ZARZADZENIE NR 159/2025
Wjta Gminy Radecznica

z dnia 3 grudnia 2025r.
w sprawie zmiany zarzgdzenia Nr 26/2021 Wadjta Gminy Radecznica w sprawie Regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy w Radecznicy, Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radecznicy, Biblioteki Publicznej w Radecznicy, Gminnego

Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Radecznicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2025r. poz. 1153) oraz art. 9 ust. 1i art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2024r. poz. 288) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 26/2021 Wéjta Gminy Radecznica z dnia 21 kwietnia 2021r. w sprawie
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych Urzedu Gminy w Radecznicy,
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radecznicy, Biblioteki Publicznej w Radecznicy,
Gminnego Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Radecznicy zapis: Biblioteka Publiczna w
Radecznicy, otrzymuje nastepujgce brzmienie:
Biblioteka Publiczna Gminy Radecznica

§2
W zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 26/2021 Wdjta Gminy Radecznica z dnia 21 kwietnia
2021r. w sprawie Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy w
Radecznicy, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radecznicy, Biblioteki Publicznej w
Radecznicy, Gminnego Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Radecznicy zmienia sie § 2 ust.
6, ktory otrzymuje nastepujgce brzmienie:
§ 2 ust. 6 Gospodarowanie srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych odbywa
sie na podstawie planu dochoddéw i wydatkdw, tzw. preliminarza sporzgdzanego przez
Komisje Socjalng, corocznie w terminie do 28 lutego kazdego roku. Preliminarz po jego
uzgodnieniu z pracownikami, wybranymi przez zatoge do reprezentowania ich interesow
pracodawcow objetych prowadzeniem wspdlnej dziatalnosci socjalnej, podlega
zatwierdzeniu przez Pracodawce. Zmiany w preliminarzu mogg by¢ dokonywane w takim
samym trybie w jakim nastgpito jego zatwierdzenie, nie pdzniej niz w terminie do 30 grudnia

danego roku. Regulamin dziatania Komisji okresla zatgcznik nr 7 do Regulaminu.



§3
W zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 26/2021 Wéjta Gminy Radecznica z dnia 21 kwietnia
2021r. w sprawie Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy w
Radecznicy, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radecznicy, Biblioteki Publicznej w
Radecznicy, Gminnego Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Radecznicy zmienia sie § 3 ust.
1 lit. 1, ktéry otrzymuje nastepujgce brzmienie:
§ 3 ust. 1 lit. a) pracownicy zatrudnieni bez wzgledu na wymiar zatrudnienia na podstawie

umowy o prace, powotania lub wyboru.

§4
Zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia nr 26/2021 Wéjta Gminy Radecznica z dnia 21 kwietnia 2021r.
w sprawie Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczert Socjalnych Urzedu Gminy w
Radecznicy, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radecznicy, Biblioteki Publicznej w
Radecznicy, Gminnego Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Radecznicy otrzymuje
brzmienie, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Radecznica.

§6
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Radecznica

/-/ Edward Polak



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 159/2025
Wjta Gminy Radecznica

z dnia 3 grudnia 2025r.

Regulamin Komisji Socjalnej
§1

1. Na podstawie Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych tworzy sie
Komisje Socjalna.

2. Komisja Socjalna, zwana dalej Komisjg jest organem opiniodawczym w zakresie
gospodarowania Srodkami Funduszu.

§2
Zasady powotywania i funkcjonowania Komisji

1. Cztonkéw komisji powotuje w drodze zarzadzenia Wéjt Gminy na czas nieokreslony.

2. Komisja sktada sie z 5 oséb. Kandydaci do Komisji wybierani sg przez ogoét
pracownikéw zatrudnionych u wszystkich pracodawcéw objetych wspding
dziatalnoscig socjalna.

3. Wybdr przedstawiciela pracownikow do pracy w komisji socjalnej nastgpi, gdy
opowie sie za dana kandydaturg co najmniej 50% pracownikéw plus 1, zatrudnionych
na podstawie umowy o prace na dzien jego skfadania, tgcznie u wszystkich
pracodawcow objetych wspdlng dziatalnoscig socjalng, biorgcych udziat w
gtosowaniu. Gtosowanie w sprawie wyboru swojego przedstawiciela do komisji jest
wazne, gdy wezmie w nim udziat, co najmniej 50% wszystkich uprawnionych do
gtosowania plus 1.

4. Komisja wytania sposrdd siebie w drodze gtosowania przewodniczacego,
wiceprzewodniczgcego oraz sekretarza Komisji.

5. Cztonkostwo w Komisji wygasa w przypadku:

1) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
2) rezygnacji z cztonkostwa w Komisji na podstawie oSwiadczenia woli,
3) odwotania z funkcji, zgodnie z ust. 6-8,

4) dtugotrwatej nieobecnosci w pracy, trwajgcej dtuzej niz 90 dni.



6.

10.

Pracownicy mogg odwotac swojego przedstawiciela w pracach komisji socjalnej. W
tym celu sktadajg do pracodawcy pisemny wniosek o przeprowadzenie gtosowania w
celu odwotania przedstawiciela. Zgdanie odwotania dla swej skutecznoéci musi byé
podpisane przez co najmniej 30% pracownikéw, zatrudnionych na podstawie umowy
o prace na dzien jego sktadania, fgcznie u wszystkich pracodawcéw objetych wspding
dziatalnoscig socjalna.

Odwotanie przedstawiciela pracownikéw nastgpi, gdy opowie sie za tym co najmniej
50% pracownikéw plus 1, o ktérych mowa w ust. 6, biorgcych udziat w gtosowaniu.
Gtosowanie w sprawie odwotania jest wazne, gdy wezmie w nim udziat, co najmnie;j
50% wszystkich uprawnionych do gtosowania plus 1.

Kazdy z cztonkdw Komisji moze zosta¢ odwotany przez Pracodawce w przypadku
naruszenia Regulaminu.

Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 3/5 jej
sktadu, w tym przewodniczgcy lub wiceprzewodniczacy.

Obrady sg protokotowane.

§3
Zadania Komisji

Do zadan Komisji nalezy:

1) przygotowanie projektu rocznego planu dochodéw i wydatkéw tzw. preliminarza,
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

2) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci socjalnej w terminie do 31
stycznia nastepnego roku kalendarzowego, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

3) opiniowanie wnioskéw o przyznanie Swiadczen, zgodnie z Regulaminem

4) wnioskowanie w sprawie zmian Regulaminu, zgtaszanie nowych rozwigzan w
zakresie gospodarowania $rodkami z ZFSS w oparciu o potrzeby zgtaszane przez
pracownikéw,

5) biezgca analiza wydatkéw Funduszu,

6) dokonywanie przegladu i usuwania danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z gospodarowaniem $rodkami z ZFSS, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Do zadan Przewodniczgcego nalezy:

1) zwotywanie posiedzen komisji,

2) zapewnienie sprawnego i prawidtowego przebiegu obrad Komisji oraz
rozpatrywania wnioskdw oséb ubiegajgcych sie o Swiadczenie, zgodnie z
postanowieniami Regulaminu,



3) dbanie o dziatanie i podejmowanie decyzji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4
marca 1994r. o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4) przekazywanie protokotu z kazdego posiedzenia Komisji wraz ze zbiorczym
zestawieniem wnioskow Wajtowi do zatwierdzenia.

Do zadan Sekretarza Komisji nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw sktadanych przez osoby uprawnione,

2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji

3) sporzadzanie spisu dokumentéw dotgczonych do kazdego rozpatrywanego
whniosku podczas posiedzenia Komisji,

4) opisywanie wnioskdw o przyznanie swiadczen

5) prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw,

6) przechowywanie protokotdw posiedzen Komisji.

Ewidencje przyznanych $wiadczen poszczegdlnym osobom uprawnionym, w podziale

na rodzaj swiadczen prowadzi pracownik ds. wynagrodzen Urzedu Gminy Radecznica.

§4
Tryb zatatwiania wnioskow

Whioski o przyznanie swiadczen sktadane sg do Sekretarza Komisji, ktéry dokonuje

formalnej weryfikacji wniosku, w tym kompletnosci wymaganych dokumentow.

Opiniowanie wnioskow odbywa sie podczas posiedzenia Komisji.

Posiedzenia Komisji odbywajg sie pod warunkiem wptywu nowych wnioskéw do

zaopiniowania, przynajmniej raz w miesigcu kalendarzowym. W przypadku braku

wptywu wnioskéw do zaopiniowania w ciggu 30 dni od ostatniego posiedzenia

Komisji, posiedzenie Komisji zwotywane jest w terminie do 14 dni od wptywu nowego

whniosku.

Komisja moze zgda¢ przedtozenia do wgladu dokumentéw potwierdzajgcych

zadeklarowang wysokosé dochodu na osobe w gospodarstwie domowym.

Decyzje Komisji podejmowane sg wiekszoscig gtoséw, przy obecnosci

Przewodniczgcego lub Wiceprzewodniczgcego Komisji.

Cztonkowie Komisji bedacy wnioskodawcami, podlegajg wytgczeniu od prac Komisji

na czas rozpoznania ich wniosku.

Z kazdego posiedzenia komisji sporzgdza sie protokdt, zawierajgcy, co najmniej:

1) Date posiedzenia,

2) Imiona i nazwiska obecnych cztonkéw Komisji,

3) wykaz wnioskow zaopiniowanych pozytywnie oraz proponowanych rozstrzygnie¢,
w tym z okresleniem wysokosci i rodzaju swiadczenia,

4) wykaz wnioskdéw zaopiniowanych negatywnie wraz z uzasadnieniem

5) Podpisy cztonkéw Komisji obecnych na posiedzeniu Komisji.

Przewodniczacy lub Wiceprzewodniczgcy Komisji przedktada zaopiniowane wnioski

Woéjtowi do zatwierdzenia.



§5
Postanowienia koncowe

Komisja kieruje sie zasadami bezstronnosci, sprawiedliwosci i gospodarnosci.
Komisje obowigzuje tajemnica obrad.

Cztonkowie komisji sg zobowigzani do przestrzegania tajemnic prawnie chronionych
w zakresie rozpatrywanych spraw oséb uprawnionych do korzystania z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych oraz ochrony danych osobowych zgodnie z

obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.



Zatacznik nr 1 do Regulamin Komisji Socjalnej
PRELIMINARZ DOCHODOW | WYDATKOW ZFSS

Dochody

Rodzaj wptywy Funduszu

Planowana kwota

Niewykorzystane srodki Funduszu na dzien 31.12.20..

Przewidywany odpis podstawowy Urzad Gminy
Radecznica

Przewidywany odpis podstawowy Osrodek Pomocy
Spotecznej w Radecznicy

Przewidywany odpis podstawowy Biblioteka Publiczna
Gminy Radecznica

Przewidywany odpis podstawowy Gminne Centrum
Kultury, Sportu i Turystyki w Radecznicy

Wysokos¢ przewidywanych odsetek bankowych
naliczanych od srodkéw Funduszu

Wysokos¢ przypadajacych w danym roku sptat pozyczek
mieszkaniowych

Pozostate wptywy

Ogdétem Planowane Dochody

Wydatki

Rodzaj wydatku Funduszu

Planowana kwota

Wysokos¢ planowanych srodkéw na pozyczki
mieszkaniowe

Wysokos¢ planowanych srodkéw na zapomogi losowe

Wysokos¢ planowanych srodkéw na przedswiateczng
pomoc finansowg

Pozostate wydatki

Pozostate wydatki

Ogétem Planowane Wydatki

Plan dochodow i wydatkéw zostat uzgodniony:

Radecznica, dnia ...............

zatwierdzony:




Zatacznik nr 2 do Regulamin Komisji Socjalnej

Sprawozdanie roczne z gospodarowania $rodkami ZFSS ZA ROK ..........

Rodzaj wptywy Funduszu

Plan w zt. Wykonanie w

zt.

Niewykorzystane srodki Funduszu na dzien
31.12.20..

Przewidywany odpis podstawowy Urzad Gminy
Radecznica

Przewidywany odpis podstawowy Osrodek Pomocy
Spotecznej w Radecznicy

Przewidywany odpis podstawowy Biblioteka
Publiczna Gminy Radecznica

Przewidywany odpis podstawowy Gminne Centrum
Kultury, Sportu i Turystyki w Radecznicy

Wysokos¢ przewidywanych odsetek bankowych
naliczanych od srodkéw Funduszu

Wysokos¢ przypadajacych w danym roku spfat
pozyczek mieszkaniowych

Pozostate wptywy

Ogdétem Planowane Dochody

Wydatki

Rodzaj wydatku Funduszu Plan w zi. Wykonanie w

zt.

llos¢
przyznanych
Swiadczen

Wysokos¢ planowanych srodkéw na pozyczki
mieszkaniowe

Wysokos¢ planowanych srodkéw na
zapomogi losowe

Wysokos¢ planowanych srodkéw na
przedswigteczng pomoc finansowg

Pozostate wydatki

Pozostate wydatki

Ogétem Planowane Wydatki

Radecznica, dnia ...............

Sporzadzit:




Zatacznik nr 3 do Regulamin Komisji Socjalnej

Procedura

przegladu i usuwania danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z gospodarowaniem

10.

érodkami z ZFSS

Niniejsza Procedura zostata wprowadzona w zwigzku z koniecznoscig realizowania
obowigzkéw wymienionych w art. 8 ust. 1d ustawy z 04.03.1994 r. o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych

llekro¢ mowa o:

a) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé: Urzad Gminy w Radecznicy, Gminny
Os$rodek Pomocy Spotecznej w Radecznicy, Biblioteke Publiczng Gminy Radecznica,
Gminne Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Radecznicy,

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

c) Zaktadowej Komisji Swiadczen Socjalnych (ZKSS) - nalezy przez to rozumieé komisje
powotang do opiniowania dziatalnosci socjalnej

d) procedurze - nalezy przez to rozumieé niniejszg Procedure przegladu i usuwania
danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z gospodarowaniem $rodkami z ZFSS.

Dane osobowe, udostepniane pracodawcy przez osobe uprawniong w celu skorzystania

ze $wiadczenia z ZFSS, ulgowej ustugi, doptaty z ZFSS i ustalenia ich wysokosci, mogg by¢

przetwarzane przez okres niezbedny do przyznania ulgowej ustugi i Swiadczenia, dopfaty

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

praw lub roszczen.

Przeglagdu danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z gospodarowaniem srodkami

ZFSS, dokonuje sie nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym, do korca kwietnia

kazdego roku, w celu ustalenia niezbednosci ich dalszego przechowywania. W razie

potrzeby moze by¢ on dokonywany czescie;.

Przeglad, o ktérym mowa w ust. 4 dokonywany jest przez cztonkéw Zaktadowej Komisji

Swiadczen Socjalnych

Z przeprowadzonego przegladu, o ktérym mowa w ust. 4 sporzadza sie protokodt,

ktérego wzér stanowi zatgcznik do procedury.

Okres przechowywania poszczegdlnych danych osobowych okresla Instrukcja

kancelaryjna, ktéra stanowi zatacznik do rozporzadzenia Prezesa rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.

U. z 2011r. Nr 14, poz. 67) — dokumenty ZFSS — kategoria B5.

W razie watpliwosci co do wymaganego okresu przechowywania poszczegdlnych danych

osobowych cztonkowie ZKSS zobowigzani sg zwrdci¢ sie do Sekretarza z zapytaniem co

do wymaganego okresu przechowywania. Pracodawca usuwa dane osobowe, ktdrych
dalsze przechowywanie jest zbedne do realizacji celdw, dla ktérych zostaty one zebrane.

Dokumenty znajdujgce sie w ksiegowosci, niezbedne do wyptaty swiadczen oraz celow

dowodowych przy kontroli ZUS, Urzedu Skarbowego, przechowywane sg zgodnie z

zasadami archiwizacji dokumentéw ksiegowych.

Dane osobowe powinny byé usuniete w sposéb uniemozliwiajgcy ich ponowne

odczytanie i w sposéb zapewniajgcy zachowanie poufnosci tych informacji. W

szczegoblnosci dane zapisane na nosnikach papierowych (dokumenty), powinny zostac

zniszczone w niszczarce.



11. Do przetwarzania danych osobowych w zwiazku z przyznawaniem $wiadczers z ZFSS i
ustalaniem ich wysokosci, mogga zosta¢ dopuszczone jedynie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie do przetwarzania takich danych wydane przez pracodawce. Osoby

dopuszczone do przetwarzania takich danych sg obowigzane do zachowania ich w
tajemnicy.



Zatacznik

do Procedury przegladu i usuwania danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z

gospodarowaniem érodkami z ZFSS

Protokot

przegladu i usuwania danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z gospodarowaniem

érodkami z ZFSS

(D13 TF- [ Komisja w sktadzie:

)

dokonata przeglagdu dokumentdéw i danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z
gospodarowaniem $rodkami ZFSS

2.

3.

Przeglad obejmowat dane otrzymane w ramach ZFSS w postaci wnioskéw wraz z
zatacznikami, oswiadczen oraz zaswiadczen, za okres .......ccceeceveeeceecennn,

W zwigzku z dokonanym przegladem postanowiono, ze do dnia ........ zostang
usuniete nastepujace dane:

1)



