WOJT GMINY  ZARZADZENIE Nr 762024

MOSKORZEW WOJTA GMINY MOSKORZEW

z dnia 23 sierpnia 2024r.

w sprawie wprowadzenia procedury corocznego przegladu danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z gospodarowaniem $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 r. poz. 609 i 721), art. 8 ust. 1b i 1d, art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 288) w zwiazku z art. 7 ust. 1 pkt 1 i 3 ustawy
z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Wykonujac obowiazek pracodawcy wynikajacy z art. 8 ust. 1d w zwigzku z ust. Ic i art. 9 ust. 1
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2024 r. poz.
288) wprowadza sie ,, Procedure corocznego przeglgdu i usuwania danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z gospodarowaniem srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych”, stanowiaca
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Komisji Socjalnej powotywanej odrebnym zarzadzeniem
Wojta Gminy Moskorzew.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 76.2024
Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 23 sierpnia 2024 r.

Procedura corocznego przegladu i usuwania danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z gospodarowaniem Srodkami
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

§ 1. Niniejsza procedura obejmuje procedure corocznego przegladu i usuwania danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z gospodarowaniem srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, zwanego dalej ,,Funduszem”, majaca na celu realizacj¢ obowiazku pracodawcy
wynikajacego z art. 8 ust. 1d w zwiazku z art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych, zwanej dalej ,,ustawg” (Dz. U. z 2024 r. poz. 288).

§ 2. Dane osobowe osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu udostgpniane w celu przyznania
ulgowej ustugi i $wiadczenia oraz doptaty z Funduszu i ustalenia ich wysokosci, 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.

§ 3. 1. Cztonkowie Komisji Socjalnej posiadajgcy pisemne upowaznienie pracodawcy, o ktérym mowa
wart. 8 ust. 1b ustawy dokonujg przegladu danych osobowych zgromadzonych w zwigzku
z przyznawaniem ulgowych ustug, $wiadczen i doplat z Funduszu, nie rzadziej, niz raz w roku
kalendarzowym.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 moga wykonywaé czlonkowie Komisji Socjalnej
w dwuosobowych zespotach, w takim przypadku skiad zespotu wyznacza Przewodniczacy Komisji
Socjalne;j.

3. Celem przegladu, o ktérym mowa w ust. 1 jest ustalenie niezbgdnosci dalszego przechowywania
danych osobowych, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1a ustawy. Przeglad ten dokonywany jest do kofica
marca kazdego roku i obejmuje okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.

4. Przeglad, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje o$wiadczenia, zaswiadczenia i inne dokumenty
zlozone przez osobe uprawniong do korzystania z Funduszu oraz protokoly i inne dokumenty
wytworzone przez Komisje Socjalng w zwigzku z realizacja swych obowigzkéw wynikajgcych
z obowigzujgcego Wspolnego Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Z czynnosci przegladowych, o ktérych mowa w ust. 1 — 4 sporzadza si¢ pisemny protokoét
dokonanych ustalefi, wskazujac w szczegdlnosei zakres danych poddanych przegladowi, oraz zakres
danych usunietych z uwagi na brak podstawy prawnej dalszego ich przetwarzania lub odnotowuje brak
w dokumentacji danych osobowych zakwalifikowanych do usuniecia jako nadmiarowe. Wzor protokotu
okresla zatacznik nr 1 do niniejszych Procedur.

6. Okres przechowywania danych osobowych wyznaczony jest przez okres niezbedny do
dochodzenia praw lub roszczen (art. 8 ust. Ic w zw. z ust. la ustawy). Przede wszystkim jest on
limitowany okresem przedawnienia, ktéry wynosi 3 lata od dnia wymagalno$ci roszczenia, zgodnie
zart. 291 § 1 Kodeksu pracy.

7. W razie watpliwosci co do wymaganego okresu przechowywania poszczegolnych danych
osobowych cztonkowie Komisji Socjalnej zobowigzani sg zwrocié si¢ do Inspektora Ochrony Danych
lub obshugi prawnej Urzedu z zapytaniem, co do wymaganego okresu przechowywania, odpowiedz na
zapytanie udzielana jest w formie pisemne;j.

§ 4. Czlonkowie Komisji Socjalnej, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 przed przystapieniem do wykonania
czynnoéci przegladowych obowigzani sa do podpisania o$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy
danych, do ktorych bedg mieli dostep. Wzor o$wiadczenia okresla zatacznik nr 2 do ninigjszych
procedur.



§ 5. Czlonkowie Komisji Socjalnej, o ktérych mowa w niniejszych Procedurach wykonuja powierzone
im zadania do odwotania lub zmiany sktadu osobowego Komisji Socjalnej dokonanego odrebnym
zarzadzeniem.

§ 6. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Pierwszy przeglad w oparciu o niniejsze Procedury nalezy przeprowadzi¢ do konca grudnia 2024r.
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Zalgcznik nr 1

do Procedur wprowadzonych

zarzqdzeniem nr 76.2024

Wéjta Gminy Moskorzew z dnia 23 sierpnia 2024 r.

PROTOKOL PRZEGLADU I USUNIECIA DANYCH OSOBOWYCH ]
PRZETWARZANYCH W DOKUMNETACJI ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN

SOCJALNYCH
Znak: 0G.2410........... Moskorzew, dnia ........cccoeeeueee.
I. Komisja Socjalna powotana zarzadzeniem nr .... Wojta Gminy Moskorzew z dnia
................................ w sktadzie:
1) seosusmenmmesmassimon s spsmn msssannn — Przewodniczacy Komisji - upowaznienie nr  z dnia ......
) S ———— — Cztonek Komisji - upowaznienie nr ~ zdnia ...... 5
3) e — Cztonek Komisji - upowaznienie nr  z dnia ...... ,
A) e, — Cztonek Komisji - upowaznienie nr ~ z dnia ...... ,

- zgodnie z art. 8 ust. 1d w zwiazku z art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakltadowym
funduszu $wiadczen socjalnych - dokonata przegladu dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, pod katem ustalenia niezbednosci dalszego przechowywania danych osobowych, oraz
ustalenia dokumentéw zawierajacych dane osobowe przetwarzane nadmiarowo.

II. Kontroli poddano dokumentacje Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych prowadzona
w formie [papierowej] / [elektronicznej]*

w zakresie obejmujacym [calo$é dokumentacji]/[cze$é dokumentacji dotyczaca': ............oeeevvnennen. ]

IIT Komisja po dokonaniu przegladu dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w zakresie, o ktérym mowa w pkt II, ustalita nastgpujacy stan faktyczny:

1. Nie stwierdzono dokumentdéw zawierajacych dane osobowe przetwarzane nadmiarowo - zakres
przetwarzanych danych w skontrolowanych dokumentach Zaktadowego Funduszy Swiadczen
Socjalnych jest adekwatny do celu, w jakim dane zostaly pozyskane, a ich dalsze
przechowywanie jest wymagane ze wzgledu, iz nie uplynal jeszcze okres niezb¢dny do
dochodzenia praw i roszczen.

2. Nie stwierdzono danych osobowych, ktére byly wymagane w celu przyznania ulgowej ustugi
/ $wiadczenia/doptaty, a do ktdrych brak jest zasadnosci dalszego ich przechowywania z uwagi
na uplyw czasu do dochodzenia praw i roszczen.

3. Stwierdzono w dokumentacji dane osobowe pozyskane nadmiarowo i/lub, do ktérych brak
jest zasadno$ci dalszego ich przechowywania mimo, iz wymagane byly w chwili ich
pozyskiwania.

Dane osobowe wymagajace usuniecia z dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
obejmuja nastepujacy zakres:

(opis usunietych danych osobowych)

! Wskazujemy kontrolowany zakres dokumentacji — np. oswiadczenia i wnioski os6b uprawnionych do
Swiadczeh z ZFSS, zaswiadczenia i inne dokumenty potwierdzajqce sytuacje rodzinng, materialno-
bytowg lub zdrowotng uprawnionych, protokoly posiedzen komisji socjalnych, inne dokumenty
wytworzone przez Komisje Socjalng.



4. Sposéb usuni¢cia danych:

przez ich zbrakowanie [za pomoca niszczarki] / [usunigcie danych z cyfrowego nosnika
— lokalizacja nosnika|

(wykaz zniszczonych dokument6éw lub no$nikéw informatycznych zawierajacych dane osobowe
oraz sposob zniszczenia tych danych)

Usunigcie danych osobowych przeprowadzono niezwlocznie po ustaleniu ich nieuzasadnionego
dalszego przetwarzania, z uwzglednieniem okresu koniecznego do podjecia niezbednych czynnosci
technicznych i organizacyjnych zwiazanych z usunigciem danych osobowych.

Podpisy czlonkéw Komisji Socjalnej wykonujacych czynno$ci opisane w niniejszym
protokole:

SEKR GMINY WOLT
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Zatqgcznik nr 2
do Procedur wprowadzonych
zarzqgdzeniem nr 76.2024

Wéjta Gminy Moskorzew z dnia 23 sierpnia 2024 r.

OSWIADCZENIE

W oparciu o art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), oraz art. 8 ust. 1b ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych

Ja nizej podpisany upowazniony czlonek Komisji Socjalnej upowaznienie nr .... z dnia
.................. do przetwarzania danych osobowych szczegolnej kategorii, o ktérych mowa
wart. 9 ust. 1 RODO, zawartych w dokumentacji os6b ubiegajacych si¢ o przyznanie
$wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, prowadzonej w formie
papierowej i elektronicznej*, w zakresie: wgladu, archiwizacji, usuwania i przechowywania
danych.

OSWIADCZAM
ze zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych zawartych

w dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, oraz sposobéw ich

zabezpieczenia, rOwniez po ustaniu zatrudnienia.

/data i czytelny podpis osoby skladajqcej oswiadczenie/




