Zarzadzenie nr /7 /2019

Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia
z dnia 30 kwietnia 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Swiadczen Socjalnych

Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia

Na podstawie § 8 pkt 4 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia
(Uchwata Nr 69/11 Rady Miasta Torunia z dnia 17.03.2011 r. zmieniona Uchwata
Nr 866/14 z 25 wrzesnia 2014 r. oraz Uchwala Nr 390/16 z 8 wrzesnia 2016 r.)
oraz art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen
socjalnych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1316 z p6zn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin Pracy Komisji Swiadczen
Socjalnych Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczgcemu
Komisji Swiadczen Socjalnych oraz pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie
spraw kadrowych Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzgdu Pracy dla Miasta Torunia.
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Zatacznik
do Zarzadzenia nr . AF..12019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

REGULAMIN PRACY
KOMISJI SWIADCZEN SOCJALNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY DLA MIASTA TORUNIA

§ 1.1. Komisja Swiadczent Socjalnych zwana dalej ,.komisja”, powolywana jest przez
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia, zwanego dalej ,,pra-
codawcy”.

2. Komisja jest ciatem doradczym i opiniodawczym pracodawcy w gospodarowaniu

Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

3. W skiad komisji wchodzi:

1) po jednym przedstawicielu organizacji zwigzkowych dzialajagcych w
Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia,

2) dwéch przedstawicieli wskazanych przez pracodawce sposréd pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia, w tym pracownik odpowie-
dzialny za prowadzenie spraw kadrowych Powiatowego Urzedu Pracy dla
Miasta Torunia.

4. Sktad osobowy komisji powotuje pracodawca zarzadzeniem.
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Cztonkowie komisji powotywani sa na czas nieokreslony.

6. Czlonkowie komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego 1 wiceprzewod-
niczacego komisji w drodze glosowania jawnego.

7. Czlonkostwo w komisji ustaje z dniem rozwigzania umowy o prace lub z chwila
ztozenia przez czlonka komisji pisemnej rezygnacji z pelionej funkcji lub
z dniem odwolania przez pracodawce.

8. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7 jej sklad uzupelnia zarzadzeniem

pracodawca, z zastrzezeniem ust. 3.

§ 2. Do zadan komisji nalezy, w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie preliminarza wydatkéw z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych na dany rok kalendarzowy;

2) weryfikowanie poprawnosci skladanych przez pracownikéw wnioskéw
pod wzgledem formalnym:;

3) opiniowanie wnioskéw pracownikéw dotyczacych przyznania $wiadczen,
o ktérych mowa w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;
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4) przygotowywanie decyzji pracodawcy w sprawie przyznawania $wiadczef
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5) sporzadzanie protokotdéw z posiedzen komisji;

6) wnioskowanie w sprawie ewentualnych zmian w podziale s$rodkéw z
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w danym roku kalendarzowym;

7) monitorowanie biezacych wydatkow z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

8) wnioskowanie w sprawie zmian w Regulaminie Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, w szczegoélnosci zglaszanie nowych rozwiazan w
zakresie S$wiadczen finansowanych ze $rodkéw Zakladowego 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 komisji zwotuje
i kieruje jej pracami wiceprzewodniczacy komisji. |

2. Posiedzenia komisji sa zwolywane na wniosek jednego z cztonkéw komisji,
zgodnie z biezacymi potrzebami, nie rzadziej jednak niz raz na miesigc.

3. Pracodawca ma prawo zwotaé posiedzenie komisji w kazdym czasie.

4. Kazdy z cztonk6éw komisji jest zobowigzany na pierwszym posiedzeniu komisji,
w ktorym bierze udziat zlozy¢ o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 4.1. Dla waznosci prac komisji wymagana jest obecno$¢ co najmniej dwoch cztonkow

komisji, w tym przewodniczacego lub wiceprzewodniczacego.

2. Opiniowanie wnioskéw nastepuje w drodze uzgodnienia wspélnego stanowiska
przez obecnych na posiedzeniu cztonkdéw komisji.

3. W razie braku mozliwosci wypracowania przez komisje wspdlnego stanowiska,
decyzje podejmowane sa zwykla wigkszo$cig glosow.

4. W przypadku réwnej liczby glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego komisji
lub gtos wiceprzewodniczacego pod nieobecnosé przewodniczacego komisji.

5. Kazdy czlonek ma prawo zglosi¢ uzasadnione zdanie odrebne.

§ 5.1. Z posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokot.

2. Sposo6b glosowania kazdego cztonka komisji oznacza si¢ w protokole.

3. Komisja pisemnie uzasadnia kazde swoje stanowisko. Wzo6r opinii komisji
stanowi zalacznik »r 2 do niniejszego regulaminu.

4. Protokol komisji sporzadza osoba kazdorazowo wskazana przez przewodniczg-
cego lub wiceprzewodniczacego kierujacego obradami komisji.

5. Protokdt komisji podpisujg wszyscy bioracy udzial w posiedzeniu czltonkowie
komisji.
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6. Podpisany protok6t wraz z opiniami komisji przedkladany jest pracodawcy
niezwlocznie. najpézniej w terminie siedmiu dni od dnia posiedzenia komisji.

§ 6.1. Wykonywanie obstugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zapewnia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw
kadrowych Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia.

2. Do zadan zwigzanych z obstuga administracyjng Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie i wstepna weryfikacja wnioskow
pod wzgledem ich kompletnosci;

2) rejestrowanie wnioskéw o dofinansowanie wedlug kolejnosci zgloszen,
prowadzenie rejestru wnioskdw;

3) prowadzenia pelnej ewidencji i dokumentacji przyznawanych $wiadczen,
w tym protokotéw z posiedzen komisji;

4) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5) sporzadzenie na podstawie ewidencji kadrowej list 0s6b uprawnionych do
otrzymywania Swiadczen oraz ich przekazywanie do Dzialu Finansowo -
Ksiggowego, po zatwierdzeniu przez pracodawce.

§ 7. W przypadkach szczegoélnie uzasadnionych pracodawca moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od procedur okreslonych w niniejszym regulaminie.
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Zatacznik nr 1
Do Regulaminu Pracy
Komisji Swiadczer Socjalnych

Torun,, dnia

Imig i nazwisko cztonka Komisji
Swiadczenr 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 nieupowaz-
nionym jest zabronione.

Szczegolnej ochronie i poufnosci podlegaja informacje o sytuacii:

1) materialneg;j;

2) rodzinnej;

3) zyciowej;

4) zdrowotnej;

5) dotyczace wynagrodzenis;

6) inne dotyczgce pracownikow starajgcych sie o pomoc ze $rodkéw Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Udostepnianie danych osobowych osobom nieupowaznionym lub przetwarzanie ich
w niewfasciwy sposob podlega karze zgodnie z art. 107 ustawy z 24 maja 2018 o ochronie
danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000 z pézn. zm.) i jest réwnoznaczne z ciezkim na-
ruszeniem obowigzkéw pracowniczych.

Jako cztonek Komisji Swiadczen Socjalnych potwierdzam zapoznanie sie z powyzszymi

zapisami i akceptuje je.

Data i podpis cztonka Komisji
Swiadczen Socjalnych




Zatgcznik nr 2
Do Regulaminu Pracy
Komisji Swiadczen Socjalnych

OPINIA KOMISJI SWIADCZEN SOCJALNYCH

Komisja w sktadzie:

wdniu ............... r. Zaopiniowata WNioSek W SPrawie ..............cc.occoveuiieeeaseieeeaee
(imie i nazwisko) zdnia .................................. .
Whiosek dotyczy:




