Zarzadzenie nr 21/ 2020

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku

z dnia 20 kuietmdiCr 200 roku

W sprawie:
wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Swiadczern Socjalnych
w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wtoctawku

Na podstawie §5 pkt 4 Statutu Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku (przyjetego uchwatg Nr 73/L/2006 Rady Miasta Wtoctawek z dnia 26 czerwca
2006 r. w sprawie nadania Statutu Domowi Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku, zmienionego uchwatami: Nr XXXVI/99/2013 Rady Miasta Wtoctawek z dnia
23 wrzednia 2013 r.; Nr [11/21/2018 Rady Miasta Wioctawek z dnia 10 grudnia 2018r.)
oraz § 9ust. 2 Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczert Socjalnych Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku (zarzadzenie 20/2020 Dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku z 20 kwietnia 2020 r.), zarzgdzam,
co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Pracy Komisji Swiadczert Socjalnych, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzéor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Swiadczen
Socjalnych oraz pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. pracowniczych.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku.
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Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 21/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19

we Wtoctawku z dnia 20.04.2020 r.

REGULAMIN PRACY
KOMIS]JI SWIADCZEN SOCJALNYCH

§1

Komisja Swiadczeri Socjalnych zwana dalej ,Komisjg” powotywana jest
przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku, zwanego dalej ,Pracodawcy”.
Komisja jest cialem doradczym i opiniodawczym Pracodawcy w gospodarowaniu
Zaktadowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku, zwanym dalej ,Funduszem”.
W sktad komisji wchodazi:
1) 1 przedstawiciel Zaktadowej Komisji Zwigzkéw Zawodowych NSZZ ,Solidarno$c¢”;
2) 3 pracownikow Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19

we Wtoctawku, zwanym dalej ,Domem”.
Sktad osobowy Komisji powotuje Pracodawca zarzadzeniem.
Cztonkowie Komisji powotywani sg na czas nieokres$lony.
Pierwsze posiedzenie Komisji zwotuje Pracodawca.
Wszyscy cztonkowie Komisji zobowigzani sa do udziatu w posiedzeniu, o ktérym
mowa w ust. 6, podczas ktérego wybierajg sposréd siebie przewodniczgcego
i zastepce przewodniczacego Komisji, w drodze gtosowania jawnego.
Cztonkostwo w Komisji ustaje:
1) z dniem rozwigzania umowy o0 prace,
2) z chwila ztozenia przez cztonka Komisji pisemnej rezygnacji z petnionej funkcji,
3) z dniem odwotania przez Pracodawce.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 8 sktad osobowy Komisji, Pracodawca
uzupelnia zarzadzeniem, z zastrzezeniem ust. 3.
Kazdy z cztonkéw Komisji jest zobowigzany na pierwszym posiedzeniu Komisji,
w ktérym bierze udziat, ztozy¢ o§wiadczenie o zachowaniu poufno$ci, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Kazdy cztonek Komisji otrzyma od Inspektora Ochrony Danych upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych o0s6b uprawnionych do korzystania
z Funduszu, wedlug wzoru okresSlonego w zatgczniku nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§2

Do zadan Komisji nalezy wykonywanie czynnos$ci zakre$lonych w Regulaminie

Zaktadowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych Domu Pomocy Spotecznej

przy ul. Nowomiejskiej 19 we Whoctawku, w szczegoélnosci:

1) terminowe sporzadzanie preliminarza wydatkéw z Funduszu na dany rok
kalendarzowy, wtym ustalanie przedziatéw dochodowych i wysokoSci
dofinansowan na $wiadczenia socjalne;

2) zapoznanie pracownikéw Domu z preliminarzem, o ktérym mowa w pkt 1
oraz jego zmianami, kazdorazowo po zatwierdzeniu przez Pracodawcg;

3) terminowe sporzadzanie sprawozdania z realizacji preliminarza wydatkow
z Funduszu za miniony rok kalendarzowy;

4) weryfikowanie poprawnoéci, pod wzgledem formalnym, wnioskéw sktadanych
przez uprawnionych do korzystania z Funduszu;
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5) zagdanie od wnioskodawcow, w uzasadnionych sytuacjach, dokumentow
uwiarygadniajgcych sytuacje materialng w rodzinie, adekwatnych do rodzaju
dofinansowania, o ktére ubiega si¢ wnioskodawca,

6) wnioskowanie do Pracodawcy o pozbawienie prawa do Swiadczen z Funduszu;

7) opiniowanie wnioskéw pracownikéw, dotyczacych przyznania swiadczen,
o ktérych mowa w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku;

8) przygotowywanie decyzji Pracodawcy w sprawie przyznawania Swiadczen
z Funduszu;

9) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji.

Do zadan Komisji nalezy takze:

1) prowadzenie rejestru wnioskéw o dofinansowania wedtug kolejnosci zgtoszen;

2) przestrzeganie przepisow prawa oraz wewnetrznych regulacji w kwestii
Funduszu;

3) wnioskowanie w sprawie ewentualnych zmian w podziale srodkéw z Funduszu
w danym roku kalendarzowym;

4) monitorowanie biezgcych wydatkéw z Funduszu;

5) wnioskowanie w sprawie zmian w Regulaminie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku, w szczegoélnosci zgtaszanie nowych rozwigzan w zakresie
Swiadczen finansowanych ze srodkéw Funduszu, w oparciu o potrzeby zgtaszane
przez osoby uprawnione do korzystania z Funduszu.

Przynajmniej raz w roku kalendarzowym Komisja zobowigzana jest do weryfikacji

zasadno$ci przechowywania o$wiadczen oséb uprawnionych do korzystania

z Funduszu. O$wiadczenia jw. Komisja zobowigzana jest zniszczy¢ w sposéb trwaty

i sporzadzi¢ protokdt z ww. czynno$ci.

§3
Przewodniczgcy Komisji zwotuje posiedzenie oraz kieruje pracami Komisji.
Zastepca przewodniczgcego Komisji, w przypadku nieobecnosci przewodniczacego
Komisji, wykonuje czynnosci w niniejszym regulaminie zakre$lone do zadan
przewodniczacego.
Posiedzenia Komisji s3 zwolywane na wniosek jednego z cztonkdéw, zgodnie
z biezacymi potrzebami, nie rzadziej jednak niz raz na kwartat.
Pracodawca ma prawo zwota¢ posiedzenie Komisji w kazdym czasie.

§4
Dla waznosci prac Komisji wymagana jest obecno$¢, co najmniej trzech cztonkow
komisji, w tym przewodniczgcego i przedstawiciela organizacji zwigzkowej.
Opiniowanie wnioskéw nastepuje w drodze uzgodnienia wspdlnego stanowiska
przez cztonkéw komisji.
W razie braku mozliwosci wypracowania przez Komisje wspdlnego stanowiska,
decyzje podejmowane sg zwyklg wiekszoscig gtosow.
W przypadku réwnej liczby glosow, rozstrzyga gtos przewodniczacego Komisji.
Kazdy cztonek ma prawo zgtosi¢ uzasadnione zdanie odrebne.

§5
Z posiedzenia komisji sporzgdza sie protokot.
Sposéb gtosowania kazdego cztonka Komisji oznacza sie w protokole.
Komisja pisemnie uzasadnia kazde swoje stanowisko. Wzdr opinii Komisji stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Protokét Komisji sporzadza osoba kazdorazowo wskazana przez przewodniczgcego

kierujgcego obradami Komisji.
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Protok6t Komisji podpisujg wszyscy biorgcy udziat w posiedzeniu czionkowie
komisji.

Podpisany protokét wraz z opiniami Komisji przektadany jest Pracodawcy
niezwtocznie, najpdzniej w terminie 7 dni od dnia posiedzenia Komisji.

§6

Wykonywanie obstugi administracyjnej Funduszu zapewnia pracownik zatrudniony

na stanowisku ds. pracowniczych.

Do zadan ww. pracownika nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie petnej ewidencji i dokumentacji przyznawanych $wiadczen, w tym
protokotéw z posiedzen Komisji;

2) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji, dotyczacej Funduszu;

3) sporzadzenie na podstawie ewidencji kadrowej list os6b uprawnionych
do otrzymywania $wiadczen oraz ich przekazywanie do dziatu finansowo-
ksiegowego, po zatwierdzeniu przez Pracodawce.

§7
Regulamin Pracy Komisji Swiadczen Socjalnych wchodzi w zycie wraz
z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku.
W przypadkach szczegélnie uzasadnionych Pracodawca moze wyrazi¢ zgode
na odstagpienie od procedur okre$lonych w niniejszym regulaminie.
Wszelkie zmiany w tre$ci niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemnej
i trybu obowigzujgcego przy jego ustalaniu i wprowadzeniu.




Zatacznik nr 1

do Regulaminu Komisji Swiadczen
Socjalnych, wprowadzonego
zarzadzeniem nr 21/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19

we Wioctawku z dnia 20.04.2020 r.

(imie i nazwisko cztonka Komisji Swiadczen Socjalnych)

0§W!ADCZENIE’
CZLONKA KOMIS]JI SWIADCZEN SOCJALNYCH

Oswiadczam, iz jest mi znane, Ze dane osobowe przetwarzane na posiedzeniach
Komisji sa danymi poufnymi i udostepnianie ich osobom nieupowaznionym
jest zabronione.

Szczegoblnej ochronie i poufnosci podlegajg informacje:

1) o sytuacji materialnej;

2) o sytuacji rodzinnej;

3) o sytuacji zyciowej;

4) o sytuacji zdrowotnej;

5) dotyczace wynagrodzenia;

6) inne, dotyczace os6b uprawnionych i wnioskujacych o $wiadczenia z Funduszu.

Udostepnianie danych osobowych osobom nieupowaznionym lub przetwarzanie
ich w niewtasciwy sposOb, niezgodny z zasadami okre$lonymi w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) jest rGwnoznaczne z ciezkim
naruszeniem obowiazkéw pracowniczych.

Jako czlonek Komisji Swiadczen Socjalnych potwierdzam zapoznanie sie
z powyzszymi zapisami i akceptuje je.

(data i podpis cztonka Komisji)
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Komisji Swiadczen
Socjalnych, wprowadzonego
zarzgdzeniem nr 21/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19

we Wioctawku z dnia 20.04.2020 r.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajgc w imieniu i na rzecz Administratora Danych Osobowych tj. Domu Pomocy Spofecznej
we Wioctawku przy ulicy Nowomiejskiej 19, na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
DZ.U.UE.L.2016.119.1) — dalej RODO, niniejszym upowazniam:

Pana/ig

1. do przetwarzania zbioru danych osobowych gromadzonych w aktach osobowych i innych
zbiorach, zgodnie z art. 6 RODO, dotyczacych dziatania wynikajacego z funkcji cztonka Komisji
Swiadczen Socjalnych w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku;

2. Osoba upowazniona zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi i obowigzujgcymi u Administratora Danych Osobowych wewnetrznymi
regulacjami w sprawie ochrony danych osobowych. Zakres upowaznienie obejmuje nadanie
uprawnien do przetwarzania danych na nosnikach papierowych (zaswiadczenia, wydruki itp.)
oraz w systemie informatycznym.

3. Zobowigzuje osobe upowazniong do zachowania tajemnicy danych osobowych. Tajemnica
danych osobowych nie ulega przedawnieniu (obowigzuje rowniez po ustaniu stosunku pracy).
Upowaznienie zostaje udzielone na okres petnienia funkcji cztonka ZFSS z prawem jego
zmiany lub odwotania w kazdym czasie.

4. Naruszenie przepisow RODO moze prowadzi¢ do odpowiedzialnosci administracyjnoprawnej,
egzekwowanej przez wiasciwe organy nadzoru oraz do odpowiedzialnosci cywilnoprawnej
w postepowaniu sgdowym prze osobe, ktorej dane dotycza.

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

data i podpis osoby upowainionej data i podpis Administratora Danych Osobowych
f !
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Sporzadzono w 2 egzem.



Zatacznik nr 3

do Regulaminu Komisji Swiadczen
Socjalnych, wprowadzonego
zarzgdzeniem nr 21/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19

we Wioctawku z dnia 20.04.2020 .

OPINIA
KOMISJI SWIADCZEN SOCJALNYCH

Komisja w sktadzie:

w dniu r. zaopiniowata wniosek Pani/Pana
ztozony dnia r., ktéry dotyczy

Opinia Komis;ji:

Uzasadnienie:

Podpisy cztonkéw Komisji:
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