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Prezes Zarzadu
Dyrektor Generalny

Zarzadzenie nr 1/2023/DG
z dnia 3 stycznia 2023 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Zaktadowej Dziatalnosci Socjalnej w Polskim
Koncernie Naftowym ORLEN S.A.

Majac na wzgledzie ,Kodeks etyki Grupy Kapitatowej ORLEN” oraz w oparciu o:

— Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych (Dz.U.
2022 r. poz. 923 z pdzn. zm.);

— Ustawe z dnia 23 maja 1991 r. o0 zwigzkach zawodowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 854);

— Rozporzadzenie 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 $wiadczen socjalnych (Dz.U. 2009 nr 43 poz. 349);

— Obwieszczenie Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w sprawie przecietnego
wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej w roku poprzednim i w drugim
pofroczu roku poprzedniego, wydawanego corocznie dla potrzeb naliczania odpisu
podstawowego na Fundusz,

— Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), (dalej takze: RODO);

— Art. 113 Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PKN ORLEN S.A. z
siedzibg w Ptocku z dnia 24 listopada 2008 roku z p6z.zm.

zarzadza sie, co nastepuje:
§1
1. Wprowadza sie, jako obowigzujacy, w Polskim Koncernie Naftowym ORLEN S.A.

Regulamin Zakladowej Dziatalnosci Socjalnej, zwany dalej Regulaminem, stanowigcy
Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, ktérego integralng czes¢ stanowia:

a. Zatagcznik nr 1 do Regulaminu - Klauzula informacyjna dla oséb korzystajgcych z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz poreczycieli pozyczek
udzielanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w ramach wspélnej
dziatalnosci socjalnej PKN ORLEN S.A. i podmiotéw, ktére zawarty umowe o
wspolnej dziatalnosci socjalnej;

b. Zatacznik nr 1a do Regulaminu - Zakres $wiadczen i zasady ich realizacji dla
pracownikéw: PKN ORLEN S.A. i Spétek oraz cztonkoéw ich rodzin;



c. Zatagcznik nr 1b do Regulaminu - Zakres $wiadczen i zasady ich realizacji dla
bytych pracownikéw: PKN ORLEN S.A. i Spétek oraz cztonkdw ich rodzin.
2. Zatacznik nr 2 do Regulaminu - Wykaz podmiotéw, z ktérymi PKN ORLEN S.A. prowadzi

wspdélng dziatalno$¢ socjalng. Zmiana Wykazu nie wymaga aktualizacji niniejszego
Zarzadzenia.

§2

1. Kierownikow komérek organizacyjnych zobowigzuje sie do zapoznania podlegtych
pracownikéw z ustaleniami zawartymi w niniejszym Zarzgdzeniu oraz w zatgczonym
do niego Regulaminie.

2. Zobowigzuje sie osoby uprawnione do korzystania z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz czlonkéw ich rodzin do zapoznania sie z Klauzulg
informacyjng dla oséb korzystajgcych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (ZFSS) oraz poreczycieli pozyczek udzielanych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w ramach wspélnej dziatalnosci socjalnej PKN ORLEN S.A. i
podmiotéw, ktére zawarty umowe o wspoélnej dziatalnosci socjalne;j.

3. Podmioty $wiadczace ustugi na rzecz PKN ORLEN S.A. na podstawie odrebnych
umow, ktérych przedmiotem s3g kontakty z bytymi pracownikami w ramach
Zaktadowej Dziatalnosci Socjalnej, zobowigzuje sie, na podstawie tych uméw, do
zapoznania ich z ustaleniami zawartymi w Regulaminie.

4. Zagadnienia i przypadki indywidualne, nie ujete w Regulaminie, beda rozstrzygane
przez Pracodawce, w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, w
formie decyzji pisemnych.

§3

1. Whnioski o dofinansowanie dla pracownika do:

— wypoczynku / leczenia sanatoryjnego,
— wypoczynku dzieci i mtodziezy,

— wyprawki szkolnej,

— wsparcia rodziny,

— upominku Swigtecznego dla dzieci,

— bezzwrotnej zapomogi (w tym: turnusy rehabilitacyjnpe dla dziecka =z
niepetnosprawnoscia z opiekunem lub rehabilitacji stacjonarnej dziecka =z
niepetnosprawnoscia),

oraz
— whnioski o pozyczki mieszkaniowe
realizowane sg za pomocag systemu elektronicznego obiegu dokumentéw kadrowo-

ptacowych SelfService SSEGK przez Biuro Obstugi Pracownikéw ORLEN Centrum
Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0., zwane dalej: ORLEN CUK / GP.

2. Whnioski w wersiji elektronicznej, o ktérych mowa wyzej, dostepne sg w Intranecie,
wedtug nastepujgcej $ciezki dostepu: Intranet / Dla pracownika / Benefity
pracownicze, natomiast w wersji papierowej dostepne sg w:



— siedzibach podmiotéw, z ktérymi PKN ORLEN S.A. prowadzi wspdlng
dziatalno$¢ socjalna,

— ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych/Biuro Obstugi Pracownikéw,

— administracji ORLEN Klubu oraz w Radach Klubu Seniora (dotyczy bytych
pracownikéw).

§4

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego Zarzgdzenia sprawuje Dyrektor
Wykonawczy ds. Kadr.

§5

1. Za opracowywanie polityki i standardow w zakresie dziatalnosci socjalnej u Pracodawcy i
w Spotkach, jak tez opracowywanie budzetu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, odpowiada Dyrektor Biura Zarzadzania Relacjami Spotecznymi i
Swiadczeniami Pracowniczymi.

2. Dyrektora Biura Zarzadzania Relacjami Spotecznymi i Swiadczeniami Pracowniczymi
oraz Dyrektora Biura Partneréw Biznesowych HR i Zarzadzania Procesami Kadrowymi
zobowigzuje sie do sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem postanowien
niniejszego Zarzadzenia, kazdego w swoim zakresie dziatania.

3. Dyrektora Biura Zarzadzania Relacjami Spotecznymi i Swiadczeniami Pracowniczymi
zobowigzuje sie do przygotowania, w uzgodnieniu z Dyrektorem Biura Partneréw
Biznesowych HR i Zarzgdzania Procesami Kadrowymi, propozycji aktualizacji niniejszego
Zarzadzenia, w przypadku wystgpienia okolicznosci jg uzasadniajacych.

§6

1. Postanowienia Regulaminu w zakresie obstugi i rozliczeh finansowych realizowane
sg przez podmiot zewnetrzny, z ktérym Polski Koncern Naftowy ORLEN S.A. podpisat
stosowng umowe.

2. Na dzien wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia podmiotem zewnetrznym, o ktérym
mowa w ust. 1, jest ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Spdtka z o.0. dziatajgca na

podstawie podpisanej z PKN ORLEN S.A. Umowy o Poziomie Swiadczenia Ustug
(UPSU).

§7
1. Uchyla sie Zarzadzenie nr 49/2021/DG z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu Zaktadowej Dziatalnosci Socjalnej w Polskim Koncernie
Naftowym ORLEN S.A. oraz Aneks nr 1 z dnia 27 wrzes$nia 2022 r.
2. Zarzadzenie jest dostepne w:

— siedzibach podmiotéw, z ktérymi PKN ORLEN S.A. prowadzi wspdlng dziatalnos¢
socjalng,

— wtasciwym systemie informatycznym Dok-system,

— administracji ORLEN Klubu oraz Radach Klubu Seniora (dotyczy bytych
pracownikéw).



§8

Przy stosowaniu niniejszego Zarzadzenia nalezy przestrzegaé powszechnie obowigzujacych
przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i wewnetrznych aktéw organizacyjnych
obowigzujgcych w tym zakresie w PKN ORLEN S.A.

§9

Niniejsze Zarzadzenie nie dotyczy Pracownikédw Zespotu Oddziatéw PGNIG Polskiego
Koncernu Naftowego ORLEN Spoétka Akcyjna.

§ 10

Postanowienia Regulaminu Zaktadowej Dziatalnosci Socjalnej do niniejszego Zarzadzenia
wchodza w zycie z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2023 roku.

Prezes Zarzadu
Dyrektor Generalny

Daniel Obajtek

Opracowanie: GKS

Konsultacje: GK, GBO, FR, GP, NAD, FPG, ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.0., organizacje
zwigzkowe

Rozdzielnik: Wszystkie komorki organizacyjne PKN ORLEN S.A., ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z
0.0., organizacje zwigzkowe oraz Spétki (wg odrebnego wykazu)
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2023/DG

Regulamin Zaktadowej Dziatalnosci Socjalnej

Zaktadowa dziatalno$¢ socjalna obejmuje finansowanie swiadczen organizowanych na rzecz
0s6b uprawnionych do korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
zwanego dalej: ,Funduszem”.

Zgodnie z Ustawg o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, Fundusz ma charakter
uznaniowy.

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1.

Pracodawca — Polski Koncern Naftowy ORLEN Spétka Akcyjna z siedzibg w Ptocku
(dalej: PKN ORLEN S.A.), w imieniu ktérego czynnos$ci z zakresu prawa pracy wykonuje
Prezes Zarzadu Dyrektor Generalny lub osoby przez niego upowaznione.

Spotka — podmiot, ktéry zawart z PKN ORLEN S.A. Umowe o wspdlnej dziatalnosci
socjalne;.

Dziatalno$¢ socjalna — ustugi Swiadczone przez pracodawcédw na rzecz réznych form
wypoczynku, dziatalnosci  kulturalno-o$wiatowej, wyprawki szkolnej, upominku
Swigtecznego dla dzieci, wsparcia rodziny, udzielanie pomocy finansowej, a takze
zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe na warunkach okreslonych umowa.

Komisja Socjalna — instytucje pracodawczo — zwigzkowg, w sktad ktérej wchodza: dwaj
przedstawiciele Pracodawcy (w tym Przewodniczacy i Sekretarz), po jednym
przedstawicielu kazdej z organizacji zwigzkowych, ktére potwierdzity gotowos¢ udziatu w
pracach Komisji Socjalnej. Zasady dziatania Komisji Socjalnej oraz jej sktad uregulowane
sg odrebnie.

Pracownik — osobe zatrudniong u Pracodawcy / Spotki na podstawie umowy o prace,
niezaleznie od okre$lonego umowg 0 prace wymiaru czasu pracy.

Byly pracownik — osobe przebywajacg na Swiadczeniu emerytalnym, rentowym,
emeryturze pomostowej, emeryturze czesciowej, Swiadczeniu przedemerytalnym, dla
ktérej Pracodawca/Spotka, byl/byta ostatnim zaktadem pracy.

Czlonkowie rodzin — wspotmatzonke/a, partnerke/a, dzieci wtasne lub przysposobione,
dzieci w ramach rodziny zastepczej, dzieci pozostajgce pod opiekg prawna Pracownika
(na podstawie dokumentéw sgdowych o przyznaniu opieki prawnej lub
przysposobieniu), dzieci po zmartych pracownikach i bytych pracownikach (pobierajacych
rente) w wieku do 25 lat, uczace sie i pozostajgce na utrzymaniu rodzicéw lub opiekunéw
prawnych. Ograniczenie wiekowe nie dotyczy dzieci z orzeczonym stopniem
niepetnosprawnosci i catkowitg niezdolnoscig do pracy, do momentu ukonczenia nauki w
szkole, a takze oséb niemajacych mozliwosci uzyskania wiasnego $wiadczenia
rentowego z ZUS, a jednoczes$nie niebedacych w zwigzku maitzenskim.

Dochéd brutto — przychod pomniejszony o sktadki na ubezpieczenia spoteczne przed
opodatkowaniem podatkiem dochodowym od oséb fizycznych.

Do dochodu nie wlicza sie: nagréd jubileuszowych, dodatkowej premii rocznej, zasitkdw
rodzinnych i pielegnacyjnych, kwot otrzymywanych w ramach socjalnych programéw
rzadowych (np. ,program 500+").



9. Sredniomiesieczny dochéd brutto na osobe — dochéd, ktéry wylicza sie, dzielac sume
dochodéw brutto cztonkéw rodziny okreslonych w pkt 7, zgodnie z definicjg okreslong w
pkt 8, z trzech ostatnich miesiecy przez liczbe os6b w rodzinie.

§1
Zrédta tworzenia Funduszu
1. Gtéwnym zrodtem tworzenia Funduszu jest odpis podstawowy okreslony Ustawg z dnia 4
marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, obcigzajgcy koszty
dziatalnosci Pracodawcy i Spotek oraz art. 113 Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy
dla Pracownikéw PKN ORLEN S.A. z siedzibg w Ptocku z dnia 24 listopada 2008 roku z
pbdz.zm.

2. Srodki finansowe Funduszu zwiekszajg sie o:

— wplywy z optat pobieranych od oséb i jednostek organizacyjnych — korzystajgcych z
dziatalnosci socjalnej,

— darowizny oraz zapisy 0s6b fizycznych i oséb prawnych,

— odsetki od srodkéw Funduszu,

— wplywy z oprocentowania pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe,

— wierzytelnosci likwidowanych zaktadowych funduszy; socjalnego i mieszkaniowego,

— przychody z tytutu sprzedazy, dzierzawy i likwidacji $rodkoéw trwatych stuzgcych
dziatalnosci socjalnej, w czesci nie przeznaczonej na utrzymanie lub odtworzenie
zaktadowych obiektéw socjalnych,

— przychody z tytutu sprzedazy i likwidacji zaktadowych doméw i lokali mieszkalnych, w
czeSci nie przeznaczonej na utrzymanie pozostatych zaktadowych zasobow
mieszkaniowych,

— inne $rodki okreslone w odrebnych przepisach.

§2

Administrowanie Funduszem

1. Zasady przeznaczania srodkéw Funduszu na poszczegélne cele i rodzaje dziatalnosci
socjalnej oraz warunki korzystania z ustug i $wiadczeh finansowanych z Funduszu ustala
Pracodawca w niniejszym Regulaminie, uzgodnionym z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi, zgodnie z Ustawg o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz
Ustawa o zwigzkach zawodowych.

2. Plan wydatkéw swiadczen socjalnych podlega uzgodnieniu Pracodawcy, w imieniu
ktérego dziata Dyrektor Biura Zarzgdzania Relacjami Spotecznymi i Swiadczeniami
Pracowniczymi, z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajagcymi w PKN ORLEN
S.A

3. Srodkami Funduszu administruje Pracodawca.

Srodkami Funduszu, w imieniu Pracodawcy i na podstawie stosownego upowaznienia,
administruje Dyrektor Biura Zarzadzania Relacjami Spotecznymi i Swiadczeniami
Pracowniczymi lub inna upowazniona przez Pracodawce osoba, stosownie do uprawnien
przyznanych niniejszym Regulaminem.

5. Wszystkie swiadczenia w zakresie dziatalnosci socjalnej uruchamiane sa przez Dyrektora
Biura Partneréw Biznesowych HR i Zarzadzania Procesami Kadrowymi, a takze osoby
realizujgce Swiadczenia socjalne w ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0,
posiadajgce stosowne petnomocnictwa udzielone w trybie okreslonym w odrebnym



wewnetrznym akcie organizacyjnym w sprawie wprowadzenia ,Zasad ustanawiania i
odwotywania petnomocnikéw PKN ORLEN S.A”, kazdy w swoim zakresie dziatania.
Sprawy dotyczace Funduszu i $wiadczenia socjalne, po rozpatrzeniu przez Komisje
Socjalna, sg akceptowane przez Dyrektora Biura Zarzgdzania Relacjami Spotecznymi i
Swiadczeniami Pracowniczymi.

Umowy na Swiadczenia na rzecz os6b uprawnionych do korzystania z Funduszu
zawierajg, zmieniajg i rozwigzujg, w imieniu PKN ORLEN S.A., osoby posiadajace
stosowne petnomocnictwo udzielone w trybie okre$lonym w odrebnym wewnetrznym
akcie organizacyjnym w sprawie wprowadzenia ,Zasad ustanawiania i odwotywania
petnomocnikéw PKN ORLEN S.A.”.

§3

Umowy o wspélnej dziatalnosci socjalnej

Szczegbtowe zasady wspoétpracy w ramach wspdlnej dziatalnosci socjalnej okresla
Umowa o wspolnej dziatalnosci socjalnej.

Przetwarzanie przez PKN ORLEN S.A. danych osobowych zawartych we wnioskach jest
mozliwe na podstawie umoéw o wspélnej dziatalnosci socjalnej oraz umowy o
wspoétadministrowanie danymi osobowymi zawartej zgodnie z art. 26 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych), (RODO), z podmiotami bedacymi Administratorami
Danych.

. Zawarcie, jak i rozwigzanie, Umowy o wspolnej dziatalno$ci socjalnej wymaga uzgodnien

pomiedzy Pracodawcg i zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi u
Pracodawcy oraz uzgodnieh pomiedzy podmiotami, z ktérymi PKN ORLEN S.A. zawart
Umowe o wspdlnej dziatalnosci socjalnej i zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajagcymi w tych Spétkach, z wyjatkiem rozwigzania Umowy w trybie
natychmiastowym, w sytuacjach okreslonych zapisami Umowy. O rozwigzaniu Umowy w
trybie natychmiastowym, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim, nalezy jedynie
poinformowacé zaktadowe organizacje zwigzkowe.

Umowy o wspodlnej dziatalnosci socjalnej z podmiotami zewnetrznymi zawieraja,
zmieniajg i rozwigzujg, w imieniu PKN ORLEN S.A., uprawnieni Dyrektorzy z obszaru
Kadr, na podstawie petnomocnictwa udzielonego w trybie okreslonym w odrebnym
wewnetrznym akcie organizacyjnym w sprawie wprowadzenia ,Zasad ustanawiania i
odwotywania petnomocnikéw PKN ORLEN S.A.".

System dokumentaciji i ewidencji Funduszu odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w Umowie o wspodlnej dziatalnosci socjalne;.

§4

Osoby uprawnione do korzystania ze swiadczen Funduszu

. Ze Swiadczeh Funduszu mogg korzystaé osoby uprawnione z PKN ORLEN S.A.

i Spofek, tj.:
a) pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace,

b) emeryci i rencisci — byli pracownicy,



c) osoby przebywajagce na wczesniejszych emeryturach, emeryturach

d)

pomostowych oraz emeryturach czesciowych; fakt uzyskania uprawnien
powinien byé udokumentowany przez bytego pracownika poprzez
przedtozenie decyzji organu ZUS,

cztonkowie rodzin oséb uprawnionych, o ktérych mowa w lit. a) — d);
warunkiem otrzymania $wiadczen jest zgtoszenie dzieci do stanu rodziny u
Pracodawcy (imie i nazwisko, data urodzenia, PESEL)

oraz inni, wg odrebnych uzgodniehh Komisji Socjalnej. Decyzje o objeciu opiekg socjalng
i przyznaniu $wiadczen podejmuje Pracodawca, w uzgodnieniu z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi u Pracodawcy.

2. Zakres szczego6towych uprawnien ustala sie odrebnie dla kazdego rodzaju $wiadczenia.

1.

§5

Przeznaczenie Funduszu

1. Srodki Funduszu przeznaczone s3 na:

1.1. dofinansowanie do:

— wypoczynku lub leczenia sanatoryjnego,
— wypoczynku dzieci i mtodziezy,

— wyprawki szkolnej,

— wsparcia rodziny,

1.2. upominki $wigteczne dla dzieci,

1.3. bezzwrotne zapomogi oraz dofinansowanie do turnuséw rehabilitacyjnych dla
dziecka z niepetnosprawnoscig z opiekunem lub rehabilitacji stacjonarnej
dziecka z niepetnosprawnoscia i pobytu w placéwkach zapewniajacych opieke
catodobowa,

1.4. zwrotne pozyczki na cele mieszkaniowe,

1.5. inne $wiadczenia, wg odrebnych ustaleh.

§6
Tryb wyptaty swiadczen i ich opodatkowania
Tryb wyptaty Swiadczen:

a) Pracownicy PKN ORLEN S.A. i Spotek,

Po pozytywnym rozpatrzeniu wnioskéw o Swiadczenia socjalne:

kwoty przyznanych dofinansowan do: wypoczynku pracownika, leczenia
sanatoryjnego, wypoczynku dzieci i mtodziezy, wyprawki szkolnej, wsparcia
rodziny, zgodnie z Tabelg nr 1, 2, 3, 5 oraz kwoty przyznanych bezzwrotnych
zapomég /dofinansowann do turnuséw rehabilitacyjnych dziecka =z
niepetnosprawnoscia z opiekunem Ilub dofinansowan do rehabilitacji
stacjonarnej dziecka z niepetnosprawnosciag wynikajace z Zatgcznika nr 1a do
niniejszego Regulaminu, przekazywane sg na konta bankowe pracownikéw
PKN ORLEN S.A. w terminach wyptaty wynagrodzen, natomiast pracownikom
Spoétek - na konta bankowe Spoétek, ktdére dokonujg ptatnosci na konta
bankowe pracownikéw w terminach wyptaty wynagrodzen,



— kwoty przyznanych dofinansowan do upominkéw $wigtecznych w formie kart
przedptaconych, zgodnie z Tabelg nr 4 Zatgcznika nr 1a do niniejszego
Regulaminu, beda zasilane $rodkami pienieznymi w terminach okreslonych
niniejszym Regulaminem,

— kwoty przyznanych pozyczek mieszkaniowych przekazywane beda na konta
bankowe pracownikow PKN ORLEN S.A., a dla Spétek — na konta bankowe
Spotek, ktére dokonujg ptatnosci na konta bankowe pracownikéw z
najblizszym wynagrodzeniem,

— pozyczka mieszkaniowa dla umowy podpisanej przez pracownika do 15-go
dnia danego miesigca, bedzie wyptacana w danym miesigcu,

— pozyczka mieszkaniowa dla umowy podpisanej przez pracownika po 15 dniu
danego miesigca bedzie wyptacana w nastepnym miesigcu.

b) Byli Pracownicy PKN ORLEN S.A. i Spotek.

Po zweryfikowaniu uprawnien w systemie SAP/HR przez Biuro Zarzadzania Relacjami
Spotecznymi i Swiadczeniami Pracowniczymi oraz po pozytywnym rozpatrzeniu
wnioskow, $wiadczenia realizowane sg w nastepujacy sposéb:

— dofinansowania do: wypoczynku lub leczenia sanatoryjnego, wypoczynku dzieci
i mtodziezy, wyprawki szkolnej, zgodnie z Tabelg nr 1, 2, 3 Zatacznika nr 1b do
niniejszego Regulaminu oraz kwoty bezzwrotnych zapomég losowych /
dofinansowan do turnuséw rehabilitacyjnych dziecka z niepetnosprawnoscia z
opiekunem lub rehabilitacji stacjonarnej dziecka z niepetnosprawnoscia oraz
pobytu w placéwkach zapewniajgcych catodobowg opieke, zwrotne pozyczki na
cele mieszkaniowe wynikajgce z Zatagcznika nr 1 b, wyptacane sg na wskazane we
wniosku konto bankowe lub przekazem pocztowym bytego pracownika PKN
ORLEN S.A., natomiast bylym pracownikom Spoétek wyptacane sg na konta
bankowe Spétek, ktdére dokonujg wyptaty.

— kwoty przyznanych dofinansowan do upominkéw $wigtecznych w formie kart
przedptaconych, zgodnie z Tabelg nr 4 Zalgcznika nr 1b do niniejszego
Regulaminu, bedg zasilane $rodkami pienieznymi w terminach okreslonych
niniejszym Regulaminem

2. Windykacja naleznosci pozyczek mieszkaniowych:

2.1. Pracownicy i byli pracownicy PKN ORLEN S.A. — w przypadku braku ptatnosci 2
kolejnych rat pozyczki w wysokosci okreslonej umowg - ORLEN CUK/GP:

a) wysyta do pozyczkobiorcy wezwanie do zaptaty catej kwoty zadtuzenia w
okreslonym terminie. Kopia wezwania, o ktéry mowa w zdaniu poprzednim,
wystana jest do poreczycieli,

b) w przypadku nie wywigzania sie przez pozyczkobiorce z terminu zaptaty,
uruchamiana jest windykacja z poreczycieli,

- w przypadku, gdy poreczyciele wystepuja w systemie SAP HR jako
pracownicy aktywni - ORLEN CUK/GP, po uprzednim powiadomieniu
poreczycieli, wprowadza do systemu SAP HR raty miesieczne, w celu
potrgcania ich z wynagrodzen,

- w przypadku, gdy poreczyciele nie wystepujg w systemie SAP HR jako
pracownicy aktywni - ORLEN CUK/GP wysyta do pozyczkobiorcy drugie,
wezwanie do zapfaty catej nieuregulowanej kwoty zadtuzenia w
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okreslonym terminie oraz odrebne wezwanie do poreczycieli z podaniem
kolejnego terminu zaptaty catej nieuregulowanej kwoty zadtuzenia.

W przypadku braku wptat w terminie wezwan lub braku mozliwosci potrgcenia rat
miesiecznych z wynagrodzen poreczycieli - ORLEN CUK/GP przekazuje
kserokopie umowy pozyczki, kserokopie wezwan do pozyczkobiorcy i
poreczycieli oraz wydruk z systemu SAP Fl konta rozliczeniowego
pozyczkobiorcy do Dziatu Windykacji w GK PKN ORLEN S.A. w celu wszczecia
windykacji polubownej lub skierowania sprawy na droge postepowania
sgdowego.

2.2. Pracownicy i byli pracownicy Spotek - dziatania windykacyjne lezg po stronie Spétki.
Zasady wzajemnych rozliczen z tego tytutu pomiedzy PKN ORLEN S.A. a Spétkg
okresla Umowa o wspdlnej dziatalnosci socjalnej.

2.3. W przypadku, gdy we wskazanym terminie, okreslonym w pkt 2.1. b):

a)

b)

pozyczkobiorca  ureguluje cze$¢ zadtuzenia, ktéra stanowi kwote
przeterminowang, ORLEN CUK/GP na biezgco sprawdza terminowo$¢é wptat
kolejnych rat,

w przypadku pisemnej prosby pozyczkobiorcy lub poreczycieli o zmiane terminu
sptaty lub zmiane wysokosci rat, skierowanej do Komisji Socjalnej celem podjecia
decyzji, ORLEN CUK/GP wstrzymuje dziatania opisane w pkt 2.1. lit. b) do chwili
otrzymania kserokopii decyzji Komisji Socjalne;.

Dalsze czynnosci uzaleznione sg od decyzji Komisji Socjalnej, ktére ORLEN CUK/GP kieruje
do pozyczkobiorcy lub poreczycieli:

w przypadku zmiany terminu pfatnosci lub wysokosci rat, ORLEN CUK/GP
sprawdza na biezgco realizacje spfat i ich terminowos¢. Brak terminowych wpfat
powoduje uruchomienie procesu opisanego w pkt 2.1,

w przypadku braku zgody Komisji Socjalnej na zmiane regulowania zadtuzenia i
braku wptaty w terminie przedstawionym w piSmie Komisji Socjalnej, ORLEN
CUK/GP uruchamia procedure ponownej windykacji w trybie okreslonym w
niniejszym Regulaminie.

3. Tryb dokonywania przelewéw $wiadczen na konta bankowe Spoétek uregulowany jest
odrebnym wewnetrznym aktem organizacyjnym w sprawie wprowadzenia do uzytku
stuzbowego ,Zasad realizacji procesu zobowigzan w PKN ORLEN S.A.”.

4. Formy opodatkowania.

W przypadku:

a)

pracownikdw - dofinansowanie do: wypoczynku lub leczenia sanatoryjnego
pracownikdw, wypoczynku dzieci i miodziezy, wyprawki szkolnej, wsparcie
rodziny, upominek $wigteczny dla dzieci - od kwoty przyznanego dofinansowania
przekraczajgcej w danym roku podatkowym, kwote wolng od podatku
dochodowego, zgodnie z art. 21 ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, pobierana bedzie zaliczka na podatek dochodowy. Obowigzujaca
kwota, objeta zwolnieniem od podatku dochodowego, dotyczy tgcznie wszystkich
Swiadczen pienieznych oraz rzeczowych (z wytaczeniem bonéw, talonéw oraz
innych znakéw uprawniajgcych do ich wymiany na towary Iub ustugi)
przekazanych danemu pracownikowi w ciggu roku kalendarzowego,

bytych pracownikéw o statusie emerytéw i rencistéw - Swiadczenia wolne sg od
podatku dochodowego do wysokosSci nieprzekraczajacej w roku podatkowym
kwoty wolnej od podatku dochodowego, zgodnie z art. 21 ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych. Jezeli warto$¢ swiadczen przekroczy kwote
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wolng od podatku dochodowego, to od nadwyzki ponad te kwote pobierany jest
zryczattowany 10% podatek dochodowy,

c) wszystkich grup uprawnionych do korzystania ze $wiadczen Funduszu -
zapomogi losowe otrzymane w przypadku indywidualnych zdarzen losowych,
klesk zywiotowych, dtugotrwatej choroby Ilub $mierci wolne sg od podatku
dochodowego niezaleznie od ich wysokosci zgodnie z art. 21 ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych,

d) cztonkdéw rodzin zmartych pracownikéw oraz zmartych emerytéw lub rencistow —
Swiadczenia otrzymane na podstawie niniejszego Regulaminu wolne sg od
podatku dochodowego do wysokosci nieprzekraczajgcej w roku podatkowym
kwoty wolnej od podatku dochodowego, zgodnie z art. 21 ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych.

§7
Postanowienia ogdlne

Kwalifikacji do realizacji wnioskéw indywidualnych o udzielenie swiadczenia z Funduszu
dokonujg pracownicy:

— ORLEN CUK/GP,

— Biura Zarzgdzania Relacjami Spotecznymi i Swiadczeniami Pracowniczymi,

zgodnie z zakresami dziatania i uprawnien.

. W przypadku niezakwalifikowania wniosku do realizacji, ORLEN CUK / GP/Biuro

Zarzadzania Relacjami Spotecznymi i Swiadczeniami Pracowniczymi przekazuje osobie
uprawnionej ustne lub pisemne uzasadnienie odmowy.

Swiadczenia dla pracownikéow - dofinansowanie do: wypoczynku, leczenia
sanatoryjnego, wypoczynku dzieci i mtodziezy, wyprawki szkolnej, wsparcia rodziny,
upominkéw Swigtecznych dla dzieci przystuguja 1 raz w danym roku kalendarzowym,
a wysokos¢ dofinansowania nie moze przekroczyé poniesionych kosztéw oraz limitu
okreslonego w Regulaminie. Wyjatkiem jest Swiadczenie: upominki $wigteczne dla dzieci
zgtoszonych do stanu rodziny u Pracodawcy w terminie od 15 do 31 grudnia biezgcego
roku. Swiadczenie przystuguje dwa razy w kolejnym roku kalendarzowym (za rok
poprzedni i biezacy). Dokumenty (rachunki, faktury, inne) wymagane niniejszym
Regulaminem, dotyczg danego roku kalendarzowego.

Swiadczenia dla bytych pracownikéw — dofinansowanie do: wypoczynku leczenia
sanatoryjnego przystuguja raz na 2 lata, a wysokos¢ dofinansowania nie moze
przekroczy¢ poniesionych kosztéw oraz limitu okreslonego w Regulaminie. Pozostate
$wiadczenia, tj. dofinansowanie do: wypoczynku dzieci i mtodziezy, wyprawki szkolnej,
upominkéw $Swiatecznych dla dzieci przystuguja 1 raz w danym roku kalendarzowym.
Wyjatkiem jest Swiadczenie: upominki Swigteczne dla dzieci zgtoszonych do stanu
rodziny po 15 grudnia danego roku — $wiadczenie przystuguje 2 razy w kolejnym roku
kalendarzowym (za rok poprzedni i biezacy).

. W przypadku braku dostepu pracownika do systemu SelfService SSEGK (np.

zwolnienie lekarskie, urlop bezptatny, macierzynski, rodzicielski, wychowawczy, itp.)
ztozenia wnioskéw o dofinansowanie do: wypoczynku pracownika / leczenia
sanatoryjnego, wypoczynku dzieci i mtodziezy, wyprawki szkolnej, wsparcie rodziny,
upominku $wiatecznego dla dzieci, bezzwrotnej zapomogi, turnusu rehabilitacyjnego
dziecka z niepetnosprawnoscig z opiekunem lub rehabilitacji stacjonarnej dziecka z
niepetnosprawnosciag oraz pozyczki mieszkaniowej nastepuje w wersji papierowe;.
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6. Whnioski o dofinansowanie dla pracownikow PKN ORLEN S.A. i Spétek do: wypoczynku,
leczenia sanatoryjnego, wypoczynku dzieci i mtodziezy oraz wsparcia rodziny, nalezy
sktada¢ do ORLEN CUK/GP w terminach do:

— 20 dnia kazdego miesigca dla pracownikéw: PKN ORLEN S.A. i Spofek
dokonujgcych wyptaty wynagrodzen na koniec miesigca,

— 25 dnia kazdego miesigca dla pracownikow Spétek dokonujgcych wyptaty
wynagrodzen do 10 dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni.

6.1. Whnioski pracownikéw o dofinansowanie do: wyprawki szkolnej oraz upominku
Swigtecznego dla dzieci nalezy sktada¢ w terminach okreslonych w zatgczniku nr 1ai 1b
do niniejszego Regulaminu.

6.2. Whnioski pracownikéw o: bezzwrotng zapomoge, turnus rehabilitacyjny dla dziecka z
niepetnosprawnoscia z opiekunem lub rehabilitacje stacjonarng dziecka =z
niepetnosprawnosciag oraz pozyczki mieszkaniowe sktadane sg na biezaco.

7. Termin zakonczenia przyjmowania wnioskoéw dla oséb uprawnionych do korzystania ze
Swiadczen Funduszu za dany rok kalendarzowy uptywa z dniem 15 grudnia. Osoby
wykorzystujgce urlop po 15 grudnia skfadajg wniosek w formie papierowej do CUK / GP
przed 15 grudnia (w tym przypadku przetozony dokonuje potwierdzenia wykorzystania
urlopu na wniosku przed jego faktycznym wykorzystaniem przez pracownika).

8. W przypadku podania przez Wnioskodawce nieprawdziwych danych majacych
wplyw na wysokosé¢ przyznanych swiadczen, pracownik/byly pracownik traci
prawo ubiegania sie o Swiadczenia z Funduszu na okres dwéch lat.

8.1. Weryfikacji danych na wniosku moga dokonac¢ upowaznieni pracownicy ORLEN
CUK/GP lub Biura Zarzadzania Relacjami Spotecznymi i Swiadczeniami
Pracowniczymi. W celu dalszego procedowania w zakresie, o ktérym mowa w
zdaniu poprzednim, pracownicy ORLEN CUK/GP Ilub Biura Zarzadzania
Relacjami Spotecznymi i Swiadczeniami Pracowniczymi zwracajg sie do
Whioskodawcy o wyjasnienia poprzez dostarczenie dodatkowych dokumentéw
potwierdzajgcych sytuacje przedstawione we wniosku (m.in. potwierdzenie stanu
rodziny, dochodu na cztonkéw rodziny).

9. Ewidencje i rozliczanie wydatkéw ponoszonych na $wiadczenia socjalne prowadzi ORLEN
CUK/ GP.

10.Wszelkie zmiany postanowien niniejszego Regulaminu moga byé dokonane przez
Pracodawce w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, w trybie
obowigzujagcym w PKN ORLEN S.A.

11.W sprawach nie ujetych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

12. Interpretacja niniejszego Regulaminu przystuguje Pracodawcy, w uzgodnieniu
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Zaktadowej Dziatalnosci Socjalnej

Klauzula informacyjna
dla oséb korzystajacych z Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS)
oraz poreczycieli pozyczek udzielanych
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w ramach wspolnej dziatalnosci socjalnej PKN ORLEN S.A. i podmiotéw,
ktore zawarly umowe o wspdlnej dziatalnosci socjalnej.

Administratorzy danych osobowych

Administratorami Pani/Pana danych osobowych sg: PKN ORLEN S.A. z siedzibg w Ptocku
(09-411), przy ul. Chemikow 7 oraz Spétka GK ORLEN / inny podmiot GK ORLEN (lista
podmiotéw stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Zaktadowej Dziatalno$ci Socjalnej).

Administratorzy razem wspétadministrujg Pani/Pana danymi osobowymi na podstawie
Porozumienia o wspotadministrowaniu danymi osobowymi, ktérego wycigg udostepniony jest
na stronie www.orlen.pl — ,O spétce/ Nasze standardy/ RODO’.

. Wspoélne uzgodnienia miedzy Administratorami

W ramach Porozumienia o wspotadministrowaniu danymi osobowymi Administratorzy
wspolnie uzgodnili zakresy odpowiedzialno$ci dotyczgace wypetniania obowigzkow
wynikajacych z RODO, w szczegolnosci:

a) kazdy Administrator, w momencie zbierania Pani/Pana danych osobowych w celach
zwigzanych z ZFSS, jest odpowiedzialny za wykonanie wobec Pani/Pana obowigzku
informacyjnego o przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych,

b) kazdy Administrator, w zakresie zbieranych u siebie danych osobowych, jest
odpowiedzialny za umozliwienie Pani/Panu  wykonywania praw zwigzanych
z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych,

¢) niezaleznie od ustalenia w pkt. b powyzej, swoje prawa do zgdania dostepu do Pani/Pana
danych osobowych moze Pani/Pan zgtosi¢ do PKN ORLEN S.A. W takim przypadku PKN
ORLEN S.A. przekaze Pani/Pana zgdanie wtasciwemu Administratorowi, ktéry je zrealizuje.

Punkt kontaktowy

Kazdy z Administratoréw wyznaczyt swojego Inspektora Ochrony danych lub Koordynatora ds.
RODO.

Administratorzy ustanowili wspdlny punkt kontaktowy, poprzez ktéry moze Pani/Pan
skontaktowac sie w sprawach ochrony swoich danych osobowych:

a) adres e-mail: daneosobowe.sgk@orlen.pl,

b) adres pocztowy: PKN ORLEN S.A., Inspektor Ochrony Danych, ul. Chemikéw 7, 09-411
Ptock,

c) PKN ORLEN S.A. zobowiazuje sie do obstugi wyzej wymienionych punktéw kontaktowych,
Co nie wytacza prawa do kontaktowania sie z wtasciwym Administratorem.

IV.Cele przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w nastepujgcych celach:
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a) korzystania przez Pania/Pana ze s$wiadczen socjalnych Iub porgczania pozyczek
oferowanych przez ZFSS w PKN ORLEN S.A. i podmiotach ktére zawarly umowe o
wspolnej dziatalnosci socjalnej,

b) archiwalnych bedacych realizacjg przepiséw prawa,
c) obstuge, dochodzenie i obrone w razie zaistnienia wzajemnych roszczen,

d) w celu badania satysfakcji oséb korzystajacych ze éwiadczen ZFSS, okre$lania jakosci
obstugi oraz poziomu zadowolenia z oferowanych swiadczen.

V. Podstawy prawne przetwarzania

Podstawg prawnag przetwarzania przez Administratoréw Pani/Pana danych osobowych w
celach wskazanym w ust. IV powyzej jest:

a) wypetnianie obowigzkéw prawnych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), zwigzanych z
korzystaniem przez Pania/Pana ze $wiadczen socjalnych oferowanych przez ZFSS w PKN
ORLEN S.A. i Spoétkach na podstawie Ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych (pod warunkiem skorzystania z tych $wiadczen),

b) wypetnianie obowigzkéw prawnych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w celach
archiwizacji,

c) prawnie usprawiedliwiony interes (zgodnie z art. 6. ust. 1 lit. f RODO) - w celu obstugi,
dochodzenia i obrony w razie zaistnienia wzajemnych roszczen,

d) prawnie usprawiedliwiony interes (zgodnie z art. 6. ust. 1 lit. f RODO) - w celu badania
satysfakcji osob korzystajgcych ze $wiadczen ZFSS,

e) dane poreczycieli bedg przetwarzane w celu poreczenia pozyczki zacigganej przez
pozyczkobiorce na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w
zwigzku z umowg pozyczki zawartg zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem Zaktadowej
Dziatalnosci Socjalnej,

f) wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegélnych praw przez_ Administratora lub
osobe, ktérej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i
ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii Europejskiej lub prawem panstwa
cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa panstwa czionkowskiego
(zgodnie z art. 9. ust. 2 lit. b) RODO) — w celu odpowiedniego zabezpieczenia praw
podstawowych i intereséw osoby, ktorej dane dotycza.

VI.Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg przez okres korzystania ze $wiadczen z ZFSS lub
wymaganego prawem okresu w zwigzku z poreczeniem oraz przez okres zastrzezony
przepisami prawa, nie krocej niz do czasu wygasniecia wzajemnych roszczen.

VIl. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane przez Administratoréw podmiotom z nimi

wspétpracujgcym (odbiorcom), w szczegolnoSci:

a) podmiotom i organom upowaznionym do przetwarzania tych danych na podstawie
przepiséw prawa,

b) podmiotom przetwarzajgcym dane osobowe na zlecenie Administratora, w celu obstugi
korespondencji oraz realizacji i obstugi $wiadczen socjalnych w PKN ORLEN S.A. i
podmiotach, ktére zawarty umowe o wspdlnej dziatalnosci socjalne;j,
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c) cztonkom Komisji Socjalnej, o ktérej mowa w Regulaminie Zaktadowej Dziatalnosci

Socjalnej, w zakresie jej dziatania i podejmowania decyzji,

d) Klubowi Seniora, upowaznionym Cztonkom Rad Klubu Seniora - w zakresie dziatan przez

VIIL.

nich realizowanych, tj. organizacji spotkan i wycieczek.
Informacja o wymogu podania danych

Obowigzek podania danych osobowych wynika w szczegdélnosci z przepisow prawa, tj. z
Ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

IX.Prawa osob, ktorych dane dotycza

Przystuguja Pani/Panu prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych w zwigzku z
obstuga swiadczen socjalnych:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych,

b) prawo do sprostowania danych osobowych,

c) prawo do usuniecia danych osobowych,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych ze wzgledu na

szczegolng sytuacje — w przypadkach, kiedy dane przetwarzane sg na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu,

prawo do przenoszenia danych osobowych, tj. prawo otrzymania od Administratora danych
osobowych, w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie informatycznym
nadajgcym sie do odczytu maszynowegdo i przestania tych danych innemu administratorowi
danych lub zazadanie przestania danych do innego administratora. Jednakze Administrator
zrobi to, tylko jesli takie przestanie jest technicznie mozliwe. Prawo do przenoszenia
danych osobowych przystuguje tylko co do tych danych przetwarzanych na podstawie
umowy z Pania/Panem.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

X. Korzystanie z przystugujacych praw

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy skontaktowaé sie z Administratorem w sposéb
wskazany w ust. Il powyzej.
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Zalgcznik nr 1a do Regulaminu Zaktadowej Dziatalnosci Socjalnej

Zakres swiadczen i zasady ich realizacji dla pracownikow:
PKN ORLEN S.A. i Spoétek oraz cztonkéw ich rodzin

Realizacja swiadczen odbywa sie poprzez:

system SelfService SSEGK - dotyczy pracownikow: PKN ORLEN S.A. i Spoétek
obstugiwanych w systemie SelfService SSEGK,

wersje papierowg - ztozenie wnioskow w ORLEN CUK/GP — w przypadku braku
dostepu do systemu SelfService SSEGK. Dofinansowania na podstawie wnioskéw nr:
1, 2, 3, 5 przystuguja jeden raz w roku kalendarzowym. W przypadku wnioskéw nr: 4, 6
i 7, czestotliwoS¢ ubiegania sie o Swiadczenia zostata okreslona w pkt 4.5, 6.3 i pkt
7.1.2.

1. Dofinansowanie do wypoczynku lub leczenia sanatoryjnego

1.1. Dofinansowanie do wypoczynku.

Warunkiem otrzymania dofinansowania jest:

wykorzystanie w danym roku kalendarzowym co najmniej 10 kolejnych wolnych od
pracy dni kalendarzowych, do ktérych wliczajg sie dni urlopu wypoczynkowego,
profilaktycznego, dodatkowego urlopu wypoczynkowego (zgodnie z ustawa o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych) oraz
dni wolne kalendarzowe,

ztozenie wniosku po odbytym wypoczynku. Osoby wykorzystujace urlop po 15
grudnia, sktadajg wniosek w formie papierowej do CUK / GP przed 15 grudnia. W
tym przypadku przetozony dokonuje potwierdzenia wykorzystania urlopu na wniosku
przed jego faktycznym wykorzystaniem przez pracownika.

Do otrzymania dofinansowania uprawnieni sg réwniez pracownicy, ktérzy nie mogli, z przyczyn
obiektywnych, wykorzystaé¢ urlopu wypoczynkowego i przebywajg na

zwolnieniu lekarskim, ktore trwato nieprzerwanie co najmniej 3 m-ce,

$wiadczeniu rehabilitacyjnym lub rencie rehabilitacyjne;, pozostajac
w stosunku pracy,

zwolnieniu lekarskim przeznaczonym na leczenie sanatoryjne,
urlopach wychowawczych, bezptatnych,

urlopach  macierzynskich, urlopach na warunkach urlopu macierzynskiego
i tacierzynskiego, urlopach rodzicielskich, urlopach ojcowskich.

Potwierdzenia wykorzystania urlopu i dni wolnych dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, w
ktérej jest zatrudniony Pracownik, a w pozostatych przypadkach, komérka organizacyjna
zajmujgca sie sprawami kadrowymi w ORLEN CUK / GP lub w Spofce.

1.2. Dofinansowanie do leczenia sanatoryjnego
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Warunkiem otrzymania dofinansowania do leczenia sanatoryjnego jest spetnienie wymogow
okreslonych w pkt.1.1. oraz dotgczenie do wniosku skanu faktury / rachunku za pobyt na leczeniu
sanatoryjnym.

Prawo do dofinansowania podwyzszonego o 50% w stosunku do przystugujacego
dofinansowania do wypoczynku, przystuguje w przypadku indywidualnego optacenia pobytu i
leczenia sanatoryjnego przez osobe uprawniona.

Faktura / rachunek powinny spetniaé¢ nastepujace wymagania:

— by¢ wystawiona na pracownika uprawnionego do korzystania z dofinansowania (imie
i nazwisko, adres),

— zawiera¢ w tresci: termin, pobyt / turnus sanatoryjny, leczniczy lub rehabilitacyjny
(dofaczona faktura / rachunek nie moze by¢ podstawg do ubiegania si¢ o inne
Swiadczenia z ZFSS),

— zawieraé koszty ustugi osoby uprawnionej,

— by¢ wystawione przez podmiot, ktéry prowadzi dziatalnos¢é w tym zakresie.
Dodatkowo, w tresci lub opisie faktury / rachunku, moga by¢ zawarte koszty dotyczace:

— wyzywienia,

— rehabilitacji,

— zabiegow,

— optaty uzdrowiskowe;,

— wyposazenia.
Koszty, o ktérych mowa wyzej, bedg brane pod uwage przy wyptacie dofinansowania.
Nie wlicza sie kosztéw transportu i optaty parkingowej.

Dofinansowanie nie moze przekroczy¢ poniesionych kosztéw oraz limitu okreslonego w Tabeli nr
1.Wysoko$¢ dofinansowan uzalezniona jest od sredniomiesiecznego dochodu brutto na osobe, co
obrazuje Tabela nr 1.

Tabela nr 1
Progidocnodowe | I 0 e e soncvaimens
do 2500 z 2400 zt 3600 zt
2501 — 4000 zt 2350 zt 3525 zt
4001 — 5500 zt 2250 zt 3375 zt
pow. 5500 zt 2100 zt 3150 zt

2. Dofinansowanie do wypoczynku dzieci i mtodziezy

2.1. Do korzystania z dofinansowania do wypoczynku dzieci i miodziezy uprawnieni s3g
pracownicy, ktorzy posiadaja:

- dzieci wlasne i przysposobione oraz przyjete na wychowanie w ramach rodziny
zastepczej,

- dzieci - sieroty, pétsieroty (w tym przypadku wnioski sktadane sg przez opiekuna
prawnego dziecka),

- oraz inne dzieci, w ramach odrebnych uzgodnien pomiedzy Pracodawca a
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
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2.2.W przypadku, gdy oboje rodzice/opiekunowie prawni dziecka (pracownik, byty
pracownik), pracuja lub pracowali w PKN ORLEN S.A., Spétce lub w PKN ORLEN S.A. i
Spotce, przystuguje tylko jedno dofinansowanie.

2.3. Dofinansowanie obejmuje dzieci i mlodziez od urodzenia do 25 lat (do konca roku
kalendarzowego, w ktérym mtodziez konczy 25 lat).

2.4. Ograniczenie wiekowe nie dotyczy dzieci z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci i
catkowitg niezdolnoscig do pracy, o ile ww. orzeczenie nastgpito przed ukonczeniem
przez dziecko 16 roku zycia; a jesli orzeczenie stopnia niepetnosprawnosci nastgpito po
ukonczeniu przez dziecko 16 roku zycia — do momentu ukonczenia nauki w szkole, a
takze os6b nie majacych mozliwosci uzyskania wtasnego Swiadczenia rentowego z ZUS,
a jednoczes$nie nie bedacych w zwigzku matzenskim.

2.5. Dofinansowanie realizowane jest na podstawie:
- wniosku (dla dzieci i mtodziezy od urodzenia do 18 lat),

- wniosku oraz zaswiadczenia o kontynuowaniu nauki ze szkoty/uczelni (zaswiadczenie
wydane po rozpoczeciu danego roku szkolnego / akademickiego) dla mtodziezy w
wieku powyzej 18 do 25 lat. Skan zaswiadczenia nalezy dotgczy¢ do wniosku,

- whniosku oraz orzeczenia o niepetnosprawnosci i catkowitej niezdolnosci do pracy, dla
dzieci wymienionych w pkt. 2.1 Skan orzeczenia nalezy dotgczy¢ do wniosku.

Wysoko$¢ dofinansowania uzalezniona jest od $sredniomiesiecznego dochodu brutto na osobe, co
obrazuje Tabela nr 2.

Tabela nr 2
Progi dochodowe Wysokos$é dofinansowania
do 2500 zt 550 zt
2501 - 4000 zt 500 zt
4001 — 5500 zt 450 zt
pow. 5500 zt 400 zt

3. Dofinansowanie do wyprawki szkolnej

3.1. Do korzystania z dofinansowania do wyprawki szkolnej uprawnieni sg pracownicy, ktorzy
posiadaja:

— dzieci wtasne i przysposobione oraz przyjete na wychowanie w ramach rodziny
zastepczej,

— dzieci - sieroty, potsieroty (w tym przypadku wnioski sktadane sg przez opiekuna
prawnego dziecka),

— oraz inne dzieci, w ramach odrebnych uzgodnien pomiedzy Pracodawca
a zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi,

objete  obowigzkiem szkolnym Ilub do daty ukonczenia szkoty
ponadpodstawowej, tj. technikum, liceum, szkola zawodowa.

3.2. W przypadku, gdy oboje rodzice / opiekunowie prawni dziecka (pracownik, byly
pracownik) pracuja lub pracowali w PKN ORLEN S.A., Spotce lub w PKN ORLEN S.A. i
Spotce, przystuguje tylko jedno dofinansowanie.

3.3. Dofinansowanie realizowane jest na podstawie:
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— wniosku - dla dzieci objetych ustawowym obowigzkiem szkolnym (obowigzek szkolny
dziecka rozpoczyna sie z poczatkiem roku szkolnego w roku kalendarzowym, w
ktérym dziecko kohczy 7 lat i trwa do ukonczenia szkoty ponadpodstawowej, nie
dituzej jednak niz do daty ukonczenia 18 roku zycia),

— whniosku oraz skanu zaswiadczenia ze szkoty podstawowej lub ponadpodstawowej -
poza rocznikami objetymi ustawowym obowigzkiem szkolnym (dotyczy: dzieci do 7
roku zycia i mitodziezy po ukonczeniu 18 roku zycia).

Whioski moga by¢ skladane od 1 lipca do 15 grudnia danego roku kalendarzowego.

Wysoko$¢ dofinansowania uzalezniona jest od $redniomiesiecznego dochodu brutto na osobe,
co obrazuje Tabela nr 3.

Tabela nr 3
Progi dochodowe Wysokos$¢ dofinansowania
do 2500 zt 450 zt
2501 - 4000 zt 350 zt
4001 - 5500 zt 250 zt
pow. 5500 zt 150 zt

4. Upominki swigteczne dla dzieci — karta przedptacona
4.1. Do korzystania z karty przedptaconej uprawnieni sg pracownicy, ktérzy posiadaja:

— dzieci wtasne i przysposobione oraz przyjete na wychowanie w ramach rodziny
zastepczej,

— dzieci - sieroty, pofsieroty (w tym przypadku wnioski sktadane sg przez opiekuna
prawnego dziecka),

— oraz inne dzieci, w ramach odrebnych uzgodnien pomiedzy Pracodawca a
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

4.2. W przypadku, gdy oboje rodzice / opiekunowie prawni dziecka (pracownik, byly
pracownik) pracujg lub pracowali w PKN ORLEN S.A., Spétce lub w PKN ORLEN S.A. i
Spotce, dziecku przystuguje tylko jedna karta.

4.3. Karta przystuguje dziecku od urodzenia do 15 lat (do konca danego roku
kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 15 lat).

4.4. Swiadczenie realizowane jest na podstawie wniosku o wydanie karty przedptacone;.
4.5. Wniosek nalezy ztozy¢ w ponizszych terminach:

— od 01 pazdziernika do 20 listopada - w przypadku dzieci zgtoszonych do stanu
rodziny u Pracodawcy. Aktywacja kart nastgpi z dniem 15 grudnia biezacego roku,

— od 21 listopada do 15 stycznia nastepnego roku - w przypadku dzieci zgtoszonych
do stanu rodziny u Pracodawcy w terminie od 21 listopada do 31 grudnia
biezacego roku (wniosek w formie papierowej jest skiadany__do ORLEN
CUKIGP). Aktywacja kart nastapi z dniem 01 lutego.

Karty bedg przestane na adres komérki organizacyjnej pracownika wskazanej we wniosku.

Whioski dla dzieci zgtoszonych do stanu rodziny u Pracodawcy w terminie od 21 listopada do
31 grudnia biezacego roku_sktadane sg dwa razy w kolejnym roku kalendarzowym (za rok
poprzedni i biezgcy).
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4.6. Warto$¢ karty uzalezniona jest od $redniomiesiecznego dochodu brutto na osobe, co

obrazuje Tabela nr 4.

Tabela nr 4
Progi dochodowe Wartos¢ karty
do 2500 zt 180 zt
2501 - 4000 zt 170 zt
4001 - 5500 zt 160 zt
pow. 5500 zt 150 zt

5. Dofinansowanie - wsparcie rodziny

5.1.

5.2.

Do korzystania z dofinansowania — wsparcie rodziny uprawnieni sg pracownicy, ktérych
$redniomiesieczny dochéd brutto na osobe z ostatnich trzech miesiecy nie
przekracza 1 500 zt z ostatnich trzech miesiecy.

Dofinansowanie realizowane jest na podstawie wniosku.

Wysoko$¢ dofinansowania uzalezniona jest od $redniomiesiecznego dochodu brutto na
osobe, co obrazuje Tabela nr 5:

Tabelanr5
Progi dochodowe Wysokosé¢ dofinansowania
do 1100 z 1200 zt
1101 - 1300 zt 1000 zt
1301 — 1500 zt 800 zt

6. Bezzwrotne zapomogi

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Do ubiegania sie o przyznanie bezzwrotnych zapomdg, uprawnieni sg pracownicy,
ktérych sredniomiesieczny dochdd brutto na osobe w miesigcu poprzedzajgcym ztozenie
whniosku nie przekracza minimalnego wynagrodzenia w kraju.

W indywidualnych przypadkach, w zaleznosci od rozmiaru strat i sytuacji losowej
poszkodowanego w momencie ich powstania, dopuszcza sie mozliwos¢ przyznania
zapomogi bez uwzglednienia kryterium dochodowego.

Bezzwrotne zapomogi moga byé przyznawane 1 raz w roku kalendarzowym
w nastepujgcych przypadkach: klesk zywiotowych, zdarzen losowych, dtugotrwatej
choroby pracownika lub uprawnionego czionka rodziny.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé przyznania
kolejnej bezzwrotnej zapomogi w danym roku kalendarzowym.

Niezaleznie od powyzszego, pracownicy moga ubiegac¢ sie 1 raz w roku kalendarzowym
o dofinansowanie do:

— pobytu na turnusie rehabilitacyjnym dziecka z niepetnosprawnoscia z
opiekunem,
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6.6.

lub

— rehabilitacji stacjonarnej dziecka z niepelnosprawnoscia.

Swiadczenia dotycza dzieci z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci i catkowitg
niezdolnosciag do pracy, o ile ww. orzeczenie nastapito przed ukonczeniem przez dziecko
16 roku zycia, a jesli orzeczenie stopnia niepetnosprawnosci nastgpito po ukonczeniu
przez dziecko 16 roku zycia — do momentu ukonczenia nauki w szkole, a takze oséb
niemajacych mozliwosci uzyskania wilasnego $wiadczenia rentowego z ZUS, a
jednoczes$nie niebedgcych w zwigzku matzenskim.

W zaleznosci od sytuacji, do wniosku dodatkowo nalezy dotaczy¢ nastepujace
dokumenty w formie kopii:

w przypadku pobytu na turnusie rehabilitacyjnym dziecka z niepetnosprawnoscig z
opiekunem - orzeczenie o niepetnosprawnosci dziecka, zaswiadczenie lub jedna lub
kilkka faktur lub faktur proforma lub rachunkéw z réznych terminéw z danego roku
kalendarzowego. Faktura lub rachunek, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim,
powinna spetniaé nastepujace wymagania: by¢ wystawiona na pracownika (imig i
nazwisko, adres) przez podmiot prowadzgcy dziatalnoS§¢ w tym zakresie, w tresci
zawiera¢ — dane dziecka (imie i nazwisko), termin pobytu.

Wysoko$¢ dofinansowania stanowi kwote poniesionych przez osobe uprawniong
kosztow potwierdzonych ww. dokumentami ale nie wiecej niz limit okreslony w Tabeli
nr 6. Jezeli koszt turnusu rehabilitacyjnego jest nizszy niz kwota przystugujacego
dofinansowania, Wnioskodawca moze dotgczy¢ dodatkowe faktury lub rachunki za
rehabilitacje stacjonarng dziecka.

w przypadku rehabilitacji stacjonarnej dziecka z niepetnosprawnoscia — orzeczenie o
niepetnosprawnosci dziecka, zaswiadczenie lub jedna lub kilku faktur lub faktur
proforma lub rachunkéw z réznych terminéw z danego roku kalendarzowego. Faktura
lub rachunek, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim powinny spetniaé nastepujace
wymagania: by¢ wystawiona na pracownika (imie i nazwisko, adres) przez podmiot
prowadzacy dziatalno§¢ w tym zakresie, w tresci zawiera¢ dane dziecka (imie i
nazwisko),

Wysoko$¢ dofinansowania stanowi kwote poniesionych przez osobe uprawniong
kosztéw potwierdzonych ww. dokumentami ale nie wiecej niz limit okreslony w Tabeli
nr 6.

Wysoko$¢ dofinansowania uzalezniona jest od sredniomiesiecznego dochodu brutto na

(0]

sobe, co obrazuje Tabela nr 6.
Tabela nr 6
Progi dochodowe Wysokos$¢ dofinansowania
do 5500 zt 4000 zt
pow. 5500 zt 3900 z

w przypadku diugotrwatej choroby - zaswiadczenie lekarskie oraz faktury, rachunki z
ostatnich 12 miesiecy przed datg ztozenia wniosku przez pracownika lub od ostatnio
przyznanej zapomogi w biezgcym roku kalendarzowym. Faktura Ilub rachunek
powinna spetniaé nastepujace wymagania: by¢ wystawiona na pracownika lub
uprawnionego czionka rodziny do korzystania ze $wiadczenia (imie i nazwisko,
adres). W przypadkach m.in. koniecznosci optacenia zabiegu - operacji, zakupu
sprzetu rehabilitacyjnego, zakupu bardzo drogiego leku, dopuszcza sie mozliwosc
przyznania zapomogi zaliczkowo, na podstawie zaswiadczenia lekarskiego,
kosztorysu lub faktury proforma,
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— w przypadku: zalania, powodzi, kradziezy, pozaru lub innych zdarzen losowych -
zaswiadczenie z instytucji potwierdzajacych zaistniatg sytuacje, np. z Policji, Strazy
Pozarnej lub firmy ubezpieczeniowej oraz ewentualny kosztorys poniesionych strat.

W przypadku posiadania dzieci w wieku od 18 roku zycia do 25 lat (dzieci uczace sie i
pozostajgce na utrzymaniu rodzicéw), Whnioskodawca zobowigzany jest do dotagczenia
aktualnego zaswiadczenia o kontynuowaniu nauki ze szkoty / uczelni.

6.6.1. W kazdej z ww. sytuacji:
- paragony nie bedg brane pod uwage,

- w przypadku przeditozenia zaswiadczenia lub faktury proforma, pracownik jest
zobowigzany dostarczy¢ do 15 grudnia danego roku kalendarzowego fakture
potwierdzajgca poniesione koszty,

- w sytuacji niedostarczenia faktur do 15 grudnia danego roku kalendarzowego,
pracownik zobowigzany jest zwréci¢ przyznane swiadczenie w danym roku
kalendarzowym.

Kazdy wniosek o bezzwrotng zapomoge oraz dofinansowanie do: turnusu rehabilitacyjnego
dziecka z niepetnosprawnoscig z opiekunem lub rehabilitacji stacjonarnej dziecka z
niepetnosprawnoscia rozpatrywany jest przez Komisje Socjalng indywidualnie na podstawie
ztozonych dokumentow.

6.7. W przypadku braku petnej dokumentacji, Biuro Zarzadzania Relacjami
Spotecznymi i Swiadczeniami Pracowniczymi w celu dalszego procedowania,
zwraca sie do pracownika o jej uzupetnienie.

6.8. Wysokos¢ zapomog uzalezniona jest od sytuacji materialnej i zyciowej w rodzinie osoby
uprawnionej.

6.9. Podstawe przyznania zapomogi stanowi wniosek ztozony w SelfService SSEGK lub w
wersji papierowej do ORLEN CUK/GP z petng dokumentacja.

6.10. Whnioski przyjmowane przez ORLEN CUK/GP sg przekazywane do Biura Zarzadzania
Relacjami Spotecznymi i Swiadczeniami Pracowniczymi, gdzie sg opracowywane celem
przedtozenia do rozpatrzenia przez Komisje Socjalng, ktéra podejmuje decyzje o
wysokosci zapomogi. Decyzje Komisji Socjalnej sg ostateczne.

7. Zwrotne pozyczki na cele mieszkaniowe
7.1. Pozyczki mieszkaniowe udzielane s3g na nizej wymienione cele:
— remont domu lub mieszkania (wniosek i o$wiadczenie — zatgcznik nr 1 do wniosku),

— zakup mieszkania, zakup domu, uzupetnienie wkifadu wiasnego na budowe lub
rozbudowe domu jednorodzinnego, wykup mieszkania, zamiane mieszkania (wniosek
i oSwiadczenie — zatacznik nr 2 do wniosku),

7.1.1. Przyznawanie pozyczek na cele wymienione w pkt. 7.1. odbywa sie na
biezaco, w ramach przyjetego rocznego planu wydatkow.

7.1.2. Kolejna pozyczka moze by¢ udzielona pod warunkiem sptaty poprzedniego
zadtuzenia i zachowania jednorocznego okresu karencji.

7.1.3. Karencja, o ktérej mowa w pkt. 7.1.2., nie dotyczy matzenstw i zwigzkéw
partnerskich zatrudnionych w PKN ORLEN S.A. lub w Spétkach, lub PKN
ORLEN S.A. i Spétkach (gdy wniosek sktada drugi ze wspétmatzonkow /
partnerow).

7.2. Pozyczka na remont domu lub mieszkania:
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7.2.1.

7.2.2.

Pozyczki przyznawane sg pracownikom posiadajacym tytut prawny od
minimum 5 lat do zajmowanego lokalu (m.in. wtasno$¢, wspdtwitasnosé,
spétdzielcze prawo do lokalu, wtasnosciowe Iub lokatorskie, najem,
uzyczenie). Wysokos¢ przyznanej pozyczki jest wynikiem przeliczenia
przyjetej stawki wynoszacej 400,00 zt i ilosci m? powierzchni uzytkowej
zajmowanego lokalu, nie moze jednak przekroczy¢ kwoty 20 000,00 zi.
Pracownik skfada wniosek o przyznanie pozyczki wraz z o$wiadczeniem
(zatacznik nr 1 do wniosku) oraz przedktada do wgladu ponizsze
dokumenty celem weryfikacji przez pracownika ORLEN CUK/GP. W
przypadku kopii dokumentéw przekazanych poczta, po weryfikacji zostang
one zniszczone.
7.2.2.1. Za tytut prawny uwaza sie m.in.:

— akt wtasno$ci / notarialny domu lub lokalu mieszkalnego,

— dokument odbioru budynku,

— umowe uzyczenia (przydziat lokalu — np. decyzja administracyjna),

— umowe najmu lub dzierzawy,

— poswiadczenie administracji budynku — zatgcznik do wniosku nr 7.

7.2.2.2. Dokument o powierzchni uzytkowej zajmowanego lokalu, jesli
nie ma tej informacji w ww. dokumentach.

7.2.2.3. Aktualng decyzje o podatku od nieruchomosci, wydang przez,
np., Urzad Miasta lub Urzad Gminy.

7.2.2.4 Pozyczka moze by¢ przyznana jednemu ze wspétmatzonkéw /
partneréw, uprawnionych do Swiadczen socjalnych w PKN ORLEN S.A.
lub w Spétce.

7.2.2.5. W przypadku braku petnej dokumentacji ORLEN CUK/GP, w
celu dalszego procedowania, zwraca sie do Wnioskodawcy o jej
uzupetnienie.

7.3. Pozyczki na zakup mieszkania, zakup domu, uzupetnienie wkiadu na budowe lub
rozbudowe domu, wykup mieszkania, zamiane mieszkania.

7.3.1.

7.3.2.

Nie udziela sie pozyczek na pokrycie kosztéw: zakupu dziatki budowlanej,
rekreacyjnej, domodw letniskowych, obiektéw przeznaczonych na
dziatalno$¢ gospodarcza.

Nie uwzglednia sie kosztéw optat notarialnych i innych optat do okreslenia
warto$ci nieruchomosci.

Wysokosé przyznanej pozyczki jest wynikiem przyjetej stawki wynoszacej 800,00 zt i ilosci m?
powierzchni uzytkowej przedmiotowego lokalu, nie moze jednak przekroczy¢ kwoty 40 000,00 zi.
Pracownik sktada wniosek o przyznanie pozyczki wraz z oswiadczeniem (zatgcznik nr 2 do
wniosku) oraz przedktada do wgladu ponizsze dokumenty celem weryfikacji przez pracownika
ORLEN CUK / GP. W przypadku kopii dokumentéw przekazanych poczta, po weryfikacji zostang

one zniszczone.

Wymagane dokumenty:

a) w przypadku pozyczki udzielanej na zakup domu lub zakup mieszkania ze
spoétdzielni mieszkaniowej, TBS oraz firm deweloperskich:

— umowa sprzedazy, akt wtasnosci / notarialny lub umowa przedwstepna w formie
aktu notarialnego lub umowa developerska w formie aktu notarialnego lub umowy
cywilnoprawnej, potwierdzajgca zakup lokalu, z wyszczegdlnieniem jego
powierzchni uzytkowej, udokumentowanie wydatkéw poniesionych w wysokosci
nie mniejszej niz 50% wnioskowanej pozyczki,

b) w przypadku zakupu mieszkania lub domu od os6b prywatnych:
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— akt wlasnosci / notarialny lub umowa przedwstepna w formie aktu notarialnego

oraz

— dokument z wyszczegélnieniem powierzchni uzytkowej mieszkania lub domu (w
przypadku braku tej informacji w akcie wtasnosci / notarialnym),

c) w przypadku budowy lub rozbudowy domu:

— pozwolenie na budowe, rozbudowe z okreSleniem powierzchni uzytkowej lub
zgtoszenie budowy wraz z oswiadczeniem wnioskodawcy o braku sprzeciwu
wiasciwego organu - z okre$leniem powierzchni uzytkowej,

— udokumentowanie wydatkéw (faktury z ostatnich 12 miesiecy lub zaswiadczenie z
ostatnich 3 miesiecy wystawione przez Inspektora Nadzoru Budowlanego /
Kierownika budowy o stanie zaawansowania prac) poniesionych na budowe,
rozbudowe w wysokosci nie mniejszej niz 50% wnioskowanej pozyczki (wydatki te
nie obejmujg kosztéow projektu domu, zakupu dziatki, kosztéw ogrodzenia, drogi
lub alejek),

— w przypadku wieloletniej kontynuacji budowy konieczne jest udokumentowanie
wydatkéw biezacych lub przedstawienie dokumentu wydanego przez wiasciwy
organ nadzorujgcy budowe, o procentowym stanie zaawansowania robét
budowlanych,

d) w przypadku wykupu mieszkania:
— akt notarialny lub operat szacunkowy, okreslajacy kwote wykupu mieszkania,

e) w przypadku zamiany mieszkania:
— potwierdzenie dokonania zamiany w formie aktu notarialnego.

Wysoko$¢ przyznanej pozyczki naliczana bedzie na podstawie réznicy powierzchni
uzytkowych zamienianych mieszkan, zgodnie z pkt 7.3.

Dokumenty o przyznanie pozyczki powinny zosta¢ ziozone w ciggu 1 roku od
momentu zawarcia transakcji, o ktérej mowa w pkt 7.3.

Powyzszy zapis dotyczacy 1. rocznego terminu sktadania dokumentéw o przyznanie
pozyczki nie ma zastosowania w przypadku ubiegania sie o pozyczke na budowe lub
rozbudowe domu jednorodzinnego.

7.3.3.W przypadku maizehstw posiadajgcych wspdlnote majatkowa (potwierdzong
o$wiadczeniem pracownika), dopuszcza sie mozliwo$¢ przedtozenia dokumentow,
o ktérych mowa w pkt. 7.2. — 7.3., wystawionych na jednego ze wspétmatzonkow.

7.3.4. Pracownik zobowigzany jest do przedfozenia do wgladu innych dokumentéw na
wniosek pracownika ORLEN CUK/GP, jesli beda one konieczne do okre$lenia
wysokosci pozyczki, okresu sptaty bgdz wyptacalnosci Wnioskodawcy.

7.4. System realizacji i sptaty pozyczek:

7.4.1.Prawnym zabezpieczeniem spfaty pozyczki jest poreczenie dwoch pracownikow
PKN ORLEN S.A. lub Spétek - ktorzy sg strong Umowy o wspodinej dziatalnosci
socjalnej - zatrudnionych na czas nieokreslony lub przez czas sptaty pozyczki przez
pracownika. Podpisy poreczycieli potwierdza:

— kierownik komorki organizacyjnej lub inna osoba upowazniona przez
kierownika komorki organizacyjnej, réwniez z wykorzystaniem kwalifikowanego
podpisu elektronicznego

lub
— pracownik ORLEN CUK / GP
lub
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— pracownik komérki organizacyjnej zajmujgcej sie sprawami kadrowymi.

Wymagana jest zgoda wspétmatzonka, w formie o$wiadczenia, na poreczenie pozyczki przez
pracownika, za wyjatkiem matzenstw posiadajgcych rozdzielno$¢ majagtkowa.

7.4.2. Pozyczki udzielane na cele mieszkaniowe podlegajg zwrotowi z oprocentowaniem
w wysokosci 2 % w stosunku rocznym - dla pozyczek udzielonych na wszystkie cele
mieszkaniowe.

7.4.3.Potrgcenie 1-szej raty pozyczki nastgpi w terminie wyptaty wynagrodzenia,
w nastepnym miesigcu po jej uruchomieniu.

7.4.4. Okres spfaty pozyczek mieszkaniowych wynosi:

— 7 lat — jesli sredniomiesieczny dochdéd brutto na osobe w miesigcu
poprzedzajacym ztozenie wniosku nie przekracza 100 % minimalnego
wynagrodzenia w kraju,

— 6 lat — jesli $Sredniomiesieczny dochdéd brutto na osobe w miesigcu
poprzedzajacym zfozenie wniosku nie przekracza 150% minimalnego
wynagrodzenia w kraju,

— 5 lat - jesli $redniomiesieczny dochdéd brutto na osobe w miesigcu
poprzedzajacym zfozenie wniosku nie przekracza 200% minimalnego
wynagrodzenia w kraju,

— 4 lata - jesli $redniomiesieczny dochéd brutto na osobe w miesigcu
poprzedzajacym zitozenie wniosku nie przekracza 300% minimalnego
wynagrodzenia w kraju,

3 lata - w pozostatych przypadkach.

7.4.5.Dopuszcza sie mozliwos¢ wczesniejszej sptaty pozyczki, niz okresla to zawarta
umowa. Mozna tego dokona¢ poprzez wptate na wiasciwy rachunek bankowy i
przestanie niezwtocznie potwierdzenia wptaty do ORLEN CUK / Zespotu Obstugi
Bezposredniej.

7.46.W przypadku wczesniejszej jednorazowej sptaty pozostatej kwoty pozyczki
mieszkaniowej, nastepuje zwrot naliczonych odsetek.

7.4.7.\W odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony, okres spfaty
pozyczki ustala sie do czasu, na jaki zostata zawarta umowa o prace.

7.4.8.Przyznana pozyczka podlega natychmiastowej sptacie w catosci wraz z
oprocentowaniem w nastepujgcych przypadkach:

a) z chwilg rozwigzania stosunku pracy przez pozyczkobiorce za wypowiedzeniem,
b) z chwilg rozwigzania stosunku pracy przez Pracodawce za wypowiedzeniem,

c) z chwilg rozwigzania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia,

d) rozwigzania stosunku pracy w drodze porozumienia stron,

e) w przypadku rozwigzania umowy o prace w ramach programoéw przyjetych w
PKN ORLEN S.A./Spétkach.

Pracownik zobowigzuje sie do jednorazowego potracenia maksymalnej kwoty pozyczki
mieszkaniowej z ostatniego wynagrodzenia z zachowaniem obowigzujacych limitow w
trybie okreslonym wyzej, zgodnie z zapisami umowy pozyczki zawartej z Pracodawca.

Spfata pozyczki mieszkaniowej w trybie okreslonym w pkt 9.4.8. nie dotyczy
pracownikéw:

— PKN ORLEN S.A. lub Spétek, ktére podpisaty Umowe o wspdlnej
dziatalno$ci socjalnej, ktérzy przechodzg na emeryture, rente,
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7.4.9.

7.4.10.

7.411.

7.412.

— ktorzy przechodzg do innej komérki organizacyjnej w strukturze
organizacyjnej Pracodawcy lub Spétki,

— ktérzy przechodzg z PKN ORLEN S.A. lub Spétki do PKN ORLEN S.A. lub
innej Spétki, z ktéorg PKN ORLEN S.A. prowadzi wspdélng dziatalnos¢
socjalna.

Pracownik zobowigzany jest do zawarcia umowy o pozyczke w terminie 3
miesiecy od daty otrzymania zawiadomienia o przyznaniu pozyczki. W przypadku
nie zawarcia umowy w wyzej wymienionym okresie, uzyskanie pozyczki wymaga
ponownego zitozenia wniosku, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym
Regulaminie.

W przypadku rezygnacji z ubiegania sie o pozyczke Pracownik sktada pisemne
o$wiadczenie o wycofaniu wniosku.

W indywidualnych, udokumentowanych przypadkach (np. zaswiadczenie z Policji
lub firmy ubezpieczeniowej w przypadku zalania, powodzi, kradziezy, pozaru,
itp.) dopuszcza sie mozliwoS¢ wczesniejszego rozpatrzenia wniosku oraz
przediuzenia okresu sptaty lub czasowego zawieszenia sptaty, na podstawie
decyzji Komisji Socjalnej.

W przypadku $mierci pracownika, pozyczka zostaje umorzona, po
przedtozeniu aktu zgonu.
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Zatgcznik nr 1b do Regulaminu Zaktadowej Dziatalnosci Socjalnej

Zakres swiadczen i zasady ich realizacji dla:
bytych pracownikéw: PKN ORLEN S.A. i Spoétek
oraz cztonkoéw ich rodzin

Realizacja $wiadczen odbywa sie poprzez ztozenie wnioskéw w wersji papierowej do ORLEN
Klubu, 09-400 Ptock, ul. Gatczynskiego 12:

— nr 8 — dofinansowanie do wypoczynku lub leczenia sanatoryjnego,
— nr 9 — dofinansowanie do wypoczynku dzieci i mfodziezy,

— nr 10 — dofinasowanie do wyprawki szkolnej,

— nr 11 — upominki $wigteczne dla dzieci — karta przedptacona,

— nr 12 — bezzwrotne zapomogi w formie pienieznej lub rzeczowej (w tym:
dofinansowanie do: turnuséw rehabilitacyjnych dla dziecka niepetnosprawno$cia z
opiekunem lub rehabilitacji stacjonarnej dziecka z niepetnosprawnoscig oraz pobytu
w placowkach),

— nr 13 — przyznanie pozyczki ha remont domu lub mieszkania,
Dofinansowania na podstawie wnioskéw nr: 9, 10,11 przystuguja jeden raz w roku

kalendarzowym. W przypadku wnioskoéw nr: 8, 12 i 13 czestotliwo$¢ ubiegania sie o
$wiadczenia zostata okreslona w pkt 1, 5.3, 5.5, 5.6.

1. Dofinansowanie do wypoczynku lub leczenia sanatoryjnego
— przystuguje 1 raz na dwa lata,

— realizacja dofinansowania do wypoczynku odbywa sie jeden raz w roku kalendarzowym
po przedtozeniu:
e wniosku potwierdzonego przez pracownika Biura Zarzadzania Relacjami

Spotecznymi i Swiadczeniami Pracowniczymi obstugujgcego bytych pracownikéw,

oraz
e faktur lub rachunkéw z réznych terminédw z danego i poprzedniego  roku

kalendarzowego.

1.1. Dofinansowanie do wypoczynku

Faktura / rachunek powinny spetniaé¢ nastepujace wymagania:

— by¢ wystawiona na bytego pracownika uprawnionego do korzystania z dofinansowania
(imie i nazwisko, adres),

— zawierac w tresci opis ustugi wykonanej w danym roku kalendarzowym,

— zawierac koszty ustugi osoby uprawnionej.

Dodatkowo w tresci lub opisie faktury mogg by¢ zawarte zapisy dotyczace kosztow:
— wyzywienia,
— wyposazenia.

Nie wlicza sie kosztow transportu i optaty parkingowe;j.

Koszty, o ktérych mowa wyzej, beda brane pod uwage przy wyptacie Swiadczenia.
Dofinansowanie nie moze przekroczy¢ poniesionych kosztéw oraz limitu okre$lonego Tabelg nr
1.
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1.2. Dofinansowanie do leczenia sanatoryjnego

Prawo do dofinansowania podwyzszonego o 50% w stosunku do przystugujgcego
dofinansowania do wypoczynku majg byli pracownicy przebywajacy na pobycie /
turnusie sanatoryjnym (w tym réwniez: leczniczym i rehabilitacyjnym).

Faktura / rachunek powinny spetnia¢ nastepujace wymagania:

— by¢ wystawiona na bytego pracownika uprawnionego do korzystania z dofinansowania
(imie i nazwisko, adres),

— zawieraé w tresSci: termin, pobyt/turnus sanatoryjny, leczniczy lub rehabilitacyjny
(dotaczona faktura/rachunek nie moze by¢ podstawg do ubiegania si¢ o inne
$wiadczenia z ZFSS),

— zawierac koszty ustugi osoby uprawnionej,

— by¢ wystawione przez podmiot, ktéry prowadzi dziatalno$¢ w tym zakresie.

Dodatkowo, w tresci lub opisie faktury/rachunku, moga by¢ zawarte koszty dotyczace:
— wyzywienia,
— rehabilitacji,
— zabiegow,
— optaty uzdrowiskowe;,
— wyposazenia.
Koszty, o ktérych mowa wyzej, beda brane pod uwage przy wyptacie dofinansowania.

Nie wlicza sie kosztéw transportu i optaty parkingowej.

Dofinansowanie nie moze przekroczy¢ poniesionych kosztéw oraz limitu okreSlonego w Tabeli
nr1.

Wysoko$¢ dofinansowan uzalezniona jest od sredniomiesiecznego dochodu brutto na osobe, co
obrazuje Tabela nr 1.

Tabela nr 1
Wysokos$é dofinansowania | Wysokosé dofinansowania do
Progi dochodowe do wypoczynku leczenia sanatoryjnego
do 2500 zt 1100 zt 1650zt
2501 - 4000 zt 1050 zt 157524
4001 - 5500 zt 950 zt 1425z¢
pow. 5500 zt 850 zt 1275 zt

2. Dofinansowanie do wypoczynku dzieci i mtodziezy

2.1. Do korzystania z dofinansowania uprawnieni sg byli pracownicy, ktérzy posiadaja:

— dzieci wlasne i przysposobione oraz przyjete na wychowanie w ramach rodziny
zastepczej,
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— dzieci - sieroty, potsieroty po zmartych pracownikach (w tym przypadku wnioski
sktadane sa przez opiekuna prawnego dziecka lub petnoletnie dziecko),

— oraz inne dzieci, w ramach odrebnych uzgodnien pomiedzy Pracodawca a
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

W przypadku, gdy oboje rodzice/opiekunowie prawni dziecka (pracownik, byty pracownik)
pracuja lub pracowali w PKN ORLEN S.A., Spétce lub w PKN ORLEN S.A. i Spofce, dziecku
przystuguje tylko jedno dofinansowanie.

2.2. Dofinansowanie obejmuje dzieci i mtodziez w wieku od urodzenia do 25 lat (do konca
roku kalendarzowego, w ktéorym miodziez konczy 25 lat).

2.2.1. Ograniczenie wiekowe nie dotyczy dzieci z orzeczonym stopniem
niepetnosprawnosci i catkowitg niezdolnoscig do pracy, o ile ww. orzeczenie
nastgpito przed ukonczeniem przez dziecko 16 roku zycia, a jesli orzeczenie
stopnia niepetnosprawnosci nastgpito po ukonczeniu przez dziecko 16 roku
zycia — do momentu ukonczenia nauki w szkole, a takze oséb nie majgcych
mozliwosci uzyskania wtasnego $wiadczenia rentowego z ZUS, a
jednoczes$nie nie bedgcych w zwigzku matzehskim.

2.3. Dofinansowanie realizowane jest na podstawie:
— whniosku (dla dzieci i mtodziezy od urodzenia do 18 lat),

— whniosku oraz zaswiadczenia o kontynuowaniu nauki ze szkoty/uczelni (zaswiadczenie
wydane po rozpoczeciu danego roku szkolnego / akademickiego) dla miodziezy w
wieku powyzej 18 do 25 lat,

— whniosku oraz orzeczenia o niepetnosprawnosci i catkowitej niezdolnosci do pracy, dla
dzieci wymienionych w pkt 2.2.1.

Wysoko$¢ dofinansowania uzalezniona jest od Sredniomiesiecznego dochodu brutto na osobe,
co obrazuje Tabela nr 2.

Tabela nr 2
Progi dochodowe Wysokos$¢ dofinansowania
do 2500 zt 550 zt
2501 - 4000 zt 500 zt
4001 — 5500 zt 450 zt
pow. 5500 zt 400 zt

3. Dofinansowanie do wyprawki szkolnej

3.1. Do korzystania z dofinansowania uprawnieni sg byli pracownicy, ktérzy posiadaja:

— dzieci wlasne i przysposobione oraz przyjete na wychowanie w ramach rodziny
zastepczej,

— dzieci - sieroty, potsieroty po zmartych pracownikach (w tym przypadku wnioski sktadane
sg przez opiekuna prawnego dziecka lub petnoletnie dziecko),

— oraz inne dzieci, w ramach odrebnych uzgodnieh pomiedzy Pracodawca a zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi,

objete obowiazkiem szkolnym lub do daty ukonczenia szkoly ponadpodstawowej, t;.
technikum, liceum, szkota zawodowa.
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W przypadku, gdy oboje rodzice / opiekunowie prawni dziecka (pracownik, byty pracownik)
pracuja lub pracowali w PKN ORLEN S.A., Spoéice lub w PKN ORLEN S.A. i Spétce,
przystuguje tylko jedno dofinansowanie.

3.2. Dofinansowanie realizowane jest na podstawie:

— wniosku dla dzieci objetych ustawowym obowigzkiem szkolnym (obowigzek szkolny
dziecka rozpoczyna sie z poczatkiem roku szkolnego w roku kalendarzowym, w ktérym
dziecko konczy 7 lat, oraz trwa do ukonczenia szkoty ponadpodstawowej, nie dtuzej
jednak niz do ukonczenia 18 roku zycia),

— wniosku oraz zaswiadczenia ze szkoty podstawowej lub ponadpodstawowej poza
rocznikami objetymi ustawowym obowigzkiem szkolnym (dotyczy: dzieci do 7 roku zycia i
miodziezy powyzej 18 roku zycia).

Whnioski moga by¢ sktadane od 1 lipca do 15 grudnia danego roku kalendarzowego.

Wysoko$¢ dofinansowania uzalezniona jest od $redniomiesiecznego dochodu brutto na
osobe, co obrazuje Tabela nr 3.

Tabelanr 3
Progi dochodowe Wysokos$é dofinansowania
do 2500 zt 450 zt
2501 - 4000 z 350 zt
4001 — 5500 zt 250 zt
pow.5500 zt 150 zt

4. Upominki swiagteczne dla dzieci — karta przedptacona
4.1. Do korzystania z karty uprawnieni sg byli pracownicy, ktérzy posiadaja:

— dzieci wlasne i przysposobione oraz przyjete na wychowanie w ramach rodziny
zastepczej,

— dzieci - sieroty, potsieroty po zmartych pracownikach (w tym przypadku wnioski
sktadane sa przez opiekuna prawnego dziecka),

— oraz inne dzieci, w ramach odrebnych uzgodnien pomiedzy Pracodawca a
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

4.2. W przypadku, gdy oboje rodzice / opiekunowie prawni dziecka (pracownik, byty
pracownik) pracujg lub pracowali w PKN ORLEN S.A., Spoétce lub w PKN ORLEN S.A. i
Spoétce, dziecku przystuguje tylko jedna karta.

4.3. Karta przystuguje dziecku od urodzenia do 15 lat (do konca danego roku
kalendarzowego, w ktorym dziecko konczy 15 lat).

4.4. Swiadczenie realizowane jest na podstawie wniosku o wydanie karty przedptacone;.
4.5. Wniosek nalezy ztozy¢ w ponizszych terminach:

— od 01 pazdziernika do 20 listopada. Aktywacja kart nastgpi z dniem 15 grudnia
biezacego roku,

— od 21 listopada do 15 stycznia nastepnego roku - w przypadku dzieci urodzonych
w okresie od 21 listopada do 31 grudnia biezacego roku. Aktywacja kart nastapi
z dniem 01 lutego.

Karty beda przestane na adres wskazany we wniosku lub wydawane w ORLEN Klubie.
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Whioski dla dzieci zgtoszonych do stanu rodziny u Pracodawcy w terminie od 21 listopada do
31 grudnia biezgcego roku_sktadane sg dwa razy w kolejnym roku kalendarzowym (za rok
poprzedni i biezgcy).

Wartos¢ Karty uzalezniona jest od $redniomiesiecznego dochodu brutto na osobe, co
obrazuje Tabela nr 4.

Tabela nr 4
Progi dochodowe Wartos¢ karty
do 2500 zt 180 zt
2501 - 4000 z 170 zit
4001 - 5500 zt 160 zi
pow. 5500 zt 150 zt

5. Bezzwrotne zapomogi

5.1. Do ubiegania sie o przyznanie bezzwrotnych zapomég, uprawnione sg osoby, ktérych
Sredniomiesieczny dochdd brutto na osobe w miesigcu poprzedzajgcym ztozenie wniosku
nie przekracza minimalnego wynagrodzenia w kraju.

5.2. W indywidualnych przypadkach, w zaleznosci od rozmiaru strat i sytuacji losowej
poszkodowanego w momencie ich powstania, dopuszcza sie mozliwo$é przyznania
zapomogi bez uwzglednienia kryterium dochodowego.

5.3. Bezzwrotne zapomogi moga by¢ przyznawane osobie uprawnionej 1 raz w roku
kalendarzowym w nastepujgcych przypadkach: klesk zywiotowych, zdarzen losowych,
dtugotrwatej choroby osoby uprawnionej lub uprawnionego cztonka rodziny.

5.4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ przyznania kolejnej
bezzwrotnej zapomogi w danym roku kalendarzowym.

5.5. Niezaleznie od powyzszego, osoby uprawnione mogg ubiega¢ sie 1 raz w roku
kalendarzowym o dofinansowanie do:

— pobytu na turnusie rehabilitacyjnym dziecka z niepetnosprawnoscia =z

opiekunem

=3
o

— rehabilitacji stacjonarnej dziecka z niepetnosprawnoscia.

Swiadczenia dotyczg dzieci z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci i catkowitg
niezdolnoscig do pracy, o ile orzeczenie, o ktérym mowa wyzej, nastgpito przed
ukonczeniem przez dziecko 16 roku zycia, a jesli orzeczenie stopnia niepetnosprawnosci
nastagpito po ukonczeniu przez dziecko 16 roku zycia — do momentu ukonczenia nauki w
szkole, a takze o0s6b niemajgcych mozliwosci uzyskania wkasnego $wiadczenia rentowego
z ZUS, a jednoczes$nie niebedacych w zwigzku matzenskim.

Niezaleznie od pkt 5.5., osoby uprawnione moga ubiegac sie 1 raz w roku kalendarzowym
o dofinansowanie do pobytu w placéwkach zapewniajacych catodobowg opieke osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom niezdolnym do samodzielnej
egzystencji, prowadzonych w ramach dziatalno$ci gospodarczej i statutowej (niezaleznie
od okresu przebywania).
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W zaleznosci od sytuacji, do wniosku dodatkowo nalezy dotaczyé nastepujace dokumenty w
formie kopii:

w przypadku pobytu na turnusie rehabilitacyjnym dziecka z niepetnosprawnoscig z
opiekunem — orzeczenie o niepetnosprawnosci dziecka, zaswiadczenie lub jedna
lub kilka faktur lub faktury proforma lub rachunki z réznych terminéw z danego roku
kalendarzowego. Faktura lub rachunek, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim
powinna spetnia¢ nastepujgce wymagania: by¢ wystawiona na osobe uprawniong
(imie i nazwisko, adres) przez podmiot prowadzacy dziatalno$¢ w tym zakresie, w
treSci zawieraé¢ — dane dziecka (imie i nazwisko), termin pobytu.

Wysoko$¢ dofinansowania stanowi kwote poniesionych przez osobe uprawniong
kosztow potwierdzonych ww. dokumentami ale nie wiecej niz limit okreslony w Tabeli
nr 5. Jezeli koszt turnusu rehabilitacyjnego jest nizszy niz kwota przystugujacego
dofinansowania, Whnioskodawca moze dotaczyé dodatkowe faktury lub rachunki za
rehabilitacje stacjonarng dziecka.

w przypadku rehabilitacji stacjonarnej dziecka z niepetnosprawnoscig — orzeczenie
0 niepetnosprawnosci dziecka, zaswiadczenie lub jedna lub kilku faktur lub faktury
proforma lub rachunki z réznych terminéw z danego roku kalendarzowego. Faktura
lub rachunek, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim powinny spetnia¢ nastepujace
wymagania: by¢ wystawiona na osobe uprawniong (imie i nazwisko, adres) przez
podmiot prowadzacy dziatalno$¢ w tym zakresie, w tresci zawieraé dane dziecka
(imie i nazwisko),

Wysoko$¢ dofinansowania stanowi kwote poniesionych przez osobe uprawniong
kosztéw potwierdzonych ww. dokumentami ale nie wiecej niz limit okreslony w
Tabeli nr 5.

w przypadku pobytu w placéwkach zapewniajgcych catodobowg opieke osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom niezdolnym do samodzielnej
egzystencji, prowadzonych w ramach dziatalnosci gospodarczej i statutowej
(niezaleznie od okresu przebywania) - Swiadczenie moze by¢ przyznawane osobie
uprawnionej na podstawie jednej lub kilku faktur lub faktur pro forma z réznych
termindw z danego roku kalendarzowego lub na podstawie umowy lub aktualnej
decyzji ZUS o przyznaniu / waloryzacji Swiadczenia. Wysoko$é dofinansowania
stanowi kwote poniesionych przez osobe uprawniong kosztéw udokumentowanych
fakturami lub fakturami pro forma.

Wysoko$é dofinansowan, o ktéorych mowa w pkt. 5.5. i pkt. 5.6., uzalezniona jest od
Sredniomiesiecznego dochodu brutto na osobe, co obrazuje Tabela nr 5.

Tabela nr5
Progi dochodowe Wysokos$¢ dofinansowania
do 5500 zt 4000 zt
Pow. 5500 zt 3900 zt

w przypadku dtugotrwatej choroby - zaswiadczenie lekarskie oraz faktury, rachunki z
ostatnich 12 miesiecy przed datg ztozenia wniosku przez osobe uprawniong lub od
ostatnio przyznanej zapomogi w biezgcym roku kalendarzowym. Faktura Iub
rachunek powinna spetniaé nastepujgce wymagania: by¢ wystawiona na bytego
pracownika lub uprawnionego cztonka rodziny do korzystania ze $wiadczenia (imig i
nazwisko, adres). W przypadkach m.in. koniecznosci optacenia zabiegu - operacji,
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zakupu sprzetu rehabilitacyjnego, zakupu bardzo drogiego leku, dopuszcza sie
mozliwos¢ przyznania zapomogi zaliczkowo, na podstawie zaswiadczenia
lekarskiego, kosztorysu lub faktury proforma.

w przypadku: zalania, powodzi, kradziezy, pozaru lub innych zdarzeh losowych -
zaswiadczenie z instytucji potwierdzajgcych zaistniatg sytuacje np. z Policji, Strazy
Pozarnej lub firmy ubezpieczeniowej oraz ewentualnego kosztorysu poniesionych
strat.

W przypadku posiadania dzieci w wieku od 18 roku zycia do 25 lat (dzieci uczace sie i
pozostajgce na utrzymaniu rodzicow), byty pracownik zobowigzany jest do dotgczenia
aktualnego zaswiadczenia o kontynuowaniu nauki ze szkoty / uczelni.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.6.1. W kazdej z ww. sytuacji:
- paragony nie bedg brane pod uwage,

- w przypadku przedtozenia zaswiadczenia lub faktury proforma, byly
pracownik jest zobowigzany dostarczyé do 15 grudnia danego roku
kalendarzowego fakture potwierdzajaca koszty,

- w sytuacji niedostarczenia faktur do 15 grudnia danego roku
kalendarzowego, byly pracownik zobowigzany jest zwrocié przyznane
Swiadczenie w danym roku kalendarzowym.

Kazdy wniosek o bezzwrotng zapomoge losowg oraz dofinansowanie do: turnusu
rehabilitacyjnego dziecka z niepetnosprawnoscia z opiekunem lub rehabilitacji
stacjonarnej dziecka z niepetnosprawnoscig  oraz pobytu w placéwkach
rozpatrywany jest przez Komisje Socjalng indywidualnie, na podstawie ztozonych
dokumentdw.

W przypadku braku petnej dokumentacji, Biuro Zarzadzania Relacjami Spotecznymi i
Swiadczeniami Pracowniczymi, w celu dalszego procedowania, zwraca sie do
bytego pracownika o jej uzupetnienie.

Wysokosé zapomdg uzalezniona jest od sytuacji materialnej i zyciowej w rodzinie
osoby uprawnionej.

Wszystkie wnioski rejestrowane sg w dzienniku korespondenciji i osobnym rejestrze
wnioskow o zapomoge losowg poprzez nadanie symbolu Biura Zarzadzania
Relacjami Spotecznymi i Swiadczeniami Pracowniczymi i kolejnego numeru oraz
wpisanie daty ich wpltywu a w przypadku rejestru wnioskéw — nadanie kolejnego
numeru w rejestrze.

Whioski sprawdzone pod wzgledem formalnym przekazywane sg do rozpatrzenia
przez Komisje Socjalna, ktéra podejmuje decyzje o wysokosci zapomogi. Decyzje
Komisji Socjalnej sg ostateczne.

6. Zwrotne pozyczki na cele mieszkaniowe.

Zwrotne pozyczki na cele mieszkaniowe z Funduszu mogg by¢ udzielane na: remont domu lub
mieszkania.

6.1. W celu ustalenia kolejnosci przyznawania swiadczen, ORLEN CUK / GP prowadzi rejestr
sktadanych wnioskéw w systemie SAP HR, zgodnie z datg wptywu. Dodatkowo wnioski
rejestrowane sg w elektronicznym dzienniku korespondencji poprzez nadanie, kolejnego
numeru oraz wpisanie daty ich wptywu.
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6.2. Przyznawanie pozyczek na cele wymienione w pkt. 6 odbywa sie na biezgco, w ramach
przyjetego rocznego planu wydatkow.

6.3. Pozyczki moga by¢ przyznane do wysokosci 5 000 zi.

6.3.1. Pozyczki przyznawane sg po ziozeniu: wniosku, osSwiadczenia nr 3 i
poswiadczen poreczycieli oraz przedtozeniu do wgladu nastepujacych dokumentéw:

— tytutu prawnego do lokalu, np.: akt wlasnosci/notarialny domu lub lokalu mieszkalnego,
dokument odbioru budynku, umowa uzyczenia, przydziat lokalu — np. decyzja
administracyjna, umowa najmu lub dzierzawy, aktualne potwierdzenia optaty podatku
od nieruchomosci

lub

— urzedowe poswiadczenie zamieszkania / zameldowania w danym lokalu, poprzez
wypetnienie zatgcznika nr 1 do wniosku, lub urzedowe zaswiadczenie wydane przez
administratora obiektu.

Whioskodawca zobowigzany jest do dostarczenia do wglgdu aktualnej decyzji o:

— podatku od nieruchomosci (nie dotyczy oséb, ktére dostarczyty urzedowe
poswiadczenie zamieszkania/zameldowania w danym lokalu, poprzez wypetnienie
zatgcznika nr 1 do wniosku lub urzedowego zaswiadczenia wydanego przez
administratora obiektu),

— waloryzacji $wiadczenia (emerytalnego / rentowego) Whnioskodawcy oraz
wspétmatzonka Wnioskodawcy.

6.3.2. W przypadku braku petnej dokumentacji, Biuro Zarzadzania Relacjami
Spotecznymi i Swiadczeniami Pracowniczymi w celu dalszego procedowania, prosi
Whioskodawce o jej uzupetnienie.

6.3.3. Pozyczka moze by¢ przyznana jednemu ze wspétmaitzonkéw, uprawnionych do
$wiadczen socjalnych w PKN ORLEN S.A. lub w Spoétce lub w PKN ORLEN S.A. i
Spoétce.

Kolejna pozyczka moze by¢ udzielona pod warunkiem sptaty poprzedniego zadtuzenia
i zachowania jednorocznego okresu karencji.

6.4. System realizacji i sptaty pozyczek.

6.4.1. Prawnym zabezpieczeniem sptaty pozyczki jest poreczenie dwéch pracownikéw z
PKN ORLEN S.A. lub Spétek. W przypadku poreczenia przez inne osoby niz
wymienione wyzej, decyzje podejmuje Komisja Socjalna na podstawie ztozonego
wniosku. Inni poreczyciele zobowigzani sg przedtozyé do wglgdu m.in. aktualng
waloryzacje $Swiadczen z ZUS, zaswiadczenie o zatrudnieniu i dochodach.
Poreczycielem nie moze by¢ wspétmatzonek pozyczkobiorcy.

6.4.2. Pozyczki udzielane na cele mieszkaniowe podlegajg zwrotowi z oprocentowaniem
w wysokosci 2 % w stosunku rocznym.

6.4.3. Rozpoczecie sptaty pozyczek nastepuje po uptywie 1-go miesigca od dnia
zawarcia umowy.

6.4.4. Przekaz pocztowy lub przelew bankowy powinien zawiera¢ w opisie: imie i
nazwisko Pozyczkobiorcy oraz numer zawartej umowy.

6.4.5. Okres sptaty pozyczek mieszkaniowych wynosi:

— 5 lat - jesli sSredniomiesieczny dochéd brutto na osobe w miesigcu
poprzedzajagcym ztozenie wniosku nie przekracza 200% minimalnego
wynagrodzenia w kraju,

35



— 4 lata - jedli $redniomiesieczny dochéd brutto na osobe miesigcu
poprzedzajagcym ztozenie wniosku nie przekracza 300 % minimalnego
wynagrodzenia w kraju,

— 3 lata - w pozostatych przypadkach.

6.4.6. Dopuszcza sie mozliwosé wczesniejszej sptaty pozyczki, niz okresla to zawarta
umowa. Mozna tego dokona¢ poprzez wptate na wiasciwy rachunek bankowy i
przestanie niezwtocznie potwierdzenia wptaty do ORLEN CUK / Zespotu Obstugi
Bezposredniej.

6.4.7. W przypadku wczes$niejszej sptaty pozyczki mieszkaniowej nastepuje zwrot
naliczonych odsetek.

6.4.8. Wnioskodawca zobowigzany jest do przedstawienia innych dokumentéw, jesli
beda one konieczne do okreslenia innego niz wymieniony w pkt 6.4.5. okresu sptaty
badz wyptacalnosci Wnioskodawcy.

6.4.9. Przyznawanie pozyczek odbywa sie na biezaco, zgodnie z kolejnoscig ztozonych
whnioskéw w ramach przyjetego rocznego planu wydatkéw.

6.4.10. Wnioskodawca zobowigzany jest do zawarcia umowy o pozyczke w terminie 3
miesiecy od daty otrzymania zawiadomienia o przyznaniu pozyczki. W przypadku nie
zawarcia umowy W wyzej wymienionym okresie, uzyskanie pozyczki wymaga
ponownego ztozenia wniosku, zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszym
Regulaminie.

6.4.11. W przypadku rezygnacji z ubiegania sie o pozyczke Whnioskodawca skfada
pisemne o$wiadczenie o wycofaniu wniosku.

6.4.12. W indywidualnych, losowych, udokumentowanych przypadkach (np.
zaswiadczenie z Policji lub firmy ubezpieczeniowej w przypadku zalania, powodzi,
kradziezy, pozaru, itp.), dopuszcza sie mozliwo$é wczesniejszego rozpatrzenia wniosku
oraz przedtuzenia okresu sptaty lub czasowego zawieszenia sptaty na podstawie decyzji
Komisji Socjalne;.

6.4.13. W przypadku smierci pozyczkobiorcy, pozyczka zostaje umorzona po
przedtozeniu aktu zgonu.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Zaktadowej Dziatalnosci Socjalnej

Wykaz podmiotéw, z ktorymi PKN ORLEN S.A. prowadzi wspélng dziatalnosé socjalna.

L.p. Podmiot

Basell ORLEN Polyolefins Sp. z 0.0.

Basell ORLEN Polyolefins Sprzedaz Sp. z o.0.
CENTRUM Edukacji Sp. z o.0.

ORLEN Administracja Sp. z o.0.

ORLEN Asfalt Sp. z o0.0.

ORLEN Centrum Serwisowe Sp. z 0.0.
ORLEN Eko Sp. z o.0.

ORLEN KolTrans S.A.

9. ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0.
10. ORLEN Laboratorium S.A.

11.ORLEN Ochrona Sp. z 0.0.

12.ORLEN Paliwa Sp. z o.0.

13.ORLEN Projekt S.A.

14. ORLEN Serwis S.A.

15.ORLEN Upstream Sp. z o0.0.

16. Ptocki Park Przemystowo-Technologiczny S.A.
17.Fundacja ORLEN

18. ORLEN Budonaft Sp. z o.0.

19.Energomedia Sp. z o.0.

© N O ok wODd =

20.Konsorcjum Olejow Przepracowanych — Organizacja Odzysku Opakowan i Olejow
S.A.

21.ORLEN Potudnie S.A.
22.0ORLEN Oil Sp. z o.0.
23.0ORLEN Aviation Sp. z o.0.
24 ORLEN VC Sp. o.0.
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25.Sigma BIS S.A.
26.ORLEN Transport Sp. z o0.0.

27.0ORLEN EkoUtylizacja Sp. z o.0.

28.ORLEN Neptun Sp. z o.0.
29.ORLEN Energia Sp. z o.0.
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