zarządzenie nr 11/2015
dyrektora generalnego 

podlaskiego urzędu wojewódzkiego

 w białymstoku

z dnia 20 kwietnia 2015 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Gospodarowania Środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku

Na podstawie art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 111) zarządza się,  co następuje:
§ 17. Ustala się Regulamin Gospodarowania Środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku, stanowiący załącznik do zarządzenia.

§ 18. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Biura Organizacji i Kadr.
§ 19. Traci moc zarządzenie nr 3/2014 Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku z dnia 21 lutego 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Gospodarowania Środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku. 
§ 20. Zarządzenie obowiązuje od dnia podpisania.
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/-/ Ewa Wojewódko
Załącznik do zarządzenia Nr  11/2015
Dyrektora Generalnego
Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego
w Białymstoku z dnia 20 kwietnia 2015 r.

regulamin

gospodarowania środkami zakładowego funduszu świadczeń socjalnych 
w podlaskim urzędzie wojewódzkim w białymstoku

rozdział i
postanowienia ogólne

§ 21. Regulamin określa zasady gospodarowania środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku na poszczególne cele i rodzaje działalności socjalnej oraz zasady i warunki korzystania z usług i świadczeń finansowanych z tego Funduszu.

§ 22. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzędzie – należy przez to rozumieć Podlaski Urząd Wojewódzki w Białymstoku;
2) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Gospodarowania Środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim
w Białymstoku;
3) Funduszu - należy przez to rozumieć Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych 
w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku;
4) Zakładowej Organizacji Związkowej – należy przez to rozumieć Międzyzakładową Komisję NSZZ „Solidarność” przy Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku;
5) Dyrektorze Generalnym – należy przez to rozumieć Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku;
6) minimalnym wynagrodzeniu – należy przez to rozumieć minimalne wynagrodzenie za pracę w kwocie brutto, obowiązujące w danym roku kalendarzowym, na podstawie ustawy z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz. U. Nr 200, poz. 1679, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407 oraz z 2005 r. Nr 157, poz. 1314);
7) działalności socjalnej – należy przez to rozumieć usługi świadczone przez Podlaski Urząd Wojewódzki w Białymstoku na rzecz różnych form wypoczynku, działalności kulturalno-oświatowej, sportowo-rekreacyjnej, opieki nad dziećmi w żłobkach, klubach dziecięcych, sprawowanej przez dziennego opiekuna lub nianię, w przedszkolach oraz innych formach wychowania przedszkolnego, udzielanie pomocy materialnej – rzeczowej lub finansowej, pomocy na cele mieszkaniowe na warunkach określonych umową;
8) Komisji socjalnej – zespół powołany zarządzeniem Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku składający się z przedstawicieli pracowników urzędu i 1 przedstawiciela Zakładowej Organizacji Związkowej, łącznie od 5 do 7 osób, do opiniowania wnioskowanych świadczeń.

§ 23. 1. Podstawę gospodarowania środkami Funduszu stanowią obowiązujące przepisy prawa, roczny plan rzeczowo-finansowy Funduszu oraz niniejszy Regulamin. 
2. Roczny plan rzeczowo-finansowy określa podział środków na poszczególne cele, rodzaje i formy działalności socjalnej organizowanej przez Urząd na rzecz osób uprawnionych do korzystania z Funduszu. Roczny plan rzeczowo-finansowy opracowuje Biuro Organizacji i Kadr
w uzgodnieniu z Zakładową Organizacją Związkową, a zatwierdza Dyrektor Generalny. 
3. W rocznym planie rzeczowo-finansowym istnieje możliwość dokonywania zmian
w  trakcie roku kalendarzowego, w trybie określonym w ust. 2.
§ 24. 1. Środkami Funduszu administruje Dyrektor Generalny, przy pomocy Dyrektora Biura Organizacji i Kadr, który przygotowuje projekty dokumentów dotyczących załatwienia wniosków o świadczenia socjalne.

2. Wnioski w sprawie przyznania świadczeń socjalnych składa się do Dyrektora Generalnego, za pośrednictwem Dyrektora Biura Organizacji i Kadr, zgodnie z zasadami określonymi w Regulaminie lub innymi podanymi do wiadomości w sposób ogólnie przyjęty w Urzędzie (przekaz elektroniczny, tablica ogłoszeń). Osoby uprawnione zobowiązane są do przestrzegania zasad, terminów określonych zarówno w Regulaminie, jak też w informacjach przekazywanych w sposób ogólnie przyjęty w Urzędzie. Nie zachowanie przez uprawnionego zasad i określonych terminów nie stanowi podstawy do wnoszenia jakichkolwiek roszczeń w tym zakresie. 
§ 25. 1. Decyzje dotyczące przyznawania świadczeń na poszczególne cele z Funduszu podejmuje Dyrektor Generalny po przedstawieniu opinii Komisji socjalnej, w uzgodnieniu
z Zakładową Organizacją Związkową.

2. Komisja socjalna obraduje na posiedzeniach i podejmuje decyzje zwykłą większością głosów, z posiedzenia Komisji socjalnej sporządzany jest protokół. Tryb pracy Komisji socjalnej określa Regulamin Pracy Komisji Socjalnej uchwalony przez Komisję.
3. Komisja socjalna rozpatrująca wnioski o przyznanie świadczenia z Funduszu w celu zweryfikowania danych zawartych we wniosku może żądać dodatkowych wyjaśnień, zaświadczeń, decyzji (np. o posiadaniu statusu bezrobotnego, przyznaniu emerytury, renty, zasiłku, świadczenia emerytalnego itp.) lub innych dokumentów.

§ 26. 1. Fundusz Świadczeń Socjalnych ma łagodzić różnice w poziomie życia pracowników, a także emerytów i rencistów. Jest wyrazem funkcji społecznej pracodawcy, zaś jego adresatami są zwłaszcza osoby uprawnione do korzystania ze środków Funduszu o najniższych dochodach, na zasadach określonych w Regulaminie.

           2. Świadczenia socjalne przyznawane są zgodnie z zasadą uznaniowości. Pomimo posiadanego uprawnienia do ubiegania się o świadczenia socjalne i złożenia wniosku można takiej pomocy nie otrzymać, jeżeli indywidualna ocena sytuacji socjalnej danej osoby nie kwalifikuje jej do otrzymania pomocy. Niekorzystanie ze środków Funduszu nie stanowi podstawy do występowania z roszczeniami o świadczenia socjalne. Świadczenia socjalne nie mają charakteru obligatoryjnego.
§ 27. 1. Osoba składająca wniosek o świadczenie socjalne obowiązania jest go uzasadnić i podać rzetelnie wyliczony dochód brutto na osobę w rodzinie. Istnieje obowiązek wykazania w oświadczeniu faktycznej wysokości wszystkich dochodów uzyskiwanych przez osoby wspólnie prowadzące gospodarstwo domowe. Przez gospodarstwo domowe należy rozumieć uprawnionych członków rodziny mieszkających razem i wspólnie utrzymujących się z połączonych dochodów tych osób. Przez jednoosobowe gospodarstwo domowe należy rozumieć osobę samotną utrzymującą się samodzielnie, która nie łączy swoich dochodów z dochodami innych osób.
2. Dochodem brutto, o którym mowa w ust. 1, są przychody opodatkowane i nie opodatkowane ze wszystkich źródeł uprawnionych członków rodziny, którzy pozostają we wspólnym gospodarstwie domowym z osobą składającą wniosek o świadczenie socjalne.
3. Dochody brutto należy udokumentować okazując zaświadczenie o dochodach z Urzędu Skarbowego lub potwierdzone przez Urząd Skarbowy roczne zeznanie podatkowe (PIT) pracownika i uprawnionych członków rodziny pozostających we wspólnym gospodarstwie domowym.

4. Średni miesięczny dochód oblicza się dzieląc roczne dochody brutto wszystkich członków rodziny przez 12 oraz przez liczbę osób w rodzinie. Średniomiesięczny dochód brutto zostanie wpisany do Oświadczenia o dochodzie (załącznik Nr 1 do Regulaminu) składanego raz
w roku, które będzie podstawą do otrzymania świadczeń w danym roku kalendarzowym.
5. Oświadczenie, o którym mowa w ust. 4 należy złożyć po rozliczeniu z organem podatkowym.

6. W przypadku korekty w zeznaniu rocznym pracownik zobowiązany jest do przedłożenia stosownego dokumentu w celu aktualizacji oświadczenia o dochodzie. Jeżeli sytuacja rodzinna ulega zmianie w trakcie danego roku kalendarzowego, to dochód brutto oraz liczba członków rodziny uprawnionych do otrzymania świadczenia socjalnego, zostaną uwzględnione 
w oświadczeniu o dochodzie składanym w roku następnym. 
7. Pracownicy, których dochód brutto na osobę w rodzinie przekracza kwotę uprawniającą do najniższych świadczeń (określoną w Tabeli dopłat i opłat z ZFŚS – załącznik nr 2 do Regulaminu) mają prawo do złożenia Oświadczenia o dochodzie, bez okazywania dokumentów wymienionych w ust. 3.

8. Świadczenia socjalne na dany rok kalendarzowy będą realizowane po przedstawieniu dokumentów, o których mowa w ust. 3. W przypadkach budzących wątpliwości osoba uprawniona zobowiązana jest do przedłożenia dodatkowych dokumentów.
9. Wniosek o świadczenia socjalne:

1) niewłaściwie lub niekompletnie wypełniony lub
2) do którego nie dołączono wymaganych Regulaminem dokumentów,
 zwracany jest wnioskodawcy w celu jego poprawienia lub uzupełnienia.

10. Prawdziwość danych zawartych we wniosku, potwierdzona własnoręcznym podpisem osoby składającej, może być zweryfikowana na każdym etapie postępowania.

11. W przypadku udowodnienia osobie składającej wniosek o świadczenie socjalne, faktu złożenia nieprawdziwego oświadczenia o sytuacji życiowej, rodzinnej i materialnej Dyrektor Generalny może zobowiązać do zwrotu kwoty wypłaconego świadczenia socjalnego.
12. Wniosek osoby uprawnionej, ubiegającej się o świadczenie z Funduszu, który został rozpatrzony odmownie, nie wymaga uzasadnienia. Decyzja Dyrektora Generalnego jest ostateczna.
rozdział ii

zasady tworzenia funduszu

§ 28. 1. Fundusz tworzony jest z corocznego odpisu podstawowego, naliczonego w stosunku do przeciętnej liczby zatrudnionych i wynoszącego na jednego zatrudnionego 37,5% przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego w gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w drugim półroczu roku poprzedniego, jeżeli przeciętne wynagrodzenie z tego okresu stanowiło kwotę wyższą. Wysokość przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego, stanowiącego podstawę naliczania odpisu podstawowego na Fundusz, ogłasza Prezes Głównego Urzędu Statystycznego – nie później niż do dnia 20 lutego każdego roku.
2. Środki Funduszu zwiększa się o:

1) 6,25% przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego, o którym mowa w ust. 1 na każdego emeryta i rencistę, byłego pracownika Urzędu;
2) wpływy z opłat pobieranych od osób korzystających z działalności socjalnej; 

3) darowizny oraz zapisy osób fizycznych i prawnych; 

4) odsetki od środków Funduszu;
5) wpływy z oprocentowania pożyczek udzielonych na cele mieszkaniowe;
6) przychody z tytułu sprzedaży, dzierżawy i likwidacji środków trwałych służących działalności socjalnej, w części nie przeznaczonej na utrzymanie lub odtworzenie zakładowych obiektów socjalnych.

rozdział iii

osoby uprawnione do korzystania ze świadczeń socjalnych
§ 29. 1. Uprawnienia do korzystania ze świadczeń socjalnych nabywa pracownik od dnia zatrudnienia.
2. Ze środków Funduszu mogą korzystać:

1) pracownicy zatrudnieni w pełnym i niepełnym wymiarze czasu pracy, na podstawie umowy o pracę zawartej na czas nieokreślony lub określony oraz na podstawie powołania
i mianowania;
2) pracownicy przebywający na urlopach wychowawczych;
3) emeryci i renciści – byli pracownicy Urzędu, w tym byłych urzędów wojewódzkich
w Łomży i Suwałkach, członkowie rodzin osób wymienionych w pkt 1-3, wspólnie 
z nią zamieszkujący i gospodarujący;
4) członkowie rodzin zmarłych w czasie trwania stosunku pracy pracowników, jeżeli uzyskali rentę rodzinną po zmarłym.
3. Za członków rodziny uprawnionych do świadczeń socjalnych uważa się:

1) pozostające na utrzymaniu i wychowaniu dzieci własne, współmałżonka, dzieci przysposobione oraz dziecko, w sprawie którego toczy się postępowanie o przysposobienie, dzieci przyjęte na wychowanie w ramach rodziny zastępczej, wnuki i rodzeństwo, jeżeli znajdują się pod opieką prawną w wieku do 18 lat, a jeżeli kształcą się w szkołach – do ukończenia nauki, nie dłużej jednak, niż do ukończenia 25 lat. Wiek określany jest na dany dzień (w przypadku wszystkich świadczeń socjalnych);
2) osoby wymienione w pkt 1, w stosunku do których orzeczono znaczny lub umiarkowany stopień niepełnosprawności – bez względu na wiek;
3) współmałżonków.

§ 30. Każde ze współmałżonków spośród małżeństw zatrudnionych w Urzędzie ma prawo do dofinansowania wypoczynku i innych świadczeń socjalnych na zasadach obowiązujących wszystkich pracowników, dotyczy to także emerytów, rencistów oraz dzieci małżeństw /rodziców/ zatrudnionych w Urzędzie.

§ 31. Osoba uprawniona może ubiegać się o dopłatę do wypoczynku organizowanego we własnym zakresie dla dziecka w wieku od dwóch lat.
rozdział iv

przeznaczenie funduszu

§ 32. 1. Środki Funduszu przeznacza się na finansowanie lub dofinansowanie części kosztów pracownikom:

1) różnych form wypoczynku:
a) organizowanego we własnym zakresie, tj. wczasy turystyczne,

b) turystyki grupowej organizowanej przez Urząd;
2) działalności kulturalno-oświatowej tj.zakup usługi we własnym zakresie;
3) działalności sportowo-rekreacyjnej:
a) zakup usługi we własnym zakresie,

b) grupowe spotkania organizowane przez Urząd;
4) opłat za opiekę nad dziećmi w żłobku, klubach dziecięcych, sprawowanej przez dziennego opiekuna lub nianię, w przedszkolu lub innej placówce wychowania przedszkolnego;

5) bezzwrotnej pomocy materialnej – rzeczowej lub finansowej:

a) dla osób znajdujących się w trudnej sytuacji życiowej, rodzinnej lub materialnej – niepozwalającej na zaspokojenie podstawowych potrzeb życiowych,
b) w przypadku indywidualnych zdarzeń losowych, zdarzeń nieprzywidywalnych, niezależnych od woli człowieka (np. pożar, klęska żywiołowa), długotrwałej choroby (trwającej ponad 30 dni, przewlekłej, wrodzonej, nagłej, nieuleczalnej), śmierci członka rodziny zgodnie
z katalogiem osób określonych w § 9 ust. 3;
6) zakupu bonów towarowych;
7) pomocy na cele mieszkaniowe.
2. Środki Funduszu przeznacza się na finansowanie lub dofinansowanie części kosztów emerytom i rencistom:

1) wypoczynku organizowanego we własnym zakresie, tj. wczasy turystyczne;
2) bezzwrotnej pomocy materialnej – rzeczowej lub finansowej:
a) dla osób znajdujących się w trudnej sytuacji życiowej, rodzinnej lub materialnej – niepozwalajacej na zaspokojenie podstawowych potrzeb życiowych,

b) w przypadku indywidualnych zdarzeń losowych, zdarzeń nieprzywidywalnych, niezależnych od woli człowieka (np. pożar, klęska żywiołowa), długotrwałej choroby (trwającej ponad 30 dni, przewlekłej, wrodzonej, nagłej, nieuleczalnej), śmierci członka rodziny zgodnie
z katalogiem osób określonych w § 9 ust. 3;
3) pomocy na cele mieszkaniowe.

3. Środki Funduszu mogą być również przeznaczone na poprawę warunków technicznych
i doposażenie bazy wypoczynkowej Urzędu.

rozdział v

zasady i warunki przyznawania świadczeń socjalnych

§ 13. 1. Przyznawanie i wysokość dofinansowania świadczeń socjalnych uzależniona jest od sytuacji życiowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej, a w przypadku pomocy mieszkaniowej - również od sytuacji mieszkaniowej.
2. Podstawą ustalenia sytuacji materialnej osoby uprawnionej – w celu przyznania świadczenia socjalnego – jest oświadczenie osoby uprawnionej, zawierające informację o średnim miesięcznym dochodzie, o którym mowa w § 7 ust. 4.

3. Tabele określające wysokość dopłat i opłat, w której przedziały dochodowe zostały określone procentowo w stosunku do obowiązującego w danym roku kalendarzowym minimalnego wynagrodzenia za pracę oraz wysokość pożyczek udzielanych na cele mieszkaniowe stanowią załączniki Nr  2, 3, 4 do Regulaminu.

§ 14.1. Świadczenia z Funduszu w pierwszej kolejności przysługują osobom uprawnionym:

1) o niskich dochodach w rodzinie, nie przekraczających 50% kwoty minimalnego wynagrodzenia na osobę;

2) wychowującym samotnie dzieci;
3) posiadającym rodziny wielodzietne (czworo i więcej dzieci);
4) mającym dzieci, które ze względu na stan zdrowia wymagają specjalnej opieki 
i leczenia spełniające warunek określony w § 9 ust. 3 pkt 2 oraz wychowującym dzieci całkowicie lub częściowo osierocone.

§ 15. Ze świadczeń wymienionych w § 12 ust. 1 pkt 2, 3 oraz pkt 6 osoba uprawniona może korzystać do/w wysokości kwoty ustalonej na dany rok przez Dyrektora Generalnego. Informacja o wysokości kwoty limitowanej na dany rok/wysokości świadczenia, terminach przekazywania wniosków o dofinansowanie/przyznanie przekazywana jest w formie elektronicznej.
§ 16. Podstawę obliczenia wysokości świadczeń, dopłat, opłat stanowi minimalne wynagrodzenie za pracę pracowników, obowiązujące w dniu 1 stycznia danego roku kalendarzowego.
rozdział vi

zasady ubiegania się o świadczenia socjalne

§ 17.1. Z dofinansowania ze środków Funduszu do wypoczynku organizowanego we własnym zakresie osoba uprawniona może korzystać raz na 2 lata. Nie dotyczy to osób samotnie wychowujących dzieci, posiadających rodziny wielodzietne (czworo i więcej) oraz mających dzieci, które ze względu na stan zdrowia wymagają opieki i leczenia spełniające warunek określony w § 9 ust. 3 pkt 2 oraz wychowujących dzieci całkowicie lub częściowo osierocone, którym świadczenie to może być przyznawane corocznie.
2. Osoba ubiegająca się o dofinansowanie do wypoczynku organizowanego we własnym zakresie zobowiązana jest do złożenia wniosku o przyznanie dofinansowania do wczasów turystycznych (załącznik Nr 5 do Regulaminu), gdzie uprawniony oświadcza m.in. z ilu osób składa się rodzina, wskazuje osoby, które wraz z nim wypoczywały we wskazanym terminie urlopu wypoczynkowego (informacja dotycząca terminu urlopu wypoczynkowego nie obowiązuje emerytów), potwierdzając własnym podpisem. Dofinansowaniu podlega liczba osób wskazanych we wniosku (członków rodziny), które w okresie urlopu wnioskodawcy wraz z nim korzystały 
z wypoczynku. 
3. Wniosek, o którym mowa w ust. 2 pracownik powinien złożyć po odbyciu urlopu uprawniającego do skorzystania ze świadczenia, na podstawie którego zostanie dokonane rozliczenie.

4. Warunkiem dopłaty do wypoczynku organizowanego we własnym zakresie przez pracownika jest odbycie urlopu wypoczynkowego za okres nie krótszy niż 14 kolejnych dni kalendarzowych (obejmujących zarówno dni robocze, jak i dni wolne od pracy). 

5. Pracownik, który nie wykorzystał urlopu wypoczynkowego w wymiarze określonym w ust. 4, w roku kalendarzowym, w którym przysługiwało mu prawo do dopłaty, nie ma możliwości przesunięcia świadczenia na rok następny.

§ 18.1. Termin składania wniosków o rezerwację bazy wypoczynkowej jest możliwy po określeniu okresów funkcjonowania ośrodków i podaniu do wiadomości w sposób ogólnie przyjęty w Urzędzie (przekaz elektroniczny, tablica ogłoszeń).
2. Pierwszeństwo przy rezerwacji bazy wypoczynkowej będą miały osoby, które nie korzystały z bazy w roku poprzednim, następnie spełniają kryteria określone w § 14. Okres ten będzie trwał 2 tygodnie. W sytuacji wnioskowania o rezerwację w tych samych terminach przez osoby spełniające takie same kryteria, znaczenie będzie miała data wpływu wniosku do Biura Organizacji i Kadr.

3. Informacja o dokonaniu rezerwacji, czy tez braku będzie przekazywana zainteresowanym drogą elektroniczną.

4. W przypadku braku chętnych po upływie okresu uprawniającego do rezerwacji przez osoby posiadające pierwszeństwo, pozostali pracownicy oraz osoby z zewnątrz mogą dokonywać rezerwacji, która będzie dokonywana na bieżąco.

5. Osoby zainteresowane wynajęciem pokoju/domku w ośrodku wypoczynkowym obowiązane są złożyć wniosek-skierowanie, stanowiący załącznik Nr 6 do Regulaminu. Po dokonaniu rezerwacji należy niezwłocznie uregulować opłaty, w przypadku osób uprawnionych, zgodnie z obowiązującą wysokością opłat za korzystanie z bazy wypoczynkowej Urzędu, stanowiącą załącznik Nr 2, 3 do Regulaminu. Natomiast osoby z zewnątrz obowiązuje opłata w wysokości 160% maksymalnej opłaty wynikającej z tabeli dla osób uprawnionych (załącznik Nr 2 do Regulaminu) wraz z należnym podatkiem VAT. Następnie po przekazaniu dowodu wpłaty, rezerwujący otrzyma kserokopię ww. formularza uprawniającego do skorzystania z wypoczynku.

6. Osoba uprawniona może ubiegać się o udostępnienie tylko jednego domku lub pokoju za odpłatnością przewidzianą dla osób uprawnionych. Wyjątek stanowi rodzina wielodzietna, która
z uwagi na liczbę członków rodziny może ubiegać się jednocześnie o udostępnienie dwóch domków lub pokoi za odpłatnością przewidzianą dla osób uprawnionych. 
7. Osoba korzystająca z bazy zobowiązana jest do podania we wniosku-skierowaniu danych osób towarzyszących (imię i nazwisko, seria i nr dowodu osobistego). 

8. Osoba uprawniona/otrzymująca skierowanie do skorzystania z bazy wypoczynkowej jest zobowiązana do przebywania wraz ze wskazanymi w skierowaniu osobami towarzyszącymi
w wynajmowanym obiekcie.

9. W przypadku rezygnacji z dokonanej rezerwacji domku/pokoju, osoba dokonująca rezerwacji zobowiązana jest do uiszczenia opłaty lub wskazania osoby, która skorzysta z bazy 
w zastępstwie. 

§ 19. Wysokość dopłaty do wypoczynku w formie turystyki grupowej organizowanej przez Urząd oraz grupowych spotkań organizowanych przez Urząd określa się po podsumowaniu pełnych kosztów i podzieleniu ich na liczbę uczestników.
§ 20.1. Dopłaty do działalności sportowo-rekreacyjnej, kulturalno-oświatowej są  dokonywane na wniosek osoby uprawnionej, stanowiący załącznik Nr 7 do Regulaminu.

2. Osoba ubiegająca się o dofinansowanie działalności sportowo-rekreacyjnej, kulturalno-oświatowej w ramach zakupu usługi we własnym zakresie zobowiązana jest do wniosku dołączyć imienny dowód wpłaty (faktura, rachunek, itp., gdzie będą dane osoby uprawnionej: imię
i nazwisko, adres zamieszkania) potwierdzający wysokość poniesionego kosztu na określony rodzaj działalności przez osobę uprawnioną. Do każdego rodzaju działalności należy złożyć oddzielny wniosek wraz z posegregowanymi dowodami wpłaty. Dowód wpłaty powinien dotyczyć tylko osób uprawnionych, powinien też być szczegółowo opisany, poprzez wskazanie czego, kogo i w jakim zakresie dotyczyła zakupiona usługa, co należy potwierdzić własnoręcznym podpisem.
3. Rozliczanie dopłat z tytułu działalności sportowo-rekreacyjnej, kulturalno-oświatowej
w ramach zakupu usługi we własnym zakresie może być dokonywane maksymalnie dwa razy w roku, tj. za pierwsze, a następnie drugie półrocze, pod warunkiem, że pierwsze rozliczenie nie będzie niższe niż połowa kwoty limitowanej na dany rok kalendarzowy.  Osoby korzystające z usług w ostatnim miesiącu roku, powinny dokonać zakupu ze stosownym wyprzedzeniem w celu przedłożenia dokumentów w terminie określonym przez pracodawcę. 
          § 21.1. Dofinansowanie do opłat stałych za pobyt w żłobku, klubach dziecięcych, sprawowanej przez dziennego opiekuna lub nianię, w przedszkolu, innej placówce 
wychowania przedszkolnego przysługuje w wysokości:

1) 90% opłat poniesionych miesięcznie, osobom samotnie wychowującym dzieci, których średni miesięczny dochód brutto na osobę w rodzinie nie przekracza 150% minimalnego wynagrodzenia za pracę w danym roku kalendarzowym;


2) 60% opłat poniesionych miesięcznie, jeśli średni miesięczny dochód brutto na osobę
                 w rodzinie nie przekracza 100% minimalnego wynagrodzenia za pracę w danym roku
                 kalendarzowym.
2. Do wniosku o dofinansowanie opłaty stałej za pobyt w żłobku, klubach dziecięcych, sprawowanej przez dziennego opiekuna lub nianię, w przedszkolu, innej placówce wychowania przedszkolnego należy dołączyć dowód wpłaty potwierdzający wysokość poniesionego kosztu. Dowód wpłaty powinien zawierać informację z wyraźnym wskazaniem tytułu poniesionego wydatku, ponieważ dodatkowe koszty, różnego rodzaju zajęcia, wyżywienie nie podlegają dofinansowaniu, ponadto wnioskodawca zobowiązany jest do opisania charakteru wydatku potwierdzając własnoręcznym podpisem na przedłożonym dokumencie. Rozliczenia będą dokonywane w danym roku kalendarzowym za okresy: I-III, IV-VIII, IX-XII. Osoby korzystające ze świadczenia w ostatnim miesiącu roku, powinny dokonać wpłaty ze stosownym wyprzedzeniem w celu przedłożenia dokumentów w terminie określonym przez pracodawcę. Wzór wniosku stanowi załącznik Nr 7 do Regulaminu.
§ 22. Pomoc materialna rzeczowa lub finansowa udzielana jest na wniosek osoby uprawnionej ubiegającej się o pomoc. Wzór wniosku stanowi załącznik Nr 8 do Regulaminu.
§ 23.1. Do wniosku o pomoc materialną rzeczową lub finansową należy dołączyć aktualną dokumentację potwierdzającą opisaną sytuację (np. zaświadczenia: lekarskie, o dochodach członków rodziny, o sytuacji materialnej; rachunki potwierdzające: koszt leczenia, wysokość opłat bieżących, itp.). W przypadku ubiegania się o pomoc, o której mowa w § 12 ust. 1 pkt 5 lit. b – również oryginały dokumentów (do wglądu) potwierdzających zdarzenie losowe
(np. zaświadczenia lekarskie, protokoły Policji lub innych organów, akt zgonu, itp.). Dokumenty winny być wiarygodne i rzetelne, nie budzące wątpliwości, co do zaistniałych zdarzeń lub sytuacji.

 2. Bezzwrotna pomoc materialna, o której mowa w § 12 ust. 1 pkt 5 lit. a przysługuje:

1) osobom wychowującym samotnie dzieci, których średni miesięczny dochód brutto na osobę w rodzinie nie przekracza 110% kwoty minimalnego wynagrodzenia za pracę;
2) osobom prowadzącym gospodarstwo jednoosobowe, których średni miesięczny dochód brutto nie przekracza 100% minimalnego wynagrodzenia za pracę;
3) osobom o niskich dochodach w rodzinie, których średni miesięczny dochód brutto na osobę w rodzinie nie przekracza 90% kwoty minimalnego wynagrodzenia za pracę;
4) w szczególnie uzasadnionych sytuacjach, przy określaniu wysokości średniego dochodu brutto na osobę w rodzinie, dopuszcza się możliwość analizy bieżącej sytuacji materialnej.
3. Łączna maksymalna wysokość pomocy materialnej przyznawanej osobie uprawnionej nie może przekroczyć:
1) w ciągu roku z tytułu indywidualnych zdarzeń losowych, zdarzeń nieprzewidywalnych, niezależnych od woli człowieka, długotrwałej choroby (za wyjątkiem chorób przewlekłych nie częściej niż raz na 2 lata) lub śmierci członka rodziny, zgodnie
z katalogiem osób określonych w § 9 ust. 3,  maksymalnie do kwoty 5.000,00 zł;
2) w ciągu roku w przypadku osób znajdujących się w trudnej sytuacji życiowej, rodzinnej lub materialnej maksymalnie do kwoty 2.000,00 zł.
§ 24. Bony towarowe przyznawane są na wniosek osoby uprawnionej, stanowiący załącznik Nr 9 do Regulaminu.

rozdział vii

Zasady i warunki przyznawania i spłaty pożyczki na cele mieszkaniowe

§ 25. Pomoc na cele mieszkaniowe udzielana jest w formie pożyczek zwrotnych na:

1) remont mieszkania, domu jednorodzinnego lub lokalu stanowiącego odrębną nieruchomość;         
2) adaptację pomieszczeń niemieszkalnych na lokale mieszkalne;
3) modernizację mieszkania w celu przystosowania do potrzeb osoby niepełnosprawnej;
4) uzupełnienie wkładu członkowskiego w spółdzielni mieszkaniowej lub partycypacji 
w kosztach budowy, lokalu mieszkalnego przez towarzystwo budownictwa społecznego, którego uprawniony będzie najemcą;
5) wykupienie mieszkania w związku z przekształceniem spółdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu mieszkalnego, komunalnego na własnościowe prawo do lokalu;
6) zakup mieszkania na warunkach własnościowego, spółdzielczego prawa do lokalu na rynku wtórnym lub u dewelopera;
7) budowę domu jednorodzinnego.
§ 26.1. Pożyczka na cel określony w § 25 pkt 1 może być zaciągnięta ponownie
po spłacie uprzednio zaciągniętej.
2. Osoby ubiegające się o pożyczkę zatrudnione na czas określony są zobowiązane ustalić termin spłaty nie dłuższy niż czas trwania umowy.

3. Pożyczka wymaga poręczenia dwóch osób – pracowników Urzędu zatrudnionych na czas nieokreślony. 
4. Osoba ubiegająca się o pomoc na cele mieszkaniowe składa wniosek stanowiący załącznik Nr 10 do Regulaminu wraz z :

1) kserokopią dokumentu stanowiącego tytuł prawny do lokalu mieszkalnego,
zaświadczeniem lekarskim o ograniczonej sprawności lub orzeczeniem lekarskim o stopniu niepełnosprawności oraz oświadczeniem o zakresie i orientacyjnym koszcie planowanych prac w przypadku ubiegania się o pożyczkę na remont lub modernizację lokalu mieszkalnego w celu przystosowania do potrzeb osoby niepełnosprawnej;
2) kserokopią dokumentu stanowiącego tytuł prawny do pomieszczeń, decyzją oraz kosztorysem prac w przypadku adaptacji pomieszczeń niemieszkalnych na cele mieszkalne;
3) kserokopią pisma o przydziale lokalu i zaświadczenia o wysokości wymaganego wkładu ze spółdzielni mieszkaniowej w przypadku ubiegania się o pożyczkę na uzupełnienie wkładu członkowskiego;
4) kserokopią dokumentu dotyczącego uregulowania należności za zakupione mieszkanie w przypadku przekształcenia spółdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu mieszkalnego, spółdzielczego na własnościowe prawo do lokalu;
5) kserokopią umowy przedwstępnej lub aktem własności – w przypadku kupna mieszkania, budynku mieszkalnego; 

6) kserokopią decyzji pozwolenia na budowę, w przypadku ubiegania się o pożyczkę na budowę lub innego dokumentu potwierdzającego przedsięwzięcie.

§ 27. Wnioski o przyznanie pożyczek mieszkaniowych rozpatrywane będą raz w roku,
tj. koniec m-ca października w danym roku kalendarzowym. Pierwszeństwo w otrzymaniu pożyczki będą miały osoby, które nie zaciągały pożyczki w okresie ostatnich 3 lat, spełniają kryteria określone w § 14 oraz ze względu na sytuację życiową, materialną i rodzinną.
§ 28. Maksymalny termin spłaty pożyczki przyznanej na cele mieszkaniowe nie może  przekroczyć 36-ciu miesięcy.
§ 29.1. Wysokość udzielonej pożyczki, jej oprocentowanie oraz okres spłaty określa umowa zawarta z pożyczkobiorcą przez Dyrektora Generalnego lub osobę przez niego upoważnioną. Wzór umowy stanowi załącznik Nr 11 do Regulaminu.
2. Własnoręczność podpisów pożyczkobiorcy i poręczycieli stwierdza ich przełożony, pracownik sekretariatu lub pracownik Oddziału Kadr i Szkolenia, w przypadku gdy podpisy są składane w obecności pracownika Oddziału Kadr i Szkolenia.
3. Pożyczka oprocentowana jest w stosunku rocznym, wg wzoru:
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gdzie: 

O – kwota odsetek, 

            P – kwota pożyczki, 

s – stopa procentowa, tj. 5%
m – liczba miesięcznych rat,

100, 1, 24 – wielkości stałe.

4. Oprocentowanie pożyczki naliczane jest jednorazowo z góry, a zawieszenie spłat lub wcześniejsza spłata pożyczki nie powoduje zmiany wysokości naliczonych odsetek.

5. Oprocentowanie pożyczki jest liczone od momentu spłaty, która rozpoczyna się od następnego miesiąca po zawarciu umowy.

6. Wysokość oprocentowania pożyczki stanowi pierwszą ratę spłacanej należności.

§ 30. 1. Z chwilą rozwiązania stosunku pracy zadłużenie z tytułu zaciągniętej pożyczki przez pracownika podlega natychmiastowej spłacie. 

2. Obowiązku natychmiastowej spłaty pożyczki – po uzyskaniu pisemnej zgody pożyczkobiorcy i poręczycieli - nie stosuje się do pracowników przechodzących na emeryturę lub rentę.

3. W przypadku zaprzestania spłaty pożyczki przez pożyczkobiorcę zobowiązanie spłaty przechodzi na poręczycieli.

§ 31. 1. W szczególnych (losowych) przypadkach, takich jak pożar, zalanie mieszkania itp., pożyczkobiorca może ubiegać się o :

1) zawieszenie spłaty pożyczki na okres do 6-ciu miesięcy;
2) częściowe lub całkowite umorzenie pożyczki .

2. Wniosek o zawieszenie lub umorzenie nie spłaconej pożyczki powinien być uzupełniony dokumentami pozwalającymi ustalić fakt wypadku losowego oraz wysokość dochodu na osobę
w rodzinie.

3. W razie śmierci pożyczkobiorcy kwota niespłaconej pożyczki ulega umorzeniu.

4. Decyzję o zawieszeniu lub umorzeniu pożyczki podejmuje Dyrektor Generalny
w uzgodnieniu z Zakładową Organizacją Związkową.

rozdział viii

postanowienia końcowe
§ 32.1. Przy zwiększonym zapotrzebowaniu na świadczenia socjalne, w pierwszej kolejności uwzględniane będą wnioski osób uprawnionych zgodnie z zasadami przyjętymi 
w Regulaminie i wnioski osób, które z takich świadczeń nie korzystały w roku poprzednim.

2. Pomoc z Funduszu uzależniona jest od posiadanych środków finansowych na dany rok kalendarzowy.

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny w uzgodnieniu 
z Zakładową Organizacją Związkową może zastosować inne zasady przyznawania świadczeń lub dopłat z Funduszu niż przewiduje Regulamin.

4. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie mają zastosowanie  powszechnie obowiązujące przepisy prawa.
5. Załączniki wraz z treścią stanowią integralną część Regulaminu.

6. Wykaz załączników LISTNUM :

1) załącznik nr 1 – Oświadczenie o dochodach;
2) załącznik nr 2 – Tabela dopłat i opłat z ZFŚS dla pracowników PUW;
3) załącznik nr 3 – Tabela dopłat i opłat z ZFŚS dla emerytów LISTNUM /rencistów LISTNUM  PUW;
4) załącznik nr 4 – Tabela wysokości pożyczek udzielanych na cele mieszkaniowe;
5) załącznik nr 5 – Wniosek o dofinansowanie wypoczynku organizowanego we własnym zakresie;
6) załącznik nr 6 – Wniosek-Skierowanie w zakresie rezerwacji domku/pokoju;
7) załącznik nr 7 – Wniosek o dofinansowanie świadczenia socjalnego; 
8) załącznik nr 8 – Wniosek o przyznanie pomocy materialnej;
9) załącznik nr 9 – Wniosek o przyznanie bonu towarowego;
10) załącznik nr 10 – Wniosek o przyznanie pożyczki mieszkaniowej;
11) załącznik nr 11 – Umowa o udzielenie pożyczki mieszkaniowej.

W uzgodnieniu:

z MK NSZZ „Solidarność”




    Dyrektor Generalny 
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