ZARZADZENIE NR 77/2024
WOJTA GMINY MALECHOWO

z dnia 4 pazdziernika 2024 r.

w sprawie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Malechowo

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U.
z 2024 r. poz. 609 z p6ézn. zm.), art. 8ust. 1 d 12 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym
funduszu §wiadczen socjalnych (t. j.: Dz. U. 2024 r. poz. 288) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie ,Regulamin Gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych w Urzedzie Gminy Malechowo”, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ procedurg przegladu i usuwania danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z gospodarowaniem $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych", w brzmieniu
okreslonym w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 4B/2023 Wojta Gminy Malechowo zdnia 6 lutego 2024r.,
w sprawie ustalenia Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy
Malechowo.

§ 3. Nadzér nad wykonywaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Malechowo.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Komisji Socjalne;.
§ 5. Zobowigzuje Komisje Socjalng do zapoznania pracownikoéw z trescig Regulaminu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wo6jt Gminy Malechowo

Krzysztof Jarotek

1d: 57DE445C-A1DE-4345-9EEF-32581B1B405F. Podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 77/2024
Wojta Gminy Malechowo
z dnia 4 pazdziernika 2024 r.

Regulamin Gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
w Urzedzie Gminy Malechowo

Rozdzial 1.
Podstawa prawna regulaminu
§ 1. Niniejszy regulamin ustala si¢ w oparciu:

1) ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (t. j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 288), zwang dalej ustawa;

2) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r., w sprawie sposobu
ustalania przeci¢tnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);

3) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, s.1, Dz. Urz. U. L 127 z 23.05.2018 s.2,
Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021 s.35), zwanego dalej "RODO"

4) obwieszczenia Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego, w sprawie przecietnego wynagrodzenia
miesigcznego w gospodarce narodowej w roku poprzednim, ogtoszone w Dzienniku Urzedowym
"Monitor Polski".

Rozdzial 2.
Postanowienia ogolne

§ 2. 1. W Urzedzie Gminy Malechowo tworzy sie Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
zwany dalej "Funduszem".

2. Zasady tworzenia i gospodarowania $rodkami Funduszu okresla regulamin Gospodarowania
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Malechowo, zwany dalej
"Regulaminem”.

3. Podstaw¢ wydatkowania §rodkow Funduszu stanowig obowiazujace przepisy prawa, Regulamin
oraz preliminarz dochodow 1 wydatkow Funduszu.

4. Organem opiniodawczym przy przyznawaniu $wiadczen Funduszu jest Komisja Socjalna, ktorej
zasady dzialania okresla Regulamin Komisji Socjalnej stanowigcy zalacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Funduszem administruje pracodawca, czyli Wojt Gminy Malechowo.

6. Roczny plan dochodow i wydatkéw Funduszu opracowuje Komisja Socjalna, w terminie
do dnia 31 marca kazdego roku.

7. Podziat §rodkéw ustalony w rocznym planie dochodow 1 wydatkoéw wskazanym w ust. 6, moze
ulec zmianie w trakcie roku.

Rozdzial 3.
Zasady tworzenia Funduszu i administrowanie jego Srodkami
§ 3. 1. Fundusz tworzy si¢ z corocznego odpisu podstawowego, naliczanego w stosunku
do przecigtnej liczby zatrudnionych, w przeliczeniu na peine etaty.
2. Wysokos$¢ odpisu podstawowego na jeden pelny etat wynosi 37,5% przecigtnego miesiecznego
wynagrodzenia w gospodarce narodowej ogloszonego corocznie przez GUS.
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3. Wysokos¢ odpisu podstawowego zwieksza si¢ o odpis dodatkowy:

1) w wysoko$ci 6,25% przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej
ogloszonego corocznie przez GUS, na kazdego emeryta i renciste, bylego pracownika Urzedu
Gminy Malechowo, nad ktérym Urzad Gminy Malechowo sprawuje opieke¢ socjalng, na podstawie
wykazu emerytéw/ rencistow Urzedu Gminy;

2) w wysokosci 6,25% przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowe;j
ogloszonego corocznie przez GUS, na pracownika, w stosunku do ktoérego orzeczono znaczny
lub umiarkowany stopien niepelnosprawnosci.

4. Srodki Funduszu moga by¢ zwigkszone o:

1) darowizny oraz zapisy o0sob fizycznych i prawnych;

2) odsetki od $rodkéw Funduszu;

3) wptywy z oprocentowania pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe;

4) inne $rodki okreslone w odrebnych przepisach.

5. Srodki Funduszu sa gromadzone na odregbnym rachunku bankowym i nie podlegaja egzekucji,
z wyjatkiem przypadku, gdy egzekucja prowadzona jest w zwigzku ze zobowigzaniami Funduszu.

6. W przypadku niewykorzystania $rodkow przewidzianych w rocznym planie dochodow
1 wydatkéw, okreslajacym ich podzial na poszczegolne cele, rodzaje 1 formy dziatalnosci socjalnej,
istnieje mozliwo$¢ przenoszenia tych srodkdw na inne wydatki socjalne w trakcie roku budzetowego.

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

Rozdzial 4.
Osoby uprawnione do korzystania z Funduszu
§ 4. Uprawnionymi do korzystania ze §wiadczen socjalnych finansowanych z Funduszu sa:

1) pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie Gminy Malechowo na podstawie umowy o pracg, powotania,
wyboru, bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj umowy, staz pracy;

2) pracownicy przebywajacy na urlopach: macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych,
bezptatnych (z wylaczeniem oso6b, ktore podjety w tym okresie zatrudnienie u innego pracodawcy)
oraz zasitku rehabilitacyjnym;

3) emeryci i rencisci, byli pracownicy Urzedu Gminy Malechowo, z ktorymi rozwigzanie stosunku
pracy nastapito w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente, a Urzad Gminy Malechowo byt ich
ostatnim miejscem pracy;

4) cztonkowie rodzin 0s6b uprawnionych.

2. Do uprawnionych czlonkoéw rodzin, wskazanych w § 4 pkt 4 zalicza si¢:

1) wspotmatzonkow;

2) pozostajace na utrzymaniu i wychowaniu osoby uprawnionej dzieci wlasne, dzieci wspotmatzonka,
dzieci przysposobione oraz przyjete na wychowanie w ramach rodziny zastgpczej w wieku
do 18 lat, a jezeli kontynuuja nauke do czasu ukonczenia szkoty, jednak nie diluzej niz
do ukonczenia 25 roku zycia (decyduje data dniowa urodzin na dzien zlozenia wniosku);

3) osoby wymienione w pkt 2, wobec ktorych orzeczono znaczny lub umiarkowany stopien
niepetnosprawnosci na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz o zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, lub o calkowitej niezdolnos$ci
do samodzielnej egzystencji lub catkowitej niezdolnosci do pracy, ustalonej na podstawie ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
bez wzgledu na wiek (po przedtozeniu stosowanego zaswiadczenia).

3. Uprawnienia do korzystania z Funduszu traci dziecko wymienione w ust. 2 pkt 2 i 3
w przypadku zawarcia zwigzku malzenskiego oraz petnoletnie dziecko posiadajace wtasne dziecko.

Rozdzial 5.

Przeznaczenie Funduszu
§ 5. Srodki Funduszu przeznaczone sg na:
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1) dofinansowanie udziatu 0s6b uprawnionych w imprezach sportowo-rekreacyjnych, kulturalnych,
organizowanych we wlasnym zakresie;

2) finansowanie wybranych przez Komisje Socjalng imprez kulturalno-o$wiatowych i sportowo-
rekreacyjnych, jesli sg przeznaczone dla wszystkich pracownikow;

3) dofinansowaniec do wczasow zorganizowanych, zakupionych indywidualnie przez osoby
uprawnione do korzystania z Funduszu;

4) dofinansowanie wypoczynku organizowanego we wlasnym zakresie, tzw. "wczasy pod gruszg",
potwierdzonego urlopem;

5) dofinansowanie do wypoczynku dzieci i miodziezy (kolonie, obozy, zimowiska, wczasy
profilaktyczno-lecznicze, pobyty sanatoryjne, potkolonie);

6) udzielanie pomocy rzeczowej i finansowej, w zwigzku ze zwigekszeniem wydatkow z okazji Swiat,
w tym dla dzieci i mtodziezy do ukonczenia 15 roku zycia (decyduje data dniowa urodzin na dzien
ztozenia wniosku);

7) udzielanie pomocy finansowej, przeznaczonej dla osob znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji
zyciowej, losowej lub materialnej, w formie zapomog bezzwrotnych;

8) pozyczki z Funduszu na cele mieszkaniowe

Rozdziatl 6.
Zasady i warunki przyznawania §wiadczen socjalnych

§ 6. 1. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych jest Funduszem o charakterze uznaniowym,
zatem osoby uprawnione nie moga domagac si¢ ekwiwalentu w przypadku nieuzyskania swiadczenia
lub jego niewykorzystania w danym roku kalendarzowym. Swiadczenia socjalne nie maja charakteru
roszczeniowego.

2. Przyznanie i wysoko$¢ pomocy ze $rodkow funduszu uzalezniona jest od sytuacji zyciowe;j,
rodzinnej, materialnej osob uprawnionych.

3. Swiadczenia udzielane sa na wniosek 0sob uprawnionych i maja charakter uznaniowy.

4. Wszystkie wnioski o udzielenie $wiadczenia pracownicy sktadaja bezposrednio do sekretarza
Komisji Socjalnej, a w przypadku jego nieobecnosci, innej osoby wyznaczonej przez przewodniczacego
Komisji Socjalne;j.

5. Podstawa do korzystania z Funduszu jest ztozenie w nieprzekraczalnym terminie do dnia
30 kwietnia kazdego roku o$wiadczenia o sytuacji Zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby
zamierzajacej skorzysta¢ w roku kalendarzowym ze $wiadczen finansowanych z Funduszu, ktore
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu. Do o$wiadczenia nalezy dotaczy¢ Klauzulg informacyjna
stanowigcg zatacznik nr 6.

6. Do konca kwietnia danego roku, $wiadczenia sa przyznawane w oparciu o ztozone o§wiadczenie
z roku poprzedniego, chyba ze uprawniony ztozy wczes$niej nowe oswiadczenie.

7. Osoba nowo zatrudniona, w trakcie roku, sklada informacj¢ o sytuacji zyciowej, rodzinnej
1 materialnej wraz z pierwszym wnioskiem o przyznanie §wiadczenia z Funduszu.

§ 7. 1. Podstawa do obliczenia wysokosci §wiadczen z Funduszu jest dochdd przypadajacy na osobe
w gospodarstwie domowym, wykazany w o$wiadczeniu (zatacznik nr 2), zgodny z zeznaniem
podatkowym PIT za rok poprzedni, osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu, ktora jest
zobowigzana ujag¢ w os$wiadczeniu pelng wysokos¢ dochoddéw uzyskiwanych przez wspdlnie
zamieszkujace i prowadzace wspolne gospodarstwo domowe, osoby.

2. Dochdd oznacza taczny przychdd roczny (za rok poprzedzajacy rok, w ktorym jest sktadane
o$wiadczenie), pomniejszony o koszty uzyskania przychodu, kazdej osoby prowadzacej wspolnie
gospodarstwo domowe i uprawnionej zgodnie z Regulaminem, podzielony przez 12 i liczbe cztonkow
rodziny, wskazang przez osob¢ uprawniong do korzystania z Funduszu.

3. Do wyliczenia $redniego dochodu na czlonka rodziny osoby uprawnionej do korzystania
z Funduszu, przyjmuje si¢ wszystkie uzyskane przychody w rozumieniu ustawy z dnia 26 lipca 1991 r.
o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, zaréwno podlegajace opodatkowaniu, jak i zwolnione
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z tego podatku, np.: wynagrodzenie za prace oraz wszelkie dodatki do wynagrodzenia, nagrody
1 premie, wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych, stypendia, renty, emerytury, alimenty
(odliczeniu od dochodu podlegaja alimenty ptacone na rzecz innej osoby, niepozostajacej we wspolnym
gospodarstwie domowym), ryczatty i wynagrodzenia kuratorskie, wynagrodzenia z tytulu umow
o charakterze cywilnoprawnym (zlecenia, o dzieto, najmu), dochdd z dziatalnosci gospodarczej, dochod
uzyskiwany z gospodarstwa rolnego (dochdod z ha przeliczeniowego), dochody uzyskiwane poza
granicami RP. W przypadku 0sob prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, niewykazujgcych dochodu,
przyjmuje si¢, iz dochod stanowi réownowartos¢ 15% rocznych przychoddéw uzyskanych z tej
dziatalnos$ci, jednak nie mniej niz rOwnowarto$¢ najnizszego wynagrodzenia za prace.

§ 8. 1. Komisja Socjalna, opiniujgca wnioski o przyznanie §wiadczenia z Funduszu, moze zada¢
od sktadajgcego oswiadczenie wszelkich dokumentéw potwierdzajacych te dane (np.: zaswiadczenia
o dochodach z Urzedu Skarbowego, kopii zlozonego zeznania podatkowego, nakazu ptatniczego,
decyzji o przyznaniu emerytury, renty lub zasitku, $wiadczenia przedemerytalnego, decyzji
Powiatowego Urzedu Pracy o wysokosci pobranego zasitku dla bezrobotnych lub o przyznaniu statusu
bezrobotnego bez prawa do zasitku). Wskazane dokumenty przedktada si¢ do wgladu Komisji
Socjalne;j.

2. Osoby, ktore nie ztozyly oswiadczenia o swojej sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialne;j,
w danym roku kalendarzowym, tracg mozliwos$¢ korzystania z Funduszu.

3. Osoby, ktore odmowity ztozenia dokumentéw wskazanych w ust. 1 zostaja zakwalifikowane
do grupy 0sob z przedziatu o najwyzszych dochodach.

§ 9. 1. Podstawa przyznania dofinansowania udzialu w imprezach sportowo-rekreacyjnych,
kulturalnych, organizowanych we wlasnym zakresie, jest potwierdzenie udzialu uprawnionego
w postaci przedtozenia np.: biletu wstepu, karnetu, innego dowodu zakupu.

2. Wysoko$¢ dofinansowania uzalezniona jest od wysokosci dochodu na jednego cztonka
gospodarstwa domowego za poprzedni rok kalendarzowy, wedlug ponizszej tabeli:

Lp. | Proég dochodowy na 1 cztonka Wysokos¢ dofinansowania
gospodarstwa domowego (zt) w trakcie roku (zt)

1. do 4 500,00 150,00

2. od 4 500,01 do 6 000,00 143,00

3. powyzej 6 000,00 135,00

§ 10. Finansowanie wybranych przez Komisje Socjalng imprez kulturalno-o§wiatowych i sportowo-
rekreacyjnych, jesli sa przeznaczone dla wszystkich pracownikéw, jest uzalezniona od wysokosci
posiadanych §rodkow.

§ 11. 1. Dofinansowanie do wczaséw zorganizowanych obejmuje maksymalnie za pobyt w ciggu
14 bezposrednio nastepujacych po sobie dni kalendarzowych.

2. Jezeli osoba posiada kilka rachunkéw za zorganizowany pobyt bezposrednio po sobie
nastepujacych dni kalendarzowych, moze przedtozy¢ je tacznie. Otrzyma wowczas dofinansowanie
z sumowanych kwot rachunkéw, nieprzekraczajace jednak 14 dni kalendarzowych 1 wysokosci
wynikajacej z ponizszej tabeli:

Lp. | Proég dochodowy na 1 cztonka Wysokos¢ dofinansowania
gospodarstwa domowego (zt) w trakcie roku (zt)

1. do 4 500,00 800,00

2. od 4 500,01 do 6 000,00 750,00

3. powyzej 6 000,00 700,00
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3. Wraz z wnioskiem o dofinansowanie wypoczynku zorganizowanego (zalacznik nr 3) nalezy
ztozy¢ dokument zaptlaty (faktura, rachunek, KP), potwierdzajacy korzystanie z wypoczynku.
Dokument potwierdzajacy pobyt powinien zawierac:

1) nazwe podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ w zakresie organizacji wypoczynku;
2) imi¢ i nazwisko 0s6b korzystajacych z wypoczynku;
3) termin, miejsce i rodzaj trwania wypoczynku.

4. Dofinansowanie jest warunkowane przebywaniem uprawnionego na urlopie wypoczynkowym
nie krétszym niz 14 dni kalendarzowych, przypadajacych w trakcie oraz bezposrednio przed
I po urlopie.

5. Skorzystanie ze §wiadczenia eliminuje mozliwos$¢ skorzystania z dofinansowania do wypoczynku
organizowanego we wlasnym zakresie, tzw. ,wczasOw pod grusza”, w tym samym roku
kalendarzowym.

§ 12. 1. Podstawa dofinansowania wypoczynku organizowanego we wlasnym zakresie,
tzw. ,,wczasOw pod grusza” jest ztozenie przez pracownika wniosku, ktory stanowi zatacznik nr 3
do Regulaminu, na co najmniej 5 dni przed rozpoczeciem urlopu wypoczynkowego.

2. Urlop wypoczynkowy, na ktory przyznano dofinansowanie nie moze by¢ krotszy niz 14 dni
kalendarzowych. Do czasu trwania wypoczynku indywidualnego wlicza si¢ dni ustawowo wolne
od pracy, przypadajace w trakcie oraz bezposrednio przed i po urlopie.

3. Skorzystanie ze swiadczenia eliminuje mozliwos$¢ skorzystania z dofinansowania do wczaséw
zorganizowanych, zakupionych indywidualnie przez uprawnionych, w tym samym roku
kalendarzowym.

4. Swiadczenie wyplacane jest raz w roku kalendarzowym, a jego wysoko$¢ uzalezniona jest
od wysokosci dochodu na jednego cztonka gospodarstwa domowego za poprzedni rok kalendarzowy,
wedlug ponizszej tabeli:

Lp. | Proég dochodowy na 1 cztonka Wysokos¢ dofinansowania
gospodarstwa domowego (zt) w trakcie roku (zt)

1. do 4 500,00 600,00

2. od 4 500,01 do 6 000,00 550,00

3. powyzej 6 000,00 500,00

§ 13. 1. Podstawa przyznania dofinansowania wypoczynku dzieci i mtodziezy jest ztozenie wniosku
wskazanego w zalaczniku nr 3 do Regulaminu wraz z dokumentem zaptaty (faktura, rachunek, KP)
potwierdzajagcym pobyt. Dokument potwierdzajacy pobyt musi zawiera¢ nast¢pujace dane:

1) nazwa podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ w zakresie organizacji wypoczynku,
2) imig i nazwisko osoby korzystajacej w wypoczynku;

3) termin i miejsce trwania wypoczynku;

4) koszt pobytu przypadajgcy na jedng osobe;

5) okreslenie rodzaju wypoczynku.

2. Przy dofinansowaniu wypoczynku dla dzieci 1 mtodziezy, do faktur, rachunkow, wystawianych
przez inne podmioty niz biura podroézy, ZHP i szkoly, osoba uprawniona zobowigzana jest
udokumentowac, iz organizatorem wypoczynku jest podmiot prowadzacy dziatalnos¢ w tym zakresie.

3. W przypadku braku dokumentu potwierdzajacego dzialalno§¢ podmiotu w zakresie organizacji
wypoczynku, naliczone dofinansowanie zostanie opodatkowane podatkiem dochodowym od 0sob
fizycznych. Wymog dokumentowania dziatalno$ci podmiotow, w celu zwolnienia z opodatkowania
doptaty do wypoczynku dzieci 1 mtodziezy do lat 18, wynika z art. 21 ust. 1 pkt 78 ustawy z dnia
26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

4. Osoby uprawnione mogga otrzymac¢ dofinansowanie raz na 2 lata kalendarzowe, na jedno dziecko.
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5. Wnioski sg rozpatrywane na jednym posiedzeniu Komisji Socjalnej, pod koniec roku
kalendarzowego.

6. Wysokos$¢ dofinansowania uzalezniona jest od wysokosci dochodu na jednego czlonka
gospodarstwa domowego za poprzedni rok kalendarzowy, wedtug ponizszej tabeli:

Lp. | Prog dochodowy na 1 cztonka Wysokos¢ dofinansowania

gospodarstwa domowego (zt) na jedno dziecko —

wysokos$¢ procentowa
kwoty bazowej (%)

1. do 4 500,00 100
2. od 4 500,01 do 6 000,00 95
3. powyzej 6 000,00 90

7. Komisja Socjalna okresla wysoko§¢ kwoty bazowej, ktéra jest uzalezniona od posiadanych
srodkow finansowych Funduszu.

8. W przypadku, gdy kwota bazowa ustalona przez Komisj¢ Socjalng jest wyzsza niz wartos¢
przedstawionej faktury, rachunku, wowczas kwote bazowa do przyznania dofinansowania stanowi
wartos¢ faktury, rachunku.

§ 14. 1. Pomoc rzeczowa i finansowa, w zwigzku ze zwigkszeniem wydatkow w okresie $wiat,
wyplacana dwukrotnie w ciggu roku kalendarzowego, wg kryterium dochodowego, wedtug ponizszej
tabeli:

Lp. | Proég dochodowy na 1 cztonka Wysokos¢ procentowa
gospodarstwa domowego (zt) kwoty bazowej (%)

1. do 4 500,00 100

2. od 4 500,01 do 6 000,00 95

3. powyzej 6 000,00 90

2. Pomoc rzeczowa i finansowa, w zwigzku ze zwigkszeniem wydatkow w okresie $wiat, dla dzieci
1 mlodziezy do ukonczenia 15 roku zycia, jest wyplacana raz w ciggu roku kalendarzowego,
wg kryterium dochodowego, wedtug ponizszej tabeli:

Lp. | Prog dochodowy na 1 cztonka Wysoko$¢ procentowa
gospodarstwa domowego (z}) kwoty bazowej (%)

1. do 4 500,00 100

2. od 4 500,01 do 6 000,00 95

3. powyzej 6 000,00 90

3. Komisja Socjalna okresla wysokos¢ kwoty bazowej, ktora uzalezniona jest od posiadanych
srodkéw finansowych Funduszu.

4. Wniosek sktada si¢ na druku stanowiacym zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 15. 1. Pomoc w formie bezzwrotnych zapomo6g moze by¢ przyznana uznaniowo, raz w roku
kalendarzowym, w wysokosci uzaleznionej od wysokosci srodkow finansowych Funduszu.

2. Podstawa do przyznania pomocy w formie zapomogi bezzwrotnej jest ztozenie wniosku
(zatacznik nr 3) przez osobe ubiegajaca si¢ o taka pomoc, popartego stosowna dokumentacja,
potwierdzajacg stan faktyczny.

3. W przypadku nieztozenia przez uprawnionego stosownych dokumentdéw, potwierdzajacych
trudng sytuacje zyciowa, losowg lub materialng, wniosek o udzielenie bezzwrotnej zapomogi nie bedzie
rozpatrywany.
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§ 16. Zwrotna pozyczka na cele mieszkaniowe moze by¢ udzielona nie czg¢$ciej niz jeden raz
w roku kalendarzowym, w wysokosci:
1) dla pracownikow — do 7 000,00 zt;
2) dla emerytoéw i rencistow — do 3 000,00 zt.

§ 17. Wszystkie §wiadczenia z Funduszu obliczane sg z zaokragleniem do petnych ztotych.

Rozdzial 7.
Zasady przyznawania pozyczek na cele mieszkaniowe

§ 18. 1. Pozyczki zwrotne na cele mieszkaniowe moga by¢ udzielane z przeznaczeniem na:

1) uzupehianie wktadow mieszkaniowych do spotdzielni mieszkaniowych;

2) budowe domu jednorodzinnego albo lokalu w domu mieszkalnym,;

3) zakup budynku mieszkalnego;

4) nadbudowe, przebudowe i rozbudowe budynku mieszkalnego badz pomieszczenia niemieszkalnego
na cele mieszkaniowe;

5) pokrycie kosztow wykupu lokalu na wtasno$¢ oraz uzupehlienie zaliczki na wktad budowlany,
w zwigzku z przeksztatlceniem spoétdzielczego lokatorskiego prawa do zajmowanego lokalu
na spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu;

6) przystosowanie mieszkan do potrzeb 0sdb o ograniczonej sprawnosci fizycznej;

7) remont i modernizacj¢ lokalu mieszkalnego lub budynku mieszkalnego;

8) kaucje i optaty wymagane przy uzyskaniu i zamianie mieszkan.

2. Wysokos$¢ pozyczki na cele mieszkaniowe zalezy od wysokosci §rodkow zgromadzonych
na rachunku Funduszu oraz kwoty przeznaczonej na cele mieszkaniowe w rocznym planie dochodow
1 wydatkow.

3. Warunkiem przyznania pozyczki jest catkowita splata poprzednio uzyskanej pozyczki
oraz zlozenie pisemnego wniosku (zatgcznik nr 4 do Regulaminu), ze wskazaniem celu jej udzielenia.

4. Rozpatrzenia wnioskow dokonuje si¢ wedlug daty ich wptywu. W uzasadnionych szczegélnych
1 losowych przypadkach, zainteresowany moze wystapi¢ o przyspieszenie rozpatrzenia wniosku
o udzielenie pozyczki.

5. Pozyczka na cele mieszkaniowe moze by¢ udzielona osobie uprawnionej, ktorej wynagrodzenie
nie jest obcigzone zajgciem komorniczym.

6. Warunkiem zawarcia umowy pozyczki i dokonania wyptaty przydzielonej pozyczki jest jej
porgcznie przez dwoch poreczycieli, bedacych pracownikami Urzgdu Gminy Malechowo,
zatrudnionymi w petnym wymiarze czasu pracy, na czas nieokreslony.

7. Oprocentowanie pozyczki w stosunku rocznym wynosi 2%.

8. Sptata pozyczki nastgpuje nie dluzej niz w 24 ratach miesi¢cznych, poczawszy od miesigca
nastgpujacego, po miesigcu, w ktorym udzielono pozyczki.

9. Ustalone w umowie wysokos$ci rat pozyczki beda regulowane z biezacego wynagrodzenia
za pracg pozyczkobiorcy (zgoda w umowie na comiesigczne potracenia).

10. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach, gdy osoba zobowigzana do sptaty pozyczki znajduje
si¢ w trudnej sytuacji zyciowej, pozyczka moze by¢ na jej wniosek zawieszona na okres 3 miesigcy.
Decyzje w tej sprawie podejmuje pracodawca, w uzgodnieniu z Komisjg Socjalng.

11. Pozyczka podlega natychmiastowej splacie wraz z odsetkami w przypadku rozwigzania umowy
o prac¢ bez wzgledu na rodzaj 1 powdd jej rozwigzania.

12. W razie zaprzestania splaty pozyczki przez pozyczkobiorc¢ zobowigzanie przenosi si¢
solidarnych poreczycieli.

13. Pozyczka niesptacona przez zmartego pozyczkobiorce nie podlega sptacie przez porgczycieli.

14. Wz6r umowy pozyczki stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial 8.
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Postanowienia i warunki dotyczace udostepniania i przetwarzania danych osobowych

§ 19. 1. W celu uzyskania ulgowej uslugi i $wiadczenia oraz doplaty z Funduszu i ustalenia
ich wysokosci, osoba uprawniona udostgpnia w formie o$wiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 2
do Regulaminu, dane osobowe 0s6b uprawnionych do korzystania z Funduszu pracodawcy, w tym
o sytuacji zdrowotnej. Dane osobowe s3a wykorzystywane wylacznie do celow zwigzanych
z udzieleniem wsparcia z Funduszu.

2. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(tj. ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 s. 1, Dz. Urz. UE L
127 z 23.05.2018 s. 2, Dz. Urz. UE L 74 2 04.03.2021 s. 35), zwanego dalej RODO, informuje, iz:

1) Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Gmina Malechowo - Urzad Gminy Malechowo,
76-142 Malechowo, Malechowo 22A, nr tel.: 94 31 84 213, adres e-mail: iodo@malechowo.pl;

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony danych, nadzorujacego prawidlowos¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktéorym mozna si¢ skontaktowaé poprzez email: iodo@malechowo.pl,
nr tel.: 602 722 292, w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

3) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celach: rozpatrzenia wniosku i/ lub przyznania
oraz wyplaty i rozliczania $§wiadczen socjalnych wyptacanych na Pani/ Pana wniosek ze srodkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS), a takze dla celow statutowych,
statystycznych i1 archiwalnych, w zwigzku z wypetianiem obowigzkoéw wynikajacych z przepiséw
prawa i ustaw pokrewnych, w zwiazku z realizacja zadan ZFSS;

4) podstawg prawng przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych jest: ustawa z dnia 4 marca 1994 r.
o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c* oraz art. 9 ust. 2 lit.
b2 RODO, a takze zarzadzeniem Wojta Gminy Malechowo, w sprawie Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Malechowo, jak rowniez ustawa z dnia 26 lipca 1991 r.
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

5) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji celow, do jakich zostaty
zebrane; odmowa ich podania jest rownoznaczna z brakiem mozliwosci skutecznego zlozenia
whniosku i korzystania z ZFSS;

6) Pani/ Pana dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkoéw
przewidzianych przepisami prawa oraz podmiotow dziatajacych na zlecenie administratora danych,
np. podmiotu $wiadczacego ustugi IT, w zakresie serwisowania i usuwania awarii w systemach
informatycznych;

7) Pani/ Pana dane osobowe nie beda przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
miedzynarodowej;

8) Pani/ Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres procedowania, w sprawie przyznania
$wiadczen wyplacanych ze $rodkéw ZFSS i/ lub wyptaty przedmiotowych $wiadczen —
do osiagnigcia celu przetwarzania, a po tym okresie przechowywane przez okres dochodzenia/
obrony praw lub roszczen z nim zwigzanych, czy tez wykazania zgodnosci przyznanego §wiadczenia
z przepisami, w przypadku kontroli organow panstwowych, a nastgpnie przez okres wymagany
na podstawie obowigzujacych przepisow, dla wykonywania obowigzkow archiwizacyjnych,
w zalezno$ci od tego, ktora z tych dat nastapi pozniej; po uptywie okresu przechowywania, dane
te beda nieodwracalnie usuwane lub nieodwracalnie anonimizowane;

9) Administrator dokonuje przegladu danych osobowych, zgodnie z Procedurg przegladu i usuwania
danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z gospodarowaniem $rodkami z ZFSS, ktorej zasady

! przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze
2 przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych osobowych jest niezbedne do wypetniania obowigzkéw i wykonywania
szczegblnych praw przez Administratora w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej
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okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia w sprawie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Urzedzie Gminy Malechowo;

10) posiada Pani/ Pan prawo dost¢pu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania lub do ich usunigcia, o ile
pozwalaja na to przepisy prawa;

11) Administrator moze powierzy¢ przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych podmiotom
realizujgcym ustuge badz dostawe towaru, w ramach udzielenia dofinansowania do $wiadczen
socjalnych okre§lonych w Regulaminie Gospodarowania ZFSS;

12) powierzenie przetwarzania danych osobowych, o ktorych mowa w pkt 11, odbywa si¢ na podstawie
odrgbnych uméw zawieranych na pismie; umowy te beda zawieraly postanowienia okreslajace
warunki i zasady przetwarzania danych osobowych przez podmioty realizujace dostawe towarow/
ustug;

13) posiada Pani/ Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/ Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/ Pana
dotyczacych, narusza przepisy RODO;

14) Administrator nie stosuje podejmowania decyzji w sposdb zautomatyzowany, w tym ,,profilowania”
danych, o ktérym mowa a art. 4 pkt 4 RODO, co oznacza forme¢ zautomatyzowanego przetwarzania
danych osobowych, do oceny niektorych czynnikdw osobowych osoby fizycznej.

Rozdzial 9.
Postanowienia uzupelniajace i koncowe

§ 20. 1. Swiadczenia socjalne wynikajace z Regulaminu realizowane sa w ramach posiadanych
srodkow Funduszu.

2. Regulamin jest przekazywany do wiadomosci wszystkim pracownikom Urzedu Gminy
Malechowo.

3. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami Regulaminu maja zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Gospodarowania Zaktadowym

Funduszem Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Malechowo

Regulamin Komisji Socjalnej

§ 1. 1. Na podstawie Regulaminu Gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

w Urzedzie Gminy Malechowo, tworzy si¢ Komisj¢ Socjalng, zwang dalej ,,Komisja” .

2. Komisja jest powolywana zarzadzeniem Wojta Gminy Malechowo.

3. Komisja jest organem opiniodawczym, dziatajacym kolegialnie i nie ma uprawnien stanowigcych.

4. W sktad Komisji wchodzi co najmniej 1 przedstawiciel Wojta i 4 przedstawicieli pracownikow.

5. Pracg Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku nieobecnosci Przewodniczacego,
Zastepca Przewodniczacego Komisji, w oparciu o niniejszy Regulamin oraz Regulamin
Gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

6. Komisja dziata w sktadzie co najmniej pigcioosobowym.

7. Na pierwszym posiedzeniu Komisji wybierani s3: Przewodniczacy Komisji, Zastgpca

Przewodniczacego Komisji, Sekretarz Komisji.

8. Posiedzenia Komisji odbywaja si¢ z czestotliwoscig dostosowang do aktualnych potrzeb.

9. Posiedzenia Komisji sg protokotowane. Protokot zwiera:

1) wykaz wnioskdéw o przyznanie §wiadczen socjalnych zaopiniowanych pozytywnie, z okresleniem
wysokosci 1 rodzaju §wiadczenia;

2) wykaz wnioskow o przyznanie $§wiadczen zaopiniowanych negatywnie.

10. Protokot kazdorazowo zatwierdza Administrator Funduszu.

11. Opiniowanie wnioskdw odbywa si¢ na zasadzie glosowania jawnego, zwykla wigkszoScig
glosow.

12. Cztonek Komisji na czas opiniowania jego wniosku, opuszcza salg, w ktorej odbywa si¢
posiedzenie.

13. Opinia Komisji powinna by¢ odnotowana na wniosku osoby ubiegajacej si¢ o Swiadczenie.

§ 2. 1. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegodlnosci zapewnienie sprawnego

1 prawidlowego przebiegu posiedzen Komisji oraz rozpatrywania wnioskéw 0sob ubiegajacych si¢

o $wiadczenie, zgodnie z postanowieniami Regulaminu.

2. Do zadan Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) zwotywanie posiedzen Komisji,

2) sporzadzanie protokoldéw z posiedzen Komisji;

3) sporzadzanie spisow dokumentéw dotaczonych do kazdego rozpatrywanego wniosku podczas
posiedzenia Komisji;

4) przekazywanie protokotu z kazdego posiedzenia Komisji wraz ze zbiorczym zestawieniem
wnioskéw, Administratorowi Funduszu, celem zatwierdzenia;

5) przechowywanie protokotow Komisji;

6) przyjmowanie wnioskow sktadanych przez osoby uprawnione;

7) prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskdw oraz przyznanych §wiadczen poszczegdlnym osobom
uprawnionym;

8) zwracanie osobie skladajacej wniosek dokumenty zawierajace dane osobowe, ktorych dalsze
przechowywanie jest zbedne do realizacji celéw, dla ktorych zostaty zebrane (w przypadku braku
mozliwos$ci zwrotu, dokumenty zostaja trwale usuniete);

9) przekazywanie uprawnionym informacji wynikajacych z prac Komisji.

§ 3. Do zadan Komisji nalezy:
1) sporzadzanie rocznego planu dochodéw i wydatkéw Funduszu;
2) opiniowanie wnioskow w sprawie $wiadczen Funduszu;
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3) wnioskowanie w sprawie zmian Regulaminu i ewentualnych zmian w podziale Funduszu;
4) biezaca analiza wydatkow Funduszu.

§ 4. 1. Komisja kieruje si¢ zasadami bezstronnosci, sprawiedliwo$ci oraz gospodarnosci.

2. Komisj¢ obowiazuje tajemnica obrad.

3. Cztonkowie Komisji nie mogg wykorzystywa¢ informacji przekazywanych w trakcie posiedzen
dla wlasnej korzysci.

4. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do przestrzegania tajemnic chronionych w zakresie
rozpatrywanych spraw oso6b uprawnionych do korzystania z Funduszu oraz ochrony danych
osobowych, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa.

5. Czlonkowie Komisji, na pierwszym posiedzeniu Komisji sktadaja oswiadczenie, w formie
pisemnej, w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych i zachowania tajemnicy przetwarzania
danych (zatacznik nr 7 do Regulaminu Gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych w Urzedzie Gminy Malechowo).

6. Czlonkowie Komisji majg prawo weryfikowaé, ztozone przez wnioskodawceg, o$§wiadczenie
o dochodach rodziny.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych w  Urzedzie Gminy

Malechowo

(nr tel. emeryta/ rencisty)

Os$wiadczenie o dochodach*

Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kk za skladanie falszywych zeznan o$wiadczam,
ze moje gospodarstwo domowe, poza mna , sktada si¢ z nastepujacych osob:

Lp. Imig i nazwisko Stopien Data Inne informacje,
cztonka rodziny pokrewienstwa | urodzenia np. 0 orzeczeniu
dziecka 0 stopniu
niepetnosprawnosci
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Oswiadczam, ze miesieczny sredni dochdd na cztonka rodziny za rok ............... , miesci si¢ W progu
dochodowym **:
Prog Sredni dochod na osobe (zh) Wiasciwy prog
zakresli¢ znakiem ,, X”
I do 4 500,00
] do 4 500,01 do 6 000,00

i powyzej 6 000,00

Oswiadczam, Ze znana mi jest tre$¢ Regulaminu Gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych w Urzedzie Gminy Malechowo.

(data i czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)

*Oswiadczenie jest dokumentem w rozumieniu art. 245 Kodeksu postgpowania cywilnego,
a prawdziwo$¢ danych w nim zawartych, potwierdzona wlasnorgcznym podpisem osoby sktadajacej
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oswiadczenie, moze by¢ weryfikowana w trybie 1 na warunkach okreslonych w art. 253 Kodeksu
postgpowania cywilnego.

**Dochdd oznacza taczny przychod roczny (za rok poprzedzajacy rok, w ktérym sktadane jest
oswiadczenie), pomniejszony o koszty uzyskania przychodu kazdej osoby prowadzacej wspodlnie
gospodarstwo domowe i uprawnionej zgodnie z Regulaminem, podzielony przez 12 i liczbg cztonkow
rodziny, wskazang przez osob¢ uprawniong do korzystania z Funduszu.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Gospodarowania Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Malechowo

(nr tel. emeryta/ rencisty)

Whiosek o przyznanie Swiadczenia
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy Malechowo

Zgodnie z Regulaminem Gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w Urzedzie
Gminy Malechowo, prosze o udzielenie $§wiadczenia socjalnego:
1) dla mnie*;
2) dlamojego dzieCKa™ .. .. .. . i
(imi¢ 1 nazwisko, data urodzenia dziecka)

w formie* (wlasciwe podkreslic):

1) dofinansowania udziatu w imprezie sportowo-rekreacyjnej, kulturalnej, organizowanej we wiasnym
ZAKIBSIE: ...t
dotgczam dOKUMENLY: ...

2) finansowania wybranej przez Komisje Socjalng imprezy kulturalno-o$wiatowej, sportowo-
rekreacyjnej;

3) dofinansowania do wczasoéw zorganizowanych, zakupionych indywidualnie:
termin pobytuod dnia ..................... dodnia............ooiini
dolgczam dOKUMENLY: ... ..o e e e

4) dofinansowanie wypoczynku organizowanego we wlasnym zakresie, tzw. "wczasy pod gruszg":
termin wypoczynku od dnia ..................... dodnia..............oooenll.

5) dofinansowanie do wypoczynku dzieci i mlodziezy (kolonie, obozy, zimowiska, wczasy
profilaktyczno-lecznicze, pobyty sanatoryjne, potkolonie):
termin pobytuod dnia ..................... dodnia ............coooeenel.
dotaczam dOKUMENLY: .. ..o et

6) udzielanie pomocy rzeczowej i finansowej, w zwiazku ze zwigkszeniem wydatkow z okazji Swiat,
dla dzieci i mlodziezy do ukonczenia 15 roku zycia (decyduje data dniowa urodzin na dzien
ztozenia wniosku);

7) udzielenie pomocy rzeczowej i finansowej, w zwigzku ze zwickszeniem wydatkow z okazji $wiat;

8) udzielanie pomocy finansowej, przeznaczonej dla 0sob znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowe;,
losowej lub materialnej, w formie zapomog bezzwrotnych:

(05 ) 1 o] N
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Przyznane $wiadczenie prosze przekaza¢ na moj rachunek bankowy wskazany ponize;j:
T TACHUNKUL .o e e e e e e e e e
(data i podpis wnioskodawcy)

W przypadku wnioskowania o form¢ dofinansowania wskazang w pkt 3 i 4, istnieje konieczno$é¢
potwierdzenia przebywania uprawnionego na urlopie wypoczynkowym:

Urlop wypoczynkowy zatwierdzono w dniachod ......................... do e

(podpis pracownika ds. kadr)

Opinia Komisji Socjalnej

Komisja Socjalna w sktadzie:

L S
PP B,
T PP e
A
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Wojt Gminy Malechowo, po zaopiniowaniu przez Komisje Socjalng przyznaje/ nie przyznaje*
ww. $wiadczenie socjalne w wysoko$ci: .................. 7t

(podpis Wojta Gminy Malechowo)

*wiasciwe podkresli¢
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
w Urzedzie Gminy Malechowo

(nr tel. emeryta/ rencisty)

Whniosek o przyznanie pozyczki
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy Malechowo

Zgodnie z Regulaminem Gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w Urzedzie
Gminy Malechowo, prosze o udzielenie §wiadczenia socjalnego w formie pozyczki zwrotnej na cele
mieszkaniowe, w wysokos$ci ..............oouennn. Zh(stownie: ...

Przyznane §wiadczenie prosz¢ przekaza¢ na moj rachunek bankowy wskazany ponize;j:

NI 16 11011) )

Jako poreczycieli wskazuje:

Imig 1 NaZWISKO POTECZYCICLA ...\t
Adres zamieszkania porgezyciela ........... ..o
Wyrazam zgodg¢ porgczenia pozyczki z ZFSS Pani/ Panu ...

Imig 1 NaZWISKO POTGCZYCICLA ... .e e
Adres zamieszkania porgezyciela ............ ...
Wyrazam zgodg¢ porgczenia pozyczki z ZFSS Pani/ Panu ...
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(data i podpis poreczyciela)
Potwierdzenie dziatu kadr o zatrudnieniu proponowanych poreczycieli w Urzgdzie Gminy Malechowo:

1. Pani/ Pan ... zatrudniony jest w Urzedzie Gminy
Malechowo w ramach umowy o prace¢ na czas nieokreslony/  okreslony*
dodnia.........ocooiiiiiiiii , W pelnym/ niepelnym* .......... wymiarze czasu pracy.

2. Pani/ Pan ... zatrudniony jest w Urzedzie Gminy
Malechowo w ramach umowy o prace na czas nieokreslony/  okreslony*
dodnia.......coooviiiiiii , W pelnym/ niepelnym® .......... wymiarze czasu pracy.

3.

(podpis pracownika ds. kadr)

Opinia Komisji Socjalnej

Komisja Socjalna w skladzie:

T TP S
B, B
F PP PR e
B

Pozytywnie/ negatywnie* rozpatrzyta wniosek o przyznanie $wiadczenia socjalnego w formie pozyczki
zwrotnej.

Uzasadnienie (w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku):

Wojt Gminy Malechowo, po zaopiniowaniu przez Komisj¢ Socjalng przyznaje/ nie przyznaje*
ww. §wiadczenie socjalne w wysokosci: .................. 7t

(podpis Wojta Gminy Malechowo)

*wlasciwe podkresli¢
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Malechowo

Umowa pozyczki

z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy Malechowo

zawartaw dniu ....................... pomi¢dzy Gming Malechowo, reprezentowang przez Woéjta Gminy
Malechowo Krzysztofa Jarotka, zwanym dalej ,,Pracodawcy”,

A PaANIG/ Panem ... e ,
zamieszkala/ YM, W .. ..o , zwanym dalej Pozyczkobiorca,

0 nastepujacej tresci:

§ 1. Na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych
oraz § 18 Regulaminu Gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w Urzedzie
Gminy Malechowo, przyznana zostata Pani/ Panu pozyczka ze $rodkéw finansowych Zakladowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy Malechowo, w wysokosci .................. zkt (stownie:
.......................................................................................................................... ).

§ 2. Oprocentowanie pozyczki wynosi 2% za caly okres splaty, tj. ................. zt (stownie: ......
.......................................................................................................................... ).

Kwota odsetek zostanie pobrana w pierwszej racie pozyczki.

§ 3. Przyznana pozyczka podlega sptacie w catosci. Okres jej sptaty wynosi .......................
Sptata pozyczki nastgpuje w miesigecznych rownych ratach w wysoko$ci ................ zt (stownie:
.................................................................................... ) kazda, z tym Ze ostatnia rata
w wysokosci wynikajacej z rozliczenia.

§ 4. Pozyczkobiorca — pracownik Urzedu Gminy Malechowo upowaznia Pracodawce do potracania
naleznych rat pozyczki wraz z odsetkami, zgodnie z § 3 niniejsze] umowy z przyslugujacego mu
miesigcznego wynagrodzenia za prace, z zastrzezeniem postanowien zawartych w art. 871 § 1 pkt 1
Kodeksu pracy, w zwigzku z art. 91 Kodeksu pracy.

§ 5. Emeryt/ rencista dokonuje splaty na rachunek Urzedu Gminy Malechowo, na konto
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych N ..........oouueeiie i

§ 6. Pozyczka podlega natychmiastowej sptacie wraz z odsetkami w przypadku rozwigzania umowy
o prac¢ bez wzgledu na rodzaj 1 powdd jej rozwigzania.

§ 7. W razie zaprzestania splaty pozyczki przez pozyczkobiorce zobowigzanie przenosi si¢
solidarnych poreczycieli.

§ 8. Pozyczka niesplacona przez zmartego pozyczkobiorce nie podlega splacie przez porgczycieli
ni podlega w cato$ci umorzeniu.

§ 9. Zmiana warunkow okre§lonych w niniejszej umowie wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy prawa pracy
i Kodeksu cywilnego.

§ 11. Niniejsza umowa sporzadzona zostala w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden
egzemplarz otrzymuje Sekretarz Komisji Socjalnej, jeden egzemplarz otrzymuje Referat Finansowy,
jeden egzemplarz otrzymuje Pozyczkobiorca. Porgczycielami sg pracownicy zatrudnieniu w Urzedzie
Gminy Malechowo:

1) Pani/Pan ... 711 | R
2) Pani/Pan ... S ZAML, o\ttt e e
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W przypadku nieuregulowania w wyznaczonym terminie przez Pozyczkobiorce pozyczki udzielonej
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wyrazamy zgod¢e jako solidarnie
wspotodpowiedzialni, na pokrycie naleznej kwoty z odsetkami z przystugujacych nam wynagrodzen
za pracg.

(podpis Poreczyciela) (podpis Poreczyciela)

(podpis Pozyczkobiorcy) (podpis Pracodawcy)
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Gospodarowania Zaktadowym

Funduszem Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Malechowo

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla beneficj entow
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy Malechowo

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(. ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE 119 z 04.05.2016 s. 1, Dz. Urz. UE L 127
2 23.05.2018 s. 2, Dz. Urz. UE L 74z 04.03.2021 s. 35), zwanego dalej RODO, informujemy, iz:

1) Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Gmina Malechowo - Urzagd Gminy Malechowo,
76-142 Malechowo, Malechowo 22A, nr tel.: 94 31 84 213, adres e-mail: iodo@malechowo.pl;

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony danych, nadzorujgcego prawidtowos¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé poprzez email: iodo@malechowo.pl,
nr tel.: 602 722 292, w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

3) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach: rozpatrzenia wniosku i/ lub przyznania
oraz wyplaty i rozliczania §wiadczen socjalnych, wyptacanych na Pani/ Pana wniosek ze srodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS), a takze dla celow statutowych,
statystycznych i1 archiwalnych, w zwigzku z wypetieniem obowigzkoéw wynikajacych z przepisow
prawa i ustaw pokrewnych, w zwigzku z realizacja zadan ZFSS.

4) Podstawg prawng przetwarzania Pani/ Pana danych jest:

a) ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych, w zwiazku
z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b* RODO;

b) ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

¢) zarzadzenie Wojta Gminy Malechowo w sprawie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Urzedzie Gminy Malechowo.

5) Podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji celow, do jakich zostaly zebrane.
Odmowa ich podania jest rownoznaczna z brakiem mozliwosci skutecznego ztozenia wniosku
i korzystania ze $wiadczen ZFSS.

6) Pani/ Pana dane osobowe nie bedg udostgpniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa oraz podmiotéw dzialajacych na zlecenie Administratora danych.

7) Pani/ Pana dane osobowe nie beda przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
migdzynarodowe;.

8) Pani/ Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez okres procedowania w sprawie przyznania
swiadczen wyplacanych ze $rodkéow ZFSS i/ lub wyplaty przedmiotowych —$wiadczen —
do osiggnigcia celu przetwarzania, a po tym okresie przechowywane przez okres dochodzenia/
obrony praw lub roszczeh z nimi zwigzanych czy tez wykazania zgodnosci przyznanego §wiadczenia
z przepisami, w przypadku kontroli organéw panstwowych, a nastgpnie przez okres wymagany
na podstawie obowigzujacych przepisow dla wykonania obowigzkéw archiwizacyjnych
w zaleznosci od tego, ktora z tych dat nastgpi pozniej. Po uptywie okresu przechowywania dane
beda nieodwracalnie usuwane lub nieodwracalnie anonimizowane.

3 Przetwarzanie jest niezbedne do wypehienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze
4 Przetwarzanie szczeg6lnych kategorii danych osobowych jest niezbedne do wypeienia obowigzkéw i wykonywania
szczegolnych praw przez Administratora w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;.
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9) Posiada Pani/ Pan prawo do dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania lub do ich usuniecia o ile
pozwalaja na to przepisy prawa.

10) Administrator moze powierzy¢ przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych podmiotom
realizujgcym ustuge badz dostawe towaru, w ramach udzielenia dofinansowania do $wiadczen
socjalnych, okreslonych w Regulaminie ZFSS.

11) Powierzenie przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt 10 odbywa si¢ na podstawie
odrebnych umow zawieranych w formie pisemnej. Umowy te, beda zawieraly postanowienia
okreslajgce warunki i1 zasady przetwarzania danych osobowych przez podmioty realizujgce dostawe
towarow/ ustug.

12) Posiada Pani/ Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych), gdy uzna Pani/ Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/ Pana
dotyczacych, narusza przepisy RODO.

13) Administrator nie stosuje podejmowania decyzji w sposdb zautomatyzowany, w tym
»profilowania” danych, o ktorym mowa w art. 4 pkt 4 RODO, co oznacza form¢ zautomatyzowanego
przetwarzania danych osobowych, ktore polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny
niektorych czynnikéw osobowych osoby fizyczne;.

(data| pOdeS)

Id: 57DE445C-A1DE-4345-9EEF-32581B1B405F. Podpisany Strona 22



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu Gospodarowania Zakltadowym Funduszem

Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Malechowo

Oswiadczenie dla cztonkéw Komisji Socjalnej/

pracownika Referatu Finansowego*

Os$wiadczam, iz zostalam/ zostalem poinformowany o tym, ze wszelkie informacje, z ktorymi zapoznam
si¢ w zwigzku z pelieniem funkcji cztonka Komisji Socjalnej/ pracownika Referatu Finansowego
petiagcego funkcje pomocnicza dla Komisji Socjalnej*, a w szczegdlnosci informacje o sytuacji
zyciowej (w tym zdrowotnej), rodzinnej i materialnej, oséb uprawnionych do korzystania z pomocy
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Malechowo, stanowig informacje
poufne. Obowiazek zachowania poufnosci nie ustaje po rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku pracy,
niezaleznie od przyczyny rozwigzania lub wygasnigcia. Udostepnianie danych osobowych osobom
nieupowaznionym lub przetwarzanie ich w niewlasciwy sposdb, moze stanowi¢ cigezkie naruszenie
obowigzkow pracowniczych.

Majac powyzsze na uwadze, o$wiadczam, iz w czasie petnienia funkcji cztonka Komisji Socjalnej/
pracownika Referatu Finansowego, petnigcego funkcje pomocnicza dla Komisji Socjalnej*
0raz po zaprzestaniu jej sprawowania:

1) w zwigzku z dostgpem do informacji objetych ochrong danych osobowych, bede przestrzegac
przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016 str. 1 ze zmianami) oraz ustawy o ochronie danych osobowych
z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. z 2019 poz. 1781);

2) zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, z ktorymi zapoznatam sie/
zapoznalem si¢ w trakcie pehlnienia funkcji czlonka Komisji Socjalnej/ pracownika Referatu
Finansowego* oraz po ustaniu cztonkostwa/ petnienia funkcji pomocniczej dla Komisji Socjalnej*;

3) nie bedg przetwarza¢ danych z naruszeniem przepisow prawa;

4) bede przetwarzac¢ dane zgodnie z poleceniami Administratora danych;

5) bede wykorzystywac¢ informacje, dokumenty, dane osobowe wylacznie w celu i w zakresie
niezb¢dnym do nalezytego wykonywania obowigzkéw cztonka Komisji Socjalnej/ pracownika
Referatu Finansowego*;

6) nie bede rozpowszechnia¢, ujawniac, przekazywac informacji, dokumentéw i danych osobowych
jakakolwiek droga na rzecz jakichkolwiek osob lub podmiotow trzecich, ktore nie sg uprawnione
do przetwarzania takich informacji, dokumentow lub danych osobowych objetych ochrong;

7) nie bede czerpac zadnych korzys$ci z informacji, dokumentoéw i danych osobowych objetych ochrong.

(data i czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)

*wlasciwe podkresli¢
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 77/2024
Wojta Gminy Malechowo
z dnia 4 pazdziernika 2024 r.

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

Niniejsza Procedura zostata wprowadzona w zwigzku z koniecznos$cig realizowania obowigzkow
wymienionych w art. 8 ust. 1 d ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $§wiadczen
socjalnych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 288).

§ 1. llekro¢ mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Malechowo;

2) ZFSS —nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

3) Komisji Swiadczen Socjalnych (KSS) —nalezy przez to rozumie¢ zespot opiniujacy sprawy socjalne;

4) Procedurze — nalezy przez to rozumiec niniejsza procedure przegladu i usuwania danych osobowych
przetwarzanych w zwiazku z gospodarowaniem $rodkami z ZFSS,

§ 2. Dane osobowe, udostepnianie pracodawcy przez osobe uprawniong w celu skorzystania
ze $wiadczenia ZFSS, doptaty z ZFSS i ustalenia ich wysokoéci, moga by¢ przetwarzane przez okres
niezbedny do przyznania ulgowej ushugi i §wiadczenia oraz przez okres niezbgdny do dochodzenia praw
lub roszczen.

§ 3. 1. Przegladu danych osobowych, przetwarzanych w zwiazku z gospodarowaniem $rodkami
ZFSS, dokonuje sie nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowy, do konca kwietnia kazdego roku, w celu
ustalenia niezbednosci ich dalszego przechowywania.

2. Przeglad, w razie potrzeby, moze by¢ dokonywany czgscie;j.

§ 4. 1. Przeglad wskazany w § 3 dokonywany jest przez zespot w sktadzie trzech cztonkéw Komisji
Swiadczen Socjalnych, w tym Sekretarza Komisji.

2. Z przeprowadzonego przegladu sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor stanowi zalgcznik
do Procedury.

§ 5. Okres przechowywania poszczegdlnych danych osobowych okresla Instrukcja Kancelaryjna,
stanowigca zatacznik do rozporzadzenia Prezesa rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) — dokumenty
ZFSS — kategoria B5.

§ 6. Dokumenty znajdujace si¢ w Referacie Finansowym, niezbedne do wyptaty $wiadczen
oraz celow dowodowych przy kontroli, przechowywane sa zgodnie z zasadami archiwizacji
dokumentéw ksiggowych.

§ 7. Pracodawca usuwa dane osobowe, ktorych dalsze przechowywanie jest zbedne do realizacji
celow, dla ktorych zostaly one zebrane, w sposob uniemozliwiajacy ich ponowne odczytanie
oraz zapewniajacy zachowanie poufnosci, w szczeg6lnosci:

1) dane przestane na poczte elektroniczna, po wydrukowaniu zostajg natychmiast usunigte z systemu,
2) dane zapisane na no$nikach papierowych (dokumenty), =zostaja zniszczone w sposob
uniemozliwiajacy ich odczytanie (w niszczarce).
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Zatacznik Nr 1 do Procedury przegladu i usuwania danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z gospodarowaniem srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Protokoél przegladu danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z gospodarowaniem

srodkami ZFSS w Urzedzie Gminy Malechowo

Dnia,........oovevnn.. , Komisja w sktadzie:

dokonata przegladu dokumentéw i1 danych zgromadzonych w zwiazku z gospodarowaniem $rodkami
ZFSS w Urzedzie Gminy Malechowo.

Przeglad obejmowal dane otrzymane w ramach ZFSS w postaci wnioskow wraz z zatgcznikami,
oswiadczen oraz zZa§WiadCZEN Za OKIES ...ttt ettt et e e e e e e e e et e et e et e ae e aaeenneaanans

W zwigzku z dokonanym przegladem ustalono, iz do dnia .......................... zostang usunigte
nastepujace dane:
)
)
K )
L
2
B

(podpisy cztonkéw Komisji)
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