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    Wstęp


    Przy ustalaniu zasad prowadzenia działalności socjalnej pracodawca ma pozostawioną dość dużą swobodę. A ta czasem bywa kłopotliwa. Trzeba bowiem poprawnie sporządzić np. regulamin ZFŚS. Nie każdy wie, jak prawidłowo określić kryterium socjalne oraz jak gospodarować takimi środkami. Problematyczna okazuje się także kwestia zagospodarowania pieniędzy, które zostały na koncie funduszu po rezygnacji z jego tworzenia.


    Przepisy nie określają dokładnie, co powinna zawierać treść regulaminu ZFŚS, tak jak to jest sprecyzowane np. w przypadku regulaminu pracy. Wskazują jedynie ogólnie, że ma on regulować zasady i warunki korzystania z usług i świadczeń finansowanych z funduszu oraz zasady przeznaczania środków funduszu na poszczególne cele i rodzaje działalności socjalnej. Wielu pracodawców ma więc wątpliwości, jak np. prawidłowo określić kryterium socjalne oraz właściwie gospodarować środkami ZFŚS. Przedstawiamy więc wzór regulaminu ZFŚS oraz warianty zapisów dotyczące np. przyznawania świadczeń oraz przeznaczenia środków na dofinansowanie wypoczynku.


    Koniecznie przeczytaj:


    
      	Czy można w treści regulaminu ZFŚS jako osoby uprawnione do korzystania ze świadczeń wymienić jedynie pracowników i ich rodziny?


      	Czy przesłanką nabycia dopłaty do wypoczynku musi być zawsze skorzystanie przez pracownika z co najmniej 14-dniowego wypoczynku?


      	Jaka jest procedura rezygnacji z tworzenia ZFŚS i którzy pracodawcy mogą z niej skorzystać? Jakie dokumenty będą wówczas niezbędne?


      	Czy decyzja o rezygnacji z tworzenia ZFŚŚ będzie się wiązać z koniecznością wręczenia pracownikom wypowiedzeń zmieniających umowy o pracę?


      	Czy można zrezygnować z tworzenia ZFŚS tylko na pewien czas, np. na 2 lata?


      	Na jakich zasadach i przy użyciu jakich dokumentów można obniżyć wskaźnik odpisu na ZFŚŚ w swojej firmie?

    


    W publikacji tej nie tylko proponujemy gotowe wzory zapisów poszczególnych części regulaminu ZFŚS , ale też w wielu przypadkach przedstawiamy po kilka wariantów jednego zapisu – w zależności od potrzeb pracodawcy. Dodatkowo zamieszczamy wzory wniosków pracowników o świadczenia z ZFŚS. A i dla mniejszych pracodawców, którzy nie tworzą ZFŚS, znajdzie się na pożyteczny rozdział – o świadczeniu urlopowym. Na końcu natomiast czytelnicy znajdą jeszcze odpowiedzi ekspertów na pytania pracodawców dotyczące poprawności różnych zapisów w regulaminie ZFŚS.

  


  
    Zasady ogólne


    Obowiązek wydawania regulaminu ZFŚS


    Zgodnie z przepisami ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (patrz: Podstawa prawna), zwanej dalej „ustawą o zfśs”, regulamin ZFŚS tworzy pracodawca, który:


    
      	na dzień 1 stycznia danego roku zatrudnia co najmniej 20 pracowników w przeliczeniu na pełne etaty lub


      	prowadzi działalność w formie jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych (tutaj liczba zatrudnianych nie ma znaczenia).

    


    Taki pracodawca jest zobowiązany do utworzenia wewnętrznego regulaminu wykorzystania środków funduszu. Treść regulaminu ZFŚS pracodawca ustala ze związkami zawodowymi, a w przypadku ich braku – z przedstawicielem pracowników wybranym przez załogę do ich reprezentacji.


    O tym, jakie pracodawca ma obowiązki socjalne wobec pracowników, decyduje stan zatrudnienia w zakładzie na dzień 1 stycznia danego roku.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Jeśli pracodawca zatrudnia


            mniej niż 20 pracowników


            w przeliczeniu na pełny etat

          

          	
            Jeśli pracodawca zatrudnia


            co najmniej 20 pracowników


            w przeliczeniu na pełne etaty

          
        


        
          	
            ZFŚS lub świadczenie urlopowe…


            Pracodawca może – ale nie musi – tworzyć zakładowy fundusz świadczeń socjalnych*.


            Jeżeli go nie tworzy, może wypłacać świadczenie urlopowe. Wypłaca je pracownikom, którzy korzystają z co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych wypoczynku (czyli przeważnie 10 dni „roboczych”). Świadczenie urlopowe przysługuje tylko raz w roku kalendarzowym.


            …albo nic


            Pracodawca może zrezygnować całkowicie z prowadzenia działalności socjalnej w stosunku do swoich pracowników.

          

          	
            ZFŚS…


            Pracodawca co do zasady musi tworzyć zakładowy fundusz świadczeń socjalnych (chyba że może z niego zrezygnować – patrz dalej).


            Jeżeli zatrudnia co najmniej 20 pracowników w przeliczeniu na pełne etaty, nie może wybrać świadczenia urlopowego zamiast ZFŚS. Zatem nawet gdy decyduje się na likwidację ZFŚS, nie może w zamian wypłacać pracownikom świadczenia urlopowego (może jednak przyznawać dopłaty do wypoczynku z ZFŚS – jeśli zróżnicuje je według kryteriów socjalnych).

          
        


        
          	
            Jeśli pracodawca zatrudnia


            mniej niż 20 pracowników


            w przeliczeniu na pełny etat

          

          	
            Jeśli pracodawca zatrudnia


            co najmniej 20 pracowników


            w przeliczeniu na pełne etaty

          
        


        
          	
            Jeżeli zakład nie jest objęty układem zbiorowym pracy ani nie posiada regulaminu wynagradzania, pracodawca musi poinformować pracowników o nietworzeniu ZFŚS i niewypłacaniu świadczenia urlopowego (do końca stycznia danego roku kalendarzowego, w sposób przyjęty w zakładzie pracy).


            W przypadku gdy w zakładzie pracy obowiązuje układ zbiorowy lub regulamin wynagradzania, postanowienie o rezygnacji ze świadczenia urlopowego (lub ZFŚS) należy zawrzeć w tych aktach (uzgodniwszy to wcześniej ze związkami, a w razie ich braku – z przedstawicielem pracowników wybranym przez załogę).

          

          	
            … albo nic


            Decyzję o likwidacji ZFŚS trzeba uzgodnić z zakładowymi organizacjami związkowymi, a w razie ich braku – z pracownikami wybranymi przez załogę do jej reprezentacji w sprawach funduszu. Następnie postanowienie o nietworzeniu ZFŚS należy zawrzeć w układzie zbiorowym, a jeżeli go nie ma – w regulaminie wynagradzania (nie wystarcza sam zapis w regulaminie ZFŚŚ).


            Gdy po likwidacji ZFŚS na koncie funduszu pozostaną jakieś niewykorzystane środki, to muszą one zostać do wyczerpania wykorzystane na cele socjalne, zgodnie z przepisami ustawy o zfśs oraz z dotychczasowym regulaminem zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

          
        

      
    


    * Pracodawcy prowadzący działalność w formie jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych tworzą ZFŚS niezależnie od liczby zatrudnianych pracowników (nawet poniżej 20 pełnych etatów).


    Pracodawca określa w regulaminie ZFŚS zasady i warunki korzystania z usług i świadczeń finansowanych z funduszu oraz zasady przeznaczania środków funduszu na poszczególne cele i rodzaje działalności socjalne (art. 8 ust. 2 ustawy o zfśs).


    Regulamin wchodzi w życie z dniem dowolnie wybranym przez pracodawcę – przepisy ustawy o zfśs nie przewidują bowiem konkretnego terminu jego wejścia w życie.


    [image: ]


    Treść regulaminu ZFŚS


    Przepisy ustawy o zfśs nie określają dokładnie, co powinna zawierać treść regulaminu funduszu, tak jak to jest sprecyzowane np. w przypadku regulaminu pracy. Wskazują jedynie ogólnie, że mają się tam znaleźć:


    
      	zasady i warunki korzystania z usług i świadczeń finansowanych z funduszu oraz


      	zasady przeznaczania środków funduszu na poszczególne cele i rodzaje działalności socjalnej.

    


    A zatem to pracodawca w uzgodnieniu ze związkami zawodowymi lub przedstawicielem pracowników kształtują szczegółową treść regulaminu.


    Regulamin ZFŚS – postanowienia ogólne


    W praktyce przyjęło się, że w „Postanowieniach ogólnych” regulaminu ZFŚS widnieje jego podstawa prawna, a także wskazanie środków funduszu.


    Środki funduszu pochodzą z corocznie odprowadzanych odpisów. Podstawę ustalenia ich wysokości stanowi przeciętne miesięczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku lub w II półroczu poprzedniego roku – w zależności od tego, który z tych wskaźników jest wyższy. Wysokość odpisów na ZFŚS wynosi:


    a) na jednego zatrudnionego w normalnych warunkach – 37,5% podstawy,


    b) na jednego zatrudnionego wykonującego prace w szczególnych warunkach lub o szczególnym charakterze w rozumieniu przepisów ustawy o emeryturach pomostowych – 50% podstawy,


    c) na jednego pracownika młodocianego:


    
      	w pierwszym roku nauki – 5% podstawy,


      	w drugim roku nauki – 6% podstawy,


      	w trzecim roku nauki – 7% podstawy.
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Proces podejmowania decyzji w kwestiach zwiazanych z ZFS$S
w danym zaktadzie pracy powinien zosta¢ odzwierciedlony w obowiagzujacym
regulaminie funduszu.
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Trzeba pamigta, ze z tworzenia ZFSS nie moga zrezygnowac pra-
codawcy ze sfery budzetowej - obowigzek tworzenia zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych spoczywa na tych pracodawcach bez wzgledu na liczbe
zatrudnianych pracownikow.
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OEBPS/Images/1.png
Regulamin ZFS$S powinien zosta¢ sporzadzony przed rozpocze-
ciem prowadzenia przez pracodawce dziatalnosci socjalnej. Prowadzenie tej
dziatalnoéci socjalnej bez utworzenia regulaminu moze zosta¢ uznane za wy-
datkowanie $rodkéw funduszu niezgodnie z przepisami ustawy o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych.
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1. Zarzadzanie i administrowanie srodkami Funduszu

§5
1. Srodkami Funduszu zarzadza w imieniu Pracodawcy Dyrektor Generalny
Spotki. Tam, gdzie jest mowa o ,Pracodawcy”, rozumie si¢ przez to dziataja-
cego w jego imieniu Dyrektora Generalnego Spétki.
2. Srodki Funduszu niewykorzystane w danym roku kalendarzowym przecho-
dza na rok nastepny.
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Pracodawca moze zrezygnowac z tworzenia ZFSS na czas nieokre-
$lony lub okreslony, np. na okres 2 lat - wszystko to zalezy od zapisow, jakie
zostang zamieszczone w regulaminie wynagradzania.






