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Piotr Mrozek

Rozdziat |. Ogélne zasady prowadzenia
postepowania w sprawie o ustalenie
prawa do Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego

1. Wprowadzenie

Z preambuly PomocAlimU wynika, Ze dostarczenie srodkéw utrzymania osobom, ktére
nie sg w stanie samodzielnie zaspokoi¢ swoich potrzeb, w szczegdlnosci dzieciom, jest
w pierwszej kolejnosci obowigzkiem wskazanych w KRO cztonkéw ich rodzin. Konsty-
tucyjna zasada pomocniczosci naktada na panstwo obowiazek wspierania jedynie tych
0sob ubogich, ktére nie sa w stanie samodzielnie zaspokoi¢ swoich potrzeb i nie otrzy-
muja naleznego im wsparcia od oséb do tego zobowigzanych.

W dalszej czesci preambuta taczy wspieranie osdb znajdujacych sie w trudnej sytuacji ma-
terialnej z powodu niemoznosci wyegzekwowania alimentéw z koniecznoscia podejmo-
wania dziatan zmierzajacych do zwiekszenia odpowiedzialnosci oséb zobowiazanych do
alimentacji. Nalezy to rozumie¢ jako podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimenta-
cyjnych majacych na celu wyegzekwowanie naleznosci alimentacyjnych oraz zwrot wy-
ptaconych na rzecz osoby uprawnionej swiadczen z funduszu alimentacyjnego ,,w zastep-
stwie” zobowigzanego, ktdry nie zostat z tego obowiazku zwolniony.

W art. 1 PomocAlimU wskazano zakres przedmiotowy PomocAlimU. Najwazniejszym ce-
lem jest pomoc panistwa osobom uprawnionym do alimentéw na podstawie tytutu wy-
konawczego w razie bezskutecznosci egzekucji i po spelnieniu warunkéw okreslonych
w ustawie.
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2. Ustalanie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i zwigzana z tym organizacja dziatu

2.1. Organizacja dziatu zwigzana z ustalaniem prawa
do Swiadczen z funduszu alimentacyjnego - uwarunkowania
prawne

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego przyznawane sa na okres $wiadczeniowy,
tzn. od 1 pazdziernika do 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego (art. 2 pkt 8
PomocAlimU). Sktadanie wnioskdw jest mozliwe od lipca — droga elektroniczna, a od
sierpnia w wersji papierowej. Przygotowanie dziatu (komérki) do przyjmowania wiek-
szej liczby klientéw i wnioskdw nalezy jednak rozpoczac wezesniej, aby nie byto trudno-
$ci w prawidtowym jego funkcjonowaniu.

Planowanie pracy dziatu funduszu alimentacyjnego w stanie epidemii i w rygorze sani-
tarnym jest trudne. Nie wiadomo, jaka bedzie sytuacja w kolejnych miesigcach. Zdaniem
autora praca dziatu powinna by¢ zorganizowana przede wszystkim zgodnie z obowigzu-
jacymi w danym momencie przepisami i z zastosowaniem zasad chroniacych pracowni-
kéw.

Ze wzgledu na trudna sytuacje na rynku pracy (m.in. spowodowana Covid-19, ktérego
wystapienie miato wplyw na wzrost bezrobocia, a takze obnizenie zarobkéw), liczba
oséb uprawnionych do swiadczenia z funduszu alimentacyjnego zapewne wzro$nie. Do-
datkowo od 18.4.2020 r. wprowadzono zasade, zgodnie z ktéra zmniejszenie wynagro-
dzenia z tytutu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub obnizenie dochodu z po-
zarolniczej dziatalnosci gospodarczej z powodu COVID-19 jest traktowane jako utrata
dochodu (art. 150a KoronawirusU). Wiecej oséb uprawnionych ubiega sie réwniez
o swiadczenia dzieki podwyzszeniu kryterium dochodowego na osobe w rodzinie do
kwoty 900 zt i wprowadzeniu nowej regulacji prawnej — zasady ,,ztotéwka za ztotéwke
w FA”.

W dalszej czesci tego rozdziatu omdéwiono trudnosci, jakie moga sie spotka¢ osoby od-
powiedzialne za prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z ustalaniem
prawa swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

2.2. Przygotowanie dziatu odpowiedzialnego za ustalanie prawa
do Swiadczen z funduszu alimentacyjnego do nowego okresu
Swiadczeniowego

Przygotowanie dziatu (komorki) do nowego okresu swiadczeniowego oznacza m.in. na-
stepujace zadania:
1) =zabezpieczenie odpowiedniej liczby wnioskow wraz z zalgcznikami;
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2) dziatania informacyjne — zamieszczenie na stronie internetowej czy tablicy oglo-
szen informacji niezbednych do poprawnego wypelnienia wniosku oraz informacji
o zalacznikach, jakie musza by¢ ztozone wraz z wnioskiem, a takze udzielanie in-
formacji wnioskodawcom i pomoc pracownikéw dziatu (komérki) zajmujacych sie
$wiadczeniami z funduszu alimentacyjnego;

3) organizacja czasu pracy dziatu (komorki) odpowiedzialnego za $wiadczenia z fun-
duszu alimentacyjnego;

4) oddelegowanie jednego pracownika wytacznie do prowadzenia postepowan admi-
nistracyjnych (uzaleznione jest to od mozliwos$ci personalnych i liczby sktadanych
wnioskow);

5) szkolenia pracownikow;

6) konieczno$é wystepowania do réznych instytucji w celu ustalenia niezbednych do
rozpatrzenia wniosku danych i potwierdzenia informacji, w tym réwniez weryfi-
kacja oswiadczen.

Dodatkowo, jezeli stan epidemii sie utrzyma, konieczne bedzie dostosowanie obstugi
klienta w tzw. rygorze sanitarnym do obowiazujacych wymagan.

Przed kazdym okresem $wiadczeniowym konieczne jest zabezpieczenie odpowiedniej
liczby wnioskéw wraz z zalacznikami. Warto przygotowaé zestawienie wnioskdw zto-
zonych w okresie swiadczeniowym poprzedzajacym nowy okres, w tym w szczegdlnosci
w okresie od lipca do listopada poprzedniego roku. Utatwi to zaplanowanie, ile wnioskéw
prawdopodobnie zostanie zlozonych i uchroni przed sytuacja, w ktérej w najbardziej nie-
pozadanym momencie zabraknie drukéw wnioskow oraz zatacznikéw. W najblizszym
okresie swiadczeniowym bedzie to dodatkowo utrudnione ze wzgledu na czynniki, ktére
moga spowodowacd znaczny wzrost liczby wnioskow.

W OPS, w miescie liczacym ok. 55 tys. mieszkancdw, liczba ztozonych wnioskéw o przyznanie
prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjnego w danym okresie $wiadczeniowym wynosita do-
tychczas ok. 350-400. Obecnie nalezy przygotowacd sie na wzrost o ok. 20%.

Warto zaplanowac réwniez dziatania informacyjne. Z powodu zmian w przepisach
prawa zwigzanych ze Swiadczeniami z funduszu alimentacyjnego wnioskodawcy o zmia-
nach dowiadujg sie czesto dopiero od pracownikéw dziatu (komérki) zajmujgcego sie
tymi $wiadczeniami. Warto wiec na stronie internetowej organu wprowadzic¢ zakltadke,
w ktorej prezentowane beda zmiany obowigzujacych przepisow (zakladka ,aktualno-
$ci”), albo zaktadke ,jak zatatwic¢ sprawe”, gdzie wnioskodawca bedzie mégt zapoznaé
sie z warunkami przyznawania prawa do danego swiadczenia oraz dowiedzie¢, jakie do-
kumenty powinien dostarczy¢. Ponadto, jak juz wspominano, dobrym rozwigzaniem jest
przygotowanie zatacznika dodawanego do wniosku o przyznanie prawa do swiadczen
z funduszu alimentacyjnego, obejmujacego informacje o dokumentach, ktére nalezy zto-
zy¢ wraz wnioskiem.

Nie nalezy wyrecza¢ wnioskodawcéw w sktadaniu przez nich oswiadczen oraz wypetniac za nich
rubryk na druku wniosku o przyznanie prawa do swiadczen. Pracownik zobowigzany jest udzieli¢
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wszelkich koniecznych informacji dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego — w tym wy-
mogdw, jakie muszg by¢ spetnione do tego, aby mdc starac sie o przyznanie prawa do tego swiad-
czenia, nie moze jednak podejmowac za wnioskodawce decyzji, czy w danej sytuacji takie wymogi
sa spelnione.

Nalezy zawsze dbac réwniez o to, aby wniosek byt wypetniony w sposéb czytelny oraz
aby nie byto zadnych watpliwosci co do prawdziwosci podpisu na oswiadczeniu. Wnio-
skodawca powinien réwniez potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem to, zZe zapoznat sie
z pouczeniem zawartym we wniosku.

Jak juz wspomniano, nalezy wczesniej odpowiednio zaplanowaé czas pracy dzialu
odpowiedzialnego za ustalanie prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
W zaleznosci od wielkosci dziatu (komorki) oraz liczby sktadanych w tzw. gorgcym okre-
sie wnioskow zasadne wydaje sie by¢ zorganizowanie czasu pracy w taki sposéb, aby
klienci mieli jak najwiecej mozliwosci ztozenia wniosku. Z kilkuletniego doswiadczenia
wynika, ze wnioskodawcy — mimo tego, ze ponownie sktadajg wniosek — nie potrafia po-
prawnie go wypelni¢ oraz zgromadzi¢ niezbednych do wydania decyzji dokumentéw.
Maja zawsze bardzo wiele pytan i watpliwosci, ktdére ich zdaniem moga rozwiac jedynie
osoby zajmujace sie ustalaniem prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego. Wazne
jest wiec, aby na poczatku tzw. goracego okresu (sierpien-wrzesien) dziat (komdrka) byt
dostepny dla wnioskodawcédw co najmniej przez 4 dni w tygodniu. Takie rozwiazanie daje
mozliwos¢ wyjasnienia z nimi wielu niescistosci juz na etapie sktadania wniosku, a co
za tym idzie umozliwia uzupetnienie brakéw przez wskazanie konkretnych dokumentéw
(w tym ztozenie stosownych oswiadczen), ktére nie zostaty przez wnioskodawce przed-
tozone. Wnioskodawcy moga w takiej sytuacji uzyskaé niezbedne dokumenty na biezaco,
a nie w trybie wezwania do usuniecia brakdéw formalnych (najczesciej w terminie 14 dni
od chwili otrzymania wezwania do ich uzupetnienia). Ponadto w takich przypadkach
pracownicy dziatu (komdrki) nie musza traci¢ cennego czasu na przygotowywanie we-
zwan. Takie dziatanie moze by¢ jednak utrudnione z powodu ewentualnych obostrzen
prawnych w zakresie obstugi klienta w zwigzku ze stanem epidemii. Nie jest wykluczone
wprowadzenie np. kontaktu telefonicznego albo mailowego w zaleznosci od rozwoju sy-
tuacji epidemiologiczne;.

Natomiast na pdzniejszym etapie tzw. goracego okresu (od pazdziernika) zasadne jest
zwiekszenie liczby tzw. dni wewnetrznych, niezbednych do przeprowadzenia postepo-
wan administracyjnych i przygotowania projektéw decyzji ich konczacych w terminach
wskazanych w PomocAlimU.

Ze wzgledu na koniecznos¢ realizacji ciazacych na organie obowigzkow zwigzanych
m.in. z koniecznoscia terminowego prowadzenia postepowania administracyjnego i wy-
dania stosownej decyzji administracyjnej celowe jest oddelegowanie jednego pracow-
nika wylacznie do prowadzenia postepowan administracyjnych. Wytgczenie jednego
z pracownikéw z biezacej obstugi klientéw i przyjmowania wnioskéw oraz poswiecenie
jego czasu na prowadzenie postepowan administracyjnych wszczetych przez ztozenie
whniosku o przyznanie prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjnego ulatwia realiza-
cje obowigzkow, o ktorych wspomniano wczesniej. Takie rozwigzanie daje réwniez moz-
liwos¢ kontrolowania na biezaco kompletnosci sktadanych wnioskéw (w razie stwierdze-
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nia ich niekompletnosci mozliwe jest szybkie wystosowanie wezwania do usuniecia bra-
kéw formalnych) i ich rozpatrzenia w terminach okreslonych w PomocAlimU.

W zwiazku ze zmianami w przepisach prawa dotyczacych swiadczen z funduszu alimen-
tacyjnego konieczne jest odpowiednie przygotowanie merytoryczne pracownikow,
zapewniajac im m.in. szkolenia, w tym rowniez, w zwigzku z stanem epidemii, w wersji
online. Pracownicy musza wiedzie¢ o wprowadzanych zmianach i skutkach, jakie one wy-
woluja - tak, aby mogli zapewnié, zgodnie z przepisami prawa, wtasciwg obstuge klienta.

Organ prowadzgcy postepowanie w sprawie przyznania prawa do swiadczen z fundu-
szu alimentacyjnego ma obowigzek wystepowania do réznych instytucji w celu ustalenia
niezbednych do rozpatrzenia wniosku informacji (danych), w tym weryfikacji oswiad-
czen. Wprowadzenie mozliwosci elektronicznego pozyskiwania dokumentéw przez or-
gan wilasciwy znacznie ulatwilo to zadanie. Pozyskanie niektorych dokumentéw (in-
formacji) nadal jednak wymaga wystapienia do innych instytucji, gmin, pracodawcoéw.
W celu utatwienia sobie pracy zasadne jest opracowanie wzoréw dokumentéw, ktére
beda wykorzystywane, gdy konieczne bedzie wystapienie np. z zapytaniem do innej
gminy, instytucji (urzad skarbowy, ZUS) czy pracodawcy o udostepnienie danych (zob.
wzor nr 4.10).

3. Postepowanie w sprawie ustalania prawa do
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego - sytuacje
problemowe

3.1. Braki formalne w sktadanych przez wnioskodawce
dokumentach

W skladanych wnioskach o przyznanie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
wystepujg braki formalne (nieztozenie oswiadczen, brak dokumentéw, niewypelnienie
w sposob poprawny wniosku). W zwiazku ze zmianami zaréwno PomocAlimU, jak i in-
nych aktéw prawnych majacych wptyw na ustalenie $wiadczen z funduszu alimentacyj-
nego wnioskodawcy, maja spore trudnosci w zrozumieniu tego, czego sie od nich, przy
sktadaniu danego wniosku, oczekuje.

W razie stwierdzenia istnienia brakdw formalnych — polegajacych na niedostarczeniu wy-
maganych prawem dokumentéw badz nieztozeniu stosownego oswiadczenia — zgodnie
z § 8 ust. 2 PostAlimR nalezy wezwadé wnioskodawce do dostarczenia brakujacych doku-
ment6w lub do ztozenia stosownych o$wiadczen w ciggu od 14 do 30 dni pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia (zob. wzory nr 4.1).

Jezeli wnioskodawca nie uzupetni brakéw formalnych w terminie okreslonym w wezwa-
niu, organ wydaje zawiadomienie o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia (zob. wzdr
nr 4.2).
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Jezeli wnioskodaweca zlozy niepoprawnie wypelniony wniosek, organ, w trybie § 8 ust. 1
PostAlimR, wzywa go do poprawienia lub uzupetnienia wniosku w ciagu 14 dni od dnia
otrzymania wezwania, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia (zob. wzdr
nr 4.1.2). Co wiecej w § 13 PostAlimR uregulowano kwestie odnoszaca sie do wnioskow
sktadanych przed wejsciem w Zycie PostAlimR.

Warto zwrdci¢ uwage na powtarzajace sie sytuacje, w ktérych wnioskodawca przychodzi,
dzwoni lub ewentualnie informuje pisemnie, zawiadamiajac, Ze nie moze dostarczy¢ wy-
maganych dokumentéw w wyznaczonym w wezwaniu do usuniecia brakéw formalnych
terminie, poniewaz oczekuje na wystawienie takiego dokumentu. W takiej sytuacji organ
jest zobowigzany przyjaé takie oswiadczenie i jednoczesnie zobowigzaé wnioskodawce
do dostarczenia brakujgcego dokumentu niezwtocznie po jego uzyskaniu, wyznaczajac
Nowy termin.

3.2. Brak mozliwosci zatatwienia sprawy w terminie

Brak mozliwosci zalatwienia sprawy w terminie moze by¢ spowodowane wieloma czyn-
nikami — formalnymi, a takze obiektywnym brakiem mozliwosci zalatwienia sprawy
ze wzgledu na nieuzyskanie wszelkich niezbednych do jej rozpatrzenia i zakonczenia po-
stepowania informacji i danych (w tym zaswiadczen z innych instytucji).

Terminy zatatwienia sprawy w toku postepowania administracyjnego zostaty okreslone
w art. 35 KPA. W art. 36 KPA przewidziano mozliwosé przedluzenia takiego terminu,
jezeli jest to uzasadnione. W takim przypadku konieczne jest jednak poinformowanie
strony o niezatatwieniu sprawy w terminie i wskazanie nowego terminu (zob. wzdr
nr4.4).

W art. 37 KPA wprowadzono prawo do wniesienia ponaglenia przez strone postepo-
wania. Jest to rozwigzanie, ktére daje stronie mozliwos¢ ,,przyspieszenia” postepowa-
nia administracyjnego w okreslonych w tym przepisie warunkach. Zalozeniem tego prze-
pisu jest mozliwo$¢ , pilnowania” przez strone terminowosci prowadzonego postepowa-
nia — co moze sie wydawac¢ w okreslonych sytuacjach wlasciwe. Istnieje jednak obawa,
ze moze by¢ to rozwigzanie wykorzystywane przez strone w sposéb odmienny niz zamie-
rzony przez ustawodawce — z doswiadczenia wiem, ze takie sytuacje sie zdarzaja.

Stronie stuzy prawo do wniesienia ponaglenia, jezeli (art. 37 § 1 KPA):
1) nie zalatwiono sprawy w terminie okreslonym w art. 35 KPA lub przepisach szcze-
gblnych ani w terminie wskazanym zgodnie z art. 36 § 1 KPA —bezczynnos¢ (art. 37
8 1 pkt 1 KPA);
2) postepowanie jest prowadzone dtuzej niz jest to niezbedne do zatatwienia sprawy
— przewlektos¢ (art. 37 § 1 pkt 2 KPA).

Strona wnosi ponaglenie do organu wyzszego stopnia (SKO) za posrednictwem organu
prowadzacego postepowanie administracyjne (art. 37 § 3 pkt 1 KPA) lub do organu
prowadzacego postepowanie administracyjne, jezeli nie ma organu wyzszego stopnia
(art. 37 § 3 pkt 2 KPA). Strona wnoszaca ponaglenie musi uzasadni¢ jego wniesienie —
zgodnie bowiem z art. 37 § 2 KPA ponaglenie zawiera uzasadnienie.
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Jezeli strona wniesie ponaglenie, organ prowadzacy postepowanie administracyjne jest
zobowiazany przekazaé je organowi wyzszego stopnia (SKO) bez zbednej zwtoki, nie
pOzniej niz w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania (art. 37 § 4 KPA). Wraz z ponagleniem
organ przekazuje niezbedne odpisy akt sprawy, ktére moga zostaé sporzadzone w formie
dokumentu elektronicznego.

Przekazujac ponaglenie, organ jest zobowigzany ustosunkowac sie do niego. W pis$mie nalezy
przedstawic¢ wszystkie obiektywne przestanki, ktére doprowadzity do bezczynnosci lub przewle-
klosci postepowania (w tym réwniez dziatania strony) badz wykazac, ze nie mialy one miejsca.

Organ wyzszego stopnia (SKO) rozpatruje ponaglenie w ciagu 7 dni od dnia jego otrzy-
mania (art. 37 § 5 KPA). Skutkiem takiego rozpatrzenia jest wydanie przez organ wyz-
szego stopnia (SKO) postanowienia, w ktérym:

1) wskazuje, czy organ rozpatrujacy sprawe dopuscit sie bezczynnosci lub przewle-
ktego prowadzenia postepowania, stwierdzajac jednoczesnie, czy miato ono miej-
sce z razacym naruszeniem prawa (art. 37 § 6 pkt 1 KPA);

2) w przypadku stwierdzenia bezczynnosci lub przewlektosci:

a) zobowiazuje organ rozpatrujacy sprawe do jej zatatwienia, wyznaczajac ter-
min, jezeli postepowanie nie zostato zakonczone (art. 37 § 6 pkt 2 lit. a KPA);
nalezy pamietad, ze jezeli wyjdg na jaw istotne dla sprawy nowe okoliczno-
$ci faktyczne lub nowe dowody, wymagajace dtuzszego postepowania (nie-
znane w momencie wyznaczania terminu), organ rozpatrujacy ponaglenie
moze z urzedu zmieni¢ postanowienie i wyznaczy¢ dtuzszy termin zakoncze-
nia postepowania (art. 37 § 7 KPA),

b) zarzadza wyjasnienie przyczyn i ustalenie os6b winnych bezczynnosci lub
przewlektosci, a w razie potrzeby takze podjecie srodkéw zapobiegajacych
bezczynnosci lub przewlektosci w przysztosci (art. 37 § 6 pkt 2 lit. b KPA).

Pracownik organu administracji publicznej podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa, jezeli
z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub prowadzit postepowa-
nie dtuzej niz bylo to niezbedne do jej zatatwienia (art. 38 KPA). Bardzo wazne jest za-
tem pilnowanie terminéw w prowadzonych postepowaniach i dokumentowanie kazdej
czynnosci zwigzanej z jego przedtuzeniem (uzupelnienie brakéw formalnych, poprawie-
nie wniosku przez wnioskodawce, ztozenie dodatkowego oswiadczenia przez wniosko-
dawce).

3.3. Zawieszenie postepowania

W toku postepowania administracyjnego organ moze stwierdzi¢, ze nie jest mozliwe
jego zakonczenie, np. ze wzgledu na koniecznos¢ rozstrzygniecia zagadnienia wstepnego
przez inny organ lub sad. W art. 97 § 1 KPA wymieniono sze$¢ przypadkéw, w ktérych



Rozdziat I. Ogblne zasady prowadzenia postepowania w sprawie o ustalenie...

mozliwe jest zawieszenie postepowania administracyjnego. Postepowanie administra-
cyjne mozna zawiesic:

1

2)
3)

4)

5)

6)

w razie $mierci strony lub jednej ze stron, jezeli wezwanie spadkobiercéw zmar-
tej strony albo zarzadcy sukcesyjnego do udziatu w postepowaniu nie jest mozliwe
inie zachodza okolicznosci, o ktérych mowa w art. 30 § 5 KPA, a postepowanie nie
podlega umorzeniu jako bezprzedmiotowe (art. 105 KPA);

w razie $Smierci przedstawiciela ustawowego strony;

w razie utraty przez strone lub przez jej ustawowego przedstawiciela zdolnosci do
czynno$ci prawnych;

w razie wygasniecia zarzadu sukcesyjnego, gdy postepowanie toczyto sie z udzia-
tem zarzadcy sukcesyjnego, jezeli wezwanie spadkobiercéw zmartego do udziatu
W postepowaniu nie jest mozliwe i nie zachodzg okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 30 § 5 KPA, a postepowanie nie podlega umorzeniu jako bezprzedmiotowe
(art. 105 KPA);

gdy rozpatrzenie sprawy i wydanie decyzji zalezy od uprzedniego rozstrzygniecia
zagadnienia wstepnego przez inny organ lub sad;

na wniosek BFG, jezeli strong postepowania jest podmiot w restrukturyzacji, o ktd-
rym mowa w art. 2 pkt 44 BankFGwU.

Organ moze zawiesi¢ postepowanie administracyjne, jezeli wystapi o to strona, na ktorej
zadanie zostato ono wszczete — pod warunkiem, Ze nie sprzeciwiajq sie temu inne strony
i nie zagraza to interesowi spotecznemu (art. 98 § 1 KPA).

Jezeli organ wlasciwy wierzyciela stwierdzi zaistnienie ktdérejkolwiek wymienionej
w art. 97 § 1 KPA przestanki, powinien wydaé postanowienie, w ktérym zawiesi toczace
sie postepowanie administracyjne. Na takie postanowienie (zob. wzor nr 4.6.) stronie
shuzy zazalenie.

Po ustaniu przestanek, na podstawie ktérych nastapito zawieszenie postepowania, organ
wlasciwy wierzyciela wydaje postanowienie, ktérym wznawia zawieszone postepowanie
administracyjne (zob. wzdr nr 4.8.).

4. Wzory

4.1. Wezwania do usuniecia brakéw formalnych

4.1.1. Wezwanie do usuniecia brakow formalnych wniosku o ustalenie
prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

Stan faktyczny: Anna Kowalska zlozyla wniosek o ustalenie prawa do swiadczen
z funduszu alimentacyjnego, ale nie dotaczyta zaswiadczenia o dochodzie uzyskanym
w zwigzku z podjeciem nowego zatrudnienia, ktdre to zaswiadczenie jest konieczne do
ustalenia dochodu w rodzinie.



Prezydent Miasta

Pan/Pani

Wezwanie do usuniecia brakéw formalnych

Zgodnie z § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca
2017 r. w sprawie sposobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informa-
cji, jakie majq by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i oswiadczeniach w sprawach o ustalenie
prawa do $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego (Dz.U. z 2017 r. poz. 1467) oraz na podstawie

upowaznienia Prezydenta Miasta ........ccccceeevvueeeennieeenneeeenneeennns 1 N
Z AN eeeeeiiieeeee e 1., udzielonego zastepcy dyrektora Osrodka Pomocy
SPOYeCZNE] W ...eeeeeeeiiiiieeieceeeceeeee do prowadzenia postepowania w sprawach swiadczen

z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji,
wzywam

Pana(-nia), jako osobe wnioskujaca o ustalenie prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjnego

na okres od dnia 1 pazdziernika ........ r. do dnia 30 wrzesnia......... 1., do uzupetnienia brakujacych
dokumentdéw:
L) ettt st st b e a e e ae e bt e bt et s ae e bt e et sue e bt et ebe e ebe et e eateebeenneenteene ,
) ettt ettt et s h et e ae e s h e et e ae e e bt e bt e a et b e et e Rt e be e bt et e e ua e bt et e ebe e be et e ennenbeeas

Powyzsze nalezy uzupelnié osobiscie w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
(pok. nr ............. ) albo w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w........cccceeveveeenieeeenieeennneen.
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania.

Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.
Pouczenie

Zgodnie z § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie spo-
sobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informacji, jakie maja by¢ za-
warte we wniosku, zaswiadczeniach i oswiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa do swiadcze-
nia z funduszu alimentacyjnego, w przypadku zlozenia wniosku bez wymaganych dokumentéw
organ wiasciwy wierzyciela przyjmuje wniosek i wzywa, wraz z pouczeniem, pisemnie wniosko-
dawce do uzupelnienia brakujacych dokumentéw w terminie nie krétszym niz 14 dni i nie dtuz-
szym niz 30 dni.
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Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.
(podpis)

Wykonano 2 egz.

Otrzymuja:

1. Adresat

2t

4.1.2. Wezwanie do poprawienia lub uzupetnienia wniosku o ustalenie
prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
Stan faktyczny: Anna Kowalska ztozyta wniosek o ustalenie prawa do swiadczen z fun-

duszu alimentacyjnego, ale nie podpisata sie pod pouczeniem na konicu wniosku. Organ
wezwat ja do uzupeknienia wniosku.

Prezydent Miasta

Wezwanie do usuniecia brakéw formalnych

Zgodnie z § 8 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca
2017 r. w sprawie sposobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informa-
cji, jakie maja by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i oSwiadczeniach w sprawach o ustalenie
prawa do $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego (Dz.U. z 2017 r. poz. 1467) oraz na podstawie
upowaznienia Prezydenta Miasta ........cccecveeerveeensieesecineesneeennn TIT eeeietieee e ettt e e e e et e e e e e e
Z ANIA eveeieiieeeee e 1., udzielonego zastepcy dyrektora Osrodka Pomocy
SPOIECZNE] W ..eeeieeeiieeeieeeeee e do prowadzenia postepowania w sprawach swiadczen
z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji,
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wzywam

Pana(-nia), jako osobe wnioskujaca o ustalenie prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjnego
na okres od dnia 1 pazdziernika ................. r. do dnia 30 wrzesnia ................. 1., do uzupelnienia
whniosku — brak podpisu w czesci oraz pod pouczeniem?.

Powyzsze nalezy uzupelnié osobiscie w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
(pok.nr......... ) w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania.

Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.
Pouczenie

Zgodnie z § 8 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie spo-
sobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informacji, jakie maja by¢ za-
warte we wniosku, zaswiadczeniach i o$wiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa do swiad-
czenia z funduszu alimentacyjnego, w przypadku ztozenia nieprawidtowo wypelnionego wniosku
organ wilasciwy wierzyciela przyjmuje wniosek i wzywa, wraz z pouczeniem, pisemnie wniosko-
dawce do poprawienia lub uzupelnienia wniosku w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania.

Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.
(podpis)

Otrzymuja:

1. Adresat

2 e

4.1.3. Wezwanie do usuniecia brakéw formalnych oraz do poprawienia
lub uzupetnienia wniosku o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

Stan faktyczny: Anna Kowalska ztozyta wniosek o ustalenie prawa do $wiadczen z fun-
duszu alimentacyjnego, ale nie podpisata sie pod pouczeniem na konicu wniosku oraz nie
zalaczyta zaswiadczenia o dochodzie uzyskanym w zwigzku z podjeciem nowego zatrud-
nienia, ktdre to zaswiadczenie jest konieczne do ustalenia dochodu w rodzinie. Organ
wezwat ja do uzupetnienia wniosku oraz do usuniecia brakéw formalnych.

1W tym miejscu nalezy wskazaé braki we wniosku, do uzupetnienia ktérych wzywa organ — nalezy wymieni¢
wszystkie braki, by ponownie nie wzywa¢ wnioskodawcy do uzupetnienia wniosku. Takie ponowne wezwanie
do uzupelnienia wniosku moze skutkowac uznaniem, ze dziatanie organu uznane zostanie za przewlekle. Ina-
czej sytuacja ma sie wtedy, gdy w toku toczgcego sie postepowania na jaw wychodza nowe okolicznosci i ko-
nieczne jest ich wyjasnienie. Moze to si¢ réwniez wigza¢ z koniecznoscia poprawienia/uzupeinienia wniosku.
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Prezydent Miasta

Pan/Pani

Wezwanie do usuniecia brakoéw formalnych

Zgodnie z § 8 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
27 lipca 2017 r. w sprawie sposobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu
informacji, jakie maja by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i o$wiadczeniach w sprawach
o ustalenie prawa do $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego (Dz.U. z 2017 r. poz. 1467) oraz

na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta ........ccccecveeeeeeeernneeenn. NIT eeeeeireeeeieeeeereeeeieeeens
Z ANIA eeeeiiiieee e 1., udzielonego zastepcy dyrektora Osrodka Pomocy
SPOIECZNE] W ..eieiieieiieeeiieeeiee e do prowadzenia postepowania w sprawach swiadczen

z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji,
wzywam

Pana(-nig), jako osobe wnioskujacg o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
na okres od dnia 1 pazdziernika ......... r. do dnia 30 wrzesnia ......... r., do:
1) uzupelnienia wniosku w czesci ................... oraz
2) uzupeknienia brakujacych dokumentéw:
a) zaswiadczenia o dochodzie uzyskanym ................... s
D)

Powyzsze nalezy uzupetnié osobiscie w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
(pok. nr ......... ) w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania.

Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.
Pouczenie

Zgodnie z § 8 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie spo-
sobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informacji, jakie maja by¢ za-
warte we wniosku, zaswiadczeniach i o§wiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa do swiad-
czenia z funduszu alimentacyjnego, w przypadku ztozenia nieprawidtowo wypelnionego wniosku
organ wlasciwy wierzyciela przyjmuje wniosek i wzywa, wraz z pouczeniem, pisemnie wniosko-
dawce do poprawienia lub uzupelnienia wniosku w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania.
Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.

Zgodnie z § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie spo-
sobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informacji, jakie maja by¢ za-
warte we wniosku, zaswiadczeniach i oéwiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa do swiadcze-
nia z funduszu alimentacyjnego, w przypadku zlozenia wniosku bez wymaganych dokumentéw
organ wlasciwy wierzyciela przyjmuje wniosek i wzywa, wraz z pouczeniem, pisemnie wniosko-
dawce do uzupelnienia brakujacych dokumentéw w terminie nie krétszym niz 14 dni i nie dtuz-
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szym niz 30 dni. Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpa-
trzenia.

(podpis)
Otrzymujg:
1. Adresat
2t e

4.2. Zawiadomienie o pozostawieniu wniosku o ustalenie prawa
do Swiadczen z funduszu alimentacyjnego bez rozpatrzenia

Prezydent Miasta

Zawiadomienie o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia

Zgodnie z § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca
2017 r. w sprawie sposobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informa-
cji, jakie majq by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i oswiadczeniach w sprawach o ustalenie
prawa do $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego (Dz.U. z 2017 r. poz. 1467) oraz na podstawie

upowaznienia Prezydenta Miasta .......cceccceeevvueeeennieeensneeenneeennns 1 O
Z AN eeeeiiiieee e 1., udzielonego zastepcy dyrektora Osrodka Pomocy
SPOYeCZNE] W ...eeeveiiieiiieeieceeeeeeeee do prowadzenia postepowania w sprawach swiadczen

z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji,

zawiadamiam,
ze ztozony przez Pana(-nig) dnia ........cccecceeeeevveeenieeernneen. r. wniosek nr .............. o przyznanie
prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjnego na okres od dnia 1 pazdziernika ..................... r.
do dnia 30 wrzesnia ................... r. pozostawia sie bez rozpatrzenia.

13




Rozdziat I. Ogblne zasady prowadzenia postepowania w sprawie o ustalenie...

Uzasadnienie
Wdniu........ r. ztozyt(a) Pan(i) w Osrodku Pomocy Spolecznej w ........ccceevveeeeeeeeernneen. wniosek
o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego bez wymaganych dokumentéw:
1) ettt e st b e et s he e b et et s a e et eae e she e bt eaa e sae e bt enaesee e bt enaesaeenne s
) ettt et sttt s h e et e R e s ae e et et e he e bt et ebe e bt et e ene e e bt et eaeeebe et e enneebeeneeas
(przywotaé wszelkie niedostarczone przez wnioskodawce dokumenty, do
ktorych dostarczenia organ wzywal, oraz nieuzupetnione czesci wniosku)
Wdniu ..ooooevvveeeeieiieeeenne 1. Osrodek Pomocy Spoteczne] W .........ceeeveeeeiiiieeeinreiiiieeeeeeiieeeeeenns
wystosowat do Pana(-ni) wezwanie do usuniecia brakéw formalnych (pismo nr OPS/.../........... ).
Powyzsze pismo zostalo odebrane dnia ................... r.
DO et r. nie zglosil(a) sie Pan(i) na wezwanie Osrodka Pomocy Spotecznej
W oatteeenreeeeeneeesneee e e inie dostarczyt(a) wymaganych dokumentéw.

Wobec powyzszego ww. wniosek o ustalenie prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjnego po-
zostawia sie bez rozpatrzenia.

Pouczenie

Zgodnie z § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie spo-
sobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informacji, jakie maja by¢ za-
warte we wniosku, zaswiadczeniach i oéwiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa do swiadcze-
nia z funduszu alimentacyjnego, w przypadku zlozenia wniosku bez wymaganych dokumentéw
organ wlasciwy wierzyciela przyjmuje wniosek i wzywa, wraz z pouczeniem, pisemnie wniosko-
dawce do uzupelnienia brakujacych dokumentéw w terminie nie krétszym niz 14 dni i nie dtuz-
szym niz 30 dni.

Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.
(podpis)

Otrzymuja:

1. Adresat

2 e

4.3. Wezwanie do udzielenia wyjasnien oraz informacji co
do okolicznos$ci majacych wptyw na prawo do Swiadczen

z funduszu alimentacyjnego
Stan faktyczny: Annie Nowak od 1.10.2021 r. do 30.9.2022 r. przyznano prawo do
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego na dziecko (Jana Nowaka) W czerwcu 2022 r.

organ uzyskat informacje, ze od 1.3.2022 r. Anna Nowak podjeta zatrudnienie i nie po-
wiadomita o tym OPS.
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Prezydent Miasta

Pan/Pani

Wezwanie do udzielenia wyjasnien

Zgodnie z art. 19 ust. 112, art. 21 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 877 ze zm.), § 10 rozporzgdzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017 r. w sprawie sposobu i trybu postepowa-
nia, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku, za-
$wiadczeniach i oswiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa do $wiadczenia z funduszu alimen-
tacyjnego (Dz.U.z2017r. poz. 1467) oraz na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta .............
TIT ceeeieeeenieeeeeieeeeeneeeenaneeeas Z dNia .eeeeeieeeeeeeeeeecen 1., udzielonego zastepcy dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej w .......ccccveeeveeeeenieeennne do prowadzenia postepowania w sprawach
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji,

wzywam

Pana(-nig), jako osobe, ktéra ma ustalone prawo do swiadczen z funduszu alimentacyjnego
na okres od dnia 1 pazdziernika 2021 r. do dnia 30 wrzesnia 2022 r., do dostarczenia zaswiadcze-
nia o dochodzie netto Pana(-ni) ........eeeeeeieeeiiiiieiiieeieeeeeeiieeeeeeeees , uzyskanym w kwietniu 2022 r.
w zwigzku z podjetym od dnia 1 marca 2022 r. zatrudnieniem (druk w zalaczeniu).

Powyzsze zaswiadczenie nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznejw .....
lub przestac na adres OSTOdKa: ........cocueeveiriiiernieeniierieeeceeeeee e w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania.

Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje wstrzymaniem wyptaty swiadczen z funduszu alimen-
tacyjnego.

Pouczenie

Zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw w przypadku wysta-
pienia zmian w liczbie cztonkéw rodziny, uzyskania lub utraty dochodu albo innych zmian maja-
cych wptyw na prawo do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego osoba uprawniona albo jej przed-
stawiciel ustawowy, ktorzy ztozyli wniosek o przyznanie swiadczenia z funduszu, sa obowigzani
do niezwtocznego powiadomienia o tym organu wyptacajacego swiadczenia.

Zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw osoby otrzymujace
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, instytucje publiczne i organizacje pozarzadowe sg obo-
wigzane do udzielania, na zadanie organu wlasciwego wierzyciela, wyjasnien oraz informacji co
do okolicznosci majacych wplyw na prawo do swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Zgodnie z § 10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie spo-
sobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informacji, jakie maja by¢ za-
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