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Zatqcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 63/2021
Burmistrza Wyszkowa z 15 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN
GOSPODAROWANIA SRODKAMI
ZAKLADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W WYSZKOWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Zasady tworzenia zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych zwanego dalej
,Funduszem” oraz zasady gospodarowania funduszem w Urzedzie Miejskim
w Wyszkowie zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 roku
o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz innych obowigzujgcych
przepiséw prawa pracy.
Do przepiséw regulujacych kwestie funduszu naleza:

— ustawa z 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych

(tekst jedn. Dz. U. 2020 poz. 1070),

§ 2.

I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wyszkowie,

Funduszu - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
Komisji Socjalnej- nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowa Komisje Socjalng w sktad
ktorej wchodza przedstawiciele pracownikéow Urzedu Miejskiego w Wyszkowie.
Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu i zwierzchnika
stuzbowego wszystkich pracownikéw,

Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu Swiadczen socjalnych,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

Stanowisku ds. socjalnych - nalezy przez to rozumie¢ pracownika obstugujacego
Fundusz Socjalny.

Emerycie irenciscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe dla ktérej Urzad Miejski byt
ostatnim miejscem zatrudnienia.

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wyszkowa.

§ 3.

Regulamin okre$la zasady przeznaczenia Srodkéw Funduszu na poszczegblne cele
i rodzaje dziatalnos$ci socjalnej oraz zasady i kryteria korzystania z ustug i $wiadczen
finansowanych z Funduszu w Urzedzie.



§ 4.

1. Szczeg6étowe warunki korzystania z Funduszu ustala Burmistrz w uzgodnieniu
z Komisjg Socjalng w rocznym planie dochodéw i wydatkéw Funduszu wraz
z tabelami odptatno$ci za Swiadczenia socjalne na rzecz pracownikoéw i ich dzieci,
emerytow, rencistow przy uwzglednieniu potrzeb i mozliwosci finansowych Urzedu.

2. Projekt planu, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza pracownik obstugujacy Fundusz
w uzgodnieniu z Komisjg Socjalng do 30 marca danego roku kalendarzowego.

3. Burmistrz w uzgodnieniu lub na wniosek Komisji Socjalnej moze dokonywaé w ciggu
roku zmian w planie dziatalnos$ci socjalne;j.

ZRODLEO FINANSOWANIA ZAKEADOWE] DZIALALNOSCI SOCJALNE]

§5.

1. Fundusz, z ktorego finansowana jest zaktadowa dziatalno$¢ socjalna, tworzy sie
z corocznego odpisu podstawowego, naliczanego w stosunku do przecietnej liczby
zatrudnionych w danym roku kalendarzowym.

2. Srodki Funduszu zwieksza sie w szczegdlnosci o:

a) wplywy z oprocentowania pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe,
b) odsetki od $rodkéw Funduszu,

c) darowizny oraz zapisy oséb fizycznych i prawnych,

d) inne $rodki okresSlone w odrebnych ustawach.

3. Srodki Funduszu s3 gromadzone na odrebnym rachunku bankowym.

4. Srodki Funduszu niewykorzystane w danym roku kalendarzowym przechodza na rok
nastepny.

5. Srodkami Funduszu administruje Burmistrz.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY ZAKEADOWE] DZIALALNOSCI SOCJALNE]

§6.
Dziatalnos¢ socjalna prowadzona u pracodawcy obejmuje:
1) ustugi $wiadczone na rzecz réznych form wypoczynku,
2) dziatalnos¢ kulturalno-o$swiatowa i sportowo-rekreacyjna,
3) udzielanie pomocy materialnej w formie rzeczowej lub finansowej,
4) zwrotng i bezzwrotng pomoc na cele mieszkaniowe na warunkach okreslonych
regulaminem i umowg zawierang miedzy pracodawca a pozyczkobiorca.

§7.
W ramach dziatalnosci, o ktérej mowa w § 6, sSrodki Funduszu przeznacza sie na
finansowanie (dofinansowanie):

1) pomocy materialnej osobom uprawnionym znajdujacym sie w trudnej sytuacji
materialnej, zyciowej i rodzinnej - wyrazonej w formie rzeczowej lub w formie
bezzwrotnej pomocy finansowej (zapomogi pienieznej). Pomoc finansowa
udzielana bedzie takze osobom dotknietym wypadkami losowymi, kleskami
zywiotowymi i chorobami. Zakres pomocy rzeczowej obejmuje rowniez bony
towarowe niepodlegajace wymianie na pienigdze, uprawniajace do zakupu w



wyznaczonych sklepach okreslonych towaréw, niezbednych do zaspokojenia
potrzeb bytowych os6b spetniajacych kryteria okreslone w Regulaminie.

2) wypoczynku dzieci i mtodziezy organizowanego (lub zakupionego) przez
pracodawce oraz indywidualne osoby uprawnione do korzystania z Funduszu
w formie wyjazdéw wypoczynkowych i zdrowotnych, obozdéw, zimowisk,

3) wypoczynku urlopowego organizowanego przez osobe uprawniona we wtasnym
zakresie,

4) wypoczynku w dni wolne od pracy, w tym wycieczki,

5) dziatalnosci kulturalno-oswiatowej w postaci imprez artystycznych, kulturalnych
i rozrywkowych oraz zakupu biletdw wstepu na takie imprezy,

6) imprez sportowych, uczestnictwa w réznych formach rekreacji ruchowej i zakupu
biletdow wstepu na imprezy.

§8.
Zakres pomocy mieszkaniowej finansowanej z Funduszu obejmuje:
1) pozyczki mieszkaniowe przeznaczone na:
a) budowe domu jednorodzinnego albo lokalu w domu wielorodzinnym,
b) nadbudowe i rozbudowe budynku mieszkalnego,
c) przebudowe strychu, lub innego pomieszczenia na cele mieszkalne,
d) remontilokalizacje lokali i doméw mieszkalnych,
e) optaty wymagane po zamianie mieszkan.

O0SOBY UPRAWNIONE DO KORZYSTANIA Z FUNDUSZU

§0.
1. Uprawnionymi do korzystania z ustug i Swiadczen finansowanych z Funduszu sg;
1) pracownicy zatrudnieni w Urzedzie, zatrudnieni w pelnym i niepelnym wymiarze
czasu pracy, na czas nieokreslony lub okreslony,
2) pracownicy  przebywajacy na  urlopach  macierzynskich, tacierzynskich,
wychowawczych,
3) emeryci i rencisci, ktéorzy rozwigzali z Urzedem umowe o prace w zwigzku
z przejSciem na emeryture lub rente,
4) cztonkowie rodzin oséb wymienionych w pkt 1- 3.
2. Stazysci odbywajacy staz w Urzedzie, studenci odbywajacy w Urzedzie praktyki nie s3
uprawnieni do korzystania ze $srodkéw ZFSS.

§ 10.

1. Za cztonkéw rodziny oséb uprawnionych do korzystania z Funduszu uwaza sie:

1) dzieci wtasne, dzieci przysposobione oraz przyjete na wychowanie w ramach
rodziny zastepczej, dzieci wspoOtmatzonka 1 rodzenstwo pozostajace na
utrzymaniu osoby uprawnionej do konca roku w ktérym skonczyty 18 lat,

2) czlonkowie rodzin po zmartych pracownikach - jezeli byli na ich utrzymaniu
i spelniajg warunki otrzymania renty rodzinnej lub otrzymuja taka rente,

3) wspotmatzonkowie, w tym takze pracujacy.



7.

ZASADY 1 WARUNKI PRZYZNAWANIA SWIADCZEN SOCJALNYCH.

§11.
Przyznanie i wysoko$¢ dofinansowania z Funduszu do ulgowych ustug i $wiadczen
uzaleznia sie od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do
korzystania z Funduszu.
Ustugi i $wiadczenia finansowane z Funduszu majg charakter uznaniowy. Osoby
uprawnione nie mogg domaga¢ sie jakichkolwiek $rodkéw  pienieznych
rekompensujgcych warto$¢ pomocy socjalnej w przypadku jej nie przyznania.
Ze $wiadczen socjalnych przystugujacych dzieciom pracownikéw moze skorzystac tylko
jeden z rodzicéw zatrudnionych w Urzedzie.
Wspotmatzonkowie zatrudnieni w Urzedzie moga korzysta¢ z Funduszu niezaleznie
od uprawnien przystugujacych im jako cztonkom rodziny, co w praktyce oznacza, Ze
np. pozyczke na cele mieszkaniowe uprawnieni sg do otrzymania kazde osobno.

§12.
Kwoty doptat do $wiadczen ustala sie corocznie wg tabeli odptatnosci uwzgledniajace;j
zréznicowanie w zaleznos$ci od wysoko$ci dochodu na cztonka rodziny osoby
uprawnionej.
Podstawa do przyznania ulgowych ustug i $wiadczen stanowi dochéd miesieczny
przypadajacy na osobe w rodzinie za okres 12 miesiecy roku poprzedniego, wykazany
w deklaracji pracownika, emeryta lub rencisty. Pracownik, emeryt lub rencista ma
obowigzek uja¢ w deklaracji petng wysoko$¢ dochodow uzyskiwanych przez wszystkich
wspolnie zamieszkujacych i prowadzacych wspdlnie gospodarstwo domowe cztonkéw
rodziny. Na wniosek pracodawcy pracownik, emeryt, rencista zobowigzany jest do
okazania kopii rocznego zeznania podatkowego wspomnianych wyzej osob.
Dochodem na osobe jest kwota wynikajaca z podziatu dochodu przez liczbe oséb
w rodzinie wspoélnie zamieszkujacych i wspolnie prowadzacych gospodarstwo domowe.
W przypadku organizacji imprez kulturalnych i/lub sportowych dostepnych dla catej
zatogi na réwnych zasadach, ktére w catosci finansowane sg ze sSrodkéw funduszu, nie
jest badany docho6d na cztonka rodziny osdb uczestniczacych w imprezie.
Kryteria socjalne, o ktérych mowa w ust. 1 stanowig podstawe do zréznicowania
wysokosci doptat do zapomogi losowej i dla os6b znajdujacych sie w trudnej sytuacji
materialnej, , réznych form wypoczynku, udziatu w imprezach kulturalnych, sportowych
itp. Wysokos$¢ doptat z funduszu okresla ponizsza tabela.
Wysoko$¢ doptaty jaka otrzymuje pracownik, emeryt lub rencista z Funduszu zostaje
ustalona wedtug nastepujacego podziatu:

Grupa Wysokosé doptaty z ZFSS
I 100 % kwoty bazowej
11 80 % kwoty bazowej

Kwoty bazowe mogg ulec zmianie i zostang okres$lone w planie finansowym na dany rok

przez Komisje Socjalna.



§13.

. Wszystkie osoby zamierzajgce skorzysta¢ w danym roku kalendarzowym z ulgowych
$Swiadczen finansowanych w Funduszu powinny ztozy¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 30 kwietnia kazdego roku informacje o sytuacji Zyciowej, rodzinnej
i materialnej stanowigcej Zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Osoba, ktdra nie ztozyta informacji wymienionej w ust. 1 nie bedzie mogta w danym
roku kalendarzowym Kkorzysta¢ z ulgowych Swiadczen socjalnych finansowanych
z Funduszu.

. Do 30 kwietnia danego roku Swiadczenia sg przyznawane w oparciu o ztozong
informacje z roku poprzedniego, chyba Ze uprawniony ztozy wczes$niej nowa
informacje.

. Osoby zatrudnione w trakcie roku tj. po 30 kwietnia sktadajg informacje o dochodach
z ostatniego roku.

. Pracownik jest zobowigzany poinformowa¢ pracodawce o zmianie sytuacji
podmiotowej i finansowej swojej rodziny w danym roku. Po informacji o zmianie
sytuacji pracownik sktada o$wiadczenie o dochodach w nawigzaniu do obecnej
sytuacji finansowej i rodzinne;j.

. Komisja Socjalna rozpatrujgca wnioski o przyznanie ulgowego $wiadczenia
finansowanego z Funduszu, w razie powziecia watpliwosci co do wiarygodno$ci
danych przedstawionych w informacji lub we wniosku moze zgda¢ od sktadajgcego
okazania dokumentu potwierdzajacego prawdziwos¢ danych. Po okazaniu
dokumentu Komisja sporzadzi notatke.

. Pomoc z Funduszu przyznana bedzie do wysokosci posiadanych Srodkéw wedtug
nastepujacych kryteridow:

1. doptata do wypoczynku pracownikéw lub/ i ich dzieciom uprawnionych do
Swiadczen z Funduszu - odbywa sie jeden raz w roku na wybrang przez
pracownika forme wypoczynku. Roczna kwota bazowa oraz wysokos$¢ dochodu
w poszczegdblnych progach dochodowych zostanie okres§lona w rocznym planie

wydatkéw ZFSS opracowanym przez Komisje Socjalng i zatwierdzonym przez
Burmistrza na dany rok. Pracownik ubiegajacy sie o dofinansowanie sktada
wniosek, ktéry stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu. Wyptata
Swiadczenia do wypoczynku zostaje wyptacana przez Wydziat Finansowo-
Budzetowy nie pdzniej niz w ostatnim dniu poprzedzajacym rozpoczecie urlopu.
W przypadku zlozenia wniosku po wykorzystanym urlopie/wypoczynku po
ztozeniu wniosku.

2. Doptata do wypoczynku emerytéw i rencistdw uprawnionych do Swiadczen

z Funduszu odbywa sie w wysokos$ci okreslonej w rocznym planie wydatkow
ZFSS opracowanym przez Komisje Socjalng i zatwierdzonym przez Burmistrza
na dany rok wg Zatacznika Nr 2 do Regulaminu.

3. Zapomogi pieniezne przyznawane bedg osobom znajdujacym sie w szczegolnie
trudnej sytuacji zyciowej bedacej wynikiem m.in.  kleski zywiotowej,
dtugotrwatej choroby, kradziezy, trudnej sytuacji materialne;j.

a) zapomoga pieniezna, o ktérej mowa w ust. 7 pkt 3 zostanie przyznana
pracownikowi z zaleznosci od jego sytuacji materialnej:




10.

11.

12.

b) wysoko$¢ pomocy finansowej zostanie przyznana zgodnie z podziatem na
Grupy okreslonym w § 12 ust. 6 niniejszego Regulaminu,
- I grupa - do wysokosci 100% minimalnego wynagrodzenia, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace,
- Il grupa - do wysokosci 80 % minimalnego wynagrodzenia, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace,

c) osoba ubiegajaca sie o pomoc finansowg sktada wniosek, ktérego wzoér
stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

POZYCZKI NA CELE MIESZKANIOWE

§ 14.

Pozyczki zwrotne na cele mieszkaniowe moga by¢ udzielane na:

a) budowe domu jednorodzinnego albo lokalu w domu wielorodzinnym

b) nadbudowe lub rozbudowe budynku mieszkalnego

c) przebudowe strychu lub innego pomieszczenia na cele mieszkalne

d) remontilokalizacje lokali i doméw mieszkalnych

e) optlaty wymagane przy zamianie mieszkania
Pozyczka na cele wymienione w pkt 1 moze by¢ udzielona raz na 3 lata, pod warunkiem
catkowitej sptaty zaciaggnietej pozyczki na ten cel. Osoba ubiegajaca sie o pozyczke na
cele mieszkaniowe sktada wniosek, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.
Pozyczka na cele mieszkaniowe wymieniona w pkt 1 moze by¢ udzielona w wysokosci
do 10 000 zt z okresem sptaty do 3 lat.
Nowy wniosek o pozyczke na cele mieszkaniowe mozna ztozy¢ po sptaceniu zaciggnietej
pozyczki na ten cel.
Jako zabezpieczenie sptaty pozyczki wymagane jest udzielenie poreczenia przez
dwéch pracownikow zatrudnionych na czas nieokreSlony w Urzedzie - wg
Zalacznika Nr 5.
Oprocentowanie pozyczki wynosi 2 % od kwoty przyznanej pozyczki.
Sptata pozyczki nastepuje w ratach miesiecznych.
W przypadku $mierci pozyczkobiorcy pozostalta do sptaty pozyczke na cele
mieszkaniowe umarza sie w catosci.
Pracownik otrzymujacy pozyczke zobowigzany jest do wyrazenia pisemnej zgody
na potracanie przypadajagcych od niego rat z tytulu sptaty pozyczki
z wynagrodzenia za prace i zasitku z ubezpieczenia spotecznego.
Szczegblowe warunki przyznania i splaty pozyczek na cele mieszkaniowe zostang
okreslone w umowie miedzy pracodawca a pozyczkobiorca.
Z chwilg rozwigzania stosunku pracy lub udzielenia urlopu bezptatnego niesptacona
kwota pozyczki podlega natychmiastowej sptacie w catosci wraz z odsetkami.
W przypadku uzyskania aprobaty poreczycieli na sptate pozyczki w dotychczasowe;j
formie - ostateczng decyzje podejmuje Burmistrz.
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14.

. W przypadku rozwigzania stosunku pracy za porozumieniem stron/ likwidacji etatu

Pracownik moze wystapi¢ o aneks do umowy okreslajacy zasady dalszej sptaty pozyczki
po ustaniu zatrudnienia.

Dalsza sptata pozyczki moze zosta¢ okreslona na sptate: jednorazowo lub ustalone
w porozumieniu z pracownikiem raty, jednak nie dtuzej niz wymagana sptata pozyczki
zaciggnietej w umowie podstawowej.

DOPEATA DO WYPOCZYNKU

§ 15.

1. Warunkiem wyptaty pracownikowi dofinansowania wypoczynku, o ktérym mowa w
§ 7 pkt 21i4 jest wykorzystanie urlopu wypoczynkowego obejmujacego nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych. Wymoég ten nie dotyczy krajowych lub
zagranicznych wycieczek/wypoczynku oraz emerytdw i rencistéw objetych opieka
socjalng w ramach Funduszu. Dofinansowanie do wypoczynku wyptacane jest nie
pOZniej niz w ostatnim dniu poprzedzajagcym rozpoczecie urlopu.

W przypadku ztoZenia wniosku po wykorzystanym urlopie/wypoczynku, po zlozeniu
wniosku.

2. Warunkiem dofinansowania do krajowych Ilub zagranicznych wycieczek/
wypoczynku bedzie przedstawiony rachunek, faktura za wptlate/zaliczke na
uprawnionego do dofinansowania pracownika.

3. Dofinansowanie okreslone w ust. 1, 2 odbywac¢ sie bedzie raz w roku, dla jedne;j
z wybranych form wypoczynku. Kwoty dofinansowania zostang ustalone przez
Komisje Socjalng na dany rok.

DOPLATA DO INNYCH FORM DZIALALNOSCI ZFSS

§ 16.

1. Kwoty i zasady doptaty do innych form dziatalnos$ci z Funduszu socjalnego ustala
Komisja Socjalna przy podziale srodkéw Funduszu socjalnego.

2. Ustalone kwoty i zasady w danym roku podaje sie do informacji wszystkim
pracownikom w sposdb ogélnie przyjety.

3. W celu organizacji imprezy kulturalnej, sportowej lub innej swoj udziat musi
zadeklarowac co najmniej 25 pracownikéw Urzedu.

4. W wyjatkowych sytuacjach impreza musi uzyskac¢ akceptacje co najmniej potowy
sktadu cztonkéw Komisji Socjalnej. W przypadku réwnej liczby gtoséw decydujacy gtos
ma Przewodniczacy Komisji Socjalne;j.

POSTANOWIENIA KONCOWE.

§17.

. Ustugi socjalne dla pracownikéw Urzedu i cztonkéw ich rodzin oraz emerytéw i rencistow

moga by¢ organizowane przez:
a) Komisje Socjalng,
b) grupe pracownikéw przy udziale pracownika obstugujacego Fundusz.



. Pracownik obstugujacy Fundusz prowadzi dokumentacje zwigzang z dziatalnos$cia
Funduszu, prowadzi Kkarty $wiadczen socjalnych pracownikéw oraz emerytow i
rencistow, w ktorych ewidencjonuje wysoko$¢ i rodzaje przyznanych $wiadczen
socjalnych.

. Dziatalno$¢ socjalna prowadzona jest w oparciu o opracowany przez Komisje i
zatwierdzony przez Burmistrza roczny plan wykorzystania Funduszu.

. Wnioski o przydzial $wiadczen Funduszu nalezy sktada¢ do pracownika
obstugujacego Fundusz.

§ 18.

KOMISJA SOCJALNA

. W sktad Komisji Socjalnej wchodzg pracownicy - po 1 przedstawicielu wydziatow

Urzedu Miejskiego, i pracownika ds. socjalnych.

. Komisja Socjalna na pierwszym posiedzeniu wybiera sposrod siebie Przewodniczacego.

. Przewodniczacym Komisji nie moze by¢ pracownik obstugujacy Fundusz.

. W przypadku rezygnacji Cztonka Komisji Socjalnej Wydziat, ktérego przedstawicielem byt

Cztonek Komisji, wskazuje na jego miejsce inng osobe.

. Przewodniczacy Komisji Socjalnej wybierany jest zwykla wiekszoscig glosow przez

cztonkéw Komisji Socjalnej w gtosowaniu jawnym.

. W przypadku rezygnacji cztonka Komisji Socjalnej Wydziat, ktérego przedstawicielem byt

cztonek Komisji, wskazuje na jego miejsce inng osobe.

. Pracownik obstugujacy Fundusz pemni funkcje Sekretarza Komisji Socjalne;j.

. Komisja Socjalna raz w roku do dnia 30 marca przedstawia Burmistrzowi:

1) plan wydatkéw na dany rok wraz z ustaleniem kwoty bazowej dot.
dofinansowania z wypoczynku.

2) zasady finansowania dziatalnoSci kulturalno - o$wiatowej oraz innej
dziatalnoSci socjalnej dla pracownikéw i ich rodzin oraz kwoty przeznaczone na
ta dziatalnos¢

. Komisja Socjalna na posiedzeniu rozpatruje ztozone przez pracownikéw wnioski

o zapomoge, wnioski o organizacje imprezy kulturalno-o$wiatowej oraz innej dziatalnosci

socjalnej - swoje opinie, propozycje przedktada Burmistrzowi.

10. Przyznanie osobom uprawnionym zapomogi pienieznej z Funduszu nalezy do decyzji

Burmistrza po uzyskaniu opinii Komisji Socjalne;j.

11. W przypadku odmownego zatatwienia wniosku o przyznanie zapomogi osobie

zainteresowanej podaje sie uzasadnienie odmowy na piSmie w terminie 14 dni od
dnia rozpatrzenia wniosku.

Cztonkowie Komisji Socjalnej zobowigzani sg do przetwarzania danych osobowych
w zakresie i zgodnie z udzielonym upowaznieniem wg Zatacznika Nr 6 do Regulaminu
oraz z przepisami RODO, ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeksu Pracy, ustawy
o ZFSS, Polityka ochrony danych osobowych i standardami obowigzujacymi w Urzedzie.



INFORMACJE O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH

§ 19.

. Dane os6b uprawnionych s3g przetwarzane na podstawie art. 8 ustawy o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1316) w zwigzku z art. 6 ust. 1
lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. L 119/1 z 4.5.2016).

. Dane oséb uprawnionych s3 przetwarzane przez Burmistrza jako administratora
danych osobowych oraz dziatajacych w jego imieniu i z jego upowaznienia Cztonkéw
Komisji Socjalnej, zobowigzanych do zachowania w tajemnicy danych w okresie
wykonywania funkcji w komisji oraz po jej zakonczeniu. Dane os6b uprawnionych sg
przetwarzane wylgcznie w celu realizacji uprawnien do uzyskania Swiadczen
z Funduszu.

. Osoba uprawniona ma prawo do uzyskania dostepu do swoich danych, Zadania
sprostowania lub usuniecia (bycia zapomnianym) danych albo ograniczenia ich
przetwarzania, przenoszenia danych.

. Dane musza by¢ przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie, przejrzyscie i tylko
w ograniczonym celu.

. Pracodawca przetwarza dane osobowe w zwiazku z ZFSS przez okres niezbedny do
przyznania ulgowej ustugi i $wiadczenia, doptaty z Funduszu oraz ustalenia ich
wysokoSci, a takze przez okres niezbedny do dochodzenia praw i roszczen.

. Pracodawca zalozy ewidencje o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych wg Zatacznika N r 6 do Regulaminu.

. Nie rzadziej niz raz na rok kalendarzowy, Pracodawca poprzez pracownika
obstugujacego Fundusz Socjalny wraz z trzema przedstawicielami Komisji Socjalnej
dokona przegladu danych osobowych w celu ustalenia niezbednoSci ich dalszego
przechowywania. Dane, ktére nie beda potrzebne do realizacji zadania zostang
usuniete. Na potwierdzenie dokonania w/w czynnoSci zostanie sporzadzony
protokét wg Zatgcznika Nr 8 do Regulaminu.

. Procedura przeglagdu i usuwania danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z
gospodarowaniem $rodkéw z ZFSS wg Zalacznika Nr 9 do Regulaminu.

. Klauzula informacyjna dla pracownika w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych na potrzeby Funduszu zostanie umieszczona na komunikatorze
wewnetrznym w sposob zwyczajowo przyjety jako Zalacznik Nr 10 do Regulaminu
z informacja o zapoznaniu sie z Klauzula.

§ 20.

. Spory wynikte na tle stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Burmistrz
w porozumieniu z Komisjg Socjalng, z tym, Ze decydujace rozstrzygniecie nalezy
do Burmistrza.

. Zmiany w treSci regulaminu dokonywane sa po uzyskaniu pisemnej opinii
Komisji Socjalne;j.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Burmistrza. Tre$¢ regulaminu
nalezy poda¢ do wiadomos$ci wszystkim pracownikom.



Zatqcznik Nr 1
do Regulaminu ZFSS

( stanowisko)

OSWIADCZENIE O DOCHODACH ZA ROK ...........

Ja nizej podpisany/na, niniejszym o$wiadczam, Ze Sredni miesieczny docho6d brutto*
w roku poprzedzajagcym zlozenie oswiadczenia na podstawie PIT .......... wszystkich
cztonkéw mojej rodziny wspoélnie zamieszkujgcych i prowadzacych wspélne gospodarstwo
domowe kwalifikuje mnie do zaliczenia:

o Iprég dochody do 2000 zt/osobe,
o IIPrég dochody od 2001zt/osobe

Prawdziwo$¢ wyzej przedstawionych danych potwierdzam wtasnorecznym podpisem pod

odpowiedzialnoscig karng (art. 233 § 1 KK)

WYSZKOW, AN v e

* Dochdd brutto rozumiany jako suma dochodéw wszystkich cztonkdw rodziny
(przychody - koszty uzyskania przychodéw),
* Prosze zaznaczy¢ wtasciwy kwadrat.
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu ZFSS
data ..
( imie i nazwisko sktadajacego wniosek)
(Wydziat/ emerytura lub renta)
BURMISTRZ WYSZKOWA

WNIOSEK

o doptate do wypoczynku organizowanego przez pracownikow, emerytow i rencistow
we wlasnym zakresie w formie wczasow /wycieczki

Prosze o przyznanie dla mnie / cztonkéw mojej rodziny * doptaty do wypoczynku

(wskaza¢ forme wypoczynku)

Sposob przekazania dofinansowania:
1 na konto jak wynagrodzenie
(1 na wskazany NUMET KONT.......ouiiiiiii i e e e e s e e s en e

Oswiadczam, Ze w okresie od ... 6 [0 wykorzystam 14 kolejnych dni

kalendarzowych urlopu wypoczynkowego (nie dotyczy emerytéw i rencistéow oraz

wypoczynku innego niz ,,wczasy pod gruszq”)

Swiadoma/y odpowiedzialnoéci za podanie nieprawdziwych danych i obowigzku zwrotu
nieprawnie pobranego $wiadczenia z Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oSwiadczam, ze podane informacje dotyczace mnie i mojej rodziny sg zgodne ze stanem
faktycznym.

(podpis wnioskodawcy)
\:N;s:ol:(o:éz ;o:firzla:nzo:\/vz;i; ;gj);n:ie:z:oz:v:i;zjlj:}c:q:ta:b;; ;o:p;az ;a:rzk:::: T
Grupa dofinansowania .............. zgodnie z tabelg doptat.
......................... Y2 3 (011174 0 1 L= N

Pracownik ds. socjalnych

=T A T<) (o /=) s o VR

( podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej przez Burmistrza)
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu ZFSS

(imie i nazwisko sktadajgcego wniosek) (data wniosku)

(Wydzial, emerytura/renta)

BURMISTRZ
WYSZKOWA

WNIOSEK
o przyznanie bezzwrotnej pomocy finansowej z ZFSS

Zwracam sie z prosbg o przyznanie mi zapomogi losowej / $wiadczenia pienieznego
w zwigzku z trudng sytuacjg materialng *
Uzasadnienie wniosku:

Opinia Komisji Socjalnej:
Komisja Socjalna proponuje:

1. Przyzna¢ Pani/Panu ... bezzwrotng pomoc finansowg
W WYSOKOSCleureereererneerenne VA (0100 B 3 (0 PPN )
0 LSO

2. OdmOwic przyznania Pani/Panu.....eecesessessessessssssesssssessses ssssssessssssssssssssseses
wnioskowanej pomocy finansowej zpowodu - uzasadnienie w zatgczeniu.

Podpisy czlonkéw Komisji

Wyszkéw, dnia ................ ZaAtWiIieTrdZaM.. . e sereresesesesesssssnsnns

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej przez Burmistrza)
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu ZFSS

(data wniosku)

(Wydziat/ emeryt, rencista)
Burmistrz
Wyszkowa

Whiosek
o przyznanie pozyczki zwrotnej na cele mieszkaniowe:

Zwracam sie z pro$ba o udzielenie zwrotnej pozyczki w WySoKOSC .....cuuuerernnerrrnessnenrennne zt

— budowe domu jednorodzinnego albo lokalu w domu wielorodzinnym
— nadbudowe lub rozbudowe budynku mieszkalnego
— przebudowe strychu lub innego pomieszczenia na cele mieszkalne
— remont i lokalizacje lokali i doméw mieszkalnych
— optaty wymagane przy zamianie mieszkania
(odpowiednie podkresli¢)

Oswiadczam, Ze zapoznatam/em sie z obowigzujacym Regulaminem Gospodarowania
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Upowazniam pracodawce do potracania ustalonych rat sptaty pozyczki z moich poboréw.

(podpis pracownika)

Stwierdza sie, Ze Pan/i ... s nie posiada zadtuzenia z tytutu

pozyczki na cele mieszkaniowe z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

(data i podpis osoby upowaznionej

- Wydziat Finansowo-budzetowy)
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu ZFSS

WyszKOw, dnia ....oeeeeesesnnenns

Oswiadczenie

Ja nizej podpiSAnY (@) ..o ———— NI PESEL oo
zatrudniona(y) w Urzedzie Miejskim na stanowisKu ..., w Wydziale
Oswiadczam, ze w razie nieuregulowania we wtaSciwym terminie pozyczki zaciggnietej
PIrzez Panig(a) .. ze Srodkow Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, wyrazam zgode jako solidarnie wspétodpowiedzialny(a) na pokrycie

naleznej kwoty z mojego wynagrodzenia.

Podpis Poreczyciela

Stwierdzam wtasnorecznos$¢ podpisu

WySZKOW, dNia eeveeeeereecereereeseeeseesseeseeenes
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Zalacznik Nr 6
do Regulaminu ZFSS

Wyszkow, dnia.......cceeeveeennn.
UPOWAZNIENIE NR.......

Dziatajagc na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 Kkwietnia 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) (Dz. Urz.
UE L 119, s.1) - dalej RODO - upowazniam Panig/Pana:

(stanowisko)

jako cztonka Komisji Socjalnej do:

a) przetwarzania danych osobowych oséb fizycznych uprawnionych do korzystania
z ZFSS zawartych w dokumentach przetwarzanych w formie papierowej
i elektronicznej w systemie ........cccouun. , W tym miedzy innymi do: zbierania, utrwalania,
wgladu, zmiany, udostepniania w zakresie dozwolonym przez obowigzujace przepisy.

b) przetwarzania danych (zgodnie z definicja przetwarzania okreslong w RODO)
w zakresie wynikajacym z obowiazujacych przepiséw w tym Regulaminu ZFSS (ktéry
okresla miedzy innymi: zasady korzystania i przyznawania $wiadczen z ZFSS, a takze
zawiera informacje o zakresie danych jakich pracodawca moze zada¢ od oséb
uprawnionych do korzystania z ZFSS).

Jednocze$nie zobowigzuje Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych w zakresie
i zgodnie z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy o ochronie danych
osobowych, Kodeksu pracy, ustawy o ZFSS, Polityka ochrony danych osobowych
i standardami obowigzujacymi u Pracodawcy, a takze przepiséw podatkowych, ubezpieczen
spotecznych i innych odnoszacych sie do zakresu dziatalnosci ZFSS.

Pouczam Panig/Pana, Ze osoba, ktéra zostata upowazniona do przetwarzania danych
osobowych, obowigzana jest zachowac te dane oraz sposoby ich zabezpieczenia w tajemnicy
w okresie zatrudnienia i petnienia funkcji cztonka komisji ZFSS lub po odwotaniu
niniejszego pelnomocnictwa, lub po ustaniu zatrudnienia i petnienia funkcji cztonka komisji
ZFSS, lub zaprzestania petienia funkcji cztonka ZKSS.

Upowaznienie jest wazne przez okres Pani/Pana zatrudnienia u Pracodawcy i petnienia
funkcji cztonka komisji ZFSS lub do odwotania.

podpis osoby uprawnionej

do nadania upowaznienia

W przypadku waqtpliwosci, czy dana czynnosé, a takze zakres przetwarzania jest zgodna z prawem nalezy
skontaktowaé sie z kierownikiem dziatu HR (albo Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, jezeli zostat
powotany), ktéry dokona weryfikacji zgodnosci przetwarzania na podstawie obowiqzujqgcych przepiséw (kwestia
ta powinna by¢ uregulowana co do zasady w wewnetrznej polityce przetwarzania danych obowiqzujqcej
u pracodawcy, w czesci dotyczqcej przetwarzania danych w stosunkach pracy).
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Zalacznik Nr 7
do Regulaminu ZFSS

Zalacznik Nr 8
do Regulaminu ZFSS

Ewidencja os6b, ktorym nadano upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych osaéb fizycznych uprawnionych
do korzystania z ZFSS.

L.p.

Imie i
Nazwisko

Data nadania
upowaznienia

Data ustania
upowaznienia

Zakres
upowaznienia

Login/
Identyfikator w
systemie
informatycznym

Uwagi
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Zalacznik Nr 8
do Regulaminu ZFSS

PROTOKOL
z przegladu i usunigcie danych osobowych przetwarzanych
w zwiazku z gospodarowaniem srodkéw z ZFSS

Komisja powolana przez ..........cccoeevvevveeivenvenieenneenne,
w sktadzie:

1 N

dokonata w dniu .........ccccccvenene dokonata przegladu danych osobowych przetwarzanych w
zwigzku z gospodarowaniem $rodkami ZFSS oraz usuni¢cia danych osobowych na podstawie:

(wskaza¢ zapis z procedury)
wedlug zatgczonego wykazu.

Usunigcie materiatow nastapito w wyniku zarzadzonej weryfikacji materiatdéw zawierajacych dane
0SODOWE Z8 OKIBS: ... .

Dane osobowe zostaty usunigte w nastepujacy sposob:

(wskazaé sposob usunigcia danych, np. w sposob mechaniczny przy uzyciu niszczarki do papieru)

Dane osobowe zostaty usuniete w nastepujacym zakresie:

(wskaza¢ zakres przedmiotowy usuwanych danych np. PIT, zaswiadczenia lekarskie osob ubiegajgcych sig o
Swiadczenia z ZFSS))

Podpisy cztonkow komisji:
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Zalacznik Nr 9
do Regulaminu ZFSS

Procedura
przegladu i usuwania danych osobowych przetwarzanych w zwiazku
z gospodarowaniem Srodkow z ZFSS

Niniejsza Procedura zostala wprowadzona w zwigzku z koniecznoScig realizowania

obowigzkéw wymienionych w art. 8 ust. 1d ustawy z 04.03.1994 r. o zakladowym

funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1352 ze zm.).

Illekro¢ mowa o:

a) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wyszkowa,

b) Funduszu, ZFSS- nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych,

c) Komisji Socjalna - nalezy przez to rozumiec zesp6t rozstrzygajacy sprawy socjalne,

d) procedurze - nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedure przegladu i usuwania
danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z gospodarowaniem S$rodkéw
z ZFSS.

Dane osobowe, udostepniane pracodawcy przez osobe uprawniong w celu skorzystania

ze $wiadczenia z ZFSS, ulgowej ustugi, doptaty z ZFSS i ustalenia ich wysokoéci, moga

by¢ przetwarzane przez okres niezbedny do przyznania ulgowej ustugi i $wiadczenia,

doptaty z Funduszu oraz ustalenia ich wysokosci, a takze przez okres niezbedny do

dochodzenia praw lub roszczen.

Pracodawca jest zobowigzany do dokonywania przegladu danych osobowych

przetwarzanych w zwiagzku z gospodarowaniem $rodkami ZFSS, nie rzadziej niz raz

w roku kalendarzowym w celu ustalenia niezbednosci ich dalszego przechowywania.

Przeglad, o ktérym mowa w ust. 4 powyzej moze by¢ dokonywany przez cztonkow

Komisji Socjalne;j.

Przeglad, o ktérym mowa w ust. 4 dokonywany jest do konnca marca kazdego roku.

W razie potrzeby moze by¢ on dokonywany czesciej.

Okres przechowywania poszczegdlnych danych osobowych okreSla .........ccccccocoviccenee

W razie watpliwosci co do wymaganego okresu przechowywania poszczegdlnych

danych osobowych cztonkowie Komisji Socjalnej zobowigzani sg zwrocic sie do Radcy

Prawnego z zapytaniem co do wymaganego okresu przechowywania. Pracodawca

usuwa dane osobowe, ktérych dalsze przechowywanie jest zbedne do realizacji celow,

dla ktérych zostaty one zebrane.

Dane osobowe powinny by¢ usuniete w sposéb uniemozliwiajacy ich ponowne

odczytanie i w sposdb zapewniajacy zachowanie poufnosci tych informacji.

W szczegblnosSci dane zapisane na noSnikach papierowych (dokumenty), powinny

zostac zniszczone w niszczarce.

Do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z przyznawaniem $wiadczen z ZFSS

i ustalaniem ich wysoko$ci, moga zosta¢ dopuszczone jedynie osoby posiadajace

pisemne upowaznienie do przetwarzania takich danych wydane przez pracodawce.

Osoby dopuszczone do przetwarzania takich danych sa obowigzane do zachowania ich

w tajemnicy.

Niniejsza Procedura obowigzuje z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu.

(pieczatka Administratora danych) (miejscowos¢ data)
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Zalacznik Nr 10
do Regulaminu ZFSS

Klauzula informacyjna
dla pracownika w zwigzku z przetwarzaniem jego danych osobowych
na potrzeby Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z gospodarowaniem $rodkami ZFSS jest Urzad Miejski w Wyszkowie z siedzibg przy
ul. Aleja Ro6z 2, 07-200 Wyszkow.

Powotali$my inspektora ochrony danych osobowych, mozna skontaktowac sie z nim pod
adresem e-mail: iod@wyszkow.pl lub listownie na adres siedziby Administratora.
Pana/Pani dane sg przetwarzane w celu rozpatrzenia wniosku o przyznanie $wiadczenia
z ZFSS, udokumentowania przyznania lub odmowy przyznania $wiadczenia socjalnego
w ramach ZFSS, na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci
przepis6w prawa pracy - art. 6 ust. 1 lit. ci art. 9 ust. 2 lit. b rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) - dalej RODO.

W przypadku powstania jakichkolwiek roszczen Pana/Pani dane bedg przetwarzane
rowniez w celu obrony/dochodzenia tych roszczen, a takze w celu wykazania
zrealizowania cigzacych na administratorze obowigzkéw prawnych - jako prawnie
uzasadniony interes realizowany przez Administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).
Konieczno$¢ podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika z ustawy
o Zaktadowym Funduszu Swiadczenn Socjalnych w zwigzku z postanowieniami
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Ich podanie jest dobrowolne,
jednak w przypadku odmowy podania tych danych nie bedzie mozliwe skorzystanie
przez Pana/Pania ze $wiadczen z ZFSS.

Pana/Pani dane beda udostepnione upowaznionym pracownikom Administratora,
podmiotom, ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepis6w prawa, a
takze tym, ktorym dane zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania.
Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani do organizacji
miedzynarodowe;j.

W zakresie przewidzianym przepisami prawa przystuguje Panu/Pani prawo do Zgdania
dostepu do Pana/Pani danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo
do przenoszenia danych.

Pana/Pani dane beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

. Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes

Urzedu Ochrony Danych Osobowych) na niezgodne z prawem przetwarzania Pani
danych osobowych.

Oswiadczam, Ze zostalem/am zapoznany/a z powyzsz3 informacja.

(data i podpis)
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