Zarzadzenie Nr 177/2021
Wéjta Gminy Zagnansk
z dnia 26 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,Procedury przegladu i usuwania danych osobowych
przetwarzanych w zwiazku z gospodarowaniem $rodkéw
z zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych w Urzedzie Gminy
w Zagnansku”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) i art. 8 ust.1 d ustawy z 4 marca 1994 r.
o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 746 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1. W zwiazku 2z obowiazkiem wynikajacym 2z art. 8 wust. 1d ustawy
z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnym wprowadza sie
»Procedure przegladu i wusuwania danych osobowych przetwarzanych
w zwiazku z gospodarowaniem S$rodkéw z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych w Urzedzie Gminy w Zagnansku”, stanowiaca zalacznik Nrl do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nrl
do zarzadzenia Nr 177/2021
Wéjta Gminy Zagnarsk
z dnia 26 pazdziernika 2021r,
Procedura

przegladu i usuwania danych osobowych przetwarzanych
w zwiazku z gospodarowaniem §rodkéw z zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych w Urzedzie Gminy w Zagnansku

1. Niniejsza procedura zostala wprowadzona w zwiazku z koniecznos$cia realizowania
obowiazkéw wymienionych w art. 8 ust. 1d ustawy z 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu §wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 746 ze zm.).

2. llekro¢ w procedurze mowa o:

a) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zagnansku
reprezentowany przez Wojta Gminy Zagnansk

b) Funduszu ZFSS - nalezy przez to rozumieé zakladowy fundusz Swiadczen
socjalnych w Urzedzie Gminy w Zagnarisku

c) Komisji Socjalnej - nalezy przez to rozumieé zespét bedacy cialem doradczym
i pomocniczym w gospodarowaniu funduszem ZFSS

d) procedurze - nalezy przez to rozumie¢ niniejsza procedure przegladu
i usuwania danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z gospodarowaniem
srodkéw z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

3. Dane osobowe, udostepniane pracodawcy przez osoby uprawnione w celu
skorzystania ze §wiadczen z ZFSS, ulgowych ushug, doptat z ZFSS i ustalenia ich
wysokosci, moga by¢ przetwarzane przez okres niezbedny do przyznania ulgowej
uslugi i $wiadczenia, doptaty z Funduszu oraz ustalenia ich wysokosci,
a takze przez okres niezbedny do dochodzenia praw lub roszczeri. Okres niezbedny
do dochodzenia roszczen nalezy rozumieé¢ jako czas, przez ktéry organ skarbowy
(rentowy) moze dochodzi¢ roszczen zwiazanych z przyznaniem $wiadczenia, tj. 5 lat
od zakonczenia roku podatkowego, w ktérym $wiadczenie zostalo przyznane.

4. Pracodawca jest zobowigzany do dokonywania przegladu danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z gospodarowaniem srodkami funduszu ZFSS, nie rzadziej
niz raz w roku kalendarzowym w celu ustalenia niezbednosci ich dalszego
przechowywania.

5. Przeglad, o ktérym mowa w ust. 4 dokonywany jest do korica grudnia kazdego
roku. W razie potrzeby moze by¢ on dokonywany czesciej. Przeglad danych osobowych
powinien dokonywany by¢ przez co najmniej trzech czlonkéw Komisji Socjalnej.

6. Z przeprowadzonych czynnosci przegladu danych osobowych sporzadza sie
protokét. Wzér protokolu stanowi zalacznik Nrl do niniejszej procedury.

7. Dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaly zebrane, sa przetwarzane
w celach archiwalnych i przechowywane przez okres niezbedny wynikajacy

z przepiséw dotyczacych archiwizowania dokumentéw u Pracodawcy.



8. Komisja Socjalna dokonuje usuniecia danych osobowych oraz fizycznego
zniszczenia zbednej dokumentacji przy pomocy niszczarki. Wzér protokolu
zniszczenia/usuniecia danych osobowych zwigzanych z prowadzeniem ZSSS stanowi
zalacznik Nr2 do niniejszej procedury.

9. Dane osobowe powinny by¢ usuniete w spos6b uniemozliwiajacy ich ponowne
odczytanie i w sposéb zapewniajacy zachowanie poufnosci tych informacii.

10. Do przetwarzania danych osobowych w zwiazku z przyznawaniem §wiadczen
z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych i ustalaniem ich wysokosci, moga
zosta¢ dopuszczone jedynie osoby posiadajace pisemne upowaznienie do
przetwarzania takich danych wydane przez pracodawce. Osoby dopuszczone do

przetwarzania takich danych sg obowiazane do zachowania ich w tajemnicy.



Zalacznik Nrl do Procedury

przegladu i usuwania danych osobowych przetwarzanych

w zwigzku z gospodarowaniem $rodkéw z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych w Urzedzie Gminy w Zagnarisku

Protokotl
przegladu danych osobowych zwiazanych z prowadzeniem zakladowego
funduszu Swiadczeifi socjalnych w Urzedzie Gminy
w Zagnansku

1. Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr 177/2021 Woéjta Gminy Zagnansk z dnia
26 pazdziernika 2021 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury przegladu i usuwania
danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z gospodarowaniem §rodkéw
z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych w Urzedzie Gminy w Zagnansku”,

zespol w nizej wymienionym skladzie:

w celu ustalenia niezbednosci dalszego przechowywania i przetwarzania danych
osobowych przeprowadzit w Urzedzie Gminy w Zagnafisku w dniu ...........ccecvuevnennen..

przeglad danych osobowych zgromadzonych w .................. r.,

2. Zakres danych osobowych poddanych przegladowi:
- oSwiadczenia i wnioski 0oséb uprawnionych do §wiadczen z ZFSS,

- zaswiadczenia i inne dokumenty potwierdzajace sytuacje materialno-bytowsa
uprawnionych,

- protokoly posiedzen komisji socjalnych.
3. Uwagi:

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................



Zatacznik Nr2 do Procedury

przegladu i usuwania danych osobowych przetwarzanych

w zwigzku z gospodarowaniem §rodkéw z zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych w Urzedzie Gminy w Zagnarisku

Protokot
Zniszczenia/usuniecia danych osobowych zwiazanych z prowadzeniem
zakladowego funduszu Swiadczeii socjalnych w Urzedzie Gminy
w Zagnafnsku

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr 177/2021 Wéjta Gminy Zagnansk z dnia
26 pazdziernika 2021 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury przegladu i usuwania
danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z gospodarowaniem $rodkéw
z zakladowego funduszu $wiadczenn socjalnych w Urzedzie Gminy w Zagnarisku”,

zesp6l w nizej wymienionym sktadzie:

dokonal zniszczenia w dniu ...........eceeeieninn. r. zbednych danych osobowych

zgromadzonych w ramach zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych za okres

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................



