Zarzadzenie nr - /2016

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wiocltawku
zdnia /6 lu%e."z:]; ¢ 2016 roku

W sprawie:

wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Swiadczen Socjalnych

Na podstawie § 7 ust. 4 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku (Uchwata
Nr X/69/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015r.) oraz § 5 ust. 4 Regulaminu
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioclawku (Zarzadzenie nr 4/ /2016 Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioclawku z dnia £2€  (uteq © 2016T)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin Pracy Komisji Swiadczen Socjalnych, w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Komisji Swiadczen
Socjalnych oraz Kierownikowi Dziatu Administraciji i Kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.
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Zalacznik do Zarzadzenianr 2 12016
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomacy Rodzinie we Wioclawku

zdnia 7¢( mte;f o 2016
REGULAMIN PRACY
KOMISJI SWIADCZEN SOCJALNYCH

§1.1. Komisja Swiadczen Socjalnych zwana dalej ,komisjg’, powolywana jest przez Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, zwanego dalej ,pracodawcy’.
2. Komisja jest cialem doradczym i opiniodawczym pracodawcy w gospodarowaniu Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych.
3. W skiad komisji wchodzi:
1) dwoch przedstawicieli organizacji zwigzkowych dziatajacych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, odpowiednio:
a) przedstawiciel Zwigzku Zawodowego Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku,
b) przedstawiciel Migdzyzaktadowego Zwigzku Zawodowego MEDYK w Miejskim Zespole Opieki
Zdrowotnej we Wioctawku — Oddziat przy Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku;
2) pieciu przedstawicieli wskazanych przez pracodawce sposrod pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku.
4. Skiad osobowy komisji powoluje pracodawca zarzadzeniem.
5. Cztonkowie komisji powotywani s na czas nieokreslony.
6. Czionkowie komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego i wiceprzewodniczacego komisji
w drodze glosowania jawnego.
7. Cztonkostwo w komisji ustaje z dniem rozwigzania umowy o prace lub z chwilg zlozenia przez
cztonka komisji pisemnej rezygnacii z petnionej funkcji lub z dniem odwotania przez pracodawce.
8. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7 jej sktad uzupeinia zarzadzeniem pracodawca,

z zastrzezeniem ust. 3.

§ 2. Do zadan komisji nalezy, w szczegdInosci:
1) sporzadzanie preliminarza wydatkow z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na dany rok
kalendarzowy;

2) weryfikowanie poprawnosci sktadanych przez pracownikéw wnioskow pod wzgledem formalnym:
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et

3) opiniowanie wnioskow pracownikow dotyczacych przyznania $wiadczen, o ktorych mowa w Regulaminie
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku;

4) przygotowywanie decyzji pracodawcy w sprawie przyznawania $wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

5) sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji;

6) wnioskowanie w sprawie ewentualnych zmian w podziale $rodkow z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w danym roku kalendarzowym;

7)  monitorowanie biezgcych wydatkow z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) wnioskowanie w sprawie zmian w Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, w szczegolnosci zgtaszanie nowych rozwigzan
w zakresie $wiadczen finansowanych ze $rodkéw Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

w oparciu o potrzeby zglaszane przez pracownikow.

§ 3. 1. Przewodniczacy komisji zwoluje posiedzenia oraz kieruje pracami komisji, W przypadku
nieobecnosci przewodniczacego posiedzenia zwoluje i kieruje pracami komisji — wiceprzewodniczacy komisji.

2. Posiedzenia komisji sg zwolywane na wniosek jednego z czlonkow komisji, zgodnie z biezacymi
potrzebami, nie rzadziej jednak niz raz na kwartat.

3. Pracodawca ma prawo zwota¢ posiedzenie komisji w kazdym czasie.

4. Kazdy z czlonkow komisji jest zobowigzany na pierwszym posiedzeniu komisji, w ktorym bierze udziat

zlozy¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§4.1.Dla waznosci prac komisji wymagana jest obecno$¢ co najmniej czterech cztonkéw komisji,
w tym przewodniczacego lub wiceprzewodniczacego.

2. Opiniowanie wnioskow nastepuje w drodze uzgodnienia wspolnego stanowiska przez cztonkow
komisiji.

3.W razie braku mozliwosci wypracowania przez komisje wspolnego stanowiska, decyzje
podejmowane sg zwykta wiekszoscig glosow.

4. W przypadku rownej liczby gtosow, rozstrzyga gtos przewodniczacego komisji.

5. Kazdy czionek ma prawo zgtosi¢ uzasadnione zdanie odrebne.

§ 5. 1. Z posiedzenia komisji sporzadza sie protokot.
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2. Sposdb glosowania kazdego czionka komisji 0znacza sie w protokole.

3. Komisja pisemnie uzasadnia kazde swoje stanowisko. Wzor opinii komisji stanowi zafacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

4. Protokot komisji sporzadza osoba kazdorazowo wskazana przez przewodniczacego lub
wiceprzewodniczgcego kierujgcego obradami komisiji.

3. Protokot komisji podpisujg wszyscy bioracy udziat w posiedzeniu czionkowie komisji.

6. Podpisany protokdt wraz z opiniami komisji przedkiadany jest pracodawcy niezwlocznie, najpoznie;

w terminie siedmiu dni od dnia posiedzenia komisji.

§ 6. 1. Wykonywanie obslugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych zapewnia
Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych.
2. Do zadan Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych nalezy w szczegoinosci:
1) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie i ich wstepna weryfikacja pod wzgledem ich kompletnosci:
2) rejestrowanie wnioskow o dofinansowanie wedfug kolejnosci zgtoszen, prowadzenie rejestru wnioskow;
3) prowadzenia petnej ewidencji i dokumentaciji przyznawanych $wiadczen, w tym protokotéw z posiedzen
komisji;
4) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;
9) sporzadzenie na podstawie ewidencji kadrowej list 0s6b uprawnionych do otrzymywania $wiadczen oraz

ich przekazywanie do Dziatu Finansowo — Ksiggowego, po zatwierdzeniu przez pracodawce.

§7.1. Regulamin Pracy Komisji Socjalnej wchodzi w zycie wraz z Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

2. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od
procedur okreslonych w niniejszym regulaminie.

3. Wszelkie zmiany w tresci regulaminu wymagajg formy pisemnej i trybu obowigzujacego przy jego

ustalaniu i wprowadzaniu.

Zatgczniki:
1. Wzér oswiadczenia o zachowaniu poufnosci;

2. Wzor opinii komisji.
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Zalacznik nr 1
Do Regulaminu Pracy
Komisji Swiadczer Socjalnych

Wroctawek, dnia ..............ooooeee

Imie i nazwisko cztonka Komis;i
Swiadczen Socjalnych

OSWIADCZENIE
CZLONKA KOMISJI

Oswiadczam, iz jest mi znane, ze dane osobowe przetwarzane na posiedzeniach Komisji
Swiadczen Socjalnych sg danymi poufnymi i udostepnianie ich osobom nieupowaznionym jest
zabronione.

Szczegolnej ochronie i poufnoscei podlegajg informacie o sytuacii:

1)  materialnej;
2) rodzinnej;

3) zyciowej;
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zdrowotnej;

dotyczace wynagrodzenia;

oy O,
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inne dotyczace pracownikow starajacych sie o pomoc ze $rodkow Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Udostgpnianie danych osobowych osobom nieupowaznionym lub przetwarzanie ich
w niewtasciwy sposob podlega karze zgodnie z art. 51 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2015 1. poz. 2281 z pdzn. zm.) i jest réwnoznaczne z ciezkim naruszeniem
obowigzkow pracowniczych.

Jako czionek Komisji Swiadczen Socjalnych potwierdzam zapoznanie sie z powyzszymi zapisami

I akceptuje je.

Data i podpis cztonka Komisji
Swiadczen Socjalnych




Zalacznik nr 2
Do Regulaminu Pracy
Komisji Swiadczen Socjalnych

OPINIA KOMISJI SWIADCZEN SOCJALNYCH

Komisja w skladzie:

wdniu ............ocooeo... 1o ZEOPINIOWIA WNIOSEK W SPrAWIE ...
(imie i nazwisko)

zdnia ..o T

Whniosek dotyczy:

Opinia komisji

Podpisy czlonkéw komisji




