Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3/2023 z dnia 21.03.2023r.
w sprawie wprowadzenia

»Regulaminu zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych

w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk”.

REGULAMIN
ZAKLADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH
w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

I. Postanowienia ogolne.

§1

Na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
(Dz. U. z 2012r., poz. 923) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 9
marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych
w celu naliczenia odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych (Dz. U. poz. 349) tworzy si¢
w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zwany dalej ,,Regulaminem”.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1. Fundusz — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych tworzony w Instytucie Slawistyki
Polskiej Akademii Nauk;

2. Regulamin — niniejszy Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Instytucie
Slawistyki Polskiej Akademii Nauk;

3. Pracodawca lub Instytut — Instytut Slawistyki Polskiej Akademii Nauk reprezentowany przez
Dyrektora Instytutu;

4. Emeryci i rencisci, byli pracownicy Instytutu — osoby posiadajace aktualny status emeryta
lub rencisty (z tytulu niezdolno$ci do pracy), ktorzy przed uzyskaniem $wiadczenia
emerytalnego (rentowego) rozwigzali stosunek pracy z Instytutem Slawistyki Polskiej Akademii
Nauk w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rente;

5. Komisja Socjalna — zespoét utworzony przez Pracodawce do uzgadniania, w oparciu
o Regulamin Funduszu, §wiadczen przyznawanych osobom uprawnionym, oraz innych zadan
wymienionych w Regulaminie, ktdrej sposdb tworzenia oraz tryb dziatania okresla Regulamin
Zaktadowej Komisji Socjalnej, stanowiacy Zatacznik nr 7 do Regulaminu.

6. Pracownik — osobe zatrudniong w Instytucie, bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku

pracy.
§3

1. Regulamin okre$la zasady tworzenia i przeznaczenia srodkéw Funduszu, na poszczegdlne cele
1 rodzaje dziatalnosci socjalnej oraz zasady 1 warunki korzystania z ustug 1 Swiadczen
finansowych z Funduszu.

2. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych tworzy si¢ zgodnie z odpowiednimi przepisami,
wymienionymi w § 1.

3. Srodki Funduszu zwigksza si¢ o:

a) niewykorzystane w catosci w roku poprzednim $rodki Funduszu,

b) sptaty pozyczek udzielonych z Funduszu na cele mieszkaniowe 1 wplywy z ich
oprocentowania,

C) odsetki od zgromadzonych srodkéw Funduszu na rachunku bankowym,

d) inne $rodki, w tym darowizny i zapisy osob fizycznych i prawnych.
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9.

Srodkami Funduszu administruje Pracodawca.

Srodki Funduszu gromadzone sa na odregbnym rachunku bankowym.

Podstawa dzialalno$ci socjalnej jest regulamin Funduszu oraz roczny plan wydatkéw ze
szczegbtowym preliminarzem wydatkow na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej,
ustalonym do 31 marca kazdego roku przez Komisje Socjalng w uzgodnieniu z Pracodawca.

W razie potrzeby Pracodawca po uzyskaniu opinii Komisji Socjalnej moze dokonywac¢ zmian
rozdziatu srodkéw w ciaggu roku.

Przyznawanie $wiadczen z Funduszu odbywa si¢ na wniosek samego uprawnionego, jego
przetozonego lub opiekuna i jest uzgadniane z Komisja Socjalna, a nastgpnie zatwierdzane do
wyptaty przez Pracodawce.

Niewykorzystane w danym roku kalendarzowym §rodki Funduszu przechodzg na rok nast¢pny.

I1. Osoby uprawnione do korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

1.

3.

§4

Do korzystania z Funduszu uprawnione sg nastepujace osoby:

a) pracownicy Instytutu zatrudnieni na podstawie umowy o prace, bez wzglgdu na wymiar czasu
pracy, rodzaj umowy 0 prace i staz pracy z wyjatkiem pracownikow w okresie przebywania
na urlopach bezptatnych — dluzszych niz 30 dni;

b) pracownicy przebywajacy na urlopach wychowawczych,

C) emeryci i rencisci, byli pracownicy Instytutu, pod warunkiem, ze po rozwigzaniu stosunku
pracy nie podjeli zatrudnienia w ramach stosunku pracy,

d) cztonkowie rodzin pracownikéw wymienionych w lit. a) — ).

Do uprawnionych cztonkow rodzin, o ktorych mowa w ust. 1 lit. d), zalicza sig¢:

a) pozostajace na utrzymaniu osoby uprawnionej dzieci wilasne, dzieci przysposobione oraz
przyjete na wychowanie w ramach rodziny zastepczej do czasu ukonczenia 18 roku zycia, a
jesli nadal ksztalcg si¢ w szkole, do ukofczenia nauki, jednak nie dtuzej niz do ukonczenia 25
roku zycia (po udokumentowaniu tych faktow),

b) dzieci wymienione w lit. a) niezdolne do nauki i pracy ze wzgledu na chorob¢ — po
udokumentowaniu orzeczeniem ZUS — do ukonczenia 25 roku zycia;

c) wspotmatzonek oraz rodzice osoby uprawnionej, pozostajacy na jej utrzymaniu.

W szczegodlnie uzasadnionych wypadkach Pracodawca, po uzyskaniu opinii Komisji Socjalnej
moze przyznac prawo korzystania z Funduszu osobom innym niz wymienione w ust. 11 2.

I11. Zasady przetwarzania danych osobowych.

§5

Dane 0sob uprawnionych do korzystania z Funduszu sa przetwarzane na podstawie art. 8 ustawy
o zakltadowym funduszu §wiadczen socjalnych w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2
lit. b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych... (Dz.
Urz. UE L119/1 7 4.5.2016).

Dane os6b uprawnionych sg przetwarzane przez Pracodawce oraz dziatajacych w jego imieniu 1
z jego upowaznienia cztonkow zaktadowej Komisji Socjalnej. Zobowigzani sg do zachowania w
tajemnicy danych osobowych w okresie petnienia funkcji cztonka Komisji oraz po jej
zakonczeniu.

. Dane o0sob uprawnionych do korzystania z Funduszu sa przetwarzane wylacznie w celu

realizacji uprawnien do uzyskania §wiadczen z Funduszu.
Dane osobowe 0sob uprawnionych do korzystania z Funduszu sg przechowywane przez okres
ubiegania si¢ o §wiadczenie, jego ustalenie 1 realizacje, a takze okres 5 lat od dnia wymagalnosci
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11.

12.

roszczenia, zgodnie z art. 291 § 1 K.p., przez okres niezb¢dny do dochodzenia praw lub roszczen
(roszczenie ulega przedawnieniu po uplywie 3 lat od dnia, w ktorym stato si¢ wymagalne).
Pozyczki na cele mieszkaniowe ulegaja przedawnieniu po 10 latach. Po uptywie tego okresu
nosniki danych osobowych sg niszczone w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

Osoba uprawniona do korzystania z Funduszu ma prawo do uzyskania dostepu do swoich
danych, otrzymanych w ustrukturyzowanym formacie (np. w pliku pdf), zadania sprostowania
lub usuniecia (bycia zapomnianym) danych albo ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia
danych do innego administratora, sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Osoby, ktorych dane osobowe podaje we wniosku Wnioskodawca, moga zapoznaé si¢ z
informacjg dotyczacg przetwarzania danych osobowych w klauzuli informacyjnej, ktora stanowi
Zatacznik nr 10 do Regulaminu.

Whnioskodawca jest zobowigzany do przekazania osobom trzecim informacji o udostepnieniu ich
danych osobowych Pracodawcy w zwigzku ze zlozonym wnioskiem oraz do przekazania
klauzuli informacyjnej, ktora stanowi Zatgcznik nr 10 do Regulaminu badz poinformowania ich,
gdzie taka informacje moga uzyskac.

Do przetwarzania danych osobowych o stanie zdrowia osob uprawnionych do korzystania z
Funduszu uprawniona jest wylgcznie osoba, ktorej udzielono pisemnego upowaznienia do
przetwarzania tych danych osobowych. Wzoér upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 8 do
Regulaminu.

Upowaznienia sg ewidencjonowane w ewidencji os6b upowaznionych, ktora stanowi zatgcznik
do Polityki Ochrony Danych Osobowych Instytutu.

Osoba, o ktorej mowa w ust. 8, jest zobowigzana do zachowania danych osobowych o stanie
zdrowia osob uprawnionych do korzystania z Funduszu w tajemnicy, w zwigzku z czym przed
rozpoczeciem przetwarzania tych danych jest ona obowigzana do zlozenia o$wiadczenia,
ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 9 do Regulaminu.

Pracodawca dokonuje przegladu ww. danych osobowych nie rzadziej niz jeden raz w roku
kalendarzowym w celu ustalenia niezbedno$ci ich dalszego przechowywania i usuwa dane
osobowe, ktorych dalsze przechowywanie jest zbg¢dne.

Pracodawca moze gromadzi¢ tylko te dane, ktore sa niezbedne do wyplacenia konkretnego
Swiadczenia.

IV. Przeznaczenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 6

Srodki Funduszu przeznacza si¢ na:

1.

bezzwrotng pomoc materialng w formie finansowej lub rzeczowej dla osob uprawnionych:

1) znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowej, rodzinnej lub materialnej —
niepozwalajacej] na zaspokojenie podstawowych potrzeb zZyciowych (tzw.
»zapomoga zwykla”),

2) w przypadku indywidualnych zdarzen losowych, klesk zywiotowych, dtugotrwalej
choroby lub $mierci najblizszego czlonka rodziny tj. wspotmalzonka lub dziecka
oraz innych cztonkéw rodziny uprawnionych na podstawie § 4 Regulaminu —
powodujacych czasowe istotne obnizenie poziomu ich zycia (tzw. ,,zapomoga
losowa”),

dofinansowanie do wypoczynku urlopowego pracownikow,

. pomoc zwrotng w formie pozyczek na cele mieszkaniowe na zaspokojenie wtasnych potrzeb

mieszkaniowych,

dofinansowanie (finansowanie) udzialu w imprezach kulturalno-o$§wiatowych i1 aktywnosciach
sportowo-rekreacyjnych osob uprawnionych do korzystania ze $rodkow Funduszu w ramach
oferty proponowanej przez Pracodawce.



V. Zasady finansowania pomocy z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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§7
Swiadczenia socjalne finansowane z Funduszu maja charakter uznaniowy.
Fundusz jest funduszem spozycia zbiorowego i niekorzystanie z niego nie daje podstaw do
zadania jakiegokolwiek ekwiwalentu lub objgcia osoby uprawnionej dziatalnoscig socjalng
finansowang z Funduszu, chyba Ze naruszono postanowienia Regulaminu.

Przyznanie ustug i $wiadczen z Funduszu uzaleznione jest od wielko$ci posiadanych $rodkow
Funduszu oraz od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania
z pomocy Funduszu, co oznacza ze w pierwszej kolejnosci pomoc z Funduszu powinna by¢
zapewniona rodzinom (osobom), ktore:

1) uzyskuja niskie dochody,

2) posiadajacym rodziny wielodzietne,

3) samotnie wychowujgcym dzieci,

4) majacym dzieci, ktore ze wzgledu na stan zdrowia wymagaja specjalnej opieki i

leczenia, a takze wychowujgcym dzieci catkowicie lub czesciowo osierocone,

5) inwalidom.
Osoba ubiegajaca si¢ o przyznanie $wiadczenia z Funduszu obowigzana jest ztozy¢ wypetniony
wniosek 0 przyznanie $wiadczenia, w trybie 1 terminie okreslonym w dalszych
postanowieniach Regulaminu.
Whioskodawca ubiegajacy si¢ o $wiadczenia z Funduszu, obowigzany jest udokumentowac
swoje prawo do korzystania z Funduszu poprzez przedtozenie o$wiadczenia badZz wnioskow,
ktorych wzor stanowig odpowiednio Zatgczniki nr 1, 3, 4, 5, 6 do Regulaminu.

. W razie powzigcia watpliwosci co do zgodnosci z rzeczywistym stanem danych osobowych

podanych w o$wiadczeniu, o ktorym mowa w ust. 5, Pracodawca moze zada¢ od
Whnioskodawcy przedtozenia dodatkowych dokumentéw, w szczegdlnosci zaswiadczenia z
banku lub deklaracji PIT. W tym celu Pracodawca wzywa wnioskodawcg na pismie do
przedtozenia dokumentow w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania.

. Osoby uprawnione do korzystania z Funduszu przekazuja swoje dane osobowe w formie

o$wiadczenia pisemnego lub formie dokumentowej, stanowigcego czg¢$¢ wniosku 0 przyznanie
swiadczenia z Funduszu lub osobnego dokumentu, jesli jest to konieczne. W przypadku
potwierdzania danych dokumentujacych spetnienie kryterium socjalnego osoby uprawnione do
korzystania z Funduszu przedstawiaja oswiadczenia i za§wiadczenia.

. We wniosku o przyznanie $wiadczenia z Funduszu nalezy wykaza¢ $redni miesi¢czny dochod

brutto przypadajacy na jedng osobe w gospodarstwie domowym z okresu trzech miesigcy
poprzedzajacych:
1) miesigc rozpoczecia wypoczynku — w przypadku ubiegania si¢ o dofinansowanie do
wypoczynku, o ktorym mowa w § 6 ust. 2,
2) miesigc ztozenia wniosku — w przypadku ubiegania si¢ o pozostate $wiadczenia
okreslone w § 6 ust. 1i 4.

9. Przez gospodarstwo domowe nalezy rozumie¢ czlonkéw rodziny mieszkajacych razem i
wspolnie utrzymujacych si¢ z potgczonych dochodow tych osob.
10. Cztonkami rodziny, o ktérych mowa w ust. 9, sa:

1) pracownik (inna osoba uprawniona);

2) wspotmatzonek;

3) dzieci wilasne, dzieci wspotmatzonka, dzieci przysposobione
oraz przyjete na wychowanie w ramach rodziny zastgpczej —
w wieku do lat 18, ajezeli si¢ ucza — do czasu ukonczenia
nauki, nie dluzej niz do ukonczenia 25 lat;

4) osoby wymienione w pkt. 3), w stosunku do ktorych
orzeczono stopien niepetnosprawnosci — bez wzgledu na wiek.

11. Dochodem brutto, o ktorym mowa w ust. 5, sa przychody opodatkowane i nie opodatkowane

ze wszystkich zrédel tych cztonkdéw rodziny, ktdrzy pozostaja we wspolnym gospodarstwie



domowym, z zastrzezeniem ust. 12. Dochdd pomniejsza si¢ o kwote uzyskanych §wiadczen z
Funduszu oraz pomniejsza o kwotg ptaconych na rzecz dzieci alimentéw ustalonych wyrokiem
lub ugoda sadowsa, a powigksza o kwote otrzymywanych alimentow. Wzor o§wiadczenia o
wysokosci osiggnietego dochodu stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

12. Dochodem brutto z dziatalno$ci gospodarczej jest przychdd pomniejszony o koszty zwigzane z
prowadzeniem tej dziatalnosci 1 powickszony o kwote naleznych skladek na ubezpieczenia
spoteczne prowadzacego dziatalnos¢.

13. W przypadku, gdy:

1) dochod z dziatalnosci gospodarczej z danego miesigca wynosi zero lub wykazywana jest
strata,
2) dziatalno$¢ gospodarcza prowadzona jest w formie karty podatkowe;,
dochodem brutto jest zadeklarowana kwota przychodu stanowigcego podstawe wymiaru
sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

14. Wszystkie wykazane we wniosku dochody potwierdza wnioskodawca poprzez zlozenie
oswiadczenia. W przypadku ustalenia, ze os$wiadczenie jest falszywe, wnioskodawca jest
zobowigzany do natychmiastowego zwrotu catos$ci uzyskanego §wiadczenia.

15. Sredni miesigczny dochdd oblicza sie dzielac dochody wszystkich cztonkéw rodziny przez 3
(liczba miesigcy) 1 przez liczbg osob w rodzinie.

16. Osoba ubiegajaca si¢ o $wiadczenie ma obowigzek wykazaé we wniosku faktyczng wysokosc¢
wszystkich dochodow uzyskiwanych przez wspolnie zamieszkujacych i prowadzacych
gospodarstwo domowe cztonkoéw rodziny.

17. Whniosek:

1) niewlasciwie lub nickompletnie wypetniony,
2) do ktorego nie dotgczono wymaganych regulaminem dokumentow, zwracany jest
wnioskodawcy bez rozpatrzenia, w celu jego poprawienia lub uzupeknienia.

18. Za date ztozenia wniosku uwaza si¢ dzien ztozenia przez wnioskodawce kompletnego 1
wlasciwie wypelnionego wniosku, do ktérego dotaczono wymagane dokumenty.
19. Wnioskodawca moze ztozy¢ wniosek wraz z zalacznikami:

1) w formie dokumentowej za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
kadry@ispan.waw.pl. Pliki zawierajace dane osobowe powinny by¢ zahastowane, a hasto
przekazane innym kanatem;

2) w formie papierowej za posrednictwem operatora pocztowego wysylajac na adres: Instytut
Slawistyki PAN ul. Bartoszewicza 1B/17 00-337 Warszawa z dopiskiem na kopercie ,,do
pracownika ds. pracowniczych”;

3) w formie papierowej w sekretariacie Instytutu Slawistyki PAN (w zaklejonej kopercie z
dopiskiem ,,do pracownika ds. pracowniczych”).

20. W przypadku ztozenia wniosku w formie wskazanej w ust. 19 pkt. 2 i 3, sekretariat nie
otwierajac przekazuje wniosek dalej uprawnionemu pracownikowi ds. pracowniczych.

21. Osoba sktadajagca wniosek o $§wiadczenie z Funduszu zobowigzana jest wiarygodnie go
uzasadnic i podac¢ rzetelnie wyliczony dochod na osobg w rodzinie.

22.  Prawdziwos$¢ danych zawartych we wniosku potwierdzona wlasnorgcznym podpisem 0Soby
sktadajacej go w formie papierowej lub dokumentowej, moze by¢ weryfikowana na kazdym
etapie sktadania i rozpatrywania wniosku.

§8

1. Bezzwrotna pomoc materialna, o ktorej mowa w § 6 ust. 1, udzielana jest na wniosek osoby
uprawnionej, z uwzglednieniem potwierdzenia dochodu na osobg, o ktérym mowa w § 7 ust. 5.
Wz6r wniosku o zapomoge dla pracownika oraz cztonkéw rodziny, o ktérych mowa w § 4 ust.
1 lit. d), stanowi Zalgcznik nr 3 do Regulaminu, dla emeryta/rencisty lub innej osoby
uprawnionej — Zatacznik nr 4.

2. Z wnioskiem o przyznanie pomocy materialnej osobie uprawnionej moze wystapi¢ z wiasnej
inicjatywy Pracodawca, jego przetozony lub grupa pracownikoéw. Przepis § 7 ust. 5 stosuje si¢
odpowiednio.
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Whniosek o przyznanie ,,zapomogi zwyklej” powinien by¢ uzasadniony opisem sytuacji
zyciowej, rodzinnej i materialnej, a w przypadku ,,zapomogi losowej”, o ktorej mowa w § 6 ust.
1 pkt. 2) — réwniez opisem skutkéw zdarzenia losowego wplywajacego na sytuacje osoby
ubiegajacej si¢ o Swiadczenie.

Do wniosku nalezy dolaczy¢ aktualng dokumentacj¢ potwierdzajaca opisang sytuacje, a w

przypadku ubiegania si¢ o zapomoge¢ losowg — rowniez oryginaly dokumentow (do wgladu)

potwierdzajacych zdarzenie losowe. Dokumenty winny by¢ wiarygodne i rzetelne, nie budzace
watpliwosci co do zaistniatych zdarzen lub sytuacji, tj.:

1) w przypadku dhugotrwalej choroby — zaswiadczenie lekarza o dlugotrwalej (przewlektej)
chorobie,

2) w przypadku $mierci cztonka rodziny — kserokopia odpisu skroconego aktu zgonu,

3) w przypadku indywidualnych zdarzen losowych (kradziez, pozar, zalanie, wypadek) —
odpowiednie  dokumenty (zaswiadczenie odpowiedniego organu, o$wiadczenie
ewentualnego Swiadka, kopia protokotu itp.).

Whnioski o przyznanie zapomogi losowej nalezy sktada¢ w terminie nie przekraczajacym 3

miesiecy od zdarzenia losowego.

Wysoko$¢ bezzwrotnej pomocy materialnej uzaleznia si¢ od:

1) sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej,
2) dochodu na osobg, o ktorym mowa w § 7 ust. 5,
3) skutkow zdarzenia losowego wplywajacego na sytuacj¢ osoby uprawnione;.

Wysoko$¢ $wiadczenia uzalezniona jest od dochodu na osobe, o ktorym mowa w § 7 ust. 5.

Kwoty jednorazowej bezzwrotnej pomocy finansowej okresla Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§9

Dofinansowanie do wypoczynku urlopowego, o ktorym mowa w § 6 ust. 2, przystuguje
pracownikom jeden raz w roku, po wykorzystaniu w danym roku urlopu wypoczynkowego,
potwierdzonego przez pracownika ds. pracowniczych, w wymiarze co najmniej 14 kolejnych
dni kalendarzowych, z zastrzezeniem ust. 2.

Warunkiem otrzymania dofinansowania jest ztozenie wniosku z uwzglednieniem potwierdzenia
dochodu na osobe, o ktorym mowa w § 7 ust. 5. Wzo6r wniosku o dofinansowanie wypoczynku
urlopowego stanowi wniosek, ktory stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

W przypadku niezlozenia wniosku w danym roku kalendarzowym, dofinansowanie nie
przystuguje, z zastrzezeniem ust. 4.

Warunek okre$lony w ust. 3 nie dotyczy pracownikoéw, ktorzy z urlopu wypoczynkowego, 0
ktorym mowa w ust. 1, korzystali w grudniu — woéwczas wniosek nalezy zlozy¢ nie pdzniej niz
do 31 stycznia nastepnego roku kalendarzowego.

Wysoko$¢ dofinansowania do wypoczynku uzalezniona jest od dochodu na osobe, o ktorym
mowa w § 7 ust. 5. Kwoty dofinansowania okresla Komisja Socjalna w porozumieniu z
Pracodawca, nie pozniej niz do 25 listopada na dany rok kalendarzowy.

Whioski o refundacje wypoczynku, spelniajace warunki okreSlone w Regulaminie, nie
wymagaja opinii Komisji Socjalnej.

Wyptata dofinansowania do wypoczynku nastgpi nie pdzniej niz 14 dni po zlozeniu wniosku.

§ 10
Pomoc zwrotna na cele mieszkaniowe, o ktorej mowa w § 6 ust. 3, udzielana jest na wniosek
w formie podania 0s6b uprawnionych, wymienionych w § 4 ust. 1 lit. a) i b), zwanych w
dalszej czesci niniejszego paragrafu pozyczkobiorcami.
Podania o przyznanie pozyczki na cele mieszkaniowe rozpatrywane sa wedhug kolejnosci
zgloszen, za wyjatkiem wypadkow losowych.
Maksymalna wysoko$¢ pozyczki wynosi 10.000,00 zt.
Maksymalny okres sptaty pozyczki wynosi 2 lata przy oprocentowaniu 1% w skali roku.



10.

11.
12.

13.
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21.

22,
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Warunkiem udzielenia pozyczki jest poreczenie dwoch pracownikow Instytutu zatrudnionych
na czas nieokreslony — zwanych dalej poreczycielami.

Poreczycielem nie moze by¢ pracownik, kKtory:

1) znajduje si¢ w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub ztozyt
podanie 0 jego rozwigzanie,
2) jest wspotmalzonkiem pozyczkobiorcy.

W przypadku rozwigzania umowy o prace przez ktoregokolwiek z poreczycieli, pozyczkobiorca
zobowigzany jest wskaza¢ nowego poreczyciela, ktory ztozy na pismie oswiadczenie 0
porgczeniu zaciagnigtego przez pozyczkobiorcg zobowigzania.

Wiasnorgczno$¢  podpisow  pozyczkobiorcy 1 porgezycieli  stwierdza pracownik —ds.
pracowniczych lub ich bezposredni przetozony. Wiasnorgcznosci podpisu nie moze stwierdzic
osoba, ktora jest wnioskodawcg lub porgczycielem umowy.

Szczegdtowe warunki udzielenia pozyczki oraz jej sptaty okresla umowa zawierana pomig¢dzy
pozyczkobiorcg a pozyczkodawcg (Instytutem Slawistyki Polskiej Akademii Nauk), ktorej
wzOr stanowi zatacznik Nr 6 do Regulaminu.

Pozyczka oprocentowana jest w stosunku rocznym, wg wzoru:

gdzie: O - kwota odsetek,
P — kwota pozyczKi,
s — stopa procentowa,
m — liczba miesigcznych rat,
100, 1, 24 — wielko$ci state.

Odsetki nalicza si¢ od miesigca rozpoczgcia splaty.

Oprocentowanie pozyczek naliczane jest jednorazowo z gory, a zawieszenie sptat lub
wczesniejsza splata pozyczki nie powoduje zmiany wysoko$ci naliczonych odsetek.

Pozyczka moze by¢ udzielona na okres nie dtuzszy niz 2 lata, z zastrzezeniem ust. 14,

Pracownikowi zatrudnionemu na czas okreslony pozyczka moze by¢ udzielona na okres nie
dluzszy niz czas, na ktory zostata zawarta umowa o pracg.

Pozyczka sptacana jest w ratach miesiecznych wraz z odsetkami, z tym, ze kwoty rat pozyczki
udzielonej pracownikowi potracane beda za zgoda pracownika, z jego wynagrodzenia za prace
oraz wszystkich innych swiadczen zwigzanych z praca.

Pracownik, ktéry otrzymuje wynagrodzenie za prace, z ktérego nie jest w stanie zagwarantowac
sptaty pozyczki w sposob okreslony w ust. 15, moze otrzymac pozyczke w nizszej wysokosci
lub pozyczki nie otrzymac.

Rozpoczecie sptaty pozyczki nastepuje nie pdzniej, niz do konca miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym udzielono pozyczki.

Nie sptacona kwota pozyczki staje si¢ natychmiast wymagalna w calosci wraz z odsetkami w
przypadku rozwigzania stosunku pracy z pozyczkobiorca, jednakze na wniosek pozyczkobiorcy
Komisja Socjalna moze wyrazi¢ zgode na splate pozyczki po ustaniu zatrudnienia na
dotychczasowych warunkach.

W przypadku niesptacenia pozyczki wzywa si¢ pozyczkobiorce na pismie do uregulowania
nalezno$ci w wyznaczonym terminie, o czym zawiadamia si¢ takze poreczycieli.

W przypadku niewptacenia przez pozyczkobiorce zadluzenia w ustalonym terminie, naleznosci
potraca si¢ z wynagrodzenia za pracg oraz wszystkich innych §wiadczen zwigzanych z praca
poreczycieli.

O przyznanie kolejnej pozyczki osoba uprawniona moze wnioskowaé po uplywie
2 miesigcy od daty catkowitej sptaty poprzednio uzyskanej pozyczki.

W razie $mierci pozyczkobiorcy kwota niesptaconej pozyczki ulega umorzeniu.

W nadzwyczajnych wypadkach losowych, ktorych zaistnienie uniemozliwia sptate pozyczki, na
wniosek pozyczkobiorcy, ktory znalazt si¢ w szczegolnie trudnej Sytuacji materialnej, wskutek
okolicznos$ci od niego niezaleznych, zaistniatych po udzieleniu pozyczki, pracodawca — za
zgoda i pisemnym o$wiadczeniem porgczycieli, po zaopiniowaniu przez Komisje¢ Socjalng —



moze w calosci lub czgéci umorzy¢ pozyczke lub zawiesi¢ jej sptate na okres nie dtuzszy niz 6
miesigcy.

24. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 23, powinien by¢ uzupeliony o dokumenty potwierdzajace
zaistniaty wypadek losowy, z zastrzezeniem ust. 25.

25. Wniosek w sprawie okresowego zawieszenia splaty pozyczki powinien by¢ uzupetliony
o pisemng zgodg¢ porgczycieli.

V1. Postanowienia koncowe.

§11
Whnioski w sprawie przyznania $wiadczen i pomocy finansowej z Funduszu nalezy sktada¢ do
pracownika ds. pracowniczych.

§12
Cztonkowie Komisji Socjalnej powinni posiada¢ pisemne upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych oraz podpisa¢ o$wiadczenie o poufnosci zgodnie ze wzorem Zalgcznika nr 8 |
Zatacznika nr 9 do Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§13
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, Pracodawca, po uzyskaniu opinii Komisji Socjalnej,
moze odstapi¢ od zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie, za wyjatkiem zasad dotyczacych
ochrony danych osobowych,

§ 14
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie ogdlnie obowigzujace
przepisy prawa.

Zataczniki:

Oswiadczenie o wysokosci osiggnietego dochodu

Tabele dofinansowania

Whiosek o zapomoge dla pracownika

Whniosek o zapomogg dla emeryta/rencisty lub innej osoby uprawnionej
Whiosek o dofinansowanie wypoczynku urlopowego

Umowa pozyczki na cele mieszkaniowe

Regulamin Zaktadowej Komisji Socjalnej

Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Wzor oswiadczenia poufnosci

0. Klauzula informacyjna

BOoo~NoOR~WNE



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
o dochodach dla celow ZFSS

Swiadomy odpowiedzialnosci za po$wiadczenie nieprawdy o$wiadczam, ze moja rodzina, z
ktéra pozostaje we wspdlnym gospodarstwie domowym liczy ............... 0sob.

Miesigczny dochod  brutto na jedna osobe wyliczony $rednio z trzech miesiecy
poprzedzajacych ~ miesigc  rozpoczgcia ~ wypoczynku  /  zlozenia  wniosku*

wyniosh..........

Jednoczesénie zobowigzuje si¢ do udokumentowania wykazanych w o$wiadczeniu dochodow,

na wniosek pracodawcy.

Podpis wnioskodawcy

* niepotrzebne skresli¢
Objasnienia:

Do dochodu nalezy uwzgledni¢ nast¢pujace sktadniki dochodu brutto wszystkich cztonkéw
rodziny:

- wynagrodzenie za prac¢

- zyski z dziatalno$ci gospodarcze;j

- emerytury, renty

- alimenty

- stypendia

- umowy o dzieto, umowy zlecenia

- inne dochody, np. z wynajmu lokali i innych nieruchomosci, dywidendy i inne dochody
kapitatowe.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

TABELE DOFINANSOWANIA NAROK ....... *

Rodzaj wydatkow Kwota do dyspozycji

Bezzwrotne zapomogi dla

pracownikow

Bezzwrotne zapomogi dla

emerytow

Pozyczki mieszkaniowe

Dofinansowanie udzialu w
aktywnosciach sportowo-

rekreacyjnych

Dofinansowanie wypoczynku

pracownikow

Rezerwa

Suma

*  Istnieje mozliwo$¢ przesuwania srodkéw w ramach pul przewidzianych na poszczegolne

wydatki.



Zalacznik nr 3 do Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

Adres zamieszkania

WNIOSEK O PRZYZNANIE ZAPOMOGI

Uprzejmie prosze 0 przyznanie bezzwrotnej pomocy materialnej z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych ze wzgleduna ................. (uzasadnienie wniosku)*

Podpis wnioskodawcy

* Do wniosku nalezy dotaczy¢ dokumentacje potwierdzajaca opisang sytuacje oraz
o$wiadczenie o dochodach (zatacznik nr 1 do Regulaminu ZFSS)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

Adres zamieszkania

WNIOSEK O PRZYZNANIE ZAPOMOGI DLA
EMERYTOW/RENCISTOW

Uprzejmie prosz¢ o przyznanie bezzwrotnej pomocy materialnej z Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych ze wzgleduna ................. (uzasadnienie wniosku) *

Podpis wnioskodawcy

* Do wniosku nalezy dotaczy¢ dokumentacje potwierdzajaca opisang sytuacje oraz
o$wiadczenie o dochodach (zatacznik nr 1 do Regulaminu ZFSS)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

Adres zamieszkania

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE DO WYPOCZYNNKU URLOPOWEGO *

Whioskuje o dofinansowanie z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych mojego

wypoczynku w ....... roku.

Podpis wnioskodawcy

* Do wniosku nalezy dotaczy¢ o§wiadczenie o dochodach (zatacznik nr 1 do Regulaminu
ZFSS)



Zalacznik nr 6 do Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

UMOWA

w sprawie pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Wdniu.........ooooiii pomiedzy Instytutem Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

zwanym dalej ,,zaktadem pracy” reprezentowanym przez Dyrektora Instytutu Slawistyki
Polskiej Akademii Nauk prof., dr hab. Anne¢ Zielinska

a Panig/Panem ....................
zwang/ym dalej ,,pozyczkobiorca”, zamieszkatg/tym przy ul. ......................... ,
zatrudniong/ym w Instytucie Slawistyki PAN

zawarta zostata umowa nastepujacej tresci:

§ 1.

Na podstawie przepisOw ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen
socjalnych, po zasiggnigciu opinii komisji socjalnej, przyznaje si¢ Pani/Panu

ze $rodkow zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych pozyczke oprocentowang w
wysokosci 1% w stosunku rocznym /nieoprocentowang/ w kwocie ztotych: 5 000

/stownie: piec tysiecy ztotych
zZ przeznaczeniem na cele mieszkaniowe.

Odsetki od udzielonej pozyczki wynosza ztotych: 52,08 stownie: pigédziesigt dwa 08/100
ztotych.

§ 2.

Przyznana pozyczka podlega splacie w calosci. Okres jej sptaty wynosi 24 raty
Rozpoczgcie splaty pozyczki nastepuje od dnia ...................o.e.

w rownych ratach miesiecznych po zlotych 208,33 zt

przy czym pierwsza rata wynosi¢ bedzie: 260,41 zi.

§3.

Pozyczkobiorca upowaznia zaktad pracy do potracenia naleznych rat pozyczki wraz z
odsetkami zgodnie z par. 2 niniejszej umowy z przystugujacego mu wynagrodzenia za prace
miesi¢cznie po zt: 208, 33 zl rozpoczynajac od dnia............



przy czym pierwsza rata wynosi¢ bedzie zt 260,41/stownie dwiescie szes¢dziesiat 41/100
ztotych.

§4.

1. Nie sptacona kwota pozyczki, tacznie z kwota warunkowo umorzong wraz z odsetkami
staje si¢ natychmiast wymagalna w przypadku:
a/ rozwigzania umowy o prace, z zastrzezeniem okreslonym w us. 3.
b/ sprzedazy przez pozyczkobiorcg domu, lokalu, na ktérego budowe pozyczka zostata
udzielona,
¢/ ustania cztonkostwa pozyczkobiorcy w spotdzielni budownictwa mieszkaniowego na
skutek wystapienia, wykreslenia lub wykluczenia przed zamieszkaniem w lokalu
spotdzielczym. W tym przypadku spotdzielnia potraci pozyczkobiorcy z wyptaconego
wktadu calg kwotg przelang z zakladowego funduszu mieszkaniowego 1 zwrdci ja na
rachunek tego funduszu. Gdyby w miedzyczasie nastapita czeSciowa sptata pozyczki,
rozliczenie z pozyczkobiorcg dokonane zostanie przez zaktad pracy.
2. Pozyczkobiorca upowaznia zaktad pracy do potracenia kwot natychmiast wymagalnych z
naleznego mu wynagrodzenia (odprawy, zasitku).
3. W przypadku, gdy umowa o prace z pozyczkobiorcg rozwigzana zostata przez Instytut z
przyczyn nie lezacych po stronie pracownika, zasady sptaty pozyczki i sposob jej
zabezpieczenia, sg renegocjowane i ustalane w odrgbnym porozumieniu.

§5.

Zmiana warunkow okre$lonych w niniejszej umowie wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§ 6.

Pozyczkobiorca upowaznia Instytut Slawistyki PAN do potracenia, w przypadku ustania
czlonkostwa, z wyptaconego na jego rzecz wktadu nie zrealizowanych w catosci lub w czgséci
zobowigzan wobec zaktadu pracy z tytutu udzielenia pozyczki na wktad cztonkowski.

§7.

W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

§ 8.

Umowa niniejsza zostala sporzagdzona w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje zaktad pracy, a jeden pozyczkobiorca.
Na poreczycieli proponuje:




W razie nieuregulowania we wlasciwym terminie pozyczki zaciagnigtej przez

ze $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen socjalnych wyrazamy zgode jako solidarnie
wspotodpowiedzialni na pokrycie naleznej kwoty wraz z odsetkami z naszych wynagrodzen.

nazwa zakladu pracy Dyrektor

podpis poreczyciela Stwierdzam wlasnorgcznosé
podpiséw poreczycieli
wymienionych w poz. 1i 2.

podpis poreczyciel

Pozyczkobiorca pieczed 1 podpis
przedstawiciela zaktadu pracy



10.

Zatacznik nr 7 do Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

Regulamin Zakladowej Komisji Socjalnej

Dyrektor powotuje w trybie decyzji statej Komisj¢ Socjalng liczaca czterech

czlonkow.

Cztonkowie Komisji wylaniajg sposrod siebie Przewodniczacego Komisji Socjalnej i

Sekretarza.

Komisja Socjalna moze obradowac i podejmowaé decyzje okreslone w Regulaminie

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, jesli na posiedzeniu jest co najmniej 2

jej cztonkow.

Cztonkowie Komisji Socjalnej sg zobowigzani do zapewnienia ochrony i zachowania

w tajemnicy danych, w tym danych osobowych, do ktérych maja dostep w zwigzku z

petnieniem funkcji cztonka Komisji.

Kazdy czlonek Komisji Socjalnej musi posiadaé pisemne upowaznienia do

przetwarzania danych osobowych oraz podpisa¢ oswiadczenie o poufnosci zgodnie ze

wzorem zatacznika nr 9 do Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

Dokument, o ktorych mowa w pkt. 5, nalezy dotaczy¢ do akt osobowych cztonkow

Komisji.

Komisja Socjalna w okreslonym sktadzie jest powolana na czas nieokreslony.

Sktad Komisji moze ulec zmianie na wniosek jej czitonka lub na wniosek

pracownikow.

Komisja Socjalna rozpatruje wnioski i podejmuje stosowne decyzje okreslone w

Regulaminie.

Zadaniem Komisji Socjalnej jest:

1) sporzadzanie planéw wykorzystania srodkéw Funduszu,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o udzielenie pomocy socjalnej wraz z
wymaganymi dokumentami oraz wnioskowanie w przedmiotowej sprawie,

3) weryfikowanie dokumentow,

4) sporzadzanie protokotéw z odbytych posiedzen,

5) przekazywanie do ksiggowosci dokumentow stanowigcych podstawe do dokonania
przelewu przyznanego $wiadczenia na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy
pracownika,

6) rozpatrywanie wnioskow o udzielenie pozyczki na cele mieszkaniowe i
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z jej przydziatem,

7) prowadzenie ewidencji przyznawanych §wiadczen Funduszu,

8) udostepnianie osobom uprawnionym do korzystania z Funduszu tekstu
Regulaminu,

9) czlonkowie Komisji zobowigzani sa do zachowania tajemnicy przebiegu
posiedzen, informujac osoby zainteresowane tylko o koncowych ustaleniach.



11.

12.

13.

14

Komisja moze zbiera¢ tylko te dane, ktére sg niezbedne do przyznania §wiadczen z
Funduszu.

Komisja moze dziata¢ zdalnie przy zachowaniu odpowiedniej ochrony danych
osobowych.

Przesytanie informacji/plikéw zawierajacych dane osobowe droga elektroniczng,
jedynie po zahastowaniu. Przy czym hasto powinno by¢ przekazane innym kanatem.

.Po zakonficzeniu postepowania, wszelka dokumentacja w formie elektronicznej

powinna zosta¢ trwale usuni¢ta badz przekazana do archiwizacji w zakresie
niezbednym do dalszego przetwarzania.

15. Komisja Socjalna przy rozpatrywaniu wnioskow z Funduszu ma prawo do

16.

17.

18.

weryfikowania prawdziwosci danych zawartych we wniosku (tj. zgodnie z V pkt. 5
Reg. ZFSS).
Komisja zobowigzana jest do odpowiedniego przechowywania i zabezpieczenia
danych osobowych w taki sposob, aby dostgp do danych mialy tylko osoby
uprawnione.

Dokumenty dotyczace wyptaty $wiadczen z Funduszu powinny by¢
przechowywane w miejscu archiwizacji w zamykanej szafie, do ktorej dostep beda
miaty tylko osoby uprawnione.

W przypadku konieczno$ci wydrukowania dokumentow zawierajacych dane
osobowe poza miejscem ich archiwizacji, nalezy po wykorzystaniu trwale je usunac
lub przesta¢ do miejsca archiwizacji.



Zatacznik nr 8 do Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Instytucie Slawistyki
Polskiej Akademii Nauk

Administrator: Instytut Slawistyki PAN

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
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Zbior, do ktorego osoba jest upowazniona ZFSS (papierowe) dane pracownikéw

Zakres upowaznienia Odczyt

Identyfikatory w systemach

Data nadania upowaznienia

Data ustania upowaznienia Do czasu zakoniczenia petnienia powierzonej
funkcji

Zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych, w
szczegolnosci rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, zwanym RODO, oraz
wydanych na jego podstawie aktéw wykonawczych oraz wprowadzonych i wdrozonych do
stosowania przez Administratora zasad opisanych w ,Polityce Ochrony Danych Osobowych wraz z
Instrukcjg Zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych”
wyrazonych w ,,Regulaminie Ochrony Danych Osobowych”.

Podpis UPOWAZNIAJCEEO ...uvvvevirrieeereeetesie st e eresrer e e ene s Data .o




Zatacznik nr 9 do Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Instytucie Slawistyki
Polskiej Akademii Nauk

Oswiadczenie o poufnosci

Oswiadczam, iz zapoznano mnie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych, w
szczegolnosci rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 z
04.05.2016), zwanym RODO, oraz wydanych na jego podstawie aktow wykonawczych oraz
wprowadzonych i wdrozonych do stosowania przez Administratora zasad opisanych w ,,Polityce
Ochrony Danych Osobowych wraz z instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych” wyrazonych w ,,Regulaminie Ochrony Danych Osobowych”.

W szczegdlnosci zobowiazuje sie do:

- przetwarzania danych osobowych wytgcznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych przez
Administratora zadaniach;

- zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam lub bede mieé dostep w zwigzku z
wykonywaniem zadan powierzonych przez Administratora;

- niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych
zadan przez Administratora;

- zachowania w tajemnicy sposobdéw zabezpieczenia danych osobowych;

- ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg,
modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych, nieuprawnionym
dostepem do danych osobowych oraz przetwarzaniem.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze by¢
uznane przez Administratora za naruszenie przepisoéw Rozporzadzenia o ochronie danych UE z dnia
27 kwietnia 2016 r.

Podpis pracownika/zleceniobiorcy ..........ceeceecveeeeceeeeereee e enen, data e



INSTRUKCIJA ZIP-owania (inaczej hastowania)

dokumentow w PDF-ie.

Aby zahastowaé dokument w PDF-ie trzeba mie¢ wersje AcrobatPro. Nie wszyscy jg majg i dlatego dokument w PDF-e nalezy zzipowaé.

1. Stana¢ na pliku PDF i prawym klawiszem wybrac ,,pokaz wiecej opcji”
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2. Nastepnie wybra¢ ,7-Zip” i dalej ,dodaj do archiwum”

~ INSTRUKCJA HASEOWANIA_ZIPOWANIA w PDF

@ Nowy~ X 0O HE B W

Wyswietl ~ E=,

< > v » Tenkomputer » Pulpit > Odzyskane > INSTRUKCIA HASEOWANIA 5 INSTRUKCIA HASEOWANIANZIPOWANIA w PDF

Saybki dostep Nazwa Data modyfikacji e Rozmiar
M Pulpit * DOKUMENT PDF 30.08.2022 15:51 Dokument Ad: 373 KB
& Pobrane »
[ Dokumenty »
PS Obrazy +
2023
GUs
PISMA PRZEWODNIE
SIKIEROWANIA NA BADANIA od 19.08.20
@ OneDrive
@ OneDrive - Personal
Otwdérz za pomocz programu Adobe Acrobat
[ Ten komputer Drukuj
= Dokumenty Dodsj do archiwum...
) Muzyka p= . . Ski <hj e-mail
(8] Skanuj za pomoca programu ESET Internet Security ompresuj i wyslij e-mailem...
I8 Obrazy Gncie et 5 Dodlaj do "DOKUMENT PDF.72"
& Pobrane Skompresuj do "DOKUMENT PDF.72" i wylij e-mailem
Otwérz za pamoca > A ;
@l Pulpit Dodaj do "DOKUMENT PDF.zip”
n Wideo Udziel dostepu do » Skompresuj de "DOKUMENT PDF.zip” i wyslij e-mailem
Kopiuj jako éciezke CRC SHA

e 05(C)
backup_platnik (\\Slav5) ()
== msobieska (\\192.168.0.253) (Y:)

1# Udostepni)
Przywré¢ poprzednie wersje

o= public (\\192.168.0.253) (Z:) Wyslij do
& siec Wytai
: Kopiuj
Utworz skrat
Usun

Zmief nazwe

Wiasciwoici

1element  1zaznaczeny element. 372 KB

vy WCOHedENE B

+ G O Przeszukaj: INSTR...

Eo

AGDow U

2
Sporzqdzita: M. Sobieska



3. Szyfrowanie (trzy kroki) ,wprowadz hasto”, ,wprowadz ponownie hasto” i ,0K”.

P Wik |

Rondencja Recenzja Widok  Deweloper Pomoc 1% Udostepnij

Plik Narzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Uldad Qdwolania Kore:

X : W L 7najdz ~
fﬁ I Calibri bl AaBbCcDc | AaBbCcDd AaBhC( AaBbCcl /—\\ B AaBbCcC AaBbCeDt AaBbCcD: AoBbCcD: AaBbCeD« AgBbCcDt AaBbCcD: AABBCCDC AABBCCDL & Zormies
e} = s
Widej B I U T Normalny | TBez odst...\ Naghéwek 1 Naglowek 2 Tyfeut Podtytut  Wyrdinie.. Uwydatni.. Wyrdinie.. Pogrubienie Cytat Cytatinte.. Odwolani.. Odwofani.. 3|

« < Malarz formatéw - AL 2 2 " i 4 o ¥ i s s [ Zaznacz~
Schowek & Czcionka & Akapit Style 5 Edytowanie ~
L \2.1.-5‘\‘ L eAei 5. E RN NS RIS Y WAEETRAINE v IS E PAIRET CARE ORI - S o
;| ®
-
; e RY"Desktop\Odzyskane \\NSTRUKCJA HASEOW, I IAUNSTRUKCJA
- Fomal archiwu: v T akuizac Dodaji zamiets ik -
~ Stopier kompresji Tyb Sciefek Wagledne sciezki ~
= Metoda kompresii Opdie
o Uthvérz archiwum SFX
< Rozmiar shownika
@ [T Kpmpresuj pliki wspéldzielone
‘; Rozmiar stowa: ([ Usurt pliki po skompresowaniu
- Roanar bioku ciaglego
3 o Safowarie
- Liczha watkdw ‘12 v 12 Witowad: haslo
? Utycie pamigci dia kompresji e
5 816 B / 6362 B / 7340 MB 7w . ——
= rowadz ponownie hasla:
& Uzycie pamicci dia delompresi: 2m8
5 S e
: ozmiar wolumindw {bafty): ot
g letoda szyfrowania ZpCrypto ~
2 Parametry:
&
5 Opcje
B oK Aty Pomoc
g = = =
L =
7
7
- @ zedAsANEE -agee L
X
8
5
Stronalz1  Wyraze 8 [R T koncentracja uwagi = i + 100%

~adns m,nz.‘;;: L24)

poi @ @ C Mo @ANE B E

3
Sporzqdzita: M. Sobieska



® Nowy - & (] & 4 0] = Wyswietl ~ e
* y v 4 B Ten komputer » Pulpit » Odzyskene » INSTRUKCJA HASEOWANIA 5 INSTRUKCJA HASEOWANIA_ZIPOWANIA w PDF
Seybki dostep Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
@ Pulpit *+ DOKUMENT PDF 30.08.2022 1551 Dokument Adobe .. I73KB
i Pobrane *
= Dokumenty 4
Dodaj do archiwum X
A Obrazy E ]
& 2023 i C\Users\KADRY"\Desktop'Odzyskane \INSTRUKCJA HASLOWANIAMNSTRUKCJA
. GUS DOKUMENT PDF zip V‘
" PISMA PRZEWODNIE Format archiwum: zip b Tryb aktualizacii: Dodaj i zamien pliki b4
 SKIEROWANIA NA BADANIA od 19.08.20
Stopien kompresi 5 - Nomalna v Tryb dciezek: Wagledne sciezki “
@ OneDrive
Metoda kompresji * Deflate 52 foge
@ OneDrive - Personal Uiz i SEX
Rozmiar stownika: 12KB St
- Ten komputer [ Kompresuj piki wspéidzielone
3 Dekumenty Rozmiar slowa t32 b [ Usur pliki pa skompresowaniy
0 Muzyka Rozmizr bloku ciaglego: 2 .
P Obrazy zyfrowanie
1 Pobrane Liczba watkdw: 12 v /12 Wprowadz
(2 Pulpit Utycie pamieci dia kompresji: ey -
816 MB / 6352 MB / 7940 MB il .
n Wideo VWprowadz pgatwnie haslo:
% Uzycie pamieci dia dekompresii: 2NMB |
e 05(C)
Rozmiar wolumindw (bajty):
= backup_platnik (\\Slav3) () | bay | || Pokaz hasto
= msobieska (\\192.168.0.233) (Y;) Metoda szyfrowania: ZipCrypto L
= public (\\192.168.0.253) () Paramelry
i siec
Opcie

1element  1zaznaczony element. 372 KB

Anuluj Pomoc

ousi w © C W @ W W@ B

) O Przeszukaj INSTR..

Prosze wprowadzi¢ i powtérzy¢
hasto.

[Fo

AR Oue e

01.02.2023

4
Sporzqdzita: M. Sobieska



4. DOKUMENT PDF JEST ZAHAStOWANY (celem otwarcia dokumentu prosze wprowadzi¢ hasto).

‘. X O B W M ose

Wyéwiet] ~ (8 wyodrebnij wszystkie

<- v | > Tenkomputer > Pulpit > Odzyskane > KADRY_KADRY KADRY > ZF35 > INSTRUKCIE HASEOWANIA > DOKUMENTPDF v O = Przeszukaj: DOKU...

Szybki dostep . Typ Rozmiar po skompr... | Chronlone... Rozmiar Stopieri Data modyfikacji

&l Pulpit DOKUMENT PDF Dokument Adobe Acrobat 24KB  Tak

L Pobrane

373KB 25% 30.08.2022 15:51

= Dokumenty
P4 Obrazy
2023
GUS
SKIEROWANIA NA BADANIA od 19.08.20
ZFss

L B

@ OneDrive
@ OneDrive - Personal

[ Ten komputer
S Dokumenty ‘Wymagane hasto

@) Muzyka Piik .DOKUMBNT PDF jest chroniony

hastem. Wprowadz hasto w polu ponize]

P Obrazy

L Pobrane

T Haslo | Anulj

Wideo

05 (C:)

backup_platnik (\\Slav3) (x)

= msobieska (\\192.168.0.253) (¥:)

public (\\192.168.0.253) (Z:)

 siec

nFE
|
\

]

1 element 1 zaznaczony element. 372 KB

© Wyszukaj - C C E e 3 3 R AR OOE® @

5
Sporzqdzita: M. Sobieska



HAStOWANIE DOKUMENTU WORD:

1. Prosze otworzy¢ dokument word, ktéry chcemy zahastowac,
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3. Prosze wcisng¢ , Informacje z lewej strony menu”,
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