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Szanowni Panstwo
Prezydenci, Burmistrzowie i Wéjtowie

Na gruncie ustawodawstwa krajowego, zasady wspélpracy i procedury postgpowania
miedzy organem wlasciwym a wojewoda, ktéry od 1 stycznia 2018 r. pelni funkcje¢ instytucji
wlasciwej w zwiagzku z udziatem Polski w koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,
regulujg w szczegdlnosci, analogiczne wzgledem siebie, przepisy:

— w zakresie $wiadczenia wychowawczego: art. 11 i art. 16 ustawy z dnia 11 lutego
2016 r. o pomocy panstwa w wychoWywaniu dzieci (Dz. U. z 2017 r. poz. 1851,
Z pozn. zm.),

— w zakresie §wiadczen rodzinnych: art. 21 i art. 23a ustawy z dnia z dnia 28 listopada
2003 r. 0 $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1952, z p6zn. zm.).

Zgodnie z art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci (Dz. U. 22017 r., poz. 1851):,, W przypadku gdy osoba, o ktdrej mowa
w art. 4 ust. 2, lub czlonek rodziny tej osoby przebywa poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
w panstwie, w ktorym majq zastosowanie przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego, organ wiasciwy przekazuje wniosek wraz z dokumentami wojewodzie.”, |
analogicznie art. 23a ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.
U. z 2017 r., poz. 1952) stwierdza, iz: ,, W przypadku gdy osoba uprawniona do Swiadczen
rodzinnych lub cztonek rodziny tej osoby przebywa poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
w panstwie, w ktérym majg zastosowanie przepisy o koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego, organ wlasciwy prrekazuje wniosek wraz z dokumentami wojewodzie.” .

Biorgc pod uwage brzmienie przytoczonych wyzej przepisc')w‘ nalezy przyjaé, iz
komplet dokumentéw przekazywanych przez gming wojewodzié winien odpowiadaé

wymogom wskazanym odpowiednio w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych (w szczeg6lnosci






w art. 23 tej ustawy) lub ustawie o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci (w szczegoinosci
w art. 13 tej ustawy), oraz odpowiednich rozporzadzeniach do ww. ustaw. Powyisze
uzasadnione jest faktem, iz organ wlasciwy, przyjmujac wniosek, ma obowigzek jego
skompletowania tak, jakby sam byl wladny rozpoznaé sprawe.

Zazpaczy¢ nalezy, iz na podstawie art. 24a ustawy o $wiadczeniach rodzinnych
lub odpowiednio art. 19 ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, w przypadku
zozenia nieprawidlowo wypelionego wniosku podmiot realizujgcy $wiadczenia wzywa
pisemnie osobg¢ ubiegajaca si¢ o $wiadczenia do poprawienia lub uzupelnienia wniosku
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania.

Rowniez w przypadku kierowania do wojewody wystgpienia o ustalenie,
czy w sprawie majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia
spofecznego w trybie art. 23a ust. 2 ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz art. 16 ust. 2
ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, do zapytania winna by¢ dotgczona kopia
kompletu zgromadzonych w sprawie dokumentéw. Obowigzek taki wynika takze z zasad
ogo6lnych postgpowania administracyjnego, tj. wynikajacej z art. 7 i 7b Kpa zasady
wspoldzialania organdéw administracji publicznej w zakresie niezbednym do dokiadnego
wyjasnienia stanu faktycznego i prawnego przy uwzglednieniu interesu spolecznego oraz
stusznego interesu strony oraz wyrazonej w art. 12 Kpa zasady szybkosci, ktéra nakazuje jak
najszybsze przeprowadzenie postepowania.

W celu realizacji ww. zasad, organ wlasciwy powinien w miar¢ mozliwosci dazy¢ do
jak najszybszego rozstrzygniecia sprawy poprzez wydanie decyzji administracyjnej przez
uprawniony organ w mozliwie najkrotszym terminie. Ponadto, ustalenie wszelkich
okolicznosci faktycznych, mogacych przyczyni¢ si¢ do jak najszybszego wyjasnienia sprawy
na szczeblu jak najblizszym obywatelowi, czyli w gminie jego zamieszkania, stanowi mozliwie
najprostszy srodek prowadzacy do zatatwienia sprawy (art. 12 Kpa) i lezy zar6wno w interesie
spotecznym, jak i w stusznym interesie strony.

Z uwagi na powyzsze, przed przekazaniem do wojewody wniosku w trybie art. 23a
ust. 1 o $wiadczeniach rodzinnych lub art. 16 ust. 1 ustawy o pomocy panstwa
. W wychowywaniu dzieci, pracownik gminnego organu wilasciwego winien przeanalizowaé
wniosek, zalgczniki oraz dotgczone dokumenty, w tym oswiadczenia pod katem kompletnosci
dokumentacji. We wniosku powinny by¢ uzupelnione wszystkie pola’ obligatoryjne oraz
dotagczone prawidtowo wypelnione ewentualne zataczniki. Ponadto, do wniosku, w zaleznosci
od indywidualnej sytuacji wnioskodawcy, powinny by¢ zataczone odpowiednie dokumenty, w

tym os$wiadczenia.
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Z uwagi na zapis art. 23a ust. 2a ustawy o $wiadczeniach rodzinnych lub art. 16 ust. 3
ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci, podczas analizy wniosku osoba
przyjmujaca, powinna ustali¢ charakter pobytu wnioskodawcy lub czionka jego rodziny w
kraju, w ktérym majg zastosowanie przepisy o koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego, tj. czy jego pobyt nie ma charakteru wyjazdu lub pobytu turystycznego,
leczniczego lub zwigzanego z podjeciem przez dziecko ksztalcenia poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej. W przypadku, gdy pobyt ma charakter okres§lony powyzej, nie
zachodzi przypadek koordynacji, a wlasciwa do rozpatrzenia wniosku jest gmina.

Organ wlasciwy, podejmujac dziatania w trybie art. 23a ust. 1 i ust. 2 ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych lub art. 16 ust. 1 i 2 ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci, powinien ustali¢ i przekaza¢ wojewodzie wraz z wnioskiem niezbgdne informacje,
dotyczace rodziny wnioskodawcy, zebrane na podstawie ztozonych przez strong dokumentow,
w tym os$wiadczen dolgczonych przez strong (zawierajacych klauzule o nastepujacej tresci:
»lestem §wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego oswiadczenia.”).
Niezbedne informacje (o ile nie zostaly zawarte w treSci wniosku) powinny zawieraé
nastepujace dane o rodzinie:

— imie, nazwisko, numer PESEL, kraj przebywania czlonka/czlonkéw rodziny
wnioskodawcy za granicg wraz z adresem zamieszkania poza granicami RP, nazwe
i adres pracodawcy lub miejsce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej poza granicami
RP, doktadne daty wyjazdu (ewentualnie powrotu), rozpoczgcia (oraz ewentualnego
zakonczenia) aktywnosci zawodowe] (zatrudnienie, dzialalno$¢ gospodarcza,
pobieranie zasitku dla os6b bezrobotnych, pobieranie $wiadczen emerytalno-
rentowych);

—~ dokumenty, dotyczace aktywnosci zawodowej w Polsce w zakresie, w ktérym
obowigzek ich przedstawienia obcigza wnioskodawcg oraz informacje o dochodzie
utraconym/uzyskanym.

W przypadku, gdy stronie nie jest znany adres osoby przebywajacej za granicg (np. w
przypadku bylego me¢za) nalezy poda¢ ostatni znany adres pobytu i/lub numer identyfikacyjny
stosowany w danym panstwie np. numer ubezpieczenia w Wielkiej Brytanii — dane te
umozliwig potem wojewodzie skierowanie zapytania do wiasciwej instytucji zagraniczne;j.
W konkretnej sprawie, w zaleznosci od stanu faktycznego, nalezy przekaza¢ dokumenty, w tym
o$wiadczenia niezbedne do ustalenia, czy w danej sprawie maja zastosowanie przepisy o
koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego oraz majace wplyw na prawo do

otrzymania $wiadczen rodzinnych i/lub §wiadczenia wychowawczego.
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Podczas weryfikacji ztozonej przez strong dokumentacji nalezy zauwazyé, iz decyzja
o tym, czy sprawe nalezy przekaza¢ do wojewody w zwigzku z koordynach systemow
zabezpieczenia spofecznego, nie jest uzalezniona jedyhie od rozwigzan przyjetych
w ustawodawstwie polskim. Z uwagi na rozwigzania przyjete w przepisach unijnych
i orzecznictwie, koordynacja moze mie¢ miejsce takze w przypadku pobytu za granica
rodzicéw dziecka, nie bedgcych cztonkiem rodziny w rozumieniu definicji rodziny oraz osoby
samotnie gospodarujgcej, zawartych w art. 3 ustawy o $wiadczeniach rodzinnych lub art. 2
ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci. Réwniez niezaznaczenie przez strone
odpowiedniej rubryki w druku wniosku, dotyczgcej pobytu za granicag wnioskodawcy
lub cztonka jego rodziny nie zwalnia organu wiasciwego od analizy dotgczonej dokumentacji
pod katem mozliwos$ci wystapienia koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.

Osoba ubiegajaca si¢ o §wiadczeniu rodzinne i/lub §wiadczenie wychowawcze, winna
przedstawi¢ dokumenty zagraniczne w jezyku urzedowym RP tj. w jezyku polskim, zgodnie z
art. 5 w zwigzku z art. 4 ustawy z 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r.,
Nr 43, poz. 224 z pdézn. zm.), chyba, ze dana okoliczno$¢ istotna dla sprawy, zostata
udokumentowana w formie o§wiadczenia
Warto podkresli¢, ze dopdki wojewoda nie ustali, ze w danej sprawie majg zastosowanie
przepisy o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego, na etapie przyjmowania
wniosku, nie znajdujg zastosowania regulacje zawarte w przepisach unijnych, w szczegdélnosci
art. 76 ust. 7, rozporzadzenia Rady i Parlamentu Europejskiego (WE) nr 883/2004 z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, dotyczace
wnioskow i dokumentow sporzadzonych w innym jezyku urz¢gdowym Unii Europejskiej
niz polski.

Z}ozony wniosek powinien zostaé¢ zweryfikowany pod wzgledem formalnym
przez przyjmujacy organ wla$ciwy. Wniosek powinien réwniez zawiera¢ wszystkie dane
oraz dokumenty, w tym o$wiadczenia niezb¢dne do przeprowadzenia post¢powania i
wydania decyzji w sytuacji, kiedy nie zachodzilyby przeslanki do zastosowania przepisow
zawartych w art. 16 ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci lub art. 23a
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych. W przypadku stwierdzenia bl¢déw lub brakow we
wniosku, organ wlasciwy powinien podja¢ dzialania zmierzajace do ich usunigcia i
przekazania do wojewody kompletnego, prawidlowo wypelnionego wniosku. W
przypadku brakéw formalnych wniosku (zwlaszcza niezamieszczenia kompletu
informacji umozliwiajacych ustalenie aktywno$ci zawodowej rodzicéw/malzonkow w

innym panstwie) przekazanie wniosku do wojewody jest przedwczesne, gdyz w oparciu o
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taki material dowodowy nie jest mozliwe ustalenie, czy w danej sprawie maja
zastosowanie przepisy dotyczace koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego lub
ustalenie kraju pierwszenstwa. Brak wszystkich dokumentow (zwlaszcza dotyczgeych
kwestii zwigzanych z dochodem rodziny) uniemozliwia natomiast wydanie decyzji o
odmowie lub przyznaniu $wiadczenia.

W przypadku, gdy wniosek bedzie zawierat btedy formalne i/lub nie zostana dotgczone
do niego wszystkie dokumenty niezbgdne do ustalenia koordynacji i/lub przyznania
swiadczenia, wnioski te jako niekompletne i nie spelniajagce wymogoéw wynikajacych
Z przepisOw prawa, b¢da zwracane przez wojewode do organdéw wihasciwych.

W sytuacji, gdy przekazana dokumentacja bedzie kompletna, ale powstang dodatkowe
watpliwosci wymagajgce uzyskania wyjasnien od strony, wojewoda ma woéwczas mozliwosé
wystapienia do urzedu gminy/miasta lub innej jednostki realizujagcej w gminie zadania
z zakresu $wiadczen rodzinnych i $§wiadczen wychowawczych o wezwanie wnioskodawcy
zamieszkalego lub przebywajacego w danej gminie lub miescie do ztozenia wyjasnien w trybie
art. 52 Kodeksu postqpoWania administracyjnego.

Niemniej nalezy pamigtaé, ze zgodnie z art. 51 Kpa, wojewoda moze wezwac¢ do
osobistego stawienia sie osoby, ktére zamieszkujg lub przebywaja w obrgbie gminy lub miasta
jego siedziby, a takze osoby, ktore zamieszkujg lub przebywajg w sasiedniej gminie albo
miescie.

Jezeli jednak organ wiadciwy, pomimo podejmowanych préb nie ma mozliwosci
ustalenia opisanych wyzej danych w ramach podejmowanych czynnosci, moze w
uzasadnionych przypadkach po zebraniu dodatkowych informacji przekaza¢ wniosek do
wojewody z tymi informacjami, ktére zdotat ustali¢, gdyz
w zalezno$ci od okoliczno$ci indywidualnej sprawy, przekazane dane moga okaza¢ si¢

wystarczajace do ustalenia, czy w danej sprawie maja zastosowania przepisy o koordynacji.

Majac na wzgledzie sprawno$¢ procedowania, za najszybszy kanal komunikacji
pomiedzy jednostkami realizujgcymi zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
wychowawczych nalezy uzna¢ przekazywanie dokumentacji za pomocg platformy e-PUAP lub
Emp@tia- kazdorazowo w sprawie z konkretnego wniosku w formie kopii elektronicznych (np.
skanow/zdje¢). Taki model wymiany informacji nalezy uwzgledni¢c w ramach
wypracowywania wlasciwej wspotpracy.

Koordynacja systeméw zabezpieczenia spotecznego, dotyczy przypadkow, gdy ktorys

z czlonké6w rodziny przebywa (z wyjatkiem pobytu o charakterze turystycznym, naukowym,
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leczniczym) badz jest zatrudniony na terenie jednego z nastepujacych krajéw: Austrii, Belgii,
Bulgarii, Chorwacji, Cypru? Czech, Danii, Estonii, Finlandii, Francji, Grecji, Hiszpanii,
Irlandii, Litwy, w Luksemburga, Lotwy, Malty, Niemiec, Hoiandii, Portugalii, Rumunii,
Stowacji, Slowenii, Szwecji, Wegier, Wioch, Wielkiej Brytanii, Islandii, Norwegii,
Liechtensteinu oraz Szwajcarii.

W konsekwencji, w przypadku, gdy z tresci przekazanego wniosku bedzie wynikaé,
iz osoba przebywa na terenie innego panstwa (np. Ukrainy, USA, Turcji, Tunezji) oraz w
przypadku braku wskazania kraju pobytu lub aktywnos$ci zawodowej strony, wojewoda zwroci
wniosek do gminy z' wuwagi na fakt, iz nie s3 spelnione przestanki
o ktérych mowa w art. 16 ust. 1 ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
lub art. 23a ust. 1 ustawy o swiadczeniach rodzinnych.

Przekazanie wnioskéw lub zapytan do wojewody jest wigc uprawnione dopiero, gdy
w trakcie post¢powania wyjasniajacego ustalono przebywanie oséb w konkretnym kraju,
sposrod wymienionych powyzej.

Jednok:zes’nie, w sytuacji, gdy wszyscy czlonkowie rodziny przebywajg
za granica w kraju, w ktéorym majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego oraz nie podlegaja ubezpieczeniom spotecznym w Polsce
z zadnego tytulu — nalezy wyda¢ decyzje|o odmowie przyznania swiadczenia na postawie
art. lust. 213 ustaWy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych lub odpowiednio
art. 1 ust. 2 1 3 ustawy o pomocy panstwa w‘ wychowywaniu dzieci, nie zas przekaza¢ wniosek
do wojewody w trybie art. 23a ustawy o $wiadczeniach rodzinnych lub art. 16 ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dziec?'i.

Takze ustalanie wiasciwosci miejscowej nalezy do kompetencji organu prowadzacego
postepowanie. W takim przypadku nal‘eZy pamigta¢, iz nie ma znaczenia miejsce
zameldowania, wlasciwo$¢ ustala si¢ wg miejsca zamieszkania.

W przypadku pracownikow oddl‘elegowanych - zatrudnionych w polskiej firmie
i czasowo oddelegowanych przez pracod‘awce; do wykonywania pracy na terytorium ww.
krajow - wnioski tych rodzin takze podlegaja koordynacji- zgodnie z art. 12 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) n|r 883/2004 z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
koordynacji systemdéw zabezpieczenia spol!ecznego.

Nalezy roéwniez zaznaczy¢, ze [wylaczeniu z zakresu przepisow o koordynacji
" systemow zabezpieczenia spotecznego podlegaja nastepujace $wiadczenia:

— jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia si¢ dziecka;

— $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;
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— zapomogi wyplacane przez gminy, na podstawie art. 22a ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych (gminna zapomoga z tytulu urodzenia sie
dziecka);
— S$wiadczenia wyplacane przez gminy na podstawie art. 22b ustawy
o Swiadczeniach rodzinnych (gminne §wiadczenia na rzecz rodzin, inne niz
okreslone w art. 2 pkt 1-3 i 4-5 ww. ustawy).
Przekazane wnioski, dotyczace ww. typow $wiadczen bedg zwracane przez woj ewodg do gmin.
Podsumowujgc, nalezy zwréci¢ uwage, ze w przypadku przekazywania wnioskow
w sprawach zwigzanych z koordynacja systeméw zabezpieczenia spolecznego przez
organy wlasciwe do wojewodéw, nie ma zastosowania przepis art. 65 Kodeksu
postepowania administracyjnego w zwiazku z art. 23a ust. 1 i 2 ustawy o §wiadczeniach
rodzinnych w zwigzku z art. 16 ust. 1 i 2 ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci. Przepisy przywolanych wyzej ustaw przewidujg stosowanie przepiséw Kpa jedynie w
sprawach nieuregulowanych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawie o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, a poniewaz kwestia przekazywania wnioskow w sprawach,
w ktorych majg zastosowanie pfzepisy 0 koordynacji system6w zabezpieczenia spotecznego
zostata w nich uregulowana brak jest podstaw do stosowania w tej kategorii spraw przepisu art.
65 Kodeksu post¢gpowania administracyjnego.
Przekazujac powyzsze informacje, wyrazam nadzieje, Ze stosowanie opisanych
procedur w praktyce przyczyni sie do usprawnienia wspolpracy pomiedzy wojewoda, a
organem wlasciwym, a w konsekwencji wplynie na szybsza realizacje przekazywanych
wojewodom spraw z wnioskow o $wiadczenia rodzinne i $§wiadczenie wychowawcze, w

ktorych maja zastosowanie przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.
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