POLITYKA BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH W S.M. »NOVA”
I. Wstep

Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych jest dokumentem opisujagcym
zasady ochrony danych osobowych stosowane przez Administratora danych w
celu spetnienia wymagan Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
Europy  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 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 - RODO).

Polityka stanowi jeden ze $rodkow organizacyjnych, majacych na celu
wykazanie, ze przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie
z powyzszym Rozporzadzeniem.

II. Zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych

1. Danymi osobowymi sa:
a) Dane osobowe czlonkéw, przetwarzane dla realizacji celow statutowych
w zakresie:
— Prowadzenie rejestru cztonkow,
— Prowadzenie rejestru lokali, dla ktorych zatozono ksiegi wieczyste,
— Prowadzenie rejestru lokali wyodrebnionych,
— Gromadzenie rejestrow meldunkowych,
— Gromadzenie danych niezbednych do obliczenia optat za uzywanie lokali,
— Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych mieszkancow zawartych
w indywidualnych aktach cztonkowskich,
b) Dane osobowe pracownikéw przetwarzane w zakresie okre$lonym przepisami
kodeksu pracy,
¢) Dane osobowe kandydatow do pracy,
d) Dane osobowe wspolpracownikow,
e) Dane osobowe wlascicieli lokali, ktorzy nie sa cztonkami S.M. , NOVA”
f) Dane osobowe 0s6b fizycznych, ktére wynajmuja lokale.

2. Pracownicy, ktorzy przetwarzaja dane osobowe w ramach swoich obowigzkow
stuzbowych musza posiada¢ nadane pisemne upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych oraz podpisa¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci tych
danych (wzor upowaznienia i o$wiadczenia w zalgczniku nr 1) upowaznienia
nadaje Prezes Zarzadu.

3. W przypadku konieczno$ci dostgpu do obszaru, w ktérym sg przetwarzane dane
osobowe, przez zewnetrznych serwisantéw, zobowigzani sa oni podpisaé
oSwiadczenie o zachowaniu poufnosci informacji pozyskanych w  trakcie
wykonywania prac (wzor oswiadczenia w zalgczniku nr 2).




4. Osoba, ktora zbiera dane osobowe na podstawie formularza (w formie papierowej
lub elektronicznej) jest zobowigzana sprawdzi¢, czy na formularzu jest zawarta
odpowiednia klauzula informacyjna (wzér formularza w zataczniku nr 3).

5. Od kandydatow do pracy i pracownikow mozna zbiera¢ jedynie dane osobowe
wymienione w art. 22" Kodeksu pracy. Dokumenty zawierajace wiekszy zakres
danych osobowych kandydata nalezy zniszczy¢ w niszczarce, o ile nie wyrazil on
zgody na przetwarzanie, umieszczajac na CV odpowiednig klauzule.

6. W przypadku wykonywania czynnosci przetwarzania danych osobowych,
zawierana jest umowa o tresci jak w zalgczniku nr 4.

7. Osoba, ktéra udostgpnia dane osobowe do innego podmiotu (zewngtrznego) przed
ich udostgpnieniem musi sprawdzi¢ czy istniejg przestanki prawne umozliwiajace
te czynnos¢, w tym:

— Zapis w umowie z podmiotem wspoipracujacym,
— Pisemny wniosek od podmiotu uprawnionego ze wskazaniem podstawy
prawnej do posiadania danych (udostepniania ich).

8. Dane osobowe w postaci papierowej (na dokumentach papierowych) upowaznieni
pracownicy przechowujg w obszarze przetwarzania danych w pomieszczeniach lub
szafach zamykanych na klucz.

9. Nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych sprawuje Koordynator ds.
ochrony danych osobowych ( Koordynator ) wyznaczony przez Prezesa Zarzadu
spos$rdéd pracownikow Spotdzielni.

10. Koordynator — prowadzi wykaz zbiorow danych osobowych przetwarzanych
w SM. ,NOVA” (wzér wykazu zawarty jest w zalaczniku nr 5). W ramach
nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych Koordynator sprawdza cele
i zakres przetwarzania oraz sposoby zabezpieczenia danych osobowych.

11. Koordynator prowadzi rowniez nastepujgce wykazy:

— Ewidencj¢ osob, ktorym nadano upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych (wzdr ewidencji w zalgczniku nr 6),

— Wykaz pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe (wzor
w zalgczniku nr 7),

— Wykaz podmiotow i o0sdéb, ktorym udostgpniono dane osobowe (wzor
w zalgczniku nr 8),

— Wykaz podmiotéw, ktérym powierzono dane osobowe do przetwarzania
(wzér wykazu w zalgczniku nr 8).

12. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych maja obowigzek:

— Przetwarzad je zgodnie z przepisami,

— Nie udostgpnia¢ ich oraz uniemozliwia¢ dostgp do nich osobom
nieupowaznionym,

— Zabezpieczacd je przed zniszczeniem.

13. W sytuacji otrzymania wniosku o udost¢pnienie danych osobowych od osoby,
ktérej dane nie dotycza, wyznaczona przez Prezesa Zarzadu osoba przygotowuje
odpowiedz w ciagu 30 dni.

14. Traci moc dokument ,Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych”
zatwierdzona Uchwalg Rady Nadzorczej Nr 20/07/2015 z dnia 29.07.2015 r.




Zalgcznik nr 1: Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wraz
z o$wiadczeniem o zachowaniu poufnosci.

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 29 i 32 ust. 4 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (Dz. Urz. UE L
119/1 z4.5.2016 r.).

Upowazniam

Panig/Pana ..............ocooiiiiiiiiiiiii, s PESEL. . cosvann sunesns vasaveusme sss

Do przetwarzania danych osobowych w ramach pelnionych obowiazkéw
stuzbowych wynikajacych z umowy o prace / umowy cywilnoprawnej (np.
umowy zlecenia, umowy o dzieto) / umowy o staz* oraz zleconych jednorazowo
lub na state przez przetozonego.

Jednoczesnie upowazniam wyzej wymieniong osobe do tworzenia dla potrzeby
wykonywanej pracy, w tym czynnosci zlecanych przez przelozonego, baz
danych, w tym rejestrow w plikach programéw biurowych (np. MS Word, MS
EXEL) oraz podrgcznych archiwach papierowych z zachowaniem petnej ich
ochrony przy zastosowaniu s$rodkéw technicznych i organizacyjnych

wdrozonych w S.M. ,NOVA”.

* Niepotrzebne skresli¢

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

(Podpis Prezesa Zarzadu S.M. ,NOVA”)




OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych
osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia, do ktérych mam lub bede
miat(a) dostep w zwigzku z wykonywaniem prac na rzecz S.M. ,,NOVA”.

Zobowigzuje sie  przestrzegaé regulaminéw, instrukcji 1 procedur
obowigzujacych w S.M. ,NOVA” dotyczacych ochrony danych osobowych, w
szczegblnosci o$wiadczam, ze bez upowaznienia nie bede wykorzystywat(a)
danych osobowych ze zbioréw S.M. ,NOVA”.

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

(miejsce i data ztozenia oswiadczenia) (Podpis osoby skladajacej oswiadczenie)



Zalacznik nr 2: Wzor oSwiadczenia o zachowaniu poufnosci dla oséb

przebywajacych w obszarze przetwarzania danych osobowych w S.M.
»NOVA”,

OSWIADCZENIE

Imie i Nazwisko
Nazwa Firmy
Stanowisko

Nr i seria dowodu 0SObIStEZO  ....oviviviinieie it

W zwiazku z przebywaniem na terenie siedziby S.M. ,NOVA” zobowiazuje sie
do zachowania w tajemnicy informacji, do ktérych mam lub bede mégl(a) mieé
dostep, jak réwniez sposobow zabezpieczenia informacji i pomieszczen
Spotdzielni Mieszkaniowej ,,NOVA”. Obowigzek ten istnieje do czasu ustania
tajemnicy (upublicznienia informaciji).

(Miejscowosc) (Data i Podpis)

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

(Podpis osoby odbierajacej o$wiadczenie w imieniu S.M. ,NOVA”)




Zalgeznik nr 3: Wzor klauzuli informacyjnej ogdlne;

Zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych (art. 13 ust. 1 i ust. 2

ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.- RODO) informuje, ze:

1

2

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Spoétdzielnia
Mieszkaniowa Nova z siedzibg w Gdyni, ul. Zeglarzy 11 A,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wykonywania zadan
w celu wykonywania dziatalnosci statutowej i ustawowej przez
Spoétdzielnie Mieszkaniowa NOVA na podstawie prawnej art. 6 ust. 1 b,c
i d RODO.

. Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane tylko podmiotom

upowaznionym do przetwarzania danych osobowych na podstawie
przepisOw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane poza obszar Unii
Europejskiej,

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez okres przez okres

niezbedny do realizacji dziatalnosci statutowej i ustawowej przez
Spotdzielni¢ Mieszkaniowa NOVA,

W kazdej chwili mozna wnies¢ skarge do organu nadzorczego, jezeli uzna
Pani/Pan, ze dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych
oraz do ich sprostowania, atakze prawo do przenoszenia danych — na
zasadach okreslonych w art. 16-21 RODO,

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Decyzje zwigzane z
ustalaniem kregu o0s6b zamieszkujgcych w  zasobach Spoldzielni
Mieszkaniowej Nova z siedzibg w Gdyni nie beda podejmowane w sposob
zautomatyzowany.



Zatacznik nr 4

Rejestr udostepnien nagran z monitoringu wizyjnego Spoldzielni
Mieszkaniowej ,,NOVA?” z siedzibg w Gdyni

Data Bl Data
Dane Nr ztoze iot Zatatwiaj | przekazania | Sposdb | Potwierdz Uwa
whnioskoda | spra nia ; acy nosnika zatatwie enie .
. whiosk . . 5 ; gi
wcey wy | wnios U wniosek | informatycz nia Odbioru
ku nego




Zatgcznik nr 5: Wzor wykazu zbioréw danych osobowych

L |Nazwa | Cel Aplikacja/syst | Opis struktury zbiorow | Sposob

p. | zbioru przetw | em/ewidencja, | wskazujacy — zawartos¢ | przeptywu
danych | arzania | w ktorej | poszezegdlnych pol | danych
osobowy przetwarzane | informacyjnych 1 | pomigdzy
ch s dane | powigzania miedzy nimi | poszczegdln

(nazwa) (zakres danych) ymi
systemami
1.




Zalacznik nr 6: Wzor ewidencji 0sdb upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych.
Lp | Imi | Nazwis | Stanowisko |Zakr | Data Data Identyfika
e ko (komorka es nadania ustania tor w
organizacyj] upowaznie | upowaznie | danym
na) nia nia systemie
informaty
7
L.
2
3.
4.




Zalgeznik nr 7: Wzor wykazu pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe

Lokalizacja-adres | Numer lub nazwa | Dzial uzytkujgcy | Zabezpieczenie
budynku pomieszczenia pomieszczenie pomieszczenia
przeznaczenie




Zalacznik nr 8: Wzory wykazéw udostepnien i powierzen przetwarzanych
danych osobowych.

Wykaz udostepnien danych osobowych innym podmiotom

Imig i | Data
Nazwisko | udostepn
ienia

Nazwa podmiotu
ktoremu
udostepniono
dane

Cel udostepnienia
(podstawa
prawna/nr

umowy)

Zakres Rodzaj
powierzony | zbioru i jego
ch danych | lokalizacja

Wykaz podmiotow, ktorym powierzono przetwarzanie danych osobowych

Nazwa podmiotu
ktéremu
powierzono dane

Data Cel Zakres
powierzenia | powierzenia | powierzonych
danych

Rodzaj
zbioru/zasobu 1
jego lokalizacja

Wykaz udostepnien danych osobowych osobom, ktéorych one dotycza

(wlascicielom).

Imie i Nazwisko

Data udostepnienia

Rodzaj

zbioru/zasobu 1
lokalizacja

jego




Zalacznik nr 4: Wzor umowy

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

zawarta dnia pomiedzy:

(zwana dalej ,,Umowg”)

(*dane podmiotu ktory umowe zawiera)
zwany w dalszej czgsci umowy ,,Podmiotem przetwarzajgcym”

reprezentowana przez:

oraz

Spoldzielnig Mieszkaniows ,NOVA” w Gdyni, ul. Zeglarzy 11A, NIP
9581424515, KRS 0000139449 w imieniu ktorej dziata:
1. Ewa Wykusz — Prezes Zarzadu

zwany w dalszej czgsci umowy ,,Administratorem danych” lub
w»wAdministratorem”

§1
Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu, w trybie
art. 28 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (zwanego w dalszej czesci ,,Rozporzadzeniem”) dane osobowe do
przetwarzania, na zasadach i w celu okreslonym w niniejszej Umowie.

2. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie przetwarza¢ powierzone mu
dane osobowe zgodnie z niniejsza umowa, Rozporzadzeniem oraz z
innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, ktoére chronig
prawa osob, ktorych dane dotycza.

3. Podmiot przetwarzajacy oswiadcza, iz stosuje $rodki bezpieczenstwa
spetniajace wymogi Rozporzadzenia.

§2
Zakres i cel przetwarzania danych

1. Podmiot przetwarzajgcy bedzie przetwarzal, powierzone dane
mieszkancow nieruchomosci przy ul. ............ W postaci ....................
np. imion i nazwisk, adresu zamieszkania, itd.




. Powierzone przez Administratora danych dane osobowe beda
przetwarzane przez Podmiot przetwarzajgcy wylacznie w celu zbierania
ZOO00 A8 o svminsns svwes ine ( np. wykonanie remontu w zakresie ........ W
nieruchomosci przy ul......... )

§3
Obowigzki podmiotu przetwarzajacego

. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢, przy przetwarzaniu
powierzonych danych osobowych, do ich zabezpieczenia poprzez
stosowanie odpowiednich $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajgcych adekwatny stopien bezpieczenstwa odpowiadajgcy
ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych, o ktdérych
mowa w art. 32 Rozporzadzenia.

. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ dolozy¢ nalezytej starannosci
przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych.

. Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje sie do osobistego zbierania zgod o
jakich mowa w par 2 ust 2.

. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ zapewni¢ zachowanie w
tajemnicy danych dotyczacych przetwarzania danych.

. Podmiot przetwarzajacy po  zakonczeniu dzialan zwigzanych
z przetwarzaniem zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe
pozyskane w zwigzku ze zbieraniem zgod o jakich mowa w par 2 ust. 2.

. W miare mozliwosci Podmiot przetwarzajacy pomaga Administratorowi
w niezbednym zakresie wywigzywac sie z obowigzku odpowiadania na
zadania osoby, ktorej dane dotyczg oraz wywigzywania si¢ z obowigzkow
okreslonych w art. 32-36 Rozporzadzenia.

. Podmiot przetwarzajacy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych
osobowych bez zbednej zwloki zglasza je administratorowi w ciggu w
ciggu 24 h.

84
Prawo kontroli

. Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzadzenia ma
prawo kontroli, czy s$rodki zastosowane przez Podmiot przetwarzajacy
przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu powierzonych danych osobowych
spelniaja postanowienia umowy.

. Administrator danych realizowa¢ bedzie prawo kontroli w czasie
zbierania zgdd przez Podmiot przetwarzajacy i z minimum 1 dniowym
wyprzedzeniem Administrator informuje o kontroli.



. Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje si¢ do usunigcia uchybien
stwierdzonych podczas kontroli w terminie wskazanym przez
Administratora danych nie dtuzszym niz 7 dni.

. Podmiot  przetwarzajgcy udostepnia  Administratorowi  wszelkie
informacje niezbedne do wykazania spetnienia obowigzkoéw okreslonych
w art. 28 Rozporzadzenia.

§5
Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

Podmiot przetwarzajacy nie moze powierzy¢é danych osobowych
objetych niniejszg umowa do dalszego przetwarzania.

§6
Odpowiedzialnos¢ Podmiotu przetwarzajacego

. Podmiot przetwarzajacy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub
wykorzystanie danych osobowych niezgodnie z trescia umowy, a w
szczegllnosci za udostgpnienie powierzonych do przetwarzania danych
osobowych osobom nieupowaznionym.

. Podmiot  przetwarzajacy = zobowiazuje si¢ do  niezwlocznego
poinformowania Administratora danych o jakimkolwiek postepowaniu, w
szczegoOlnosci administracyjnym lub sagdowym, dotyczacym przetwarzania
przez Podmiot przetwarzajacy danych osobowych okreslonych w
umowie, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu
dotyczacym przetwarzania tych danych, skierowanych do Podmiotu
przetwarzajacego, a takze 0 wszelkich planowanych,
o ile sg wiadome, lub realizowanych kontrolach i inspekcjach
dotyczacych przetwarzania w Podmiocie przetwarzajgcym tych danych
osobowych,

w szczegolnosci prowadzonych przez inspektoréw upowaznionych przez
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustep dotyczy
wylacznie danych osobowych powierzonych przez Administratora
danych.

§7
Czas obowigzywania umowy

. Niniejsza umowa obowiazuje od dnia jej zawarcia przez czas okreslony
od dnia ..... do dnia..... .

. Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ niniejsza umowe z zachowaniem 1
tygodniowego okresu wypowiedzenia.




§8
Rozwigzanie umowy

1. Administrator danych moze rozwigzac niniejszg umowe ze skutkiem
natychmiastowym gdy Podmiot przetwarzajacy:
a) pomimo zobowigzania go do usunigcia uchybien stwierdzonych
podczas kontroli nie usunie ich w wyznaczonym terminie;
b) przetwarza dane osobowe w sposob niezgodny z umowa;
c) powierzyl przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez
zgody Administratora danych;

§9
Zasady zachowania poufnosci

1. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy
wszelkich informacji, danych, materialéw, dokumentow 1 danych
osobowych  otrzymanych od  Administratora danych 1 od
wspolpracujgcych z nim oséb oraz danych uzyskanych w jakikolwiek
inny sposob, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub
elektronicznej (,,dane poufne”).

2. Podmiot przetwarzajacy o$wiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do
zachowania w tajemnicy danych poufnych nie beda one wykorzystywane,
ujawniane ani udostepniane bez pisemnej zgody Administratora danych w
innym celu niz wykonanie Umowy, chyba Ze koniecznos¢ ujawnienia
posiadanych informacji wynika z obowiazujacych przepisow prawa lub
Umowy.

§10
Postanowienia koncowe

1. Umowa zostata sporzgdzona w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach
dla kazdej ze stron.

2. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie beda mialy przepisy
Kodeksu cywilnego oraz Rozporzadzenia.

3. Sadem wiasciwym dla rozpatrzenia sporéw wynikajacych z niniejsze]
umowy bedzie sad wlasciwy Administratora danych .

Administrator danych Podmiot przetwarzajacy



