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REGULAMIN

OCHRONY DANYCH OSOBOWY | INFORMACIJI STANOWIACYCH TAJEMNICE
PRAWNIE CHRONIONE W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ KABEL

| POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Podstawe prawng niniejszego regulaminu stanowig w szczegdlnosci przepisy:

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014, poz. 1502 z pdzn. zm.);
Ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982r. Prawo spétdzielcze (Dz. U. z 2016, poz. 21 z pdzn. zm.);
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz.U. 2018 poz. 1000

P w N

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(Dz.
Urz. UE.L nr 119, str.1);

§2.
Przez uzyte w tresci regulaminu sformutowania nalezy rozumie¢:

1. Spoétdzielnia — Spétdzielnia Mieszkaniowa Kabel z siedzibg w Ozarowie Mazowieckim;
Dane osobowe — kazdg informacje dotyczacg osoby fizycznej, pozwalajacg na
okreslenie tozsamosci tej osoby;

3. Zbidr danych — kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych osobowych, w ktorym
dane sg przetwarzane, w szczegdlnosci w: kartotekach, skorowidzach, ksiegach,
wykazach, rejestrach, systemach informatycznych itp. ... .

4. Przetwarzanie danych- wszystkie operacje wykonywane na danych osobowych i ich
zbiorach, w szczegdlnosci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, fgczenie, przesytanie, udostepnianie i usuwanie danych osobowych;

5. Usuwanie danych —zniszczenie danych osobowych lub ich modyfikacja, ktéra nie
pozwala na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotyczg;

6. Administrator danych osobowych —podmiot zajmujacy sie przetwarzaniem danych
osobowych. Administratorem danych osobowych cztonkdéw Spoétdzielni i jej
pracownikdw jest Spétdzielnia Mieszkaniowa, a w jej imieniu Zarzad Spétdzielni;

7. Administrator bezpieczenstwa informacji- osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo
danych osobowych w systemie informatycznym, wyznaczona przez administratora
danych osobowych;

8. System informatyczny- stuzy do przetwarzania danych;


https://www.uodo.gov.pl/pl/131/262

Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,Kabel” ul. Poznanska 127A, 05-850 Ozarow Mazowiecki

. Tajemnica stuzbowa - wiadomos¢ nie stanowigcy tajemnicy panstwowej, z ktorg

pracownik zapoznat sie w zwigzku z petnieniem swoich obowigzkéw na terenie

Spétdzielni’;

§3

Ochrona danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej Kabel ma na celu
zapewnienie  bezpieczeistwa przetwarzania danych osobowych poprzez
zagwarantowanie ich poufnosci, integralnosci, rozliczalno$ci oraz dostepnosci na
odpowiednim poziomie. Miarg bezpieczeAstwa jest akceptowalna wielko$é ryzyka
zwigzanego z ochrong danych osobowych;

Zastosowane w regulaminie zabezpieczenia maja stuzyé osiagnieciu celéw
ustawowych i zapewnic:

e poufnos¢ danych — przetwarzanie danych wytgcznie na potrzeby wewnetrzne
Spotdzielni lub na rzecz organdw publicznych uprawnionych do zgdania ujawniania
danych po spetnieniu wymogéw formalnych;

e integralnosci danych — jako brak ingerencji w tres¢ danych;

Ochrona informacji stanowigcych tajemnice stuzbowg ma na celu zabezpieczenie
przed nieuprawnionym dostepem oséb trzecich mogacych spowodowac szkode dla
prawnie chronionych zbioréw danych osobowych bedacych w posiadaniu Spoétdzielni.
Regulamin ma rowniez okres$laé zakres ochrony informacji stanowigcych tajemnice
stuzbowg, w tym handlowg Spétdzielni.

§4

Spoétdzielnia jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe swoich
cztonkéw i mieszkancéw dla realizacji celéw statutowych w zakresie:

e prowadzenia rejestru cztonkdw i mieszkarncéw;

e prowadzenia rejestru lokali, w tym dla lokali dla ktérych zostaty zatozone ksiegi
wieczyste z adnotacjg o ustanowionych hipotekach;

e rozliczenia lokali;

e gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w indywidualnych
aktach cztonkéw Spétdzielni;

Spotdzielnia Mieszkaniowa, jako administrator danych osobowych, przetwarza dane
osobowe swoich pracownikédw w zakresie okreslonym przepisami Kodeksu Pracy,
poprzez gromadzenie i przetwarzanie akt osobowych pracownikéw Spaétdzielni.
Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych cztonkéw Spétdzielni,
pracownikéw i kontrahentéw jest uniemozliwienie dostepu do zbioréw osobom
nieuprawnionym, jak rdéwniez zabezpieczenie ich przed uszkodzeniem czy
zniszczeniem.

Szczegdtowy wykaz zbiorow danych osobowych:

akta osobowe pracownikow;
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e  zbiory informacji o pracownikach, oéwiadczenia na potrzeby ZFSS;
e ewidencja zwolnien lekarskich;

e skierowania na badania okresowe, specjalistyczne;

e ewidencja urlopdéw, czasu pracy;

e kartoteka wydanej odziezy ochronnej, specjalistycznej;
e lista plac pracownikéw;

e deklaracje ubezpieczeniowe;

o deklaracje i kartoteki ZUS;

e deklaracje podatkowe pracownikdw;

e rejestr wypadkow;

e umowy cywilno-prawne;

e umowy zawierane z kontrahentami;

o rejestr cztonkdw

e dokumenty archiwalne.

Il PRAWA OSOB, KTORYCH DANE SA PRZETWARZANE A OBOWIAZKI
SPOLDZIELNI.

§5

Osoba, ktdrej dane dotyczg ma prawo uzyskania od administratora potwierdzenia,
czy przetwarzane sy dane osobowe jej dotyczace, a takze informacje o celu
przetwarzania, kategorii odnosnych danych osobowych, o planowanym okresie
przechowywania, o prawie zgdania sprostowania, usuniecia, o prawie wniesienia
skargi do organu nadzorczego,

Osoba, ktdorej dane dotyczg, ma prawo zgdania niezwlocznego sprostowania
dotyczacych jej danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe. Z uwzglednieniem celéw
przetwarzania, osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zgdania uzupetnienia
niekompletnych danych osobowych, wtym poprzez przedstawienie dodatkowego
os$wiadczenia.

Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania niezwtocznego usuniecia dotyczgcych
jej danych osobowych, a administrator ma obowigzek bez zbednej zwtoki usungé
dane osobowe, jezeli zachodzi jedna z nastepujacych okolicznosci:

e nie ma podstawy prawnej przetwarzania,

e dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem.

Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo uzyskania od administratora potwierdzenia,
czy przetwarzane sy dane osobowe jej dotyczgce, a takze informacje o celu
przetwarzania, kategorii odnosnych danych osobowych, o planowanym okresie
przechowywania, o prawie zgdania sprostowania, usuniecia, o prawie wniesienia
skargi do organu nadzorczego.

Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania od administratora ograniczenia
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przetwarzania w nastepujgcych przypadkach:
e o0soba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych -
na okres pozwalajgcy administratorowi sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych,
e o0soba, ktérej dane dotyczg, zazada ograniczenia ich wykorzystywania ze wzgledu
na zakres;
6. Uwzgledniajagc charakter, zakres, kontekst icele przetwarzania oraz ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci o0séb fizycznych o réznym prawdopodobienstwie
i wadze zagrozenia, administrator wdraza odpowiednie s$rodki techniczne
i organizacyjne, aby przetwarzanie odbywato sie zgodnie z rozporzadzeniem
iaby moéc to wykazaé. Srodki te sg wrazie potrzeby poddawane przegladom
i uaktualniane.
7. Jezeli jest to proporcjonalne w stosunku do czynnosci przetwarzania, Srodki
techniczne i organizacyjne obejmujg wdrozenie przez administratora odpowiednich
polityk ochrony danych.

§6

1. Spoédtdzielnia jako administrator ma obowigzek podczas pozyskiwania danych wskazac
e swoje dane identyfikacyjne tj. nazwe, adres, podstawe prawng przetwarzania,
tj. umowy o ustanowienie prawa spétdzielczego lub ustanowienie odrebnej wtasnosci
lokalu, ewentualnie innych umdw np. najmu, umdéw o wspdtprace itd.

e okres przechowywania danych tj. okres obowigzywania umowy plus okres
przedawnienia roszczen,

e informacje o prawie zgdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia, w wypadkach wskazanych w przepisach prawa,

e informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego.

§7

Zbiory danych osobowych podlegajg przetwarzaniu w sposéb tradycyjny lub przy uzyciu
systemu informatycznego.
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111 SRODKI ORGANIZACYJNE | TECHNICZNE ZABEZPIECZENIA DANYCH
OSOBOWYCH.

§8

Dostep do zbioréw danych osobowych oraz ich przetwarzania mogg mieé¢ wytgcznie
pracownicy Spoétdzielni lub podmioty wspodtpracujgce, ktére w codziennej pracy
postuguja si€ danymi zastrzezonymi dla innych, a uzyskali pisemng zgode zarzadu;
zatacznik nr 1 (upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w Spétdzielni)

Zarzad prowadzi rejestr wydanych upowaznien — zatgcznik nr 2.

Pracownik, ktéry uzyskat dostep do przetwarzania danych osobowych w Spétdzielni
powinien byc¢ przeszkolony;

Pracownik Spétdzielni, ktory uzyskat upowaznienie do dostepu, do zbioréw danych
osobowych i ich przetwarzania, zobowigzany jest do ztozenia oswiadczenia, o

zachowaniu tajemnicy- zatgcznik nr 3 . Zakres upowaznienia pracownika wynika z
jego obowigzkow stuzbowych Obowigzek ten nie wygasa przy ustaniu zatrudnienia.

§9

Dane osobowe cztonkdw Spoétdzielni sg przechowywane w zamykanych szafach;

Dane osobowe pracownikéw Spoétdzielni oraz kontrahentéw sg przechowywane w
wydzielonym, zamykanym pomieszczeniu. Klucze od pomieszczenia posiada Zarzad
oraz upowazniony pracownik.

Szafy oraz pomieszczenie, w ktdrym przechowywane sg dane osobowe cztonkéw
Spotdzielni, jak réwniez dane osobowe pracownikdw i kontrahentéw, s3g
bezwzglednie zamykane na czas nieobecnosci oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu
danych osobowych;

Zadne dokumenty zawierajgce dane osobowe nie mogg zosta¢ na biurku pracownika
po zakonczeniu czynnosci zwigzanych z ich przetwarzaniem, jak réwniez na koniec
dnia pracy.

Udzielane informacje telefoniczne lub e-mailowe, a zawierajgce dane osobowe, moga
by¢ przekazane wytgcznie osobom, ktérych dotyczg. Weryfikacja przy udzielaniu
informacji telefonicznej powinna by¢ przeprowadzona na podstawie znanych
stronom danych np.: indywidualnego nr konta bankowego (ostatnich 4 cyfr) lub
przypisanego kodu zasobu.

Za posrednictwem poczty elektronicznej jedynie na podstawie pisemnej zgody
zainteresowanej strony, na podany adres.
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IV SRODKI ORGANIZACYJNE | TECHNICZNE ZABEZPIECZENIA DANYCH

OSOBOWYCH
§10
1. Zabezpieczenia organizacyjne
e opracowano i wdrozono Polityke bezpieczenstwa przetwarzania danych

osobowych,

e do przetwarzania danych zostaty dopuszczone wylfgcznie osoby posiadajgce
upowaznienia nadane przez administratora danych badZ osobe przez niego
upowazniong,

e osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostaty zaznajomione z przepisami
dotyczagcymi ochrony danych osobowych oraz w zakresie zabezpieczen systemu
informatycznego,

e osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych obowigzane zostaty do
zachowania ich w tajemnicy,

e przetwarzanie danych osobowych dokonywane jest w  warunkach
zabezpieczajacych dane przed dostepem oséb nieupowaznionych,

e przebywanie oséb nieuprawnionych w pomieszczeniach, gdzie przetwarzane sg
dane osobowe jest dopuszczalne tylko w obecnosci osoby zatrudnionej przy
przetwarzaniu danych osobowych oraz w warunkach zapewniajgcych bezpieczeristwo
danych,

e dokumenty i nosniki informacji zawierajgce dane osobowe, ktdre podlegaja
zniszczeniu, neutralizuje sie za pomocg urzadzen do tego przeznaczonych lub
dokonuje sie takiej ich modyfikacji, ktéra nie pozwoli na odtworzenie ich tresci.

2. Zabezpieczenia techniczne:
e wewnetrzng sie¢ komputerowg zabezpieczono poprzez odseparowanie od sieci
publicznej
e stanowiska komputerowe wyposazono w indywidualng ochrone antywirusows,
e komputery zabezpieczono przed mozliwoscig uzytkowania przez osoby
nieuprawnione do przetwarzania danych osobowych, za pomocg indywidualnego
identyfikatora uzytkowania i cykliczne wymuszanie zmiany hasta,

3. Srodki ochrony fizycznej:
e obszar, na ktéorym przetwarzane sy dane osobowe, poza godzinami pracy,
chroniony jest alarmem,
e obszar, na ktérym przetwarzane sy dane osobowe objety jest catodobowym
monitoringiem,
e urzadzenia stuzgce do przetwarzania danych osobowych umieszczone sg w
zamykanych pomieszczeniach,
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e dokumenty i nosniki informacji zawierajgce dane osobowe przechowywane sg w
zamykanych na klucz szafach.

V REJESTRY

§11
1. Podmioty przetwarzajgce dane osobowe bedg zobowigzane do prowadzenia, w
formie pisemnej Rejestru czynnosci przetwarzania danych. Podstawowy celem
prowadzenia rejestru jest dokumentowanie czynnosci przetwarzania danych
osobowych. W przypadku kontroli organu nadzorujgcego, podmiot przetwarzajacy
dany jest zobowigzany do jego udostepnienia.
2. Rejestr czynnosci przetwarzania danych bedzie zawierat:
. Imie i nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe administratora, a takze
wszelkich wspoétadministratoréw, i gdy ma to zastosowanie — przedstawiciela
administratora;
o (el przetwarzania danych;
e Opis kategorii 0oséb, ktorych dane dotyczg, oraz kategorii danych osobowych,
e Kategorie odbiorcéw, ktérym dane osobowy zostaty lub zostang ujawnione;
e Planowane usuniecia poszczegdlnych kategorii danych;
e Opis techniczny i organizacyjny $rodkdw bezpieczenstwa majacych zapewnic
odpowiedni poziom, o ktérym mowa w art. 32 ust 1 RODO.

3. Rejestr czynnosci przetwarzania danych stanowi zatgcznik nr 4.

§12

1. Spoétdzielnia jako  administrator danych osobowych bedzie prowadzita Rejestr
naruszen ochrony danych osobowych, w tym okolicznosci naruszenia, jego skutki oraz
podjete dziatania zaradcze

2. Rejestr bedzie dokumentowat wszelkie okolicznosci faktyczne dotyczace naruszenia,
w tym kategorie danych osobowych i kategorie 0sob, ktérych dotyczy naruszenie.

3. Rejestr naruszen ochrony danych osobowych bedzie zawierat:

e Liczba porzadkowa naruszenia;

e Administrator (nazwa, dane kontaktowe) oraz ewentualni wspdétadministratorzy
(nazwa, dane kontaktowe);

e Jesli do incydentu i naruszenia doszto u podmiotu przetwarzajgcego — wskazanie
nazwy i danych kontaktowych podmiotu przetwarzajgcego

e Dataigodzina wystgpienia incydentu prowadzacego do naruszenia

e Dataigodzina stwierdzenia naruszenia

4. Rejestr naruszen ochrony danych osobowych stanowi zatgcznik nr 5 .
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§13

Do umdw z kontrahentami bedg wprowadzone zapisy zgodnie z zatgczonym wzorem

nr 6

§14

W dokumentach Spdétdzielni bedzie obowigzywata zgoda osoby, ktérej dane osobowe

beda podlegaty przetwarzaniu, zatgcznik nr 7 .

§15

Integralng czescig niniejszego Regulaminu bedzie zatacznik nr 8 okreslajacy polityke

Spétdzielni w stosunku do przetwarzanych danych osobowych.
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Zalacznik nr 4 .

Rejestr czynnoSci przetwarzania danych

Administratorzy oraz podmioty przetwarzajace bedg zobowigzani do prowadzenia w formie
pisemne] rejestru czynno$ci przetwarzania danych (w przypadku podmiotow
przetwarzajacych bedzie to rejestr wszystkich kategorii czynno$ci przetwarzania
dokonywanych w imieniu administratora). Moze on by¢ prowadzony zaréwno w formie
papierowej, jak i elektronicznej. Podstawowym celem prowadzenia rejestru jest
dokumentowanie czynnos$ci przetwarzania danych osobowych. W przypadku kontroli organu
nadzorczego administrator lub podmiot przetwarzajacy bedzie musial udostepnié rejestr
kontrolujacym.

Z obowigzku prowadzenia rejestru zwolnieni bedg administratorzy zatrudniajacy mniej niz
250 pracownikéw, chyba ze przetwarzanie danych przez te podmioty:

- moze powodowac ryzyko naruszenia praw 1 wolnosci osob, ktérych dane dotycza,

- nie ma charakteru sporadycznego,

- obejmuje szczegolne kategorie danych osobowych,

- dotyczy danych na temat wyrokéw skazujacych i naruszen praw.

Zaleca si¢ jednak prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania nawet, jesli wedlug oceny
Administratora jego prowadzenie nie jest obligatoryjne. Nalezy zaznaczy¢, iz za
nieprowadzenie rejestru bedzie grozita kara pienigzna w wysokosci do 10.000.000 EUR, a w
przypadku przedsigbiorstwa — w wysokosci do 2% jego catkowitego rocznego §wiatowego
obrotu z poprzedniego roku obrotowego.

Katalog informacji, jakie muszg znalez¢ si¢ w rejestrze czynno$ci przetwarzania danych, w
duzej mierze pokrywa si¢ z informacjami, jakie dotychczas administratorzy danych podawali,
zglaszajac zbior do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Zgodnie z art. 30 RODO rejestr czynnosci przetwarzania danych powinien zawiera¢:

- imi¢ i nazwisko lub nazwe¢ oraz dane kontaktowe administratora, a takze wszelkich
wspotadministratoréw, i gdy ma to zastosowanie — przedstawiciela administratora oraz
inspektora ochrony danych,

- cel przetwarzania,

- opis kategorii 0sob, ktorych dane dotycza, oraz kategorii danych osobowych,

- kategorie odbiorcéHw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w tym
odbiorcow w panstwach trzecich lub organizacjach mi¢dzynarodowych,

- przekazanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
mi¢dzynarodowej,

- planowane terminy usunigcia poszczegolnych kategorii danych,

- opis technicznych i organizacyjnych $rodkow bezpieczenstwa majacych zapewnié
odpowiedni poziom bezpieczenstwa, o ktorych mowa w art. 32 ust. 1 RODO.
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REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH
WZOR
Nazwa administratora danych:

Ulica, nr Kod, miasto

Nazwa wspétadministratora danych:

Ulica, nr Kod, miasto
Nazwa przedstawiciela:
Ulica, nr Kod, miasto

Imie i nazwisko 10D

Telefon E-mail
Nazwa zbioru
Planowany termin
Kategoria osob, ktérych dane dotycza Zakres danych Kategoria odbiorcow Panstwa trzecie usuni:cia :
Opis stosowanych zabezpieczen
Zalacznik nr 5
REJESTR NARUSZEN OCHRONY DANYCH
WZOR
Rodzaj Obowiazek Obowigzek Okolicznosci Skutki naruszenia Podjete dzialania
naruszenia zgloszenia  zawiadomienia naruszenia zaradcze
organowi osoby, ktorej

nadzorczemu dane dotycza

10
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Zatacznik nr 6 do uméw z kontrahentami

1. Administratorem danych jest Spétdzielnia Mieszkaniowa Kabel z siedzibg w Ozarowie
Mazowieckim (05-850) przy ul. Poznanskiej 127A
e podstawg przetwarzania danych osobowych; wymog w celu wykonania umowy;

e okres przechowywania danych: okres obowigzywania umowy powiekszony o okres
przedawnienia roszczen;

e Administrator informuje o prawie zadania dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia, w wypadkach wskazanych w przepisach prawa.

e Administrator informuje o przystugujgcym prawie wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

2. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo uzyskania od administratora potwierdzenia, czy
przetwarzane s3 dane osobowe jej dotyczace, a takie informacje o celu
przetwarzania, kategorii odnosnych danych osobowych, o planowanym okresie
przechowywania, o prawie zadania sprostowania, usuniecia, o prawie wniesienia
skargi do organu nadzorczego;

3. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo Zzadania niezwtocznego sprostowania
dotyczacych jej danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe. Z uwzglednieniem celéw
przetwarzania, osoba ktérej dane dotyczg, ma prawo zadania uzupetnienia
niekompletnych danych osobowych w tym poprzez przedstawienie dodatkowego
oswiadczenia;

4. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania niezwtocznego usuniecia dotyczgcych
jej danych osobowych, a administrator ma obowigzek, bez zbednej zwtoki usungé
dane osobowe, jezeli zachodzi jedna z nastepujacych okolicznosci:

e Nie ma podstawy prawnej przetwarzania,

e Dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem.

5. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zadanie od administratora ograniczenia
przetwarzania w nastepujgcych przypadkach;

e Osoba, ktorej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowosé danych osobowych — na
okres pozwalajgcych administratorowi sprawdzié prawidtowos¢ tych danych,

e Przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotyczg, sprzeciwia
sie usunieciu danych osobowych, zgdajgc w zamian ograniczenia ich
wykorzystywania;

6. Uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci oséb fizycznych o réinym prawdopodobienstwie i wadze
zagrozenia, administrator wdraza odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby
przetwarzanie dobyto sie zgodnie z rozporzadzeniem i aby méc to wykazaé. Srodki te
sg W razie potrzeby podawane przeglgdom i uaktualniane.

7. Jezeli jest to proporcjonalne w stosunku do czynnosci przetwarzania, $rodki
techniczne i organizacyjne obejmujg wdrozenie przez administratora odpowiednich
polityk ochrony danych.
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Zatacznik nr 7

Ozaréow Mazowiecki, dn...............
l.dz.

Pani/Pan

ul. Poznanska ...,
05-850 Ozaréw Mazowiecki

Klauzula informacyjna zgodna z RODO

Zarzad Spoétdzielni Mieszkaniowej ,Kabel” informuje, ze:

1. Administratorem danych wskazanych w zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych jest SM ,Kabel” w Ozarowie Mazowieckim, przy ul. Poznanskiej 127A
(05-950), tel.: (+22) 722-10-97; adres e-mail: ................

2. Celem zbierania danych jest realizacja przez Spétdzielnie obowigzku
ustawowego w zakresie Kkorporacyjnego udziatu Pani/Pana w spotdzielni
mieszkaniowej jak i wykonywania przez spotdzielnie obowigzkdéw zarzgdczych (art.
4, 6, 813, 27 ustawy o spotdzielniach mieszkaniowych; art. 16 ustawy — Prawo
spotdzielcze.

3. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania,
a takze prawo sprzeciwu, zazgdania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia
danych, oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

4. Podanie danych jest obowigzkowe i wynika z postanowien Statutu Spotdzielni.
W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe realizacja praw i obowigzkow
cztonka Spoétdzielni.

5. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim. Odbiorcami danych bedg tylko instytucje upowaznione z mocy
prawa.

6. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty profilowaniu.

7. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

8. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres archiwizacji akt
cztonkowskich po likwidacji Spétdzielni.
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Z.alacznik nr 6

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
zawarta w ..... dnia ..... pomiedzy:

zwany w dalszej czgsci umowy ,,Podmiotem przetwarzajacym”
reprezentowana przez:

oraz

zwany w dalszej czgsci umowy ,,Administratorem”
reprezentowana przez:

§1

Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu, w trybie art. 28

ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zwanego w
dalszej czesci ,,Rozporzadzeniem”) dane osobowe do przetwarzania, na zasadach
i w celu okreslonym w niniejszej Umowie.

Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie przetwarzaé powierzone mu dane osobowe
zgodnie z niniejszg umowg, Rozporzgdzeniem oraz z innymi przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego, ktdre chronig prawa osoéb, ktérych dane dotycza.
Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, iz stosuje Srodki bezpieczenstwa spetniajgce
wymogi Rozporzadzenia.

§2

Zakres i cel przetwarzania danych

1. Podmiot przetwarzajacy bedzie przetwarzat, powierzone na podstawie umowy dane

kategorii ................ W postaci ....................
Powierzone przez Administratora danych dane osobowe beda przetwarzane przez
Podmiot przetwarzajgcy wytacznie w celu .....vvevevevveennee..

§3

Obowiazki podmiotu przetwarzajacego

1. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie, przy przetwarzaniu powierzonych danych

osobowych, do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich sSrodkéw
technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych adekwatny stopien bezpieczenstwa
odpowiadajacy ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych, o ktdrych
mowa w art. 32 Rozporzadzenia.

Podmiot przetwarzajagcy zobowigzuje sie dotozy¢ nalezytej starannosci przy
przetwarzaniu powierzonych danych osobowych.
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Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do nadania upowaznien do przetwarzania
danych osobowych wszystkim osobom, ktére bedg przetwarzaty powierzone dane w
celu realizacji niniejszej umowy.
Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie zapewni¢ zachowanie w tajemnicy,
(o ktérej mowa w art. 28 ust 3 pkt b Rozporzadzenia) przetwarzanych danych przez
osoby, ktére upowaznia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji
niniejszej umowy, zaréwno w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzajgcym,
jak i po jego ustaniu.
Podmiot przetwarzajgcy po zakonczeniu Swiadczenia ustug zwigzanych
z przetwarzaniem usuwa/ zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe oraz
usuwa wszelkie ich istniejgce kopie, chyba Zze prawo Unii lub prawo panstwa
cztonkowskiego nakazujg przechowywanie danych osobowych.
W miare mozliwosci Podmiot przetwarzajgcy pomaga Administratorowi
w niezbednym zakresie wywigzywac sie z obowigzku odpowiadania na zgdania osoby,
ktdrej dane dotyczg oraz wywigzywania sie z obowigzkdéw okreslonych w art. 32-36
Rozporzadzenia.
Podmiot przetwarzajgcy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez
zbednej zwtoki zgtasza je administratorowi w ciggu 3 dni roboczych.
§4

Prawo kontroli

Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzadzenia ma prawo

kontroli, czy srodki zastosowane przez Podmiot przetwarzajacy przy przetwarzaniu i
zabezpieczeniu powierzonych danych osobowych spetniajg postanowienia umowy.
Administrator danych realizowaé bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu
przetwarzajgcego i z minimum 3 dniowym jego uprzedzeniem.
Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do usuniecia uchybien stwierdzonych
podczas kontroli w terminie wskazanym przez Administratora danych nie dtuzszym
niz 7 dni.
Podmiot przetwarzajgcy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne
do wykazania spetnienia obowigzkdéw okreslonych w art. 28 Rozporzadzenia.
§5

Dalsze powierzenie danych do przetwarzania
Podmiot przetwarzajgcy moze powierzyé dane osobowe objete niniejszg umowg do
dalszego przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania umowy po
uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Administratora danych.
Przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego moze nastgpi¢ jedynie na
pisemne polecenie Administratora danych chyba, ze obowigzek taki nakfada na
Podmiot przetwarzajgcy prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego, ktéremu
podlega Podmiot przetwarzajgcy. W takim przypadku przed rozpoczeciem
przetwarzania Podmiot przetwarzajacy informuje Administratora danych o tym
obowigzku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji
z uwagi na wazny interes publiczny.
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Podwykonawca, o ktérym mowa w §3 ust. 2 Umowy winien spetnia¢ te same
gwarancje i obowigzki jakie zostaty natozone na Podmiot przetwarzajacy
W niniejszej Umowie.

Podmiot przetwarzajacy ponosi petng odpowiedzialno$s¢ wobec Administratora za nie
wywigzanie sie ze spoczywajgcych na podwykonawcy obowigzkéw ochrony danych.

§6
Odpowiedzialnos¢ Podmiotu przetwarzajacego
Podmiot przetwarzajacy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie

danych osobowych niezgodnie z tresciag umowy, a w szczegdlnosci za udostepnienie
powierzonych do przetwarzania danych osobowych osobom nieupowaznionym.
Podmiot przetwarzajagcy zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania
Administratora danych o jakimkolwiek postepowaniu, w szczegdlnosci
administracyjnym lub sgdowym, dotyczacym przetwarzania przez Podmiot
przetwarzajgcy danych osobowych okreslonych w umowie, o jakiejkolwiek decyzji
administracyjnej lub orzeczeniu dotyczagcym przetwarzania tych danych,
skierowanych do Podmiotu przetwarzajgcego, a takze o wszelkich planowanych,
o ile s3 wiadome, lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczacych
przetwarzania w Podmiocie przetwarzajgcym tych danych osobowych,
w szczegolnosci prowadzonych przez inspektoréw upowaznionych przez Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustep dotyczy wytgcznie danych
osobowych powierzonych przez Administratora danych.
§7
Czas obowigzywania umowy
Niniejsza umowa obowigzuje od dnia jej zawarcia przez czas nieokreslony/okreslony

Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ niniejszg umowe z zachowaniem miesiecznego
okresu wypowiedzenia.
§8
Rozwiazanie umowy
Administrator danych moze rozwigzac niniejszg umowe ze skutkiem

natychmiastowym, gdy Podmiot przetwarzajacy:
a) pomimo zobowigzania go do usuniecia uchybien stwierdzonych podczas kontroli
nie usunie ich w wyznaczonym terminie;
b) przetwarza dane osobowe w sposdb niezgodny z umowsa;
c) powierzyt przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody
Administratora danych;
§9
Zasady zachowania poufnosci
Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich

informacji, danych, materiatéw, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od
Administratora danych i od wspétpracujacych z nim oséb oraz danych uzyskanych w
jakikolwiek inny sposdéb, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub
elektronicznej (,dane poufne”).

Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania
w tajemnicy danych poufnych nie bedg one wykorzystywane, ujawniane ani

15



Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,Kabel” ul. Poznanska 127A, 05-850 Ozarow Mazowiecki

udostepniane bez pisemnej zgody Administratora danych w innym celu niz
wykonanie Umowy, chyba ze koniecznos¢ ujawnienia posiadanych informacji wynika
z obowigzujacych przepiséw prawa lub Umowy.

§10
Postanowienia koncowe
Umowa zostata sporzgdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej ze

stron.
W sprawach nieuregulowanych zastosowanie bedg miaty przepisy Kodeksu cywilnego

oraz Rozporzadzenia.
Sadem witasciwym dla rozpatrzenia sporow wynikajgcych z niniejszej umowy bedzie
sgd wiasciwy Administratora danych.

Administrator danych Podmiot przetwarzajacy
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Zatacznik nr 7

l.dz.

Ozaréow Mazowiecki, dn...............

Pani/Pan

ul. Poznanska ...... ,
05-850 Ozarow Mazowiecki

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016r., poz. 922) Zarzad Spodtdzielni informuje,
iz Administratorem Danych Osobowych Pani/Pana — Pracownika Spotdzielni
jest Spotdzielnia Mieszkaniowa ,Kabel” ul. Poznanska 127A, 05-950 Ozaréw
Mazowiecki.

Dane osobowe Pracownika przetwarzane sg w celu realizacji praw i
obowigzkdw wynikajgcych z prawa pracy, w szczegoélnosci z ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy (ij. Dz.U. 2016, poz. 1666) oraz rozporzgdzen
wykonawczych wydanych na podstawie tego aktu.
Dane osobowe Pracownika nie bedg udostepniane odbiorcom danych w
rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy o ochronie danych osobowych.
Administrator Danych przekazuje dane osobowe Pracownika upowaznionym
podmiotom na podstawie przepisow prawa.
Podanie danych jest obowigzkowe na podstawie art. 23 ust. 1 pkt. 2 ustawy o
ochronie danych osobowych w zakresie danych zwyktych oraz na podstawie
art. 27 ust. 2 pkt. 2 i 6 w zakresie danych osobowych wrazliwych
(sensytywnych). Pracownikowi przystuguje prawo dostepu do tresci swoich
danych, prawo ich poprawiania oraz prawo do kontroli przetwarzanych danych
osobowych zgodnie z art. 32-35 ustawy o ochronie danych osobowych.
Pracownikowi przystuguje prawo do skorzystania z prawa do informacji, nie
czesciej niz raz na 6 miesiecy. Administrator Danych Osobowych jest
obowigzany, w terminie 30 dni, poinformowa¢ o przystugujgcych prawach i
udzieli¢ informacji na piSmie. Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta¢ w
siedzibie Spotdzielni.

Zarzad Spoétdzielni
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