
K A R T A   U S Ł U G I 

Zasiłek rodzinny wraz z dodatkami 

Organ właściwy: Wójt Gminy Klucze 
Symbol sprawy: 

SO.8250.1 
URZĄD GMINY 

KLUCZE 

 

 
PRZEJRZYSTA POLSKA 

Referat Spraw Obywatelskich 
 

Komórka świadczeń rodzinnych 

Stanowisko odpowiedzialne: 

Referent – Monika Jochymek,Katarzyna Trzaska, Marta Sosnowska 

Pokój nr 2 i 3, ( parter) 

Tel. 32/ 642 93 35  

e-mail: zasilki-rodz@gmina-klucze.pl 

Godziny pracy: poniedziałek 8.00 – 16.00, wtorek – piątek 7.30 – 15.30. 

 
Podstawa prawna:  ustawa „o świadczeniach rodzinnych” z dnia 28 listopada 
2003r. (Dz. U. Z 2006 r. Nr 139 poz. 992 z  późn. zm.), rozporządzenie Ministra 
polityki Społecznej „w sprawie sposobu i trybu postępowania w sprawach o 
świadczenia rodzinne” z dnia 2 czerwca 2005r. (Dz. U. Nr 105 poz. 881 z późn. 
zm.)  
  

I. WYMAGANE DOKUMENTY:  

 
� Wniosek o ustalenie prawa do zasiłku rodzinnego wraz z dodatkami - druk w załączeniu 
� Kserokopia dowodu osobistego oraz dokument do wglądu; 
� Skrócony odpis aktu urodzenia dziecka;  
� zaświadczenie z urzędu skarbowego o wysokości dochodów podlegających 

opodatkowaniu podatkiem dochodowym od osób fizycznych; oświadczenie członków 
rodziny o wysokości innego dochodu niepodlegającego opodatkowaniu; 

� Orzeczenie o niepełnosprawności (gdy w rodzinie wychowuje się niepełnosprawne 
dziecko); 

� Zaświadczenie szkoły, gdy dziecko ukończyło 18 rok życia o pobieraniu nauki; 
� Zaświadczenie szkoły wyższej w przypadku osoby uczącej się (tj. osoba pełnoletnia 

ucząca się, niepozostająca na utrzymaniu rodziców w związku z ich śmiercią                    
lub zasądzeniem od rodziców na jej rzecz alimentów, jeżeli wyrok sądu orzekający 
alimenty został wydany przed osiągnięciem pełnoletności przez osobę uczącą się) lub 
osoby legitymującej się orzeczeniem o umiarkowanym albo znacznym stopniu 
niepełnosprawności, jeżeli uczy się w szkole wyższej 

� Osoby będące właścicielami gospodarstwa rolnego – zaświadczenie właściwego organu 
gminy o wielkości gospodarstwa wyrażonej w hektarach przeliczeniowych lub nakaz 
płatniczy. 

 
 

II. OPŁATY: 

1. Opłata administracyjna 
 

- nie podlega opłacie 
 

III. TERMIN ODPOWIEDZI: 

Do 30 dni 
 

IV. JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA: 



Urząd Gminy Klucze, ul. Partyzantów 1, 32-310 Klucze 
 

V. TRYB ODWOŁAWCZY: 

Odwołanie wnosi się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie, ul. Lea 10* 
za pośrednictwem Wójta Gminy Klucze, (odwołanie składa się w sekretariacie Urzędu). 
Odwołanie wnosi się w terminie  14  dni od dnia doręczenia decyzji stronie. 
 

VI. UWAGI:  

 

Dodatki do zasiłku rodzinnego przysługują tylko w przypadku przyznania zasiłku 
rodzinnego. 
 

Dodatkowe dokumenty dotyczące dodatków do zasiłku rodzinnego: 
 
1. Dodatek z tytułu opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu 
wychowawczego  
-zaświadczenie od pracodawcy o udzieleniu urlopu wychowawczego, zaświadczenie o co 
najmniej sześciomiesięcznym pozostawaniu w zatrudnieniu bezpośrednio przed uzyskaniem 
prawa do urlopu wychowawczego, zaświadczenie organu emerytalno-rentowego o zgłoszeniu 
do ubezpieczeń społecznych;  
 
2. Dodatek z tytułu rozpoczęcia roku szkolnego  
- zaświadczenie ze szkoły w przypadku nauki dziecka w szkole ponadgimnazjalnej; 
 
3. Dodatek z tytułu podjęcia przez dziecko nauki poza miejscem zamieszkania   
- dokument potwierdzający tymczasowe zameldowanie ucznia, zaświadczenie szkoły (w 
przypadku nauki w gimnazjum lub szkole ponadgimnazjalnej 
 
4. Dodatek z tytułu samotnego wychowywania dziecka  
- kopia skróconego aktu zgonu drugiego z rodziców dziecka – jeżeli drugi z rodziców nie żyje  
- odpis zupełny aktu urodzenia dziecka, w przypadku gdy ojciec dziecka jest nieznany  
- kopię odpisu wyroku sądu orzekającego o oddaleniu powództwa o ustalenie świadczenia  
  alimentacyjnego 
 
5. Dodatek z tytułu urodzenia dziecka  

- skrócony odpis aktu urodzenia dziecka 
- zaświadczenie lekarskie lub zaświadczenie wystawione przez położną, 

potwierdzające pozostawanie pod opieką medyczną 
 
6. Aby otrzymać zasiłek rodzinny oraz dodatki do zasiłku rodzinnego dochód na 
członka rodziny nie może przekraczać kwoty w wysokości  504zł lub 583zł ( jeżeli 
dziecko legitymuje się orzeczeniem o niepełnosprawności lub orzeczeniem              
o umiarkowanym , albo  znacznym stopniu niepełnosprawności). 
 


