Procedura postepowania w sprawie przyznania Swiadczen rodzinnych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Mielnie

1. Podstawy prawne:
a. Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (ij. Dz.U. z 2018 r. poz. 2220 ze zm.)
oraz wtasciwe akty wykonawcze
b. Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 ze
zm.)

2. Ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych nastepuje na wniosek:

a. jednego z rodzicow dziecka,

b. opiekuna faktycznego dziecka,

c. opiekuna prawnego dziecka,

d. osoby uczacej sie,

e. petnoletniej osoby niepetnosprawnej lub innej osoby upowaznionej do reprezentowania dziecka lub
petnoletniej osoby niepetnosprawne;,

f. 0sdb, na ktorych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — kodeks rodzinny i
opiekunczy, cigzy obowigzek alimentacyjny

3. Wniosek skiada sie na formularzu, ktory udostepnia MOPS w Mielnie. Formularze wnioskéw sg rowniez
dostepne na stronie internetowej MOPS oraz Urzedu Miasta Mielno.

4. Whniosek o $wiadczenia rodzinne mozna ztozy¢ wyznaczonych godzinach:
a. w siedzibie Osrodka —Pokdj nr 14,
b. za po$rednictwem Poczty Polskiej,
c. przez Internet: E-wniosek, portal empatia.mrpips.gov.pl, PUE ZUS, ePUAP oraz  bankowosci
elektroniczne.

5. Ustalenie wtasciwosci:

a. Osrodek zobowigzany jest z urzedu przestrzega¢ wiasciwosci rzeczowej i miejscowej. Jezeli Osrodek
jest niewtadciwy w sprawie, niezwiocznie przekazuje sie wniosek do organu wiasciwego, zawiadamiajac
jednoczes$nie o tym wnoszacego podanie.

b. Wtadciwo$¢ rzeczowg ustala sie wedtug przepisdw ustawy o $wiadczeniach rodzinnych. Zgodnie z
niniejszg ustawg organem wiasciwym jest wojt, burmistrz, prezydent wiasciwy ze wzgledu na miejsce
zamieszkania osoby ubiegajacej sie 0 $wiadczenia rodzinne lub otrzymujgcej $wiadczenia rodzinne. W Mielnie
zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych realizuje Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mielnie.

c. Wiasciwos¢ miejscowg ustala sie wedtug miejsca zamieszkania osoby ubiegajacej sie o Swiadczenie.

d. W przypadku gdy wnioskodawca lub czlonek rodziny tej osoby przebywa poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie, w ktorym majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego, Osrodek przekazuje wniosek wraz z dokumentami do wtasciwego organu.

e. W przypadku przebywania wnioskodawcy lub cztonka rodziny tej osoby w dniu wydania decyzji
przyznajacej Swiadczenie lub po dniu jej wydania poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie, w
ktérym majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego, Osrodek wystepuje
do wiasciwego organu o ustalenie, czy w sprawie majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego.

1. Pracownik przyjmujacy wniosek ma obowigzek zabezpieczy¢ poufno$¢ danych zawartych we wniosku i
dofaczonej do wniosku dokumentacii.

2. Whiosek wpisuije sie do rejestru sprawy, odnotowujac kolejny numer oraz date wptywu i po sprawdzeniu
go pod wzgledem formalnym oraz dokonaniu dekretacji przez Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Mielnie rejestruje sie go w programie do obstugi $wiadczen rodzinnych.
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W przypadku wnioskéw ztozonych drogg elektroniczng wyznaczony pracownik pobiera z systemu
wniosek, drukuje wraz z zatgcznikami , przekazuje do wpisania do rejestru i po dokonaniu dekretacii
przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielnie wczytuje do systemu.

Pracownik weryfikuje niezbedne dane w systemach dziedzinowych (rejestr PESEL, system
ubezpieczeniowy ZUS, system informatyczny Ministerstwa Finansow, weryfikacja pobierania $wiadczen
w innych jednostkach terenowych, etc.).

Dane z weryfikacji systeméw zewnetrznych sg nastepnie wprowadzane do wniosku w systemie.

Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach
faktycznych i prawnych, ktdre moga mie¢ wplyw na ustalenie ich praw i obowigzkéw bedacych
przedmiotem postepowania administracyjnego.

Pracownicy zobowigzani sg dziata¢ w sprawie wnikliwie i szybko, postugujac sie mozliwie najprostszymi
$rodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

Sprawy zafatwia sie w terminach okreSlonych w przepisach szczego6inych oraz w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

W przypadku ztozenia nieprawidtowo wypetnionego wniosku wzywa sie pisemnie osobe ubiegajacy sie
0 $wiadczenia do poprawienia lub uzupetnienia wniosku. Niezastosowanie sie¢ do wezwania skutkuje
pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.

Whiosek zostaje kwalifikowany do opracowania decyzji administracyjne;.

Wiasciwy pracownik sporzadza projekt decyzji, drukuje i wraz z kompletem dokumentacji przedstawia
do podpisu.

Podstawg do wydania decyzji jest catoksztatt zgromadzonego w sprawie materiatu dowodowego.

Na mocy upowaznienia Burmistrza Miasta Mielno osobami uprawnionymi do wydawania decyzji w
sprawie $wiadczen rodzinnych sa: p.o. Dyrektora MOPS, starszy pracownik socjalny ds. $wiadczen
MOPS

Procedura konczy sie wydaniem decyzji administracyjnej o przyznaniu lub odmowie przyznania
$wiadczenia.

Oryginat decyzji za potwierdzeniem odbioru, zawierajgcym date i podpis, wysytany jest do
wnioskodawcy za posrednictwem poczty polskiej. W przypadku osobistego stawiennictwa sie
wnioskodawcy w siedzibie O$rodka decyzja moze zostat mu wydana osobiscie za potwierdzeniem
odbioru. Drugi egzemplarz decyzji znajduje sie w aktach sprawy.

Od decyzji stuzy stronie odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Koszalinie w
terminie do 14 dni od dnia wydania decyzji za po$rednictwem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mielnie. MOPS obowigzany jest przesta¢ odwotanie wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu
w terminie siedmiu dni od dnia, w ktérym otrzymat odwotanie.



