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Zarzadzenie Nr 44%/2009
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich

z dnia A4b8ha.2009 .

w sprawie : wprowadzenia regulaminu dzialania Komisji Socjalnej ds. Administrowania
Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
so¢jalnych ( tj. Dz. U. z 1996 r. Nr 70 poz. 335 z p6Zn. zm), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. Nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z pdZi. zm),
§ 14 ust. 2 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie -
stanowigcego zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 849/2008 Prezydenta Miasta Siemianowic
Slaskich z dnia 14 lipca 2008 r. w sprawie : wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich.

zarzgdzam, co nastepuje :

1. Wprowadzam regulamin dziatania Komisji Socjalnej ds. Administrowania Srodkami
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych stanowiacy zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia,

2. ‘Traci moc Zarzadzenie Nr 1309/2005 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia
5 pazdziernika 2005 r. w sprawie : wprowadzenia regulaminu Komisji Socjalnej
ds. Administrowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3. Wrykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr. 4192, /2009
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia f4 st 2000 r.

Regulamin dzialania Komisji Socjalnej ds. Administrowania Srodkami
Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych

§ 1.

Komisji Socjalna ds. Administrowania Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczes
Socjalnych, zwana dalej Komisja Socjalng jest jednostkq wykonawcza Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie.

§2.

1. Komisja Socjalna dziala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujacego,
Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie oraz plan dochoddw i wydatkéw dziatalnodei socjalne;.

2. Komisja kieruje si¢ zasadami bezstronnosci i sprawiedliwosci.

§ 3.

ek

. Pracami Komisji Socjalnej kieruje jej Przewodniczacy.

2. W razie nieobecnosci Przewodniczacego Komisji pracami Komisji kieruje jeden
z cztonkow Komisji Socjalnej wyznaczony przez Przewodniczacego.

3. Ustalenia Komisji s wigzgce w obecnosci co najmniej ¥ cztonkéw jej sktadu.

§4.

Do zakresu dzialania Komisji Socjalnej nalezy :
1. Przygotowywanie w  uzgodnieniu ze Zwiazkiem Zawodowym  Pracownikéw
Samorzadowych Gminy Siemianowice Slaskie projektu Regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadezen Socjalnych Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie, planu dochodow
1 wydatkdw dziatalnodci socjalne) oraz zmian ww, dokumentow,
2. Ocena formalna oraz opiniowanie wnioskOw o przyznanic swiadczen 1 pozyczek na cele
mieszkaniowe z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
3. Analiza sytuacji bytowe] osOb ubiegajacych sie o przyznanie $wiadczenia z funduszy,
4. Przedstawianie pracodawcy do zatwierdzenia u zgodnionych ze Zwigzkiem Zawodowym
Pracownikéw Samorzadowych Gminy Siemianowice Slaskie propozycji przyznania badz
odmowy udzielenia $wiadczen socjalnych ( w tym pozyczek na cele mieszkaniowe) osobom
uprawnionym do korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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§ 5.

W realizacji swoich zadan Komisja wspélpracuje z wiasciwa komérkg Wydziatu
Finansowego oraz Referatem Spraw Osobowych i Szkolenia, w miarg potrzeby moze
korzystaé réwniez z pomocy pracownikow innych komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta.

§ 6.

. Przewodniczacy Komisji i Komisja w ramach dokonywanych czynnosci kancelaryjno -

biurowych ma prawo do uzywania pieczeci stuzbowej. Wzor pieczeci okresla zalacznik

nr 1 do niniejszego regulaminu.

Komisgja ma prawo w zakresie wykonywanych czynnodei kancelaryjno-biurowych do
postugiwania si¢ symbolem kancelaryjnym ,,KS”.

W czynnosciach kancelaryjnych Komisja stosuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie.

§7.
Tryb zatatwiania wnioskéw o przyznanie $wiadczen z Zakladowego Funduszn Swiadczen
Socjalnych :
1. Wnioski o przyznanie $wiadczen socjalnych nalezy kierowaé do Komisji Socjalnej

Lh

mieszczace] sie w  budynku Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie przy ul.

Jana Pawla 11 10 ( pokdj nr 25).

Whioski o udzielenie $wiadczen sg ewidencjonowane we wlasciwym rejestrze wnioskdw

prowadzonych przez Komisje. Czlonek Komisji Socjalne] po wplynigciu wniosku

dokonuje jego rejestracji, polegajacej na nadaniu wnioskowi daty wplywu oraz wpisie do

odpowiedniego rejestru. W ramach ww. czynnosci cztonek Komisji Socjalnej wpisyje do

rejestru dane personalne wnioskodawcy. Wszystkie dokumenty dotyczace te] same]j

sprawy otrzymujg identyczny znak ( np. KS -1430/... /... ), ktory zawiera :

1) symbol literowy Komisji Socjalnej ,,KS”,

2) symbol liczbowy hasta wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie,

3) liczbg kolejna, pod ktdra wniosek zostal wpisany,

4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktdrym sprawg wszezeto.

Komisja Socjalna rozpatruje wnioski o przyznanie $wiadezen socjalnych wedlug daty
kolejnoséci ich wplywu.
Whpis wniosku do rejestru wszczyna rozpatrywanie sprawy.

. Po zarejestrowaniu wniosku czlonkowie Komisji Socjalnej sprawdzajg prawidlowosé

i kompletnos$é wpiséw na wnioskow ( w fym zalgeznikbw wymaganych przez Regulamin
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych) oraz ustalaja dochdd na uprawnionego
cztonka rodziny, prawidtowos¢ jego wyliczenia zgodnie z obowiazujgcym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

W sytuacji gdy wniosek nie odpowiada wymogom formalnym ( tzn. blgdnie zostat
wypehiony) podlega zwrotowi przez Komisj¢ a osoba ubiegajaca si¢ o przyznanie
$wiadczenia socjalnego przedktada ponownie prawidlowo wypeliony wniosek.

Komisja Socjalna po zweryfikowaniu wniosku pod wzgledem formalnym oraz po
przeanalizowaniu sytuacji bytowe] uprawnionego w uzgodnieniu ze Zwigzkiem
Zawodowym Pracownikéw Samorzadowych Gminy Siemianowice Slaskie przedktada



pracodawcy do zatwierdzenia propozycje przyznania badZ odmowy udzielenia
wnioskodawcy §wiadczenia z funduszu socjalnego. W przypadku gdy wniosek zawiera
propozycje przyznania osobie uprawnione] $wiadczenia pienigznego Komisja Socjalna
przedstawia pracodawcy wraz z wnioskiem do zaakceptowania polecenie wyplaty
$wiadczenia ze srodkow funduszu socjalnego na rzecz wnioskodawecy.

Pracodawca w oparciu o propozycje Komisji Socjalnej podejmuje ostateczng decyzje
o przyznaniu badz odmowie udziclenia $wiadczenia.

Komisja Socjalna, po otrzymaniu decyzji pracodawcy o przyznaniu osobie uprawnionej
$wiadczenia i zaakceptowaniu przez niego polecenia wyptaty $wiadczenia, przekazuje
niezwlocznie polecenie wyplaty do wlasciwej komoérki organizacyjnej Wydziatu
Finansowego Urzedu Miasta w celu jego realizacji.

§ 8.

Tryb zatatwiania wnioskow o przyznanie pozyczki na cele mieszkaniowe z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych :

1.

Whnioski o przyznanie pozyczki na cele mieszkaniowe nalezy kierowaé do Komisji

Socjalnej mieszczacej si¢ w budynku Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie przy

ul. Jana Pawta II 10 ( pokéj Nr 25).

Whnioski o udzielenie pozyczek sa ewidencjonowane w rejestrze pozyczek prowadzonym

przez Komisje. Cztonek Komisji Socjalnej po wplynigeiu wniosku dokonuje jego

rejestracji, polegajacej na nadaniu wnioskowi daty wplywu oraz wpisie do rejestru.

W ramach ww. czynnoéci czlonek Komisji Socjalnej wpisuje do rejestru dane personalne

wnioskodawey. Wszystkie dokumenty dotyczace tej samej sprawy otrzymujg identyczny

znak, kiory zawiera :

1) symbol literowy Komisji Socjalnej ,,KS”,

2) symbol liczbowy hasta wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Urzgdu Miasta
Siemianowice Slaskie,

3) liczbe kolejng, pod ktorg wniosek zostal wpisany,

4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktdrym spraw¢ wszczgto.

. Komisja Socjalna rozpatruje wnioski o udzielenie pozyczek wedlug daty kolejnoéei ich

wplywu.

Whpis wniosku do rejestru wszczyna rozpatrywanie sprawy.

Po zarejestrowaniu wniosku czlonkowie Komisji Socjalnej sprawdzajg prawidlowosé
i kompletnos$¢ wpiséw na wniosku w tym rowniez :

a) dokonujg poprzez Referat Spraw Osobowych 1 Szkolenia weryfikacji danych
osobowych dot. wnioskodawcy oraz osdb wskazanych we wniosku o pozyczke
jako porgczycieli pozyczki,

b) ustalaja poprzez Wydzial Finansowy czy osoba ubtegajaca sie o pozyczke nie
jest dtuznikiem Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych Urzedu Miasta
z tytutu uprzednio zaciagnietej pozyczki.

W sytuacji gdy wniosek nie odpowiada wymogom formalnym ( tzn. zostat blgdnie
wypelnionty) podlega zwrotowi przez Komisj¢ a osoba ubiegajaca si¢ o przyznanie
pozyczki na cele mieszkaniowe przedklada ponownie prawidiowo wypetiony wniosek.

Komisja Socjalna po sprawdzeniu wniosku pod wzgledem formalnym oraz po
przeprowadzeniu weryfikacji, o ktore] mowa w § 8 pkt.5 ppkt. a i b w uzgodnieniu ze
Zwiazkiem Zawodowym Pracownikéw Samorzgdowych Gminy Siemianowice Slaskie



10.

11.

przedktada pracodawcy do zatwierdzenia propozycje przyznania badz odmowy udzielenia
wnioskodawcy pozyczki na cele mieszkaniowe.

Pracodawca w oparciu o propozycje Komisji Socjalne] podejmuje ostateczna decyzje
o przyznaniu badz odmowie udzielenia pozyczki.

W przypadku zatwierdzenia przez pracodawce propozycji przyznania osobie uprawnionej
pozyczki mna cele mieszkaniowe, Komisja Socjalna przygotowuje zgodnie
z Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczeti Socjalnych oraz obowiazujaca
w Urzedzie Miasta procedurg "Elektronicznego Centralnego Rejestru Umdw" umowe
pozyczki na cele mieszkaniowe. Umowa sporzadzana jest w terminie do 14 dni od dnia
zatwicrdzenia przez pracodawcg propozycji Komisji w trzech jednakowo brzmigcych
egzemplarzach.

Umowa pozyczki na cele mieszkaniowe jest przedidadana do podpisu pracodawcy, po
dopetnieniu warunkéw wynikajacych z obowigzujace] w Urzedzie Miasta procedury
LLlektronicznego Centralnego Rejestru Umdw”. Wraz z umowg pozyczki Komisja
Socjalna przedklada pracodawcy do zaakceptowania polecenie jej wyplaty na rzecz
pozyczkobiorey.

Po podpisaniu umowy pozyczki przez pracodawce, Komisja Socjalna zalacza jeden
egzemplarz umowy do dokumentacji sprawy, drugi egzemplarz umowy przekazuje
niezwlocznie  pozyczkobiorcy.  Trzeci  egzemplarz  umowy  pozyczki  wraz
z zaakceptowanym przez pracodawce poleceniem jej wyplaty Komisja Socjalna
przekazuje wihasciwej komorce organizacyjnej Wydziatu Finansowego Urzgdu Miasta
w celu dalszej realizacji.

§ 9.

Wszelkie zmiany w ninigjszym regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
dla jego przyjgcia.
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] Zalacenik nr 1
do Regulaminu dzialania Komisji Socjalnej ds. Administrowania Srodkami Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

Wzor pieczeci Przewodniczacego Komisji Socjalnej ds. Administrowania Srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

PRZEWODNICZACY

Komisji Socjalnej ds. Administrowania Srodkami
Zakladowego Funduszu Swiadcze Socjalnych

Wzor pieczeci Komisji Socjalne ds. Administrowania Srodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

URZAD MIASTA

Siemianowice Slgskie

Komisja Socjalna ds. Administrowania Srodkami
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
ul. Jana Pawla I1 10

41-100 Siemianowice Slaskie



