Karta procedury zadania. dot. prowadzenia postepowania w sprawie wniosku o
ustalenie prawa do zasilku rodzinnego wraz z dodatkami

1. Ztozenie wniosku w MGOPS Naklo nad Notecig ul. Ks. Skargi 2
2. Wymagane zataczniki*:

1) dokument stwierdzajacy tozsamos$¢ osoby ubiegajacej si¢ o zasitek rodzinny;

2) skrécony odpis aktu urodzenia dziecka lub inny dokument stwierdzajacy wiek dziecka;

3) orzeczenie o niepelnosprawnosci albo o umiarkowanym lub znacznym stopniu
niepelnosprawnosci - w przypadku gdy w rodzinie wychowuje si¢ dziecko niepetnosprawne;

4) zaswiadczenie szkoty albo oswiadczenie o uczeszczaniu dziecka do szkoty - w przypadku gdy
dziecko ukonczylo 18 rok zycia; wzor o§wiadczenia jest okreslony w zataczniku nr 2 do
rozporzadzenia;

5) zaswiadczenie szkoty wyzszej albo o§wiadczenie o uczgszczaniu do szkoly wyzszej - w
przypadku osoby uczacej si¢ lub osoby legitymujacej si¢ orzeczeniem o umiarkowanym albo
znacznym stopniu niepelnosprawnosci, jezeli osoba uczy si¢ w szkole wyzszej; wzor o§wiadczenia
jest okreslony w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia,;

6) dokumenty stwierdzajace wysoko$¢ dochodu rodziny, w tym odpowiednio:

a) zaswiadczenia z urzedu skarbowego albo o$wiadczenia cztonkow rodziny o dochodzie
podlegajacym opodatkowaniu na zasadach okreslonych w art. 27, 30b, 30c 1 30e ustawy z dnia 26
lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, osiggnietym w roku kalendarzowym
poprzedzajacym okres zasitkowy; wzory zaswiadczenia i o§wiadczenia sg okreslone odpowiednio w
zalgcznikach nr 4 1 5 do rozporzadzenia,

b) oswiadczenia cztonkdw rodziny rozliczajacych si¢ na podstawie przepiséw o
zryczattowanym podatku dochodowym od niektorych przychodéw osigganych przez osoby
fizyczne o dochodzie osiggnigtym w roku kalendarzowym poprzedzajacym okres zasitkowy; wzor
oswiadczenia jest okreslony w zataczniku nr 6 do rozporzadzenia,

¢) oswiadczenia cztonkdéw rodziny o dochodzie niepodlegajacym opodatkowaniu podatkiem
dochodowym od o0s6b fizycznych osiggnigtym w roku kalendarzowym poprzedzajagcym okres
zasitkowy; wzor o§wiadczenia jest okre§lony w zatgczniku nr 7 do rozporzadzenia,

d) zaswiadczenia albo o§wiadczenia cztonkdéw rodziny zawierajgce informacje o wysokosci sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne w roku kalendarzowym poprzedzajacym okres zasitkowy; wzor
oswiadczenia jest okreslony w zataczniku nr 8 do rozporzadzenia,

e) zaswiadczenie wlasciwego organu gminy, nakaz platniczy albo o§wiadczenie o wielkosci
gospodarstwa rolnego wyrazonej w hektarach przeliczeniowych ogoélnej powierzchni w roku
kalendarzowym poprzedzajacym okres zasitkowy; wzor o§wiadczenia jest okreslony w zataczniku
nr 9 do rozporzadzenia,

f) umowe dzierzawy - w przypadku oddania czgsci lub catosci znajdujacego sie w
posiadaniu rodziny gospodarstwa rolnego w dzierzawe, na podstawie umowy zawartej stosownie do
przepisow o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw, albo oddania gospodarstwa rolnego w dzierzawe
w zwigzku z pobieraniem renty okre§lonej w przepisach o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich
ze srodkow pochodzacych z Sekceji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji
Rolnej,

g) umowe zawarta w formie aktu notarialnego - w przypadku wniesienia gospodarstwa
rolnego do uzytkowania przez rolniczg spotdzielni¢ produkcyjna,

h) odpis podlegajacego wykonaniu orzeczenia sadu zasadzajacego alimenty na rzecz oséb w
rodzinie lub poza rodzing lub odpis protokotu posiedzenia zawierajacego tres¢ ugody sadowej, lub
odpis zatwierdzonej przez sad ugody zawartej przed mediatorem, zobowigzujacych do alimentow
na rzecz osob w rodzinie lub poza rodzing,

1) przekazy lub przelewy pieni¢zne dokumentujace wysokos¢ zaptaconych alimentdw, jezeli
cztonkowie rodziny sg zobowigzani wyrokiem sadu, ugoda sagdowg lub ugoda zawarta przed



mediatorem do ich ptacenia na rzecz osoby spoza rodziny,

J) w przypadku gdy osoba uprawniona nie otrzymata alimentow albo otrzymata je w
wysokosci nizszej od ustalonej w wyroku sadu, ugodzie sadowej lub ugodzie zawartej przed
mediatorem: — zaswiadczenie organu prowadzacego postgpowanie egzekucyjne o catkowitej lub
czgsciowej bezskutecznosci egzekucji alimentow, a takze o wysoko$ci wyegzekwowanych
alimentow, lub —informacje wtasciwego sadu lub wtasciwej instytucji o podjeciu przez osobe
uprawniong czynnosci zwigzanych z wykonaniem tytulu wykonawczego za granicg albo o
niepodjeciu tych czynnosci, w szczegolnosci w zwigzku z brakiem podstawy prawnej do ich
podjecia lub brakiem mozliwosci wskazania przez osobe uprawniong miejsca zamieszkania
dluznika alimentacyjnego za granica, jezeli dluznik zamieszkuje za granica,

k) dokument okre$lajacy date utraty dochodu oraz miesigczng wysoko$¢ utraconego
dochodu,

1) dokument okres$lajacy wysoko$¢ dochodu uzyskanego przez cztonka rodziny oraz liczbe
miesiecy, w ktorych dochod byt osiggany - w przypadku uzyskania dochodu w roku
kalendarzowym poprzedzajacym okres zasitkowy,

m) dokument okreslajacy wysokos$¢ dochodu uzyskanego przez cztonka rodziny z miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym dochod zostat osiggniety - w przypadku uzyskania dochodu
po roku kalendarzowym poprzedzajagcym okres zasitkowy;

7) akty zgonu rodzicow lub odpis podlegajacego wykonaniu wyroku zasadzajacego alimenty lub
odpis protokotu posiedzenia zawierajgcego tres¢ ugody sadowej, lub odpis zatwierdzonej przez sad
ugody zawartej przed mediatorem, zobowigzujacych do alimentow - w przypadku osoby uczacej
S1¢;

8) karte pobytu - w przypadku cudzoziemca przebywajacego na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej na podstawie zezwolenia na osiedlenie si¢, zezwolenia na pobyt rezydenta
dlugoterminowego Wspolnot Europejskich, zezwolenia na zamieszkanie na czas oznaczony
udzielonego w zwigzku z okoliczno$cig, o ktorej mowa w art. 53 ust. 1 pkt 13 ustawy z dnia 13
czerwca 2003 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2011 r. Nr 264, poz. 1573), lub w zwiazku z
uzyskaniem w Rzeczypospolitej Polskiej statusu uchodzcy lub ochrony uzupetniajace;j;

9) odpis prawomocnego wyroku sagdu rodzinnego orzekajacego rozwod lub separacje albo akt
zgonu matzonka lub rodzica dziecka - w przypadku osoby samotnie wychowujacej dziecko;

10) odpis zupety aktu urodzenia dziecka - w przypadku gdy ojciec jest nieznany;

11) odpis prawomocnego wyroku oddalajagcego powddztwo o ustalenie alimentow;

12) orzeczenie sadu zobowiazujace jednego z rodzicoOw do ponoszenia catkowitych kosztow
utrzymania dziecka;

13) odpis prawomocnego wyroku sadu rodzinnego stwierdzajacego przysposobienie lub
zaswiadczenie sagdu rodzinnego lub osrodka adopcyjno-opiekunczego o prowadzonym
postepowaniu sgdowym w sprawie o przysposobienie dziecka;

14) orzeczenie sadu rodzinnego o ustaleniu opiekuna prawnego dziecka;

15) inne dokumenty i o§wiadczenia niezbgdne do ustalenia prawa do zasitku rodzinnego oraz
dodatkéw do zasitku rodzinnego

16) za§wiadczenie pracodawcy albo o$§wiadczenie o terminie i okresie, na jaki zostal udzielony
urlop wychowawczy, oraz o co najmniej szesciomiesi¢cznym okresie pozostawania w stosunku
pracy bezposrednio przed uzyskaniem prawa do urlopu wychowawczego; wzor os§wiadczenia jest
okreslony w zatagczniku nr 10 do rozporzadzenia;

17) za§wiadczenie organu emerytalno-rentowego albo o§wiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ jest
zgloszona do ubezpieczen spotecznych - w przypadku gdy osoba podlega obowigzkowi
ubezpieczenia spolecznego; wzdr oswiadczenia jest okreslony w zataczniku nr 11 do
rozporzadzenia; imienny raport miesieczny osoby ubezpieczonej potwierdzajacy odprowadzanie
sktadek na ubezpieczenia spoleczne, z miesigca poprzedzajacego miesigc ztozenia wniosku o
dodatek, w przypadku ztozenia o§wiadczenia, o ktérym mowa w pkt 2;

18) zaswiadczenie placowki zapewniajacej calodobowa opieke, w przypadku umieszczenia w niej
dziecka, o liczbie dni w tygodniu, w ktérych korzysta w niej z catodobowej opieki, albo



oswiadczenie o niekorzystaniu przez wigcej niz 5 dni w tygodniu z catlodobowej opieki nad
dzieckiem umieszczonym w placoéwce zapewniajacej calodobowg opieke, w tym w specjalnym
osrodku szkolno-wychowawczym; wzor os§wiadczenia jest okreslony w zalaczniku nr 12 do
rozporzadzenia;

19) inne dokumenty i o§wiadczenia niezbedne do ustalenia prawa do dodatku do zasitku rodzinnego
z tytulu opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego.

20) zaswiadczenie terenowej jednostki organizacyjnej Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o
wyptacie $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

21) zaswiadczenie organu prowadzacego postepowanie egzekucyjne o catkowitej lub czgsciowe;j
bezskutecznos$ci egzekucji alimentéw zasgdzonych wyrokiem sadu;

22) zaswiadczenie szkoty albo o§wiadczenie o uczeszczaniu dziecka do szkoly poza miejscem
zamieszkania; wzor o$wiadczenia jest okreslony w zataczniku nr 13 do rozporzadzenia;

23) zaswiadczenie albo o$wiadczenie potwierdzajace tymczasowe zameldowanie ucznia poza
miejscem zamieszkania; wzor o§wiadczenia jest okreslony w zatgczniku nr 14 do rozporzadzenia,
24) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace pozostawanie kobiety pod opieka medyczng

25) inne dokumenty 1 o§wiadczenia niezbedne do ustalenia prawa do dodatku do zasitku rodzinnego
z tytulu podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania.

3. Nazwa komorki organizacyjnej zatatwiajacej sprawe:
Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Ks. Skargi 2, Naklo nad Notecig sekcja
$wiadczen rodzinnych - pokoj nr 2, parter

4. Sposob zatatwienia sprawy:

- przyjecie wniosku o ustalenie prawa do §wiadczen rodzinnych
- wezwanie do uzupetienia wniosku**

- wydanie decyzji administracyjnej na piSmie

5. Termin zalatwienia sprawy:

1) bezzwlocznie - do 30 dni (termin moze zosta¢ wydtuzony do 2 m-cy w sprawach szczegolnie
skomplikowanych)

2) wnioski ztoZzone na nowy okres zasitkowy w okresie od 01 wrze$nia do 30 wrze$nia — decyzja
bedzie wydana w terminie do 30 listopada, natomiast wnioski ztozone od 01 pazdziernika do 30
pazdziernika beda rozpatrzone w terminie do 31 grudnia

6. Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (t.j.: Dz.U. z 2015 . poz.114)

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 3 stycznia 2013 roku w sprawie
sposobu i trybu postepowania w sprawach o §wiadczenia rodzinne (Dz. U. z 2013 r., poz.3)

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie wysoko$ci dochodu rodziny
albo dochodu osoby uczacej si¢ stanowigcych podstawe ubiegania si¢ o zasitek rodzinny oraz
wysokosci §wiadczen rodzinnych (Dz. U. z 2012 r., poz. 959)

7. Tryb odwotawczy: od decyzji przystuguje prawo odwotania do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Bydgoszczy za posrednictwem Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w terminie 14 dnia od daty otrzymania decyzji

8. Informacje o adresatach, ktorych dotyczy rozstrzygniecie: decyzj¢ otrzymuje wnioskodawca

9. Pozostale informacje:

UWAGA!
W przypadku wystapienia zmian w liczbie czlonkow rodziny, uzyskania dochodu, wyjazdu


http://www.mpips.gov.pl/gfx/mpips/userfiles/_public/1_NOWA%20STRONA/Polityka%20rodzinna/prawo/Ustawa%20z%20dnia%2028%20listopada%202003%20r.%20o%20swiadczeniach%20rodzinnych%20j.t.%20Dz.%20U.%20z%202014%20r.%20poz.%20114_290115.pdf
http://www.mpips.gov.pl/gfx/mpips/userfiles/r.karlikowska/Rozporz_Rady_%20Ministrow.pdf
http://www.mpips.gov.pl/gfx/mpips/userfiles/r.karlikowska/Rozporz_Rady_%20Ministrow.pdf
http://www.mpips.gov.pl/gfx/mpips/userfiles/r.karlikowska/Rozporz_Rady_%20Ministrow.pdf

czlonka rodziny poza granic¢ RP lub innych zmian majacych wplyw na prawo do Swiadczen
rodzinnych wnioskodawca jest obowigzany do niezwlocznego powiadomienia o tym organu
wyplacajacego Swiadczenia rodzinne.

*w zaleznosci od sytuacji rodziny
**w razie koniecznosci



