Zatacznik do zarzadzenia nr 12/25

Dyrektora Generalnego

Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu
z dnia 11.04.2025 1.

Regulamin
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego

w Poznaniu tworzy si¢ na podstawie przepisow:

)]

2)
3)

ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 288);

ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2025 r. poz. 440);

rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. poz. 349).

§ 2. Ilekroé w regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Wielkopolskiego

Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu jest mowa o:

1))

2)

3)

4)

dyrektorze generalnym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora generalnego Wielkopolskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu;

delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ zamiejscowa placowke Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu;

emerytach i rencistach — nalezy przez to rozumie¢ emerytéw i rencistow bedacych bytymi
pracownikami Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu, ktorzy rozwigzali
z Wielkopolskim Urzgdem Wojewodzkim w Poznaniu stosunek pracy w zwigzku z przejsciem
na emeryture lub rente i dla ktorych Wielkopolski Urzad Wojewodzki w Poznaniu byt
ostatnim zaktadem pracy przed ustalaniem prawa do emerytury lub renty oraz nie pozostaja
w stosunku pracy po ustaleniu prawa do emerytury lub renty, w stosunku do ktérych dyrektor
generalny Wielkopolskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Poznaniu sprawuje opieke socjalna;

Komisji Socjalnej — nalezy przez to rozumie¢ zespdt powotany zarzadzeniem dyrektora
generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu skladajacy sig
z przedstawicieli dyrektora generalnego Wielkopolskiego Urzgdu Wojewddzkiego
w Poznaniu i1 przedstawicieli zaktadowych organizacji zwigzkowych.



5) komorce organizacyjnej Urzgdu — bez blizszego rozrdznienia, nalezy przez to rozumiec
Gabinet Wojewody, wydziaty, biura lub inne komorki organizacyjne Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu;

6) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w petnym i niepelnym
wymiarze czasu pracy na czas nieokre§lony i okreslony oraz na zastgpstwo, na podstawie
umowy o prac¢, powotania, mianowania;

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu;

8) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Urzad Wojewodzki w Poznaniu, z siedziba
w Poznaniu przy al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan;

10) zakladowych organizacjach zwigzkowych — nalezy przez to rozumie¢ zakladowe organizacje
zwigzkowe dzialajace na terenie Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu,

11) ZFSS — nalezy przez to rozumieé Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Poznaniu.

§ 3. Regulamin okresla zrodta finansowania ZFSS, zasady przyznawania $rodkéw ZFSS na
poszczegodlne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej, zasady i warunki korzystania ze srodkow ZFSS,
osoby uprawnione do korzystania ze $wiadczen i ustug finansowanych z ZFSS oraz sposob
administrowania ZFSS.

§ 4. 1. Swiadczenia socjalne maja charakter uznaniowy.

2. Niekorzystanie ze $wiadczenia ZFSS nie uprawnia do zadania jakiegokolwiek
ekwiwalentu z tego tytutu.

Rozdziat 2
Tworzenie ZFSS

§ 5. Administratorem ZFSS jest dyrektor generalny.

§ 6. Podstawg dzialalno$ci socjalnej na rzecz pracownikow i innych os6b uprawnionych jest
Regulamin oraz coroczny plan finansowy ZFSS.

§ 7. 1. ZFSS tworzy si¢ corocznie z odpisu podstawowego naliczanego w sposob okreslony
aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Zasady zwigkszania S$rodkow okresla ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych.

§ 8. 1. Wnioski pracownikow rozpatrywane sg po zatwierdzeniu przez dyrektora generalnego
planu finansowego ZFSS na dany rok kalendarzowy.



2. W szczegolnie uzasadnionym przypadku wniosek o przyznanie zapomogi moze zostac
rozpatrzony przed zatwierdzeniem planu finansowego ZFSS, pod warunkiem posiadania $rodkow
finansowych na rachunku ZFSS.

3. Doptata do dzialalnosci kulturalno — o$wiatowej lub sportowo — rekreacyjnej
organizowanej za posrednictwem Urzegdu oraz dziatalnosci sportowej dla zespotow pracowniczych
moze zostaé zrealizowana przed zatwierdzeniem planu finansowego ZFSS, pod warunkiem
posiadania §rodkéw finansowych na rachunku ZFSS.

4. W przypadku wnioskow, o ktorych mowa w § 11 pkt 1-3, zlozonych przez pracownikow z
ktorymi nastgpi rozwigzanie umowy przed zatwierdzeniem przez dyrektora generalnego planu
finansowego ZFSS na dany rok kalendarzowy, $wiadczenie zostanie wyptacone wedtug stawek
naleznego dofinansowania obowigzujacego na dzien realizacji wniosku, pod warunkiem
posiadania §rodkéw finansowych na rachunku ZFSS.

§ 9. Srodki ZFSS niewykorzystane w danym roku kalendarzowym przechodza na rok
nast¢pny.

Rozdziatl 3

Osoby uprawnione do korzystania z ZFSS

§ 10. Osobami uprawnionymi do korzystania z ZFSS sa:
1) pracownicy;

2) emeryci i renci$ci (w okresie pobierania renty z tytutu niezdolno$ci do pracy) w przypadku
zbiegu uprawnien do $wiadczen socjalnych z tytutu posiadania statusu emeryta/rencisty oraz z
tytulu pozostawania w zatrudnieniu w Urzedzie — sa uprawnieni tylko do korzystania ze
swiadczen socjalnych jako pracownicy;

3) cztonkowie rodzin os6b wymienionych w pkt 11 2, za ktorych uznaje si¢:
a) wspotmatzonka,

b) pozostajagce na utrzymaniu i wychowaniu dzieci wilasne, dzieci malzonka, dzieci
przysposobione lub przyjete na wychowanie w ramach rodziny zastgpczej, pozostajace na
utrzymaniu osoby uprawionej, o ile nie ukonczyly 18 lat, a jezeli pobieraja nauke w
formach szkolnych — do ukonczenia nauki, nie dtuzej jednak niz do ukofczenia 25 lat,
pod warunkiem, Ze nie zalozyly odrgbnej rodziny i nie osiggaja statego wlasnego
dochodu;

4) byli pracownicy pobierajacy S$wiadczenie przedemerytalne przyznane bezposrednio
po rozwigzaniu stosunku pracy z Urzedem — przez okres jego pobierania ipo przejsciu
na emerytur¢ lub rent¢ pod warunkiem niepodjecia zatrudnienia u innego pracodawcy
w okresie pobierania §wiadczenia przedemerytalnego;

5) cztonkowie rodzin po zmartym pracowniku — jezeli otrzymuja po zmartym rent¢ rodzinng.



Rozdzial 4
Przeznaczenie $rodkéw ZFSS

§ 11. Srodki ZFSS przeznacza si¢ na finansowanie dziatalnosci socjalnej organizowanej na
rzecz 0sob uprawnionych do korzystania z ZFSS, w tym w szczegblnosci:

1) dofinansowania do wypoczynku osoby uprawnione;j;
2) dofinansowania leczenia uzdrowiskowego;

3) dofinansowanie zorganizowanego wypoczynku dzieci 1 mlodziezy w formie wczasow,
kolonii, poétkolonii, zimowisk, obozoéw, kolonii zdrowotnych;

4) pozyczek na cele mieszkaniowe;

5) zapomog losowych bezzwrotnych, ktore udzielane sg osobom poszkodowanym w wypadkach
losowych oraz znajdujacych si¢ w szczegodlnie trudnej sytuacji zyciowej 1 materialne;j;

6) bezzwrotne] pomocy finansowej lub rzeczowej dla dzieci w wieku do 15 lat w okresie
zwiekszonych wydatkow z okazji Swiagt Bozego Narodzenia, zgloszonych do komorki
wlasciwej do spraw kadr do konca pazdziernika danego roku kalendarzowego.

§ 12. W zakresie posiadanych s§rodkow istnieje takze mozliwo$¢ dofinansowania:
1) spotkan integracyjnych pracownikow;
2) spotkan integracyjnych kot emerytow i rencistow;
3) dziatalno$ci sportowej dla zespotéw pracowniczych,

4) dzialalnosci kulturalno — o$wiatowej lub sportowo — rekreacyjnej organizowanej
za posrednictwem Urzedu.

Rozdziat 5
Zasady i warunki przyznawania pracownikom swiadczen socjalnych

§ 13. Przyznanie $wiadczen jest uzaleznione od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej
ubiegajacych si¢ 0 nie 0s6b uprawnionych.

§ 14. 1. Przyznawanie $wiadczen odbywa si¢ na wniosek osoby uprawnione;.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1:
1) niewtasciwie lub niekompletnie wypeiniony,
2) do ktorego nie dotagczono wymaganych Regulaminem dokumentéw

— zwracany jest wnioskodawcy bez rozpatrzenia, w celu jego poprawienia lub uzupetnienia
z zastrzezeniem § 27 ust. 3.

§ 15. Podstawg do przyznania §wiadczen, o ktorych mowa w § 11 pkt 1-3 1 6 jest wysokos¢
dochodu przypadajacego na osobe w rodzinie, wskazana w o$wiadczeniu osoby ubiegajacej si¢
o to $wiadczenie. Wzor oswiadczenia okreslony jest w zataczniku nr 1 do Regulaminu.



§ 16. 1. Przy ustaleniu dochodu uwzglednia si¢ wszelkie dochody osoby uprawnionej
1 wspotmatzonka lub innych oséb prowadzacych z pracownikiem wspolne gospodarstwo domowe.

2. Za dochéd brutto na potrzeby ZFSS uwaza sie sume wszystkich przychoddéw brutto,
pomniejszong o sume¢ kosztow uzyskania przychodu, osiggnietych w roku poprzedzajagcym
ztozenie oswiadczenia z zastrzezeniem ust. 3, obejmujacych:

1) wynagrodzenie ze stosunku pracy;

2) wynagrodzenie z tytulu umoéw o charakterze cywilnoprawnym — zlecenia, o dzieto, najmu,
dzierzawy i tym podobne;

3) emerytury i renty, zasitki z ubezpieczenia spotecznego;
4) dochody z gospodarstwa rolnego;

5) dochody z dziatalno$ci gospodarczej;

6) stypendia;

7) alimenty;

8) zasitki 1 inne $wiadczenia wyplacane przez powiatowy urzad pracy i osrodek pomocy
spotecznej;

9) inne $wiadczenia rodzinne;
10) dochody zwolnione z podatku do ukonczenia 26 roku zycia oraz

11) inne niewymienione powyzej dochody uzyskiwane przez osoby prowadzace wspolne
gospodarstwo domowe.

3. W przypadku dochodu z tytulu dziatalnos$ci gospodarczej przyjmuje si¢ zasade okreslania
wysokosci dochodu nie nizszego niz wysokos¢ dochodu zadeklarowanego do podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenie spoleczne. Jezeli osoba prowadzaca dzialalno§¢ gospodarcza, nie optaca
sktadek na ubezpieczenie spoleczne albo optaca je na preferencyjnych zasadach, za dochdd z
dziatalnosci przyjmuje si¢ kwote nie nizsza anizeli 30 % minimalnego wynagrodzenia a prace.

§ 17. 1. O$wiadczenie, o ktérym mowa w § 15, osoby ubiegajace si¢ o przyznanie $wiadczen
zobowigzane s3 ztozy¢ do dnia 30 kwietnia danego roku kalendarzowego do komorki wiasciwe;
do spraw kadr lub w sekretariacie delegatury. Oswiadczenia obowigzujg od dnia 1 maja danego
roku do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego. W uzasadnionych przypadkach dotyczacych zmiany
sytuacji materialnej w rodzinie wnioskodawcy, mozliwe jest zlozenie nowego oswiadczenia, w
wyzej wymienionym okresie. Wysoko$é dofinansowywania do $wiadczen z ZFSS jest okreslona
w zalgczniku nr 2 do Regulaminu.

2. W przypadku nieztoZzenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, lub niepodania
w o$wiadczeniu kwoty dochodu, §wiadczenie bedzie wyplacane przy przyjeciu najwyzszej stawki
dochodu na osob¢ w rodzinie okreslonej w tabeli w czgsci pierwszej zalacznika nr 2 do
Regulaminu.

3. W razie powziecia watpliwosci co do prawdziwosci danych zawartych w o$wiadczeniu,
osoba uprawniona moze by¢ poproszona o przedlozenie do wgladu dokumentow



potwierdzajacych podane informacje. W razie odmowy ztozenia dodatkowych wyjasnien lub
dokumentow, wnioski osoby uprawnionej pozostajg bez rozpatrzenia.

4. W sytuacji nierzetelnego podania wysokosci dochodow lub celowego zanizania dochodow,
w przypadku udowodnienia faktu nieprawidlowego oswiadczenia o sytuacji zyciowej, rodzinnej
i materialnej, dyrektor generalny moze zobowigza¢ osob¢ uprawniong do zwrotu wyplaconej
kwoty stanowigcej dofinansowanie do $wiadczenia.

5. Emeryci 1 renci$ci skladaja o$wiadczenie w przypadku korzystania ze $wiadczen
okreslonych w § 11 pkt 2, 3, 6. Wzor o$wiadczenia okre§lony jest w zalaczniku nr 3 do
Regulaminu.

§ 18. 1. Administrator danych osobowych, ktorym jest Urzad reprezentowany przez dyrektora
generalnego przetwarza dane osobowe na potrzeby zgodnego z prawem gospodarowania srodkami
socjalnymi przez okres niezbedny do przyznawania ulgowej ustugi i $wiadczenia, doptaty z ZFSS
oraz ustalenia ich wysokosci, a takze przez okres niezbedny do dochodzenia praw lub roszczen
zwigzanych z konkretnym $wiadczeniem. Dane przechowuje si¢ przez okres niezbedny do
wykazania zasadno$ci przyznania $wiadczen w razie kontroli podatkowo-sktadkowych.

2. Nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje si¢ przegladu danych osobowych, ktore zostaty
przekazane przez wnioskodawcoOw w celu ustalenia niezbgdnosci ich dalszego przechowywania.

3. W przypadku, gdy stwierdzono, ze dalsze przechowywanie danych osobowych, o ktérych
mowa w ust. 1, jest zbedne, dane te zostaja niezwlocznie usunigte, to jest trwale zniszczone lub
zmodyfikowane w taki sposdb, aby nie bylo mozliwe ich pdzniejsze odczytanie.

§ 19. 1. Pomoc z ZFSS przyznawana jest w danym roku do wysokosci posiadanych $rodkow
do nastepujacych form dzialalnos$ci socjalne;j:

1) dofinansowanie wypoczynku osoby uprawnione;j;
2) dofinansowanie leczenia uzdrowiskowego;

3) dofinansowanie zorganizowanego wypoczynku dzieci 1 mlodziezy w formie wczasow,
kolonii, zimowisk, obozow, kolonii zdrowotnych, potkolonii przyznawana jednemu z
rodzicow;

4) wyptata bezzwrotnej pomocy finansowej lub rzeczowej dla dzieci w wieku do 15 lat
w okresie zwickszonych wydatkow z okazji Swiat Bozego Narodzenia;

5) dofinansowanie dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej lub sportowo — rekreacyjnej
organizowanej za posrednictwem Urzedu;

6) wyplata pozyczek na cele mieszkaniowe.
— do wysokos$ci wynikajacej z tabeli, okreslonej w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

3. Niekorzystanie w danym roku z pomocy, o ktéorej mowa w ust. 1, nie uprawnia
do roszczen z tego tytulu w roku nastepnym.



Rozdziat 6
Zasady dofinansowania, o ktorym mowa w § 11 pkt 1-3

§ 20. Tabele stawek naleznego dofinansowania, o ktorym mowa w § 11 pkt 1-3, dla oso6b
uprawnionych do korzystania z ZFSS, ustala dyrektor generalny w porozumieniu z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi.

§ 21. 1. Podstawg do realizacji s$wiadczen, o ktorych mowa w § 11 pkt 1-3, jest przedtozenie
do komorki wiasciwej w sprawach organizacyjno-administracyjnych lub sekretariatu delegatury
wniosku wraz z imiennym rachunkiem, fakturg, kasowym lub bankowym dowodem zaptaty,
potwierdzajacym zakup ustugi albo wniosku z o$wiadczeniem o wykorzystaniu urlopu
wypoczynkowego w wymiarze co najmniej 14 dni kalendarzowych.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim,
a w przypadku dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym, powinny by¢ przetlumaczone przez
sktadajacego wniosek na jezyk polski.

3. W dokumencie, o ktorym mowa w ust. 1, opis dokonanej zaptaty powinien jednoznacznie
wskazywac, ze zakup dotyczyl ustugi wskazanej we wniosku.

4. W przypadku dokumentu potwierdzajacego poniesione koszty wypoczynku wystawionego
w walucie obcej, skladajacy wniosek dokonuje jej przeliczenia wedlug $redniego kursu
ogloszonego przez Narodowy Bank Polski na dzien wystawienia tego dokumentu.

5. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem uprawnionym do korzystania z
ZFSS w danym roku kalendarzowym dofinansowanie, o ktorym mowa w § 11 pkt 1-3, jest
wyptacane pod warunkiem ztozenia wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, wraz z o§wiadczeniem, o
ktorym mowa w § 15, przed dniem rozwigzania stosunku pracy.

6. W przypadku urlopu wypoczynkowego przypadajacego na ostatnie 14 dni danego roku
kalendarzowego dofinansowanie do wypoczynku bedzie zrealizowane po rozpoczeciu urlopu, a
przed jego zakonczeniem.

§ 22. 1. Wspotmatzonkowie bedacy pracownikami Urzgedu moga korzysta¢ na wniosek
jednego z nich z dofinansowania do zorganizowanego wypoczynku dzieci i mtodziezy w formie
wczasow, kolonii, potkolonii, zimowisk, obozow, kolonii zdrowotnych zorganizowanych przez
podmioty prowadzace dzialalno$¢ w tym zakresie. Wniosek ten powinien zawiera¢ kwote
odptatnosci, odbiorce ptatnosci, formy wypoczynku, okres pobytu oraz imi¢ i nazwisko dziecka.

2. Dofinansowanie za pobyt dzieci do lat 18 do wypoczynku, o ktérym mowa w § 11 pkt 3,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
(Dz. U. z 2025 1. poz. 163) jest wolne od podatku dochodowego.

3. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 2, nie obowigzuje w przypadku wypoczynku dziecka
zorganizowanego we wlasnym zakresie w kwaterach prywatnych.

4. Wypoczynek, o ktorym mowa w ust. 1, jezeli przepisy nie stanowig inaczej, powinien by¢
zorganizowany przez podmioty prowadzace dzialalnos¢ w tym zakresie tj. biura podrozy, szkoty,
organizacje harcerskie, parafie, podmioty prowadzace dziatalno$¢ agroturystyczna, organizacje
charytatywne czy fundacje. Jezeli przedstawiony dowod zaptaty wprost nie wskazuje jednego
z powyzszych podmiotéw, osoba wnioskujagca o §wiadczenie powinna we wlasnym zakresie



udokumentowa¢, ze dany podmiot ma prawo organizowa¢ wypoczynek dla dzieci i mtodziezy,
tzn. jest wpisany do rejestru organizatorow turystyki. Dokumentem moze by¢ oswiadczenie
organizatora wypoczynku o wpisie do rejestru lub wyciag ze statutu z informacja o tym, ze jest
wpisany do rejestru organizatorow turystyki.

5. Warunkiem dofinansowana wypoczynku dzieci i1 milodziezy jest przedstawienie
dokumentéw potwierdzajacych poniesione koszty pobytu dziecka wraz z wnioskiem
o dofinansowanie okre§lonym w zalgczniku nr 4 do Regulaminu.

§ 23. 1. Dofinansowanie leczenia uzdrowiskowego emerytéw 1 rencistow obejmujace koszty
pobytu wraz z optatg klimatyczng oraz zabiegami leczniczymi przyznawane jest raz na dwa lata
do wysokosci doptaty wynikajacej z tabeli, okreslonej w zatagczniku nr 2 do Regulaminu.

2. Warunkiem dofinansowania, o ktorym mowa w ust. 1, jest zlozenie os$wiadczenia
o dochodach, okreslone w zatgczniku nr 3 do Regulaminu oraz przedtozenie wniosku wraz
z dotgczonym do niego imiennym rachunkiem, faktura, kasowym lub bankowym dowodem
zaplaty, potwierdzajacym zakup ustugi we wlasnym zakresie.

3. Wzér wniosku o dofinansowanie leczenia uzdrowiskowego dla emerytoéw i rencistow
okreslony jest w zalaczniku nr 5 do Regulaminu.

4. Niewykorzystanie dofinansowania, o ktorym mowa w ust. 1, w pelnej kwocie nie uprawnia
do roszczen z tego tytulu w roku nastepnym.

Rozdziat 7

Zasady przyznawania zapomog losowych bezzwrotnych, ktore udzielane sq osobom
poszkodowanym w wypadkach losowych oraz znajdujacym si¢ w szczegolnie trudnej
sytuacji zyciowej i materialnej

§ 24. 1. Wnioski w sprawie przyznawania zapomdg losowych bezzwrotnych, ktore udzielane
sg osobom poszkodowanym w wypadkach losowych oraz znajdujacym si¢ w szczeg6lnie trudnej
sytuacji zyciowej 1 materialnej rozpatruje Komisja Socjalna.

2. Zapomoga moze by¢ udzielana jeden raz w roku, z wyjatkiem szczego6lnie uzasadnionych
sytuacji.

§ 25. 1. Z prosba o przyznanie zapomogi moze wystapi¢ osobiscie pracownik, emeryt lub
rencista.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach losowych wniosek o przyznanie zapomogi
moze ztozy¢ z wlasnej inicjatywy dyrektor generalny, dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu w
ktorej zatrudniony jest pracownik, dyrektor delegatury lub zakladowe organizacje zwiazkowe, za
zgoda osoby uprawnionej, o ile jest to mozliwe.

§ 26. Podstawg przyznania zapomogi jest zlozenie pisemnego wniosku o zapomoge
w sekretariacie dyrektora generalnego lub w sekretariacie delegatury.

§ 27. 1. Uzasadnienie wniosku o zapomoge powinno zawiera¢ dokumentacje potwierdzajaca
opisang sytuacje (takie jak: o$wiadczenie o stanie zdrowia, zaswiadczenie lekarskie, wypis ze



szpitala, rachunki potwierdzajace koszt leczenia, wysokos¢ optat.). W przypadku ubiegania si¢ o
zapomoge losowa — dokumenty potwierdzajace zdarzenia losowe na przyktad kopie: protokotow
policji lub innych stuzb, akt zgonu 1 tym podobne.

2. Dokumenty winny by¢ wiarygodne 1 rzetelne, nie budzace watpliwosci co do zaistnialych
zdarzen lub sytuacji. Dokumenty powinny by¢ wystawione nie wczes$niej niz na 3 miesigce przed
ztozeniem wniosku o przyznanie zapomogi.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Komisja Socjalna moze odstapi¢ od obowiazku
przedtozenia o$wiadczenia o dochodach lub dokumentéw potwierdzajacych dtugotrwata chorobe,
okolicznosci zdarzenia losowego 1 tym podobne.

4. Prawdziwos$¢ danych zawartych we wniosku, potwierdzona wilasnorgcznym podpisem
osoby wnioskujacej, moze by¢ zweryfikowana na kazdym etapie sktadania i1 rozpatrywania
wniosku.

5. Wniosek o zapomogg, ktory nie zostal sporzadzony zgodnie ze wzorem wniosku,
okreslonym w zalaczniku nr 6 do Regulaminu, oraz do ktérego nie dotaczono wymaganych
Regulaminem dokumentoéw, zwracany jest wnioskodawcy bez rozpatrzenia, w celu poprawienia
lub uzupetnienia, z zastrzezeniem ust. 3.

§ 28. Wstepna ocena wnioskow pod wzglgdem formalnym prowadzona jest przez pracownika
komorki wlasciwej do spraw kadr.

Rozdziat 8

Pozyczki na cele mieszkaniowe

§ 29. Pozyczki na cele mieszkaniowe moga by¢ udzielone w szczegdlnosci na:
1) zakup lub budowe lokalu mieszkalnego, domu jednorodzinnego badz wielorodzinnego;
2) nadbudowg i rozbudowe budynku mieszkalnego;
3) przebudowe strychu, suszarni badz pomieszczenia niemieszkalnego na cele mieszkalne;

4) pokrycie kosztow wykupu lokali na wtasno$¢ oraz uzupethienie zaliczki na wktad budowlany
w zwiazku z przeksztalceniem spotdzielczego lokatorskiego prawa do zajmowanego lokalu
mieszkalnego na spétdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego;

5) przystosowanie mieszkan do potrzeb osob o ograniczonej sprawnosci fizycznej;
6) remont i modernizacj¢ lokalu mieszkalnego lub budynku mieszkalnego;

7) kaucje i optaty wymagane przy uzyskiwaniu i zamianie mieszkan;

8) sptlate naleznego kredytu hipotecznego.

§ 30. 1. Pozyczka na cele mieszkaniowe moze by¢ udzielana nie czg¢$ciej niz jeden raz na trzy
lata.

2. Prawo do kolejnej pozyczki na cele mieszkaniowe osoba uprawniona nabywa po
catkowitej sptacie poprzednio uzyskanej pozyczki, zgodnie z terminem zawartym w umowie.



3. Pozyczka na cele mieszkaniowe udzielana jest uprawnionym osobom do wysokosci
ustalanej w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi, odpowiednio do wydzielonych na ten cel
srodkow.

4. Wzor wniosku o udzielenie pozyczki na cele mieszkaniowe dla pracownika Urzgdu i dla
emeryta lub rencisty Urzedu okreslony jest odpowiednio w zalacznikach nr 7 i nr 8 do
Regulaminu.

5. Jako zabezpieczenie sptaty pozyczki wymagane jest udzielenie poreczenia przez:

1) w przypadku udzielenia pozyczki pracownikowi — dwoch pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie na czas nieokreslony;

2) w przypadku udzielenia pozyczki emerytowi lub renciscie — dwoch pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie na czas nieokreslony albo jednego pracownika zatrudnionego w
Urzedzie na czas nieokres$lony i jednego emeryta lub renciste Urzedu.

6. Pracownik oraz emeryt 1 rencista moze porgczaé pozyczke —maksymalnie
3 pozyczkobiorcom.

7. Poreczycielem nie moze by¢ osoba, ktora jest wspotmalzonkiem pozyczkobiorcy.
§ 31. Oprocentowanie pozyczki wynosi 3% w stosunku rocznym.

§ 32. Pracownik, w przypadku rozwigzania umowy o praceg, moze zwroci¢ si¢ do dyrektora
generalnego z umotywowanym wnioskiem o rozlozenie splaty udzielonej pozyczki na raty, pod
warunkiem uzyskania pisemnej zgody poreczycieli. Po pozytywnym zaopiniowaniu przez
Komisje Socjalng oraz uzyskaniu zgody dyrektora generalnego, pozyczka moze zosta¢ sptacona
maksymalnie w 6 ratach.

§ 33. Komisja Socjalna w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, gdy osoba zobowigzana
do sptaty pozyczki znajduje si¢ w bardzo trudnej sytuacji zyciowej, przedktada dyrektorowi
generalnemu propozycje czesciowego umorzenia pozyczki.

§ 34. Pracownik otrzymujacy pozyczke zobowigzany jest do wyrazenia pisemnej zgody na
potracanie przypadajacych od niej rat z tytutu splaty pozyczki z wynagrodzenia za praceg, nagrod,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego 1 zasitku z ubezpieczenia spotecznego.

§ 35. Szczegdlne warunki przyznawania i sptaty pozyczek na cele mieszkaniowe oraz

rozliczania si¢ pozyczkobiorcy w razie rozwigzania stosunku pracy okresla umowa migdzy
pracodawcg a pozyczkobiorca, ktdrej wzor okreslony jest w zataczniku nr 9 do Regulaminu.

§ 36. Pracownicy zawierajacy z pracodawcg umowe pozyczki po przejsciu na emeryture lub
rent¢ dokonuja splaty pozyczki na podstawie postanowien umowy.
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Rozdzial 9

Zasady doplaty do bezzwrotnej pomocy finansowej lub rzeczowej
dla dzieci w wieku do 15 lat w okresie zwiekszonych wydatkow z okazji Swiat Bozego
Narodzenia

§ 37. Tabele stawek naleznego dofinansowania, o ktérym mowa w § 11 pkt 6, dla oséb
uprawnionych do korzystania z ZFSS, ustala dyrektor generalny w porozumieniu z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi.

§ 38. Podstawa przyznania dofinansowania, o ktorym mowa w § 11 pkt 6, jest zlozenie do
dnia 30 listopada danego roku kalendarzowego wniosku, ktory okreslony jest w zatgczniku nr 10
do Regulaminu.

§ 39. Doptata do bezzwrotnej pomocy finansowej lub rzeczowej przystuguje dzieciom do lat
15 (do konca roku kalendarzowego, w ktorym dziecko ukonczy 15 lat.).

Rozdziat 10

Zasady dofinansowania spotkan integracyjnych dla kol emerytow i rencistow

§ 40. Dofinansowanie spotkan integracyjnych organizowanych przez Kota Emerytow
i Rencistow jest dokonywane zgodnie z planem finansowym ZFSS i jest uzaleznione od wielko$ci
posiadanych srodkéw na dany rok.

§ 41. 1. Podstawa do otrzymania dofinansowania, o ktorym mowa w § 40, jest przedtozenie
przez Koto Emerytéw 1 Rencistow do komoérki wlasciwej w sprawach organizacyjno-
administracyjnych lub sekretariatu delegatury nastepujacych dokumentow:

1) rachunku, faktury, kasowego lub bankowego dowodu zaplaty potwierdzajacych wydatki
zwigzane z organizowang przez Kolo Emerytow i Rencistow imprezg integracyjna;

2) listy uczestnikow spotkania integracyjnego, ktéra powinna zawiera¢ imi¢ i nazwisko

uczestnika z zaznaczeniem, czy jest to emeryt, rencista, wspotmatzonek lub inna osoba;

§ 42. Dofinansowanie realizowane jest zgodnie z obowigzujagcymi w urze¢dzie procedurami
udzielania zamowien publicznych.

Rozdziatl 11
Zasady dofinansowania spotkan integracyjnych pracownikow
i dzialalnosci sportowej dla zespoléw pracowniczych

§ 43. Przyznanie dofinansowania spotkania integracyjnego pracownikéw oraz dziatalnos$ci
sportowej dla zespotow pracowniczych jest uzaleznione od wielkosci posiadanych $rodkow
w planie finansowym ZFSS na dany rok.

§ 44. Decyzja o dofinansowaniu, o ktorym mowa w § 43, podejmowana jest corocznie.
Informacja o przyznaniu dofinansowania jest zawarta w planie finansowym.
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§ 45. 1. Podstawa do otrzymania dofinansowania, o ktorym mowa w § 43, jest przedtozenie
do komorki wlasciwej w sprawach organizacyjno-administracyjnych nastgpujacych dokumentow
zawierajacych:

1) termin i miejsce spotkania integracyjnego lub sportowego;
2) imiona i nazwiska uczestnikow;
3) proponowanego wykonawce;
4) odpowiednio skalkulowang ceng.
2. Dofinansowanie realizowane jest zgodnie z obowigzujacymi w urz¢dzie procedurami
udzielania zamowien publicznych.
Rozdziat 12
Zasady dofinansowania dzialalnoS$ci kulturalno — oSwiatowej lub sportowo — rekreacyjnej

organizowanej za posrednictwem Urzedu.

§ 46. Tabele stawek naleznego dofinansowania, o ktérym mowa w § 12 pkt 4, dla osob
uprawnionych do korzystania z ZFSS, ustala dyrektor generalny w porozumieniu z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi.

§ 47. 1. Dofinansowanie jest wyptacane czesciowo lub w catosci do wysokosci przyznanego
dofinansowania, o ktorym mowa w § 12 pkt 4, zgodnie z tabelg okre§long w zalaczniku nr 2 do
Regulaminu.

2. Podstawg realizacji dofinansowania jest faktura lub rachunek wystawiony na Urzad oraz
lista uczestnikow, ktora stanowi zalacznik do wyzej wymienionych dokumentow.

§ 48. Dofinansowanie realizowane jest zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie procedurami
udzielania zaméwien publicznych.

Rozdziat 13
Komisja Socjalna
§ 49. Dyrektor generalny powotuje Komisje Socjalng, ktorej zadaniem jest podziat srodkow

ZFSS na indywidualne $wiadczenia w ramach $rodkéw zaplanowanych na poszczegodlne rodzaje
dziatalnosci.

§ 50. W sktad Komisji Socjalnej wchodzg pracownicy Urzedu, w tym:
1) po jednym przedstawicielu z kazdej organizacji zwigzkowej dzialajacej w Urzedzie;

2) przedstawiciele dyrektora generalnego w liczbie rownej liczbie przedstawicieli, o ktérych
mowa w pkt 1.

§ 51. 1. Czlonkowie Komisji Socjalnej sporzadzaja kazdorazowo protokol z posiedzenia,
ktory zostaje podpisany przez osoby bioragce w nim udzial, a nastgpnie przedtozony dyrektorowi
generalnemu, celem akceptacji propozycji Komisji Socjalnej pod wzgledem zgodnosci z prawem
oraz posiadania $rodkéw na rachunku ZFSS.
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2. Propozycje Komisji Socjalnej, ktore nie uzyskaja akceptacji dyrektora generalnego,
wymagajg ponownego rozpatrzenia przez Komisje Socjalng.

3. W razie braku mozliwo$ci uzgodnienia jednolitego stanowiska przez Komisje¢ Socjalna,
decyzje o przyznaniu $wiadczenia dla osoby wnioskujacej o $wiadczenie podejmuje dyrektor
generalny w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi, w oparciu o protokot,
o ktérym mowa w ust. 1.

4. Informacj¢ o negatywnym rozpatrzeniu wniosku przekazuje osobie wnioskujace]
o $wiadczenie dyrektor generalny.

§ 52. 1. Komisja Socjalna zobowigzana jest do przestrzegania przepisOw ustawy
o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych oraz przepisOw Regulaminu.

2. Komisja Socjalna przy podejmowaniu czynnosci kieruje si¢ zasadami bezstronnosci,
sprawiedliwosci 1 gospodarnosci.

3. Czlonkowie Komisji Socjalnej upowaznieni sg do przetwarzania danych osobowych
w ramach funkcjonowania ZFSS oraz obowigzani sa do przestrzegania obowiazujacych przepisow
o ochronie danych osobowych.

Rozdziat 14
Przetwarzanie danych osobowych
§ 53. Administratorem danych osobowych jest Urzad reprezentowany przez dyrektora
generalnego.

§ 54. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowa¢ si¢ z inspektorem
ochrony danych w Urzedzie pod adresem: iod@poznan.uw.gov.pl.

§ 55. Dane osobowe sa przetwarzane na podstawie ustawy o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych oraz Regulaminu w celu:

1) korzystania ze wsparcia socjalnego w ramach ZFSS, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ i art. 9 ust. 2
lit. b RODO;

2) realizacji umowy pozyczki, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

§ 56. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu, o ktorym mowa w § 55, dane osobowe
moga by¢ udostgpniane innym podmiotom, ktérymi moga by¢:
1) podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow

prawa;

2) podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe w imieniu administratora danych osobowych na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajace).

§ 57. 1. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego
powyzej celu przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego z
przepisOw prawa.
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2. Zgodnie z przepisami prawa, na podstawie ktérych odbywa si¢ przetwarzanie danych oraz
RODO, osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo: dostepu do tresci danych, do sprostowania
danych, do usunigcia danych, do ograniczenia przetwarzania danych, do przenoszenia danych,;

3. Podanie przez osobe, ktorej dane dotycza wszelkich danych osobowych jest niezbednym
warunkiem zrealizowania celu, o ktorym mowa w § 55, i wynika z przepisow prawa oraz
wewngtrznych regulacji w tym zakresie.

4. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich.

5. Dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
rowniez profilowaniu.

6. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jakim jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Rozdziat 15
Postanowienia koncowe
§ 58. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego.

§ 59. Regulamin podany jest do wiadomosci pracownikom za posrednictwem dyrektorow
komorek organizacyjnych Urzedu i1 dyrektoréw delegatur oraz poprzez umieszczenie na stronie
intranetowej Urzedu.

§ 60. Regulamin, zgodnie z art. 30 ust. 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach
zawodowych, zostal uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi
w Urzedzie.
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