ZARZADZENIE Nr 19/2017
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 09 lutego 2017 r.

W sprawie powolania Komisji socjalnej Urzedu Miasta Sejny

Na podstawie art. 3 ust. 2, art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 111 ze zm.) oraz § 1 ust. 2 i ust. 3
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miasta Sejny z dnia 23
kwietnia 2013 r., Burmistrz Miasta Sejny

zarzadza,
Co nastgpuje:

§ 1.
§ 1. Powoluj¢ Komisje socjalng Urzedu Miasta Sejny w skadzie:
1) Jolanta Bagifiska — Referat Gospodarki Miejskiej — reprezentant pracownikéw Urzedu
Miasta Sejny.
2) Wioleta Fejfer — Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — pracownik wyznaczony
przez Burmistrza Miasta.
3) Stawomir Klewiec — Referat Finansowy — pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta.
§ 2. Uprawnienia i tryb pracy Komisji okresla Regulamin pracy Komisji Socjalnej, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji Socjalne;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sejny
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Arkadiusz Adam Nowalski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 19/2017
Burmistrza Miasta Sejny z dnia 09 lutego 2017 .

REGULAMIN PRACY KOMISJI SOCJALNEJ

§ 1. Komisja Socjalna jest jednostka wykonawcza Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzgdu Miasta Sejny.

§ 2. 1. Komisja Socjalna dziata w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa, Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miasta Sejny oraz plan dochodéw i
wydatkéw dziatalnosci socjalnej.

2. Komisja kieruje si¢ zasadami bezstronnosci i sprawiedliwosci oraz wlasciwe] gospodarnosci
$rodkami.

3. Czlonkowie Komisji Socjalnej zobowigzani sa do zachowania szczegdlnej poufnosci w
przekazywanych przez wnioskodawcéw danych oraz ich prawidlowego zabezpieczenia. W razie
nieprzestrzegania tych zasad, zastosowanie maja przepisy o ochronie danych osobowych.
Czlonkowie Komisji Socjalnej zobowiazani sg do ztozenia stosownego o$wiadczenia w tym
zakresie, wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Regulamin Pracy Komisji Socjalne;j.

4. Komisja socjalna jest zobowiazana do sktadania do korica lutego kazdego roku sprawozdania z
wykorzystania $rodkéw Funduszu Socjalnego za rok ubiegly Burmistrzowi Miasta Sejny.
Sprawozdanie powinno okresla¢ przewidywana kwote wydatkéw na rok biezacy. Sprawozdanie, o
ktérym mowa powyzej, powinno zosta¢ udostepnione réwniez pracownikom Urzedu Miasta Sejny.
§ 3. 1. Niniejszy Regulamin Pracy Komisji Socjalnej, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady
tworzenia oraz dziatania Komisji Socjalnej w Urzedzie Miasta Sejny, zwane] dalej Komisja.

2. Komisj¢ powotuje Burmistrz Miasta Sejny w drodze zarzadzenia.

3. W skiad Komisji, zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
Urzgdzie Miasta Sejny, wchodzg 3 osoby: 2 osoby wyznacza Burmistrz, jedna osobg wybierajg
pracownicy Urzedu.

4. Komisja ma prawo do korzystania z pomocy i porad Referatu Finansowego oraz stanowiska ds.
kadr Urzedu, a takze do zasiegania porad prawnych radcy prawnego Urzedu.

5. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego Komisji.

6. Na pierwszym posiedzeniu Komisji socjalnej jej czlonkowie wybieraja sposrdod siebie
Przewodniczacego Komisji.

7. W posiedzeniu Komisji musi bra¢ udziat Przewodniczacy Komisji, ktory kieruje obradami oraz
co najmniej jeden z cztonkéw Komisji.

8. Do zadan kierujacego obradami Komisji Socjalnej nalezy w szczegélnosci:



a) zapewnienie sprawnego i prawidlowego przebiegu obrad Komisji socjalnej oraz rozpatrywania
wnioskéw 0s0b ubiegajacych sie o $wiadczenie, zgodnie z postanowieniami Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych w Urzedzie Miasta Sejny;
b) powiadamianie cztonkéw Komisji o terminach posiedzen Komisji;
c) sporzgdzanie protokotéw z posiedzefi Komisji.
9. Kadencja Komisji trwa 4 lata i rozpoczyna si¢ od dnia odbycia pierwszego posiedzenia Komisji.
10. Wygasnigcie kadencji cztonka Komisji nastepuje z chwila:
a) rozwigzania umowy o prace,
b) diugotrwalej nieobecnosci, trwajacej powyzej dwéch miesiecy,
¢) ztozenia pisemnej rezygnacji.
11. W przypadkach okreslonych w ust. 10, nastgpuje uzupeinienie skladu Komisji. Kadencja
czlonkéw Komisji powolanych w powyzszym trybie trwa do czasu uptywu biezacej kadencji
Komisji.
12. Uchwaly i decyzje Komisji zapadajg zwyklg wigkszoscig glosow w obecnosci co najmniej 2
cztonkéw. W przypadku réwnej liczby glosow, decydujacy glos nalezy do Przewodniczacego
Komisji.
13. Cztonek Komisji, ktérego wniosek jest rozpatrywany, wstrzymuje si¢ od gtosowania.
§ 4.1. Z kazdego spotkania Komisji sporzadza sie protokot, zawierajacy zbiorcze zestawienie
przyznanych $wiadczefi, a w przypadku negatywnej opinii co do przyznania $wiadczenia,
uzasadnienie.
2. Protokot, o ktérym mowa w ust.1, podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na spotkaniu.
3. Wyciag z protokotu oraz wniosek wraz z opinig Komisji socjalnej stanowia podstawe do podjecia
decyzji przez Burmistrza Miasta Sejny dotyczacej przyznania S$wiadczen okreslonych w
Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miasta Sejny.
4. Protokoty z posiedzefi Komisji wraz z wnioskami o przyznanie $wiadczen przechowywane sa
przez Przewodniczacego Komisji.
§ 5. Do zakresu dziataii Komisji nalezy:
a) przygotowywanie i aktualizowanie Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Urzedzie Miasta Sejny;
b) ocena formalna oraz opiniowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen i pomocy bezzwrotnej
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
¢) przedstawienie Burmistrzowi do zatwierdzenia propozycji przyznania badZz odmowy
udzielenia $wiadezen socjalnych osobom uprawnionym do korzystania z Zakladowego
Funduszu Swiadczef Socj alnych;
d) wspéldziatanie z Referatem Finansowym celem wilasciwej realizacji zadan z zakresu

polityki socjalne;j;



e) pozyskiwanie ze stanowiska ds. kadr informacji o zatrudnianych pracownikach oraz o

pozostatych zmianach w zakresie zatrudnienia w Urzgdzie Miasta Sejny.

§ 6. 1. Komisja Socjalna w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjno—biurowych postuguje

si¢ symbolem kancelaryjnym KS.

2. W czynnosciach kancelaryjnych Komisja stosuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na

Instrukeji Kancelaryjnej oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

§ 7. Tryba zatatwiania wnioskéw o przyznanie $wiadczeri z Funduszu:

L.
2.

Wnioski o przyznanie §wiadczen socjalnych kierowane sg do Komisji Socjalne;j.

Whnioski o udzielanie $wiadczeri ewidencjonowane sg we wlasciwym rejestrze wnioskéw
prowadzonych przez Komisje. Przewodniczacy Komisji po wplynigciu wniosku, dokonuje
Jego rejestracji, polegajacej na nadaniu wnioskowi daty wptywu oraz wpisaniu do rejestru.
Wszystkie dokumenty dotyczace te] samej sprawy otrzymuja identyczny znak (np.
KS.241.1.2017), ktéry zawiera:

a) symbol literowy Komisji Socjalnej — KS;

b) symbol liczbowy wg klas z JRWA — klasa 241,

¢) liczbe kolejna, pod ktéra wniosek zostat zarejestrowany;

d) rok wszczecia sprawy.

Komisja Socjalna rozpatruje wnioski wedhug kolejnosci ich wplywu w terminie do jednego
miesigca.

Wpis wniosku do rejestru wszczyna rozpatrywanie sprawy.

Po zarejestrowaniu wniosku Komisja sprawdza prawidtowosé i kompletno$¢é wniosku oraz
ustala wysoko$¢ dochodu na uprawnionego cztonka rodziny w oparciu o zapisy Regulaminu

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miasta Sejny.

- W sytuacji, gdy wniosek nie odpowiada wymogom formalnym (tzn. zostal blednie

wypelniony) podlega zwrotowi przez Komisje, a osoba ubiegajgca sie o $wiadczenia
przedktada ponownie prawidlowo wypetniony wniosek.

Komisja Socjalna, po zweryfikowaniu wniosku pod wzgledem formalnym oraz po
przeanalizowaniu sytuacji bytowej uprawnionego, przedkiada Pracodawcy do zatwierdzenia
propozycje zgody badZz odmowy udzielenia wnioskodawcy $wiadczenia z Funduszu.
Pracodawca w oparciu o propozycje Komisji podejmuje ostateczng decyzje o przyznaniu
badZ odmowie udzielenia $wiadczenia.

Komisja Socjalna, po uzyskaniu decyzji Burmistrza o przyznaniu osobie uprawnionej
$wiadczenia i zaakceptowaniu przez niego polecenia wyplaty $wiadczenia, przekazuje
niezwlocznie polecenie wyplaty do Referatu Finansowego Urzgdu Miasta Sejny celem jego

realizacji.



§ 9. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢é dokonywane w trybie

przewidzianym dla jego przyjecia.

Uzgodniono z cztonkami Komisji Socjalne;:

7 //0/647 .....

Zatwierdzam
Burmistrz Miasta Sejny

Arkadiusz Adam Nowalski



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji Socjalnej
Urzedu Miasta Sejny

Sejny, A0la covsnimimasnsivsmssssasvassmeEmmay

imie 1 nazwisko

OSWIADCZENIE

Wszelkie dane osobowe przetwarzane na posiedzeniach Komisji Socjalnej sg danymi poufnymi i
udostepnianie ich osobom nieupowaznionym jest zakazane. Mowa tu w szczegélnosci o sytuacji
rodzinnej, materialnej, zdrowotnej i zyciowej, a takze w kwestiach wynagrodzef i innych
dotyczacych pracownikéw zwracajgcych si¢ o pomoc ze $rodkow ZFSS. Udostepnianie osobom
nieupowaznionym lub przetwarzanie ich w niewlasciwy sposéb podlega karze zgodnie z art. 51 ust.
1 ustawy o ochronie danych osobowych i jest réwnoznaczne z cigzkim naruszeniem obowigzkow

pracowniczych.

Jako cztonek Komisji Socjalnej potwierdzam zapoznanie si¢ z powyzszymi zapisami.

data i podpis czlonka Komisji Socjalnej
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Komisji Socjalnej
Urzedu Miasta Sejny

Protokél nr ............ z obrad Komisji Socjalnej Urzedu Miasta Sejny

W dniu ................lL o godz. ............ odbyly si¢ obrady Komisji Socjalnej Urzedu Miasta
Sejny, w ktorych uczestniczyli:
1. Imig, nazwisko — Przewodniczacy Komisji Socj alnej
2. Imig, nazwisko — Cztonek Komisji Socjalnej
3. Imig, nazwisko — Cztonek Komisji Socjalnej
Narade prowadzita pani ..................... — Przewodniczaca Komisji Socjalne;.
Narade protokotowata ........................ — (funkcja)
Przebieg narady:

1. Zgloszone WniosKi: «......cooiuiieeeneeeeee e

Na tym protokét zakoriczono, odczytano i podpisano.

Protokolant ......................

Przewodniczacy Komisji Socjalngj ........ceccuvvvnnnnn....

BURMISTRZ MIASTA
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