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Zarzadzenie Nr406l1 5/BDG
Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Sprawiedliwosci
z dniay.40. 2015 .

w sprawie ustalenia regulaminu administrowania érodkami zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych w Ministerstwie Sprawiedliwo$ci

Na podstawie art. 8 ust.2 ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zakfadowym funduszu $wiadczen
socjalnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 111) oraz art. 25 ust.4 pkt 2 lit. e i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 poz. 1111 i 1199 oraz z 2015 poz. 211) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin administrowania $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych w Ministerstwie Sprawiedliwosci, stanowigcy zatacznik do zarzgdzenia.

§ 2. Regulamin, o ktérym mowa w § 1, zostat ustalony w uzgodnieniu z Radg Zakiadowg
Zwigzku Zawodowego Pracownikow Wymiaru Sprawiedliwosci RP przy Ministerstwie Sprawiedliwosci.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 28 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Sprawiedliwosci
z dnia 28 marca 2014r. w sprawie ustalenia regulaminu administrowania $rodkami zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych w Ministerstwie Sprawiedliwosci.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Dyrektorowi Biura Dyrektora Generalnego.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w 2zycie z dniem 2 stycznia 2016 r. i wymaga podania
do wiadomosci pracownikow.

Dyrektor Generalny

a Sprawiedliwosci
L .
o (P E{Ec:/c
e

Eliza Wojcik




Zalgcznik do zarzgdzenia Nr/cgﬂ 5/BDG
Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Sprawiedliwosci z dnia oZ;Z —/{0 2015r.

Regulamin
administrowania srodkami
zakiadowego funduszu swiadczen socjalnych

w Ministerstwie Sprawiedliwosci

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin administrowania $rodkami zakiadowego funduszu $wiadczen

socjalnych w Ministerstwie Sprawiedliwosci, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla

zasady i warunki korzystania z ustug i $wiadczen finansowanych z funduszu

oraz zasady przeznaczania $rodkéw funduszu na poszczegdlne cele i rodzaje

dziatalnoéci socjalnej.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
funduszu — nalezy przez to rozumie¢ zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
w Ministerstwie Sprawiedliwosci;
refundacji — nalezy przez to rozumie¢ catkowity lub czesciowy zwrot kosztow
poniesionych przez osobe uprawniong do korzystania z funduszu;
dofinansowaniu - nalezy przez to rozumie¢ przyznanie osobie uprawnionej
okreslonej kwoty pieniedzy ze $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych na pokrycie wydatkéw na dany cel;
pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Ministerstwie
Sprawiedliwosci;
emerycie i renciscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora bezposrednio przed
ustaniem stosunku pracy w zwiazku z przejsciem na emeryture
lub rente albo ustaniem stosunku stuzbowego w zwigzku z przejsciem
w stan spoczynku, byla zatrudniona w Ministerstwie Sprawiedliwosci
lub w Gtéwnej Komisji Badania Zbrodni Hitlerowskich w Polsce;
dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu/biura wiasciwego

do spraw kadr;



7)

8)

9)

gospodarstwie domowym — nalezy przez to rozumie¢ grupe oséb, ktore mieszkaja
razem i podejmujg wspdlne decyzje ekonomiczne dotyczgce m.in. spozycia,
oszczednosci oraz ilosci $wiadczonej pracy;
Zespdt — nalezy przez to rozumie¢ Zespét do spraw Opiniowania Wydatkéw
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w  Ministerstwie
Sprawiedliwosci.
sredni miesigczny dochéd brutto na osobe w gospodarstwie domowym
— nalezy przez to rozumie¢ $redni dochdéd z trzech ostatnich miesigcy
poprzedzajgcych miesigc, w ktérym ziozono wniosek, stanowigcy podstawe
obliczenia podatku, o ktéorym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991r.
o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z2012r., poz. 361,
z pézn. zm."), a w przypadku dochodu z pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym — dochéd ustalony zgodnie z art. 18 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r.
o podatku rolnym (Dz. U. z 2013 ., poz. 1381, z pézn. zm.%), w szczegblnosci:

a) wynagrodzenie uzyskiwane w ramach stosunku pracy, powotania, wyboru,

mianowania oraz spoétdzielczej umowy o prace, z tytutlu umowy zlecenia,

umowy o dzieto, umowy agencyjnej lub umowy o prace nakfadczg,

b) dochody z tytulu:

- czlonkostwa w spétdzielni,

- wykonywania wolnego zawodu,

- dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

- dziatalnosci gospodarczej lub wspéipracy przy prowadzeniu takiej

dziatalnosci,

¢) $wiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

i macierzynstwa,

d) emerytury, renty inwalidzkie, renty rodzinne, renty socjalne,

e) zasitki wychowawcze, state =zasitki, stale zasitki wyréwnawcze,

gwarantowane zasitki okresowe i zasitki z Funduszu Pracy,

f) alimenty i $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego (z tym ze od dochodu

odlicza sie alimenty faktycznie ptacone),

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2012 r. poz. 362, poz. 440, poz.
769, poz. 596, poz. 1278, poz. 1342, poz. 1529, poz. 1540, poz. 1448, z 2013 r. poz. 985, poz. 1036, poz. 1287,
poz. 1304, poz. 888, poz. 1304, poz. 1387, poz. 1717, z 2014 r. poz. 223, poz. 312, poz. 567, poz. 598, poz. 915,
poz. 773, poz. 1328, poz. 1328, poz. 1563, poz. 1644, poz. 1662, poz. 1863, z 2015 r. poz. 73, poz. 211, poz.
860, poz. 693, poz. 1333, poz. 1322,

? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 40.
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g) dochéd z pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,

h) inne;

Przy  ustalaniu  dochodu  wgospodarstwie  domowym  wnioskodawcy,

nie uwzglednia sie w szczegéinosci:

a) éwiadczen rodzinnych wyptacanych na podstawie przepiséw o $wiadczeniach
rodzinnych, dodatkéw rodzinnych i pielegnacyjnych,

b) swiadczern pomocy materiainej dla ucznidéw, studentéow, uczestnikow studiéw
doktoranckich i oséb uczestniczagcych w innych formach ksztalcenia, pochodzacych
z budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego oraz ze $rodkéw
wlasnych szkét i uczelni — przyznanych na podstawie przepisdéw o systemie oswiaty,
Prawo o szkolnictwie wyzszym, a takze przepiséw o stopniach naukowych i tytule
naukowym oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki.

Dochéd  brutto oblicza sie przez odjecie od dochodéw  skiadek
na ubezpieczenie spoteczne (emerytalna, rentowa i chorobowa),

Wyliczenie  $redniego miesigcznego  dochodu  brutto  przypadajacego
na jedng osobe pozostajacg we wspdlnym gospodarstwie domowym

Z wnioskodawca:

$redni miesieczny dochdd taczny $redni miesieczny dochdd brutte czionkow
brutto przypadajacy na jedna gospodarstwa domowego
osobe pozostajacy we =
wspélnym gospodarstwie liczba oséb w gospodarstwie domowym wykazana
domowym z wnioskodawcy we wniosku

Przy wustalaniu dochodu brutto na osobe w gospodarstwie domowym,
ktory zaokragla sie do petnych ztotych, bedg brane pod uwage dochody pracownika,
emeryta, rencisty i dochody czionkéw ich rodzin oraz dochody konkubenta
zamieszkujgcego z pracownikiem (emerytem, rencista) pod warunkiem wspélnego
wychowywania i utrzymywania dzieci, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 lit. b i lit. c.
W  przypadku ustanowienia rozdzielno$ci majatkowej miedzy maizonkami,
do ustalenia dochodu brutto na osobe w gospodarstwie domowym nalezy wykazad
dochody obu matzonkow.

10) pozyczkobiorcy - nalezy przez to rozumieé pracownika, emeryta lub renciste,

ktéremu zostata przyznana pozyczka na cele mieszkaniowe;



11) zakladowej organizacji zwiazkowej — nalezy przez to rozumieé¢ Zwigzek
Zawodowy Pracownikow Wymiaru Sprawiedliwosci Rzeczypospolitej Polskiej
w Ministerstwie Sprawiedliwosci;

12) preliminarzu wydatkéw — nalezy przez to rozumieé¢ roczny plan finansowy

funduszu.

Rozdziat 2
Administrowanie $rodkami funduszu

§ 3. 1. Fundusz tworzy sie z corocznego odpisu podstawowego,
z zastosowaniem jego zwiekszen okreslonych w ustawie z dnia 4 marca 1994 r.
o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. z 2015 r,, poz. 111).

2. Srodki funduszu niewykorzystane w danym roku kalendarzowym
przechodza na rok nastepny.

3. Srodki funduszu gromadzone sg na odrebnym rachunku bankowym.

4. Srodkami funduszu administruje dyrektor z upowaznienia Dyrektora
Generalnego Ministerstwa Sprawiedliwosci.

5. Dyrektor Generalny Ministerstwa Sprawiedliwosci moze upowaznic innego
pracownika do zaciggania zobowigzan finansowych funduszu.

6. Dyrektor po uzgodnieniu z zaktadowa organizacjg zwigzkowa zatwierdza
preliminarz wydatkédw na dany rok kalendarzowy, w podziale na poszczegélne cele
i rodzaje dziatalnosci socjalnej, w terminie do dnia 31 marca kazdego roku.

7. Przesuniecia wydatkdw w poszczegdlnych pozycjach w preliminarzu moga
nastgpi¢ w trakcie trwania roku kalendarzowego po uprzednim uzgodnieniu
z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.

8. Poszczegolne s$wiadczenia z funduszu przyznawane sg do wysokosci

posiadanych srodkdéw zgodnie z preliminarzem wydatkow.

Rozdziat 3

Osoby uprawnione do korzystania z funduszu

§ 4. 1. Osobami uprawnionymi do korzystania z funduszu sg:
1) pracownicy;

2) emeryci i rencisci;



3) cztonkowie rodzin oso6b, o ktérych mowa w pkt 1 - 2:

a) wspotmatzonkowie,

b) dzieci, ktérymi sa dzieci witasne, dzieci przysposobione oraz przyjete
na wychowanie w ramach rodziny zastepczej, dzieci wspéimatzonka, rodzenstwo
pozostajgce na utrzymaniu osoby uprawnionej — do ukonczenia 18 roku zycia
lub do ukonczenia nauki, nie diuzej jednak niz do ukonczenia 25 roku zycia
i pod warunkiem pozostawania z osobg uprawniong we wspoélnym gospodarstwie
domowym oraz nieosiagajace dochodoéw, z wyjatkiem stypendium, renty rodzinnej
lub alimentow,

c) osoby wymienione w lit. b, w stosunku do ktorych orzeczono znaczny
lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci — bez wzgledu na wiek,

d) dzieci w rozumieniu lit. b i ¢, pobierajgce rente rodzinng po zmarlym
pracowniku, emerycie lub renciscie.

2. Uprawnienia do korzystania z Funduszu tracg osoby, o ktérych mowa

w ust.1 pkt 3 lit. b - d, w przypadku wstgpienia w zwigzek malzenski.

Rozdziat 4

Przeznaczenie funduszu

§ 5. Srodki funduszu przeznacza sie na:
1) dofinansowanie lub refundacje kosztu wypoczynku, w tym:
a) refundacje kosztébw wypoczynku (wczasow, kolonii, zimowisk, obozow
i innych form wypoczynku),
b) dofinansowanie wypoczynku pracownika, emeryta, rencisty, organizowanego
we wlasnym zakresie (,wczasy pod grusza”);
2) zapomogi pieniezne przyznawane w wypadkach losowych lub w szczegdlnie
trudnej sytuacji zyciowej, rodzinnej lub materialnej;
3) pozyczki zwrotne na cele mieszkaniowe, w szczegéinosci:
a) budowe lub zakup domu jednorodzinnego lub lokalu mieszkalnego,
b) przebudowe, nadbudowe, rozbudowe, modernizacje lub remont domu
jednorodzinnego lub lokalu mieszkalnego,
c) przebudowe lub adaptacje na cele mieszkalne lokalu lub pomieszczenia

niemieszkalnego,



d) przeksztaicenie = spéidzielczego  lokatorskiego  prawa do  lokalu
w spolfdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu lub spotdzielcze witasnosciowe
prawo do lokalu w prawo odrebnej wlasnosci lokalu,
e) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego lokalu mieszkalnego
lub budynku jednorodzinnego w prawo wiasnosci,
f) przystosowanie  budynku mieszkalnego lub lokalu mieszkalnego
do potrzeb os6b niepeinosprawnych,
g) pokrycie optat zwiazanych z zamiang domu jednorodzinnego lub lokalu
mieszkalnego na inny dom jednorodzinny lub lokal mieszkalny,
h) sptate kredytu zaciggnietego na cele wymienione w lit. a;

4) dofinansowanie kosztu poniesionego przez pracownika na zakup wyprawki
dla narodzonego dziecka;

5) refundacje kosztéw opieki nad dzieémi w Zziobkach, Klubach dzieciecych,
przedszkolach i innych formach wychowania przedszkolnego;

6) dofinansowanie zakupu wyprawki szkolnej dia dziecka bedgcego uczniem szkoty
podstawowej, gimnazjum lub szkoly ponadgimnazjalnej;

7} wyplate Swiadczenia pienieznego w 2zwigzku ze zwigkszonymi wydatkami
Swiatecznymi;

8) refundacje kosztu biletu na imprezy kulturalno-oswiatowe i masowe imprezy
sportowe;

9) refundacje kosztow udziatu w zajeciach sportowo-rekreacyjnych;

10) wyposazenie pomieszczenia do pracy dla rodzica opiekujgcego si¢ dzieckiem

w sprzet lub urzgdzenia niezbedne dziecku.

Rozdziat 5

Tryb i zasady ubiegania si¢ i przyznawania swiadczen z funduszu

§ 6. 1. Swiadczenia z funduszu nie majg charakteru $wiadczen naleznych.
Przyznawanie $wiadczen oraz ich wysoko$¢ majg charakter uznaniowy
i sg uzaleznione od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnione;.

2. Podstawowym kryterium przyznawania $wiadczen jest miesieczny dochod
brutto na osobe w gospodarstwie domowym.

§ 7. 1. Swiadczenia przyznawane sg na podstawie wniosku pracownika,

emeryta lub rencisty, z zastrzezeniem § 14 ust. 7. W imieniu maloletniego dziecka
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pobierajgcego rente rodzinng po zmartym pracowniku, emerycie lub renciscie

wniosek skiada jego opiekun prawny.

2. Whiosek o przyznanie $wiadczenia sktada sie do dyrektora.

3. Whiosek sktada sie na formularzu, ktérego wzér w przypadku ubiegania
si¢ 0 Swiadczenie wyszczegodlnione w § 5:

1) pkt 1 — stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu;

2) pkt2i7 - stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu,

3} pkt 3 — stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu;

4) pkt 4 -6, 89 - stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 8. 1. Wnioskodawca ubiegajgcy sie o przyznanie $wiadczenia jest
obowigzany:

1) wykaza¢ wysokosé dochoddw sktadajgcych sie na miesieczny dochdd brutto
w gospodarstwie domowym oraz wskaza¢ osoby wchodzgce w skiad
gospodarstwa domowego;

2) przedtozy¢ kopie  dokumentu  potwierdzajacego  istnienie  uprawnien
warunkujacych przyznanie $wiadczenia (w szczegélnosci: legitymacje szkolna,
legitymacje studencka, orzeczenie uznajgce osobe za niepetnosprawng wydane
przez organ uprawniony na podstawie odrebnych przepiséw, dokument
potwierdzajacy rejestracje w urzedzie pracy lub zgloszenie osoby bezrobotnej
do ubezpieczenia zdrowotnego),

3) przedtozyé dokument potwierdzajgcy poniesienie straty lub nieosiaganie
w danym okresie dochodu z prowadzonej dziatalnosSci zarobkowej, wystawiony
przez urzad skarbowy lub ksiegowsg, biuro rachunkowe rozliczajgce osobe
prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza.

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

3. W razie wystapienia watpliwosci co do wiarygodnosci danych
przedstawionych w o$wiadczeniu o dochodach uzyskiwanych przez osoby
prowadzgce wspdlne gospodarstwo domowe, mozliwe jest zazadanie
od skiadajgcego oswiadczenie dokumentéw potwierdzajgcych te dane.

4. Pracownik, emeryt, rencista ubiegajgcy sie o przyznanie Swiadczen
socjalnych, ktory ztozy nieprawdziwe o$wiadczenie o dochodach oséb wchodzacych
w sklad gospodarstwa domowego, nie wykaze swoich dodatkowych dochodow



lub w inny sposob wprowadzi pracodawce w biad, zobowigzany bedzie
do niezwlocznego zwrotu otrzymanego $wiadczenia w kwocie brutto.

§ 9. 1. Dyrektor przekazuje wnioski o przyznanie $wiadczenia Zespotowi.

2. Whioski o przyznanie $wiadczen socjalnych rozpatruje i opiniuje Zespot.
Protokét z posiedzenia Zespotu zostaje przedstawiony dyrektorowi do akceptacii.

3. Zesp6t jest powolywany zarzadzeniem przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Sprawiedliwosci.

4. W sktad Zespotu wechodza:

1) przedstawiciel zakladowej organizacji zwigzkowej;

2) spoleczny inspektor pracy;

3) naczelnik wydzialu wtasciwego ds. kadr oraz jeden pracownik tego wydziatu;

4) szes$ciu pracownikéw zatrudnionych w réznych komérkach organizacyjnych
Ministerstwa Sprawiedliwosci.

5. Przewodniczacym Zespotu jest naczelnik wydziatu wlasciwego do spraw
kadr. Zespdt powoluje ze swego grona zastepce przewodniczacego.

6. Tryb pracy Zespotu okresla regulamin uchwalony przez Zespot
i zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Sprawiedliwosci
za posrednictwem dyrektora.

7. Zespdt odbywa posiedzenia w obecnosci co najmniej szesciu czionkow,
w tym przewodniczacego lub jego zastepcy oraz przedstawiciela zakladowej
organizacji zwigzkowe;.

8. Posiedzenia Zespolu odbywajg si¢ nie rzadziej niz raz w miesigcu.

§ 10. Decyzje w sprawie przyznania badz odmowy przyznania $wiadczenia
podejmuje dyrektor w uzgodnieniu z przedstawicielem zwigzkéw zawodowych
dziatajacym w ramach Zespolu. Decyzja jest ostateczna.

§ 11. 1. Refundacja kosztu wypoczynku dotyczy oséb uprawnionych,
0 ktérych mowa w § 4.

2. Refundacja kosztu wypoczynku:

1) uprawnionej osoby dorostej - moze by¢ przyznana raz w danym roku
kalendarzowym, z zastrzezeniem § 26;
2) dziecka do ukoriczenia 18 roku zycia — moze by¢ przyznana dwa razy w danym

roku kalendarzowym na kazde dziecko.



3. Maksymalna podstawa do naliczenia refundacji kosztu wypoczynku
nie moze przekroczy¢ wysokosci obowigzujacego minimalnego wynagrodzenia
za prace.

4. W przypadku zatrudnienia w Ministerstwie Sprawiedliwosci obojga
rodzicow refundacja moze by¢ przyznana tylko jednemu z nich, w razie ubiegania sie
o refundacje wypoczynku ich dziecka.

5. Whniosek o refundacje kosztu wypoczynku skiada sie w terminie miesiagca
od dnia zakoniczenia wypoczynku. Do wniosku zatgcza sie dokument potwierdzajacy
poniesione koszty wypoczynku (m.in. faktura, rachunek), zawierajgcy nazwe i adres
podmiotu wystawiajgcego dokument, okreslajacy forme, miejsce, termin i koszt
wypoczynku, imie i nazwisko osoby, ktéra skorzystala z wypoczynku,
a takze date dokonania zaptaty oraz imie i nazwisko osoby, ktéra jg uiscita.

6. Whniosek dotyczacy refundacji wypoczynku wykorzystanego w grudniu
i zakonczonego do dnia 31 grudnia danego roku kalendarzowego skiada sie
najpdzniej do 31 stycznia roku nastepnego.

7. Whiosek zlozony po terminie, o ktorym mowa w ust. 5 i 6, nieuzasadniony
wazng przyczyng (choroba, zdarzenie losowe itp.) nie bedzie rozpatrywany.

8. W przypadku refundacji wypoczynku zorganizowanego dzieci,
ktore nie ukonczyly 18 roku zycia, kwota refundacji moze zostaé¢ zwolniona z podatku
dochodowego od oséb fizycznych, pod warunkiem dotgczenia do dowodu wpftaty
(m.in. faktury, rachunku) kopii zgtoszenia wypoczynku do kuratorium oswiaty
oraz kopii jednego z dokumentéw wymienionych ponizej (odpowiednio do rodzaju
podmiotu organizujgcego wypoczynek).

1) wypis z rejestru organizatordw turystyki i posrednikéw turystycznych;

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

3) statut z odpowiednim zapisem o prowadzeniu dziatalnosci w zakresie
arganizowania wypoczynku zorganizowanego;

4) zaswiadczenie o prowadzonej dziatalno$ci statutowej, z ktérego wynikaé bedzie,
ze organizator uprawniony jest do organizowania wypoczynku zorganizowanego.

9. Przez zorganizowany wypoczynek, o ktérym mowa w ust. 8, nalezy
rozumie¢ wszelkie formy wypoczynku zorganizowanego, z wyjatkiem takich form
wypoczynku jak: ,wczasy pod grusza®, pobyt u rodziny oraz wypoczynek

9



organizowany ,na wilasng reke” przez rodzicéw i zwigzany z tym pobyt dziecka
w hotelu, pensjonacie, domu (o$rodku) wczasowym, czy wynajmowanym pokoju.

10. W przypadku zlozenia dokumentu potwierdzajagcego wypoczynek
zagraniczny, ktéry zostat wystawiony w jezyku obcym, wnioskodawca jest
obowigzany do dotgczenia jego ttumaczenia na jezyk polski.

11. W przypadku dokumentu potwierdzajacego poniesione koszty
wypoczynku wystawionego w walucie obcej, do celéw rozliczeniowych stosuje sie
kurs $redni oglaszany przez NBP z dnia poprzedzajgcego dzieri wystawienia tego
dokumentu.

§ 12. 1. Dofinansowanie wypoczynku organizowanego we wiasnym zakresie
(weczasy pod gruszg') moze byé przyznane pracownikowi, ktory przebywat
na co najmniej czternastodniowym nieprzerwanym wypoczynku (wliczajac
w to réwniez dni wolne dia pracownika od pracy wynikajace z jego rozktadu czasu
pracy) oraz pracownikowi przebywajgcemu na urfopie macierzynskim, ojcowskim
lub wychowawczym, emerytowi, renciscie, ktoéry przediozy os$wiadczenie,
ze przebywat na wypoczynku minimum 14 dni kalendarzowych.

2. Dofinansowanie wypoczynku moze by¢ przyznane raz w danym roku
kalendarzowym.

3. Wniosek o dofinansowanie wypoczynku sktada sie¢ w terminie miesigca
od dnia zakonczenia wypoczynku.

4. Whniosek ziozony po terminie, nieuzasadniony waznymi przyczynami
(choroba, zdarzenie losowe itp.) nie bedzie rozpatrywany.

5. Whniosek dotyczacy dofinansowania wypoczynku wykorzystanego
w grudniu i zakonczonego do dnia 31 grudnia danego roku kalendarzowego skiada
sie najpozniej do 31 stycznia nastepnego roku.

§ 13. Pracownikowi, emerytowi, renciscie, moze by¢ przyznana w danym
roku kalendarzowym tylko jedna z form doptaty do jego wypoczynku, o ktérych mowa
w§11i12.

§ 14. 1. Zapomoga pieniezna moze by¢ przyznana pracownikowi, emerytowi,
renciécie i osobie, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 lit. d, znajdujagcemu sie
w szczegolnie trudnej sytuacji zyciowej, rodzinnej, materialnej lub w wypadkach
losowych.

2. Zapomoga moze by¢ przyznana po uprzednim ziozeniu wniosku

o udzielenie $wiadczenia wraz z pisemnym uzasadnieniem oraz dokumentéw
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potwierdzajacych wystapienie trudnej sytuacji zyciowej, rodzinnej, materialnej
lub zdarzenia losowego, w szczegdlnosci:

1} zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajgcego chorobe;

2) zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajgcego powstanie uszczerbku na zdrowiu
w zwigzku z wypadkiem:;

3) aktu zgonu;

4) dokumentu potwierdzajgcego zdarzenie, wydanego przez wlasciwe stuzby;

5) dokumentu potwierdzajgcego poniesione wydatki zwiazane z chorobg i leczeniem;
6) dokumentu potwierdzajgcego trudng sytuacje zyciowa, rodzinng lub materialna.

3. Zapomoga przyznawana w wypadkach losowych przystuguje

w szczegodlnosci w razie:
1) wypadku powodujgcego uszczerbek na zdrowiu;
2) kradziezy lub wiamania;
3) katastrofy naturalnej (w szczegéihosci pozaru lub powodzi);
4) dtugotrwatej choroby (przewlektej, nieuleczalnej, wrodzonej);
5) zgonu osoby, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 3, oraz innych cztonkdéw najblizsze;
rodziny, w przypadku partycypowania w kosztach pochdwku.

4. Zapomoga moze byé przyznana raz w roku; ograniczenie to nie dotyczy
zapomogi, o ktérej mowa w ust. 3.

5. Zapomoga moze byé przyznana w sytuacji, gdy dochod brutto na osobe
w gospodarstwie domowym nie przekracza wysokosci dochoddéw okreslonych
w zatgczniku nr 5 do Regulaminu. Maksymalna wysoko$¢ zapomogi, jaka moze byé
przyznana w danym roku kalendarzowym, okreslona jest w zalaczniku nr 5
do Regulaminu.

6. W szczegdlnych wypadkach losowych oraz w uzasadnionych trudnych
sytuacjach zyciowych, rodzinnych lub materialnych, dyrektor po zasiegnieciu opinii
przedstawiciela zwigzkéw zawodowych dziatajagcego w ramach Zespolu, moze
podjac decyzje o odstgpieniu od zapiséw okreslonych w ust. 4 i 5.

7. Z wnioskiem o zapomoge moze wystgpi¢ takze przetozony pracownika,
grupa pracownikdw, czionek Zespotu oraz zakladowa organizacja zwigzkowa.
Pracownik, ktérego dotyczy niniejszy wniosek, powinien dopetni¢ wszelkich
formalno$ci zwigzanych z udzieleniem zapomogi.

§ 15. 1. Pozyczki zwrotne na cele mieszkaniowe moga byé przyznane

pracownikowi, emerytowi i renciscie.
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2. Pozyczke przyznaje sie w wysokosci do 16.000 zt, z tym ze w przypadku
modernizacji i remontu domu jednorodzinnego lub lokalu mieszkalnego pozyczke
przyznaje sie w wysokosci do 6.000 zt.

3. Pozyczki sa:

1} nieoprocentowane dla pozyczkobiorcy, ktérego miesieczny dochdéd brutto
na osobe w gospodarstwie domowym nie przekracza dwukrotnosci wysokosci
minimalnego wynagrodzenia brutto w danym roku;

2) oprocentowane w wysokosci 4% w. stosunku rocznym dla pozyczkobiorcy,
ktérego miesieczny dochdd brutto na osobe w gospodarstwie domowym
przekracza dwukrotno$¢ minimalnego wynagrodzenia za prace w danym roku.

4. Pozyczke przyznaje sie pod warunkiem uzyskania poreczenia udzielonego
przez dwoch pracownikdw zatrudnionych na umowe o prace zawarta na czas
nieokreslony. Poreczycielem nie moze by¢ matzonek pracownika.

5. Okres spfaty pozyczki, o ktdrej mowa w ust. 3:

1) pkt 1 — nie moze przekroczy¢ czterech lat;

2) pkt 2 — nie moze przekroczy¢ trzech lat.

6. Szczegdtowe warunki udzielenia i splaty pozyczki okresla umowa, ktorej
wzor stanowi zatgcznik nr 6 i 7 do Regulaminu.

7. Wyptata pozyczki nastepuje w kasie Ministerstwa Sprawiedliwosci
lub na rachunek bankowy pracownika wskazany w umowie.

8. Splate pozyczki rozpoczyna sie w miesigcu nastepujgcym po miesigcu,

w ktorym nastapita jej wyptata.

9. Dyrektor po zasiegnigciu opinii przedstawiciela zwiazkéw zawodowych
dziatajgcego w ramach Zespotu:

1) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze na wniosek pozyczkobiorcy
i za zgoda poreczycieli zawiesi¢ sptate pozyczki, a takze cze$ciowo lub catkowicie
umorzy¢ pozostatg do splaty kwote pozyczki;

2) w przypadku $mierci pozyczkobiorcy umarza pozyczke, o umorzeniu pozyczki
lub pozostatej do sptaty kwoty pozyczki powiadamia sie poreczycieli.

3) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze na wniosek pozyczkobiorcy
i po zasiegnieciu opinii Zespotu odstapi¢ od przepisow ust. 3, 5i13.

10. Pozostata do sptaty kwota pozyczki staje sie wymagalna z dniem ustania
stosunku pracy w Ministerstwie Sprawiedliwos$ci.
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11. Za zgoda dyrektora w porozumieniu z przedstawicielem zwigzkow
zawodowych dziatajacym w ramach Zespolu i poreczycieli, a takze po ziozeniu
pisemnego zobowigzania pracownika do comiesiecznej splaty pozyczki, przepisu
ust. 10 nie stosuje sie do pracownika:

1) ktérego stosunek pracy ustat:

a) na mocy porozumienia stron,

b) z przyczyn niedotyczacych pracownika,

c) w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente,

d) w zwigzku z przeniesieniem do innego urzedu na podstawie odrebnych
przepisow;

2) pobierajgcego $wiadczenie rehabilitacyjne.

12. W przypadku braku wptaty raty pozyczki dyrektor wezwie pozyczkobiorce
do jej sptaty i powiadomi o tym fakcie poreczycieli, a w przypadku braku wptaty
trzech kolejnych rat pozyczki, dyrektor moze wezwaé poreczycieli do sptaty zalegtych
rat.

13. Udzielenie kolejnej pozyczki jest mozliwe pod warunkiem dokonania
catkowitej sptaty ostatniej pozyczki i po uptywie okresu, na jaki zostata zawarta
umowa.

14. Do wniosku o pozyczke przedktada sie do wgladu odpowiednio:

1) faktury/rachunki potwierdzajgce dokonanie wydatku w wysokoéci hie nizszej
niz 3% wartodci pozyczki lub wstepny kosztorys robét wystawiony
przez wykonawce przeprowadzajacego remont, wystawione nie wczesniej
niz w ciggu 3 miesiecy przed datg zlozenia wniosku;

2) pozwolenie na budowe lub rozbudowe;

3) pozwolenie na dokonanie adaptacji;

4) zaswiadczenie wystawione przez bank potwierdzajgce stan zadluzenia;

5) umowe o ustanowienie spoétdzielczego prawa do lokalu mieszkalnego, zawartg
nie wczesniej niz w ciggu 6 miesiecy przed datg ztozenia wniosku;

6) umowe o budowe lokalu mieszkalnego zawarta ze spéldzielnia mieszkaniowa
lub deweloperem; podpisang nie wczesniej niz w ciggu 6 miesiecy przed data
zlozenia wniosku:

7) umowe sprzedazy lokalu mieszkainego lub domu jednorodzinnego sporzgdzong

w formie aktu notarialnego albo umowe przedwstepng sprzedazy takiego lokalu
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lub domu, zawarta nie wczes$niej niz w ciggu 3 miesiecy przed datg ziozenia
wniosku,

8) umowe sprzedazy w formie aktu notarialnego, notarialne przyrzeczenie
sprzedazy, umowe przedwstepng sprzedazy w formie  pisemne;
albo zaswiadczenie ze spétdzielni, gminy lub zakladu pracy o prawie
do wykupu mieszkania, ktére wynajmuje, zawartych nie wczeséniej niz w ciggu
3 miesiecy przed datg ztozenia wniosku.

§16. 1. Dofinansowanie kosztdéw poniesionych na zakup wyprawki
dla narodzonego dziecka moze by¢ przyznane pracownikowi, emerytowi, renciécie.

2, Wniosek o dofinansowanie poniesionych kosztow na zakup wyprawki
sklada sie w terminie szesciu miesiecy od dnia narodzin dziecka.

3. W przypadku zatrudnienia w Ministerstwie Sprawiedliwo$ci obojga
rodzicéw dofinansowanie moze by¢ przyznane tylko jednemu z nich.

4. Do wniosku zalacza si¢ kopie aktu urodzenia dziecka.

§ 17. 1. Refundacja kosztéw opieki nad dzieémi w ztobkach, klubach
dzieciecych, przedszkolach i innych formach wychowania przedszkolnego moze by¢
przyznana pracownikowi, emerytowi, renciscie.

2. Refundacja nie obejmuje wplat na rzecz rady rodzicéw, darowizn na rzecz
placéwki opiekunczej oraz wpisowego.

3. Maksymalna podstawa do naliczenia refundacji kosztéw opieki
nad dzieckiem nie moze przekroczy¢ kwoty 1800 zt w ciggu roku kalendarzowego
na kazde dziecko.

4. W przypadku zatrudnienia w Ministerstwie Sprawiedliwosci obojga
rodzicéw refundacja moze by¢ przyznana tylko jednemu z nich.

5. Do wniosku zalgcza sie dokument potwierdzajacy poniesione koszty
opieki, wystawiony przez placéwke opiekuriczg (faktura, rachunek, zaswiadczenie,
KP), zawierajgcy nazwe i adres podmiotu wystawiajacego dokument, imig i nazwisko
osoby dokonujgcej wptaty oraz dziecka, koszt i okres opieki, za ktéry nastgpita
zapftata.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5, muszg dotyczyé wydatkdw
poniesionych w roku kalendarzowym, w ktérym skiadany jest wniosek.

§ 18. 1. Dofinansowanie zakupu wyprawki szkolnej dla dzieci moze bycC

przyznane pracownikowi, emerytowi i renciécie.
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2. Wniosek o przyznanie dofinansowania skfada sie od 1 sierpnia
do 31 pazdziernika danego roku kalendarzowego.

3. W przypadku zatrudnienia w Ministerstwie Sprawiedliwosci obojga
rodzicdw dofinansowanie moze by¢ przyznane tylko jednemu z nich.

4. Do wniosku zatgcza sie kopie legitymacji szkolne;.

§ 19. 1. Wyplata $Swiadczenia pienieznego w zwigzku ze zwiekszonymi
wydatkami $wigtecznymi moze by¢ przyznana pracownikowi, emerytowi, renciscie.

2. Swiadczenie wyplaca sie raz w roku, w grudniu.

3. Whniosek o© przyznanie $wiadczenia sklada sie od 1 sierpnia
do 10 pazdziernika roku kalendarzowego, w ktérym ma nastapi¢ wyptata.

4. Wysokos¢ swiadczenia jest uzalezniona od stanu srodkow znajdujacych
sie na rachunku funduszu i ujetych w preliminarzu wydatkéw, liczby ztozonych
whioskéw o przyznanie tego $wiadczenia oraz wysokosci dochodu na osobe
w gospodarstwie domowym.

§ 20. 1. Refundacja kosztu biletu na krajowe imprezy kulturalno-oswiatowe
i krajowe masowe imprezy sportowe moze by¢ przyznana osobom uprawnionym,
o ktérych mowa w § 4.

2. Maksymalna podstawa dla wnioskodawcy do naliczenia refundacji
nie moze przekroczy¢ kwoty 600 zt w ciggu roku kalendarzowego facznie na oba
rodzaje imprez.

3. Wniosek o refundacje skitada sie w terminie trzech miesiecy
od zakonczenia imprezy.

4. Do wniosku zalgcza sie bilet wstepu potwierdzajgcy udziat w imprezie
kulturalno-o$wiatowej i masowej imprezie sportowej.

5. Z dokumentu, o ktérym mowa w ust. 4, musi jasno wynikaé rodzaj imprezy,
data odbycia sie imprezy, wysokos¢ poniesionego kosztu.

6. Dokumenty nieczytelne lub niezawierajgce danych, o ktérych mowa
w ust. 5, nie bedg brane pod uwage. W takich przypadkach nalezy przedtozy¢
imienny dokument potwierdzajacy poniesiony koszt (rachunek, faktura).

§ 21. 1. Refundacja kosztu udziatlu w zajeciach sportowo-rekreacyjnych
moze by¢ przyznana osobom uprawnionym, o ktorych mowa w § 4.

2. Za zajecia sportowo-rekreacyjne zakupione indywidualnie nie uwaza sie
ustug pielegnacyjnych i leczniczych, w szczegblnosci solarium, rehabilitacji, inhalacji,

masazu i fizykoterapii.
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3. Refundacja zaje¢ sportowo-rekreacyjnych moze dotyczy¢ optaty za udziat
osoby uprawnionej w masowej imprezie sportowej na terenie kraju.

4. Refundacja dotyczy réwniez kosztu karty umozliwiajacej dostep
do obiektow i zaje¢ sportowo-rekreacyjnych, zakupionej dla pracownika
i uprawnionych czionkdéw jego rodziny przez Ministerstwo Sprawiedliwosci. Podstawg
dokonania refundacji jest zlozona zgoda pracownika na potracanie z jego
wynagrodzenia za prace kosztéw korzystania z karty lub dokonanie przez niego
indywidualnej wptaty na rachunek funduszu.

5. Whiosek o refundacje kosztu karty sktada sie raz w roku kalendarzowym,
pod warunkiem Ze sytuacja materialna pracownika i pozostatych cztonkéw
gospodarstwa domowego nie ulegnie zmianie w ciggu roku kalendarzowego.
W przypadku zmiany dochodu obliczonego wedtug danych zawartych we wniosku
o inne §éwiadczenie, bedzie brany pod uwage ostatnio obliczony dochéd
w gospodarstwie domowym.

6. Wniosek o refundacje  kosztéw udzialu w  Zzajeciach
sportowo-rekreacyjnych zakupionych indywidualnie sklada sie w terminie trzech
miesiecy od dnia dokonania ptatnosci.

7. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 6, dolacza si¢ dokument
potwierdzajgcy poniesione koszty zaje¢ sportowo-rekreacyjnych (faktura, rachunek),
zawierajacy nazwe i adres podmiotu wystawiajgcego dokument, okresiajacy forme,
termin i koszt zajeé, imie i nazwisko osoby, ktéra skorzystata z zajec, a takze date
dokonania zapfaty.

8. Maksymalna podstawa dla wnioskodawcy do naliczenia refundacii
nie moze przekroczy¢ kwoty 1200 zt w ciagu roku kalendarzowego.

§ 22. Wysoko$¢ éwiadczen, o ktorych mowa w § 11-12, § 14, § 15-18
i § 20-21, okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§ 23. Wniosek o przyznanie refundacji lub dofinansowania, ktéry wplynie
do wydzialu wtasciwego do spraw kadr, zostanie przekazany do wydziatu wlasciwego
do spraw pltac w celu uzupetnienia wniosku o dane dotyczace wynagrodzenia
pracownika pobieranego w Ministerstwie Sprawiedliwosci.

§ 24. Whniosek, o ktérym mowa w § 23, zostanie rozpatrzony przez Zespoét
do konca miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktérym komoérka wiadciwa

do spraw plac przekaze uzupetniony wniosek wydziatowi wiasciwemu do spraw kadr.
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§ 25. W przypadku, gdy wniosek nie speitnia wymogow okreslonych
w Regulaminie wzywa sie¢ wnioskodawce do jego uzupetnienia. Nieuzupetnienie
wniosku spowoduje pozostawienie go bez rozpoznania.

§ 26. Wyptata dokonana na podstawie wniosku dotyczacego wydatkow
poniesionych w listopadzie i grudniu i ztozonego do 31 stycznia roku nastepnego,
zostanie zaliczona do limitu wypfat nowego roku, z wylaczeniem wyptaty dotyczacej
wypoczynku.

§ 27. Dopuszcza sie mozliwosé skladania przez emerytéw i rencistow
whioskéw o przyznanie $wiadczen w formie podania, z pominieciem wymaganego
wzoru formularza.

§ 28. Emeryt i rencista jest zobowigzany do ziozenia wraz z podaniem
o$wiadczenia potwierdzajacego prowadzenie jednoosobowego gospodarstwa

domowego. W innym przypadku powinien wykaza¢ dochéd cztonkéw rodziny.

Rozdziatl 6

Postanowienia koncowe

§ 29. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja uzgodnienia z zaktadowsg
organizacjg zwigzkows.

§ 30. Do wnioskéw o przyznanie $wiadczenia ziozonych i nierozpatrzonych
do dnia wejscia w 2zycie niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy

nowo obowigzujacego Regulaminu.
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