REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

S.B.M. "MARS"
§1
Regulamin ochrony danych osobowych - dalej zwany "Regulaminem" -

opracowano w oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, a w
szczegolnosci w oparciu o:

1.Ustawe z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U.
Nr 101 poz. 926, z 2002 r. z pdzniejszymi zmianami),

2.Ustawe z dnia 16 wrzesnia 1982 r. - Prawo spotdzielcze (tekst jednolity Dz.U. Nr
188 poz. 1848 z 2003 r. z pbzniejszymi zmianami),

3. Ustawe z dnia 15 grudnia 2000 r. o spoidzieiniach mieszkaniowych (tekst
jednolity Dz. U. Nr 119 poz. 1116 z 2003 r. z pdzniejszymi zmianami),

4. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
I systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych, (Dz.U. Nr
poz. wraz z pozniejszymi zmianami),

5.Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. -~ Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. Nr 21
poz. 94 21998 r. z pdzniejszymi zmianami),

6. Ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (tekst jednolity Dz.U. Nr
poz. z r.z poZniejszymi zmianami),

7. Statut Spotdzielni Budowlano-Mieszkaniowej ,Mars”.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

1. Postanowienia niniejszego regulaminu majg zastosowanie w odniesieniu do
wszystkich cztonkow i mieszkaricow oraz pracownikdw Spétdzielni Budowlano-
Mieszkaniowej "Mars" w Warszawie i majg na celu zapewnienie ochrony ich
prywatnosci.

2. Regulamin niniejszy okreéla zasady i tryb przetwarzania danych osobowych i
sposoby zabezpieczenia zbiorow danych osobowych bedacych w posiadaniu
Spotdzielni. Okresla obowigzki administratora danych osobowych oraz prawa oséb,
ktorych dane Spotdzielnia przetwarza. -



§3
1. Uzyte w regulaminie okres$lenia oznaczaja:
1) Spotdzielnia — Spoétdzielnia Budowlano-Mieszkaniowa "Mars" w Warszawie;

2) dane osobowe — kazda informacja dotyczaca osoby fizycznej, pozwalajgca
na okreslenie tozsamosci tej osoby,

3) zbior danych — kazdy posiadajacy strukturg zestaw danych osobowych
dostepnych wg okreslonych kryteriéw, w ktorym dane sg przetwarzane, w
szczegOlnosci w  kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach, rejestrach,
systemach informatycznych itp.

4) przetwarzanie danych - wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych
i ich zbiorach w szczegdlnosci; zbieranie, utrwalanie, zmienianie, udostepnianie,
przechowywanie, opracowywanie, usuwanie danych osobowych.

5) usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja,
ktora nie pozwala na ustalenie tozsamoéci osoby, ktérej dane dotycza.

6) Administrator Danych Osobowych ( ADO ) — podmiot zajmujacy sie
przetwarzaniem danych osobowych. Administratorem Danych Osobowych cztonkéw
Spotdzielni i jej pracownikéw jest Spotdzielnia Budowlano-Mieszkaniowa ,,Mars” a w
jej imieniu Zarzad Spotdzielni.

7) Administrator Bezpieczeristwa Informacji (ABI) — podmiot lub osoba
odpowiedzialna za bezpieczeristwo danych osobowych w systemie informatycznym,
wyznaczona przez ADO.

8) Pracownik — osoba zatrudniona w Spétdzielni na podstawie umowy o prace
lub $wiadczaca ustuge na podstawie umowy cywilno- prawnej.

9) system informatyczny — system przetwarzania informacji wraz z zwigzanymi z
nim ludzmi oraz zasobami technicznymi i finansowymi, ktéry dostarcza i
rozprowadza informacje.

§4

1. Udostgpnienie danych osobowych i informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa
w Spotdzielni odbywa sie zgodnie z pozniej opisanymi zasadami: rm ¥,
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Zarzad Spotdzielni udostepni dane osobowe cztonka Spoétdzielni Walnemu
Zgromadzeniu Cztonkow, Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w
sprawie danego cztonka toczy sie postepowanie wewnatrzspotdzielcze w
trybie okreslonym postanowieniami statutu Spotdzielni.

Dane osobowe cztonka Spétdzielni sg  udostepnione organom
samorzagdowym Spotdzielni rozpatrujacym jego sprawe w postepowaniu
wewnatrzspotdzielczym tylko w zakresie mogacym mieé znaczenie dla danej
sprawy.

Whniosek moze dotyczy¢ jedynie konkretnej osoby, w konkretnej sytuacji i
by¢ zgodny z wzorem opublikowanym jako zatgcznik do rozporzadzenia
ministra spraw wewnetrznych i administracji w sprawie okreslenia wzoréw
wnioskow o udostepnienie danych osobowych oraz imiennego upowaznienia
I legitymacji stuzbowej inspektora Biura Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych.

Spotdzielnia moze odmodwi¢ udostepnienia danych osobowych swoich
cztonkow i pracownikéw w przypadkach okreslonych ustawa o ochronie
danych osobowych.

Zarzgd Spotdzielni jest zobowigzany udostepni¢ Radzie Nadzorczej wszelkie
sprawozdania i ksiegi oraz dokumenty dotyczace dziatalnosci statutowej
Spotdzielni. Prawo wgladu we wszystkie dokumenty, ksiegi i sprawozdania
przystuguje Radzie Nadzorczej jako organowi kolegialnemu.

Indywidualni cztonkowie organéw samorzadowych moga korzystaé¢ z tego
prawa, jezeli zostali do tego upowaznieni uchwatg organu powierzajgcego im
przeprowadzenie badan okreslonej dziedziny dziatalnosci Spétdzielni, ktérych
wyniki mogga by¢ przedstawiane do oceny organu.

Dokumenty udostepnione organom samorzadowym nie mogg by¢
wynoszone poza siedzibe Spotdzielni w zadnej postaci, tj. oryginatéw,
kserokopii czy odpisow.

W przypadku podjecia przez Rade Nadzorczg uchwaty o zleceniu badania
dokumentow, sporzgdzenia ekspertyzy lub opinii uprawnionym specjalistom
(biegtym), dokumenty wskazane przez Rade Nadzorczg przygotowuje
(sporzadza kopie) i parafuje upowazniony przez Zarzad pracownik
Spotdzielni.

Zarzad Spotdzielni jest zobowigzany do poinformowania cztonkéw organdw
samorzgdowych Spétdzielni rozpatrujgcych sprawe cztonka Spoétdzielni w
postepowaniu wewnatrzspotdzielczym o przepisach dotyczgcych prawnej
ochrony danych osobowych, a takie informacji stanowigcych tajemnice

5 N

ZF
£

(—



stuzbowg, w tym handlowa oraz tajemnice przedsiebiorstwa kontrahentow
Spotdzielni.

2. Inne zasady:

1)

e

udostepnienie cztonkom Spoétdzielni danych objetych ustawg o ochronie
danych, danych i dokumentéw stanowigcych tajemnice stuzbowa Spétdzielni,
a takze innych danych chronionych prawem wynika¢ moze z przepisow
odpowiednich ustaw.

udostepnienie cztonkom Spétdzielni informacji chronionych tylko na pisemny
whiosek z uzasadnieniem celu ich udostepnienia.

OBSZAR PRZETWARZANIA DANYCH

§5

Zarzad Spotdzielni w drodze decyzji okredli pomieszczenia lub ich czgsci,
tworzac obszar, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe w systemie
informatycznym.

Przebywanie oséb nieuprawnionych oraz dostep do danych osobowych
wewnatrz obszaru okre$lonego w zarzadzeniu Zarzgdu Spotdzielni jest
mozliwe jedynie w obecnosci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu tych
danych i za zgoda cztonka Zarzadu Spotdzielni.

Pomieszczenia, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe, muszg byc
zamykane na czas nieobecnosci w nich o0s6b zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych w taki sposéb, aby uniemozliwic dostep do
nich oséb nieuprawnionych.

W pomieszczeniach, w ktérych przebywajg osoby postronne, monitory
komputeréw powinny by¢ ustawione w taki sposéb, zeby uniemozliwi¢ im
wglad w dane osobowe.

W przypadku oséb, ktére uzyskaty dostep do pomieszczen okreslonych na
podstawie upowaznienia Zarzgdu Spétdzielni, a nie figuruja w ewidencji —
pracownik sktada stosowne oswiadczenie.

§6

Dopuszcza sie przetwarzanie danych osobowych na komputerach
przenoénych przez uzytkownikow przeszkolonych w zakresie zachowania
szczegdlnych $rodkéw ostroznosci oraz korzystania ze $rodkow ochrony



kryptograficznej  przez  administratora  bezpieczenstwa  informacji,
posiadajgcych w rejestrze uzytkownikow systemu, stosowne upowaznienie.

2. Osoba uzytkujaca komputer przenosny zawierajacy dane osobowe zachowuje
szczegodlng ostroznos¢ podczas jego transportu, przechowywania i
uzytkowania poza obszarem Spoétdzielni, stosuje Srodki ochrony
kryptograficznej wobec przetwarzanych danych osobowych.

87

Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych,
zasilane energia elektryczng, powinny by¢ zabezpieczone przed utratg tych danych
spowodowang awarig zasilania lub zaktéceniami w sieci zasilajgcej.

§8

System informatyczny stuzgcy do przetwarzania danych osobowych musi pozwalac
na udostepnienie tych danych na pismie w formie powszechnie zrozumiatej.
1.System informatyczny powinien zapewnic¢ odnotowanie:

1) daty wprowadzenia i modyfikacji danych osobowych,

2) identyfikatora uzytkownika systemu wprowadzajgcego dane,

3) informacji, komu, kiedy i w jakim zakresie dane zostaty udostepnione,

4) 7adania zaprzestania przetwarzania danych.
2. Administrator systemu informatycznego sktada oswiadczenie o zapoznanie sig z
trescig niniejszego regulaminu.

PRZECHOWYWANIE DANYCH

§9

1 Archiwizowane dane nie powinny by¢ przechowywane w tych samych
pomieszczeniach, w ktérych przechowywane sg zbiory danych osobowych
eksploatowane na biezgco.

2. Urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do archiwizowania danych
osobowych, zasilane energig elektryczng, powinny by¢ zabezpieczone przed
utrata tych danych spowodowang awarig zasilania lub zaktceniami w sieci
zasilajace;j.

o Administrator bezpieczeristwa informacji obowigzany jest zabezpieczyc
nosniki informacji, wydruki, kopie zapasowe, tak aby uniemozliwi¢ dostgp do
nich osobom nieuprawnionym lub przed ich zniszczeniem badzZ
uszkodzeniem, zgodnie z przepisami rozporzadzenia ministra)'/_zfsjgrgw
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wewnetrznych i administracji w sprawie okreslenia podstawowych
warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych.

ZBIORY DANYCH OSOBOWYCH

§10

Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych cztonkéw Spotdzielni i jej
pracownikow oraz ich przetwarzania jest uniemozliwienie dostepu do zbioru

danych osobom nieuprawnionym badZ zbierania ich przez osobe nieuprawniong
oraz zabezpieczenie danych przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem wprowadza
sie ponizsze zasady:

1.

Spotdzielnia jako administrator danych osobowych przetwarza dane

osobowe swoich cztonkdw dla realizacji celéw statutowych w zakresie:

a) prowadzenia rejestru cztonkow,

b) prowadzenia rejestru lokali, dla ktérych zostaty zatozone ksiegi
wieczyste,

c) sporzadzania list niezbednych dla obliczania opfat za uzytkowanie
lokali,

d) gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w
indywidualnych aktach cztonkéw Spétdzielni .

Spotdzielnia jako administrator danych osobowych przetwarza dane
osobowe swoich pracownikéw w zakresie okreslonym przepisami Kodeksu
pracy, poprzez gromadzenie i przetwarzanie akt osobowych pracownikéw
Spoétdzielni.

Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania mogg miec
wylacznie osoby, ktére uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad
Spotdzielni.

Zarzad Spotdzielni prowadzi ewidencje 0sOb zatrudnionych  przy
przetwarzaniu danych osobowych.

Ewidencja powinna zawierac:

a) imie i nazwisko pracownika

b) stanowisko

c) zakres, w jakim pracownik zostat dopuszczony do przetwarzania danyc
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d) date wydania upowaznienia,
e) date wycofania upowaznienia.

6. Pracownik, ktory uzyskat upowaznienie do dostepu do zbioru danych
osobowych i ich przetwarzania, powinien by¢ zapoznany z przepisami
dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

2 Pracownik Spotdzielni, ktdry uzyskat dostep do zbioru danych osobowych i
ich przetwarzania, zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia o zachowaniu
ich w tajemnicy.

8. Obowigzek ten istnieje rowniez po  ustaniu zatrudnienia
przy przetwarzaniu danych osobowych.

g. Upowaznienie dostepu do danych osobowych oraz oéwiadczenie pracownika
o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych cztonkéw Spotdzielni i jej
pracownikow, dotgczone s3 do akt osobowych pracownika.

10. Indywidualny zakres czynnosci  pracownika dopuszczonego
do przetwarzania danych osobowych powinien okreslac jego obowigzki
wynikajgce z czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz zakres, w jakim pracownik zostat upowazniony do przetwarzania
danych.

§11

1. Sposob zarzadzania systemem informatycznym, stuzagcym do przetwarzania
danych osobowych z uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa informacji okresla
instrukcja, ktéra powinna zawierac:
1) okreélenie sposobu przydziatu haset dla uzytkownikéw i czestotliwosci ich
zmiany oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za te czynnosci,
2) okreslenie sposobu rejestrowania i wyrejestrowania uzytkownika oraz
wskazanie osoby odpowiedzialnej za te czynnosci,
3) procedury rozpoczgcia i zakonczenia pracy,
4) metode i czestotliwos$¢ tworzenia kopii awaryjnych,
5) sposéb i czas przechowywania noénikéw informacji, w tym kopii
informatycznych i wydrukow,
6) sposéb dokonywania przegladow i konserwacji systemu i zbioru danych
osobowych.
2. Odpowiedzialnym za przygotowanie i wdrozenie instrukcji jest ADO.



OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W
SYSTEMIE INFORMATYCZNYM

§12

Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzen stuzacych do
przetwarzania danych, wchodzacych w jego sktad, mogg by¢ zatrudnieni
wytacznie pracownicy posiadajgcy upowaznienie wydane przez Zarzad
Spotdzielni.

Pracownicy odpowiedzialni sa za przeciwdziatanie dostepowi 0s06b
niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe oraz
podejmowanie odpowiednich dziatari w przypadkach wykrycia naruszen w
systemie zabezpieczen.

Zarzad Spotdzielni wyznacza ,administratora bezpieczenstwa
informacji”(ABI) odpowiedzialnego za bezpieczenstwo danych osobowych
gromadzonych i przetwarzanych w systemie informatycznym.

ABI odpowiedzialny jest za przeciwdziatanie dostgepowi 0s6b niepowotanych
do systemu, w ktorym przetwarzane sq dane osobowe oraz za
podejmowanie odpowiednich dziatat w przypadkach wykrycia naruszen w
systemie zabezpieczen.

§13

Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych w
systemie informatycznym ABI przydziela odrebny identyfikator i hastfo.
Identyfikator powinien by¢ wpisany do ewidencji pracownikow
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.

Ustalony identyfikator pracownika nie podlega zmianie w okresie jego
zatrudnienia, a po wykresleniu uzytkownika z systemu informatycznego, nie
moze by¢ przydzielony innemu pracownikowi.

Hasto przydzielone pracownikowi podlega zmianie raz na miesigc.

Hasto powinno zawiera¢ minimum 10 znakéw, w tym litery duze i mate oraz
znaki specjalne.

Hasto przydzielone pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych
osobowych pracownik powinien utrzymywac w tajemnicy, takze po uptywie
jego waznosci.

Bezposredni dostep do systemu informatycznego zawierajgcego dane
osobowe moze nastgpi¢ wytgcznie po podaniu identyfikatora i hasta.



§ 14

Identyfikator osoby, ktéra utracita uprawnienia dostepu do systemu
informatycznego zawierajgcego dane osobowe, nalezy natychmiast wyrejestrowac
z systemu i uniewaznic jej hasto.

§15

1. Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ ABI gdy:

1) stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,

2) stan urzadzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione
metody pracy, sposob dziatania programu moga wskazywac¢ na
naruszenie zabezpieczen tych danych.

il ABI po stwierdzeniu naruszenia systemu informatycznego ma obowigzek:

1) zabezpieczy¢ $lady pozwalajgce na okreslenie przyczyn naruszenia

systemu informatycznego,

2) przeanalizowac¢ i okreslic skutki naruszenia systemu
informatycznego,

3) okresli¢ czynniki, ktore spowodowaty naruszenie systemu
informatycznego,

4) dokonac niezbednych korekt W systemie

informatycznym polegajacych na zabezpieczeniu systemu przed
ponownym jego naruszeniem,

5) powiadomié Zarzad Spotdzielni o naruszeniu systemu, jego
przyczynach i skutkach oraz podjgtych dziataniach korygujacych
system.

§ 16

Administrator bezpieczenstwa informacji obowigzany jest zabezpieczy¢ nosnik
informacji, wydruki, kopie zastepcze tak, aby uniemozliwi¢ dostep do nich osobom
nieuprawnionym lub przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem, zgodnie z
przepisami rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkoéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i
systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych Dz.U. z 2004 r.
nr 100, poz. 1024 ze zm.). 5= (K
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§17

Administrator bezpieczenstwa informadji prowadzi rejestr pracownikow -
uzytkownikow systemu informatycznego zawierajacy:

- imie i nazwisko pracownika,

- stanowisko,

- zakres, w jakim pracownik zostat dopuszczony do przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym,

- data wydania upowaznienia,

- data utraty upowaznienia,

- indywidualny identyfikator pracownika.

PRZEPISY KONCOWE

§18

1. Niniejszy Regulamin stosuje sig do: cztonkdw organéw samorzgdowych, tj.
Rady Nadzorczej i Zarzadu Spotdzielni oraz upowaznionych pracownikéw
Spotdzielni.

NS

Integralng czes$¢ Regulaminu stanowig wzory o$wiadczen:

Q

oéwiadczenie osoby przetwarzajacej dane osobowe (zatacznik nr 1)

O

0

)
) oéwiadczenie cztonka Rady Nadzorczej (zatgcznik nr 2)
) upowaznienie do przetwarzania danych osobowych (zatacznik nr 3)

Q.

ewidencja 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych (zatacznik nr 4).

)
) rejestr zbioréow danych osobowych (zatgcznik nr5)
yi

3.Regulamin zostat zatwierdzony Uchwatg Nr .7./2018 Rady Nadzorczej w

()

dniu 5 lutego 2018r. i wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WZOR
(zatgcznik nr 1)

OS$WIADCZENIE OSOBY PRZETWARZAJACE) DANE OSOBOWE W SPOLDZIELNI BUDOWLANO -
MIESZKANIOWE] "MARS"

Oswiadczam, ie zapoznatem(am) sig z:

1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2014 r. poz.
1182, z pézn. zm.);

2) rozporzadzeniami wydanymi do ww. ustawy;
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3) obowigzujacymi w Spétdzielni, zwanej zasadami przetwarzania i ochrony danych osobowych, w
szczegdlnosci warunkami technicznymi i organizacyjnymi, jakim powinny odpowiadac urzadzenia
i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych w Spotdzielni.

Jednoczeénie zobowigzuje sie nie ujawniac wiadomoéci, z ktérymi zapoznatem(am) sig¢ z racji
wykonywanej pracy/ wspotpracy w Spotdzielni w czasie zatrudnienia / $wiadczenia ustug i
bezterminowo po jego ustaniu, a w szczegolnosci nie bedg:

1) ujawniat(a) danych zawartych w eksploatowanych w Spotdzielni systemach informatycznych, a w
szczegolnoéci danych osobowych zawartych w tych systemach oraz danych w zbiorach
manualnych;

2) ujawniat(a) szczegotow zabezpieczenia systemow przetwarzajacych dane osobowe;

3) udostepniat(a) osobom nieupowaznionym noénikdéw zawierajacych dane osobowe;

4) kopiowat(a) lub przetwarzat danych w sposéb inny niz dopuszczony obowigzujgca instrukcja.

Jednoczeénie zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
przyjmuje do wiadomosci, ze:

1) Administratorem danych osobowych jest Spoétdzielnia

2) Dane beda przetwarzane wytgczenie zgodnie z okreslonym celem,

3) Dane beda udostepniane wytacznie podanym odbiorcom,

4) Przystuguje mi prawo dostepu do treci moich danych oraz ich poprawiania.

Zostatem(am) pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej i stuzbowej wynikajgce z naruszenia przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych i obowigzujacych w Spoidzielni zasad ochrony danych
osobowych.

Czytelny podpis, data

(zatgcznik nr 2)
WZOR

OSWIADCZENIE
CZLONKA RADY NADZORCZEJ

SPOLDZIELNI BUDOWLANO-MIESZKANIOWE) “"MARS"

Oéwiadczam, e zapoznatem(am) sig z:
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1) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2014 r. poz.
1182, z p6Zn. zm.);

2) rozporzgdzeniami wydanymi do ww. ustawy;

3) obowigzujgcymi W Spétdzielni Mieszkaniowej Mars, zwanej dalej  Spétdzielnia, zasadami
przetwarzania i ochrony danych osobowych, w szczegolnosci warunkami technicznymi i
organizacyjnymi okreélonymi w Polityce bezpieczenstwa.

Jednoczeénie zobowiazuje sig¢ nie ujawniac wiadomoéci, z ktorymi zapoznatem(am) si¢ W zwigzku z
dziataniem w Radzie Nadzorczej w Spétdzielni, aw szczegolnosci nie bede:

1) ujawniat(a) danych przekazanych przez Spaétdzielnie;

2) ujawniat(a) szczegOtow zabezpieczenia danych osobowych;

3) udostepniat(a) osobom nieupowaznionym danych osobowych.

Jednoczeénie zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy 0 ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
przyjmuje do wiadomosci, ze:
1. Administratorem danych jest Spotdzielnia Budowlano-Mieszkaniowa "Mars" , ADRES: ul. Mata 2
lok.uz. 1, 03-423 Warszawa
2. dane beda przetwarzane wytgczenie zgodnie z okreélonym celem,
dane beda udostgpniane wytgcznie odbiorcom majgcym podstawg prawna,
4. przystuguje mi prawo dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania.

o

Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej okreslonej w art. 49-54a w/w ustawy wynikajacej z
naruszenia przepisow ustawy O ochronie danych osobowych i obowigzujacych w Spoétdzielni
zasad ochrony danych osobowych.

data i czytelny podpis o$wiadczajgcego

(zatgcznik nr 3)
WZOR

Upowatznienie do przetwarzania danych osobowych (podpisywany zawsze W dwodch
oryginatach, ezg.ktory pozostaje w Spotdzielni powinien znajdowac sig w teczce
specjalnie do tego zatozonej )

Warszawa, dnia........

12



Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity: Dz. U. 2014 r. poz. 1182 z pozniejszymi zmianami), upowazniam z dniem ........

Panig/Pana ... ., zatrudniona/ego na stanowisko ......... w  Spotdzielni
Mieszkaniowej .... na podstawie umowy 0 pracg ... / wspdtpracujacego na postawie
umowy (zlecenia/ o dzieto) z dnia ... ze Spotdzielnia Mieszkaniowg ..., do

przetwarzania danych osobowych w ramach wykonywania obowigzkow wynikajacych z
ww. umowy w Spoétdzielni Mieszkaniowej .... w formie elektronicznej (z wykorzystaniem
systemow informatycznych) i papierowej, zawartych w nastepujgcych zbiorach danych:

Upowaznia si¢ ww. osobg do: przesytania i pobierania danych przy wykorzystaniu systemow
bankowoéci elektronicznej / przesyfania danych pracownikow, niezbednych do
wykonania przelewow wynagrodzen oraz przesytania deklaracji podatkowych /
przesytania i pobierania danych z programu PtATNIK za pomocq certyfikatu
kwalifikowanego / doregczania korespondencji  Spoétdzielni zgodnie z zasadami
funkcjonujgcymi = w Spotdzielni/  dostepu do nagraf monitoringu  wizyjnego
administrowanego w zasobach Spétdzielni*.

Nadaje identyfikator ........ do przetwarzania danych w systemie informatycznym.

Niniejsze upowaznienie jest wazne do momentu jego odwotania lub rozwigzania albo
wygasniecia ww. umowy.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych objetych zakresem niniejszego
upowaznienia, jest zobowigzana do zachowania ich w tajemnicy oraz do zachowania w
tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniach, jak réwniez do przetwarzania danych
wytacznie dla celow Spotdzielni Mieszkaniowej ..... w sposéb zgodny z przepisami prawa
dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

[PODPIS ZARZADU SPOLDZIELNI REPREZENTUJACEGO ADMINISTRATORA DANYCH]
Otrzymatam/em podpis: ... dnia

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

Ser— [ /&
P >
i >l
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(zatgcznik nr 4)

EWIDENCIA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
w Spétdzielni Budowlano-Mieszkaniowej "Mars"

imie i nazwisko

Stanowisko

Zakres upowaznienia

Data nadania
upowaznienia

Data ustania
upowaznienia

Prezes Zarzadu

Gtéwna
Ksiegowa

Administrator

Gospodarz
domu

Cztonek Rady
Nadzorczej

Cztonek Rady
Nadzorczej

Cztonek Rady
Nadzorczej

[PODPIS ZARZADU SPOLDZIELNI REPREZENTUJACEGO ADMINISTRATORA DANYCH / ABI |
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Rejestr zbiorow danych osobowych Spétdzielni Budowlano-Mieszkaniowej "Mars"

(zatgcznik nr 5)

LP. | ZBIOR Podstawa | miejsce Opis struktury zbioru | sposéb Sposob zbierania Sposéb Odbiocy
prawna przechowywania przeptywu danych udostepniania
przetwa- program Dany.ch danych
rzania Pomigdzy
zbiorami
1 | Rejestr art. 30 ps w | siedziba imie/ona i nazwisko, i | manualnie, dane pozyskuje sie | na pisemny podmiot
cztonkow i zwigzku z administratora miejsce zamieszkania, bezposrednio od wniosek y
bytych cztonkow | art.23 ust.1 | danych adres mieszkania, nu, 0s6b, ktérych dane uprawni
spoldzielni pkt 1 lub 2 data przystapienia w dotycza poprzez one na
ustawy poczet czfonkow, data wypetnienie podstaw
skreslenia, wpisowe, deklaracji ie
udziat, wktad cztonkowskiej i przepiso
budowlany, numer ztozenie W prawa
umowy odpowiednich
system imie i nazwisko, adres | sie¢ wewnetrzna | dokumendw a
informatyczny, zamieszkania, numer takze w trakcie
podmiotu, program | telefonu, adres lokalu trwania
bOM w zasobach, adres e- cztonkowstwa na
mail, dane lokalu, podstwie
optaty stan medidw, odpowiednich
numer aktu dokumentow i
notarialnego dyspozycji
system imie i nazwisko, adres | sie¢ wewnetrzna
informatyczny, zamieszkania, numer | internet, poczta
podmiotu, telefonu, adres lokalu | elektroniczna
Poczta internetowa | w zasobach, adres e-
mail,
2 | Rejestr art. 17° siedziba imig/ona i nazwisko, manualnie, poprzez
urzgdzonych usm w administratora adres lokalu, nr KW... prowadzenia
ksiag zwigzku z danych dziennika
wieczystych dla | art.23 ust.1 korespondencyjneg
lokali pkt 1 lub 2 o
mieszkalnych ustawy
Zeszyt KW
3 | Rejestr osob art. Lusm i | siedziba imie/ona i nazwisko, manualnie,
ktdrym art. 29 ust. | administratora numer telefonu,
przystuguje i 1b uwlw danych miejsce zamieszkania,
przystugiwat zwigzku z Kartoteka lokali adres lokalu sie¢ wewnetrzna
tytut prawny do | art.23 ust.1 internet, poczta
lokalu w pkt 1lub 2 elektroniczna
podmiocie ustawy

system
informatyczny
podmiotu,

program DOM
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Pracownicy i art. 22° §2i | siedziba imie/ona 1 nazwisko, Brak przeptywu bezposrednio i na pisemny przedmi
byli pracownicy | art. 94 pkt | administratora imiona rodzicow, data posrednio, zgodnie | wniosek oty
9aib danych urodzenia, migjsce z kodeksem pracy uprawni
Kodeksu zamieszkania (adres one na
pracy w do korespondenciji), podstaw
zwigzku z wyksztatcenie, przebie ie
art.23 ust.1 g dotychczasowego przepisé
pkt 1 lub 3 zatrudnienia, PESEL, W prawa
ustawy inne dane oschowe
pracownika, a takze
imiona i nazwiska oraz
daty urodzenia dzieci
pracownika, jezeli
podanie takich danych
jest konieczne ze
wzgledu na
korzystanie przez
pracownika ze
szczegolnych
uprawnien
przewidzianych w
prawie pracy
Dziennik art. Lusm | siedziba imie/ona i nazwisko, manualnie
korespondenc- | wzwigzku | administratora miejsce zamieszkania,
yjny zart.23 danych adres lokalu w
;"US;'; Bktd Ksiega - Dziennik petimiele
e korespondencyjny
ochronie
danych
osobowych
,!:":;q /i
I\ 7 [
/’é:"'ii: e
i
RAana .
, Na
Spidzicy; 5
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