Zakacznik do Zarzadzenia
Dyrektora MOPS w Lowiczu
Nr 20 z dnia 31.12.2015 r.

PROCEDURA

W SPRAWIE PRZYZNAWANIA POMOCY MATERIALNEJ DLA UCZNIOW O

CHARAKTERZE SOCJALNYM (STYPENDIUM SZKOLNE I ZASILEK SZKOLNY)

hd

I ZASADY OGOLNE

Pracownicy podejmuja wszelkie kroki niezb¢dne do doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego

oraz do zatatwienia sprawy, majac na wzgledzie interes spoteczny i stuszny interes obywateli.

Pracownicy s3 zobowigzani do nalezytego 1 wyczerpujacego informowania stron o

okolicznosciach faktycznych i prawnych, ktéore moga mie¢ wplyw na ustalenie ich praw i

obowiazkdéw bedacych przedmiotem postepowania administracyjnego.

Pracownicy obowigzani sg zapewni¢ stronom czynny udziat w kazdym stadium postgpowania, a

przed wydaniem decyzji umozliwi¢ im wypowiedzenie si¢ co do zebranych dowodow i

materiatow oraz zgloszonych zadan.

Pracownicy zobowigzani sg dziata¢ w sprawie wnikliwie i szybko, postugujac si¢ mozliwie

najprostszymi $rodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

Sprawy zatatwia si¢ w terminach okreslonych w przepisach szczegétowych oraz w przepisach

Kodeksu postepowania administracyjnego.

Odpowiedzialno§¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw ponosza

pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Pracownicy Osrodka przy obstudze interesantoéw zobowiazani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

b) rozstrzygniecie lub zalatwienie sprawy na miejscu — w miar¢ mozliwos$ci, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

¢) informowanie zainteresowanych o postgpie zatatwienia ich sprawy ustnie, pisemnie lub poczta
elektroniczna,

d) powiadamianie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub mozliwosci zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigc,

e) kulturalnego traktowania interesantow i zapewnienie im wtasciwych warunkow do
zatatwiania spraw lub oczekiwania na jej zatatwienie,

f) udostepnienie urzadzen i materialdéw pomocniczych do wniesienia sprawy ( np. napisanie
podania, wypetnienie drukow, kserokopie dokumentow).

II. PRZYJMOWANIE WNIOSKU

Stypendia szkolne dla ucznidow przyznawane sa na wniosek osoby uprawnionej — wnioski sg
sktadane w terminie od 1 do 15 wrze$nia kazdego roku.

Zasitki szkolne dla ucznidw przyznawane sa na wniosek osoby uprawnionej] w zwigzku z
wystgpieniem okoliczno$ci uzasadniajacych ztozenie wniosku.

Wzor wniosku o przyznanie $wiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym okresli
zatgcznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Lowicza w sprawie ustalenia wzoru wniosku o
przyznanie pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym.

Wnhioski o przyznanie stypendium sktada si¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
Whiosek o przyznanie stypendium szkolnego powinien zawiera¢ w szczego6lnosci zaswiadczenie
albo oswiadczenie o wysokosci dochodéw netto z miesigca poprzedzajacego ztozenie wniosku.



W przypadku ubiegania si¢ o stypendium szkolne dla ucznia, ktoérego rodzina korzysta ze
$wiadczen pienieznych z pomocy spotecznej, zamiast zaswiadczenia albo o$wiadczenia o
wysokosci dochodow przedktada sie zaswiadczenie albo o$wiadczenie o korzystaniu ze Swiadczen
pieni¢znych z pomocy spoteczne;j.

6. Pracownik przyjmujacy wniosek wpisuje go do rejestru, odnotowujac kolejny numer i date
wplywu.

7. W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych informuje pisemnie klienta o koniecznosci
uzupetnienia wniosku.

8. Tryb i sposob udzielania stypendium szkolnego i zasitku szkolnego zostal okreslony w Uchwale
Nr XI11/90/2015 Rady Miejskiej w Lowiczu z dnia 24 wrze$nia 2015 r. w sprawie regulaminu
udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom zamieszkatym na terenie Gminy
Miasto Lowicz.

1. POSTEPOWANIE DOWODOWE

1. Pracownik przedstawia wniosek Zastgpcy Dyrektora MOPS do akceptacji.

Zastgpca Dyrektora dokonuje oceny materiatu zgromadzonego w sprawie, w razie stwierdzenia
uchybien wzywa pracownika do ich niezwlocznego usunigcia.

IV. PODEJMOWANIE DECYZJI O PRZYZNANIU BADZ ODMOWIE SWIADCZEN.

1. Podstawa do wydania decyzji jest catoksztalt zgromadzonego w sprawie materialu dowodowego.

2. Po zatatwieniu sprawy pracownik sporzadza projekt decyzji, ktory wymaga akceptacji Zastepcy
Dyrektora MOPS

4. Po uzyskaniu akceptacji Zastepcy Dyrektora Osrodka pracownik sporzadza $cisle wedlug
projektu czystopis decyzji.

5. Burmistrz Miasta Lowicza  wydaje decyzje w sprawie §wiadczen pomocy materialnej dla
uczniow o charakterze socjalnym.

6. Oryginal decyzji za potwierdzeniem odbioru, zawierajacym date i podpis, wydawany jest
wnioskodawcy.

7. Pracownik do kazdej sprawy zaktada odrebna teczke .

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

Marek Dziedziela



ZARZADZENIE Nr 20/2015

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu

z dnia 31 grudnia 2015 1.

w sprawie wprowadzenia w zycie procedury przyznawania pomocy materialnej dla uczniéw o
charakterze socjalnym (stypendium szkolne i zasitek szkolny)

Na podstawie § 6 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadzenia si¢ w zycie procedur¢ przyznawania pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze

socjalnym (stypendium szkolne i zasitek szkolny), stanowigca zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

Marek Dziedziela



