Zalacznik Nr 4

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

Klasyfikacja rodzajowa prac
spolecznie uzytecznych

Kod Opis prac

0 porzadkowe

1 pielggnacja terenodw zielonych
2 ziemne

3 malarskie

4 drobne naprawy

5 pozostale prace
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OPIS MIEJSCA ORAZ ZAKRESU WYKONYWANYCH PRAC SPOLECZNIE UZYTECZNYCH



Opis dokumentu ,,Karta ewidencji czasu i rodzaju wykonywanych
prac spolecznie uzytecznych”

I. Funkcje dokumentu

Gtoéwna funkcja tego dokumentu jest tygodniowa ewidencja:
1. czasu wykonanych prac spotecznie uzytecznych przez osoby bezrobotne skierowane przez
Gming do wykonywania tych prac.

2. miejsca, rodzaju i zakresu wykonanych prac spolecznie uzytecznych.

Dokument pozwala na ewidencje¢ czasu wykonanych prac spotecznie uzytecznych z doktadnoscia do

rodzaju tych prac, ktory sklasyfikowany zostal w nastgpujacy sposob:

Klasyfikacja rodzajowa prac spotecznie uzytecznych

Kod Opis prac
0 porzadkowe
1 pielggnacja terenow zielonych
2 ziemne
3 malarskie
4 drobne naprawy
5 pozostale prace

I1. Szczegolowy opis dokumentu.

Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady dotyczace sposobu wypetliania i1 obiegu organizacyjnego

dokumentu:

1. Dokument jest tygodniowa ewidencja czasu, rodzaju oraz miejsca 1 zakresu wykonanych prac
spolecznie uzytecznych dla kazdej z osdb bezrobotnych skierowanych na organizowane przez
Gming prace spotecznie uzyteczne.

2. Kazda osoba bezrobotna skierowana na organizowane przez Gming prace spolecznie uzyteczne
powinna wykona¢ norme¢ 10 godzin prac w tygodniu tzn. w ciagu pigciu dni roboczych.

3. Zawsze w poniedziatki, §rody 1 piatki wykonywane powinny by¢ prace 0 — porzadkowe oraz, jesli
jest to mozliwe i konieczne inne prace spolecznie uzyteczne.

4. Wykonywanie prac spotecznie uzytecznych odbywac si¢ powinno wytacznie w dni robocze od
poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15 .

5. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wykonywania prac spotecznie uzytecznych w dni wolne od pracy.



6. Niedopuszczalne jest wykonanie w ciagu jednego dnia tygodniowej normy 10 godzin prac
spotecznie uzytecznych.

7. Odpowiedzialnymi za przechowywanie dokumentu oraz za prawidtowe jego wypelnianie sa
osoby, ktore zlozyly zobowiazanie w zakresie wspotpracy przy realizacji prac spotecznie
uzytecznych. W pozostalych przypadkach osoba odpowiedzialng w powyzszym zakresie jest
koordynator prac spolecznie uzytecznych.

8. Osoby odpowiedzialne, o ktérych mowa w punkcie 7 otrzymuja od koordynatora prac spotecznie
uzytecznych omawiane dokumenty po jednym egzemplarzu tygodniowo dla kazdej osoby
bezrobotnej wykonujacej prace spolecznie uzyteczne.

9. Wystawienie nowego dokumentu moze zosta¢ dokonane przez koordynatora prac spolecznie
uzytecznych po uznaniu przez niego przyczyny, z powodu ktorej wystawienie nowego dokumentu
jest konieczne.

10. Osoby odpowiedzialne, o ktorych mowa w punkcie 7 przekazuja koordynatorowi prac spolecznie
uzytecznych wypelione w tygodniu dokumenty do drugiego dnia roboczego nastgpnego

tygodnia.

II1. Opis pierwszej strony dokumentu

Nazwa pola Przeznaczenie Sposob wypelniania
Nazwisko i Nazwisko i Imig osoby Wpisywane jest przez osobg
Imie bezrobotnej wykonujacej prace | odpowiedzialna lub

spolecznie uzyteczne koordynatora
Jednostka Nazwa jednostki, w ktorej Wpisywane jest przez osobg
osoby bezrobotne wykonuja | odpowiedzialng lub
prace spotecznie uzyteczne koordynatora.
Np. nazwa sotectwa lub
szkoty/przedszkola
KOLUMNA 1 | Daty poszczegblnych dni
Data roboczych tygodnia w kolejnosci | Nie podlega zmianom
od poniedziatku do piatku
KOLUMNA 2 | Godzina rozpoczgcia Wpisywana jest przez osobg
Godz. wykonywania prac spotecznie odpowiedzialna lub
rozpocz. uzytecznych. koordynatora z doktadno$cia do
pot godziny.

Zapis poprawny np. 10.30
Zapis niepoprawny np. 10.25

KOLUMNA 3 | Godzina zakonczenia Wpisywana jest przez osobg

Godz. wykonywania prac spotecznie odpowiedzialna lub

zakon. uzytecznych koordynatora z doktadno$cia do
pot godziny.

Zapis poprawny np. 13.30
Zapis niepoprawny np. 13.25

KOLUMNA 4 | llo$¢ godzin prac spotecznie Wpisywana jest przez osobg
To$¢é uzytecznych wedtug klasyfikacji | odpowiedzialna lub
godz. rodzajowej tych prac koordynatora z doktadno$cia do

pot godziny. Zapisowi ilosci




godzin w pozycjach od a) do d)
tej kolumny musi odpowiadac
zapis rodzaju wykonanych prac
w tych samych pozycjach
kolumny 5

KOLUMNAS
Rodzaj pracy

Rodzaj wykonanych prac
spotecznie uzytecznych

Wpisywany jest przez osobg
odpowiedzialna lub
koordynatora. Zapisowi
rodzajow wykonanych prac w
pozycjach od a) do d) tej
kolumny musi odpowiada¢
zapis ilosci godzin w tych
samych pozycjach kolumny 4.
Przyktadowy sposob zapisu
rodzaju wykonanych prac:

0 — porzadkowe

2 — ziemne

4 — drobne naprawy

Nazwa pola Przeznaczenie Sposob wypelniania
KOLUMNA 4 | Ogolna ilos¢ godzin Wpisywana jest przez osobg
POZYCJA: wykonanych prac spotecznie odpowiedzialna lub
Razem uzytecznych w dniu liczona od | koordynatora. Ilo$¢ godzin
godziny w godziny rozpocz. z kolumny 2 wykonanych prac spolecznie
dniu do godz. zakon. z kolumny 3. uzytecznych w dniu musi by¢

réwna sumie ilosci godzin z
pozycji od a) do d) kolumny 4
KOLUMNA 6 | Uwagi dotyczace Whpisuje koordynator lub osoba
Uwagi wykonywanych prac spotecznie | odpowiedzialna
uzytecznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem stwierdzonych
nieprawidtowosci
KOLUMNA 7 | Podpis osoby wykonujacej prace | Podpis musi zosta¢ ztozony po
Podpis osoby | spofecznie uzyteczne zakonczeniu prac w dniu.
KOLUMNA 8 | Podpis osoby odpowiedzialnej Podpis musi zosta¢ ztozony po
Podpis osoby lub koordynatora akceptujacy zakonczeniu prac w danym
odpowiedz. ilos¢ wykonanych godzin, rodzaj | dniu. Odmowa ztozenia podpisu
wykonanych prac oraz jakos¢ musi zosta¢ uzasadniona
tych prac zapisem w kolumnie 6 Uwagi
KOLUMNA 4 | [lo$¢ godzin wykonanych prac | Wpisywana jest przez osobg
POZYCJA spotecznie uzytecznych w odpowiedzialng lub
Razem tygodniu koordynatora. Ilo§¢ godzin
godziny w wykonanych prac spotecznie
tygod uzytecznych w tygodniu musi

by¢ rowna sumie ilo$ci godzin
wykonanych w poszczegolnych
dniach z pozycji :Razem
godziny w dniu”.




IV. Opis drugiej strony dokumentu

Druga strona dokumentu przeznaczona jest do opisywania miejsca oraz zakresu wykonywanych prac
spotecznie uzytecznych. Wpisywane w tej czg$ci dokumentu informacje odpowiada¢ musza
rzeczywistemu rodzajowi prac wykonywanych przez osoby bezrobotne. Oznacza to, ze kazda zmiana
rodzaju wykonywanych prac powinna zosta¢ tu opisana. Wypetniajacy te strong dokumentu zobowiazany
jest do bezwzglednego przestrzegania jednoznaczno$ci i czytelnosci dokonywanych zapiséw, poniewaz
bedzie to mialo wptyw na wyniki przeprowadzanych przez koordynatora kontroli. Nalezy réwniez
przestrzega¢ tego, aby na omawianej stronie znalazty si¢ opisy dotyczace wszystkich dni roboczych od

poniedziatku do piatku.



Karta zestawienia ilosciowo — wartosciowego prac spolecznie uzytecznych
wedtug ich rodzajow

Miesiqc .............. 2008 roku i narastajqco od dnia ............... r.

Jednostka ......oveeeeneenineennncnnnn

Rodzaj Zamiesiac .......ooueeniannn.n.. 2008 r. Narastajaco od dnia ...............

prac
[lo$¢ godzin Wartos¢ zt I[lo$¢ godzin Wartos$¢ zt

Porzadkowe

Pielegnacja
terenow
zielonych

Ziemne

Malarskie

Naprawy

Pozostale

RAZEM




Karta miesiecznego zestawienia ilosciowo — wartosciowego prac spolecznie uzytecznych
Miesiqc ... ......... 2008 r.

Nazwa
Sotectwa

1 tydzien

2 tydzien

3 tydzien

4 tydzien

Razem miesiac

Narastajaco

Il. godz. | Warto$¢

Il. godz. | Wartos$¢

Il. godz. | Wartos$¢

Il. godz. | Warto$¢

Il. godz. | Warto$¢

Il. godz. | Warto$¢

Bartkowo

Borzym

Chlebowo

Chwarstnica

Czepino

Daleszewo

Dotgie

Drzenin

Gardno

Krajnik

Krzypnica

Mielenko
Gryfinskie

Nowe Czarnowo

Parsowek

Pniewo

Radziszewo

Sobiemysl

Sobieradz

Steklinko

Steklno

Stare Brynki

Wirdw

Weltyn

Wilodkowice

Wysoka Gryfinska

Zabnica

ZOrawie

Z6rawki

Razem




