Zarzadzenie Nr 224/2021
Burmistrza Pisza
z dnia 7 grudnia 2021 .

w sprawie wprowadzenia Procedury przegladu i usuwania danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z gospodarowaniem $rodkami z Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372 z p6zn.zm.), art. 8 ust. Id ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu Swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 746) - zarzadzam, co nastepuje:

§1-

Wprowadzam Procedure przegladu i wusuwania danych osobowych przetwarzanych
w zwiazku z gospodarowaniem $rodkami z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

82.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pisz.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 grudnia 2021 .

IpTRZ

mborski

kanimi



Zakgcznik

do Zarzadzenia Nr 224/2021
Burmistrza Pisza

z dnia 7 grudnia 2021 r.

PROCEDURA
PRZEGLADU | USUWANIA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH
W ZWIAZKU Z GOSPODAROWANIEM SRODKAMI Z ZFSS

1. Niniejsza Procedura zostata wprowadzona w zwigzku z konieczno$cig realizowania
obowigzkéw wymienionych w art. 8 ust. Id ustawy z 4 marca 1994 r. o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 746), zwang dalej ,,ustawg”.

2. llekro¢ mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Piszu;

2) Funduszu, ZFS$S - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczers Socjalnych;
3) Zaktadowej Komisji Socjalnej (ZKS) - nalezy przez to rozumie¢ zespot rozstrzygajacy
sprawy socjalne;

4) procedurze - nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Procedure przegladu i usuwania danych
osobowych przetwarzanych w zwiazku z gospodarowaniem $rodkami z ZFSS.

3. Dane osobowe, udostepniane pracodawcy przez osobe uprawniong w celu skorzystania ze
$wiadczenia z ZFSS, ulgowej ustugi, doptaty z ZFSS i ustalenia ich wysokosci, moga by¢
przetwarzane przez okres niezbedny do przyznania ulgowej ustugi i Swiadczenia, doptaty
z Funduszu oraz ustalenia ich wysokosci, a takze przez okres niezbedny do dochodzenia praw
lub roszczen.

4. Pracodawca jest zobowigzany do dokonywania przeglagdu danych osobowych
przetwarzanych w zwiazku z gospodarowaniem $rodkami ZFSS, nie rzadziej niz raz w roku
kalendarzowym w celu ustalenia niezbednosci ich dalszego przechowywania.

5. Przeglad, o ktérym mowa w ust. 4, moze by¢é dokonywany przez cztonkéw Zaktadowej
Komisji Socjalnej oraz pracownika prowadzgcego sprawy socjalne.

6. Przeglad, o ktorym mowa w ust. 4, dokonywany jest do korica marca kazdego roku.
W razie potrzeby moze by¢ on dokonywany czesciej. Wzor protokotu przegladu danych
osobowych zwiazanych z prowadzeniem ZFSS stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej
procedury.

7. 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, ktory wynosi 3 lata od dnia wymagalnos$ci roszczenia,
zgodnie z art. 291 § 1 Kodeksu pracy.

8. W razie watpliwosci co do wymaganego okresu przechowywania poszczegélnych danych
osobowych cztonkowie ZKS lub pracownik prowadzacy sprawy socjalne zobowigzani sg
zwroci¢ sie do Radcy Prawnego/Adwokata Urzedu Miejskiego w Piszu z zapytaniem co do
wymaganego okresu przechowywania. Pracodawca usuwa dane osobowe, ktérych dalsze
przechowywanie jest zbedne do realizacji celéw, dla ktorych zostaty one zebrane.



10. Dane osobowe powinny by¢ usuniete w sposob uniemozliwiajacy ich ponowne odczytanie
i w sposob zapewniajagcy zachowanie poufnosci tych informacji. W szczegdlnoSci dane
zapisane na nosnikach papierowych (dokumenty), powinny zosta¢ zniszczone w niszczarce.
Wz6br protokotu zniszczenia/usuniecia danych osobowych ze zbioru danych, stanowi
Zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

11. Do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z przyznawaniem $wiadczen z ZFSS
i ustalaniem ich wysokosci, moga zosta¢ dopuszczone jedynie osoby posiadajagce pisemne
upowaznienie do przetwarzania takich danych wydane przez pracodawce. Osoby
dopuszczone do przetwarzania takich danych sg obowigzane do zachowania ich w tajemnicy.
12. W ramach dziatalnosci Funduszu przetwarzane sg dane osobowe obecnych i bytych
pracownikéw sktadajacych wniosek o wsparcie ze $rodkéw ZFSS oraz dane osobowe
cztonkow ich rodzin dotyczace sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej, w tym dane o stanie
zdrowia. Zasady przetwarzania danych osobowych ~w ramach dziatalnosci
Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych, stanowia Zatacznik Nr 3 do niniejszej
procedury.



Zatgcznik Nr 1
do Procedury przegladu i usuwania danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z gospodarowaniem $rodkami z ZFSS

Protokét przegladu danych osobowych zwigzanych z prowadzeniem ZFS$S

Wzér
1. Dziatajac na podstawie art. 8 ust. Id ustawy 0ZFSS, W dNiU ....cccocovvverriveerrnerrnnn. r.
Komisja w sktadzie:
O s T ebsee b
2) ettt ate T eeteseteaeae et ea et h et et s et r et et s et st et et et eeteresene s
B) s RS
A) e - pracownik prowadzacy sprawy socjalne
D) e - Inspektor Ochrony Danych
przeprowadzita w Urzedzie Miejskim w Piszu W dniu ..o,
przegladu danych osobowych za ... r. zgromadzonych w zwigzku

z przyznawaniem ulgowych ustug, $wiadczeri oraz doptat z ZFSS, w celu ustalenia
niezbednosci ich dalszego przechowywania i przetwarzania.

2. Zakres danych osobowych poddanych przeglagdowi:
1) oéwiadczenia i wnioski osob uprawnionych do $wiadczen z ZFSS;
2 zaSwiadczenia iinne dokumenty potwierdzajace sytuacje materialno-bytowa
uprawnionych;
3) protokoty posiedzen komisji socjalnych.

4. Po dokonaniu przegladu komisja uznata, ze*:

1) zadne zdanych poddanych przegladowi nie kwalifikujg sie do usuniecia jako
zbedne, ze wzgledu na to, ze nie uptynat jeszcze okres niezbedny do dochodzenia
praw lub roszczen;

2) nalezy usung¢ dane osobowe, ktorych dalsze przechowywanie jest zbedne do
realizacji celu okre$lonego w art. 8 ust. la i lIc ustawy.

Podpisy cztonkéw komisji:

2 R
Q) s e TSRS s
A) s - pracownik prowadzacy sprawy socjalne
D) - Inspektor Ochrony Danych

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2

do Procedury przegladu i usuwania danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z gospodarowaniem $rodkami z ZFSS

PiSz, dNi@.......ocoeviiiiiiiieieciie e
PROTOKOL
ZNISZCZENIA/USUNIECIA DANYCH OSOBOWYCH ZE ZBIORU DANYCH

kopii bezpieczenstwa*/innyeh nosnikéw*/zbioréw zawierajgcych dane osobowe*

Komisja w skladzie:

) PSSRSO
2) e s = Laebs e
) N et
A) - pracownik prowadzacy sprawy socjalne

D) s - Inspektor Ochrony Danych

(imig, nazwisko, stanowisko)
o$wiadcza, ze dane otrzymane w ramach Zakfadowego Funduszu Swiadczerr Socjalnych za
OKIES e, w postaci oswiadczen i zaSwiadczen, protokotdw

komisji, zostaty W dniu ......cccceeviiiiiiieee komisyjnie zniszczone na podstawie
art. 8 ust. Id ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych

(Dz. U. z 2021 r. poz. 746).

(opisprocesu zniszczenia orazpodstawaprawna usuniecia danych)
Rodzaj i oznaczenie nosnikow/zbiorow:

oS¢ (szt.):
Uwagi:

Podpisy cztonkow komisji:

L) e
2) e ———————————————
) NSO ettt e
A) - pracownik prowadzacy sprawy socjalne
D) e ————————————- - Inspektor Ochrony Danych

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 3
do Procedury przegladu i usuwania danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z gospodarowaniem $rodkami z ZFSS

Zasady przetwarzania danych osobowych w ramach dziatalnosci
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

81-
W ramach dziatalnosci Funduszu przetwarzane sg dane osobowe obecnych i bytych

pracownikéw sktadajacych wniosek o wsparcie ze $rodkéw ZFSS oraz dane osobowe
cztonkow ich rodzin dotyczace sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej, w tym dane o stanie
zdrowia.

§2.

1 Pracownik ubiegajacy sie o przyznanie ulgowej ustugi, Swiadczenia lub doptaty
z Funduszu udostepnia dane osobowe dotyczace jego osoby lub dotyczace jego osoby
i cztonkéw jego rodziny, wypetniajgc  wnioski i o$wiadczenia wskazane
w Regulaminie jako obowigzujgce do rozstrzygniecia danej sprawy.

2. Pracodawca moze zada¢ udokumentowania danych osobowych w zakresie
niezbednym do ich potwierdzenia. Potwierdzenie moze odbywac sie w szczegdlnosci
na podstawie oSwiadczen i zaswiadczen o sytuacji zyciowej (w tym zdrowotnej),
rodzinnej i materialnej osoby wskazanej jako uprawniona.

8§3.
Administratorem danych osobowych, przetwarzanych w ramach Funduszu, jest Urzad Miejski

w Piszu z siedzibg przy ul. Gustawa Gizewiusza 5, 12-200 Pisz. Wszelkie prawa i obowigzki
wynikajgce z posiadania statusu Administratora wykonuje Burmistrz Pisza.

84.
Pytania i wnioski zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych uzytkownikéw nalezy
kierowaC do inspektora ochrony danych bezposrednio lub za posrednictwem komisji
socjalnej. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem:

inspektor@pisz.home.pl.

§5.
Fundusz przetwarza dane osobowe w odpowiedzi na udokumentowany wniosek w celu:

1) ustalenia prawa do skorzystania z ulgowej ustugi, $wiadczenia lub doptaty bedacych
przedmiotem ztozonego wniosku;

2) udokumentowania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyznania ulgowej
ustugi, $wiadczenia lub doptaty ze Srodkdéw Funduszu dla zapewnienia ich wiarygodnosci;

3) przechowywania przez okres niezbedny do przyznania lub wykonania ulgowej ustugi,
Swiadczenia lub doptaty, a nastepnie przez okres przedawnienia roszczen dla zapewnienia
mozliwosci ich skutecznego dochodzenia;

4) wykonania obowigzkow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Funduszu.


mailto:inspektor@pisz.home.pl

86.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c) oraz lit. 1)
Ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych, zas w przypadku danych osobowych
dotyczacych zdrowia: art. 9 ust. 2 lit. b) Ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych
oraz przepisy ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych i postanowienia Regulaminu ZFSS.

Przetwarzajgc dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) Ogdlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych, pracodawca realizuje cele wynikajgce ze swojego prawnie
uzasadnionego interesu. Poprzez prawnie uzasadniony interes nalezy poczytywaé
potrzebe udokumentowania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyznania
ulgowej ustugi, Swiadczenia lub doptaty ze srodkdéw Funduszu. Szczegétowym celem
przetwarzania danych jest zapewnienie prawidtowego funkcjonowania procesu
ustalenia i realizacji $wiadczen udzielanych w ramach Funduszu, konieczno$¢
zapewnienia wiarygodnosci sktadanych o$wiadczen oraz zapewnienie mozliwosci
dochodzenia roszczen zwigzanych z funkcjonowaniem Funduszu.

87.
Dane osobowe przetwarzane w ramach dziatalnosci Funduszu, moga zosta¢

przekazane podmiotom wykonujgcym ustugi lub realizujgcym Swiadczenia
finansowane ze $rodkéw Funduszu oraz podmiotom, ktérym Pracodawca powierzyt
przetwarzanie danych osobowych w swoim imieniu.

Uwzgledniajac tres¢ ust. 1, dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione organom wiadzy
publicznej uprawnionym do tego na podstawie przepisdbw prawa. Udostepnienie
nastepuje na podstawie udokumentowanego wniosku uprawnionego organu. Kazdy
wniosek o udostepnienie danych osobowych jest badany pod katem jego legalnosci
oraz adekwatnos$ci zakresu danych objetych treScig tego wniosku.

§8.
Dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do przyznania ulgowej
ustugi i Swiadczenia, doptaty z Funduszu oraz ustalenia ich wysokosci, a takze przez
okres niezbedny do dochodzenia praw lub roszczen. Zasada ta wynika z art. 8 ust. Ic
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych.
Za wyjatkiem przypadkdéw, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 niniejszego paragrafu, okres
przechowywania danych osobowych w zakresie niezbednym do dochodzenia praw
lub roszczen, jest zgodny z okresem przedawnienia roszczen pracowniczych z zakresu
prawa pracy i wynosi trzy lata od momentu, gdy roszczenie stato sie wymagalne.
Dzien wymagalnosci przypada na dzien przyznania lub wykonania ulgowej ustugi lub
$wiadczenia, badZ na dzien, w ktérym ulgowa ustuga lub $wiadczenie powinno zosta¢
przyznane albo wykonane. Okres przechowywania przyjeto na podstawie art. 291 8§ 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Dane osobowe zgromadzone w celu udzielenia pozyczki finansowej ze Srodkow
Funduszu, w szczegdlnoSci dane osobowe pozyczkobiorcow i poreczycieli,



przechowuje sie przez okres szesciu lat. Zasada ta wynika z tresci ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

. Jezeli pozyczka zostanie sptacona przed uptywem terminu, o ktdrym mowa w ust. 4,
dane osobowe przechowuje sie przez okres pieciu lat liczac od kornca roku
kalendarzowego, w ktérym udzielono pozyczki. Zasada ta wynika z art. 70 § 1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

89.

Pracownikom ubiegajacym sie o przyznanie ulgowej ustugi, Swiadczenia lub doptaty

ze Srodkéw Funduszu oraz czionkom ich rodzin, przystugujg nastepujace prawa

wynikajace z faktu przetwarzania ich danych osobowych w ramach Funduszu:

1) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych;

2) prawo zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku,
gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;

3) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawa do bycia
zapomnianym), w przypadku, gdy:

a) dane nie sg juz niezbedne do celdéw, dla ktorych byty zebrane lub w inny
sposob przetwarzane,

b) osoba, ktorej dane dotyczag, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,

c) dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,

d) dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku
wynikajgcego z przepiséw prawa;

4) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadku,
gdy:

a) osoba, ktorej dane dotyczg kwestionuje prawidtowos$¢ danych osobowych,

b) przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia sie usunieciu danych, zadajagc w zamian ich ograniczenia,

c) Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktorej
dane dotyczg, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

d) osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do
czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora
sg nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

5) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku, gdy przetwarzanie
jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez Administratora lub strone trzecia, z wyjatkiem sytuacji,
w ktorych nadrzedny charakter wobec tych interesow majg interesy Ilub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony
danych osobowych, w szczegélnosci, gdy osoba, ktérej dane dotyczg jest
dzieckiem;

6) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wasciwego w sprawach ochrony
danych osobowych - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;



2. Prawo do przenoszenia danych pozostaje bezskuteczne, poniewaz przetwarzanie
danych osobowych nie odbywa sie na podstawie zgody lub umowy zawartej z osoba,
ktorej dane dotyczg ani nie jest dokonywane w sposob zautomatyzowany.

3. Podanie tresci danych osobowych jest warunkiem niezbednym do przyznania ulgowej
ustugi, Swiadczenia lub doptaty ze Srodkéw Funduszu. Obowigzek podania tresci
danych osobowych wynika z art. 8 ust. la ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zaktadowym funduszu $wiadczer socjalnych oraz przepisow Regulaminu ZFSS.
Odmowa podania tresci danych osobowych lub podanie niekompletnych danych moze
skutkowa¢ pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia lub odmowa przyznania
ulgowej ustugi, Swiadczenia lub doptaty ze Srodkow Funduszu. Podanie
nieprawdziwych danych osobowych moze skutkowa¢ odpowiedzialno$cig kama,
jezeli doprowadzit lub miat na celu doprowadzi¢ do rozporzadzenia Srodkami
Funduszu na korzys$¢ osoby nieuprawnionegj.

4. Dane osobowe przetwarzane w ramach Funduszu nie bedg przedmiotem
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.



