
REGULAMIN  
GOSPODAROWANIA  ŚRODKAMI  ZAKŁADOWEGO FUNDUSZU 

ŚWIADCZE Ń SOCJALNYCH  

W URZĘDZIE GMINY W RYTWIANACH 

Część I 

Podstawy prawne i postanowienia ogólne 

§1 

1. Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych zwany dalej „Funduszem” tworzy się na 
podstawie niżej wymienionych aktów prawnych: 

a. Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń 
socjalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz.592  z późn. zm.) 

b. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 marca 2009r. 
w sprawie sposobu ustalania przeciętnej liczby zatrudnionych w celu 
naliczania    odpisu    na    zakładowy    fundusz    świadczeń    socjalnych 
(Dz. U. Nr 43, poz. 349) 

2. Podstawę gospodarowania zakładowym funduszem świadczeń socjalnych stanowią 
przepisy wymienionej wyżej ustawy, niniejszy regulamin oraz zatwierdzony                           
i opracowany na każdy rok kalendarzowy preliminarz  funduszu (plan rzeczowo-
finansowy) 

3. Zarządzanie środkami Funduszu należy do kompetencji Pracodawcy.  

4. Celem właściwego dysponowania środkami Funduszu powołuje się „Komisję” jako 
organ doradczy i opiniodawczy. Skład Komisji, zadania i sposób dokumentowania 
ustaleń określa odrębne zarządzenie. 

5. Treść regulaminu jest ogólnie dostępna, a pracownik podejmujący zatrudnienie                     
w Urzędzie składa oświadczenie o zapoznaniu się z aktualną treścią regulaminu. 

 
§2 

         Użyte w regulaminie określenia oznaczają: 
1) Pracodawca – Urząd Gminy w Rytwianach 
 
2) Emeryci i renciści- byli pracownicy Urzędu Gminy w Rytwianach, którzy bezpośrednio 

przed uzyskaniem statusu emeryta lub rencisty pozostawali w stosunku pracy                       
z Urzędem Gminy Rytwiany. 

 
3) Komisja Socjalna – osoby, które rozpatrują i opiniują wnioski dotyczące korzystania            

z Funduszu oraz organizują realizację zadań określonych w Regulaminie. 
 
4) Przeciętne wynagrodzenie – przeciętne wynagrodzenie w gospodarce narodowej 

 
Część II 

Tworzenie Funduszu 
 

§ 3 
Fundusz  tworzy  się  z  corocznego  odpisu  podstawowego  naliczanego  zgodnie     
z zasadami określonymi w Regulaminie oraz Rozporządzeniu o którym jest mowa 
w § 1 ust 1 lit. b. 



 
§ 4 

1) Środki Funduszu mogą być zwiększone o:  
a) darowizny oraz zapisy osób fizycznych i prawnych 
b) odsetki od środków Funduszu pochodzących od oprocentowanych środków                   

na rachunku bankowym 
c) wpływy z oprocentowania pożyczek udzielonych na cele mieszkaniowe udzielonych 

na podstawie  poprzednio obowiązującego Regulaminu gospodarowania środkami 
funduszu świadczeń socjalnych w UG Rytwiany. 

d) inne środki określone w odrębnych przepisach. 
2) Kwotę naliczonego odpisu na dany rok kalendarzowy przekazuje się na rachunek 

funduszu w wysokości i terminach określonych przepisami ustawy o Funduszu.  
3) Środki Funduszu gromadzone są na odrębnym rachunku bankowym. 
4) Niewykorzystane środki w danym roku kalendarzowym przechodzą na rok następny. 

 
Część III 

Osoby uprawnione do korzystania z Funduszu 
 

§5 
Ze świadczeń funduszu mogą korzystać : 

1) pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o pracę, powołania, wyboru, 
bez względu na wymiar czasu pracy i staż pracy, z wyłączeniem okresu 
przebywania na urlopie bezpłatnym powyżej 30 dni 

2) emeryci i renciści 
3) członkowie rodzin osób wymienionych w pkt 1, 2 tj. 
a/ małżonek 
b/ dzieci w wieku do lat 18, a uczące się w wieku do 25 lat, za wyjątkiem 

sytuacji określonej w pkt 4 
c/ bez  względu na wiek dzieci z orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym 

stopniu niepełnosprawności, własne, przysposobione lub przyjęte na 
wychowanie w ramach rodziny zastępczej., 

4)  dzieci pracownika do ukończenia 18-tego roku życia, z którym umowa                 
o pracę wygasła z powodu śmierci 

5) pracownicy przebywający na urlopach wychowawczych, 

 

Część IV 
Zasady i warunki przyznawania świadczeń socjalnych 

§ 6 
1) Przyznanie indywidualnych i ulgowych usług i świadczeń oraz wysokość 

dopłat uzależnia się od sytuacji życiowej,  rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej 
do korzystania z Funduszu. 

2) Kryteria socjalne, o których mowa w punkcie 1, stanowią podstawę do 
zróżnicowania wysokości dopłat z ZFŚS. 

3) Sytuację  materialną  osoby  ubiegającej   się  o  przyznanie   świadczenia 
określa  się  porównując  średni  dochód  na  osobę  w  rodzinie  w roku 
ubiegłym z przeciętnym miesięcznym wynagrodzeniem gospodarce narodowej 
ogłaszanym przez prezesa   GUS   również   za   rok   ubiegły. 



4) Za dochód określony w pkt 3 uważa się wszystkie przychody (tzw. dochód 
brutto)   uprawnionego    pracownika    i    wszystkich    uprawnionych    do 
korzystania   z   Funduszu jego   członków  rodziny  z   wszelkich  źródeł, 
w tym z tytułu: 
−   zatrudnienia lub wykonywania innych zajęć zarobkowych, 
−     prowadzenia działalności gospodarczej, 
−     najmu, dzierżawy lub umów cywilno-prawnych, 
−     emerytur, rent, innych świadczeń (stypendiów, alimentów, itp.) 
−    dochód z prowadzenia gospodarstwa rolnego ustalony w sposób  

obowiązujący  dla uzyskania świadczeń rodzinnych 
−    pracy poza granicami kraju, w tym sezonowej. 

 

Procentowy   dochód   na   osobę   w   rodzinie   w   stosunku   do   przeciętnego 
wynagrodzenia w roku ubiegłym, stanowiący podstawę różnicowania dopłat i 
świadczeń socjalnych 

1)     0-50   % 

2)     50,01 - 100   % 

3)     powyżej   100 % 

5)  Oceny   sytuacji   życiowej,   rodzinnej   dokonuje   Komisja,   na   podstawie 
oświadczeń lub innych dokumentów, a także znanych członkom Komisji 
faktów i wydarzeń. 

§7 
1) Celem ustalenia średniego dochodu, o którym mowa w §  6, ust. 3, 

zainteresowane osoby składają jednorazowo oświadczenie o osiągniętych 
dochodach swoich   i   członków   rodziny   w   roku   ubiegłym    oraz   o   ilości   
osób przebywających we wspólnym gospodarstwie domowym według wzoru 
określonego  w Załączniku Nr 1. 

2) Oświadczenie o dochodach jest dokumentem w świetle art. 245 Kodeksu    
Postępowania Cywilnego   i   nie   narusza   ustawy   o   ochronie   danych   
osobowych.   Prawidłowość    danych    zawartych    w    oświadczeniu    
poświadczonym          własnoręcznym   podpisem   osoby   składającej    
oświadczenie,   podlega odpowiedzialności karnej na mocy stosowanych 
przepisów 

3) Wysokość środków , przeznaczonych na poszczególne świadczenia socjalne 
określa roczny Preliminarz Wydatków z Zakładowego Funduszu Świadczeń 
Socjalnych, zwany dalej „Preliminarzem” zatwierdzony przez Wójta Gminy na 
podstawie propozycji przedstawicieli pracowników. 

4) Wysokość świadczenia przyznawanego emerytowi i renciście stanowi 50% 
świadczenia przyznawanego pracownikowi Urzędu Gminy. 

 

Część V 
Przeznaczenie Funduszu 

§ 8 

1. Środki funduszu przeznacza się na niżej wymienione świadczenia: 



1) różne formy wypoczynku   

2) działalność kulturalno-oświatową   

3) działalność sportowo-rekreacyjną  

4) udzielanie pomocy materialnej (rzeczowej lub finansowej)  

5) udzielanie pomocy na cele mieszkaniowe. 

 

§ 9 

Szczegółowe zasady przyznawania świadczeń:  

I. ZASADY DOFINANSOWANIA RÓ ŻNYCH FORM WYPOCZYNKU  

1. Dofinansowanie   różnych   form   wypoczynku   przysługuje   w   pierwszej 
kolejności osobom: 

a) będącym w szczególnie trudnej sytuacji materialnej, 
b) wychowującym dzieci i młodzież, która ze względu na stan zdrowia wymaga 

szczególnej opieki i wychowującym dzieci i młodzież całkowicie lub 
częściowo osieroconą. 

2. Wysokość dopłat z Funduszu do wypoczynku określa tabela : 
 

3. Dofinansowanie    różnych    form    wypoczynku    przyznaje    się    według 
kolejności składania wniosków. 

4. Pracownik ma prawo do dofinansowania wypoczynku raz w roku po 
wykorzystaniu 14 kolejnych dni kalendarzowych urlopu wypoczynkowego. 
Pracownik , który korzysta z urlopu wypoczynkowego w grudniu – wówczas 
wniosek należy złożyć nie później niż do 31 stycznia następnego roku 
kalendarzowego. 

5. Prawo do dofinansowania wypoczynku dzieci przysługuje raz w roku na każde dziecko 
uczęszczające do szkoły. Podstawą do dofinansowania jest dokument (rachunek, faktura) 
potwierdzający wysokość poniesionych kosztów.  

* Dofinansowanie nie może przekroczyć kwoty maksymalnej w poszczególnych grupach 
dochodów.   

 

Lp. Procentowy dochód na 
osobę w rodzinie w 

stosunku do przeciętnego 
wynagrodzenia w roku 

ubiegłym [%]  

Dopłata do 
wypoczynku dzieci 
 %k / zł* 

  

Kwota  dopłaty do 
wypoczynku  
pracowników 

zł 

=1= =2= =4= =5= 

1. 0-50 60% / 400 900 

2. 50,01 - 100 40% / 300 880 

3. powyżej 100 20% / 200 850 



 

II.  ZASADY KORZYSTANIA Z DOPŁAT DO ŚWIADCZE Ń KULTURALNO                     
– OŚWIATOWYCH   I REKREACYJNO - SPORTOWYCH  

1. Działalność  kulturalno-oświatowa  może  być  organizowana  w  postaci 
imprez artystycznych i kulturalnych (z wyłączeniem zabaw sylwestrowych 
i karnawałowych) lub zakupu biletów na te imprezy. 

 

2. Dopłata za bilety na imprezę kulturalną ( do kin, teatrów, itp.) nie może być wyższa niż 
75 % kosztów zakupu i uzależniona jest od spełnienia kryteriów socjalnych. 

3. Działalność rekreacyjno - sportowa może być organizowana w postaci 
różnych    ogólnodostępnych    form    rekreacji    ruchowej    -    spartakiad, 
festynów, kuligów, majówek, wyjazdów na grzybobranie, itd., zakup sprzętu do 
wspólnego użytkowania sportowo rekreacyjnego, biletów na te imprezy (pływalnię, 
mecze sportowe, itp.) 

4. Dopłata za bilety na imprezę sportowo - rekreacyjną nie może być większa 
niż   80   %   kosztów   zakupu   i   uzależniona  jest od   spełnienia   kryteriów 
socjalnych. 

5. Działalność    rekreacyjna    obejmuje    również    organizację    wycieczek 
turystyczno - krajoznawczych. 

6. Wysokość dopłat dla pracowników do imprez kulturalnych i sportowo rekreacyjnych: 

 

Lp. Procentowy dochód na osobę w 
rodzinie w stosunku do 

przeciętnego wynagrodzenia w 
roku ubiegłym 

[%]  

Procentowy wskaźnik 
dopłaty do imprez 

kulturalnych i 
[%]  

Procentowy 
wskaźnik dopłaty 

do imprez 
sportowo 

rekreacyjnych 
[%]  

1. 0 – 50 70 80 

2. 50,01 – 100 50 70 

3. powyżej 100 40 60 

7. Dla uprawnionych członków rodziny dopłaty są niższe o połowę. 

8. Dopłata zakładowego funduszu świadczeń socjalnych do wycieczek  
organizowanych przez zakład pracy, może wynosić - przypadku posiadania 
środków finansowych - 95 % kosztów 

III.  ZASADY UDZIELANIA POMOCY MATERIALNEJ, RZECZOWEJ                            
I FINANSOWEJ 

1. Pomoc rzeczową i finansową przyznaje się : 



a) dla dzieci pracowników (emerytów, rencistów) własnych 
i przysposobionych lub wychowywanych w rodzinie zastępczej, a także 
i sierot po zmarłych pracownikach (emerytach, rencistach) w wieku 
od  1 - 15 lat w formie paczek mikołajkowych 

b) jako zapomogi losowe dla osób znajdujących się w trudnej sytuacji życiowej –z powodu 
długotrwałej choroby, śmierci członka rodziny, klęsk żywiołowych lub innych 
indywidualnych zdarzeń losowych –do wysokości 2 krotnego najniższego 
wynagrodzenia w roku ubiegłym, w szczególnie trudnej sytuacji materialnej – do 
wysokości 1, 5 krotności przeciętnego wynagrodzenia 

c) z okazji świąt, w związku ze zwiększonymi wydatkami,  dla pracowników, emerytów             
i rencistów,  dopłata uzależniona od spełnienia kryteriów socjalnych 

 

 

2. Pomoc finansowa może być realizowana w formie gotówki, bonów, talonów 
lub biletów podlegających wymianie na towary. 

3. Pomoc   rzeczowa   może   być   realizowana   poprzez   zakup   artykułów 
spożywczych,      niezbędnych     sprzętów     domowych      (AGD),      chemii 
gospodarczej,   odzieży,   obuwia   i   opału,   leków  jak   też   niezbędnych 
artykułów i materiałów medycznych. 

4. O   zapomogę   losową   może   ubiegać   się   zainteresowany   pracownik, 
lub    w   jego    imieniu    dwóch    innych    pracowników,    przedstawiając 
umotywowany wniosek. 

Część VI 
Przepisy Przejściowe 

1. 1. Pożyczka udzielona na podstawie regulaminu wprowadzonego zarządzeniem 
nr 32/2010 Wójta Gminy Rytwiany z dnia 30 czerwca 2010 r. staje się natychmiast 
wymagalna w przypadku 

 
a. rozwiązania z pożyczkobiorcą stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy 

pracownika   
b. rozwiązania stosunku pracy poprzez wypowiedzenie przez pożyczkobiorcę albo 

Pracodawcę. 
2. W przypadku śmierci pożyczkobiorcy niespłacona pożyczka mieszkaniowa może być – 

na wniosek członków rodziny zmarłego – umorzona przez Wójta. 

 

Lp. Procentowy dochód na osobę w rodzinie w 
stosunku do przeciętnego wynagrodzenia 

w roku ubiegłym 
[%]  

Procentowy wskaźnik dopłaty 
do wysokości świadczenia z 

okazji świąt  [%]  

1. 0 – 50 100 

2. 50,01 – 100 80 

3. powyżej 100 70 



Część VII 
 

Postanowienia końcowe 

§ 10 
Świadczenia   socjalne   finansowane   z   funduszu   nie   mają   charakteru 
roszczeniowego,  co oznacza, że osoby uprawnione,  które nie uzyskały 
świadczeń  wówczas,   gdy  się  o  nie  ubiegały,  nie   mogą  domagać  się 
jakichkolwiek ekwiwalentów z tego tytułu. 

§ 11 

Osoba korzystająca ze świadczeń (ze środków) funduszu, która złożyła 
oświadczenie niezgodne z prawdą, przedłożyła sfałszowany dokument lub w inny 
sposób świadomie i celowo wprowadziła pracodawcę w błąd albo wykorzystała 
przyznane środki z Funduszu niezgodnie z ich przeznaczeniem, jest obowiązana do 
niezwłocznego zwrotu otrzymanej kwoty dopłaty. 

§ 12 
Niewykorzystane w danym roku kalendarzowym środki przeznaczone na 
poszczególne formy działalności mogą być użyte na inne formy świadczeń 
socjalnych, jeżeli zaistnieje taka potrzeba lub przechodzą na rok następny. 

§ 13 
Wzory wniosków o przyznanie świadczeń, oświadczenia pracownika itp. druki zawierają 
załączniki Nr 1 -4 

§ 14 
Zmiany regulaminu można dokonać na wniosek komisji lub Pracodawcy w formie 
właściwej dla jego ustalenia.  

§15 
W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu mają 
zastosowanie powszechnie obowiązujące przepisy prawa.  

§16 
Regulamin udostępnia się do wglądu na żądanie każdej osoby uprawnionej                  
do korzystania z funduszu i zostanie ogłoszony na tablicy ogłoszeń. 

§ 17 
Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia. 

 

Uzgodniono : 
PRACODAWCA :  

 
 

data i podpis 
 
 
 



Załącznik nr 1 do Regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 

 
Karta sytuacji rodzinnej i materialnej 

osoby uprawnionej do korzystania 
z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych . 

Imię i nazwisko uprawnionego…………………………………………………………………. 
 

Lp. Członkowie rodziny Data urodzenia Stopień pokrewieństwa 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

Oświadczam, że łączny dochód ( brutto) członków rodziny w roku ubiegłym – 20……, 

na podstawie zeznania podatkowego PIT wyniósł :   …………………….. zł 

    

 

 

                                                              ………………………………… 

Dnia   ....................................                      Podpis uprawnionego 

Poniżej proszę nie wypełniać ! 

Średni miesięczny dochód na osobę w rodzinie wynosi:………………………………zł 

Średni dochód stanowi - ................................. % przeciętnego wynagrodzenia za rok ubiegły 
tj. 20..........  r. 

..............................................................dnia ............................. 

UWAGA ! 
Kartę należy zwrócić do dnia   .............................................  

 



Załącznik nr 2 do Regulaminu Zakładowego 
Funduszu Świadczeń Socjalnych 

 
 
wpłynęło: __________________ 

data i podpis 
 
 

WNIOSEK 
o przyznanie dofinansowania wypoczynku organizowanego 

we własnym zakresie w roku 20 ............................ r. 

Zwracam się z prośbą o dopłatę z ZFŚS do wypoczynku zorganizowanego we własnym 
zakresie dla siebie i uprawnionych członków rodziny: 

1 ..............................................................  
2 ..............................................................  
3 ..............................................................  
4...............................................................  
5 ..............................................................  
 

……………………………….. 
Imię nazwisko pracownika - stanowisko pracy - podpis 

POTWIERDZENIE KORZYSTANIA Z URLOPU WYPOCZYNKOWEGO 

Potwierdzam, że pracownik________________________________________korzystał 

z urlopu wypoczynkowego w dniach od :___________________do : ______________. 

 

………………………………….. 
( data i podpis pracownika kadrowego ) 

PRZYGOTOWAŁ DO WYPŁATY : ZATWIERDZIŁ : 

pracownik służby socjalnej PRACODAWCA 

miejscowość, dnia 



Załącznik nr 3 do Regulaminu Zakładowego 
Funduszu Świadczeń Socjalnych 

 
WNIOSEK O PRZYZNANIE POMOCY z  ZFŚS 

ŚWIADCZENIA SOCJALNEGO 

Imię i nazwisko wnioskodawcy : _____________________________________________  

Miejsce pracy :      __________________________________________________________ 

Miejsce zamieszkania :_______________________________________________________  

Proszę o przyznanie pomocy socjalnej w postaci: ...................................................................  

(rodzaj usługi lub świadczenia) 

z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, zgodnie z obowiązującym regulaminem 
gospodarowania środkami z Z F Ś S. 

Do pomocy uprawnieni są członkowie mojej rodziny : 

1. …………………………………………………. 
       imię nazwisko - stopień pokrewieństwa 

2. ………………………………………………… 

3. ………………………………………………… 

4. ………………………………………………… 

5. ………………………………………………… 

 

 

 

……………………….. 
       podpis wnioskodawcy 

 

 

………………………………………………………………………………………………………… 
Adnotacja pracownika służby socjalnej lub Komisji Socjalnej 



Załącznik nr 4 do Regulaminu Zakładowego 
Funduszu Świadczeń Socjalnych 

 

Plan Finansowy działalności socjalnej na rok  

Bilans otwarcia na rok          -      ___________________________zł 
(saldo z roku poprzedniego  na dzień 31 12 .) 

Planowane przychody : 
Planowana liczba zatrudnionych 
Odpis podstawowy - 37,5 % (.............os -..........et. x..................zł =   .....................zl) 

Zwiększenie odpisu na każdego emeryta i rencistę objętego opieką socjalną : 
- o 6,25 %(.........osx.................zł =  .....................zł) 
Zwiększenie odpisu na każdą osobę niepełnosprawną objętą opieką socjalną : 
- o 6,25 %(.........osx..................zł =  .....................zł) 

Planowane spłaty pożyczek - ………………... zł 
Planowane odsetki od lokaty - ………………... zł 
Inne przychody - ………………... zł 

Razem przychody - ________________zł 

Planowane wydatki :    — __________________zł 

Według rodzajów działalności : 
1. Dofinansowanie różnych form wypoczynku -  w kwocie 

____________zł 
2. Korzystanie z dopłat do świadczeń kulturalno-oświatowych- co stanowi kwotę - 

_____________zł 
3. Korzystanie z dopłat do działalności rekreacyjno-sportowej-co stanowi kwotę - 

_____________zł 
4.Udzielanie pomocy materialnej, rzeczowej i finansowej  - co stanowi kwotę - 

_____________zł 
6.Udzielanie pomocy na cele mieszkaniowe -  co stanowi kwotę - 

_____________zł 

Sporządzono dnia : Zatwierdził : 

 

 



 


