ZARZADZENIE NR 24/2021
WOJTA GMINY KLUCZEWSKO

z dnia 25 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wykorzystania zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych Urzedu Gminy Kluczewsko

Na podstawie art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1070 ) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Kluczewsko:

1. ,,Regulamin wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy
Kluczewsko ”, w brzmieniu zatgcznika nr 1,

2. ,,Regulamin Pracy Komisji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przy Urzedzie
Gminy Kluczewsko ”, w brzmieniu zatacznika nr 2.

§ 2. Okreslam sktad Komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przy
Urzedzie Gminy Kluczewsko w brzmieniu zatacznika nr 3.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 49/2013 Wojta Gminy Kluczewsko z dnia 25 listopada
2013 roku w sprawie Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kluczewsko.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od
01 stycznia 2021 r.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 24/2021
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 25 marca 2021r.

Regulamin
wykorzystania Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Gminy Kluczewsko

I. Przepisy ogolne

§ 1. 1. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy Kluczewsko, zwany
dalej "Funduszem", przeznaczony jest na cele okreslone w niniejszym Regulaminie
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zwanego dalej Regulaminem.

2. Niedopuszczalne jest wykorzystanie srodkow Funduszu na cele nie zwigzane z
dziatalnoscia, o ktorej mowa w § 9 Regulaminu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Gminy Kluczewsko reprezentowany przez Wojta Gminy Kluczewsko.

§ 3. 1. Dane 0so6b uprawnionych sg przetwarzane na podstawie art.8 ustawy o
zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych w zwiazku z art. 6 ust.1 lit. ¢ rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych Dz.U.UE.L.2016 r. Nr 119, str.1 z pdzn. zm.).

2. Dane 0s6b uprawnionych sg przetwarzane przez pracodawce, jako Administratora danych
osobowych oraz dzialajacych w jego imieniu 1 z jego upowaznienia cztonkéw komisji
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych przy Urzedzie gminy Kluczewsko,
zobowigzanych do zachowania w tajemnicy danych w okresie wykonywania funkcji w
komisji oraz po jej zakonczeniu. Dane 0osob uprawnionych sg przetwarzane wylacznie w celu
realizacji uprawnien do uzyskania §wiadczen z Funduszu.

3. Osoba uprawniona ma prawo do uzyskania dostgpu do swoich danych, zadania
sprostowania lub usunigcia danych albo ograniczenia ich przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania oraz do ich przenoszenia.

Il. Tworzenie Funduszu
§ 4. 1. Pracodawca tworzy Fundusz na zasadach okreslonych w Regulaminie.

2. Fundusz tworzy sie z corocznego odpisu podstawowego naliczonego w stosunku do
przecigtnej liczby zatrudnionych i jego wysoko$¢ wynosi:

1) na jednego zatrudnionego w Urzgdzie - 37,5% przecigtnego wynagrodzenia miesi¢cznego
w gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w drugim potroczu roku poprzedniego,
jezeli przecigtne wynagrodzenie z tego okresu stanowito kwote wyzsza. Podstawe naliczenia
odpisu przez Pracodawcg stanowi przecigtna planowana w danym roku kalendarzowym liczba



0sOb zatrudnionych w zaktadzie pracy skorygowana w koncu roku do faktycznej przeci¢tnej
liczby 0s6b zatrudnionych w zaktadzie, ustalona metoda tzw. $redniej chronologicznej;

2) zwieksza si¢ fundusz o0 6,25% przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce
narodowej w roku poprzednim lub w drugim péiroczu roku poprzedniego, jezeli przecigtne
wynagrodzenie z tego okresu stanowi kwote wyzszg na emerytow i rencistow, ktorzy sa
objeci opieka socjalng przez pracodawce;

3) na kazda zatrudniong osobe, w stosunku do ktorej orzeczono znaczny lub umiarkowany
stopien niepetnosprawnosci zwigksza si¢ odpis o 6,25% przecigtnego wynagrodzenia
miesi¢cznego w gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w drugim poétroczu roku
poprzedniego, jezeli przecietne wynagrodzenie z tego okresu stanowi kwotg wyzsza.

§ 5. 1. Srodki Funduszu gromadzone sa na odrgbnym rachunku bankowym.
2. Srodki Funduszu zwigksza si¢ o:
1) odsetki od $rodkéw Funduszu zgromadzonych na rachunku bankowym,
2) wptywy z oprocentowania pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe.

3. Srodki Funduszu nie wykorzystane w danym roku kalendarzowym przechodza na rok
nastepny.

§ 6. 1. W celu racjonalnego i jawnego gospodarowania Funduszem Pracodawca powotuje
Komisj¢ Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zwang dalej ,,Komisja”.

2. Komisja dziata na podstawie Regulaminu Pracy Komisji Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych przy Urzedzie Gminy Kluczewsko, ktory stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 7. 1. Podstawg do prowadzenia dziatalnosci socjalnej w Urzgdzie Gminy Kluczewsko
jest roczny plan prowadzenia dziatalnosci socjalnej (preliminarz).

2. W uzasadnionych przypadkach preliminarz, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ zmieniony.
I11. Osoby uprawnione do korzystania ze Swiadczen socjalnych

§ 8. 1. Ilekro¢ jest mowa o osobach uprawnionych do korzystania ze srodkéw Funduszu
nalezy przez to rozumiec:

1) pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace na czas okreslony 1
nieokreslony, powotania, wyboru w petnym i niepelnym wymiarze czasu pracy oraz
cztonkoéw ich rodzin,

2) pracownikow korzystajacych z urlopu macierzynskiego, wychowawczego oraz cztonkow
ich rodzin,

3) emerytdéw - bytych pracownikéw zaktadu pobierajacych emeryturg, na ktdra przeszty po
okresie zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kluczewsko, bezposrednio po zakonczeniu umowy o
prace w zwigzku z przej$ciem na emerytur¢ lub posrednio, np. po okresie pobierania renty,



2. Cztonkami rodziny os6b uprawnionych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3 s3:
wspotmalzonkowie pracownika, oraz dzieci pracownikow pozostajace na utrzymaniu osoby
uprawnionej w wieku do 18 lat, a jezeli pobieraja nauke do 25 roku zycia.

IV. Przeznaczenie Srodkéw Funduszu
§ 9. Srodki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych moga byé wykorzystane na:

1. Dofinansowanie krajowego lub zagranicznego wypoczynku osobom uprawnionym,
organizowanego w formie:

1) wyjazdu na wycieczke organizowanego przez Pracodawce,

2) dofinansowanie wypoczynku urlopowego organizowanego we wlasnym zakresie
(wczasy turystyczne) tzw. ,,wczasy pod gruszg”. Pracownik moze skorzysta¢ z
dofinansowania raz na dwa lata.

2. Osoba uprawniona moze skorzystac:

1) co najwyzej z dofinansowania jednej wybranej formy wypoczynku wymienionego w
ust.1 pkt 1 lub 2.

3. dofinansowanie imprez integracyjnych, biletow wstepu na imprezy artystyczne,
kulturalne, rozrywkowe, sportowe, na ktore wyjazd organizowany jest przez Urzad ,

4. udzielanie osobom uprawnionym pomocy materialnej - rzeczowej lub finansowej w
formie zapomoég bezzwrotnych, w przypadku wystapienia zdarzen losowych, klesk
zywiotowych, dlugotrwalej choroby lub $§mierci cztonka rodziny, uzaleznionej od sytuacji
zyciowej, rodzinnej i materialnej;

5. udzielenie bezzwrotnej $wigtecznej pomocy finansowej dla 0s6b uprawnionych, w
zwiazku ze zwickszonymi wydatkami w okresie Swiat Wielkanocnych lub Swiat Bozego
Narodzenia;

6. zakup rodzinnych paczek $wiatecznych z okazji Swigt Bozego Narodzenia;
7. zwrotng pomoc na cele mieszkaniowe (remontowo-budowlane).
V. Zasady i warunki przyznawania Swiadczen z Funduszu

§ 10. 1. Przyznawanie ulgowych $wiadczen z Funduszu uzaleznione jest od sytuacji
materialnej, zyciowej i rodzinnej os6b uprawnionych.

2. Pierwszenstwo do korzystania ze $wiadczen Funduszu majg osoby uprawnione:
1) o niskich dochodach w rodzinie,
2) samotnie wychowujgce dzieci.

3. Kryteria 1 wysokos$¢ swiadczen socjalnych na dany rok kalendarzowy opracowywane sg
zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4. Zapomogi losowe i nielosowe przyznawane sg w wysokosci okreslanej indywidualnie, po
rozpoznaniu sytuacji materialnej i losowej wnioskujacego /zalacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu/



§ 11. 1. Swiadczenia i ustugi z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
przyznawane sa do wysokosci posiadanych srodkow w danym roku kalendarzowym.

2. Podstawg do przyznania ulgowych ustug i §wiadczen wymienionych w § 9 ust 1 stanowi
dochod przypadajacy na osobe w rodzinie, wykazany w oswiadczeniu pracownika, ktorego
wzor stanowi zalaceznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Podstawg ustalenia dochodu przypadajacego na cztonka rodziny stanowi sredni dochod
brutto, wszystkich 0sdb pozostajacych we wspdlnym gospodarstwie domowym
uprawnionego, z ostatniego roku poprzedzajgcego rok, w ktorym ztozono wniosek.

§ 12. 1. Dofinansowanie do wypoczynku organizowanego przez osob¢ uprawniong we
wiasnym (tzw. wczasy pod gruszg”) zakresie.

2. Warunkiem otrzymania dofinansowania, o ktérym mowa w ust. 1, jest ztozenie wniosku
o przyznanie doptaty do wypoczynku organizowanego we wlasnym zakresie z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu i
o$wiadczenia o dochodach, o ktorej mowa w § 11 ust. 2 i 3 Regulaminu, oraz
wykorzystanie w danym roku kalendarzowym, tj. w terminie od 1 stycznia do 31 grudnia, 14
kolejnych dni kalendarzowych urlopu wypoczynkowego.

3. Wysokos$¢ doptaty ustala si¢ w oparciu o Tabele doptat z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych do wypoczynku pracownikéw Urzedu, stanowiaca zatacznik 3 do
Regulaminu, w ramach posiadanych §rodkow na dany rok.

4. Do okresu 14 kolejnych dni kalendarzowych urlopu wypoczynkowego, o ktorym mowa w
ust. 2, wlicza si¢ dni wolne poprzedzajace dzien rozpoczecia urlopu wypoczynkowego,
wynikajace z rozktadu czasu pracy, a takze - w przypadkach okreslonych przepisami
obowigzujacego w Urzedzie Gminy regulaminu pracy, dni wolne wynikajace z
harmonogramu czasu pracy.

5. Dofinansowanie, o ktorym mowa w ust. 1, jest wyptacone po zakonczeniu korzystania z
wypoczynku, w tym celu nalezy ztozy¢ wniosek stanowiagcy zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

6. W przypadku choroby trwajgcej powyzej 7 dni, wyniklej w czasie trwania urlopu
wypoczynkowego pracownik zachowuje prawo do dofinansowania, o ktorym mowa w ust. 1.

7. Ostateczny termin sktadania wniosku dotyczacego korzystania z dofinansowania, o ktorym
mowa w ust. 1, uptywa 31 grudnia danego roku.

§ 13. Pracodawca, dzialajac z wlasnej inicjatywy, moze przyzna¢ dofinansowanie imprez
integracyjnych, biletow wstepu na imprezy artystyczne, kulturalne, rozrywkowe, sportowe, na
ktore wyjazd organizowany jest przez Urzad, 1 kosztu transportu 0s6b uprawnionych na
wymienione imprezy, oraz dofinansowanie kart sportowo-rekreacyjnych w ramach umowy
migdzy urzedem a firma zewnetrzng.

§ 14.1. Na wniosek osoby uprawnionej moze by¢ przyznana pomoc, bezzwrotna
$wigteczna pomoc finansowa w zwiazku ze zwiekszonymi wydatkami w okresie Swigt
Wielkanocnych lub Swiat Bozego Narodzenia.



2. Whniosek o przyznanie $wiadczenia, o ktorym mowa w ust.1 stanowi zalacznik nr 7 do
niniejszego Regulaminu.

§ 15. 1. Zwrotna pomoc na cele mieszkaniowe udzielana jest w formie oprocentowanych
pozyczek na podstawie umowy zawartej pomiedzy Pracodawca a osobg uprawniong. Wzor
wniosku o przyznanie pozyczki stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu. Ramowy
wzOr umowy w sprawie pozyczki stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

2. Pozyczka na cele mieszkaniowe moze by¢ udzielona do wysokosci 5.000,00 zk
3. Maksymalny okres splaty pozyczki ustala si¢ na 24 miesiecy.

4. Pozyczka oprocentowana jest w wysoko$ci 3% od kwoty przyznanej pozyczki.
5. Umowa pozyczki musi by¢ porgczona przez dwdch poreczycieli.

6. Porgczycielem pozyczki moze by¢ tylko pracownik Urzedu Gminy Kluczewsko
zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

7. Splata pozyczki rozpoczyna si¢ nie po6zniej niz po uptywie 3 miesigcy od daty jej
udzielenia.

8. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca po zasi¢gni¢ciu opinii Komisji, na wniosek
pozyczkobiorcy moze zawiesi¢ okresowo sptate pozyczki lub przedtuzy¢ okres jej splaty na
czas dwukrotnie dtuzszy.

9. W przypadku $mierci pozyczkobiorcy, ktory sptacat pozyczke, poreczyciel zwolniony jest
z obowigzku sptaty pozyczki zmartego, a pozyczka zostaje umorzona .

§ 16. Nieztozenie kompletu dokumentdéw, nieuzupetnienie dokumentéw lub zlozenie
nieprawdziwych danych stanowi podstawe do odmowy przyznania §wiadczenia.

§ 17. Regulamin moze by¢ zmieniony z inicjatywy Pracodawcy lub na wniosek co najmnie;j
20 % pracownikéw Urzedu Gminy Kluczewsko.

§ 18. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 r.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu wykorzystania

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Gminy Kluczewsko

(emeryt/rencista)
OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/na, niniejszym o$wiadczam, ze $redni miesi¢czny dochod brutto z
ostatnich trzech miesigcy wszystkich cztonkdw mojej rodziny wspdlnie zamieszkujacych 1

prowadzacych wspolne gospodarstwvo domowe Wynosi...........eoeveiieiiiannnnn. . zh,cow
przeliczeniuna ....... osOb/osoby przebywajacych/e we wspolnym gospodarstwie domowym
StANOWI ....vvviiiiienennns. zt. na jedna osobe na miesigc.

Jednoczesénie zobowigzuje si¢ do informowania (niezwtocznie) o wszelkich zmianach
dotyczacych w/w danych.

Prawdziwo$¢ wyzej przedstawionych danych potwierdzam wlasnorecznym podpisem pod
odpowiedzialno$cig karng (art. 233 § 1 KK)

/podpis wnioskodawcy/



(emeryt/rencista)

OSWIADCZENIE ZA ROK 20......

Na podstawie Regulaminu, o§wiadczam, ze $redni miesieczny doch6éd* na osobe w rodzinie
pozostajacej we wspolnym gospodarstwie domowym:

1) miescit sie w przedziale:  ** do 3.000,00 zt
** ponad 3.000,00 zt do 5.000,00 zt

2) przekroczyt kwote ** 5.000,00 zt

Prawdziwos$¢ wyzej przedstawionych danych potwierdzam wlasnorgcznym podpisem pod
odpowiedzialno$cig regulaminowa.

(czytelny podpis pracownika)

* przez $redni miesieczny dochdd rozumie si¢ taczne wszelkie dochody osob, o ktorych mowa w
Regulaminie oraz wspotmatzonkow pracownikow, emerytow lub rencistow (w rodzinie pozostajacej we
wspoOlnym gospodarstwie domowym), z roku kalendarzowego poprzedzajacego zlozenie wniosku,
podzielone przez liczbe tych 0sdb i podzielone przez dwanascie.

Dochod ten obejmuje w szczegdlnosci:

przychdd, przez ktory nalezy rozumie¢ wszelkie zrodta dochodow (w szczego6lnosci ze stosunku pracy,
umow cywilno-prawnych osiggany zarowno w kraju jak i za granicg) pomniejszony o koszty uzyskania
przychodu, sktadki na ubezpieczenia spoleczne finansowane przez podatnika, zdrowotne i nalezny
podatek dochodowy,

emerytury i renty, zasitki z ubezpieczenia spotecznego pomniejszone o sktadki zdrowotne i
nalezny podatek dochodowy,

alimenty, stypendia,

dochody z gospodarstwa rolnego (powyzej lha przeliczeniowego) obliczony na podstawie
liczby hektaréw przeliczeniowych znajdujacych sie w posiadaniu rodziny w poprzednim roku
kalendarzowym, przyjmujac ze z lha przeliczeniowego uzyskuje si¢ dochéd miesigczny w
wysokosci okreslonej na podstawie art. 9 ust. 7 lub 8 ustawy o pomocy spotecznej,

dochody z dziatalnos$ci gospodarczej i wspolpracy przy prowadzeniu tej dziatalnosci: dochody
z tego tytutu przyjmuje si¢ w wysokosci nie nizszej niz zadeklarowane przez osoby osiagajace
te dochody kwoty stanowiace podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne, a jezeli
z tytulu tej dzialalnosci lub wspotpracy nie istniej obowigzek ubezpieczenia spotecznego —
kwoty nie nizsze od najnizej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne
obowigzujace osoby ubezpieczone,

$wiadczenia rodzinne (za wyjatkiem 500 plus),

inne dochody (np. diety otrzymywane przez osoby wykonujgce czynno$ci zwigzane z
petieniem obowiazkéw spotecznych i obywatelskich, dywidendy, dochody z najmu, itp.).

** wlaSciwe zakre$lic.

Oswiadczenie o $rednim miesigcznym dochodzie sktada si¢ jednorazowo w danym roku
kalendarzowym, przy sktadaniu pierwszego wniosku.



OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych Dz.
U.UE. L.z2016 1. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.), zostatem poinformowany o tym, ze:

1. Administratorem podanych przeze mnie danych osobowych jest Wojt Gminy Kluczewsko
z siedzibg ul. Spotdzielczal2, 29-120 Kluczewsko;

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor@chi24.pl

3. Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz art. 6 ust. 1 lit c i e RODO w celu realizacji
$wiadczen przyznawanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy
Kluczewsko;

4. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych;

5. Odbiorcami danych osobowych bgda uprawnione organy publiczne, w zwigzku z
obowigzkami prawnymi;

6. Dane przechowywane beda przez okres nie dluzszy niz jest to niezbedne w celu
przyznania $wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, a takze
archiwizowane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

7. Posiadam prawo dostepu do tresci podanych przeze mnie danych oraz prawo ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania i sprzeciwu;

8. Posiadam prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie podanych przeze mnie danych
osobowych w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

9. Posiadam prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

10. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do realizacji celow do jakich zostaty
zebrane;

11. Podane przeze mnie dane osobowe nie beda stuzy¢ do profilowania.

(data i1 podpis sktadajacego informacje)



zatgcznik nr 2

do Regulaminu wykorzystania

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Gminy Kluczewsko

(miejscowos$¢, data)

stanowisko

Whiosek o przyznanie doplaty do wypoczynku organizowanego we wlasnym zakresie z
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Oswiadczam, ze w dniach od .........c...c......... 20..... roku do ....cceeeerveennenn. 20.....roku bede
korzystat/a/ z wypoczynku organizowanego we wlasnym zakresie.

W zalgczeniu przedkladam o$wiadczenie o wysokosci dochodu na osob¢ w rodzinie
pozostajacej we wspolnym gospodarstwie domowym, stanowigce zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.

(czytelny podpis pracownika)

ZASWIADCZENIE )

Zaswiadcza si¢, ze Pan/i/ bedzie korzystat/a/ z urlopu wypoczynkowego w dniach od
........................... 20.....10KU dO ...oevriiiieieienn 20,00, TOKUL

Kluczewsko, dnia ...........ooooiiiiiiii ..

/podpis Sekretarza Gminy/



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu wykorzystania

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Gminy Kluczewsko

Kluczewsko, dnia .........coooiiiiiiniii...

TABELA DOPLAT
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

do wypoczynku pracownikéow Urzedu

sredni miesigczny dochdd Kwota doptaty dla pracownika
na uprawnionego cztonka rodziny (w ztotych)
(w ztotych)

do 3.000 zt

ponad 3.000 zt do 5.000 zt

ponad 5.000 zt




Zatacznik nr 4
do Regulaminu wykorzystania
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Gminy Kluczewsko

Kluczewsko, dnia .............ooveiinennnnn.

Komisja Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych
przy Urzedzie Gminy Kluczewsko
Whniosek Nr............
o przyznanie pozyczki
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

adres zamieszkania
1. Zwracam si¢ 0 przyznanie mi pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych W WySOKOSCI .......ccceevveieeiriiienen, stownie
z przeznaczeniem na cele mieszkaniowe.
3. Deklaruje sptate pozyczki wraz z oprocentowaniem przez oKres .........cccceevvevveveevecivesieene.

4. Przyznang kwotg pozyczki prosze o przekazanie na nizej wskazane konto bankowe:
konto nr




OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
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 przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych Dz.
U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pozn. zm.), zostatem poinformowany o tym, ze:

1. Administratorem moich danych osobowych jest Wojt Gminy Kluczewsko z siedzibg
Kluczewsko ul. Spétdzielcza 12,

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor@chi24.pl

3. Moje dane osobowe przetwarzane beda na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o
zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych oraz art. 6 ust. 1 lit. c i e RODO w celu realizacji
$wiadczen przyznawanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy
Kluczewsko;

4. Moje dane nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych;

5. Odbiorcami danych osobowych beda uprawnione organy publiczne, w zwiazku z
obowigzkami prawnymi;

6. Dane przechowywane beda przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne w celu przyznania
$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych, a takze archiwizowane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

7. Posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania i sprzeciwu;

8. Posiadam prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie moich danych osobowych w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

9. Posiadam prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
10. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do realizacji celéow do jakich zostaty
zebrane;

11.Moje dane osobowe nie beda stuzy¢ do profilowania.

Data wptywu Podpis pozyczkobiorcy


mailto:inspektor@cbi24.pl

Opinia Referatu Finansowego

Stwierdza sie, ze wnioskodawca

) Podpis i piecze¢ potwierdzajacego
Komisja Funduszu Swiadczen Socjalnych proponuj¢ przyznanie
Pani/Panu

Ao oo
Podpisy cztonkow Komisji:

Decyzja

do wniosku NI ...
o przyznaniu pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Na podstawie propozycji Komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z dnia

STOWNIE: ...t z przeznaczeniem na cele mieszkaniowe

na warunkach ustalonych w umowie zawartej wg zasad okreslonych w obowigzujacych
przepisach.

Pozyczka jest oprocentowana i podlega sptacie przez okres ..........ccccoceveiiinneennn. w ratach

......................................... PO.....evvvvenennsn........mieSi¢CZNiE, pOCZYNajac od

data i podpis
Wojta Gminy Kluczewsko



Zatacznik nr 5

do Regulaminu wykorzystania

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Gminy Kluczewsko

UMOWA POZYCZKI
Z ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH
NA CELE MIESZKANIOWE

Wdniu ..o pomiedzy Urzegdem Gminy Kluczewsko dalej ,,pozyczkodawca”,
w imieniu ktorego dziataja:

(imi¢ i nazwisko osoby reprezentujacej pracodawce

A Panig/Pan@Im .........c.ooouiiiiiiiiiciecie ettt bbbt be e nree s
(imi¢ 1 nazwisko pracownika)

Zwanym dalej ,,pozyczkobiorca”, zamieszkalym w (adres pracownika)........................

...................................................................... zatrudnionym w Urzedzie Gminy Kluczewsko,
zostata zawarta Umowa o nastepujacej tresci:

§ 1. Decyzja Wojta Gminy Kluczewsko podjeta po zasiggnigciu opinii Komisji Socjalnej,
zostala Pani/Panu przyznana ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
pozyczka w wysoKOSCl .......c.eenee.e. zt (stownie ztotych:
................................................................. zt), oprocentowana wg stopy 3%w stosunku rocznym

§ 2.1.Przyznana pozyczka podlega splacie w catosci przez okres ............ miesigcy.

2. Rozpoczecie splaty pozyczki nastapi od dnia ............ (data)w rownych ratach miesigcznych:
.......... rat po ............... zl (stownie zlotych................................. z}), ostatnia rata .............. zt
(stownie ZotyCh:........coveivieiieiie z}), plus odsetki.

§ 3.1. Pozyczkobiorca upowaznia pozyczkodawce do potrgcania naleznych rat pozyczki wraz
z odsetkami zgodnie z § 2 niniejszej] Umowy, z przystugujacego mu wynagrodzenia za prace,
nagrod, premii, innych sktadnikow wynagrodzenia oraz zasitkow, jesli zaktad pracy jest
ptatnikiem zasitkow, poczynajac od dnia ..........cc.c......... 20... 1.

2. Pozyczkobiorcy bedacy rencistami lub emerytami sa zobowigzani do comiesigcznej wplaty
wysokosci raty ustalonej w § 2 do pozyczkodawcy w terminie do 15 dnia kazdego miesigca,
poczynajac od dnia .................. 20... 1.

§ 4.1. Porgczycielami niniejszej Umowy sga dwie osoby, bedace pracownikami
pozyczkodawcy.



2. Porgczycielami sa:
TSRS TPRTRUR PRI
(imi¢ i nazwisko/adres zamieszkania)
USSP PUUSTRRR
(imi¢ 1 nazwisko/adres zamieszkania)

§ 5.Niesptacona kwota pozyczki, tacznie z odsetkami, staje si¢ natychmiast wymagalna w
przypadkach:

1) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pozyczkobiorcy,
2) wypowiedzenia umowy o pracg przez pozyczkobiorce,

3) wygasnigcia umowy o prace,

4) rozwigzania umowy o prac¢ za wypowiedzeniem przez pozyczkodawce,
5) rozwigzania stosunku pracy w drodze porozumienia stron.

§ 6. Zmiana warunkow okreslonych w niniejszej umowie wymaga formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci

§ 7. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa maja zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego oraz postanowienia Regulaminu Zaktadowego Swiadczen Socjalnych.

§ 8. Umowa niniejsza zostata sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z
ktérych dwa otrzymuje pozyczkodawca, a trzeci pozyczkobiorca.

Pozyczkodawca:



zalacznik do umowy pozyczki

Kluczewsko, dnia ................... 20..... 1.
(imig i nazwisko pracownika)
(nazwa, seria i numer dowodu tozsamosci)
(PESEL)
PORECZENIE
pozyczki z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Ja, nizej podpisany ..........ccoiiiiiiiiiiii zobowigzuje si¢ wzgledem

Urzgdu Gminy Kluczewsko jako wierzyciela, do sptaty pozyczki z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, udzielonej POZyczKODIOICY .............oeeuuueeiieeiiieeiiieeeeieeee o,
na podstawie umowy pozyczki z dnia ..................... 20..... r. na remont/modernizacj¢*
mieszkania/domu®* do  wysoko§ci ...l zt  (slownie  zlotych:
.................................................................................................. ) stanowigcej
nalezno$¢ gtéwna plus odsetki, w przypadku gdy pozyczkobiorca nie ureguluje zobowigzania
wynikajacego z tej umowy. W takim przypadku wyrazam rowniez zgode na dokonywanie
potracen z ww. tytulu z mojego wynagrodzenia za prac¢ i innych naleznosci z tytutu
zatrudnienia oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego.

Oswiadczam, ze znam tres¢ wyzej wymienionej umowy pozyczki.

podpis poreczyciela
Piecze¢ zaktadu pracy

podpis i pieczeé podpis pozyczkobiorcy
Wojta Gminy

stwierdzam wiasnorecznos¢ podpiséw
poreczyciela i pozyczkobiorcy



] podpis i pieczec
OSWIADCZENIE PORECZYCIELA

Niniejszym oswiadczam, ze zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pozn. zm.), zostatem poinformowany o tym,

Z€:

1. Administratorem moich danych osobowych jest Wojt Gminy Kluczewsko z siedzibg
Kluczewsko ul. Spotdzielcza 12,

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor@chi24.pl

3. Moje dane osobowe przetwarzane beda na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o
zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych oraz art. 6 ust. 1lit. ¢ i e RODO w celu realizacji
$wiadczen przyznawanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy
Kluczewsko,

4. Moje dane nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych;
5. Odbiorcami danych osobowych beda uprawnione organy publiczne, w zwiazku z
obowigzkami prawnymi;

6. Dane przechowywane beda przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne w celu przyznania
$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, a takze archiwizowane zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych;

7. Posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania i sprzeciwu;

8. Posiadam prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie moich danych osobowych w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

9. Posiadam prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
10. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do realizacji celow do jakich zostaty
zebrane;

11.Moje dane osobowe nie beda stuzy¢ do profilowania.

(podpis osoby przyjmujacej poreczenie) (podpis poreczyciela)



Zatacznik nr 6

do Regulaminu wykorzystania

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Gminy Kluczewsko

(dane kontaktowe, adres, telefon)

Whniosek 0 przyznanie zapomogi
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Prosze o przyznanie zapomogi:

- losowej*

- Zwigzanej z trudna sytuacjg materialng rodziny*

* niepotrzebne skresli¢

Oswiadczenie wnioskodawcy:

Ja nizej podpisany, niniejszym oswiadczam, ze mam nast¢pujaca sytuacje zyciowg (w tym
zdrowotna), rodzinng i materialna.

(data i podpis wnioskodawcy)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych oraz wynikajacych ze §wiadczenia
danych cztonkow mojej rodziny, zawartych w sktadanym przeze mnie wniosku i zatagczonych
dokumentach, w celu skorzystania ze $wiadczenia z ZFSS w Urzedzie Gminy Kluczewsko.



podpis osoby uprawnionej

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych Dz.
U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pozn. zm.), zostatem poinformowany o tym, ze:

1. Administratorem podanych przeze mnie danych osobowych jest Wojt Gminy Kluczewsko,
2. Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor@chi24.pl

3. Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o
zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych oraz art. 6 ust. 1 lit. c i e RODO w celu realizacji
$wiadczen przyznawanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy
Kluczewsko,

4. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych;

5. Odbiorcami danych osobowych beda uprawnione organy publiczne, w zwiazku z
obowigzkami prawnymi;

6. Dane przechowywane beda przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne w celu przyznania
$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, a takze archiwizowane zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych;

7. Posiadam prawo dostepu do tresci podanych przeze mnie danych oraz prawo ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania i sprzeciwu;

8. Posiadam prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie podanych przeze mnie danych
osobowych w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnosé¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

9. Posiadam prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;
10. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do realizacji celow do jakich zostaty
zebrane,

11. Podane przeze mnie dane osobowe nie beda stuzy¢ do profilowania.

(data i podpis wnioskodawcy)



Zatacznik nr 7

do Regulaminu wykorzystania

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Gminy Kluczewsko

Kluczewsko, dnia ....................

(stanowisko, referat)

Komisja Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych
przy Urzedzie gminy Kluczewsko
Whiosek o przyznanie Swigtecznej pomocy finansowej
Zwracam si¢ z prosba o przyznanie mi bezzwrotnej swigtecznej pomocy finansowej ze

srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w zwiazku ze zwiekszonymi

wydatkami w okresie Swiat Wielkanocnych lub Swiat Bozego Narodzenia*

(podpis wnioskodawcy)
* niewlasciwe skresli¢



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 24/2021
Wojta Gminy Kluczewsko z dnia 25 marca 2021r.

REGULAMIN PRACY
Komisji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
przy Urzedzie Gminy Kluczewsko
1. Komisja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zwana dalej "Komisja", sktada sie
z pracownikow Urzedu Gminy Kluczewsko.
2. Komisja liczy co najmniej 3 cztonkow.
W sktad Komisji wchodza:
* przewodniczacy,
* zastepca przewodniczacego,
» cztonek/cztonkowie.
Kandydaci do pracy w Komisji wybierani sg sposrod pracownikow na podstawie
dobrowolnego zgtoszenia.
Przewodniczacy i zastgpca przewodniczacego wybierani sg przez cztonkéw Komisji na
pierwszym posiedzeniu Komisji.
3. Komisja opiniuje wnioski o pomoc finansowa z Funduszu w oparciu o aktualnie
obowiazujacy Regulamin wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Gminy Kluczewsko.
4. Do konca | kwartatu kazdego roku kalendarzowego Komisja sporzadza i przedstawia
pracownikom Urzedu Gminy rozliczenie srodkow finansowych wydatkowanych z Funduszu
w roku ubiegtym, zatwierdzone przez Pracodawce.
5. Komisja opracowuje i przedstawia pracownikom Urzedu Gminy preliminarz Funduszu na
dany rok w terminie do konca | kwartatu kazdego roku kalendarzowego.
6. Preliminarz na dany rok zatwierdza Pracodawca. Zatwierdzeniu podlega rowniez zmiana
preliminarza, dokonana na podstawie §7 ust. 2 Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy kluczewsko.
7. Komisja przedstawia zatwierdzone przez Pracodawce pracownikom Urzedu Gminy:
a) kryteria wysokosci dochodu na jednego cztonka rodziny uprawniajace do pozyskania
okreslonego rodzaju swiadczenia w okreslonej wysokosci,
b) wysokos¢ swiadczen socjalnych przystugujacych w danym roku kalendarzowym osobom
uprawnionym na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Urzedu Gminy Kluczewsko
8. Uprawnieni sktadaja wnioski o przyznanie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w formie pisemnej.
9. Komisja:
- gromadzi i analizuje material dowodowy przedstawiony przez osobe ubiegajaca Si¢ 0
przyznanie swiadczenia socjalnego,
- moze zada¢ uzupetnienia przedstawionego przez wnioskodawce materiatu dowodowego,
- opiniuje wnioski o przyznanie $wiadczenia socjalnego.
Rozstrzygnigcia zapadaja w formie pisemnej.
10. Zaopiniowane przez Komisje wnioski podlegaja zatwierdzeniu przez Pracodawce, po
uprzednim sprawdzeniu merytorycznym przez pracownika Referatu Organizacyjnego
ztozonych przez osobe uprawniong do dokumentow.
11. Z posiedzenia Komisja sporzadza protokot, ktory zawiera informacje z przebiegu prac
Komisji, tj. sposobu rozpatrzenia ztozonych wnioskow.



12. Protokot z posiedzenia Komisji podpisuja wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu
Komisji.
Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 24/2021

Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 25 marca 2021 r.

SKEAD KOMISJI ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH
PRZY URZEDZIE GMINY KLUCZEWSKO

§ 1. 1.W sktad Komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wchodza:
1. Przewodniczacy: SULIGA JADWIGA

2. Z-ca Przewodniczacego: PARZUCHOWSKA AGNIESZKA

2. Cztonkowie: WASELA LESZEK

§ 2. Kadencja Komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych trwa do czasu
powotania nowej komisji.






