Zalacznik

do Uchwaly Nr 234/2018
Zarzadu S.M. ,DOMHUT”
z dnia 19.12.2018 1.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA
w zakresie ochrony danych osobowych
w Spoéldzielni Mieszkaniowej ,, DOMHUT”
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1. Ochrona danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej ,DOMHUT” ma na celu
zapewnienie ochrony prywatnosci kazdemu czlonkowi Spéldzielni, wlascicielowi
lokalu, uzytkownikowi lokalu oraz innym osobom bedacym w zasobach
administrowanych i zarzadzanych przez Spéldzielnie, a takze jej pracownikom.

2. Ochrona informacji stanowiacych tajemnice sluzbowa w  Spoéldzielni
Mieszkaniowej ,DOMHUT” ma na celu ich zabezpieczenie przed
nieuprawnionym ujawnianiem, ktéore moze spowodowaé szkode dla prawnie
chronionych interesow Spoldzielni innych os6b, w tym jednostek
organizacyjnych-podmiotéw gospodarczych.

3. Polityka bezpieczenstwa okre$la zasady przetwarzania danych osobowych
i sposoby zabezpieczenia zbiorow danych osobowych bedacych w posiadaniu
Spoéldzielni, a takze okresla obowigzki administratora danych osobowych oraz
prawa osob, ktérych dane Spo6ldzielnia Mieszkaniowa ,DOMHUT” przetwarza.

§2

Ilekro¢ w ,,Polityce Bezpieczenstwa” jest mowa o:
1) Spoldzielni — rozumie sie przez to Spoldzielnie Mieszkaniowa ,,DOMHUT”,

2) administratorze danych osobowych — administratorem danych osobowych jest
Spéldzielnia Mieszkaniowa ,DOMHUT”, a w jej imieniu - Zarzad Spéldzielni,

3) administratorze systemu informatycznego — rozumie sie przez to osobe
wyznaczong przez Zarzad Spoéldzielni odpowiedzialng za funkcjonowanie
systemu informatycznego Spoldzielni celem dbania o bezpieczenstwo danych
w systemie informatycznym,

4) uzytkowniku systemu - rozumie sie przez to osobe upowazniona do
przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Spéldzielni;
uzytkownikiem moze by¢ pracownik Spotdzielni, osoba wykonujaca czynnosci
na podstawie umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej,

5) sieci lokalnej — rozumie sie przez to polaczenie systeméw informatycznych
Spoldzielni wylacznie dla wlasnych jej potrzeb przy wykorzystaniu urzadzen
i sieci telekomunikacyjnych,



6) systemie informatycznym - rozumie sie przez to system przetwarzania
informacji wraz ze zwigzanymi z nim ludZmi oraz zasobami technicznymi
i finansowanymi, ktory dostarcza i rozprowadza informacje,

7) danych osobowych — rozumie sie przez to kazda informacje dotyczaca osoby
fizycznej, pozwalajaca na okreslenie tozsamosci tej osoby,

8) zbiorze danych — rozumie sie przez to kazdy, posiadajacy strukture zestaw
danych osobowych dostepny wedlug okreslonych kryteriow, w ktérym dane sa
przetwarzane, w szczegolnoSci: w aktach lokalowych, Kkartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach, rejestrach, systemach informatycznych itp.,

9) przetwarzaniu danych — rozumie sie przez to wszelkie operacje wykonywane
na danych osobowych i ich zbiorach, w szczeg6lnosci: zbieranie, utrwalanie,
przechowywanie, opracowywanie, zmienianie i udostepnianie danych
osobowych,

10)usuwaniu danych — rozumie sie przez to zniszczenie danych osobowych lub
taka ich modyfikacje, ktora nie pozwala na ustalanie tozsamosci osoby, ktorej
dane dotycza.

§3

Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych czlonkow Spéldzielni, wlascicieli
lokali, uzytkownikéw lokali oraz innych oso6b bedacych w zasobach administrowanych
i zarzadzanych przez Spoéldzielnie, a takze jej pracownikow jest uniemozliwienie
dostepu do zbioru danych osobom nieuprawnionym, badz zbierania ich przez osobe
nieuprawniong oraz ochrona danych przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.
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1. Spoéldzielnia jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe
swoich czlonk6w i mieszkancow dla realizacji celéw statutowych w zakresie:

1) prowadzenia rejestru czlonkow,

2) prowadzenia rejestru przydzialdbw i umow ustanawiajacych tytul prawny do
lokali,

3) prowadzenia rejestru lokali, dla ktorych zostaly zalozone ksiegi wieczyste
z adnotacja o ustanowionych hipotekach,

4) gromadzenia 1 przetwarzania danych osobowych zawartych w
indywidualnych aktach lokalowych czlonkéow Spoéldzielni i innych
uzytkownikow lokali,

5) sporzadzania list niezbednych dla obliczania oplat eksploatacyjnych,
czynszow i innych oplat za uzytkowanie lokali.

2. Spoldzielnia jako administrator danych osobowych takze gromadzi i przetwarza
dane osobowe wlascicieli lokali, najemcéw lokali, ktorzy nie sa czlonkami
Spoldzielni, oraz innych osob fizycznych, ktore uzytkuja lokale, boksy, garaze itp.



Spoldzielnia gromadzi i przetwarza dane osobowe swoich pracownikow w
zakresie okreSlonym przepisami Kodeksu pracy, poprzez ich gromadzenie i
archiwizacje w aktach osobowych pracownikéw Spotdzielni.

Spoldzielnia gromadzi i przetwarza dane oséb wspolpracujacych ze Spoldzielniag
na mocy umow cywilnoprawnych.
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Dane osobowe sa gromadzone, przechowywane i przetwarzane w kartotekach,
ksiegach, wykazach, rejestrach oraz w innych zbiorach ewidencyjnych

Spéldzielni:
1) w formie papierowej - przetwarzanej w ramach systemu tradycyjnego,
2) w formie elektronicznej - przetwarzanych w ramach systemu
informatycznego.

Do przetwarzania zbioréow danych osobowych w systemie informatycznym
Spoldzielni stosowane sa pakiety biurowe lub wyspecjalizowane programy:

1) programy autorskie firmy Probit,

2) programy autorskie firmy Sbit,

3) program Platnik,

4) aplikacje Word i Excel.

Dane osobowe w postaci papierowej upowaznieni pracownicy przechowuja w
obszarze przetwarzania danych w szafach zamykanych na klucz.

Kazdy uzytkownik systemu informatycznego zobowigzany jest zapamietaé swoj
identyfikator i haslo oraz nie udostepnia¢ go innym osobom, a takze pamietac o
wylogowaniu sie po zakonczeniu korzystania z systemu informatycznego.

Bezposredni nadzoér nad przetwarzaniem danych osobowych sprawuja kierownicy
dzialéw, a w przypadku stanowisk samodzielnych - pracownicy samodzielni.

§6

Dostep do zbioru danych osobowych oraz do ich przetwarzania moga mieé
wylacznie osoby, ktore uzyskaly pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad
Spéldzielni - zalgcznik do ,,Polityki Bezpieczenstwa” nr 1.

Pracownik, ktory uzyskal upowaznienie do dostepu do zbioru danych osobowych
i ich przetwarzania, winien zapoznal sie z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych.

Pracownik Spoéldzielni, ktéry uzyskal dostep do zbioru danych osobowych i ich
przetwarzania, sklada o$wiadczenie o zachowaniu ich w tajemnicy. Obowiazek
ten istnieje rOwniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych
osobowych.

Upowaznienie, o ktorym mowa w ustepie 1 oraz o$wiadczenie pracownika
o zachowaniu danych osobowych w tajemnicy, jest dolaczane do akt osobowych
pracownika.



§7

Administrator systemu informatycznego wykonuje wszystkie prace niezbedne do
efektywnego oraz bezpiecznego zarzadzania systemem  informatycznym,
a w szczegolnosci:
1) odpowiada za bezpieczenstwo systemu informatycznego,
2) zobowigzuje i na biezaco kontroluje stosowanie sie uzytkownikow do
obowiazujacych procedur,
3) utrzymuje i aktualizuje liste autoryzowanych uzytkownikow systemu
informatycznego,
4) zapewnia aktualizacje dokumentacji technicznej systemu informatycznego,
5) przeprowadza cykliczne kontrole antywirusowe na wszystkich komputerach.

§8

Z zapisami w ,Polityce Bezpieczenstwa” obowigzkowo sa zapoznawani wszyscy
uzytkownicy systemow informatycznych i tradycyjnych.

Do informacji przechowywanych w systemach informatycznych jak i dokumentéw
tradycyjnych maja dostep jedynie upowaznieni pracownicy Spoldzielni.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zachowania tych danych w tajemnicy.

8§89

1. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych maja obowigzek:
1) przetwarzac je zgodnie z przepisami,
2) nie udostepnia¢ ich oraz uniemozliwi¢ dostep do nich osobom
nieupowaznionym,
3) zabezpiecza¢ je przed zniszczeniem.

2. Obieg dokumentéw zawierajagcych dane osobowe pomiedzy dzialami
organizacyjnymi Spéldzielni winien odbywaé sie w sposdb zapewniajacy peina
ochrone przed ujawnieniem zawartych w tych dokumentach danych (informacji).

§10

Na wniosek osoby, ktorej dane dotycza, Spoldzielnia jest obowigzana w terminie
30 dni poinformowaé ja o przystlugujacych jej prawach oraz udzieli¢ informacji
odnoénie do jej danych osobowych.
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W sprawach nieuregulowanych w niniejszej ,Polityce Bezpieczenstwa” maja
zastosowanie odpowiednie przepisy ustawy o ochronie danych osobowych z dnia
10 maja 2018 r. oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych (ogolne
Rozporzadzenie o ochronie danych).



§12

Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w siedzibie Spoldzielni w Warszawie
przy ul. Romaszewskiego 6 lok. B 6 (dawniej Duracza) oraz w Administracji Osiedla
~Wrzeciono” w Warszawie ul. Wrzeciono 39.

§13

Niniejsza Polityka bezpieczenstwa zostala przyjeta Uchwala Nr 234/2018 z dnia
19 grudnia 2018 r. Zarzadu Spéldzielni Mieszkaniowej ,DOMHUT” i obowigzuje z
dniem podjecia.

ZARZAD



Zalacznik nr 1
do Polityki Bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych w S.M. ,,DOMHUT”

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

Spoéldzielnia Mieszkaniowa ,DOMHUT” jako administrator danych osobowych niniejszym
upowaznia:

Pana/Panig

............................................................................................................................................

do przetwarzania danych osobowych wynikajacego z powierzonych obowigzkéw

stuzbowych, zgodnie z zawarta umowa o prace / umowa zleceniem

Upowaznienie wygasa z chwilg jego odwolania, najp6zniej wraz z ustaniem stosunku
zatrudnienia lub innego stosunku prawnego laczacego ze Spoéldzielnia Mieszkaniowa
,DOMHUT” z osoba upowazniong.

S.M. “DOMHUT” Data i miejsce nadania upowaznienia

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

JA e , zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy
danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia, do ktérych mam lub bede
mial(a) dostep w zwigzku z wykonywaniem prac na rzecz S.M. ,DOMHUT” w czasie
obowigzywania umowy, jak rowniez po ustaniu stosunku zatrudnienia lub umowy
wspolpracy.

Zobowiazuje sie przestrzega¢ regulaminéw, instrukcji i procedur obowigzujacych w
S.M. ,DOMHUT” dotyczacych ochrony danych osobowych, w szczeg6lnosci
o$wiadczam, ze nie bede udostepnial(a) danych osobowych osobom
nieupowaznionym do ich przetwarzania oraz bez upowaznienia nie bede
wykorzystywal(a) danych osobowych ze zbioréw S.M. ,DOMHUT” w zadnym
innym celu, niz ten do ktérego zostalem(am) upowazniony(a).

Os$wiadczam, ze zostalem(am) zapoznany(a) z  przepisami Ustawy
i Rozporzadzeniem, Polityka i zobowigzuje sie do ich stosowania.

Data / podpis czytelny osoby upowaznionej



