Sktadanie wnioskow o $wiadczenia ZFSS

1. Sktadanie wnioskéw w formie papierowej
O wszystkie $wiadczenia finansowane ze $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych osoby uprawnione (pracownicy, emeryci, rencisci, doktoranci, inne osoby uprawnione do
$wiadczen na podstawie Regulaminu ZFSS) mozna sie ubiegaé sktadajac wniosek w formie papierowe;j
podpisany odrecznie.
Druki wnioskéw mozna pobraé w Biurze Spraw Socjalnych lub wydrukowac ze strony
internetowej Biura https://www.uw.edu.pl/pracownik/wsparcie-socjalne-dla-pracownika/
Wypetniony i podpisany wniosek wraz z zatgcznikami nalezy dostarczy¢ do Biura Spraw
Socjalnych. Wniosek mozna:
1) ztozy¢ w Biurze Spraw Socjalnych
2) ztozy¢ za posrednictwem Kancelarii Gtdwnej UW
3) przestac pocztg na adres: Uniwersytet Warszawski - Biuro Spraw Socjalnych
Krakowskie Przedmiescie 26/28
00-927 Warszawa

2. Sktadanie wnioskow drogg elektroniczna
Dwa rodzaje wnioskdw mogg by¢ ztozone drogg elektroniczng przy pomocy aplikacji dostepnej
pod adresem generator.ds.uw.edu.pl. Sg to:

1) Whniosek pracownika o dofinansowanie wypoczynku organizowanego we wtasnym zakresie,
tzw. wczasy pod grusza

2) Whniosek pracownika o dofinansowanie organizowanego we wtasnym zakresie wypoczynku
dziecka do ukonczenia 15 r.z., tzw. wczasy pod gruszg dzieci

Podpisanie wniosku w aplikacji (przy pomocy przycisku ,Zapisz i zakoncz edycje”) jest
réwnoznaczne ze ztozeniem wniosku w Biurze Spraw Socjalnych.

2.1.  Whniosek pracownika o dofinansowanie wypoczynku organizowanego we wtasnym
zakresie, tzw. wczasy pod grusza

Aby ztozy¢ wniosek o dofinansowanie ,wczaséw pod gruszg” pracownika nalezy przejs¢ na
strone generator.ds.uw.edu.pl, zalogowac sie do aplikacji przy uzyciu konta CAS. Nastepnie, po
przejsciu do zaktadki ,Utwdrz dokument” lub kliknieciu ,Utwdrz dokument w oparciu o formularz
elektroniczny” wybra¢ z listy szablon po nazwa ,wniosek o dofinansowanie wypoczynku dla
pracownikéw”.

Nastepnie nalezy wypetni¢ wszystkie pola w formularzu dokumentu. Informacje, ktére
powinny sie znalezé w poszczegélnych polach sg tozsame z informacjami zawartymi na wniosku
papierowym.

Instrukcje wypetniania wniosku krok po kroku znajdziesz w punkcie 2.3 na koncu
dokumentu.

Whiosek o dofinansowanie ,wczaséw pod grusza” pracownika, zgodnie z Regulaminem ZFSS
UW, nalezy ztozy¢ po wykorzystaniu 14-dniowego ciggtego urlopu wypoczynkowego (oprocz dni urlopu
wlicza sie rowniez soboty, niedziele i Swieta). W przypadku sktadania wnioskow przy pomocy aplikacji
datg ztozenia wniosku jest data jego podpisania w aplikacji (przy pomocy przycisku ,Zapisz i zakoricz
edycjg”).
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Zgodnie z § 13 ust. 6 Regulaminu ZFSS wnioski o dofinansowanie wypoczynku za dany rok
kalendarzowy nalezy sktadac w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 grudnia tego roku (liczy sie data
wptywu wniosku do Biura).

Zgodnie z § 13 ust. 8 Regulaminu ZFSS wnioski ztozone po 5 grudnia, jednak nie pézniej niz 31
grudnia danego roku, bedg rozpatrywane i realizowane w styczniu kolejnego roku kalendarzowego.

UWAGA: Przy pomocy aplikacji pracownik nie moze ztozy¢ wnioskow:

1) o dofinansowanie wypoczynku wykupionego indywidualnie w instytucjach uprawnionych do
organizowania wypoczynku

2) o dofinansowanie wypoczynku wspétmatzonka pracownika, o ktéorym mowa w § 10 ust. 2
Regulaminu ZFSS.

Whioski te nalezy ztozy¢ w formie papierowej wraz z wymaganymi zatacznikami: oryginatem
faktury/rachunku wystawionego przez podmiot uprawniony do organizowania wypoczynku, a w
przypadku dofinansowania wypoczynku wspétmatzonka — zaswiadczeniami o dochodach wszystkich
0s0b znajdujacych sie we wspdlnym gospodarstwie domowym.

Zgodnie z § 12 ust. 13 Regulaminu ZFSS wniosek o dofinansowanie wypoczynku
wspotmatzonka nalezy sktada¢ w tym samym czasie, w ktérym o dofinansowanie ubiega sie pracownik.
W tej sytuacji zaleca sie ztozenie obu wnioskéw w formie papierowej — ufatwi to koordynacje
przyznawania Swiadczen.

2.2. Whniosek pracownika o dofinansowanie organizowanego we wtasnym zakresie
wypoczynku dziecka, tzw. wczasy pod gruszg dzieci
Przy pomocy aplikacji dostepnej pod adresem generator.ds.uw.edu.pl pracownik moze ztozy¢
whiosek o dofinansowanie wczaséw pod gruszg dzieci do ukoriczenia 15 r. .

W przypadku dzieci, ktére ukonczyty juz 15 r. z. wnioski nalezy sktada¢ w formie papierowej
wraz z zatgcznikami, tj. odpowiednio:

- zaswiadczeniem o uczeszczaniu do szkoty, na stacjonarne studia pierwszego lub drugiego
stopnia lub na jednolite studia magisterskie, albo

- poswiadczong za zgodnos$¢ z oryginatem kopig orzeczenia instytucji uprawnionych do
orzekania o stopniu niepetnosprawnosci — w przypadku ubiegania sie o dofinansowanie dla dziecka
nieuczeszczajgcego do szkoty, catkowicie niezdolnego do samodzielnej egzystencji ze wzgledu na
chorobe, wymagajacego statej opieki i pomocy oséb drugich w petnieniu rdél spotecznych i codziennej
egzystencji.

Whioski o dofinansowanie wypoczynku dziecka wykupionego indywidualnie w instytucjach
uprawnionych do organizowania wypoczynku (kolonie, obozy, zimowiska, wczasy) nalezy sktada¢ w
formie papierowej bez wzgledu na wiek dziecka. Do wniosku nalezy dotaczy¢é oryginat
faktury/rachunku wystawionego przez podmiot uprawniony do organizowania wypoczynku. Faktura
musi byé wystawiona imiennie, zawiera¢ cene w PLN oraz imiona i nazwiska osdb korzystajacych z
wypoczynku oraz termin wypoczynku.

Aby ztozy¢ wniosek o dofinansowanie ,wczaséw pod gruszg” dziecka pracownika nalezy
przejsé na strone generator.ds.uw.edu.pl, zalogowac sie do aplikacji przy uzyciu konta CAS. Nastepnie,
po przejsciu do zaktadki ,,Utwdrz dokument” lub kliknieciu ,,Utwdrz dokument w oparciu o formularz
elektroniczny” wybra¢ z listy szablon po nazwg ,Wniosek o dofinansowanie wypoczynku dla dzieci
pracownikéw”.
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Nastepnie nalezy wypetni¢ wszystkie pola w formularzu dokumentu. Informacje, ktére
powinny sie znalez¢ w poszczegdlnych polach sg tozsame z informacjami zawartymi na wniosku
papierowym.

Instrukcje wypetniania wniosku krok po kroku znajdziesz w punkcie 2.3 na koncu
dokumentu.

Zgodnie z § 13 ust. 6 Regulaminu ZFSS wnioski o dofinansowanie wypoczynku za dany rok
kalendarzowy nalezy sktadac¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 grudnia tego roku (liczy sie data
wptywu wniosku do Biura).

Zgodnie z § 13 ust. 8 Regulaminu ZFSS wnioski ztozone po 5 grudnia, jednak nie pézniej niz 31
grudnia danego roku, beda rozpatrywane i realizowane w styczniu kolejnego roku kalendarzowego.

Termin ztozenia wniosku o dofinansowanie wypoczynku dziecka pracownika nie musi by¢
skorelowany z terminem ztozenia wniosku o dofinansowanie wypoczynku pracownika.

2.3. Skfadanie wnioskdw drogg elektroniczng krok po kroku

1) Wejdz na strone https://generator.ds.uw.edu.pl a nastepnie przejdz do centralnego systemu
logowania (CAS) klikajgc na przycisk ,,Zaloguj sie kontem UW”.

2) Zmenu po lewej stronie wybierz ,,Utwérz dokument”, nastepnie z listy, ktdra pojawi sie na ekranie
wybierz rodzaj wniosku, ktéry chcesz ztozyc.

3) Wypetnij pola w formularzu. Mozesz sprawdzac wyglad wniosku korzystajac z zaktadki "Podglad
wydruku”. W dowolnym momencie mozesz przerwaé wypetnianie wniosku, zapamietujgc go jako
"Wersje roboczg" (przycisk ,,Zapisz wersje roboczg”), i wréci¢ do wypetniania pdzniej — bedzie
dostepny w zaktadce ,Przygotowywane”.

4) Jezeli zakoniczyte$ wypetnianie wniosku i chcesz go przekazaé do rozpatrzenia przez Biuro Spraw

Socjalnych, kliknij w ,Zapisz i przekaz do akceptacji”. Klikniecie jest tozsame z podpisaniem przez
Ciebie wniosku.
Po podpisaniu (kliknieciu w przycisk ,,Zapisz i zakoricz edycje), dokument znajdzie sie w zaktadce
,0czekujgce” —tam tez mozesz go obejrzec i sprawdzaé, czy zostat odebrany lub odrzucony przez
Biuro Spraw Socjalnych. (Informacja o reakcji na zgtoszenie znajduje sie w liscie dokumentéw w
kolumnie ,,Status akceptacji” — petna informacja znajduje sie w szczegétach dokumentu w sekgc;ji
,Akceptacja”).
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