Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 76/2019
Rektora PWSTE w Jarostawiu
z dnia 21.08.2019 1.

Regulamin pracy Komisji Socjalnej
Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jaroslawiu

Regulamin pracy komisji socjalnej okresla tryb powolania, kompetencje, zakres i sposéb dziatania

komisji.
§1
Komisja socjalna
1. Komisje socjalng tworzg przedstawiciele pracodawcy oraz zakladowych organizacji
zwigzkowych wyznaczani odpowiednio przez pracodawce i zakladowe organizacje zwigzkowe.
2. W sklad komisji socjalnej wchodza:
-po jednym cztonku powolanym przez dyrektora kazdego instytutu;
-3 cztonkéw powotanych przez rektora sposrod pracownikéw administracyjnych uczelni;
-po jednym czionku powotanym przez zakladowe organizacje zwigzkowe.
3. Czlonkow komisji powoluje i odwoluje rektor w drodze zarzadzenia. Rektor powoluje
przewodniczacego spo$rdd czlonkéw komisji.
4. Czlonkowie komisji socjalnej powotujg zastepce przewodniczacego, wylonionego w drodze jawnego
glosowania.
5. Komisja jest powolywana na okres 2 letniej kadencji.
6. Czlonkostwo w komisji socjalnej wygasa z dniem:
- rozwigzania umowy o prace;
- odwotania czlonka przez organ, ktéry powolal tego cztonka w skiad komisji socjalnej.
7. W przypadku wygasniecia czfonkostwa w komisji socjalnej, organ powolujacy czlonka komisji
socjalnej powinien go powota¢ bez zbednej zwloki.
8. Sklad komisji socjalnej ogtasza rektor.
0. Czlonkowie komisji ZFSS powinni posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych od
rektora.
10. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie przepiséw prawa.
Przewodniczacy komisji socjalnej
§2
1. Ustala termin posiedzen komisji socjalnej w porozumieniu z jej cztonkami, jednak nie rzadziej niz
raz na 2 miesigce. W lipcu i sierpniu nie odbywaja si¢ posiedzenia komisji. W sytuacjach
wyjatkowych ( niecierpigcych zwloki wypadkach losowych) kanclerz moze zwotaé posiedzenie
komisji.
2. Kieruje praca komisji socjalnej i zapewnia sprawny przebieg obrad.
3. Dba o dzialanie i podejmowanie decyzji zgodnie z przepisami ustawy o ZFSS oraz zakladowego
regulaminu.
4. Wspdlpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania ZFSS w uczelni.
5. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego w czasie prac komisji socjalnej jego uprawnienia

przejmuje zastepca przewodniczacego. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego i zastgpey
przewodniczacego w czasie prac komisji socjalnej uprawnienia przewodniczacego przejmuje
czlonek komisji socjalnej wybrany przez obecnych czlonkdéw komisji socjalne;j.
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Sekretarz komisji socjalnej

§3

Prace biurowo-administracyjne komisji socjalnej wykonuje sekretarz komisji socjalne;.

2. Sekretarza komisji socjalnej wyznacza rektor sposrod pracownikow administracyjnych uczelni.

3.
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Sekretarz komisji socjalnej nie moze by¢ jednoczesnie cztonkiem komisji socjalne;j.

§4
Zadaniami komisji socjalnej sg przede wszystkim:
Planowanie wydatkéw i proponowanie podziatu srodkow.

Zglaszanie nowych rozwigzan opartych na potrzebach pracownikow.

Weryfikowanie poprawnosci skladanych przez pracownikéw wnioskow 1 o$wiadczen pod
wzgledem formalnym i merytorycznym.

Kazdy czlonek komisji socjalnej odpowiada formalnie i merytorycznie za zadania (weryfikacje
wnioskow i przygotowanie protokotu) przydzielone mu przez przewodniczacego komisji.
Opiniowanie wnioskéw w oparciu o zapisy regulaminu ZFSS i zglaszanie kanclerzowi propozycji
odrzucenia lub przyznania $wiadczenia ze srodkdw socjalnych.

Przygotowywanie protokotu ze spotkan komisji socjalne;j.

Nadzor nad procesem wyplaty przyznanych srodkow.

Zabezpieczenie organizacyjne paczek lub talonéw $wigtecznych.

Organizowanie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej i sportowo-rekreacyjnej dla uprawnionych do
korzystania z ZFSS.

Organizowanie wycieczek dla uprawnionych do korzystania z ZFSS.

Weryfikacja o$wiadczen pracownikéw przed wyplata $wiadczen z ZFSS.

Tryb zalatwiania wnioskéw o przyznanie $wiadczen z ZFSS

§5

Whioski/oswiadczenia s3 skladane u sekretarza komisji posiadajgcego pelnomocnictwo
pracodawcy do uzyskiwania informacji kadrowych i placowych (data zatrudnienia, termin do
ktorego zawarto umowe o prace, wysokos¢ zarobkdw, nr konta bankowego).

Whioski o przyznanie $wiadczenia ewidencjonowane sa w rejestrze wnioskow.

Sekretarz komisji rejestruje wniosek wnioskodawcy, sprawdza prawidlowos¢ ikompletnosc
wpisOw na wniosku, ustala, czy wnioskodawca zlozyl o$wiadczenie o dochodzie na czionka
rodziny oraz o$wiadczenie o sytuacji zyciowej. Sekretarz komisji socjalnej wstepnie weryfikuje
przyjete wnioski i o$wiadczenia pod wzgledem kompletnosci i jest uprawniony do odmowy
przyjecia wnioskow niekompletnych.

Whioski o udzielanie pomocy rzeczowej i finansowej dla pracownikéw, emerytéw i rencistow
dotknigtych wypadkami losowymi musza by¢ udokumentowane w sposdb umozliwiajacy
potwierdzenie wystgpienia sytuacji losowe;.

Przyjete wnioski opiniowane sa w trakcie najblizszych obrad komisji, nastepnie w terminie 5 dni
roboczych kwestor dokonuje kontrasygnaty na poszczegolnych wnioskach, w nastepnej kolejnosci
wnioski s3 zatwierdzane przez pracodawceg wraz z protokotem w terminie 5 dni roboczych.

Osoba skladajaca wniosek moze zosta¢ wezwana na posiedzenie komisji, w celu udokumentowania
danych stanowigcych podstawe przyznania okreslonego swiadczenia.

Osoba skladajaca wniosek o zapomoge z tytulu urodzenia dziecka badZ zgonu osoby najblizszej
jest zobowigzana posiada¢ przy skladaniu wniosku odpowiednie dokumenty okreslone
w Regulaminie Gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ktére
podlegaja okazania sekretarzowi badz czlonkowi komisji. Sekretarz badZz czlonek komisji
potwierdza przedstawienie dokumentéw w formie notatki shuzbowej na ztozonym dokumencie.
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Sekretarz komisji, po otrzymaniu decyzji pracodawcy w terminie 3 dni, przekazuje do Kwestury
dokumenty z obrad komisji stanowiace tytul wyplaty (kopia protokolu wraz z oryginalami
pozytywnie rozpatrzonych wnioskow) w celu ich wykonania.

Sekretarz komisji po otrzymaniu powyzszej decyzji, w terminie 7 dni, zawiadamia o przyznanych
srodkach wnioskodawce.

Dokumenty nie przekazane do Kwestury sa przechowywane i archiwizowane przez sekretarza komisji.
Dane osobowe zawarte we wnioskach/oswiadczeniach sg przetwarzane przez okres niezbgdny do
przyznania $§wiadczenia, a takze przez okres niezbgdny do dochodzenia praw lub roszcze.

O prawie i wysokoéci $wiadczenia decyduje dzien ztozenia wniosku do uczelni.

Tryb zalatwiania wnioskéw o przyznanie pozyczki na cele mieszkaniowe

§6

. Warunki udzielenia i splaty pozyczki na cele mieszkaniowe okresla umowa zawarta z pozyczkobiorca.

Sekretarz komisji socjalnej sporzadza w terminie 7 dni od wydania decyzji pracodawcy umowe
w dwoch egzemplarzach (po jednym dla kazdego).

2. Wiasnoreczno$é podpiséw pozyczkobiorcy i porgczycieli, stwierdza sekretarz komisji socjalnej.

1.

. Sekretarz komisji socjalnej nadaje umowie kolejny numer i przekazuje ja w ciggu trzech dni roboczych

do podpisu pracodawcy.

. Egzemplarze podpisanej umowy wraz z harmonogramem spfat (karta zadluzen), sekretarz komisji

socjalnej przekazuje pozyczkobiorcy. Drugi egzemplarz dostarcza w terminie 3 dni roboczych, do
kwestury, ktora przekazuje srodki na rachunek bankowy pozyczkobiorcy i dokonuje potrgcen rat
z wynagrodzenia pozyczkobiorcy zgodnie z harmonogramem spfat.

Prace komisji socjalnej
§7

Zlozone wnioski o przyznaniu poszczegélnych swiadczen i ustug rozpatruje komisja socjalna
i zatwierdza zwykla wigkszoscia gloséw (>50% .za™) w obecnosci co najmniej potowy jej
czlonkéw. W przypadku réwnowagi glosow ,za” i ,przeciw” decyduje glos przewodniczacego
komisji socjalnej o ile nie wstrzymat si¢ od glosu.

Obrady komisji sa protokotowane. Do protokotu dofgcza si¢ listy wyplat dla 0sob, ktorym
zaopiniowano pozytywnie wniosek o przyznanie $wiadczenia z okresleniem wysokosci i rodzaju
swiadczenia.

W przypadku opinii negatywnej, w protokole powinno zosta¢ wpisane uzasadnienie.

W protokole powinna byé zawarta informacja o tacznych kwotach przeznaczonych na realizacj¢
przyznanych poszczego6lnych swiadczen i ushug.

W protokole nalezy umieéci¢ informacje o przedstawionych na zadanie komisji przez
wnioskodawcow dokumentach.

§8

Zadania administracyjne komisji socjalnej polegaja w szczegdlnosci na gromadzeniu dokumentacji

pracowniczej niezbednej do prawidlowego dysponowania S$rodkami funduszu i przechowywaniu
dokumentacji zwiazanej z realizowaniem polityki socjalnej uczelni.

2. Zgodnie z art. 8 ust. 1 d ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen
socjalnych (Dz. U. Z 2018 r., poz. 1316 z pdzn.zm.) zespot powolany przez kanclerza dokonuje



przegladu danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorach komisji socjalnej w celu ustalenia
niezbednosci ich dalszego przechowywania.

3. Jezeli zespot o ktorym mowa w ust. 2 stwierdzi, ze w dokumentacji komisji socjalnej znajduja sie
dokumenty, ktérych przechowywanie jest niedozwolone, usunie je a w ich miejscu sporzadzi notatke
z informacja jakie dokumenty znajdowaly sie w tym miejscu, z podpisem osdb, ktore dokonaly
usunigcia.

Postanowienia koncowe

§9

Czlonkowie komisji socjalnej oraz sekretarz komisji socjalnej zobowigzani sa do Scislego stosowania
ustawy o zakladowym funduszu s$wiadczen socjalnych, regulaminu gospodarowania srodkami
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz do zachowania szczegdlnej poufnosci
przekazywanych przez wnioskodawcow danych oraz kierowania si¢ zasadg bezstronnosci,
sprawiedliwej oceny wlasciwe] gospodarnosci $rodkami a takze wykonywania pracy zgodnie
z zasadami ustalonymi przez Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.



