Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 0152-8/08
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 7 lutego 2008 r.

Procedury post¢gpowania przy realizacji prac spolecznie uzytecznych,
realizowanych na terenie gminy Gryfino

Czynno$¢

Odpowiedzialny

Terminy

Przygotowanie listy bezrobotnych
uprawnionych do skierowania do
prac spotecznie uzytecznych

Dyrektor OPS

do 15.02.2008

Sporzadzenie kalkulacji catosci
przedsigwzigcia 1 przekazanie do
SKF

BWS

do 22.02.2008

Zawarcie porozumienia z Powiatem
Gryfinskim

Burmistrz Miasta i
Gminy Gryfino,
kontrasygnata
Skarbnik Miasta 1
Gminy Gryfino

do 01.03.2008

Przekazanie listy 0s6b uprawnionych
do wykonywania PSU do PUP

OPS

do 07.03.2008

Dokonanie zakupdéw niezbednego
sprzetu oraz odziezy roboczej

OSiR

uzupeltnianie sprzetu i
odziezy roboczej wedtug
biezacych potrzeb

Zorganizowanie wstgpnego
szkolenia BHP

SEO

1. uzgodniony z PUP
2. wg biezacych potrzeb

Szkolenie stanowiskowe 0s6b
skierowanych do PSU oraz
dostarczenie skierowan do PUP i
pobranie zaswiadczen o badaniach
lekarskich osob skierowanych na
PSU

OSiR

1. uzgodniony z PUP
2. wg biezacych potrzeb

Sporzadzenie drukéw oswiadczen
bezrobotnych o :

- przeszkoleniu stanowiskowym w
zakresie porzadku i dyscypliny pracy
- przejeciu sprzetu i odziezy roboczej
1 ochronnej

- odpowiedzialnos$ci za powierzony
sprzet 1 odziez robocza

- poinformowaniu o konsekwencjach
zwiazanych z niestosowaniem si¢ do
przyjetych regut prac spotecznie
uzytecznych

- terminach wyptat §wiadczen

OSiR

Bezposredni nadzor nad
wykonywaniem prac spolecznie
uzytecznych

OSiR, dyrektorzy
jednostek
organizacyjnych

do 31.10.2008




Przekazywanie tygodniowe;j
10 | ewidencji czasu pracy osob

- Sottysi, pod
warunkiem zlozenia

wykonujacych PSU do OSiR dobrowolne;j do wtorku nastgpnego
deklaracji wspotpracy | tygodnia
- dyrektorzy jednostek
organizacyjnych
Kontrola kart czasu pracy OSiR na biezaco wedtug
przedktadanych kart
pracy
11 | Sporzadzenie listy 0osob OSiR do piatego dnia roboczego
uprawnionych do wynagrodzenia za nastepnego miesiaca
wykonane w poprzednim miesiacu
prace spolecznie uzyteczne i
przekazanie jej do BWS
12 | Werytikacja listy wyptat i BWS do szdstego dnia
przekazanie do SKF roboczego nastgpnego
miesiaca
13 | Wyptata wynagrodzenia SKF wedhug ustalonego
wspolnie przez OSiR 1
BWS harmonogramu
14 | Sporzadzenie wniosku o refundacje | BWS do 15 dnia kolejnego
kwoty wyptaconych bezrobotnym miesiaca z zastrzezeniem
swiadczen za wykonane PSU 1 odebrania w terminie
przekazanie jej do PUP wynagrodzenia przez
pracownikow
15 | Przygotowywanie listy osob, ktore OSiR na biezaco wedtug
nie zgtosity si¢ do pracy, nie podjety potrzeb
przydzielonej pracy, opuscity pracg
bez usprawiedliwienia i przekazanie
jej do BWS
przekazanie listy do OPS i PUP BWS
16 | Przygotowanie deklaracji OSiR do 20.01.2009
podatkowych dla osob, ktore
wykonywaty prace spotecznie SKF do 28.02.2009
uzyteczne
17 | Sporzadzenie comiesigcznego OSiR

sprawozdania, ktére powinno
zawierac:

- liste os6b wykonujacych prace
spolecznie uzyteczne

oraz przekazanie go do BWS

- ramowy zakres wykonywanych prac

do 10 dnia kolejnego
miesiagca

Objasnienia uzywanych skrotow:

BWS — Wydzial Edukacji i Spraw Spotecznych

OPS — Osrodek Pomocy Spoteczne;j
SEO — Wydziat Organizacyjny

SKF — Wydziat Finansowo — Ksiggowy
PSU — Prace spotecznie uzyteczne

OSiR — Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Gryfinie




