Uchwala nr 232/5//2018

Zarzadu Spéldzielni Mieszkaniowej w Klodzku
z dnia 17 maja 2018 r.

w sprawie: Instrukcji ochrony danych osobowych

Zarzad Spdétdzielni Mieszkaniowej w Ktodzku, dziatajac na mocy postanowien art. 71 ust. 1
pkt 12 Statutu Spéldzielni Mieszkaniowej w Klodzku i § 4 ust. 1 Regulaminu Zarzadu SM
- w Klodzku stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr 34/2011 Rady Nadzorczej SM w Kilodzku
z dnia 20.09.2011 r. w sprawie uchwalenia w/w Regulaminu, majac na uwadze wdrozenie
w biezace] pracy Spéldzielni zasad ochrony danych wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych -
Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04 - w sprawie ujednolicenia zasad ochrony danych
osobowych w Unii Europejskiej, wchodzace w zycie z dniem 25 maja 2018 r., zwane dalej
"RODOQO"), uchwala co nastgpuje :

§1.
Uchwala si¢ Instrukcj¢ ochrony danych osobowych, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.
§ 2.

1. Instrukcja podlega przekazaniu do wiadomosci pracownikow SM w Klodzku, w tym do
wiadomosci pracownikéw administracyjnych - poczta elektroniczna.

2. Zapoznanie sie z instrukcjg kazdy pracownik potwierdza podpisem na liscie
przechowywanej przez administratora systemu informatycznego.

3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw administracyjnych  Spoétdzielni do
przeprowadzenia w terminie do 15 czerwca 2018 r. przegladu (audytu) zebranych przez
Spétdzielnie Mieszkaniowa w Klodzku danych osobowych pod katem zgodno$ci ich
przetwarzania z zasadami wynikajacymi z RODO.

4. W przypadku stwierdzenia, iz w posiadaniu Spoldzielni sa informacje zawierajace dane
osobowe, na ktérych przetwarzanie nie ma zgody danej osoby, wzglednie nie ma innej
podstawy prawnej na mocy ktoérej przetwarzanie jest dozwolone, dane te podlegaja
usunigeiu w terminie wskazanym w ustepie 3.

§3.

Tracq moc:

1) uchwala Nr 36/1/2014 Zarzadu Spotdzielni Mieszkaniowej w Ktodzku z dnia 30 stycznia
2014 r. w sprawie zatwierdzenia Polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych wraz
z instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemami informatycznym w Spéldzielni
Mieszkaniowej w Ktodzku;

2) uchwata nr 44/2011 Rady Nadzorczej Spotdzielni Mieszkaniowej w Ktodzku z dnia 29
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3)

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj e;%g

listopada 2011 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Ochrony Danych Osobowych
Spétdzielni Mieszkaniowej w Ktodzku;

uchwata nr 1/2017 Rady Nadzorczej Spotdzielni Mieszkaniowej w Ktodzku z dnia 24
stycznia 2017 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Monitoringu wizyjnego w Spotdzielni
Mieszkaniowej w Ktodzku.

§ 4.

VERAPRS

INSTRUKCJA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§1.

Podstawy prawne oraz zasady i cele ochrony danych osobowych

1. Niniejsza Instrukcja opracowana zostata w oparciu o:

1y

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych - Dz, U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04 - w sprawie
ujednolicenia zasad ochrony danych osobowych w Unii Europejskiej, wchodzace w zycie z dniem
25 maja 2018 r., zwane dalej "RODQO";

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

Kodeks cywilny ( t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 459, ze zm.);

Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108, ze zm.);

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz. U. z 2016 r. poz. 922.)
w zwigzku z art. 175 ustawy z dnia 10 maja 2018 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018 1. poz. 1000);

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000);
ustawia z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych (Dz. U. z 2013 r. poz.
1222 ze zm.);

ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnoéci lokali (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1892 ze zm.),
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz.U. z 2004 r. Nr 100, poz.1024);

Statut Spotdzielni Mieszkaniowej w Ktodzku.

2. Instrukcja okre§la zakres, zasady i tryb przetwarzania i udost¢pniania danych osobowych,
sposob zabezpieczenia zbioréw danych osobowych bedacych w posiadaniu Spotdzielni
Mieszkaniowej  w Klodzku, zwanej dalej Spotdzielnia, a takze obowiazki administratora
danych osobowych oraz prawa oséb, ktérych dane Spoldzielnia przetwarza i ma na celu
zapewnienie kazdemu czlonkowi Spétdzielni i jej pracownikom ochrone ich prywatno$ci.

3. Zarzad Spoéldzielni realizujac prawa do prywatnoSci, w tym w szczegOlnoSci prawa osdb
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fizycznych powierzajacych swoje dane osobowe tej jednostce, deklaruje zamiar:

1) podejmowania wszystkich dziatan niezbednych dla ochrony praw i usprawiedliwionych
interesow jednostki zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych;

2) statego podnoszenia §wiadomosci oraz kwalifikacji 0s6b przetwarzajacych dane osobowe
w Spéldzielni w zakresie problematyki bezpieczenstwa tych danych;

3) traktowania obowiazkéw osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych jako
nalezacych do kategorii podstawowych obowiazkéw pracowniczych oraz stanowczego
egzekwowania ich wykonania przez zatrudnione osoby;

4) podejmowania w niezbednym zakresie wspoOtpracy z instytucjami powotanymi do ochrony
danych osobowych;

5) dostosowania prowadzonej polityki ochrony danych osobowych do zasad wynikajacych
z RODO, w szczeg6lnoSci poprzez projektowanie przebiegu przetwarzania danych
W sposob zapewniajacy maksymalne bezpieczenstwo, zbieranie najmniejszej mozliwej
iloci danych, czyli zachowanie maksymalnego poziomu prywatno$ci osoby fizycznej,
ograniczanie zbieranych danych do minimum niezbednego/adekwatnego do celow
przetwarzania oraz zaktadanie (poprzez domyslne przyjecie) braku dorozumianej/domys$lnej
zgody na przetwarzanie danych i wprowadzanie takich procedur, w ktérych, poprzez
odpowiednie zachowanie, osoba fizyczna wyraznie wskazuje, iz (expressis verbis) wyraza
ona zgodg na przetwarzanie jej danych osobowych.

4. Zarzadzanie bezpieczenstwem zasobow danych osobowych w Spoldzielni stanowi proces
ciagly, na ktory skladajg sig takie elementy, jak: identyfikacja oraz analiza zagrozen i ryzyka,
stosowanie odpowiednich zabezpieczen, monitorowanie wdrazania i eksploatacji zabezpieczen,
wykrywanie i reagowanie na incydenty naruszajace ochrong danych. Pracownicy Spétdzielni sa
odpowiedzialni za bezpieczenstwo danych, do ktérych majg dostep. W szczegdlnosci w
systemach informatycznych odpowiadaja oni za poprawne wprowadzanie informacji do tych
systeméw oraz za uzycie, zniszczenie lub uszkodzenie sprzetu oraz znajdujacych sie na nim
danych i oprogramowania.

5. Celem zabezpieczenia zbior6w danych osobowych cztonkéw Spoétdzielni, jej pracownikdéw
i 0osOb wspblpracujacych oraz ich przetwarzania jest uniemozliwienie dostepu do zbioru
danych osobom nieuprawnionym, badZ zbierania ich przez osoby nicuprawnione oraz
zabezpieczenie danych przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.

6. Instrukcja ustala wytyczne polityki bezpieczefistwa danych osobowych, przetwarzanych
w Spoldzielni w zwiazku z realizacja celow sformulowanych w RODO oraz
w przepisach prawa krajowego odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych.

7. Postanowienia Instrukcji obowiazuja od dnia jej uchwalenia i odnosza si¢ takze do danych
zebranych wytworzonych i przetwarzanych w Spotdzielni Mieszkaniowej przed jej
uchwaleniem.

§2.

Slowniczek terminéw dot. ochrony danych osobowych
uzywanych w tre§ci niniejszego Regulaminu.
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Przez uzyte w tresci Instrukcji sformutowania nalezy rozumieé:

1) Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizyczne;j;

2) Zbiér danych - kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych dostepny wg
okreslonych kryteriow, w ktérym dane sa oraz w ktérym dane te moga by¢ przetwarzane, a
w szczegolnosci: kartoteki, rejestry, skorowidz, ksiegi, systemy informatyczne, akta
osobowe, itp.;

3) Przetwarzanie danych - wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych, takie jak
zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie
1 usuwanie, a zwlaszcza te, ktore wykonuje si¢ w systemach informatycznych;

4) System informatyczny - zespdt wspdtpracujacych ze soba urzadzen, programéw, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania
danych;

5) Usuwanie danych - zniszczenie danych osobowych, lub taka ich modyfikacja, ktéra nie
pozwala na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza;

6) Administrator danych osobowych - administratorem danych osobowych cztonkéw
Spoldzielni i jej pracownikow oraz 0s6b wspotpracujacych ze Spétdzielnia jest Spotdzielnia
Mieszkaniowa, a w jej imieniu Zarzad Spoétdzielni;

7) Informatyk - osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo danych osobowych w systemie
informatycznym lub innym zawezonym zbiorze danych osobowych wyznaczona przez
Administratora danych osobowych;

8) Naruszenie ochrony danych osobowych — zaréwno przypadkowe jak i1 zamierzone
naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych
osobowych przechowywanych, przesytanych lub w inny sposdb przetwarzanych;

9) Naruszenie ochrony danych osobowych skutkujacego ryzykiem naruszenia praw
1 wolnos$ci 0séb — naruszenie skutkujace w szczegdlnosci ryzykiem doprowadzenia do
kradziezy lub falszowania tozsamosci, straty finansowej, naruszenia dobrego imienia,
naruszenia tajemnic prawnie chronionych.

§3.

Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesSci pomieszezen, tworzacych obszar
w ktérym przetwarzane sa dane osobowe:

Obszar, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe tworzy:

1) Budynek administracji SM w Ktodzku przy ul. Walasiewiczéwny 4, za wyjatkiem:
a) pomieszczen wylaczonych z administracji SM, tj. pomieszczenia Architektonicznej
Pracowni Projektowe;j ,,Kielar", oraz
b) pomieszczen peliacych funkcje wytacznie obstugowe, tj. toalet (dwa pomieszczenia)
1 magazynku na sprzet do sprzatania,

2) Archiwum SM znajdujace si¢ w Ktodzku przy ul. Rodzinnej nr 86.

§ 4.
Wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez Spoldzielnie

Spoldzielnia, jako administrator danych osobowych, przetwarza dane osobowe swoich
czlonkéw dla realizacji celow statutowych w zakresie, w szczegolnoSei:

1) prowadzenia rejestru cztonkow;
2) prowadzenia rejestru lokali, dla ktérych zostaty zatozone ksiegi wieczyste;
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3) gromadzenia i przetwarzanie danych osobowych zawartych w indywidualnych aktach
cztonkow Spétdzielni;

4) sporzadzania rejestrow niezbednych do obliczania optat za uzytkowanie lokali;

5) sporzadzania list niezbednych do funkcjonowania organéw samorzadowych Spétdzielni;

6) sporzadzania zestawien i analiz zwiazanych z eksploatacja zasobéw mieszkaniowych i
lokali uzytkowych;

7) prowadzenia korespondencji z cztonkami Spoétdzielni, z wiascicielami, uzytkownikami
lokali mieszkalnych i uzytkowych; w tym takze poprzez wywieszanie informacji
kierowanych do cztonkow, whascicieli, uzytkownikow lokali mieszkalnych i
uzytkowych, lub poszczegdlnych grup tych osdb.

2. Spéldzielnia, jako administrator danych osobowych, przetwarza dane osobowe swoich
pracownikéw w zakresie okre§lonym przepisami Kodeksu Pracy (art. 221 K.p.).

3. Spoéldzielnia przetwarza dane oséb wspoélpracujacych ze SM w Klodzku na podstawie
uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami prawnymi wzg. innymi podmiotami nie
posiadajacymi osobowo$ci prawnej (ustugodawcy, zleceniobiorcy, w tym takze osoby
fizyczne) - w zakresie zawartych w nich  danych dotyczacych oséb fizycznych
reprezentujacych druga strone, wzglednie wskazanych przez druga strong umowy jako
osoby do kontaktu przy biezacej realizacji danej umowy.

§5.

Dostep do rejestru czlonkéw oraz uprawnienia do
przetwarzania danych przez pracownikdéow, czlonkéw organodow
Spoldzielni, oraz osoby wspélpracujgce ze Spéléodzielnia
napodstawie umoéw cywilnoprawnych.

1. Dostgp do rejestru czlonkéw maja wszyscy czlonkowie Spoéldzielni 1 ich
wspotmatzonkowie oraz wierzyciele cztonka lub spétdzielni (art. 30 Prawa spotdzielczego -
prawo przegladania rejestru).

2. Dostep do rejestrow danych okreSlonych w § 4 ust. 1 pkt od 2 do 7 majq pracownicy
administracji Spétdzielni, ktérzy uzyskali pisemne upowaznienie wydane przez zarzad
Spbéldzielni oraz czlonkowie Spdldzielni pelniacy funkcje w organach Spoidzielni
w zakresie zwiazanym z pelniona funkcja.

3. Kazdy z pracownikéw i cztonkéw Spotdzielni, w tym takze pracownicy petniacy czynnosci
wylacznie ustugowe, w szczegblnoSci takze osoby zatrudniane przy sprzataniu
pomieszczen, podpisuje o$wiadczenie o przestrzeganiu przepisow w zakresie ochrony
danych osobowych i nie wykorzystywaniu danych w innych celach niz sg one niezbedne do
wykonania czynnoSci zgodnie z poleceniem lub zakresem obowiazkéow stuzbowych
i pelnionych funkcji.

4. Czilonkowie Rady Nadzorczej oraz pracownicy podpisujg o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z
przepisami o ochronie danych osobowych i zachowaniu w tajemnicy danych osobowych,
ktére uzyskali w zwiazku z petniona funkcjg w Radzie Nadzorczej i
zatrudnieniu w Spotdzielni.

5. Przepisy § S ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio do 0s6b dzialajacych na zlecenie Spotdzielni na
podstawie umowy zlecenia lub umowy o $wiadczenie ustug (art. 750 K.c), chyba zZe
obowiazek zachowania tajemnicy wynika z odrgbnych ustaw (np. regulujacych
wykonywanie danego zawodu: art. 6 Prawa o adwokaturze, art. 3 ust. 3-6 ustawy
o radcach prawnych). W szczegblnosci w umowach z podmiotami dzialajacymi na zlecenie
Spéldzielni zawierana jest umowa o powierzeniu przetwarzania danych osobowych, ktorej
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wzor stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej Instrukeji.

. Wzdr o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 oraz wzdr odwiadczenia o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych przez Spoétdzielnie zawarty jest w zataczniku nr 7 do niniejsze;
Instrukc;ji.

§ 6.

Prawa oséb, ktorych dane sg przetwarzane.

. Osoba, ktorej dane sg przetwarzane przez Spotdzielnie ma prawo:

1) do informacji o:
a) sposobie i zakresie przetwarzania danych osobowych,
b) tresci danych,
¢) sposobie udostgpniania danych oraz odbiorcami lub kategorii odbiorcéw danych;

2) zadania uzupelienia, uaktualnienia i sprostowania oraz usunigcia danych osobowych.

. Informacji, o ktérych mowa w ust. 1 Zarzad Spotdzielni jest zobowiazany udzielié
najpozniej w terminie 30 dni od otrzymania wniosku.

. W zbiorach danych administrowanych przez Spétdzielni¢ zabrania si¢ przetwarzania
w danych osobowych informacji ujawniajacych dane wrazliwe, w szczegdlnosci:
1) stan zdrowia;

2) pochodzenie rasowe lub etniczne;

3) poglady polityczne;

4) przekonania religijne lub filozoficzne;

5) przynalezno$¢ wyznaniowa;

6) przynalezno$¢ partyjna lub zwigzkowa;

7) kod genetyczny;

8) natogi;

9) preferencje seksualne;

- chyba, Ze wymagaja tego obowiazujace przepisy prawa lub osoba, ktorej powyzsze dane
dotycza, wyrazita pisemna zgode.

. Uzyskujac zgodg na przetwarzanie danych Spéidzielnia, realizujac zasady wynikajace
z RODO, zapewnia warunki, w ktoérych zgoda:

1) jest dobrowolna;
2) specyficzna (zgoda jest wazna jesli jest udzielona na konkretne uzycie danych);

3) $wiadoma (wymagana jest transparentno$¢, w szczegdlno$ci poinformowanie osoby
w zrozumiaty dla niej sposob, czego zgoda dotyczy).

. Wycofanie zgody powinno by¢ tatwe (osoba powinna mie¢ zapewniong przez —Spotdzielnie
mozliwo§¢ zasygnalizowania checi wycofania zgody).

. Spéldzielnia we wszelkich aspektach korzystania z danych osobowych zapewnia

transparentnosci przetwarzania oraz kontrolg osoby nad swoimi danymi.

§ 7.
Zasady wgladu do poszczegélnych zbioréw danych

. Wglad do indywidualnej teczki cztonka moze mie¢ tylko cztonek, ktdrego teczka dotyczy,
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Zarzad oraz osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych majace upowaznienie Zarzadu
Spétdzielni.

. W przypadku, gdy w sprawie danego cztonka toczy si¢ postgpowanie wewnatrzspoldzielcze,
dane zawarte w jego indywidualnej teczce moga by¢ udostgpnione organowi
samorzadowemu rozpatrujacemu sprawe, ale tylko w zakresie danych mogacych mieé
znaczenie dla sprawy.

. Wglad do rejestru lokali, dla ktérych zostaty zatozone ksiegi wieczyste moga mieé tylko
osoby upowaznione przez Zarzad.

. Wglad do danych gromadzonych dla zapewnienia prawidlowego wymiaru oplat za
uzywanie lokalu moga mie¢ tylko osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych
osobowych, majace upowaznienie Zarzadu Spéldzielni oraz upowazniony przedstawiciel
podmiotu, ktéoremu Spoétdzielnia zleca wykonanie okreSlonych rozliczen.

. Wglad do danych os6b zatrudnionych w Spo6tdzielni moga mie¢ tylko osoby, ktoérych dane
dotycza, Zarzad Spodldzielni oraz osoby =zatrudnione przy przetwarzaniu danych,
majaceupowaznienie Zarzadu Spdtdzielni. Udostepnienie tych danych innym osobom lub
podmiotom jest mozliwe tylko wtedy, gdy obowiazek taki wynika z przepisOw prawa.

§8.
Udostepnianie danych osobowych

. Zarzad Spoéldzielni moze udostepnié dane osobowe cztonkow Spoétdzielni Walnemu
Zgromadzeniu/Zebraniu Przedstawicieli i Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w
sprawie danego czlonka toczy sig postgpowanie wewnatrzspotdzielcze w trybie okre§lonym
postanowieniami Statutu Spoldzielni, gdy zwiazane jest ono z potrzeba dotyczace
eksploatacji i zarzadzania zasobami Spdtdzielni lub prowadzona dziatalno$cig gospodarcza.

. Dane osobowe cztonka Spéldzielni moga by¢ udostgpnione organom samorzgdowym
Spétdzielni rozpatrujacym jego sprawe w postgpowaniu wewnatrzspéidzielczym tylko
w zakresie mogacym mie¢ znaczenie dla danej sprawy.

. Zarzad Spoldzielni jest zobowiazany do poinformowania czlonkéw organdéw
samorzadowych Spdidzielni rozpatrujacym sprawe czlonka Spédldzielni w postgpowaniu
wewnatrzspotdzielczym lub postugujacym si¢ danymi osobowymi w sprawach zwiazanych
z wypehianiem swoich funkcji o przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych.

Spétdzielnia moze udostepni¢ dane osobowe przetwarzane przez Spdldzielnig¢ innym
podmiotom lub osobom uprawnionym do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa.

. Dane osobowe z wylaczeniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 27 ust. 1 Ustawy
o ochronie danych osobowych moga by¢ udostepnione w celach innych niz wlaczenie do
zbioru, innym osobom i podmiotom niZ wymienione w ust. 4 na pisemnie umotywowany
wniosek, jezeli w sposdb wiarygodny uzasadnia potrzebg posiadania tych danych, a ich
udostgpnienie nie narusza praw i wolnoéci osdb, ktorych dane dotycza oraz jest
dopuszczalne zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

Spotdzielnia moze odméwié udostgpnienia danych osobowych swoich czlonkéow
i pracownikéw w przypadkach okreslonych Ustawa o ochronie danych osobowych.

. Umieszczenie nazwiska czlonka Spoéldzielni lub uzytkownika mieszkania na liScie
lokatoréw lub przy instalacji domofonowej jest mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody
osoby, ktorej dotycza dane.

. W korespondencji za pomocg poczty elektronicznej (e-mail) Spotdzielnia stosuje klauzulg
zabezpieczajaca tres¢ dokumentu przed zapoznawaniem sig z nig przez osoby nie powotane
- ostrzezenie, iz w przypadku omylkowego skierowania korespondencji do osoby nie
bedacej jej zamierzonym adresatem, wzywa si¢ taka osobe do zawiadomienia o tym fakcie
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nadawcy oraz do usunigcia wiadomo$ci z poczty (zatacznik nr 8).

9. Szczegéltowe =zasady udostgpniania dokumentéw reguluje Instrukcja udostepniania
dokumentéw i informacji w Spétdzielni Mieszkaniowe] w Ktodzku (zatacznik nr 4).

§9.
Ograniczenia dotyczace miejsca przetwarzania danych, zakaz wynoszenia dokumentéw
i innych nosnikéw informacji zawierajacych dane osobowe poza obiekty Spoldzielni, zasady
pracy biurowej, w tym "'polityka czystego biurka''.

1. Dane osobowe czlonkow Spoldzielni i jej pracownikéw sg przechowywane
1 przetwarzane w obiektach i pomieszczeniach Spotdzielni.

2. Bezpieczenstwo danych osobowych zapewniane jest przez pracownikéw, ktérych zakres
obowiazkdéw jest z nimi zwigzany.

3. Pomieszczenia, w ktérych sa gromadzone, przechowywane i przetwarzane dane osobowe sg
zamykane na czas nieobecnosci w nich 0sob zatrudnionych.

4. Osoby niezatrudnione moga przebywaé w pomieszczeniach Spotdzielni, w ktorych sa
przechowywane dane osobowe tylko w obecno$ci 0sob zatrudnionych lub cztonkéw
Zarzadu Spotdzielni.

5. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przechowywania na biurku tylko tych dokumentdw,
ktore sa pracownikowi niezbgdne w danym momencie pracy do wykonania biezacych
zadan.

6. Na biurku nie moga znajdowaé si¢ napoje i inne produkty grozace rozlaniem plynu
lub innym zabrudzeniem dokumentéw a poprzez to mogace powodowaé zagrozenie utraty
danych osobowych.

7. Po zakoficzonej pracy pracownik zobowiazany jest odlozy¢ dokumenty i inne no$niki
informacji (np. pendrive, dyski przenosne, ptyty, itp.) do zamykanej na klucz szafy.

8. Po zakonficzonej pracy na biurku moga znajdowaé sie jedynie telefon i przybory biurowe,
takie jak: zszywacz, dziurkacz, dtugopis, itp.

9. Pracownik zobowiazany jest do niszczenia dokumenté6w niepotrzebnych w taki sposéb, aby
nie bylo mozliwe odtworzenie zawartych w nich informacji; dokumenty papierowe nalezy
niszczy¢ w niszczarce, informacje/dane zbedne, znajdujace sie¢ = w urzadzeniach
informatycznych (np.: PC, laptop, pendrive, inne), nalezy kasowaé zgodnie z wia$ciwymi
procedurami. Niszczenie winno by¢ przeprowadzane bez zbednej zwloki.

§ 10.

Ochrona danych osebowych przetwarzanych w systemie
informatycznym

1. Dostgp do komputerdw posiadajq poszczegolni pracownicy, ktdérzy wykonujg czynnoSci
z wykorzystaniem oprogramowania oraz danych i zbioréw wchodzacych w sklad
oprogramowania. W sktad oprogramowania wchodzi systemowe oprogramowanie oraz
oprogramowanie narzedziowe zakupione razem z komputerami.

2. Kazdy pracownik posiada odrgbny identyfikator i hasto pozwalajace na uzytkowanie
wybranego zakresu oprogramowania w ramach, ktérego przetwarza dane, ktore jest
odnotowane w teczce osobowej pracownika.

3. Konserwacjg, modyfikacj¢ oraz uaktualnienie oprogramowania  wykonujg
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10.

11.

przedstawiciele autora oprogramowania systemowego na podstawiec umowy zlecenia
wykonujg wymagane  operacje w obecnosci pracownikow Spétdzielni.
Funkcj¢ koordynatora do spraw bezpieczenstwa danych osobowych w systemie
informatycznym w SM Klodzko pelni pracownik zatrudniony na stanowisku
informatyka.
Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ informatyka, gdy:
1) stwierdzi naruszenie zabezpieczen informatycznych;
2) stan urzadzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy,
sposob dziatania programu lub jakosci komunikacji w sieci telekomunikacyjnej
moga wskazywa¢ na naruszanie zabezpieczen tych danych.

Informatyk po potwierdzeniu naruszenia systemu informatycznego ma obowigzek
zastosowania procedur wskazanych w Instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej w Ktodzku (zatacznik nr 1).

System informatyczny powinien zapewni¢ odnotowanie:
1) daty wprowadzenia i modyfikacji danych osobowych;
2) identyfikatora uzytkownika systemu wprowadzajacego dane;
3) informacje, kiedy i w jakim zakresie dane zostaly wygenerowane przez system.

Sposdb przechowywania i dystrybucji wygenerowanych danych okre$la Zarzad
Spotdzielni.

Wprowadzajacy oraz przetwarzajacy dane wykonuja kopie awaryjne danych
w okresach tygodniowych, miesigcznych 1 rocznych, ktére sa przechowywane
w pomieszczeniach archiwum Spéldzielni.

Kopie awaryjne nalezy :

1) okresowo sprawdzi¢ pod katem ich dalszej przydatno$ci do odtworzenia danych w
przypadku awarii systemu;
2) bezzwlocznie usuwac po ustaniu ich uzytecznosci.

Kopie przeznaczone do archiwizowania po odpowiednim oznakowaniu ztozy¢ do
archiwum Spétdzielni.

§ 11.
Zarzadzanie systemami hasel.

Osoba odpowiedzialng za sposdéb przydziatu hasel dla uzytkownikéw oraz
czestotliwo$é ich zmiany jest administrator systemu informatycznego (informatyk
spotdzielni mieszkaniowe;j) .

Kazdy uzytkownik systemu informatycznego ma przydzielone okresowo zmieniane
hasto dostepu.

Osobg odpowiedzialng za sposob przydziatu haset dla uzytkownikéw oraz ewentualnej
ich zmiany jest administrator systemu informatycznego

Dostep do zasobdéw systemdéw odbywaé si¢ moze tylko w oparciu o system haset

Strona 9 z 31




przydzielanych indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikéw systemu.
. Zapewnione jest generowanie haset w cyklu miesigcznym. Uzytkownicy majg
obowiazek zmieniaé¢ swoje hasto nie rzadziej, niz co 30 dni.

. Uzytkownik nie moze udostepnia¢ swego hasta innym osobom.

7. Hasto sktada si¢ z co najmniej 6 znakow i powinno sktadaé sig z matych, duzych liter,

cyfr lub znakéw specjalnych.

. Przydzial haset odbywa si¢ w sposéb poufny i nie moze ono by¢ zapisywane
w miejscu pozwalajacym na dostep dla 0sob nieupowaznionych.

. W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu hasel przez
osoby nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hasel musi by¢ niezwlocznie
uniewazniony 1 zastapiony nowym.

§ 12.
Zasady rejestrowania i wyrejestrowania uzytkownikéw.

Osoba odpowiedzialng za rejestrowanie i wyrejestrowanie uzytkownikow jest

administrator systemu informatycznego.

. Podstawg do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych

jest zakres obowiazkéw pracownika, w ktérym jest wskazane, Zze dana osoba ma za

zadanie pracowa¢ przy przetwarzaniu danych danego systemu w

podanym zakresie. Podstawa do wyrejestrowana uzytkownika z danego systemu

przetwarzania danych jest nowy zakres obowiazkow pracownika lub jego zwolnienie.

. Administrator systemu informatycznego rejestruje oraz wyrejestrowuje uzytkownikow,
prowadzi ewidencj¢ 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych i prowadzi

rejestr pracownikéw - uzytkownikoéw systemu informatycznego oraz majgcych dostep

do danych osobowych zawierajacy:

1) imi¢ i nazwisko pracownika;

2) stanowisko;

3) zakres, w jakim pracownik zostal dopuszczony do przetwarzania danych
osobowych;

4) datg wydania upowaznienia,

5) indywidualny identyfikator pracownika.

. Identyfikatory o0sob, ktére utracily uprawnienia dostgpu do danych, nalezy
wyrejestrowaC z systemu, uniewazniajac przekazane hasta. Identyfikator po
wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest przydzielany innej osobie.

Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowigzane sgq do zachowania
tajemnicy (dostgpu do danych i ich merytorycznej treSci). Obowigzek ten istnieje

rowniez po ustaniu zatrudnienia.
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§ 13.
Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni
zwroei¢ uwagg, czy nie istniejg przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone. Jezeli
istnieje takie podejrzenie, nalezy zglosi¢ to administratorowi systemu
informatycznego.

2. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawaé do systemu w sposob dyskretny (nie literowad,
nie czytaé na glos, wpisywaé osobiécie, nie pozwala¢ na bezpoérednia obecnosé
drugiej osoby podczas wpisywania hasla).

4. Potrzeba =zainstalowania nowego oprogramowania musi byé zgloszona przez
uzytkownika administratorowi systemu informatycznego.

5. Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programéw komputerowych oraz
urzadzen peryferyjnych po zakoniczeniu pracy. Stanowisko komputerowe
z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawaé bez kontroli
pracujacego na nim uzytkownika.

6. Pomieszczenia, w ktérych znajdujg si¢ urzadzenia stuzace do przetwarzania danych
oraz wydruki lub inne noéniki zawierajace dane, pod nieobecno$§é pracownika musza

by¢ zamknigte .

§ 14.
Obsluga kopii bezpieczenstwa, no§nikéw informacji oraz wydrukow.

Kazdy uzytkownik przeprowadza na swoim stanowisku archiwizacje danych.

. Kopie zapasowe przechowywane sa biezaco w miejscu zabezpieczonym przed dostepem
niepowotanych 0so6b.

Dostgp do kopii maja jedynie osoby upowaznione przez administratora systemu
informatycznego.

Kazdy pracownik na swoim stanowisku prowadzi wykaz wszystkich kopii zapasowych
z podaniem daty oraz godziny ich sporzadzenia oraz identyfikacji no$nika.

Wydruki  z | systemoéw informatycznych oraz inne mnoéniki informacji muszg byé
zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy do nich dostgp przez osoby nieupowaznione w
kazdym momencie przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnodci sa niszczone lub
archiwizowane w zalezno$ci od kategorii archiwalne;.

Wydruki, maszynowe noéniki informacji (dyski optyczne, pendrive, karty pamieci itp.) oraz

inne dokumenty, zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza byé pozbawione
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zapiso6w lub w przypadku gdy jest to mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposob

uniemozliwiajacy odczytanie z nich informacji.

. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne noéniki danych zawierajace dane, przed ich

przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawarto§ci. Naprawa

wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usungé, winna by¢

wykonywana pod nadzorem osoby upowaznione;.

10.

§ 15.
Ochrona danych przed ich utratg z systeméw informatycznych.

Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny byé

zabezpieczone przed utrata danych, spowodowana awaria zasilania lub zaktdceniami

w sieci zasilajacej (zasilacze awaryjne UPS).

Wiamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza si¢ dane powinno byd

uniemozliwione poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.

Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.

Instalacja oprogramowania moze odbywac sig¢ tylko przez administratora systemu
informatycznego lub pod jego nadzorem.

Na wszystkich stacjach roboczych i serwerach zainstalowane jest oprogramowanie

antywirusowe.

Konfiguracja oprogramowania antywirusowego moze by¢ zmieniana jedynie przez

administratora systemu informatycznego.

Uzytkownik nie moze usungé ani wytaczaé oprogramowania antywirusowego.

Definicje bazy wiruséw aktualizuje si¢ nie rzadziej niz raz na tydzien.

W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie no$nikéw danych (np.

dyskietki, dyski optyczne, pendrive itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po

uprzednim sprawdzeniu ich przez administratora systemu informatycznego

i upewnieniu si¢, ze nosniki te nie sq ,,zainfekowane" wirusem.

Wiadomoéci pocztowe przed otwarciem musza by¢é sprawdzone przez

oprogramowanie antywirusowe.

§ 16.
Sposéb komunikacji w zakresie sieci komputerowe;j.

Dopuszcza si¢ laczenie z siecig Internet i uzywanie poczty elektronicznej tylko na
zestawach komputerowych, ktére sa podigczone do lokalnej sieci komputerowe;j
w budynku Spéldzielni Mieszkaniowe;.

Przesytanie danych na no$nikach zewnetrznych na zewnatrz jednostki moze odbywac

si¢ tylko w formie przesytki poleconej. Zabrania si¢ przekazywania danych w jawne;
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formie za posrednictwem Internetu i poczty elektroniczne;.
Zabrania sig¢ poshugiwania stuzbowa, poczta elektroniczna w celach prywatnych.
4. Zabrania si¢ instalowania i uruchamiania jakichkolwiek programéw pobranych

z Internetu przez uzytkownika.

§17.
Przeglady i konserwacja systeméw i zbioréw danych.

Przeglad6éw i konserwacji system6éw przetwarzania danych dokonuje administrator systemu
informatycznego co najmniej raz w miesiacu.

Ocenie podlega stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, urzadzenia
peryferyjne.), stan okablowania budynku, stan systeméw serwera lokalnej sieci

komputerowe;j.

§ 18.
Zalgczniki do instrukcji.

Integralna czescia niniejszej Instrukeji sq nastepujace zataczniki:

D
2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)

Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w SM
w Klodzku ( zal. nr 1);

Procedury zabezpieczenia baz danych systeméw informatycznych w SM w Klodzku
(zal. nr 2);

Instrukcja udostepniania dokumentéw i informacji w SM w Klodzku (zal. nr 3);
Regulamin monitoringu wizyjnego w SM w Klodzku (zal. nr 4);

Wzér o$wiadczenia pracownika;

Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

Wzory klauzul stosowanych w pismach i innych materialach SM w Klodzku:

a) Wzor klauzuli informacyjnej stosowanej przez SM w Klodzku na stronie
internetowej i drukach oraz szablonach pism — dot. ochrony danych osobowych,

b) Wzér klauzuli zgody na przetwarzanie danych osobowych,

¢) Wzér klauzuli zabezpieczajacej tres¢ dokumentu przed zapoznawaniem si¢ z nig
przez osoby nie powolane, stosowany w korespondencji prowadzonej za pomocg poczty
elektronicznej (e-mail);

Wzér umowy o powierzenie danych osobowych.
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Zalacznik nr 1

INSTRUKCJAPOSTEPOWANIA W SYTUACJI NARUSZENIA OCHRONY DANYCH

1.

3)

OSOBOWYCH W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ W KE.ODZKU

Instrukcja okre$la tryb postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych
gromadzonych i przetwarzania zardwno w zbiorach informatycznych, jak i w zbiorach
prowadzonych sposobem tradycyjnym. Instrukcje stosuje sig¢ takze w przypadku, gdy
stwierdzono naruszenie zabezpieczen sprzetu informatycznego, systemu alarmowego
1 zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe.
Za naruszenie ochrony danych osobowych uznaje si¢ przypadki, gdy:

1) stwierdzono naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego, lub

2) stan urzadzenia, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy,
Osobami bezpoérednio odpowiedzialnymi za zgodna z prawem ochrong danych osobowych
i ich zabezpieczenie sa;
1) pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych;
2) administrator danych osobowych;
2) administrator systemu informatycznego - w przypadku naruszenia systemow
informatycznych.
Kazdy pracownik jednostki, ktory stwierdzi lub podejrzewa naruszenie ochrony danych
osobowych w systemie informatycznym zobowiazany jest:
1) powstrzymaé sie¢ od rozpoczecia lub kontynuowania jakiejkolwiek czynno$ci lub pracy
mogacej spowodowac zatarcie Sladéw badZz dowoddéw naruszenia;
2) podjaé, stosownie do zaistnialej sytuacji, niezbgdne dzialania celem zapobieZenia
dalszym zagrozeniom, ktore mogg skutkowac naruszeniem danych osobowych;
niezwlocznie powiadomi¢ o tym, administratora systemu informatycznego lub

w przypadku jego nieobecnosci administratora danych osobowych.

Administrator systemu informatycznego, ktory stwierdzil lub wuzyskal informacje
wskazujaca na naruszenie ochrony tej bazy danych zobowigzany jest do niezwlocznego:

1) zapisania wszelkich informacji 1 okoliczno$ci zwiazanych z danym zdarzeniem,

a w szczegbdlnoséci doktadnego czasu uzyskania informacji o naruszeniu ochrony

2) jezeli zasoby systemu na to pozwalaja, wygenerowania i wydrukowania

3) przystapienia do zidentyfikowania rodzaju zaistniatego zdarzenia, w tym do

4) podjecia odpowiednich krokéw w celu powstrzymania lub ograniczenia dostgpu

a) fizycznego odlaczenia urzadzen i segmentdéw sieci, ktére mogly
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b) wylogowania uzytkownika podejrzanego o naruszenie ochrony danych,
¢) zmiany hasta na konto administratora i uzytkownika, poprzez ktérego
d) szczegbdlowej analizy stanu systemu informatycznego w celu
5) przywrécenia normalnego dziatania systemu, przy czym, jezeli nastapito
przez osobg nieupowazniong, ta sama droga.

6. Po przywroceniu normalnego stanu bazy danych osobowych nalezy przeprowadzié
szczegOtowq analizg w celu okreslenia przyczyn naruszenia ochrony danych osobowych lub
podejrzenia takiego naruszenia, oraz przedsiewziaé kroki majace na celu wyeliminowanie
podobnych zdarzen w przysztoci.

7. Jezeli przyczyna zdarzenia byt blad uzytkownika systemu informatycznego, nalezy
przeprowadzi¢ szkolenie wszystkich 0s6b bioracych udziat w przetwarzaniu danych.

8. Jezeli przyczyna zdarzenia byta infekcja wirusem nalezy ustalié zrédto jego pochodzenia i
wykona¢ zabezpieczenia antywirusowe i organizacyjne wykluczajace powtérzenie sig
podobnego zdarzenia w przysztosci.

9. Jezeli przyczyna zdarzenia bylo zaniedbanie ze strony uzytkownika systemu nalezy
wyciagna¢ konsekwencje dyscyplinarne wynikajace z kodeksu pracy oraz ustawy o
ochronie danych osobowych.

10. W razie stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych skutkujacego ryzykiem
naruszenia praw i wolnoSci 0s6b Administrator Danych Osobowych zawiadamia ustawowy
organ nadzoru (nastgpce prawnego GIODO) i wystapieniu takiego naruszenia, udzielajac
wszelkich informacji dotyczacych zakresu tego naruszenia i podjetych dziataniach w celu
przeciwdzialaniu skutkom powstalego naruszenia. Administrator dokonuje zgloszenia
(notyfikacja) w terminie 72 godzin od powzigcia wiedzy o zaistnieniu naruszenia.

3 ZARZADU
Yy

Whin Halawin
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Zalacznik nr 2

PROCEDURY ZABEZPIECZENIA BAZ DANYCH SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

ju—y
.

W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ W K¥.ODZKU

BAZA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO PROBIT

. Na serwerze o nazwie W2K8 oraz adresie ip 192.168.40.107 zainstalowana jest baza

danych — Microsoft SQL Server 2008 - programu informatycznego PROBIT.

Codziennie o godz. 22:00 zgodnie ze skryptem ustawionym w harmonogramie zadan
na serwerze wykonywana jest kopia zapasowa bazy danych, w postaci pliku BAK, ktory
nastgpnie jest pakowany do archiwum .ZIP o nazwie ,,ROK-MIESIAC-DZIEN”.
Archiwum to automatycznie kopiowane jest nastepnie na udzial sieciowy
\WNAS Linksys ( adres ip 192.168.40.111) zabezpieczony hastem, ktoéry udostgpniony
jest na urzadzeniu NAS. Do tego archiwum dostep ma jedynie informatyk Spétdzielni
Mieszkaniowe;j.

DVD z kopiami, nalezy opisa¢ nazwg miesiaca i roku oraz numerem dysku
z danego miesigca.

Tygodniowa kopia nagrywana jest na ptyt¢ DVD. Kopia bazy danych przechowywana
jest w biurze ksiegowos$ci w odpowiednio zabezpieczonym na klucz sejfie. Kopie
miesieczne oraz roczne podlegaja tej samej procedurze.

BAZY PROGRAMOW
SYSTEMU INFORMATYCZNEGO DOM IV

Informacje zawarte w bazach danych podlegaja kopii na no§nikach optycznych DVD.
Kopii podlegaja wszystkie pliki zawierajace dane moduléw systemu DOM 1V. Sa to
pliki z katalogu FA\DOM\DANE systemu DOM 1V znajdujacego si¢ na serwerze
aplikacji i plikow.

Codziennie o godz. 24 zgodnie ze skryptem ustawionym na serwerze wykonywana jest
kopia zapasowa baz danych wszystkich modutéw w postaci pliku .GZ
o nazwie ,,ROK-MIESIAC-DZIEN", ktéry nastepnie kopiowany jest na udzial
sieciowy \\NAS Linksys zabezpieczony hastem.

Zestawienie programéw DOM IV firmy Sacer podlegajacych zabezpieczaniu zawiera
ponizsza tabela:

Nazwa programu
systemu DOM IV
Administracja 4.00
Banki 4.00
Czynsze 4.00
FK 4.00
Kasa 4.00
Koszty 4.00
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IKSN 4.00

Media 4.00
Media (wsp.) 4.00
Media 4.10
Nadzorca 4.01
Prawa 4.00
Sprzedaz 4.00
Pozytki 4.00
Srodki Trwale 4.00
SZW 4.00

Rejestr VAT 4.10
Rejestr VAT 4.20
Wktady 1 Udziaty
4.00

Wspo6lnoty 4.00
Zasoby 4.00

5. DVD ze zbiorami danych, nalezy opisa¢ nazwa miesigca i roku oraz numerem dysku
z danego miesigca.

6. Tygodniowa kopia nagrywana jest na ptyt¢ DVD. Kopia bazy danych przechowywana jest
w biurze ksiggowosci w odpowiednio zabezpieczonym na klucz sejfie. Kopie miesigezne
oraz roczne podlegaja tej samej procedurze.

BAZY POZOSTALYCH PROGRAMOW I SYSTEMOW PRACUJACYCH W SIECI
INFORMATYCZNEJ

1. Kopie bazy danych programu ,,PLATNIK” nalezy wykonaé raz w miesigcu oraz zawsze
przed zmiana wersji programu ,,PEATNIK” Kopie bazy s wykonywane manualnie przez
informatyka. Ptyte¢ DVD nalezy opisaé nazwa ,,BAZA PEATNIKA ”, oraz data wykonania
kopii.

2. Miesieczna kopia nagrywana jest na ptytg DVD. Kopia ta przechowywana jest w biurze
ksiegowoéci w odpowiednio zabezpieczonym na klucz sejfie. Kopie roczne podlegaja tej
samej procedurze.
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Zalgcznik nr 3

INSTRUKCJA
udostepniania dokumentéw i informacji

w Spoéldzielni Mieszkaniowej w Klodzku

§1.

Formy udostepniania dokumentéw czlonkom i innym osobom

Spoldzielnia udostepnia cztonkom i innym osobom dokumenty i informacje dotyczace swojej
dzialalno$ci w nastepujacy sposob:

1. Publikacja na stronie internetowej Spotdzielni ogdlnodostepnych dokumentéw, do

ktorych zalicza sig:
1) statut Spotdzielni;
2) regulaminy uchwalone na podstawie Statutu, dotyczace pracy organdéw samorzadowych
Spotdzielni oraz relacji cztonkow ze Spoldzielnia;
3) zawiadomienia o zwotaniu Walnego Zgromadzenia;
4) zawiadomienia i ogloszenia.

2. Publikacja na stronie internetowej Spotdzielni dokumentéw dostgpnych, po zalogowaniu,
tylko dla czlonkéw Spétdzielni i 0s6b niebgdacych cztonkami Spétdzielni, ktérym
przystuguja prawa do lokali, do ktorych zalicza sie:

1) uchwaty podjete przez organy Spédtdzielni;

2) protokotly z obrad organéw Spoldzielni;

3) protokot lustracji;

4) roczne sprawozdanie finansowe (w tym roczne sprawozdanie Zarzadu), wraz z opinig
bieglego rewidenta;

5) roczne sprawozdanie Rady Nadzorczej;

6) rozliczenie funduszu remontowego na poszczegolne nieruchomosci za rok poprzedni
i narastajaco od poczatku danego okresu rozliczeniowego;

7) plany remontéw w uktadzie rzeczowym;

8) projekt porzadku obrad Walnego Zgromadzenia, projekty uchwat i zgloszonych poprawek

do uchwat.

3. Mozliwoé¢ osobistego zaznajomienia sie cztonka (wgladu w biurze Spétdzielni) z trecia

nastegpujacych dokumentow:
1) wszystkie materiaty publikowane na stronie internetowej wymienione w ust. 11 2;
2) rejestr cztonkow,
3) faktury i umowy zawierane przez Spotdzielnig z osobami trzecimi, z uwzglednieniem
§ 6;
4) kalkulacje optat za eksploatacje i utrzymanie lokalu;
5) plan remontéw w ukladzie rzeczowo - finansowym dla poszczegodlnych nieruchomosci.

4. Nieodplatne wykonanie na wniosek czlonka odpis6w nastepujacych dokumentow:

1) statut Spétdzielni,
2) regulaminy obowiazujace cztonkéw Spoétdzielni.
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5. Odpftatne wykonanie na wniosek cztonka odpisow nastepujacych dokumentdéw, wg

cennika w § 5 ust. 5:
1) uchwat podjetych przez organy Spotdzielni;
2) protokotdow z obrad organéow Spdtdzielni;
3) protokotu lustracii;
4) rocznego sprawozdania finansowego;
5) faktur i uméw wymienionych;
6) kalkulacji optat;
7) planu remontdw.

§2.

Zasady umieszczania dokumentéw na stronie internetowej www.sm.klodzko.pl

1. Terminy umieszczania na stronie internetowej poszczegdlnych dokumentow  sa
nastepujace:

1) uchwaty organdéw Spéldzielni - do 2-ch tygodni od ich podjecia;

2) protokoty obrad Rady Nadzorczej - do 2-ch tygodni od ich zatwierdzenia na nastgpnym
posiedzeniu Rady;

3) protokot Walnego Zgromadzenia w terminie 1 miesiaca od daty jego odbycia,

4) protokot lustracji - w ciggu 1 miesiaca od daty jego sporzadzenia;

5) roczne sprawozdanie finansowe, w tym sprawozdanie Zarzadu - nie pdzniej niz na 14 dni
przed terminem Walnego Zgromadzenia;

6) plany remontéw - do 2-ch tygodni od daty ich uchwalenia przez Radg Nadzorcza.

2. Dokumenty publikowane na stronie internctowej sg przechowywane w  sposob

usystematyzowany, co najmniej przez okres 3-ch lat, a po tym terminie sg przenoszone do
archiwum strony internetowe;.

§3.

Tryb wgladu do dokumentéw w biurze Spéldzielni

1. Dokumenty opublikowane na stronie internetowej, wym. w § 2 ust. 1 i 2 dostgpne sa dla
cztonk6éw do zapoznania si¢ z nimi w Spoéldzielni bez wczeniejszego zglaszania w kazdy
wtorek w godz. 10.00- 15.00.

2. Dostep cztonkdéw do dokumentéw niepublikowanych na stronie internetowej musi byé
poprzedzony zlozeniem wniosku na pismie, telefonicznie lub poczta e-mail, uzgodnieniem
z pracownikiem Spoétdzielni terminu czytania. Terminy oczekiwania na udostgpnienie tych
dokumentéw sa nastepujace:

1) dostgp do przegladania rejestru cztonkéw - do 3 dni;
2) biezacy plan remontéw nieruchomodci - do 3 dni;

3) biezaca kalkulacja oplat za eksploatacjg lokalu - do 7 dni;

4) faktury 1 umowy za okres ostatnich 12 miesiecy - do 14 dni;
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5) dokumenty archiwalne sprzed 12-tu miesiecy i wiecej - do 21 dni.

3.Zaznajamianie sig cztonka z dokumentami odbywa si¢ w obecnosci pracownika Spotdzielni.
4.Czytajacy moze sporzadzaé notatki.

[u—

§4.

Tryb realizacji wnioskéw o sporzadzenie odpiséw i kopii dokumentéw

1. Wniosek o sporzadzenie odpisu Statutu lub Regulaminu, ztoZony przez cztonka pisemnie,

telefonicznie lub poczta e-mail jest realizowany nicodplatnie najpézniej w ciggu 7 dni
(odbidr osobisty).

2. Wniosek cztonka o sporzadzenie odpisoéw i kopii pozostatych dokumentéw znajdujacych

si¢ na stronie internetowej (uchwaty, protokoty, sprawozdania, itd.) jest realizowany
odptatnie w ciagu 14 dni od daty zlozenia. ’

3. Wniosek czlonka o sporzadzenie kopii dokumentéw niepublikowanych na stronie

internetowej  (faktury, umowy, kalkulacje, plany) oraz kopii niepublikowanych
dokumentéw archiwalnych jest realizowany odplatnic w terminie identycznym jak
terminy dostgpu do wgladu okre$lone w § 3 ust. 2, a jesli wniosek o sporzadzenie kopii
jest poprzedzony wnioskiem o dostgp do wgladu, to taczny termin moze by¢ wydtuzony o
dodatkowe 7 dni.

4. Kopie dokumentéw wydawane czlonkom Spétdzielni stempluje sie pieczecia o tresci:

»Dokument Spéldzielni Mieszkaniowej w Klodzku wydany na wniosek
czlonka (nazwisko i imig). Zakaz powielania i rozpowszechniania'.

5. Koszt sporzadzenia odpiséw i kopii dokumentéw wynosi: 1,00 z1 - za pierwsza strong i

0,50 zt za kazda nastepna.

6. Czlonek Spotdzielni przed otrzymaniem kopii zadanych dokumentéw, przedstawia

pracownikowi Spétdzielni dowdd wplaty wymaganej kwoty.

§5.

Ograniczenia w dostepie do dokumentéw

Spétdzielnia moze odméwic cztonkowi wgladu do uméw zawieranych z osobami trzecimi,
jezeli naruszatoby to prawa tych oséb, lub jezeli istnieje uzasadniona obawa, ze cztonek
wykorzysta pozyskane informacje w celach sprzecznych z interesem Spoéldzielni i przez to
wyrzadzi Spétdzielni znaczng szkodg. Odmowa powinna byé wyrazona na piSmie w ciagu
30 dni od daty wniosku czlonka.

Spétdzielnia moze odméwi¢ cztonkowi wgladu do uméw zawieranych z osobami trzecimi
wowczas, gdy umowy te zawieraja dane podlegajace ochronie na podstawie ustawy o
ochronie danych osobowych lub informacje stanowiace tajemnice przedsigbiorstwa (osoby
trzeciej) w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o ile przedsiebiorca
ten zastrzegt poufno§¢ informacji zamieszczonych w umowie, przy czym Zarzad Spotdzielni
obowigzany jest do badania, czy przedstawione mu przez przedsigbiorcg przyczyny
zastrzezenia spelniajg przestanki uznania danych informacji za tajemnice przedsigbiorstwa.
Odmowa powinna by¢ wyrazona na pismie w ciagu 30 dni od daty wniosku cztonka.
Spotdzielnia moze dokonaé zakre§lenia (anonimizacja) w dokumentach danych osobowych
podlegajacych ochronie.

Czlonek Spoétdzielni, ktéremu Zarzad odméwit dostepu do dokumentéw Spétdzielni moze
odwola¢ si¢ od tej decyzji do Rady Nadzorczej, ktéra rozpatrzy sprawe¢. Odwotanie do Rady
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Nadzorczej sklada si¢ na piSmie, uzasadniajac, w jakim celu zainteresowana osoba zada
zapoznania si¢ z danym dokumentem.

5. Czlonek, ktéremu odmdwiono wgladu do umoéw zawieranych przez Spoéldzielnie z osobami
trzecimi moze ztozy¢é wniosek do sadu rejestrowego o zobowiazanie Spéldzielni do
udostepnienia tych umoéw. Wniosek nalezy zlozy¢ w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
cztonkowi pisemnej odmowy.

6. Czionkowi Spétdzielni nie przystuguje prawo przegladania:

1) akt osobowych pracownikow Spotdzielni, w tym rowniez cztonkdéw Zarzadu
Spétdzielni;

2) imiennych list wynagrodzen wyptacanych przez Spotdzielnig;

3) kart do glosowania stanowiacych zataczniki do protokotéw komisji wyborczych.

§6.

Postanowienia koncowe

Spoétdzielnia prowadzi rejestr udostepniania dokumentéw oraz rejestr wydanych odpiséw i kopii
dokumentéw zawierajace pisemne pokwitowanie czlonka.

ZARZADLU
Iy

i{/l/’“u

0 Healoabin
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Zalyeznik nr4

RE GULAMIN
Spéldzielczego monitoringu wizyjnego

w Spéldzielni Mieszkaniowej w Klodzku.

§1.

Regulamin okre$la zasady instalowania i funkcjonowania monitoringu wizyjnego na obszarze
nieruchomo$ci stanowiacych whasno$¢ lub zarzadzanych przez Spéldzielnie, w tym reguly
rejestracji i zapisu danych oraz sposdb przechowywania, zabezpieczenia i usuwania danych,
a takze dopuszczalno$é udostepniania danych zgromadzonych w drodze monitoringu wizyjnego
innym osobom i podmiotom.

§2.

Uzyte w regulaminie okre§lenia oznaczajg:

1)

2)

3)

S)

6)

»Spoldzielnia" - Spoéldzielnie Mieszkaniowa w Klodzku, przy ul. Walasiewiczéwny 4,
bedaca administratorem danych osobowych, zbieranych w drodze monitoringu wizyjnego
zainstalowanego na nieruchomo$ciach bedacych wlasnoscig lub zarzadzanych przez
Spotdzielnie;

"Nieruchomo$¢" - to dziatka lub kilka dziatek, jak réwniez budynek lub kilka budynkéw
wraz z gruntem przynaleznym i budowle trwale zwiazane z gruntem, bedace wtasnoscia lub
zarzadzane przez Spétdzielnie.

"Zarzad" - Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej w Klodzku;

"Uzytkownik lokalu"- osoba bedaca lub niebedaca cztonkiem Spétdzielni Mieszkaniowej
w Klodzku, posiadajaca tytut prawny do lokalu w budynku zarzadzanym przez Spotdzielnie;
»Administrator Bezpieczefistwa Sieci" - informatyk Spétdzielni Mieszkaniowej w
Klodzku jako osoba wyznaczona przez Zarzad, odpowiedzialna za nadzér nad instalacja
1 konserwacja systemu monitoringu wizyjnego oraz odpowiedzialna za zapisywanie nagran
z monitoringu wizyjnego i zapewniajaca przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej w Klodzku;

»Monitoring wizyjny'" - system kamer i rejestratoréw, okablowanie i oprogramowanie,
zainstalowanych na obszarze Nieruchomosci.

§3.

Celem monitoringu wizyjnego jest:

1.

1) poprawa bezpieczenstwa w obrebie Nieruchomosci, jak réwniez zwiekszenie
bezpieczenstwa Uzytkownikow lokali i ochrona ich praw majatkowych;

2) zapobieganie dewastacji i kradziezy w obrebie Nieruchomosci;

3) rejestracja zdarzefi celem ustalenia sprawcy przestepstwa lub wykroczenia
odpowiedzialnego za wyrzadzone szkody.

§4.

Decyzjg¢ o zainstalowaniu monitoringu wizyjnego na obszarze Nieruchomoéci stanowiace;j
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wiasno$§¢ Spétdzielni podejmuje Zarzad, po zasiggnigeiu opinii Rady Nadzorcze;.

Ostateczna decyzja o objeciu systemem monitoringu wizyjnego Nieruchomosci, 0
ktorej mowa w ust. 1 oraz o demontazu uprzednio zainstalowanego na tej Nieruchomosci
monitoringu wizyjnego nalezy do Zarzadu. Decyzja ta podejmowana jest w oparciu o oceng
bezpieczenstwa w obrebie danej Nieruchomosci.

Decyzja o liczbie kamer, parametrach technicznych systemu monitoringu wizyjnego oraz
jego umiejscowienia nalezy do Zarzadu.

Wykonanie lub demontaz systemu instalacji monitoringu wizyjnego obciaza¢ bedzie
fundusz remontowy monitorowanych nieruchomo$ci.

Konserwacja i naprawy systemu monitoringu wizyjnego pokrywane beda z
wydatkéw na pokrycie kosztéw utrzymania zasobéw Spdtdzielni.

§5.
Monitoring funkcjonuje calodobowo.

Rejestracji danych na no$niku danych podlega tylko obraz z kamer monitoringu wizyjnego
(bez dzwigku).

Nieruchomo$¢, objeta monitoringiem wizyjnym oznaczona bgdzie tablicami informujacymi
o zainstalowaniu monitoringu wizyjnego oraz wskazujacymi Spotdzielnig, jako
administratora danych osobowych.

. Tablice, o ktérych mowa w ust. 3 beda umieszczane wewnatrz i na zewnatrz nieruchomosci.

§6.

Okres przechowywania danych zarejestrowanych w drodze monitoringu wizyjnego wynosi
maksymalnie 14 dni. Nastepnie dane ulegaja usunieciu poprzez nadpisanie nowych danych
na urzadzeniu rejestrujacym obraz.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, gdy urzadzenia monitoringu wizyjnego
zarejestrowaly zdarzenie, o ktérym mowa w § 3 pkt. 2 i 3, okres przechowywania danych
moze ulec wydluzeniu o czas niezbedny do zakonczenia postepowania, ktdrego
przedmiotem jest zdarzenie zarejestrowane przez monitoring wizyjny.

. Niezaleznie od wydluzenia okresu przechowywania danych, zarejestrowanych w drodze
monitoringu wizyjnego, dopuszczalne jest utworzenie na wniosek organdéw Scigania lub
sadu przez Administratora Bezpieczenstwa Sieci kopii nagrania z monitoringu wizyjnego,
obeJmUchego zdarzenie, o ktorym mowa w § 3 pkt. 21 3.

Kopig nagrania z monitoringu wizyjnego przechowuje Administrator Bezpieczenistwa Sieci
w zamknig¢tym pomieszczeniu.

Osoba Poszkodowana jest obowigzana kazdorazowo zwrdci¢ si¢ do Zarzadu z prosba o
zabezpieczenie danych przed ich usunigciem po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 1, w
sytuacji wystapienia zdarzenia, o ktorym mowa w § 3 pkt, 21 3.

Osobami posiadajacymi dostep do danych z monitoringu wizyjnego ze strony Spotdzielni sa
Zarzad oraz. Administrator Bezpieczenstwa Sieci.
Dane osobowe uzyskane w drodze monitoringu wizyjnego moga by¢ na ich Zadanie
udostegpniane organom $cigania oraz sadom w zwiazku z prowadzonymi postgpowaniami.

A T)R%‘Z{“SA A
W7 obam‘?RF,ZES v




Zalacznik nr 5

Wzér o$wiadczenia pracownika

Ktodzko, dnia ............

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

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

Stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze zapoznatem/am sig¢ z obowiazujaca w Spotdzielni Mieszkaniowej w Ktodzku

Instrukcja Ochrony Danych Osobowych i zobowiazuje sig do przestrzegania zawartych w niej zasad

i przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.
Zobowigzuje sie rowniez do:

1) zachowania w tajemnicy — zaréwno w czasie trwania stosunku pracy/wspoélpracy, jak i po
jego zakonczeniu — danych osobowych, do ktérych bede mial/a dostep;

2) zachowania w tajemnicy — zaréwno w czasie trwania stosunku pracy/wspdlpracy, jak i po
jego zakoriczeniu — sposobéw zabezpieczania danych osobowych, do ktérych bede mial/a
dostep;

3) przetwarzania danych osobowych, do ktérych bede miat/a dostep wylacznie na polecenie

Spoldzielni Mieszkaniowej w Klodzku, chyba ze czego$ innego bedzie wymagato prawo

Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej.

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

Pamietaj ze:

* stosownie do art. 29 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych - Dz.U.UE.L.2016.119.] z
dnia 2016.05.04 - w sprawie ujednolicenia zasad ochrony danych osobowych w Unii

Europejskiej — kazda osoba dzialajqca z upowaznienia Spéldzielni Mieszkaniowej w
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Ktodzku jako administratora danych i majgca dostep do danych osobowych jest obowigzana
do ich przetwarzania wylacznie na poklecenie administratora danych, chyba ze wymaga
tego prawo Unii Europejskiej lub prawo prawo panstwa cztonkowskiego,

zgodnie z art. 266 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (tj. Dz. U, z 2017 r. poz.
2204 ze zm.) kto, whrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie zobowigzaniu, ujawnia
lub wykorzystuje informacje, z ktérq zapoznal si¢ w zwiqzku z pelniong funkcjg,
wykonywang pracg, dzialalnoscig publiczng, spoleczng, gospodarczqg lub naukowq, podlega

grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2;
zgodnie z art. 100 § 2 pkt 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U.

z 2018 r poz. 108 ze zm.) pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci zachowaé

w lajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

Bz ARZADU

)
A
Bhgdih Halowin
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Zalgcznik nr 6

Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

Ktodzko, dnia ............

Nr upowaznienia ......................

UPOWAZNIENIE

Dzialajac w imieniu Spétdzielni Mieszkaniowej w Klodzku upowazniam:

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

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

Stanowisko stuzbowe upowaznionego/ej

do przetwarzania danych osobowych poprzez dokonywanie nastepujacych czynnoS$ci przetwarzania

danych:

1) e ;
2) ottt et ;
)

- i polecam mu/jej przetwarzanie danych osobowych w ramach tej czynnoéci.

Niniejsze upowaznienie jest wazne do chwili jego odebrania lub zmiany albo ustania stosunku

pracy/wspotpracy.

Y L
» Lo\ f b% 1
DA
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Zalaceznik nr 7

Wzory klauzul stosowanych w pismach i innych materialach Spéldzielni Mieszkaniowej
w Klodzku.

a) Wzér klauzuli informacyjnej

Zgodnie z art. 24. ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 .
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 . , poz. 922 ) Spétdzielnia Mieszkaniowa w Ktodzku informuje, ze:
— administratorem danych osobowych jest Spétdzielnia Mieszkaniowa w Klodzku;
— dane beda przetwarzane wylaczenie w celach zwigzanych z dzialalnoécia Spotdzielni
Mieszkaniowej w Ktodzku;
— dane nie bedg udostepniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepisow
prawa;
— podajacemu dane przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich poprawiania a
takze zadanie ich usuniecia.

b) Wzér klauzuli zgody na przetwarzanie danych osobowych

1. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych,
ktorym jest Spétdzielnia Mieszkaniowa w Klodzku w celu .........

2. Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, Ze sa one zgodne z prawda,

3. Zapoznatem(-am) si¢ z treScia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja, o celu i
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostgpu do tredci swoich danych i
prawie ich poprawiania,

4. Zostalem pouczony/a, iz mam prawo w kazdym czasie odwolaé niniejsza zgode.

¢) Wzér klauzuli zabezpieczajacej tre§¢ dokumentu przed zapoznawaniem sie Z nig przez
osoby nie powolane, stosowany w korespondencji prowadzonej za pomocg poczty
elektronicznej (e-mail).

Uwaga: Tre$¢ niniejszej wiadomosci moze byé poufha i objeta zakazem jei ujawniania. Jezeli
czytelnik niniejszej wiadomo$ci nie jest jej zamierzonym adresatem, informujemy zZe wszelkie
rozprowadzanie, dystrybucja lub powielanie wiadomoéci jest zabronione. Jezeli otrzymates$ te
wiadomo$¢ omytkowo, proszg bezzwlocznie zawiadomié nadawce wysylajac odpowiedz na
niniejsza wiadomo$¢ i usunag ja z poczty. Dziekujemy.

Note: The information contained in this message may be privileged and confidential and protected
from disclosure. If the reader of this message is not the intended recipient, you are hereby notified
that any dissemination, distribution or copying of this communication ist strictly prohibited. If uou
have received this communication in error, please notify the sender immediately by replying to the
message and deleting it from your computer. Thank you.

IIRZADU
e
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Zalgcznik nr 8
Umowa o powierzenie przetwarzania danych osobowych

Uwaga - ponizsza umowa :

1) powinna by¢ poprzedzona w umowie podstawowej zapisem o tresci:

"Zaltacznikiem do niniejszej umowy jest odrebna umowa o powierzenie przetwarzania danych
osobowych", albo

2) tre$¢ ponizszej umowy o powierzeniu przetwarzania danych osobowych powinna by¢ wilaczona
bezposrednio do tre§ci umowy podstawowe;.

Ponadto w umowie podstawowej umieécié nalezy zapis o tresci:

"Strony deklaruja, iz przetwarzanie danych dokonywane w ramach niniejszej umowy bedzie
wykonywane zgodnie z zasadami wynikajacymi z RODO, odnognymi przepisami polskich aktow
prawnych dotyczacych ochrony tych danych oraz umowa, o ktortej mowa w ustepie 2.

Umowa o powierzenie przetwarzania danych osobowych

zawarta w dniu ........... LW oiiiininin, pomiedzy:
Uslugodawea:  .cvvicrneerennneennnnnnenennes Sp. zo. 0.
zarejestrowana w Sadzie Rejonowym w ............
nr KRS ..o, ) U ;
kapitat zaktadowy ..........ccoevenneee... zt,
ktéra reprezentujq, :
......................... — Czlonek Zarzadu
......................... — Prokurent

zwany w dalszej cz¢Sci niniejszej umowy ,,Przetwarzajacy”,
oraz

Uslugobiorca : Spéldzielnia Mieszkaniowa

z siedziba przy ul. Walasiewiczéwny 4 ; 57-300 Ktodzko

KRS 0000103207 ; NIP 883-000-35-52 ; REGON 0000492960,

ktdra reprezentuje Zarzad :
........................... - Prezes Zarzadu
........................... - z-ca Prezesa , Gléwny Ksiegowy
........................... - z-ca Prezesa ds. Gospodarki Zasobami
zwany w dalszej czg$ci niniejszej umowy ,,Powierzajacy”.

Podmioty ~okre§lone jak wyzej, zwane lacznie Stronami zawieraja umowe
o nastepujacej tresci:

§1.

1. Administratorem zbioru danych osobowych jest Powierzajacy.

2. Powierzajacy powierza Przetwarzajacemu na podstawie art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia
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1997 1. o0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.), zwanej dalej
ustawa, w zwiazku z art. 175 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. Z 2018 r. poz. 1000), przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z zawarciem
Przez Strony UMOWY .ccevveeveerrveerresiveeseersnes 1) SRR Z dNniad .oeceeceveenienienn,
W SPTAWIC w.eeeeneeeeieeenieeenieeennns zwanej dalej UmMOwWa 0 ...eevveeeerrvvrerieenne

3. Przetwarzajacy jest zobowiazany przed rozpoczgciem przetwarzania danych do podjgcia
srodkow zabezpieczajacych zbior danych, o ktérych mowa w art. 36-39a ustawy.

4. Przetwarzajacy o$wiadcza, iz dysponuje $rodkami, do$wiadczeniem, wiedza i
wykwalifikowanym personelem, umozliwiajacym mu prawidtowe wykonanie czynnosci
objetych niniejsza umowa, w tym nalezytymi zabezpieczeniami umozliwiajacymi
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy oraz rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100 poz. 1024), zwanego dalej
,,Tozporzadzeniem”.

5. Przetwarzajacy o$wiadcza, Zze posiada stosowna dokumentacje wymagana od podmiotu,
ktéremu powierzono przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z postanowieniami ustawy
oraz rozporzadzenia.

§ 2.
1. Powierzajacy powierza Przetwarzajacemu przetwarzanie danych osobowych w zbiorze:

1) uzytkownicy lokali w  zasobach Ustlugobiorcy w  Klodzku, Polanicy-Zdroj
i Otdrzychowicach Ktodzkich, ktéry obejmuje nastgpujace dane: imiona i nazwisko,
PESEL, NIP, REGON, adres oraz inne dane niezbedne celem realizacji umowy o

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

2) pracownicy Powierzajacego, ktory obejmuje nastepujace dane: imig/imiona i nazwisko, inne
dane osobowe pracownika niezbedne celem realizacji UMoOwWy O ......ccovveunnee ,

3) osoby wspélpracujace na podstawie uméw cywilnoprawnych, ktéry obejmuje imi¢/imiona i
nazwisko, adres oraz inne dane niezbgdne celem realizacji UMOWY O ..ooecveveeervveennnens

2. Poprzez przetwarzanie rozumie si¢ zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowanie,
udostepnianie oraz usuwanie danych osobowych.

3. Przetwarzajacy moze przetwarzaé dane przekazane przez Powierzajacego wylacznie
w zakresie oraz w celu wykonania umowy o ............... , a takze wylacznie w okresie jej
obowiazywania, z zastrzezeniem, iz po zakonczeniu jej realizacji przetwarzanie danych osobowych
przez Przetwarzajacego dopuszczalne jest jedynie w zakresie przechowywania danych lub zwrotu.

§ 3.

1. Przetwarzajacy uprawniony jest do wydawania pisemnych upowaznienn swoim pracownikom do
przetwarzania danych osobowych oraz zobowiazany do prowadzenia ewidencji wydawanych
upowaznien zgodnie z art. 39 ust. 1 ustawy. Przetwarzajacy jest zobowiazany do okazywania
przedmiotowej ewidencji niezwlocznie na wezwanie Powierzajacego.

2. Przetwarzajacy ma obowigzek udostgpni¢ przechowywane dane osobowe w celu
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przeprowadzenia kontroli Powierzajacemu oraz innym uprawnionym do kontroli podmiotom.

3. Niezwlocznie po ustaniu obowigzywania umowy Przetwarzajacy zobowiazany jest do
zwrotu/usunigcia ze swoich zbioréw przetwarzanych danych osobowych/dokonania ich
anonimizacji.

§ 4.

1. Przetwarzajacy odpowiada za szkody, jakie powstana wobec Powierzajacego lub oséb
trzecich w wyniku niezgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych objetych
niniejsza umowa,

2. Nie wykonywanie przez Przetwarzajacego ktéregokolwiek z obowiazkéw okreslonych
w §1 ust. 3 oraz w § 3 ust. 1-3 niniejszej umowy, uprawnia Powierzajacego do naliczenia
kary umownej w wysokoSci ........ wynagrodzenia brutto przystugujacego Przetwarzajacemu
jako Ustugodawcy za wykonanie ustugi objetej umowa o ..................... . Kara umowna jest
platna przez Przetwarzajacego w terminie 14 dni od wezwania do jej uiszczenia na rachunek
bankowy Powierzajacego nr ................ lub poprzez jej potracenie z wynagrodzenia
naleznego Przetwarzajacemu tytutem umowy o ........... .

3. Zaptata kary umownej nie narusza uprawnienia Powierzajacego do dochodzenia
odszkodowania w pelnej wysokosci.

§ 5.
Powierzajacy moze wypowiedzie¢ niniejsza umowe oraz umowe okreslona w § 1 ust. 2 (tj. umowe
' IR ) ze skutkiem natychmiastowym w przypadku, gdy organy administracji panstwowej,

organy $cigania lub sady stwierdza, Ze Przetwarzajacy razaco naruszyt zasady przetwarzania
danych osobowych.

§ 6.

1. W sprawach nieuregulowanych umows znajduja odpowiednie zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego oraz ustawy o ochronie danych osobowych wraz z przepisami wykonawczymi.

2.5adem wiasciwym do rozstrzygnigcia sporéw zwiazanych z niniejszg umowq oraz Uumowsa
okreSlona w § 1 ust. 2 jest sad wlasciwy dla Powierzajacego.

Powierzajacy Przetwarzajacy
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Uzasadnienie

Projekt niniejszej uchwaty zostal przygotowany w zwiazku ze zblizajacym si¢ terminem
wejscia w zycie ( 25 maja 2018 r.) przepiséw rozporzadzenia UE w sprawie ujednolicenia zasad
ochrony danych osobowych w Unii Europejskiej, zwanych dalej "RODO". Uchwala wprowadza
regulamin, wzorowany na regulaminie dotychczasowym, w ktorego treSci wprowadzono jednak
uzupetnienia, dostosowujace go do zasad wynikajacych z RODO.

Proponowana do podjecia uchwata zawiera takze zobowiazanie (dla pracownikow
administracyjnych Spoldzielni) do realizacji, w zakresie spraw prowadzonych przez danego
pracownika, audytu danych osobowych zgromadzonych w dokumentacji zwiazanej ze
stanowiskiem pracy i usuni¢cia danych zbednych wzgl. danych, ktére zostaly zebrane bez
posiadania niezbednej podstawy prawnej (jaka sa np. obowigzujace przepisy prawa, zgoda osoby,
ktérej dane dotycza).

Niniejszy dokument okre$lany jest jako Instrukcja ochrony danych osobowych i stanowi
zbiér obejmujacy cato$¢ tej problematyki, tj. elementy polityki ochrony danych, czyli zasady jakimi
powinna sie kierowaé Spétdzielnia dazac do realizacji jak najlepszej ochrony, zasady przetwarzania
danych, zarowno w aspekcie danych na noénikach tradycyjnych, jak i danych znajdujacych sie w
systemie inforamtycznym.

W zwiazku z powyzszym uchwata zawiera zapisy o utracie mocy dotychczasowych uchwat
podejmowanych w tym zakresie, z tym, iz wigkszo§¢ z postanowien zawartych w aktach
dotychczasowych zostata przeniesiona do aktualnie wprowadzanej instrukcji, w szczegolnosci jako
jej zataczniki.

Uchwata niniejsza jest uchwata Zarzadu Spotdzielni, gdyz w obecnym brzmieniu Statut SM
w Klodzku (art. 71 ust. 1 pkt 12 Statutu) daje Zarzadowi kompetencje do uchwalania regulaminéw
dotyczacych spraw nie zastrzezonych do kompetencji Rady Nadzorczej. Statut nie zastrzega w art.
62 ust. 1 pkt 12 (ani w innym postanowieniu) niniejszego regulaminu do kompetencji Rady.
Jednoczesnie to Zarzad przede wszystkim, w biezacej pracy, przetwarza dane osobowe, jest za ich
ochrone bezpoérednio odpowiedzialny jako Administrator danych osobowych. Zatem, ze wzglgdu
na to, uprawnienie do wydania regulaminu w tej sprawie powinno przystugiwaé Zarzadowi. W
sytuacji, gdy zmianie ulegaja kompetencje co do wydawania aktu prawnego przez dany organ,
organ ktory kompetencje do wydania uzyskuje, jest réwniez wtadny do uchylenia aktu prawnego
dotychczasowego (wydanego przez organ ktory dotychczas miat takie kompetencie — w tym
przypadku byta do Rada Nadzorcza, ktéra do czasu zmiany statutu SM w Ktodzku byla wylacznie
uprawniona do stanowienia wszelkich regulaminéw). Podstawa prawna dla tego rozwigzania
proceduralnego jest przepis § 32 ust. 3 zdanie drugie (po $redniku) zatacznika do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (t.].
Dz. U. z 2016 1. poz. 283): § 32.3. Jezeli zmiana tresci przepisu upowazniajgcego polega na tym, ze
zmienia si¢ organ upowazniony do wydania aktu wykonawczego, przyjmuje sie, ze taki akt
zachowuje moc obowigzujgcq; w takim przypadku organem upowaznionym do zmiany lub uchylenia
aktu wykonawczego wydanego na podstawie zmienionego przepisu upowazniajgcego jest organ
wskazany w zmienionym upowaznieniu.

RADICA PRAWNY
3 DN D,

mar Slawomir Wiosniewshi
.-333

Strona 31 z 31




Uchwala nr ..4(3.’.@./...5./2018

Zarzadu Spoéldzielni Mieszkaniowej w Klodzku
z dnia ...2.%.92... 2018 1.

w sprawie: zmiany Instrukeji ochrony danych osobowych.

Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej w Klodzku, dziatajac na mocy postanowief art. 71 ust. 1
pkt 12 Statutu Spotdzielni Mieszkaniowej w Klodzku i § 4 ust. 1 Regulaminu Zarzadu SM
w Klodzku, stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr 34/2011 Rady Nadzorczej SM w Kiodzku
7 dnia 20.09.2011 r. w sprawie uchwalenia w/w Regulaminu, uchwala co nastgpuje :

§1.

W Instrukcji ochrony danych osobowych stanowiacej zatacznik do uchwaty nr 232/5//201 8 Zarzadu
Spotdzielni Mieszkaniowej w Klodzku z dnia 17 maja 2018 r. w sprawie Instrukcji ochrony danych
osobowych, zmienia si¢ Zatgcznik nr 8, . Wz6r umowy o powierzenie danych osobowych.

§ 2.

Zatacznik nr 8, o ktorym mowa w § 1 - Wz6r umowy o powierzenie danych osobowych - otrzymuje
brzmienie jak w zalaczniku do niniejszej uchwaty.

§3.

Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjgcia.

Podpisy cztonkéw Zarzadu Spétdzielni Mieszkaniowej w Ktodzku:

ZASTEPCA PREZESA

Gospodarki Zasobami
inz. Adam Pié

Il

EPCA PREZESA
konomicznych

RAWNY -
RAD o O;,’ .\6'““‘\&
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Zalgcznik nr 8
Umowa o powierzenie przetwarzania danych osobowych

Uwaga - ponizsza umowa powinna by¢ poprzedzona w umowie podstawowej zapisem o tresci:

- "Zatgcznikiem do niniejszej umowy jest odrgbna umowa o powierzenie przetwarzania danych
osobowych. Strony deklaruja, iz przetwarzanie danych dokonywane w ramach niniejszej umowy
bedzie wykonywane zgodnie z zasadami wynikajgcymi z RODO, odno$nymi przepisami polskich
aktéw prawnych dotyczacych ochrony tych danych oraz umowg o powierzenie przetwarzania
danych osobowych."

Umowa o powierzenie przetwarzania danych osobowych

zawarta w dniu ........... L. W eiririnreenen. pomiedzy:

Z SIEAZIDA Wi +neveeeeiiiii et ,
B T 2T P LCLLRCTEIIR
NEPESEL ...covvcineneeriineiimeisisnesessssnsnsiosen , ha podstawie: ***

1) wpisu do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)
- w zal. wydruk wpisu *

2) wpisu do rejestru KRS nr ... BN 52 cermmmsnescrranasiss i
(nazwa S3du REJESIIOWEEO:! ..vuverrrererrninnieriiisinssttenree st sasnnrese e srrsie e
- w zal. informacja odpowiadajaca odpisowi aktualnemu z Rejestru Przedsigbiorcow**

zwany w dalszej czeSci niniejszej umowy ,, Przetwarzajacy dane”,
oraz

Spéldzielnia Mieszkaniowa w Klodzku

7 siedziba przy ul. Walasiewiczowny 4 ; 57-300 Ktodzko

zarejestrowang w Rejestrze Przedsigbiorcow w Sadzie Rejonowym dla Wroctawia Fabrycznej we
Wroclawiu, IX Wydzial Gospodarczy KRS pod numerem 0000103207 ; NIP 883-000-35-52;
REGON 0000492960,

reprezentowang przez:

........................... - Prezes Zarzadu
........................... - z-ca Prezesa ds. Ekonomicznych - Gléwny Ksiggowy
........................... - z-ca Prezesa ds. Gospodarki Zasobami

zwana w dalszej czeSci umowy ,,Administratorem danych” lub ,Powierzajgcym” .

Podmioty okres$lone jak wyzej, zwane lacznie  Stronami, zawieraja umowe
o nastgpujgcej tresci:



§1.
Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. Administrator danych powierza Przetwarzajacemu w trybie art. 28  rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych - Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016 1), zwanego dale;
RODO, przetwarzania danych osobowych w zwigzku z zawarciem przez Strony umowy
................................... nr Z dnia
WY SPEAVIIE . svvrvonvonsummmenmssnnesnssl 2568 5658055550455 HHRHHTIHS RO RRS zwanej dalej umowa podstawowg.***

2. Poprzez przetwarzanie rozumie si¢ w szczeg6lnosci zbieranie, utrwalanie,przechowywanie,
opracowanie, udostepnianie oraz usuwanie danych osobowych.

3. Przetwarzajacy zobowigzuje sie przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe zgodnie
z niniejsza umowa, RODO, ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2018 r, poz. 1000) oraz innymi aktami prawnymi krajowymi, jak 1 Unii
Europejskiej, dotyczgcymi ochrony akt osobowych.

§2.
Zakres i cel przetwarzania danych

1.Przetwarzajacy bedzie przetwarzal, powierzone na podstawie umowy dane osobowe W
zbiorze/zbiorach: ***

1) uzytkownicy lokali w zasobach Administratora w  Klodzku, Polanicy-Zdrdj
i Oldrzychowicach Klodzkich, ktéry obejmuje nastgpujgce dane: imiona i nazwisko, PESEL,
NIP, REGON, adres oraz inne dane niezbgdne,

2) pracownicy Admimnistratora, ktéry obejmuje nastgpujgce dane: imig/imiona i nazwisko,
inne dane osobowe pracownika,

3) osoby wspélpracujgce Admimnistratora na podstawie uméw cywilnoprawnych, ktory
obejmuje imig/imiona i nazwisko, adres oraz inne dane niezbedne;

2. Powierzone przez Administratora danych dane osobowe begdg przetwarzane przez
Przetwarzajacego wylacznie w celu realizacji umowy podstawowe;.

3. Przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych
otrzymanych od Administratora danych i od wspélpracujacych z nim 0séb oraz danych uzyskanych
w jakikolwiek inny sposéb, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub
elektronicznej.

4. Przetwarzajacy o$wiadcza, ze w zwiazku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy danych
osobowych nie bedg one wykorzystywane, ujawniane ani udostgpniane bez pisemnej zgody
Administratora danych w innym celu niz wykonanie umowy podstawowej, chyba ze konieczno$¢
ujawnienia posiadanych informacji wynika z obowigzujacych przepisow prawa lub Umowy.

§ 3.
Obowigzki podmiota przetwarzajgcego

1) Przetwarzajacy o$wiadcza, iz stosuje §rodki bezpicczenstwa spelniajace wymogi RODO.
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2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

Przetwarzajacy zobowigzuje sie, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, do
ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich  $rodkéw  technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych adekwatny stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy
ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 32 RODO.

Przetwarzajacy zobowigzuje si¢ dotozy¢ nalezytej starannosci przy przetwarzaniu
powierzonych danych osobowych.

Przetwarzajacy zobowigzuje sie do nadania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych wszystkim osobom, ktére beda przetwarzaty powierzone dane w celu realizacji
niniejszej umowy.

Przetwarzajacy zobowiazuje si¢ zapewni¢ zachowanie w tajemnicy,

(o ktorej mowa w art. 28 ust 3 pkt b RODO) przetwarzanych danych przez osoby, ktore
upowaznia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji niniejszej umowy,
zaréwno w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzajgcym, jak i po jego ustaniu.

Przetwarzajacy po zakonczeniu §wiadczenia ustug zwigzanych

z przetwarzaniem usuwa/zwraca*** Administratorowi wszelkie dane osobowe (nalezy
wybraé czy podmiot przetwarzajgcy ma usungé czy zwrocic¢ dane) oraz usuwa wszelkie ich
istniejace kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego nakazujg
przechowywanie danych osobowych.

W miare mozliwosci Przetwarzajgcy pomaga Administratorowi w niezbgdnym zakresie
wywigzywac sie z obowigzku odpowiadania na zgdania osoby, ktérej dane dotyczg oraz
wywigzywania si¢ z obowigzkow okreslonych w art. 32-36 RODO.

Przetwarzajacy po stwierdzeniu naruszenie ochrony danych osobowych bez zbgdnej zwioki
zglasza je administratorowi w ciagu ..... (¥**mozna wskaza¢ konkretny okres, np. w ciggu
24 h).

Porzetwarzajgcy zapewnia spelnienie wymagan RODO dotyczacych zakresu
dokumentowania przetwarzania danych, takich jak:

1) prowadzenie rejestru czynnoéci przetwarzania i zakres rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania, o ktérych mowa w art. 30 RODO;

2) zglaszanie naruszenie ochrony danych do organu nadzorczego (UODO) — art. 33 ust 3
RODO;

3) prowadzenie wewnetrzne;j dokﬁm_entécji stanowigcej rejestr naruszen ochrony danych, o
ktorym mowa w art. 33 ust 5 RODO;

4)sporzadzanie raportu dokumentujacego wyniki przeprowadzonych ocen skutkow dla

ochrony danych — art. 35 ust. 7.

Przetwarzajacy ma obowigzek wykazac, ze:

)
2)
3)

stosuje sie do ogdlnych zasad przetwarzania okreslonych w art. 5 RODO;
zapewnia, aby dane przetwarzane byty zgodnie z prawem —art. 6 — 11 RODO;
zapewnia, aby przestrzegane byty prawa o.6b, ktérych dane sg przetwarzane — art. 12-23

RODO;



4) zapewnia wypelnianie ogélnych obowigzkéw w zakresie przetwarzania danych cigzacych na
administratorze i podmiocie przetwarzajagcym — art. 24 — 31 RODO;

5) zapewnia bezpieczefistwo przetwarzania danych uwzglgdniajac charakter zakres, kontekst i
cele przetwarzania danych — art. 32- 36 RODO;

6) zapewnia kontrole nad przetwarzaniem danych w postaci monitorowanie przestrzegania
przepiséw i przyjetych procedur przetwarzania przez Inspektora Ochrony Danych lub inne
wyznaczone w tym celu osoby —art. 27- 43 RODO;

7) stosuje si¢ do wymagan w zakresie przekazywania danych do panfistw trzecich i instytucji

miedzynarodowych — art. 44 — 49 RODO.
§ 4.

Prawo kontroli

1. Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h RODO ma prawo kontroli, czy srodki
zastosowane przez Podmiot przetwarzajacy przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu powierzonych
danych osobowych spetniaja postanowienia umowy.

2. Administrator danych realizowa¢ bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu
przetwarzajacego i z minimum ........ dniowym (*nalezy wpisa¢ z ilu dniowym wyprzedzeniem
Administrator informuje o kontroli) jego uprzedzeniem.

3. Przetwarzajacy zobowigzuje sie do usunigcia uchybien stwierdzonych podczas kontroli w
terminie wskazanym przez Administratora danych nie dtuzszym niz ..... dni (* Administrator termin
moze okresli¢ dowolnie, np. 7 dni).

4. Przetwarzajgcy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania
spetnienia obowigzkéw okreslonych w art. 28 RODO.

§3.
Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

1. Przetwarzajacy moze powierzy¢ dane osobowe objete niniejsza umowg do dalszego
przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania umowy po uzyskaniu uprzednie]
pisemnej zgody Administratora danych.

2. Podwykonawca winien spelnia¢ te same gwarancje i obowiazki jakie zostaly nalozone na
Przetwarzajacego w niniejszej umowie.’

3. Przetwarzajacy ponosi pelng odpowiedzialno$§¢ wobec Administratora za nie wywigzanie sig ze
spoczywajgcych na Podwykonawcy obowiazkow ochrony danych.

4. Przekazanie powierzonych danych do panstvia trzeciego moze nastgpi¢ jedynie na pisemne
polecenie Administratora danych chyba, ze obowigzek taki naklada na Podmiot przetwarzajgcy
prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego, kioremu podlega Podmiot przetwarzajacy. W takim
przypadku przed rozpoczeciem przetwarzania Podmiot przetwarzajgcy informuje Administratora
danych o tym obowigzku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji
z uwagi na wazny interes publiczny.

§ 6.

Odpowiedzialno$¢ Przetwarzajgcego



1. Przetwarzajacy jest odpowiedzialny za udost¢pnienie lub wykorzystanie danych osobowych
niezgodnie z trescig umowy, a w szczegdlno$ci za udostgpnienie powierzonych do przetwarzania
danych osobowych osobom nieupowaznionym.

2. Przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania Administratora danych o
jakimkolwiek postepowaniu, w szczeg6lnosci administracyjnym lub sadowym, dotyczacym
przetwarzania przez Przetwarzajacego danych osobowych okreslonych w umowie, o jakiejkolwiek
decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczacym przetwarzania tych danych, skierowanych do
Przetwarzajacego, a takze o wszelkich planowanych, o ile s3 wiadome, lub realizowanych
kontrolach i inspekcjach dotyczacych przetwarzania w podmiocie przetwarzajacym tych danych
osobowych, w szczegdlnoéci prowadzonych przez inspektoréw upowaznionych przez Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustep dotyczy wylacznie danych osobowych
powierzonych przez Administratora danych.

§7.

Czas obowigzywania umowy
1. Niniejsza umowa obowiazuje w okresie trwania umowy podstawowej.

2 Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ niniejszag umowe na zasadach wskazanych w umowie
podstawowe;.

§8.
Rozwigzanie umowy

Administrator danych moze rozwigzaé niniejsza umowe ze skutkiem natychmiastowym gdy
Przetwarzajacy:

1) pomimo zobowigzania go do usunigcia uchybien stwierdzonych podczas kontroli nie
usunie ich w wyznaczonym terminie;

2) przetwarza dane osobowe w sposob niezgodny z umowa;

3) powierzyl przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody
Administratora danych.

§9.
Postanowienia koiicowe
1. Umowa zostata sporzadzona w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach dla kazdej ze stron.

2. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie beda miaty przepisy Kodeksu cywilnego oraz
RODO.

3. Sadem wiasciwym dla rozpatrzenia sporéw wynikajacych z niniejszej umowy bedzie sad
wlasciwy miejscowo dla Administratora danych.

Administrator danych Podmiot przetwarzajacy

* dot. dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez prredsigbiorce bedgcego osobq fizyczng;
*%  dot. dzialalnosci gospodarczej prowadzonej przez przedsiebiorce bedgcego osobg prawng
**%  yzupelnic/ew. wykresli¢ zbedne
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Uchwala nr 286./..J..2019
Zarzadu Spéldzielni Mieszkaniowej w Klodzku
z dnia .4 3.Q9.... 2019 1.

W sprawie: zmiany Instrukeji ochrony danych osobowych.

Zarzad Spéldzielni Mieszkaniowej w Ktodzku, dziatajac na mocy postanowien art.67 ust, 1
pkt 12 Statutu Spétdzielni Mieszkaniowej w Kiodzku i § 4 ust.l Regulaminu Zarzadu SM
w Klodzku, stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr 34/2011 Rady Nadzorczej SM w Klodzky
z dnia 20.09.2011 r. w sprawie uchwalenia w/w Regulaminu, uchwala co nastepuje :

§1.

W Instrukeji ochrony danych osobowych stanowiacej zatgcznik do uchwaty nr 232/5//2018 Zarzadu
Spotdzielni Mieszkaniowej w Ktodzku z dnia 17 maja 2018 r. w sprawie Instrukcji ochrony danych

osobowych, zmienia si¢ Zalgcznik nr 7, tj. Wzory klauzul stosowanych w pismach i innych
materiatach Spotdzielni Mieszkaniowej w Ktodzku.

§ 2.

Zatgeznik nr 7, o ktorym mowa w § 1 - Wzory klauzul stosowanych w pismach i innych materialach
Spotdzielni Mieszkaniowej w Klodzku - otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku do niniejsze;
uchwaty,

§3.

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Obecnych - & cztonkéw Zarzadu o N
ZAATEPCA PRNZESA  PREZ |.. , RZADL
5 o Gosnodarki Zesfiugmi
"za" uchwalg 4 czignkow Zarzadu rid. Gosnodar ‘
i iant P Bogd Haiawin
. r e ine Addant 16 d Of
"przeciw"uchwale - o cztankow Zarzqdu g ing Adam P
Uzasadnienie

Obowigzujaca w  Spétdzielni Mieszkanowej w Klodzku Instrukcja ochrony danych
osobowych byta przygotowywana w okresie obowiazywania ustawy o ochronie danych osobowych
z dnia 29 sierpnia 1997 r., ktorej art. 23 ust, 1 pkt 1, w zw. z art, 24. ust, I, stanowit podstawe prawng dla
wyrazania zgody na przetwarzanie danych osobowych,

Po uchyleniu tej ustawy i wejéciu w zycie (w dniu 25 maja 2018 r.) RODO (Rozporzgdzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady /UE/ nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych), zapisy we wzorach klauzuli informacyjnej oraz zgody na przetwarzanie danych osobowych, ujete
W Zatgezniku nr 7 do w/w Instrukeji powinny zosta¢ znowelizowane poprzez wskazanie w nich, jako
podstawy prawnej, odnosnych przepiséw (art.) RODO.




Zalgcznik nr 7

Wzory Kklauzul stosowanych w pismach i innych materialach Spéldzielni Mieszkaniowej
w Klodzku.

1. Wz6r klauzuli informacyjnej.

Zgodnie z art. 5, 12 i 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych - Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04 - w sprawie ujednolicenia
zasad ochrony danych osobowych w Unii Europejskiej — dalej: RODO) Spéldzielnia Mieszkaniowa
w Klodzku informuje, Z¢:
1) administratorem danych osobowych jest Spotdzielnia Mieszkaniowa w Ktodzku;
2) dane bedg przetwarzane wytaczenie w celach zwiazanych z dzialalnoscig Spotdzielni
Mieszkaniowej w Klodzku;
3) dane nie bedg udostgpniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepisOw
prawa,
4) podajgecemu dane przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich poprawiania
a takze zadanie ich usunigcia.

2. Wzor klauzuli zgody na przetwarzanie danych osobowych,

Zgodnie z art. 4 pkt 11 i art. 7 RODO:

1) Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora

danych, ktérym jest Spéldzielnia Mieszkaniowa w Klodzku w celu .. ..ovvvvimiiinennen®

2) Podaje dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, Ze sg one zgodne z prawda.
3) Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej.
4) Zostatem pouczony/a, iz mam prawo w kazdym czasie odwotaé niniejszg zgode.

* UWAGA: cele przetwarzania danych osobowych powinny by¢ okreslone konkretnie i adekwainie
(ograniczone do tego, co niezbedne: "minimalizacja danych”).

3. Wzor klauzuli zabezpieczajgcej tre§¢ dokumentu przed zapoznawaniem si¢ z nig przez
osoby nie powolane, stosowany w korespondencji prowadzonej za pomocg poczty
elektronicznej (e-mail),

Uwaga: Tre$¢ niniejszej wiadomodci moze by¢ poufna i objeta zakazem jej ujawniania. Jezeli
czytelnik niniejsze] wiadomodci nie jest jej zamierzonym adresatem, informujemy ze wszelkie
rozprowadzanie, dystrybucja lub powielanie wiadomosci jest zabronione. Jezeli otrzymate$ tg
wiadomo$é omylkowo, prosze bezzwlocznie zawiadomi¢ nadawce wysylajac odpowiedz na
niniejszg wiadomos¢ i usuna¢ jg z poczty. Dziekujemy.

Note: The information contained in this message may be privileged and confidential and protected
from disclosure. If the reader of this message is not the intended recipient, you are hereby notified
that any dissemination, distribution or copying of this communication ist strictly prohibited. If you
have received this communication in error, please notify the sender immediately by replying to the
message and deleting it from your computer. Thank you.
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