Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 17/2026

Dyrektora Instytucji Kultury ,, Instytut Skrzynki - Instytut Dokumentacji,

Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznariskiego
z dnia 29.05.2026 r.

REGULAMIN
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw

i innych oséb uprawnionych Instytutu Skrzynki
z dnia 29 maja 2026 r.

§1

1. Niniejszy akt (zwany dalej Regulaminem) zostat utworzony na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu
na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych.

2. Regulamin zostat uzgodniony z przedstawicielem pracownikéw, wybranym przez
zatoge do reprezentowania jej interesdow. Regulamin okre$la osoby uprawnione
do korzystania ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (zwanego
dalej Funduszem), cele, na ktére mogg by¢ przeznaczone $rodki Funduszu, oraz zasady
i warunki przyznawania tych swiadczen.

3. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

e Fundusz — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

e Pracodawca — Instytut Skrzynki, w imieniu ktorego dziata Dyrektor Instytutu;

e Emeryciirencisci bedacy bytymi pracownikami — osoby posiadajgce aktualny status
emeryta lub rencisty (z tytutu niezdolnosci do pracy), ktére przed uzyskaniem
Swiadczenia emerytalnego lub rentowego rozwigzaty stosunek pracy z Instytutem
Skrzynki w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente;

e Komisja Socjalna — 3-osobowy zespdt, wybrany na zasadach okreslonych
w niniejszym Regulaminie, powotany do opiniowania wnioskdw o przyznanie
Swiadczen socjalnych w oparciu o kryteria socjalne;

e Dochdéd na cztonka rodziny — $redniomiesieczny tgczny dochdd netto wszystkich
cztonkdw wspdlnego gospodarstwa domowego, uzyskiwany z wynagrodzenia za
prace, kontraktdw cywilnoprawnych, emerytur, rent, zasitkdw lub innych Zrédet
przychodéw (np. pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej), podzielony przez liczbe
0sob wspdlnie zamieszkujgcych i gospodarujgcych. Do dochodu nie wlicza sie
Swiadczenia wychowawczego ,800+” oraz innych Swiadczen o charakterze
socjalnym wprost wytgczonych przez powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

§2

1. Fundusz tworzy sie z corocznego odpisu podstawowego naliczonego w stosunku
do przecietnej liczby  zatrudnionych pracownikéw, odpisow dodatkowych
na pracownikow niepetnosprawnych oraz emerytéw i rencistéw — bytych pracownikéw
objetych opieka socjalng pracodawcy.

2. Srodkami Funduszu administruje Pracodawca.

3. Niewykorzystane w danym roku kalendarzowym $rodki Funduszu przechodzg na rok
nastepny.



4. Srodki Funduszu gromadzone sg na odrebnym, specjalnie do tego przeznaczonym
rachunku bankowym.

§3
1. Uprawnionymi do korzystania ze swiadczen Funduszu s3:

e pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace, niezaleznie od rodzaju
umowy i wymiaru czasu pracy;

e emeryci i rencisci bedacy bytymi pracownikami Instytutu Skrzynki;

e cztonkowie rodzin oséb wymienionych powyzej, a takze cztonkowie rodziny
po zmartym pracowniku, ktory zmart wskutek wypadku przy pracy lub choroby
zawodowej.

2. Za uprawnionych cztonkéw rodziny, o ktérych mowa w ust. 1, uwaza sie:

e wspotmatzonkdw;

e pozostajgce na utrzymaniu i wychowaniu dzieci wtasne, dzieci przysposobione oraz
przyjete na wychowanie w ramach rodziny zastepczej, dzieci wspodtmatzonkdw,
atakze wnuki i rodzenstwo pozostajgce na utrzymaniu pracownika lub
emeryta/rencisty — w wieku do lat 18, a jezeli ksztatcg sie w szkole — do momentu
ukoniczenia nauki, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia 26. roku zycia;

e cztonkdéw rodzin zmartych pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, jezeli
w chwili $mierci pracownika pozostawali na jego utrzymaniu i posiadajg prawo
do renty rodzinnej.

§4
Srodki Funduszu przeznacza sie na dofinansowanie:

e wypoczynku organizowanego we wtasnym zakresie przez uprawnionych
pracownikéw (tzw. ,,wczasy pod gruszg”);

e pomocy rzeczowej i finansowej w szczegdlnych przypadkach losowych, klesk
zywiotowych lub dtugotrwatej choroby;

e pomocy rzeczowej lub finansowej z tytutu zwiekszonych wydatkdw w okresie
wzmozonych wydatkow socjalnych (np. w okresie przedswigtecznym).

e zwrotne pozyczki na cele mieszkaniowe oraz na naprawe skutkéow zdarzen
losowych w gospodarstwie domowym;

§5

1. Decyzje w sprawie przyznania lub odmowy przyznania $wiadczen z Funduszu oraz o ich
wysokosci podejmuje Dyrektor Instytutu Skrzynki po zasiegnieciu opinii Komisji
Socjalne;.

2. Komisja Socjalna liczy 3 osoby, w sktad ktorych wchodzg: Dyrektor Instytutu Skrzynki
(lub wskazany przez niego przedstawiciel) jako Przewodniczacy oraz dwdch cztonkdow
wybranych przez pracownikéw na ogélnym zgromadzeniu zatogi zwotanym przez
Dyrektora.

3. Decyzje podjete przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii Komisji Socjalnej sg ostateczne.

4. Cztonkowie Komisji Socjalnej sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji poufnych, danych osobowych oraz szczegdtow sytuacji zyciowej
i majatkowej wnioskodawcéw, o ktérych dowiedzieli sie w trakcie rozpatrywania
whnioskdw socjalnych.

§6
1. Swiadczenia z Funduszu s3 udzielane wylgcznie na pisemny wniosek osoby
uprawnionej. Przyznanie $wiadczenia oraz jego wysokos¢ uzaleznione sg od spetnienia



kryteridw regulaminowych oraz mozliwosci finansowych Funduszu w danym roku.
Wz6r wniosku stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Przyznawanie ustug i Swiadczen oraz wysokos¢ doptat z Funduszu uzaleznia sie
od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej (kryterium socjalne).
W pierwszej kolejnos$ci wsparcie przyznawane jest osobom o najnizszych dochodach,
samotnie wychowujacym dzieci, a takze osobom dotknietym przewlektymi chorobami
lub opiekujgcym sie cztonkami rodziny wymagajacymi specjalnej troski.

3. Podstawa do okredlenia sytuacji socjalnej i przyznania ulgowych $wiadczen jest sredni
dochdd przypadajgcy na osobe w rodzinie uprawnionego, wykazany w oswiadczeniu
zawartym we wniosku.

4. W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do rzetelnosci ztozonego oswiadczenia,
Pracodawca ma prawo zadac od wnioskodawcy przedtozenia do wgladu dokumentow
potwierdzajgcych zadeklowang wysoko$¢ dochodu gospodarstwa domowego (np.
zeznania PIT za rok ubiegty, zaswiadczenia o dochodach cztonkéw rodziny). Odmowa
przedstawienia dokumentéw do wgladu skutkuje odrzuceniem wniosku lub
zakwalifikowaniem wnioskodawcy do najwyzszego progu dochodowego.

5. Whniosek o Swiadczenie bez wskazania wysokosci dochodu na cztonka rodziny podlega
rozpoznaniu przy automatycznym zakwalifikowaniu uprawnionego do najwyiszej
grupy dochodowej, skutkujacej przyznaniem najnizszej ustawowo/regulaminowo
przewidzianej kwoty swiadczenia.

6. Dane osobiste i socjalne uprawnionych sg przechowywane przez okres ubiegania sie
o $wiadczenie, jego ustalania i realizacji, a takze przez okres 3 lat od dnia
wymagalnosci ewentualnego roszczenia (zgodnie z art. 291 § 1 Kodeksu pracy) lub
przez okres dtuzszy, jezeli wymaga tego przepis odrebny (np. prawo podatkowe). Po
uptywie tych terminéw dokumenty sg niszczone w sposdéb uniemozliwiajacy ich
odtworzenie.

§7
Warunkiem przyznania dofinansowania do wypoczynku tzw. ,wczasow pod gruszg”
w przypadku pracownikéow etatowych jest wykorzystanie przez pracownika nieprzerwanego
urlopu wypoczynkowego obejmujgcego nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych oraz
przedfozenie stosownego wniosku wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 1.

§8

Pomoc rzeczowa i finansowa w przypadkach losowych moze by¢ przyznana na umotywowany
whniosek uprawnionego, poparty dokumentacjg potwierdzajacg zaistnienie zdarzenia (np.
zaswiadczenie lekarskie, protokét szkody). Pomoc ta nie moze przekraczaé¢ jednorazowo
réwnowartosci 3/4 minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w dacie przyznania
Swiadczenia, z wyjatkiem szczegdlnie uzasadnionych i tragicznych przypadkéw losowych,
w ktérych Dyrektor Instytutu, po konsultacji z Komisjg Socjalng, moze zdecydowac
0 przyznaniu wyzszej kwoty.

§9

1. W ramach s$rodkéw Funduszu, w miare posiadanych mozliwosci finansowych,
uprawnionym pracownikom mogg by¢ udzielane zwrotne pozyczki na cele
mieszkaniowe, w tym na remonty, modernizacje mieszkarn/domow oraz na usuniecie
skutkow nagtych zdarzen losowych (np. zalanie, pozar, awaria instalacji).

2. Pozyczka ma charakter zwrotny i jest udzielana na wniosek pracownika, po
zaopiniowaniu przez Komisje Socjalng i zatwierdzeniu przez Dyrektora Instytutu
Skrzynki.



3. Maksymalng kwote pozyczki oraz maksymalny okres jej sptaty okresla roczny plan
dziatalnosci socjalnej (preliminarz) lub zatacznik do niniejszego Regulaminu.

4. Warunkiem udzielenia pozyczki jest podpisanie przez Pracodawce i Pracownika
cywilnoprawnej Umowy Pozyczki, ktora okresla wysokos¢ pozyczki, okres spfaty,
ewentualne oprocentowanie oraz warunki jej zabezpieczenia (poreczenia przez co
najmniej jednego pracownika zatrudnionego na czas nieokreslony).

5. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pozyczkobiorcg, niesptacona kwota
pozyczki staje sie natychmiast wymagalna i podlega potraceniu z odprawy,
ekwiwalentu za urlop lub innych naleznosci pracowniczych, na co pracownik wyraza
zgode w umowie pozyczki.

§10

Pracodawca prowadzi dziatalnos¢ socjalng zgodnie z rocznym planem dochoddw i wydatkdéw
(preliminarzem finansowym), sporzgdzanym na poczatku kazdego roku kalendarzowego
w porozumieniu z przedstawicielem pracownikéw. Plan ten okredla podziat srodkéw
na poszczegdlne cele i rodzaje Swiadczen.

§11
Dziat Ksiegowo-Kadrowy prowadzi odrebng dla kazdego uprawnionego karte ewidencyjng
korzystania ze srodkéw Funduszu. Dostep do kartoteki ma uprawniony pracownik (w zakresie
wtasnych danych) oraz Pracodawca i upowaznieni pracownicy Dziatu Ksiegowo-Kadrowego.

§12

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach Funduszu jest Instytut
Skrzynki. Dane sg przetwarzane na podstawie art. 8 ustawy o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b Ogdlnego
Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO).

2. Udostepnienie Pracodawcy danych osobowych i socjalnych nastepuje w formie
oswiadczenia. Pracodawca ma prawo zgdaé potwierdzenia tych danych za pomoca
oswiadczen lub zaswiadczen o sytuacji zyciowej, rodzinnej, materialnej lub zdrowotnej
w zakresie niezbednym do zweryfikowania uprawnien.

3. Do przetwarzania danych wrazliwych (w tym danych o stanie zdrowia, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO) dopuszczone sg wytgcznie osoby posiadajgce imienne, pisemne
upowaznienie wydane przez Pracodawce. Osoby te sg zobowigzane do zachowania
danych w tajemnicy.

4. Dane osobowe sg przetwarzane przez okres niezbedny do przyznania $wiadczenia,
doptaty z Funduszu oraz ustalenia ich wysokosci, a takze przez okres niezbedny
do dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed nimi.

5. Pracodawca dokonuje przegladu zgromadzonych danych osobowych nie rzadziej niz
raz w roku kalendarzowym w celu ustalenia koniecznosci ich dalszego
przechowywania. Dane zbedne sg niezwtocznie usuwane.

6. Dane uprawnionych sg przetwarzane przez Instytut Skrzynki jako Administratora oraz
dziatajgcych w jego imieniu cztonkéw Komisji Socjalnej, zobowigzanych do zachowania
poufnosci w okresie petnienia funkcji oraz po jej zakoriczeniu.

7. Osobie uprawnionej przystuguje prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO).



§13

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30 maja 2026 r., po uptywie dwdch tygodni
od dnia podania go do wiadomosci pracownikdw w sposob przyjety w Instytucie
Skrzynki.

2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszego Regulaminu wymagajg formy pisemnej
w postaci aneksdw, uzgodnionych z przedstawicielem pracownikow.

3. Uprawnieni majg prawo wgladu do niniejszego Regulaminu, ktérego tres¢ wraz
z zatgcznikami dostepna jest w Dziale Ksiegowo-Kadrowym.

........................................... (Podpis Dyrektora Instytutu Skrzynki)

........................................... (Podpis Przedstawiciela Pracownikow)

........................................... (Podpis Przedstawiciela Pracownikdw)

Zataczniki do regulaminu:
1. Zatgcznik nr 1 — Whniosek o przyznanie $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych wraz z o$wiadczeniem o dochodach i klauzulg RODO.



