Zatacznik do Zarzadzenia Nr F24/BDG
Dyrektora Generalnego

Ministerstwa Sprawiedliwosci

zdnia 2 mj‘a, 20241,

REGULAMIN ZAKLADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN

SOCJALNYCH W MINISTERSTWIE SPRAWIEDLIWOSCI

ROZDZIAL T
Przepisy ogdlne

§ 1. Przepisy Regulaminu Zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w Ministerstwie

Sprawiedliwosci, zwanego dalej ,,regulaminem”, okreslaja:

D

2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

zasady i warunki korzystania zustug i $wiadczen finansowanych z Zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych w Ministerstwie Sprawiedliwosci;
zasady przeznaczania $rodkéw z Zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych

w Ministerstwie Sprawiedliwosci na poszczegdlne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

dofinansowaniu — nalezy ptzez to rozumie¢ przyznanie uprawnionemu okreslonej kwoty
pienigdzy z funduszu na pokrycie wydatkéw na dany cel;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrekiora komérki organizacyjnej wiasciwej
ds. kadrowych pracownikéw Ministerstwa Sprawiedliwoscei;

Dyrektorze Generalnym —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Sprawiedliwosci;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong i pobierajaca wynagrodzenie
w Ministerstwie Sprawiedliwosci na podstawie umowy o pracg, mianowania, powotania
— niezaleznie od wymiaru czasu pracy;

emerycie i renciscie — nalezy przez to rozumie¢ osobg, kidra bezposrednio przed ustaniem
stosunku pracy w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rentg albo ustaniem stosunku
stuzbowego w zwigzku z przejéciem w stan spoczynku, byta zattudniona w Ministerstwie
Sprawiedliwosci lub w Gtéwnej Komisji Badania Zbrodni Hitlerowskich w Polsce;
funduszu — nalezy przez to rozumie¢ Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych
w Ministerstwie Sprawiedliwosci;

gospodarstwie domowym - nalezy przez to rozumieé osoby uprawnione do pobierania

$wiadczen, mieszkajace razem i utrzymujace si¢ z tacznych przychodow;



8) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje socjalng w Ministerstwie Sprawiedliwosci

9)  pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Sprawiedliwosci;

10) refundacji — nalezy przez to rozumiec czesciowy zwrot kosztéw poniesionych
przez uprawnionego;

11) uprawnionym — nalezy przez to rozumie¢ osoby, o ktérych mowa w § 8 ust. 1;

12) wewnetrznej komoérce kadrowej — nalezy przez to rozumie¢ wewngirzng komorke
organizacyjna wiasciwg ds. kadrowych pracownikéw Ministerstwa Sprawiedliwosci;

13) zaktadowej organizacji zwiazkowej — nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Zawodowy
Pracownikéw Wymiaru Sprawiedliwosci Rzeczypospolitej Polskiej w Ministerstwie
Sprawiedliwosci;

14) komérka do spraw finanséw — komoérka odpowiedzialna za wyplaty $wiadczen

socjalnych.
ROZDZIAL 11
Administrowanie §rodkami funduszu

§ 3. Fundusz tworzy sie zcorocznego odpisu podstawowego, z zastosowaniem jego
zwigkszef okreslonych w ustawie z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen

socjalnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 288).

§ 4. 1. Srodki funduszu gromadzone sa na odrgbnym rachunku bankowym.

2. Srodki funduszu niewykorzystane w danym roku przechodza na nastgpny rok.

§ 5. 1. Z upowaznienia Dyrektora Generalnego funduszem administruje dyrektor.
2. Dyrektor Generalny moze upowaznié¢ pracownika wewngtrznej komorki kadrowej —

do zaciggania zobowigzan finansowych funduszu.

§6. 1. Projekt rocznego planu finansowego funduszu, zawierajacy podziat
na poszczegdlne cele irodzaje dziatalnosci socjalnej, przedstawiany jest zakladowej
organizacji zwigzkowej do uzgodnienia w terminie do 1 marca kazdego roku.

2. Zakladowa organizacja zwigzkowa przekazuje propozycje zmian lub informacj¢
o uzgodnieniu projektu rocznego planu funduszu w terminie 10 dni roboczych od jego
otrzymania.

3. Uzgodniony z zakladowg organizacja zwigzkows roczny plan funduszu przedktadany

jest niezwlocznie Dyrektorowi Generalnemu do zatwierdzenia.
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4. Przesuniecia wydatkéw w poszezegdlnych pozycjach w rocznym planie finansowym
funduszu moga nastapi¢ w kazdym czasie — po uzgodnieniu z zakladows organizacjg
zwigzkowa. § 6 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Poszczegolne $wiadczenia z funduszu przyznawane sg do wysokosci posiadanych

srodkéw, zgodnie z rocznym planem finansowym funduszu.

§ 7. 1. Wyptaty $wiadczen socjalnych dokonywane sa terminie 14 dni kalendarzowych
od przekazania dokumentacji do komoérki do spraw finansow przez wewneirzng komorke
kadrowsg, z zastrzezeniem ust. 2 i § 54.

2. Pozyczki mieszkaniowe wyplacane s zgodnie z umowsa.

3. Wyplata dokonana na podstawie wniosku dotyczacego wydatkow poniesionych
w listopadzie i grudniu, ztozonego do 31 stycznia roku nastgpnego, zostanie wliczona

do limitu wyptat okreslonego dla osoby uprawnionej za rok poprzedni.
ROZDZIAL 111
Uprawnieni do §wiadczen z funduszu

§ 8. 1. Uprawnionym do $wiadczefi z funduszu jest:
1) pracownik;
2) emeryt i rencista;
3) czionek rodziny pracownika, emeryta lub rencisty:

a) wspdimatzonek,

b) dziecko wlasne, przysposobione oraz przyjete na wychowanie jako rodzina
zastepcza, rodzenstwo pozostajgce na utrzymaniu, a takze — pobierajgce rentg
rodzinng po zmartym pracowniku, emerycie lub renciscie:

— do ukoficzenia 18. roku zycia,

— do ukoriczenia nauki, jesli jest ona kontynuowana po 18. roku Zycia, jednak nie dtuzej

niz do ukoniczenia 25. roku Zycia,

— bez wzgledu na wiek, jesli w stosunku do niego orzeczono znaczny lub umiarkowany

stopief niepelnosprawnosci i jest na utrzymaniu pracownika, emeryta lub rencisty.

2.0soba okreslona wust. 1 pkt3 lit. b traci uprawnienie do korzystania z funduszu

z chwilg zawarcia matzenstwa.

3. Uprawnieni pracownicy ofrzymuja $wiadczenia pod warunkiem, ze na dzien zlozenia

wniosku maja status pracownika.
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2)

3)
4

5)

6)

1)
2)
3)

ROZDZIAL IV

Przeznaczenie funduszu

§ 9. Srodki funduszu przeznacza si¢ na:

dofinansowanie wypoczynku pracownika, organizowanego we wiasnym zakresie, zwane

dalej ,,wczasami pod grusza”;

refundacje:

a) kosztu zorganizowanego wypoczynku emerytow i rencistow oraz dzieci,

b) kosztu opieki nad dzieémi w zlobkach, klubach dziecigcych, przedszkolach i innych
formach wychowania przedszkolnego, zwang dalej ,,refundacjg opieki”;

pomoc bezzwrotng w formie zapomogi pienigznej, przyznawanej w wypadkach losowych

lub w szczegdlnie trudnej sytuacji materialnej, zwang dalej ,,zapomoga™;

pozyczke na cele mieszkaniowe, zwang dalej ,,pozyczky”;

jednorazowe $wiadczenie pienigzne dla pracownika, emeryta i rencisty oraz dziecka

pobierajgcego rente rodzinng po zmartym pracowniku, emerycie lub renciscie, w zwigzku

ze zwigkszonymi wydatkami $wigtecznymi;

wyposazenie pomieszczenia do pracy dla rodzica opiekujgcego si¢ dzieckiem

zorganizowanego w Ministerstwie Sprawiedliwosci w sprzet lub urzadzenia niezbedne

dziecku.
ROZDZIAL V
Komisja socjalna w Ministerstwie Sprawiedliwosci
§ 10. Dyrektor Generalny powoluje komisj¢ na kadencje, ktora trwa 4 lata.

§ 11. W skfad komisji wchodzi:

dwoéch przedstawicieli zaktadowej organizacji zwigzkowej;

dwoch pracownikoéw wewnetrznej komorki kadrowej oraz kierujacy ta komoérka;

sze$ciu pracownikéw zatrudnionych w réznych komérkach organizacyjnych, innych niz

komorka kadrowa whasciwa do spraw kadr pracownikoéw Ministerstwa Sprawiedliwosci.

§ 12. 1. Przewodniczacym komisji jest kierujacy wewngtrzng komoérkg organizacyjng

wlasciwg do spraw kadrowych.

2. Zastepce przewodniczacego komisja wybiera ze swego grona, w sposéb ustalony

w regulaminie, o ktérym mowa w § 14.
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3. Role sekretarza z prawem glosu pelnig zamiennie pracownicy wewnetrznej komorki
kadrowe;.

§ 13. 1. Komisja opiniuje:

1) wnioski o zapomogi pieni¢zne;

2)  wnioski o skrécenie okresu utraty prawa do przyznawania Swiadczen z funduszu;
3)  wnioski zlozone po terminie, zawierajace uzasadnienie opdznienia;

4) wnioski dotyczace indywidualnej splaty pozyczki po ustaniu zatrudnienia.

2. Komisja proponuje przyznanie albo odmowe oraz wysoko$¢ $wiadczen.

3. Pozostale wnioski rozpatrywane sa poza komisja i realizowane s przez pracownika
wewnetrznej komorki kadrowej. Informacje o liczbie i sposobie rozpatrzonych wnioskow
przedstawia sekretarz wysytajac e-mail przed posiedzeniem komisji.

4. Protokél z posiedzenia komisji zostaje przedstawiony dyrektorowi do decyzji
i akceptacji.

5. Decyzja, o ktbrej mowa w ust. 4, jest ostateczna.

6. O decyzji odmownej wnioskodawca informowany jest telefonicznie lub drogg
elektroniczna.

§ 14. Tryb pracy komisji okre§la regulamin uchwalony przez komisje i zatwierdzony
przez Dyrektora Generalnego.

§ 15. 1. Komisja odbywa posiedzenia w obecnosci co najmniej szedciu czlonkéw, w tym
przewodniczacego lub jego zastgpey oraz przedstawiciela zakladowej organizacji zwigzkowej
i jednego sekretarza.

2. Posiedzenia komisji odbywaja si¢ nie rzadziej niZ raz w miesigeu.

ROZDZIAL VI
Tryb i zasady przyznawania swiadczen z funduszu
Podrozdzial 1
Przepisy ogdélne

§ 16. 1. Swiadczenia z funduszu nie majg charakteru $wiadczeni naleznych.

2. Przyznawanie $wiadczen z funduszu oraz ich wysokos¢ majg charakter uznaniowy i sa
uzaleznione od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej uprawnionego.

3. Osoby niekorzystajace ze $wiadczefi funduszu nie moga zada¢ ekwiwalentu z tego

tytutu,



§17. 1. Podstawowym kryterium przyznawania $wiadczen jest $redni miesigczny

przychod brutto na osobg w gospodarstwie domowym.

2. Sredni miesigczny przychéd brutto na osobe w gospodarstwie domowym stanowi

$redni przychod brutto z 3 ostatnich miesiecy poprzedzajacych miesige, w ktérym zlozono

wniosek.

1)

2)

3)
4)

3)

6)
7)

3. Do przychodu zalicza si¢ w szczegolnoscei:
wynagrodzenie miesigczne (w przypadku pracownika, informacja dostgpna na portalu
dla pracownika: eiK - elektroniczna informacja kadrowa/moje wynagrodzenie)
uzyskiwane wramach stosunku pracy, powolania, wyboru, mianowania
oraz spoldzielczej umowy o prace, z tytulu umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej lub umowy o prace nakladcza, ponadto nagrody i wszelkiego rodzaju dodatki
nalezne za ostatnie 3 m-ce, nagrody jubileuszowe oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne
pracownika, tak zwana ,,13-tka”;

przychody z tytutu:

a) czlonkostwa w spotdzielni,

b) wykonywania wolnego zawodu,

¢) dzialalnosci twérczej lub artystycznej,

d) dziatalnosci gospodarczej lub wspolpracy przy prowadzeniu takiej dziatalnosci —
przychod ustalony zgodnie z art. 13 i art. 14 ustawy z dnia 26 lipca 1991 1. o podatku
dochodowym od 0séb fizycznych (Dz. U. z 2024 1. poz. 226 i 232),

e) pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym — dochdd ustalony zgodnie z art. 18
ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2020 1. poz. 333
oraz z 2023 r. poz. 1450),

$wiadczenia pienigzne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

emerytury, renty inwalidzkie, renty rodzinne, renty socjalne, w tym dodatkowe roczne

$wiadczenie pieniezne, tzw. ,,13. emerytura” i ,,14. emerytura”;

zasitki wychowawcze, stale zasitki, state zasitki wyréwnawcze, gwarantowane zasitki

okresowe 1izasitki zFunduszu Pracy, $wiadczenia wspierajagce dla  o0séb

z niepelnosprawnoscia;

alimenty i §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

$wiadczenia rodzinne wyplacane na podstawie przepiséw o §wiadczeniach rodzinnych,

dodatkach rodzinnych i pielegnacyjnych, w tym s$wiadczenie typu 800+ i 300+
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(z uwzglednieniem ewentualnych zmian w wysokosci Swiadczenia) oraz dodatkowe
$wiadezenie dla dzieci od 12. do 36. miesigca Zycia, tzw. rodzinny kapitat opiekunczy;
8) $wiadczenia pomocy materialnej dla uczniéw i studentéw — stypendia;
9) przychod z wynajmu nieruchomosci, w tym: mieszkania/domu.
4. Wyliczenie éredniego miesiecznego przychodu brutto przypadajgcego na jedng osobg

pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym z wnioskodawcy:

Lé.redni miesieczny przychdd l-)rutto laczny $redni miesieczny przychdd brutto czlonkow
przypadajacy na jedna osobe, _ gospodarstwa domowego
0zostajgcg we wspolnym : . :
P
P 1aca v poiny liczba 0s6b w gospodarstwie domowym wykazana
gospodarstwie domowym we wniosku

5. Emeryt i rencista oraz osoba pobierajaca rent¢ rodzinng po zmarlym pracowniku
ubiegajacy si¢ o $wiadczenie zfunduszu jest obowiazany wykaza¢ przychdd wiasny,
jak i pozostatych czlonkéw rodziny, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 pkt 3, z ktérymi prowadzi
wsp6lne gospodarstwo domowe.

6. Przy ustalaniu przychodu brutto na osobg w gospodarstwie domowym (ktdry zaokragla
sie do pelnych ztotych), beda brane pod uwage przychody odpowiednio pracownika, emeryta
i rencisty oraz przychody cztonkéw ich rodzin, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 pkt 3, kt6rzy
stanowili wspolne gospodarstwo domowe w 3 ostatnich miesigcach poprzedzajacych miesigc,
w ktérym ztozono wniosek.

7. W przypadku ustanowienia rozdzielnoéci majgtkowe; miedzy matzonkami,
do ustalenia przychodu brutto na osobg w gospodarstwie domowym nalezy wykazad
przychody obu matzonkéw.

8. Do obliczenia $redniego miesigcznego przychodu brutto na osobg w gospodarstwie

domowym nie wlicza si¢ $wiadczen socjalnych z Zakladowego Funduszu $wiadczen

Socjalnych.

§ 18. 1. W celu kontroli zasadnosci przyznania $wiadczefi z funduszu dyrektor,
na wskazanie komisji lub pracownika wewn¢trznej komorki kadrowej, w kazdym czasie ma
prawo 7adaé wgladu do udokumentowania wysokosci przychodéw (w szczegblnosci
zaswiadczenia z miejsca pracy, kopii deklaracji podatkowej, zaswiadezenia z Urzedu Pracy
w przypadku oséb bezrobotnych) oraz wgladu do dokumentacji koniecznej do wyjasnienia

watpliwosci, o ktorych mowa w § 24 ust. 1 pkt 3.



2. W przypadku ustalenia w wyniku przeprowadzonej kontroli, ze wyptacone swiadczenie
jest nieuzasadnione, pracownik zostanie zobowigzany do niezwlocznego zwrotu nienaleznie
pobranego $wiadczenia.

3. Pracownik, ktory zlozyl nieprawdziwe o$wiadczenie lub nieprawdziwy dokument, traci
prawo do przyznania $wiadczen z funduszu na okres roku od zlozenia nieprawdziwego
o$wiadczenia/dokumentu.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach dyrektor, na umotywowany wniosek
pracownika, pozytywnie zaopiniowany przez komisje, moze podjac decyzjg o skréceniu okresu
utraty prawa do przyznania $wiadczen z funduszu, o ktérym mowa w ust. 3.

5. Zazlozenie falszywego o$wiadczenia pracownik ponosi odpowiedzialnosé
dyscyplinarng, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U, z 2024 r. poz. 409) lub odpowiedzialno$¢ materialna okreslona w ustawie z dnia

26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).
§ 19. Wysokosci poszezegdlnych swiadczen okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 20. 1. Swiadczenia z funduszu przyznawane sg na podstawie wniosku zlozonego przez
osobe uprawniong, z zastrzezeniem § 39 ust. 1.
2. Wimieniu maloletniego dziecka, pobierajacego rent¢ rodzinng po zmartym

pracowniku, emerycie lub renciscie, wniosek sktada jego opiekun prawny.

§ 21. 1. Wz6r wniosku o:

1) dofinansowanie lub refundacje kosztu wypoczynku stanowi zalgcznik nr2
i 2A do regulaminu;

2) refundacje kosztu opieki nad dzieckiem w zlobku, klubiku dziecigcym, przedszkolu
i innej formie wychowania przedszkolnego, stanowi zalacznik nr 2 i 2A do regulaminu;

3) $wiadczenie pienigzne w zwigzku ze zwigkszonymi wydatkami Swigtecznymi stanowi
zalgcznik nr 2 1 2A do regulaminu;

4)  zapomoge stanowi zatgcznik nr 3 i 3A do regulaminu;

5) pozyczke stanowi zatgcznik nr 4 i 4A do regulaminu.
2. Dopuszcza sie mozliwosé ztozenia wniosku bez wykorzystania wzoru przez emeryta

i renciste oraz osobg pobierajgca rentg rodzinng po zmartym pracowniku.
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§ 22. 1. Wnioskodawca, z wylaczeniem wnioskodawcy, o ktérym mowa w § 39 ust. 1,

jest obowiazany potwierdzié uprawnienie do $wiadczeri z funduszu, tj.:

1)

2)

3)

4)

wykaza¢ wysoko$é przychodéw skladajacych sig na $redni miesieczny przychodéw brutto

w gospodarstwie domowym oraz wskaza¢ osoby wchodzace w sklad gospodarstwa

domowego, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 pkt 3, w okresie 3 miesiecy poprzedzajgcych

zlozenie wniosku;

przediozyé kopie dokumentu potwierdzajacego uprawnienie do $wiadczef Z funduszu,

w szczegolnodcei:

a) waznej legitymacji:

— szkolnej (dzieci powyzej 18 roku zycia),
~  studenckiej (dopuszczalne zaswiadczenie potwierdzajgce status studenta),

b) orzeczenia uznajagcego osobg za niepelnosprawng W stopniu  znacznym
lub umiarkowanym, wydanego przez organ uprawniony na podstawie odrgbnych
przepisow,

¢) dokumentu potwierdzajacego rejestracjg wurzgdzie pracy, w szczegbinych
przypadkaéh o$wiadczenie wspoimatzonka, ze jest osobg bezrobotna,

d) zgloszenia osoby bezrobotnej do ubezpieczenia zdrowotnego;

‘przedlozyé oswiadczenie o dochodach uzyskiwanych przez uprawnionych czionkow

rodziny;
przedlozyé dokument potwierdzajacy nieosigganie W danym okresie dochodu
z prowadzonej dziatalnosci zarobkowej.

2. Odmowa wykazania informacji lub dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, skutkuje

nieprzyznaniem §wiadczenia.

§ 23. Wnioski w formie papierowej sklada si¢ lub przesyla do sekretariatu Biura

Dyrektora Generalnego.

D
2)

3)

§ 24. 1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 11 pkt 2:

weryfikujg wnioski pod wzgledem formalnym,

w przypadku stwierdzenia brakéw formalnych — wzywaja wnioskodawcg do ich
uzupehienia,

w przypadku watpliwosci co do informacji zawartych w przedstawionych dokumentach

— wzywajg wnioskodawcg do wyjasnienia.
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2. Wniosek niespeiniajacy wymogéw formalnych i nieuzupetniony w terminie 30 dni
oddnia wezwania do uzupelnienia brakéw pozostawiany jest w aktach sprawy

bez rozpoznania.

§ 25. Pracodawca przetwarza dane osobowe, wymagane przepisami niniejszego
regulaminu, przez okres niezbedny do przyznania $wiadczefi socjalnych oraz ustalenia

ich wysokosci, a takze przez okres niezbgdny do dochodzenia praw.
Podrozdziat 2
Dofinansowanie i refundacja kosztu wypoczynku

§ 26. Dofinansowanie wypoczynku albo refundacja wypoczynku odpowiednio:

pracownika, emeryta i rencisty oraz dziecka przystuguje raz w roku kalendarzowym.

§27. 1. Warunkiem dofinansowania do wypoczynku pracownika tzw. wczasow
pod grusza, jest skorzystanie z nieprzerwanego wypoczynku, w wymiarze co najmniej 14 dni
kalendarzowych (Iacznie z sobotami i dniami ustawowo wolnymi od pracy) w danym roku
kalendarzowym.

2. Do okresu, o ktorym mowa w ust. 1, nie zalicza sig¢ w szczegdlnosei: odbioréw
zanadgodziny, urlopdw okolicznoiciowych, urlopéw bezplatnych oraz zwigzanych
z macierzynstwem i rodzicielstwem.

3. Warunkiem refundacji wypoczynku emeryta, rencisty jest przedlozenie oryginatu
dokumentu potwierdzajgcego co najmniej 7-dniowy (Iacznie z sobotami i dniami ustawowo
wolnymi od pracy) pobyt wypoczynkowy, turnus sanatoryjny lub rehabilitacyjny,
w szczegllnosei faktury, rachunku, w zaleznosci od uprawnien wystawiajagcego dokument,
z wyszczegllnieniem terminu wypoczynku.

4. Dokument — faktura lub rachunek (w zalezno$ci od uprawnien wystawiajgcego)
powinien zawiera¢: imie i nazwisko wypoczywajacego, nazwe i adres podmiotu
wystawiajgcego dokument, atakze okresla¢ form¢ wypoczynku, miejsce, termin i koszt
wypoczynku.

§ 28. 1. Warunkiem refundacji wypoczynku dzieci jest dotgczenie do wniosku dokumentu
potwierdzajacego co najmniej 7-dniowy pobyt wypoczynkowy (pétkolonie, kolonie, obozy,
zimowiska, turnusy rehabilitacyjne, pobyty sanatoryjne, wczasy) zorganizowany

w szczegblnosci przez biuro podrdzy, zwigzek wyznaniowy, stowarzyszenie, klub sportowy.
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Z wymogu zachowania 7-dniowego pobytu wylacza sig wyjazdy zorganizowane przez szkolg,
tak zwane ,,biate, zielone szkoty”.

2. Dokument — faktura lub rachunek (w zaleznosci od uprawnien wystawiajacego)
powinien zawieraé: imig i nazwisko wypoczywajacego, nazwe i adres podmiotu
wystawiajgcego dokument, atakze okresla¢ forme wypoczynku, miejsce, termin i koszt
wypoczynku.

3. W przypadku refundacji wypoczynku zorganizowanego dzieci, ktére nie ukonczyly
18 roku zycia, kwota refundacji moze zosta¢ zwolniona z podatku dochodowego od o0sdéb
fizycznych, pod warunkiem dotaczenia do dowodu wptaty, okreSlonego szczegdtowo w ust, 2,
kopii jednego z dokumentéw wymienionych ponizej:

1)  wypis z rejestru organizatoréw turystyki i posrednikéw turystycznych;

2) zaswiadczenie o prowadzonej dzialalnosci gospodarczej, z ktérego wynikac bedzie,
ze organizator uprawniony jest do organizowania wypoczynku zorganizowanego;

3) statut z odpowiednim zapisem o prowadzeniu dziatalnosci w zakresie organizowania
wypoczynku zorganizowanego.

4. Przez zorganizowany wypoczynek, o ktérym mowa w ust. 3, nalezy rozumieé wszelkie
formy wypoczynku zorganizowanego, z wyjatkiem takich form wypoczynku jak: pobyt
u rodziny oraz pobyt organizowany na wlasng rekg przez rodzicéw dziecka i zwiazany z tym

pobyt dziecka w hotelu, pensjonacie, osrodku wezasowym lub wynajetym domku/pokoju.

§ 29. 1. W przypadku wyjazdu rodzinnego, nalezy zataczy¢ dokument, tj. fakture
lub rachunek, potwierdzajacy poniesione koszty, zawierajacy nazwg wystawcy dokumentu,
imie i nazwisko nabywajacego, termin wypoczynku, imiona i nazwiska uczestnikow
oraz poniesione za nich koszty.

2. W przypadku zlozenia dokumentu potwierdzajgcego wypoczynek zagraniczny,
ktory zostat wystawiony w jezyku obcym, wnioskodawca jest obowigzany do dolaczenia jego
tlumaczenia na jezyk polski.

3. W przypadku dokumentu potwierdzajacego  poniesione koszty wypoczynku

wystawione w walucie obcej, do celéw rozliczeniowych stosuje si¢ kurs $redni oglaszany
przez NBP z dnia zakupu ustugi.
§30. 1. Wniosek o dofinansowanie lub refundacjg kosztu wypoczynku skiada si¢

w terminie miesigca od zakonczenia tego wypoczynku.
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2. Wniosek zlozony po terminie, o ktérym mowa w ust. 1, zostanie pozostawiony
w aktach sprawy bez rozpoznania, z zastrzezeniem ust. 3.

3.W szczegblnie uzasadnionych przypadkach (choroba, zdarzenie losowe)
wnioskodawca moze zwrocié sig do dyrektora o przyjecie i rozpatrzenie wniosku ztozonego po
terminie, dolaczajac do wniosku dokument lub o$wiadczenie zawierajgce informacje
0 przyczynie opoznienia.

4. Wniosek podlega zaopiniowaniu przez komisje.

5. Ostateczna decyzja w sprawie przyjecia 1 nadania biegu wnioskowi nalezy
do dyrektora.

6. Dofinansowanie i refundacja kosztéw wypoczynku wiasnego i dziecka nowo
zatrudnionego pracownika jest mozliwa pod warunkiem, ze wypoczynek ten mial miejsce

w trakcie zatrudnienia wnioskodawcy w Ministerstwie Sprawiedliwosci.
Podrozdzial 3
Refundacja kosztu opieki

§ 31. Refundacja kosztu opieki nad dzieckiem nie obejmuje wptat na rzecz rady rodzicow,

darowizn na rzecz placéwki opiekunczej oraz wpisowego.

§ 32. 1. Refundacja kosztu opieki nad dzieckiem przystuguje maksymalnie 2 razy w roku,
w limicie rocznym okreslonym w zalgczniku nr 1.

2. Wniosek o refundacjg opieki mozna zlozy¢:

1)  do 30 czerwca — w przypadku kosztoéw poniesionych w okresie od listopada do maja;
2) do 30 listopada — w przypadku kosztéw poniesionych wokresie od czerwca do
pazdziernika.

3. Refundacja kosztu opieki nie przystuguje, jesli jeden z rodzicow przebywa na urlopie
zwigzanym z macierzyfistwem lub rodzicielstwem bez wzgledu na to, na ktére dziecko zostat
udzielony urlop.

4, W przypadku nowych pracownikow, refundacja kosztu opieki mozliwa
jest pod warunkiem, ze opieka nad dzieckiem miata miejsce w trakcie zatrudnienia

wnioskodawcy w Ministerstwie Sprawiedliwosci.

§ 33. Do wniosku o refundacj¢ opieki zatgcza si¢ imienny dokument potwierdzajgcy
poniesione koszty, wystawiony przez placowke opiekuncza, tj. fakturg, rachunek,
potwierdzenie KP lub zaswiadczenie, zawierajgcy nazwe wystawcy dokumentu,

imie i nazwisko wplacajacego oraz dziecka, koszt i okres opieki, za ktorg zaptacono.
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Podrozdzial 4
Zapomoga pieni¢zna

§ 34. Zapomoga moze byé przyznana uprawnionemu, o ktérym mowa w § 8 ust. 1,
znajdujacemu sie w szczegélnie trudnej sytuacji zyciowej, rodzinnej, materialnej, szczegdlnie
w przypadku:

1) nieszcze§liwego wypadku powodujacego uszezerbek na zdrowiu, pozaru, zalaniu wodg
domu lub mieszkania, wlamania i kradziezy;

2)  dlugotrwalej, przewleklej choroby;

3) niedostatku, braku mozliwosci zaspokojenia wiasnymi sitami podstawowych potrzeb,
ktorych zaspokojenie zapewniloby normalne warunki bytowe, odpowiednie do stanu
zdrowia oraz wieku;

4) katastrofy naturalnej, zdarzenia spowodowanego niszczycielskim  dziataniem
sit przyrody, takich jak powodz, huragan i gradobicie;

5)  $mierci cztonka najblizszej rodziny, tj. rodzicw, tesciow, wspétmatzonka, dziecka.

§35. 1. Zapomoga nie moze byé przyznana wczesniej niz przed uplywem roku
od poprzednio przyznanej, z zastrzezeniem ust. 2.
2. W szezegblnie uzasadnionych przypadkach, po pozytywnym  zaopiniowaniu

przez komisje, zapomoga moze by¢ przyznana przed terminem, o ktdrym mowa w ust. 1.

§ 36. Zapomoga moze byé przyznana, gdy $redni miesigezny przychdd brutto na osobe
w gospodarstwic domowym nie przekracza wysokoSci okreslonej W zatgczniku

nr 1 do regulaminu.

§37. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach po analizie sytuacji materialnej
oraz wydatkéw komisja moze proponowaé przyznanie $wiadczenia w wyzszej wysokosci,

niz okreslona w zatgczniku nr 1 do regulaminu.

§38. Do wniosku o zapomoge dolacza si¢ dokument potwierdzajacy zaistnienie
przyczyny, o ktérej mowa w § 34, odpowiednio:
1) za$wiadczenie lekarskie potwierdzajgce:

a) chorobe,

b) uszczerbek na zdrowiu w zwigzku z wypadkiem;
2)  akt zgonui rachunki, faktury za poniesione koszty pogrzebu poniesione przez pracownika

lub wspdtmatzonka;
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dokument potwierdzajacy:
a) zdarzenie, wydany przez wlasciwe stuzby,
b) wydatki poniesione w zwigzku z chorobg i leczeniem,

¢) trudng sytuacje Zyciows, rodzinng lub materialng.

§ 39. 1. Z wnioskiem o zapomoge dla pracownika, emeryta lub rencisty moze wystapi¢

kierujacy komorka organizacyjng, w kt6rej ten pracownik jest lub byl zatrudniony

oraz zakladowa organizacja zwiazkowa.

2. Pracownik, ktérego dotyczy wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien — w miar¢

mozliwosci — dopelni¢ wszelkich formalnosci zwigzanych z udzieleniem zapomogi.

Podrozdzial 5

Pozyczka na cele mieszkaniowe

§ 40. Pozyczka na cele mieszkaniowe przyznawana jest pracownikowi, emerytowi

i rencidcie.

)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

§ 41. Przez cele mieszkaniowe nalezy rozumie¢ w szczegolnosci:

budowe lub zakup domu jednorodzinnego lub lokalu mieszkalnego;

przebudowe, nadbudowg, rozbudowe, modernizacje lub remont domu jednorodzinnego
lub lokalu mieszkalnego;

przebudowe lub adaptacje na cele mieszkalne lokalu lub pomieszczenia niemieszkalnego;
przeksztalcenie spoldzielczego lokatorskiego prawa do lokalu w spoldzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu lub spéldzielczego wlasnosciowego prawa do lokalu
w prawo odre¢bnej wiasnosci lokalu;

przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego lokalu mieszkalnego Jub budynku
jednorodzinnego w prawo wlasnosci;

wykup mieszkania komunalnego;

przystosowanie budynku mieszkalnego lub lokalu mieszkalnego do potrzeb osob
niepelnosprawnych;

pokrycie oplat zwiazanych z zamiang domu jednorodzinnego lub lokalu mieszkalnego
na inny dom jednorodzinny lub lokal mieszkalny;

zakup dziatki budowlanej;

10) splate kredytu zaciggnigtego na cele wymienione w pkt 119.
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3)

4)

5)

6)
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§ 42. Do wniosku o pozyczke przedklada si¢ do wgladu odpowiednio:

aktualne pozwolenie na:

a)
b)

budowe lub rozbudowe,

dokonanie adaptacji;

aktualny harmonogram splat kredytu hipotecznego lub pozyczki mieszkaniowe;j;

umowe o:

a)
b)

c)

ustanowienie spéidzielczego prawa do lokalu mieszkalnego,
budowe lokalu mieszkalnego zawarta =ze spoldzielnia —mieszkaniows
lub deweloperem — zawarts nie wezesniej niz 6 miesigey przed ziozeniem wniosku,

zakup dziatki budowlanej;

umowe kupna-sprzedazy:

a)

b)

lokalu mieszkalnego lub domu jednorodzinnego sporzadzong w formie aktu
notarialnego albo umowe przedwstepng kupna-sprzedazy takiego lokalu lub domu,
w formie aktu notarialnego, notarialne przyrzeczenie kupna-sprzedazy, umowg
przedwstgpna  kupna-sprzedazy ~ w formie pisemnej albo za$wiadczenie
z¢ spOldzielni, gminy lub zakladu pracy o prawie do wykupu mieszkania,

ktére wynajmuje — zawartg nie wczesniej niz 3 miesigce przed zlozeniem whniosku;

dokumenty potwierdzajace zamiang domu jednorodzinnego lub lokalu mieszkalnego

na inny dom jednorodzinny lub lokal mieszkalny;

dokumenty potwierdzajgce posiadanie prawa do lokalu mieszkalnego/domu, np.

zaswiadczenie o zameldowaniu.

§ 43. 1. Udzielenie pozyczki na cele mieszkaniowe jest mozliwe po catkowitej splacie

ostatniej pozyczki.
2. Pracownikowi zatrudnionemu na umowe o pracg zawartg na czas okreslony, pozyczka

udzielana jest na czas do konca okresu, na jaki zawarta jest umowa o prace.

§ 44. 1. Przyznanie pozyczki na cele mieszkaniowe wymaga zabezpieczenia w formie

poreczenia przez dwoch pracownikéw zatrudnionych na czas nieokreslony, zwanych dalej

»poreczycielami”.
2. Poreczenia udzielanej pozyczki nie moze ztozy¢ porgezyciel dwéch innych pozyczek

przyznanych z funduszu.

3. Poreczyciclem nie moze byé osoba prowadzaca wspdine gospodarstwo domowe

z pozyczkobiorea.
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§ 45. Podstawg wyplaty pozyczki na cele mieszkaniowe jest umowa pozyczki, zawarta
miedzy pracownikiem/emerytem/rencisty (pozyczkobiorca), a pracodawcg (pozyczkodawca),

ktorej wzor stanowi zatacznik nr 5.

§ 46. 1. Szczegdlowe warunki udzielenia i sptaty pozyczki okresla umowa.
2. Okres splaty pozyczki nie moze przekroczy¢ 4 lat.

3. Wyplata pozyczki na cele mieszkaniowe nastepuje w sposéb wskazany w umowie.

§47. 1. W przypadku zaistnienia zdarzenia losowego, majacego wplyw na sytuacje
Zyciowg, rodzinng lub materialng pozyczkobiorcy, moze on zlozy¢é wniosek o zawieszenie
splaty pozyczki na okres do roku.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, skfada si¢ do dyrektora.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:

1) uzasadnienie;
2) oswiadczenia porgezycieli o wyrazeniu zgody na zawieszenie splaty.

4. Decyzj¢ o zawieszeniu splaty podejmuje dyrektor, po analizie wniosku oraz protokohu
z posiedzenia komisji, na ktérym wniosek by} omawiany.

5. Na skutek czasowego zawieszenia splaty pozyczki nastgpuje przesunigcie terminu
catkowitej splaty o okres zawieszenia, co zostaje uregulowane w aneksie do umowy zawartej
miedzy pozyczkobiorcg a pozyczkodawcs.

6. O zawieszeniu sptaty pozyczki i przesunigciu terminu catkowitej splaty powiadamia

si¢ poreczycieli.

§ 48. 1. Dopuszczalna  jest  wczesniejsza  splata  pozyczki  mieszkaniowej
przez pozyczkobiorce.

2. Pozyczkobiorca, ktory dokonal wczesniejszej splaty pozyczki, jest obowiazany
do przediozenia pracownikowi, o ktérym mowa w § 11 pkt 2, dokumentu potwierdzajacego
dokonanie wplaty na konto funduszu.

3. O wezeéniejszej splacie pozyczki powiadamia si¢ poreczycieli.

§ 49. 1. Pozostatla do splaty kwota pozyczki staje si¢ wymagalna z dniem ustania stosunku
pracy pozyczkobiorcy w Ministerstwie Sprawiedliwosci.

2. W uzasadnionych przypadkach — na umotywowany wniosek pozyczkobiorcy, za zgoda
poreczycieli i po pozytywnym zaopiniowaniu przez komisj¢ — dyrektor moze wyrazi¢ zgodg

na splatg pozyczki po ustaniu zatrudnienia.
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3. Przepis ust. 1 nie ma zastosowania w przypadku pozyczkobiorcéw, ktorych stosunek
pracy ustak:
1)  zprzyczyn niedotyczacych pracownika;
2) w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rente.

4, W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sptaty dokonywane s po ustaniu stosunku

pracy zgodnie z harmonogramem.

§ 50. W przypadku kbfzystanfa przez pozyczkobiorcg z urlopu bezplatnego lub urlopu
wychowawczego, trwajacych dtuzej niz 30 dni, jest on obowigzany do indywidualnego
reguiowania rat udzielonej pozyczki, na konto Zakiadowego funduszu swiadczen socjalnych

lub w kasie Ministerstwa Sprawiedliwosci,

§ 51. 1. W przypadku braku splaty rat pozyczki dyrektor wzywa pozyczkobioreg do jej
splaty oraz powiadamia o tym porgczycieli.

2. W przypadku braku splaty rat pozyczki w ciggu 14 dni od doreczenia wezwania,
dyrektor wzywa poreczycieli do splaty zaleglych rat.

3.W przypadku  zatrudnionych porgezycieli dokonywane jest potracenie
z wynagrodzenia. Potracenie moze nastgpi¢ nie wczesniej niz miesigc po poinformowaniu
poreczycieli o istniejacym zadluzeniu.

§52.1.W przypadku $mierci pozyczkobiorcy, pozyczka moze by¢ umorzona

przez dyrektora na wniosek spadkobiercow.

2. O umorzeniu pozyczki powiadamia si¢ porgczycieli.
Podrezdzial 6
Swiadczenie pienigzne w zwigzku ze zwigkszonymi wydatkami Swigtecznymi

§ 53. Wyplata i wysoko$¢ $wiadczenia pienigznego w zwigzku ze zwiekszonymi
wydatkami §wigtecznymi uzalezniona bgdzie od stanu $rodkow, jakie pozostang na koniec roku
na rachunku funduszu, liczby ztozonych wnioskéw oraz wysokosci dochodu na osobg
w gospodarstwie domowym,

§ 54. Swiadczenie pienigzne wzwigzku ze zwigkszonymi wydatkami $wigtecznymi
wyplaca sie raz w roku, w grudniu.

§ 55. 1. Wniosek o przyznanie $wiadczenia pienigznego w zwiagzku ze zwigkszonymi

wydatkami §wiatecznymi sktada sig od 16 do 31 pazdziernika, z zastrzezeniem ust. 2.
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2.Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ skladania wnioskéw przez osoby zatrudnione
po 31 pazdziernika, jednak nie pézniej niz do 24 grudnia.
3. W przypadku oséb, o ktérych mowa w ust. 2, wyplata nastapi na podstawie protokolu

z pierwszego posiedzenia Komisji socjalnej po 24 grudnia.
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