POLITYKA BEZPIECZENSTWA INFORMACII -
POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W SPOLDZIELNI BUDOWLANO-MIESZKANIOWEJ ,RADAROWA”

Polityka ochrony danych osobowych (dalej jako Polityka) okresla wymogi, zasady i regulacje ochrony
danych osobowych w Spoétdzielni Budowlano-Mieszkaniowej ,Radarowa” (dalej jako Spétdzielnia).
Niniejsza Polityka jest politykg ochrony danych osobowych w rozumieniu RODO — rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

§1

llekro¢ w Polityce jest mowa o:
1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 maja 2018 r.;
2) dane osobowe - w rozumieniu ustawy za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje
dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej;
3) nosniki danych osobowych — dyskietki, ptyty CD lub DVD, pamie¢ flash, dyski twarde, tasmy
magnetyczne lub inne urzadzenia/ materiaty stuzace do przechowywania plikéw z danymi;
4) osoba upowazniona (uzytkownik) — osoba posiadajgca upowaznienie wydane przez
administratora danych osobowych
5) przetwarzanie danych - rozumie sie przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza te, ktore wykonuje sie w systemach informatycznych;
6) zbiér danych - kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze osobowym,
dostepnych wedtug okreslonych kryteriow;
7) system informatyczny - zespdt wspdtpracujacych ze sobg urzadzen, programow, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania
danych;
8)poufnosci danych — rozumie sie przez to wiasciwos¢ zapewniajgcy, ze dane nie s3
udostepniane nieupowaznionym podmiotom.
9) podmiot przetwarzajacy - oznacza organizacje lub osobe, ktérej Spotdzielnia powierzyta
przetwarzanie danych osobowych

§2

1. Administratorem danych osobowych jest Spoétdzielnia Budowlano-Mieszkaniowa , Radarowa”
w Warszawie nieruchomosci potozonej w Warszawie przy ulicy Radarowej 15- w imieniu ktdrej
dziata Zarzad Spétdzielni.



2. Spodtdzielnia Budowlano-Mieszkaniowa w zakresie niezbednym do prawidtowego
administrowania i zarzadzania nieruchomoscig wspdlng, a takze w celu $wiadczenia ustug na
rzecz Spétdzielni, moze powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych innym podmiotom.

3. Powierzenie danych nastepuje na podstawie umowy powierzenia podmiotowi
administrujgcemu nieruchomoscig lub innemu tzw. Procesorowi, ktéry zobowigzany jest do
stosowania srodkéw technicznych i organizacyjnych zabezpieczajgcych dane osobowe ktére
przetwarza lub w oparciu o petnomocnictwo w stosunku do zawodowych petnomocnikéw
(adwokata, radcy prawnego) w celu zastepstwa procesowego.

§3

1. Spétdzielnia Budowlano-Mieszkaniowa przetwarza dane osobowe cztonkéw Spoétdzielni
Budowlano-Mieszkaniowej, bytych cztonkéw Spoétdzielni Budowlano-Mieszkaniowej, osoby
korzystajace z lokali (mieszkancy, lokatorzy, najemcy itp.) petnomocnikdw, oséb wskazanych
do kontaktu lub doreczen i innych osdb, ktérych dane sg niezbedne do zarzadu nieruchomoscia
wspdlna.

2. Dane osobowe gromadzone sg w zbiorach danych osobowych , ktére podlegajg przetwarzaniu
w sposob tradycyjny lub przy uzyciu systemu informatycznego.

§4

1. Celem przetwarzania danych osobowych jest prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych
zrealizacjg przez Spoétdzielnie Budowlano-Mieszkaniowg reprezentowang przez Zarzad
obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo Spoétdzielcze (tekst
jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 1285 ze zm.) oraz innych powszechnie obowigzujacych
przepisbw prawa, w tym kierowanie korespondencji, prowadzenie spraw zwigzanych
z administrowaniem i zarzgdzeniem nieruchomoscia wspdlng, windykowanie naleznosci
wymaganej od wtasciciela na rzecz Spétdzielni Budowlano-Mieszkaniowej, a w szczegdlnosci:

1) obstuga cztonkéw Spoétdzielni Budowlano-Mieszkaniowe]j oraz innych oséb, majacych
prawa do poszczegolnych lokali (m.in. mieszkancéw, lokatoréow, najemcéw);

2) obstuga rozliczen, procedur ksiegowych, kadrowo-ptacowych i administracyjnych;

3) realizacja procesdw administrowania lub zarzgdzania nieruchomoscig;

4) realizacja ustug komunikowania sie z osobami, o ktérych mowa w pkt 1), w tym
przekazywanie informacji zwigzanych z wykonywanymi ustugami osobiscie, za pomocga
poczty tradycyjnej oraz elektronicznych srodkéw przekazu;

2. Przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne na podstawie wyrazanej zgody (na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO), a takze gdy jest niezbedne:

1) do wypetnienia obowigzkéw cigzgcych na administratorze danych ( na podstawie art.
6 ust. 1 lit. c RODO),

2) dla ochrony zywotnych intereséw osoby, ktdrej dotyczg lub innej osoby fizycznej (na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. d RODO),

3) dla prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora lub przez
strone trzecig np. wysytanie wezwan do zaptaty (podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO)



1.

§5

Dane osobowe gromadzone i przetwarzane sg w biurze administracji, to jest przy ul. Radarowej
15 w Warszawie.

Obstuga systemu informatycznego dokonywana przez firme administrujgca/zarzadzajacy, ktérej
powierzono przetwarzanie danych i ktéra odpowiada za zapewnienie srodkéw organizacyjnych i
technicznych dla zapewnienia bezpieczeristwa danych.

§6

Spoétdzielnia Budowlano-Mieszkaniowa prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania danych
osobowych, o ktérym mowa w art. 30 ust. 1 RODO

Spétdzielnia okresla sposoby wykonywania obowigzku informacyjnego zgodnie z prawem.
Spétdzielnia informuje osobe o przetwarzaniu jej danych pochodzacych od niej bezposrednio, jak i
posrednio., z wyjgtkiem sytuacji, gdy pozyskanie danych osobowych nastgpito w inny sposob niz
od osoby, ktérej danej dotyczg, a udzielenie takich informacji okazuje sie niemozliwe lub
wymagatoby niewspotmiernie duzego wysitku.

Spoétdzielnia informuje osoby o prawie do sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych, a takze o prawie do wniesienia sprzeciwu

§7

Pomieszczenie, w ktdrym przetwarzane sg dane osobowe jest zamykane na klucz, w przypadku
opuszczenia przez ostatnia osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych — takze w
godzinach pracy;
Dane osobowe przechowywane w wersji tradycyjnej (papierowej) lub elektronicznej (pamiec flash,
ptyty CD, DVD, dyskietki, dyski), po zakonczeniu pracy przechowywane w zamykanych na klucz
pomieszczeniu, a tam , gdzie jest to mozliwe w szafach zamykanych;
Nieaktualne lub btedne wydruki zawierajgce dane osobowe sg niszczone w niszczarkach;
Przekazywanie danych drogg elektroniczng dokonywane jest z kont zapewniajgcych
bezpieczenstwo transferu.
Okredla sie nastepujgce formy zabezpieczenn przed nieautoryzowanym dostepem do danych
osobowych:
1) podtaczenie urzadzenia koricowego (komputera, drukarki) do sieci komputerowej jednostki
dokonywane jest przez informatyka;
2) udostepnianie uzytkownikowi zasobdw sieci zawierajacych dane osobowe przez ADO na
podstawie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;
3) identyfikacja uzytkownika w systemie nastepuje poprzez zastosowanie uwierzytelniania;
4) przydzielenie indywidualnego identyfikatora kazdemu uzytkownikowi;
5) udostepnianie kluczy do pomieszczenia, w ktdrym przetwarzane sg dane osobowe tylko
osobom upowaznionym tj. pracownikom firmy administrujacej lub zarzadzajacej, ktorym
powierzono przetwarzanie danych osobowych oraz cztonkdw Zarzadu Spoétdzielni.
6) ustawienie monitoréw na stanowiskach pracy w sposéb uniemozliwiajgcy wglad w dane
osobowe;
7) zabezpieczanie hastem nosnikdw danych osobowych
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6 . Okresla sie nastepujace formy zabezpieczen przed utratg danych osobowych w wyniku awarii:

1) odrebne zasilanie sprzetu komputerowego lub zastosowanie zasilaczy zapasowych UPS lub
listew antyprzepieciowych;

2) ochrona przed utratg danych poprzez cykliczne wykonywanie kopii zapasowych;

3) zastosowanie ochrony przeciwpozarowe;.

§8

Zasady Polityki wchodzg w zycie z dniem 21.11.2019r.

Zatgcznik Nr 1

do Polityki Ochrony Danych Osobowych obowigzujgcej w Spétdzielni Budowlano-Mieszkaniowej

,Radarowa”

Instrukcja bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych

§1

Do obstugi systemu stuzgcego do przetwarzania danych osobowych, moze by¢ dopuszczona
wytgcznie osoba posiadajgca upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, wydane przez
Spétdzielnie Budowlano-Mieszkaniowg lub podmiot przetwarzajacy, zgodnie z umowag zawartg ze
Spétdzielnia.
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, o ktéorych mowa w ust. 1 przechowuje
Spoétdzielnia Budowlano- Mieszkaniowa.
Dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym moze mie¢ miejsce
wyltacznie po:

1) podaniu identyfikatora uzytkownika i wtasciwego hasta,

2) podaniu wiasciwego hasta dostepu do stanowiska komputerowego
Dla kazdego uzytkownika systemu informatycznego, ktéry przetwarza dane osobowe, ustalony
winien byc sie niepowtarzalny identyfikator i hasto poczgtkowe.
Identyfikator uzytkownika nie powinien by¢ zmieniany, a po wyrejestrowaniu uzytkownika z
systemu informatycznego, nie powinien byé przydzielany innej osobie.
Za prawidtowy dostep do systemu informatycznego odpowiada podmiot administrujgcy
nieruchomoscig wspadlna.

§2

Podmiot administrujacy nieruchomoscia wspdlng winien zapewni¢ rozwigzania organizacyjne

i techniczne, ktére zagwarantujg, iz:

1)

2)

3)

Dane osobowe przetwarzane bedg z uzyciem dedykowanych serweréw, komputeréw
stacjonarnych.

Hasto bedzie zawierato co najmniej minimum 6 znakdw, oprdcz znakdw matych i duzych liter
winno zawierac cigg znakow alfanumerycznych lub specjalnych;

Hasta nie bedg mogly by¢ zapisywane w miejscu dostepnym dla oséb nieuprawnionych, a
uzytkownik bedzie miat zakaz udostepnienia swojego identyfikatora oraz hasta jak réwniez



dostepu do stanowiska roboczego po uwierzytelnieniu w systemie osobom nieuprawnionym ani
zadnej osobie postronnej;

4) Hasto uzytkownika, umozliwiajgce dostep do systemu informatycznego, bedzie utrzymywane w
tajemnicy, réwniez po uptywie jego waznosci;

§3

Dane osobowe, ktorych administratorem jest Spoétdzielnia Budowlano Mieszkaniowa ,Radarowa”,
nieruchomosci potozonej w Warszawie przy ulicy Radarowej 15 mogg by¢ przetwarzane sposobem
tradycyjnym lub z uzyciem systemu informatycznego tylko na potrzeby realizowania zadan
ustawowych i organizacyjnych Spétdzielni.

§4

Podmiot administrujgcy nieruchomoscia wspdlng (Procesor) winien wdrozy¢ srodki organizacyjne
i techniczne ktére zagwarantujg stworzenie procedur tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych oraz
programow i narzedzi do ich przetwarzania oraz przechowywania przetwarzanych danych
w bezpiecznym miejscu z jednoczesnym zabezpieczeniem systemu w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe.

§5

Udostepnienie danych instytucjom moze odbywad sie wytgcznie na pisemny uzasadniony wniosek lub
zgodnie z przepisami prawa.

§6

Procesor zobowigzany jest do tego aby dane osobowe byty:
1) przetwarzane zgodnie z prawem,
2) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celdw.



