
Zarządzenie NR 138.03.2020.2021 

Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie  

z dnia 1 marca 2021r. 

w sprawie: wprowadzenia szczegółowych regulacji dotyczących ochrony, przechowywania i przeglądu 

danych osobowych osób uprawnionych do korzystania z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie.  

Na podstawie: Ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektórych ustaw w związku z zapewnieniem 

stosowania rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 

r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o 

ochronie danych) (Dz. U. z dnia 19 kwietnia 2019 r., poz. 730) 

 

zarządzam co następuje: 

§ 1.  

1. Wprowadzam szczegółowe regulacje dotyczące ochrony danych osobowych osób 

uprawnionych do korzystania z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych zwanego dalej 

ZFŚS, w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie zawarte w paragrafie 2 niniejszego 

zarządzenia.  

2. Wprowadzam szczegółowe regulacje dotyczące przechowywania i przeglądu danych 

osobowych osób uprawnionych do korzystania z Zakładowego Funduszu Świadczeń 

Socjalnych zwanego dalej ZFŚS, w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie zawarte w 

paragrafie 3 niniejszego zarządzenia.  

§ 2.  

Ochrona danych osobowych osób uprawnionych do korzystania  

z Zakładowego funduszu Świadczeń Socjalnych. 

1. Dane osób uprawnionych do korzystania z ZFŚS są przetwarzane na podstawie art. 8 ustawy o 

zakładowym funduszu świadczeń socjalnych oraz dane nauczycieli będących emerytami, 

rencistami lub nauczycielami pobierającymi świadczenie kompensacyjne konieczne do 

naliczenia wysokości odpisu na ZFŚS są przetwarzane na podstawie art. 53.2 ustawy Karta 

Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215. z 2021 r. poz. 4.) w związku z art. 6 ust. 1 lit. c 

rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w 

sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. 

UE L119/1 z 4.5.2016; dalej jako: „RODO”). 

2. Dane osób uprawnionych są przetwarzane przez Dyrektora ZSP w Halinowie  oraz działających 

w jego imieniu i z jego upoważnienia członków Komisji ZFŚS, zobowiązanych do zachowania 

w tajemnicy danych w okresie wykonywania funkcji w Komisji oraz po jej zakończeniu. 

3. Wzór upoważnienia członka Komisji ZFŚS stanowi Załącznik 1 do niniejszego zarządzenia. 

Wzór oświadczenia członka Komisji ZFŚS stanowi Załącznik 2 do niniejszego zarządzenia.  

4. Dane osób uprawnionych do korzystania z ZFŚS są przetwarzane wyłącznie w celu realizacji 

uprawnień do uzyskania świadczeń z ZFŚS.  

5. W związku z przetwarzaniem danych osobowych niezbędnych do realizacji świadczeń z ZFŚS, 

osobie, której dane dotyczą udostępnia się klauzulę informacyjną, realizując obowiązek, o 

którym mowa w art. 13 i 14 RODO. 

6. Osoby uprawnione do korzystania z ZFŚS przekazują swoje dane osobowe w formie 

oświadczenia pisemnego, stanowiącego część wniosku o przyznanie świadczenia z ZFŚS.  

7. Nauczyciele będący emerytami, rencistami lub nauczycielami pobierającymi świadczenie 

kompensacyjne przekazują swoje dane osobowe konieczne do naliczenia wysokości odpisu na 



ZFŚS w formie oświadczenia pisemnego. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik 3 do 

niniejszego zarządzenia.  

8. Pracodawca może żądać udokumentowania danych osobowych w zakresie niezbędnym do ich 

potwierdzenia. Potwierdzenie może odbywać się w szczególności na podstawie oświadczeń i 

zaświadczeń o sytuacji życiowej (w tym zdrowotnej), rodzinnej i materialnej osoby 

uprawnionej do korzystania z ZFŚS.  

 

§ 3.  

Przechowywanie i przegląd danych osobowych osób uprawnionych do korzystania  

z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych. 

1. Dane osobowe, udostępniane Dyrektorowi ZSP w Halinowie przez osobę uprawnioną w celu 

skorzystania ze świadczenia z ZFŚS, są przetwarzane przez okres niezbędny do przyznania 

świadczenia ZFŚS oraz ustalenia jego wysokości, a także przez okres niezbędny do dochodzenia 

praw lub roszczeń. 

2. Dyrektor ZSP w Halinowie dokonuje  przeglądu danych osobowych przetwarzanych w związku 

z gospodarowaniem środkami ZFŚS, nie rzadziej niż raz w roku kalendarzowym w celu 

ustalenia niezbędności ich dalszego przechowywania. 

3. Przegląd, o którym mowa w ust. 2 może być dokonywany przez członków Komisji 

Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych. 

4. Przegląd, o którym mowa w ust. 2 dokonywany jest do końca marca każdego roku. W 

szczególnych przypadkach może być on dokonywany częściej. 

5. Dane osobowe osób uprawnionych do korzystania z ZFŚS przechowywane są w komórkach 

organizacyjnych: Finanse i Księgowość, Sekretariat 1. 

6. Dane osobowe osób uprawnionych do korzystania z ZFŚS przechowywane są przez okres 3 lat. 

Jest to okres niezbędny do ustalenia i realizacji świadczeń z  ZFŚS, a także przedawnienia praw 

i roszczeń, o których mowa w art. 291 § 1 K.p. Po upływie tego okresu dane osobowe są trwale 

niszczone w sposób uniemożliwiający ich odtworzenie. 

7. Akta spraw socjalno-bytowych załatwiane w ramach ZFŚS przechowywane są w komórkach 

organizacyjnych: Finanse i Księgowość, Płace.  

8. Okres przechowywania poszczególnych akt spraw dotyczących ZFŚS określa Instrukcja 

Kancelaryjna - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, zgodnie z którą sprawy socjalno-bytowe 

załatwiane w ramach zakładowego funduszu świadczeń socjalnych objęte są kategorią 

archiwalną B5.  

9. Komórki organizacyjne przekazują do składnicy akt dokumentację pełnymi rocznikami i 

kompletną, nie później niż po upływie pełnych dwóch lat kalendarzowych, licząc od 

pierwszego stycznia roku następującego po roku zakończenia spraw. 

10. Z przeglądu, o którym mowa w ust. 2 sporządza się protokół. Wzór protokołu stanowi 

Załącznik 4 do niniejszego zarządzenia.  

§ 4. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. Wnioski złożone przed dniem wejścia zarządzenia 

pozostają w mocy.  

Lidia Kołakowska 

Dyrektor Zespołu 

Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie 

 


