Zalacznik do Zarzadzenia Nr 5/2023 W¢éjta Gminy Manowo
z dnia 9 stycznia 2023 roku

Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy

Manowo

Rozdzial 1

Podstawa prawna wydania regulaminu
§1.Podstawg prawng tworzenia zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych oraz
gospodarowania srodkami funduszu s3:
1) ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
(Dz.U.2022.923 t.}.);
2) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;
3) rozporzadzenie ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy
fundusz swiadczen socjalnych (Dz.U.2009.43.349);
4) ustawa z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 t..).

Rozdzial 1T
Postanowienia ogolne

§2. Regulamin okresla osoby uprawnione do korzystania ze $wiadczen Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych zwanego dalej Funduszem lub ZFSS, zasady i warunki
korzystania z ustug i swiadczen finansowanych z Funduszu, zasady przeznaczania $rodkow
Funduszu na poszczego6lne cele i rodzaje dziatalnosci.
§3.1. Dane osobowe 0sob uprawnionych do korzystania z ZFSS sg przetwarzane na podstawie
art. 8 ustawy o ZFSS i art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej rozporzadzeniem RODO.
2. Do przetwarzania danych osobowych dotyczacych zdrowia, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
rozporzadzenia RODO, moga by¢ dopuszczone osoby, cztonkowie Komisji, posiadajace

pisemne upowaznienie do przetwarzania takich danych wydane przez Pracodawcg.



§4. Udostepnienie Pracodawcy danych osobowych osob uprawnionych do korzystania
z Funduszu w celu przyznania §wiadczenia i ustalenia ich wysoko$ci nast¢gpuje w formie
o$wiadczenia. Pracodawca moze zada¢ udokumentowania danych osobowych zawartych
W oswiadczeniach w zakresie niezbednym do ich potwierdzania. Potwierdzenie moze
odbywac si¢ w szczegdlnosci na podstawie oswiadczen 1 zaswiadczen o sytuacji zyciowej
(w tym zdrowotnej), rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu.
§5.1. Pracodawca przetwarza dane osobowe 0s6b uprawnionych przez okres niezbedny do
przyznania $§wiadczen oraz ustalenia ich wysokos$ci, a takze przez okres niezbedny do
dochodzenia praw i roszczen.

2. Pracodawca dokonuje przegladu danych osobowych nie rzadziej niz raz w roku
kalendarzowym w celu ustalenia niezbednosci ich dalszego przechowywania.

§6. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Funduszu — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Manowo, w imieniu ktorego
wystepuje Wojt Gminy,

3) Pracowniku — nalezy rozumie¢ przez to osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy
Manowo w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku
pracy, rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

4) Osoby uprawnione do korzystania z Funduszu — osoby wskazane w § 12
niniejszego Regulaminu,

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

6) Komisji socjalnej — nalezy przez to rozumie¢ osoby wybrane z zatrudnionych o0sob,

ktdra pelni role pomocnicza i opiniotwdrcza w sprawach dot. funduszu.

Rozdziatl 111
Tworzenie Funduszu
§7. Podstawe gospodarowania zakladowym funduszem $§wiadczen socjalnych stanowig
przepisy ustawy o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych, niniejszy Regulamin oraz
zatwierdzony przez pracodawceg coroczny plan wydatkéw funduszu (preliminarz).
§8.1. Zarzadzanie $rodkami ZFSS nalezy do kompetencji Pracodawcy.
2. Za wlasciwg realizacje postanowien regulaminu odpowiedzialna jest osoba zajmujgca si¢

sprawami kadrowymi.



§9.1. Fundusz tworzy si¢ z corocznego odpisu podstawowego, wedtug zasad okreslonych
w art. 5 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

2. Srodki Funduszu zwicksza si¢ zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych.

3. Srodki Funduszu gromadzone sa na odrgbnym rachunku bankowym.

4. Niewykorzystane w danym roku $rodki funduszu przechodza na rok nastgpny.

§10.1. Regulamin Funduszu, jego wszelkie zmiany oraz roczny plan wydatkéw Funduszu
wymagaja uzgodnienia z Komisjg socjalng, wytoniong w celu reprezentowania pracownikow i
ich interesOw.

2. Prawo zglaszania propozycji zmian w Regulaminie oraz w rocznym planie wydatkéw
z Funduszu posiada zar6wno Pracodawca jak i Komisja socjalna.

3. Decyzje o przyznaniu $wiadczen socjalnych poszczegdélnym osobom uprawnionym

podejmuje Pracodawca po zasiggnigciu opinii Komisji socjalne;.

Rozdzial IV

Zasady dzialania Komisji socjalnej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
§11.1. Do prowadzenia spraw, zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem $rodkéw
Funduszu, Pracodawca powotuje Komisj¢ socjalng.
2. Komisja socjalna dziata jako organ opiniodawczy i doradczy dla Pracodawcy bedacego
dysponentem $rodkow z ZFSS, w oparciu o przyjety Regulamin dziatania Komisji socjalne;,
stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.
3. Komisja socjalna sprawdza prawidlowos¢ 1 kompletnos¢ wpisow we wniosku,
czestotliwos¢ korzystania z pomocy finansowej oraz opiniuje podjecie decyzji o przyznaniu
lub nieprzyznaniu §wiadczenia.
4. Whioski rozpatrywane przez Komisje socjalng wraz z zalgcznikami oraz protokoty
z posiedzen Komisji socjalnej sg przechowywane 1 archiwizowane przez pracownika

zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr.

Rozdzial V
Osoby uprawnione do korzystania z Funduszu
§12.1. Do korzystania ze $wiadczen Funduszu uprawnieni sa:
1) pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Manowo;

2) cztonkowie rodziny osoby uprawnionej:



a) partnerka/partner prowadzacy z osobg pobierajacg Swiadczenie wspodlne gospodarstwo
domowe,

b) wspotmatzonkowie prowadzacy z osoba pobierajacg $wiadczenie wspolne gospodarstwo
domowe,

c¢) dzieci wiasne, dzieci wspotmatzonka, dzieci partnera, przysposobione oraz przyjete na
wychowanie w ramach rodziny zastepczej nie dtuzej niz do dnia ukonczenia 18 roku zycia
oraz nie dluzej niz do dnia ukonczenia 25 roku zycia pod warunkiem kontynuowania nauki
I pozostawania na utrzymaniu osoby uprawnionej,

d) dzieci wymienione powyzej, jezeli w stosunku do nich orzeczono znaczny lub
umiarkowany stopien niepetnosprawnosci bez wzgledu na wiek,

e) wspotmatzonek i dzieci zmartego pracownika w przypadku, gdy sa uprawnieni do renty
rodzinnej;

3) emeryci 1 renciSci — byli pracownicy, ktdrzy rozwigzali umowe o prace z pracodawca
w zwigzku z przej$ciem na emeryturg lub rentg oraz cztonkowie ich rodzin;

4) emeryci i renci$ci ze zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Pracodawcy — byli
pracownicy, ktérzy rozwigzali umowe o prace z pracodawca w zwigzku z przejciem na
emerytur¢ lub rent¢ oraz cztonkowie ich rodzin.

2. Przez gospodarstwo domowe rozumie si¢: uprawnionego oraz wszystkie osoby
zamieszkujace wspolnie z nim prowadzace wspolne gospodarstwo domowe.

3. Przyznanie $§wiadczenia socjalnego z Funduszu uzaleznia si¢ od sytuacji Zyciowej,
rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu.

4. Przyznanie $§wiadczenia jest uzaleznione od zlozenia przez osobe uprawniong wniosku
wraz z wymaganym kompletem dokumentow, umozliwiajacym sprawdzenie sytuacji

zyciowej, rodzinnej i materialne;.

Rozdzial VI
Przeznaczenie funduszu
§13. Srodki Funduszu przeznacza si¢ na dofinansowanie dziatalnoéci socjalne;j,
a w szczegolnosci:
1) réznych form krajowego i zagranicznego wypoczynku osob uprawnionych, w ramach
,wczasow pod grusza”. Podstawe uzyskania doplaty z funduszu $rodkéw na wypoczynek,
stanowi pisemny wniosek osoby uprawnionej o udzielenie urlopu wypoczynkowego

obejmujacego wypoczynek trwajacy €O najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.



Szczegbtowa procedure zwigzang z przyznaniem 1 wyplata ,,wczasow pod grusza” stanowi
zalgcznik nr 2 do Regulaminu;

2) dofinansowanie udzialu o0s6b uprawnionych w imprezach kulturalno-o§wiatowych,
sportowo-rekreacyjnych;

3) przyznanie bezzwrotnej pomocy materialnej - rzeczowej lub finansowej (w formie
zapomog) udzielanych osobom uprawnionym, w zwigzku z trudng sytuacja materialna,
zyciowg oraz rodzinng badz w przypadku zdarzen losowych ze §rodkéw Funduszu;

4) pomoc na cele mieszkaniowe w formie pozyczek na:

a) remont, modernizacj¢ lokalu i budynku mieszkalnego,

b) uzupethianie wktadow budowlanych do spotdzielni mieszkaniowych,

¢) budowy domu mieszkalnego lub zakupu lokalu mieszkalnego,

d) adaptacj¢ pomieszczen na cele mieszkaniowe,

e) uzupehienie wktadu wlasnego na budowe domu jednorodzinnego lub lokalu stanowigcego
odrebng nieruchomosg;

5) przyznanie $wiadczenia o charakterze okoliczno$ciowym z okazji Swiat Bozego

Narodzenia w formie pieni¢zne;j.

Rozdzial VII
Zasady i warunki przyznania §wiadczenia socjalnego

§14.1. Swiadczenie z Funduszu ma charakter uznaniowy i przyznaje si¢ osobom
uprawnionym na ich pisemny wniosek.

2. Przyznanie osobom uprawnionym, ulgowych ustug 1 $wiadczen oraz wysokos$¢ doptat
z Funduszu uzaleznia si¢ od ich sytuacji zyciowej, rodzinnej 1 materialne;.

3. Ustalajac sytuacje¢ zyciowa, rodzinng i materialng gospodarstva domowego bierze si¢ pod
uwage wszelkie dochody opodatkowane brutto (pomniejszone o sktadki na ubezpieczenie
spoleczne, zdrowotne 1 emerytalne) oraz przychody 1 przysporzenia niepodlegajace
opodatkowaniu calego gospodarstwa domowego, w szczegolnosci dochody: z tytutu umowy
o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, renty, emerytury, §wiadczenia przedemerytalnego,
zasitku macierzynskiego, zasitku wychowawczego, zasitku chorobowego, zasitku dla
bezrobotnych, z najmu, dzierzawy, z gospodarstwa rolnego (wg ha przeliczeniowych
obliczanych jak w ustawie o pomocy spotecznej), prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej oraz
alimenty (otrzymywane 1 placone), stypendia, §wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z programu
500 plus, 300 plus oraz inne, zasitki stale, dochody uzyskiwane za granica, inne $wiadczenia

1 dochody majace istotny wplyw na sytuacje materialng i zyciowa gospodarstwa domowego.



4. Wszystkie osoby zatrudnione zamierzajgce skorzysta¢ w danym roku kalendarzowym ze
$wiadczen finansowanych z Funduszu powinny zlozy¢, w nieprzekraczalnym terminie do
konca kwietnia kazdego roku, o$wiadczenie o dochodach za rok ubiegly przypadajacy na
osobe w rodzinie, wskazany w o$wiadczeniu stanowiagcy zalacznik nr 3 do Regulaminu.

5. Osoba zatrudniona po dniu 30 kwietnia danego roku, sktada o$wiadczenie, o ktérym mowa
w ust. 4 wraz z pierwszym wnioskiem o przyznanie ulgowych ustug i §wiadczen z Funduszu
sktadanym w roku zatrudnienia. W kolejnych latach zatrudnienia stosuje si¢ ust. 4.

6. Pozostale osoby uprawnione zamierzajace skorzysta¢ w danym roku kalendarzowym ze
swiadczen finansowanych z Funduszu sktadaja oswiadczenie wraz z wnioskiem przy
ubieganiu si¢ o konkretne $wiadczenie przyznawane w ramach ZFSS.

7. W przypadku powziecia watpliwosci co do rzetelnosci o$wiadczenia o dochodach,
pracodawca moze zada¢ przedtozenia do wgladu dokumentéw potwierdzajacych
zadeklarowang wielko$¢ dochodu.

8. Osoba, co do ktorej pracodawca powezmie informacje, iz zlozyla oswiadczenie niezgodne
z prawda, zobowigzana bedzie do zwrotu niestusznie pobranych z tego tytutu $wiadczen.

9. Pomoc z Funduszu przyznawana bedzie do wysokosci posiadanych srodkow.

10. Wstepnej kwalifikacji wnioskOw o przyznanie §wiadczenia dokonuje Komisja socjalna.
11. Wnioski 0s6b uprawnionych zatatwione odmownie nie wymagajg uzasadnienia, a osobom
tym nie przystuguja zadne roszczenia z tego tytutlu, w tym o przyznanie im jakichkolwiek

swiadczen z Funduszu.

Rozdzial VIII

Zasady i warunki udzielania pomocy w formie pozyczek
§15.1. Pozyczki na cele mieszkaniowe udzielane sa osobom uprawnionym w oparciu o ich
pisemny wniosek, stanowigcy zatacznik nr 4 Regulaminu.
2. Pomoc w formie pozyczki na cele mieszkaniowe moze by¢ udzielona nie cz¢sciej niz jeden
raz na dwa lata, po spelieniu warunku catkowitej splaty uprzednio zaciggnietej pozyczki na
ten cel.
3. W przypadku zatrudnienia w urzedzie wspotmalzonkow, zamieszkujacych w tym samym
lokalu i prowadzacych wspdlne gospodarstwo domowe, pozyczka na cele mieszkaniowe
moze by¢ przyznana tylko jednemu z nich albo obojgu wspodlnie (solidarnie).
4. Jako zabezpieczenie sptaty pozyczki wymagane jest udzielenie porgczenia przez dwoch

pracownikow na podstawie os§wiadczenia stanowigcego zatacznik nr 5 Regulaminu.



5. Sptata pozyczki nastgpuje w ratach miesiecznych, natomiast maksymalny termin sptaty
pozyczki na cele mieszkaniowe nie moze przekroczy¢ 12 miesiecy.

6. Pozyczka podlega oprocentowaniu w wysokosci 1% w skali roku.

7. Spftata ustalonych rat pozyczki nastepuje od nastepnego miesigca po podpisaniu umowy
1 przekazaniu §rodkéw na rachunek pozyczkobiorcy.

8. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach (losowych), na wniosek pozyczkobiorcy
znajdujacego si¢ w trudnej sytuacji zyciowej, pozyczka moze by¢é w czgsci lub catosci
umorzona oraz moze ulec zawieszeniu jej splata na okres nie dluzszy niz 1 rok.

9. Niesptacona pozyczka, tacznie z kwota warunkowo umorzonej pozyczki, staje si¢
natychmiast wymagalna w przypadku:

1) rozwigzania umowy o prace przez pozyczkobiorce bez wzgledu na tryb rozwigzania,

2) rozwigzania umowy o prac¢ przez pracodawce bez wzgledu na tryb rozwiazania,

3) stwierdzenia, ze pozyczka zostata w catoSci wykorzystana na inne cele niz w zawartej
umowie o pozyczke,

4) stwierdzenia, ze pozyczka zostata udzielona na podstawie nieprawdziwych danych,

5) sprzedazy przez pozyczkobiorce domu jednorodzinnego (lokalu w domu mieszkalnym), na
ktérego budowe pozyczka zostata udzielona.

10. Wysoko$¢ udzielanych pozyczek jest uzalezniona od wysokosci puli funduszu na dany

rok kalendarzowy, ustalonej w preliminarzu.

Rozdzial IX
Zasady i warunki przyznawania dofinansowania do wypoczynku organizowanego we
wlasnym zakresie w ramach ,,wczasow pod grusza”

§16.1. Swiadczenie z Funduszu przyznawana jest na wniosek osoby uprawnionej. Wzor
wniosku o dofinansowanie stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
2. Dofinansowanie, o ktorym mowa w ust 1, tzw. ,,wczasy pod grusza”, przyznaje si¢ lacznie
catej rodzinie, a nie poszczegdlnym jej cztonkom z osobna.
3. Dofinansowanie do wypoczynku w formie ,,wczas6w pod grusza” przyznaje si¢ jeden raz
w roku kalendarzowym.
4. Wysoko$¢ dofinansowania uzalezniona jest od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej,
ustalonej na podstawie sktadanego o$wiadczenia przez osobe uprawniong.
5. Wniosek o dofinansowanie ,,wczaséw pod gruszg” osoba uprawniona sktada nie poézniej niz
w okresie 7 dni kalendarzowych poprzedzajacych termin rozpoczecia urlopu

wypoczynkowego.



6. Wysokos$¢ $§wiadczenia ,,wczasy pod gruszg” przyznawana jest w wysokosci ustalonej
kazdorazowo na dany rok kalendarzowy przez Komisj¢ socjalng z zachowaniem kryterium
socjalnego.

7. Przyznane $rodki sg przekazywane na wskazane konto osoby uprawnionej.

Rozdzial X

Zasady i warunki przyznawania Swiadczenia o charakterze okolicznosciowym w formie

pienieznej z okazji Swiat Bozego Narodzenia
§17.1. Pomoc z Funduszu przyznawana jest na wniosek osoby uprawnionej. Wzor wniosku
o przyznanie $wiadczenia o charakterze okoliczno$ciowym z okazji Swiat Bozego Narodzenia
w formie pieni¢znej stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.
2. Wysoko$¢ $wiadczenia uzalezniona jest od sytuacji Zyciowej, rodzinnej
i materialnej, ustalonej na podstawie sktadanego o$wiadczenia przez osobe uprawniong.
3. Wniosek o przyznanie §wiadczenia z okazji Swiat Bozego Narodzenia osoba uprawniona
sktada nie pdzniej niz do konca listopada danego roku kalendarzowego.
4. Wysokos¢ $wiadczenia przyznawana jest w wysokos$ci ustalonej kazdorazowo na dany rok
kalendarzowy przez Komisj¢ socjalng z zachowaniem kryterium socjalnego.

5. Przyznane $rodki sg przekazywane na wskazane konto osoby uprawnione;.

Rozdzial XI
Zasady i warunki przyznawania bezzwrotnej pomocy materialno-rzeczowej lub
finansowej w formie zapomogi
§18.1.Pomoc z Funduszu przyznawana jest na wniosek osoby uprawnionej. Wzor wniosku
0 przyznanie bezzwrotnej pomocy materialno-rzeczowej lub finansowej w formie zapomogi
stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.
2. Pomoc pienigzna w formie zapomogi, o ktorej mowa w ust. 1 udzielana jest
w zaleznosci od potrzeb oraz mozliwosci finansowych Funduszu, nie czgsciej niz raz w roku
kalendarzowym, a jesli sytuacja jest szczeg6lnie ci¢zka a Fundusz ma mozliwosci finansowe,
moze by¢ udzielona do 2 razy w roku.
3. Do zdarzen losowych zalicza si¢ m.in.: pozar, zalanie, kradziez, cigzka chorobg cztonka
rodziny, kleske zywiotowa, wypadek losowy.
4. Maksymalna jednorazowa wysokos$¢ pomocy wynosi 2000 zi.
5. Osoba uprawniona ubiegajaca si¢ o zapomoge do wniosku o jej przyznanie obowigzana

jest dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace zaistnienie zdarzenia, w zwigzku z ktéorym pomoc



ma zosta¢ przyznana, (np. protokoty, faktury, zaswiadczenia lekarskie, zaswiadczenia od
ubezpieczyciela, itp.).

6. Wysokos¢ $wiadczenia przyznawana jest w wysokosci ustalonej kazdorazowo przez
Komisje socjalng po zapoznaniu si¢ z przedtozona dokumentacjg oraz z zachowaniem
z zachowaniem kryterium socjalnego.

7. Przyznane $rodki sa przekazywane na wskazane konto osoby uprawnione;j.

Rozdzial XII

Postanowienia koncowe
§19.1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.
2. Tre$¢ niniejszego Regulaminu zostata uzgodniona z pracownikami wybranymi przez
zatoge do reprezentowania ich interesow.
3. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja formy pisemnej i uzgodnienia z Komisja
socjalna.
4. Uprawnieni majg prawo wgladu do Regulaminu, ktérego tekst znajduje si¢ na stanowisku

ds. organizacyjnych i kadr oraz jest udostepniony na stronie BIP.



