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POLITYKA BEZPIECZEŃSTWA 

INFORMACJI 

w 

SPÓŁDZIELNI MIESZKANIOWEJ „MISTRZEJOWICE - PÓŁNOC” 

w Krakowie z dnia 22 sierpnia 2018 r. 

 

Niniejsza Polityka bezpieczeństwa informacji (dalej: Polityka), została sporządzona  

w celu prawidłowego przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych, zgodnie  

z wymogami prawa, dotyczącymi zasad przetwarzania i zabezpieczenia danych  

w kancelarii, w tym z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku  

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO). 

 

Definicje: 

1. Administrator Danych (lub: Administrator) – Spółdzielnia Mieszkaniowa 

„Mistrzejowice - Północ” w Krakowie. 

2. Dane osobowe – wszelkie informacje dotyczące zidentyfikowanej lub możliwej 

do zidentyfikowania osoby fizycznej. 

3. Przetwarzanie danych – jakiekolwiek operacje wykonywane na Danych 

osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, 

zmienianie, udostępnianie i usuwanie w formie tradycyjnej (dokumentowej) oraz  

w systemach informatycznych. 

4. System informatyczny – zespół współpracujących ze sobą urządzeń, programów, 

procedur przetwarzania informacji i narzędzi programowych zastosowanych  

w celu przetwarzania danych. 

5. Użytkownik – osoba upoważniona przez Administratora Danych do 

Przetwarzania Danych osobowych. 

6. Zbiór danych – każdy uporządkowany zestaw danych o charakterze osobowym, 
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dostępny według określonych kryteriów. 

7. Usuwanie danych – zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, 

która nie pozwala na ustalenie tożsamości osoby, której dane dotyczą. 

8. System informatyczny – zespół współpracujących ze sobą urządzeń, programów, 

procedur przetwarzania informacji i narzędzi programowych zastosowanych  

w celu przetwarzania danych. 

9. Naruszenie ochrony danych osobowych – naruszenie bezpieczeństwa 

prowadzące do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, 

utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego 

dostępu do Danych osobowych przesyłanych, przechowywanych lub w inny 

sposób przetwarzanych. 

10. Podmiot przetwarzający – osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, 

jednostka lub inny podmiot, który przetwarza dane osobowe w imieniu 

Administratora. 

11. Odbiorca – osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny 

podmiot, któremu ujawnia się Dane osobowe. 

12. Identyfikator użytkownika – ciąg znaków literowych, cyfrowych lub innych 

jednoznacznie identyfikujący osobę upoważnioną do przetwarzania danych 

osobowych w systemie informatycznym (Użytkownika) w razie Przetwarzania 

Danych osobowych w takim systemie. 

13. Hasło – ciąg znaków literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie osobie 

uprawnionej do pracy w systemie informatycznym (Użytkownikowi)  

w razie przetwarzania danych osobowych w takim systemie. 

14. Uwierzytelnianie – działanie, którego celem jest weryfikacja deklarowanej 

tożsamości podmiotu (Użytkownika). 
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I. 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

1. Polityka dotyczy wszystkich Danych osobowych przetwarzanych w Spółdzielni 

Mieszkaniowej „Mistrzejowice - Północ” w Krakowie, niezależnie od formy ich 

przetwarzania (przetwarzane tradycyjnie zbiory ewidencyjne, systemy 

informatyczne) oraz od tego, czy dane są lub mogą być przetwarzane w zbiorach 

danych. 

2. Polityka jest publikowana na stronie internetowej Spółdzielni oraz 

przechowywana w wersji papierowej w siedzibie Administratora. 

3. Administrator oświadcza, że Politykę tę posiada w wersji papierowej każda osoba 

posiadająca upoważnienie do przetwarzania danych osobowych.  

4. Dla skutecznej realizacji Polityki Administrator Danych zapewnia: 

a) odpowiednie do zagrożeń i kategorii danych objętych ochroną środki 

techniczne i rozwiązania organizacyjne; 

b) kontrolę i nadzór nad Przetwarzaniem danych osobowych; 

c) monitorowanie zastosowanych środków ochrony; 

d) cykliczne (w miarę potrzeb) szkolenia dla Użytkowników  

z zakresu ochrony danych osobowych, 

5. Monitorowanie przez Administratora Danych zastosowanych środków ochrony 

obejmuje m.in. działania Użytkowników, naruszanie zasad dostępu do danych, 

zapewnienie integralności plików oraz ochronę przed atakami zewnętrznymi oraz 

wewnętrznymi. 

6. Administrator Danych zapewnia, że czynności wykonywane w związku  

z przetwarzaniem i zabezpieczeniem danych osobowych są zgodne z niniejszą 

Polityką oraz odpowiednimi przepisami prawa. 

7. Administrator Danych gwarantuje każdej osobie, której Dane osobowe przetwarza 

poszanowanie praw i uprawnień wynikających z przepisów prawa, w tym  

w szczególności z RODO. Takiej osobie przysługuje nieograniczone prawo do 
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dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia (w ramach 

obowiązujących przepisów prawa) lub ograniczenia przetwarzania, jak również  

przenoszenia danych. A nadto prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, 

żądania zaprzestania przetwarzania danych ze względu na szczególną sytuację.  

II. 

DANE OSOBOWE PRZETWARZANE 

U ADMINISTRATORA DANYCH 

1. Dane osobowe przetwarzane przez Administratora Danych gromadzone są  

w Zbiorach danych. 

2. Administrator danych nie podejmuje czynności przetwarzania, które mogłyby się 

wiązać z poważnym prawdopodobieństwem wystąpienia wysokiego ryzyka dla 

praw i wolności osób. W przypadku planowania takiego działania Administrator 

wykona czynności określone w art. 35 i nast. RODO. 

3. W przypadku planowania nowych czynności przetwarzania Administrator 

dokonuje analizy ich skutków dla ochrony danych osobowych oraz uwzględnia 

kwestie ochrony danych w fazie ich projektowania. 

4. Administrator danych prowadzi rejestr czynności przetwarzania. Wzór rejestru 

czynności przetwarzania (dalej: RCP) stanowi Załącznik nr 1 do niniejszej polityki. 

5. Spółdzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza 

dane osobowe swoich członków, właścicieli i najemców lokali dla realizacji celów 

statutowych. W zakresie tym: 

a. Prowadzi rejestry członków, 

b. Prowadzi rejestry lokali dla których założono księgi wieczyste z adnotacją o 

ustanowionych hipotekach, 

c. Prowadzi wykazy byłych członków i właścicieli lokali nie posiadających 

członkostwa, 

d. Prowadzi rejestry meldunkowe, 

e. Gromadzi dane niezbędne do obliczenia opłat za używanie lokali, 
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f. Gromadzi dane mieszkańców w indywidualnych teczkach. 

g. Prowadzi indywidualne rozliczenia pomiędzy użytkownikami lokali a 

spółdzielnią. 

6. Spółdzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza 

dane osobowe swoich pracowników w zakresie określonym przepisami Kodeksu 

pracy, poprzez gromadzenie i przetwarzanie akt osobowych pracowników 

spółdzielni. 

7. Zabrania się gromadzenia i przetwarzania danych ujawniających pochodzenie 

rasowe lub etniczne, przekonania religijne lub filozoficzne, przynależność 

wyznaniową, partyjną lub związkową, jak również danych o stanie zdrowia, kodzie 

genetycznym, nałogach lub życiu seksualnym. Dane dotyczące skazań,  orzeczeń o 

ukaraniu i mandatach karnych, a także inne orzeczenia wydane w postępowaniu 

administracyjnym lub sądowym mogą być przetwarzane w celu realizacji praw i 

obowiązków spółdzielni wynikających z tych orzeczeń.   

 

III. 

OBOWIĄZKI I ODPOWIEDZIALNOŚĆ W ZAKRESIE 

ZARZĄDZANIA BEZPIECZEŃSTWEM 

1. Wszystkie osoby zobowiązane są do przetwarzania Danych osobowych zgodnie  

z obowiązującymi przepisami i zgodnie z ustaloną przez Administratora Danych 

Polityką Bezpieczeństwa, Instrukcją Zarządzania Systemem Informatycznym, a także 

innymi dokumentami wewnętrznymi i procedurami związanymi z Przetwarzaniem 

Danych osobowych u Administratora. 

2. Wszystkie Dane osobowe są przetwarzane z poszanowaniem zasad przetwarzania 

przewidzianych przez przepisy prawa, a to: 

a) w każdym wypadku występuje chociaż jedna z przewidzianych przepisami 

prawa podstawa dla przetwarzania danych (art. 6 RODO); 

b) Dane osobowe są przetwarzane rzetelnie i w sposób przejrzysty; 
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c) Dane osobowe zbierane są w konkretnych, wyraźnych i prawnie 

uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w sposób niezgodny z tymi 

celami; 

d) Dane osobowe są przetwarzane jedynie w takim zakresie, jaki jest niezbędny 

dla osiągnięcia celu przetwarzania danych; 

e) Dane osobowe są prawidłowe i w razie potrzeby uaktualniane; 

f) czas przechowywania Danych osobowych jest ograniczony do okresu ich 

przydatności do celów, do których zostały zebrane, a po tym okresie są one 

anonimizowane bądź usuwane; 

g) wobec osoby, której dane dotyczą, wykonywany jest obowiązek informacyjny 

zgodnie z treścią właściwych przepisów prawa (art. 13 i 14 RODO); Wzór 

obowiązku informacyjnego stanowi Załącznik nr 2 (wzory dotyczą: Członka 

SM, Pełnomocnika Członka SM oraz Pracownika SM) do niniejszej Polityki; 

h) Dane osobowe są zabezpieczone przed naruszeniami zasad ich ochrony. 

3. Administrator danych nie przekazuje osobom, których dane dotyczą, informacji  

w sytuacji, w której dane te muszą zostać poufne zgodnie z obowiązkiem 

zachowania tajemnicy zawodowej (art. 14 ust. 5 lit. d. RODO). 

4. Za Naruszenie ochrony danych osobowych lub próbę takiego naruszenia uważa 

się w szczególności: 

a) naruszenie bezpieczeństwa Systemów informatycznych, w których 

przetwarzane są Dane osobowe  

b) udostępnianie lub umożliwienie udostępniania Danych osobowych osobom 

lub podmiotom do tego nieupoważnionym; 

c) zaniechanie, choćby nieumyślne, dopełnienia obowiązku zapewnienia Danym 

osobowym ochrony; 

d) niedopełnienie obowiązku zachowania w tajemnicy Danych osobowych oraz 

sposobów ich zabezpieczenia; 

e) przetwarzanie Danych osobowych niezgodnie z założonym zakresem i celem 

ich zbierania; 
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f) spowodowanie uszkodzenia, utraty, niekontrolowanej zmiany lub 

nieuprawnione kopiowanie Danych osobowych; 

g) naruszenie praw osób, których Dane osobowe są przetwarzane. 

5. W przypadku stwierdzenia okoliczności naruszenia zasad ochrony Danych 

osobowych Użytkownik zobowiązany jest do podjęcia wszystkich niezbędnych 

kroków, mających na celu ograniczenie skutków naruszenia i do niezwłocznego 

powiadomienia Administratora Danych. Użytkownik zobowiązany będzie do 

powiadomienia Administratora udzielając mu wszystkich informacji w taki sposób 

ażeby Administrator mógł niezwłocznie dokonać zgłoszenia do organu nadzorczego 

oraz powiadomienia osoby, której Dane osobowe zostały naruszone. 

6. W przypadku naruszenia zasad ochrony Danych osobowych Administrator 

podejmie wszystkie czynności zmierzające do ustalenia zakresu, przyczyn i skutków 

naruszenia. Następnie podejmie on wszelkie niezbędne środki do przywrócenia 

stanu sprzed naruszenia oraz zapobiegnięciu podobnemu naruszeniu w przyszłości.  

7. Do obowiązków Administratora Danych w zakresie zatrudniania, zakończenia lub 

zmiany warunków zatrudnienia Użytkowników (tj. pracowników lub 

współpracowników- osób podejmujących czynności na rzecz Administratora Danych 

na podstawie jakiegokolwiek tytułu prawnego lub faktycznego) należy 

dopilnowanie, by: 

a) Użytkownicy byli odpowiednio przygotowani do wykonywania swoich 

obowiązków; 

b) każdy z Użytkowników był pisemnie upoważniony do przetwarzania oraz by 

przetwarzanie odbywało się na polecenie Administratora; 

c) każdy Użytkownik zobowiązał się do zachowania Danych osobowych  

w tajemnicy. 

- wzór upoważnienia jakie stosować będzie Administrator oraz treść stosownych 

oświadczeń, o których mowa powyżej stanowi Załącznik nr 3 (wzory dotyczą 

pracowników SM oraz Członków Rady Nadzorczej) do niniejszej Polityki;.  

8. Użytkownicy zobowiązani są do: 
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a) ścisłego przestrzegania zakresu nadanego upoważnienia; 

b) przetwarzania i ochrony Danych osobowych zgodnie z przepisami prawa 

oraz postanowieniami Polityki; 

c) zachowania w tajemnicy Danych osobowych oraz sposobów ich 

zabezpieczenia; 

d) zgłaszania incydentów związanych z naruszeniem bezpieczeństwa danych 

oraz niewłaściwym funkcjonowaniem systemu; 

e) regularnego odświeżania (przyswajania) treści niniejszej Polityki oraz 

właściwych przepisów prawa, w tym w szczególności RODO. 

 

IV. 

OBSZAR PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

1. Obszar, w którym przetwarzane są Dane osobowe wyznaczony jest przez obszar 

jaki zajmuje siedziba Administratora. Dane osobowe przetwarzane będą tylko  

i wyłącznie w pomieszczeniach do tego przeznaczonych, których lista (wraz  

z odniesieniem do konkretnego Zbioru danych w RCP) stanowi Załącznik nr 4.  

2. Dodatkowo obszar, w którym przetwarzane są Dane osobowe, stanowią wszystkie 

komputery przenośne oraz inne nośniki danych znajdujące się poza obszarem 

wskazanym powyżej. 

 

V. 

OKREŚLENIE ŚRODKÓW TECHNICZNYCH I ORGANIZACYJNYCH 

NIEZBĘDNYCH DLA ZAPEWNIENIA POUFNOŚCI, INTEGRALNOŚCI 

I ROZLICZALNOŚCI PRZETWARZANYCH DANYCH 

1. Administrator Danych zapewnia zastosowanie środków technicznych  

i organizacyjnych niezbędnych dla zapewnienia poufności, integralności, 

rozliczalności i ciągłości Przetwarzanych danych. 
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2. Zastosowane środki ochrony (techniczne i organizacyjne) będą adekwatne do 

stwierdzonego poziomu ryzyka dla poszczególnych systemów, rodzajów zbiorów  

i kategorii danych. Środki te obejmują m.in.: 

a) ograniczenie dostępu do pomieszczeń, w których przetwarzane są Dane 

osobowe jedynie dla osób odpowiednio upoważnionych (Użytkowników). 

Inne osoby mogą przebywać w pomieszczeniach wykorzystywanych do 

przetwarzania danych jedynie w towarzystwie Użytkownika i pod jego 

nadzorem; 

b) zamykanie pomieszczeń tworzących obszar Przetwarzania danych 

osobowych na czas nieobecności pracowników Administratora w sposób 

uniemożliwiający dostęp do nich osób trzecich (tzw. polityka kluczy- 

polegająca na  zamykaniu na klucz lub innego rodzaju, równoważne 

zabezpieczenie pomieszczeń w których znajdują się bądź są przetwarzane 

Dane osobowe – w każdym przypadku nieobecności Użytkownika. Każdy 

Użytkownik odpowiada za swój klucz, w przypadku zagubienia klucza 

Użytkownik musi natychmiast poinformować o tym fakcie swojego 

przełożonego); 

c) wyposażenie pomieszczeń, w których przechowywane są Dane osobowe  

w drzwi zamykane na klucz, systemy alarmowe,  oraz przestrzeganie 

przepisów p.poż.  Dodatkowo system alarmowy połączony jest z firmą 

ochroniarską, która w przypadku próby wejścia do pomieszczeń osób 

postronnych na podstawie odrębnej umowy przysyła patrol interwencyjny. 

d) stosowanie polityki czystego biurka, polegającej na tym, że wszelkie 

dokumenty zawierające Dane osobowe nie mogą pozostawać na stanowisku 

pracy w czasie nieobecności (choćby chwilowej) Użytkownika. W przypadku 

takiej nieobecności Użytkownik ma obowiązek wszelkie dokumenty 

zabezpieczyć w sposób uniemożliwiający zapoznanie się z nimi osobom 

trzecim (np. poprzez umieszczenie tychże w szafach). W przypadku 

opuszczenia pomieszczenia należy stosować politykę klucza.  
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e) stosowanie polityki czystego ekranu, polegającej na tym, że w przypadku 

odejścia od stanowiska pracy wyposażonego w urządzenia posiadające dostęp 

do elektronicznych Zbiorów danych (Danych osobowych) Użytkownik 

zobowiązany będzie do  każdorazowego wylogowania się lub zablokowania 

dostępu do urządzenia w taki sposób aby niemożliwym było uzyskanie 

dostępu przez osobę nieuprawnioną; 

f) wykorzystanie zamykanych szafek i sejfów do zabezpieczenia dokumentów; 

g) wykorzystanie niszczarki do skutecznego usuwania dokumentów 

zawierających Dane osobowe; 

h) ochronę sieci lokalnej przed działaniami inicjowanymi z zewnątrz przy użyciu 

tzw. „firewalla”; 

i) ochronę danych osobowych w systemie informatycznym zgodnie z przyjętą 

instrukcją „Zarządzania systemem informatycznym w Spółdzielni 

Mieszkaniowej Mistrzejowice-Północ w Krakowie”. Instrukcja ta zawiera: 

 Procedury nadawania i zmiany uprawnień do przetwarzania danych, 
 Zasady posługiwania się hasłami, 
 Procedury rozpoczęcia, zawieszenia i zakończenia pracy w systemie, 
 Sposób, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nośników 

informacji zawierających dane osobowe oraz wydruków, 
 Sposób zabezpieczenia systemu informatycznego przed wirusami i 

szkodliwym oprogramowaniem, nieuprawnionym dostępem oraz 
awarią zasilania, 

 Procedury korzystania z poczty elektronicznej, 
 Procedury wykonywania przeglądów i konserwacji systemu, 
 Procedury połączenia do sieci Internet, 
 Zastosowanie środków bezpieczeństwa. 

j) system informatyczny służący do przetwarzania danych osobowych musi 

pozwalać na udostępnienie tych danych na piśmie w formie powszechnie 

zrozumiałej. 

k) regularne prowadzenie szkoleń z zakresu ochrony danych osobowych dla 

wszystkich Użytkowników. 

VI. 
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NARUSZENIA ZASAD OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH 

1. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych Administrator 

dokonuje oceny, czy zaistniałe naruszenie mogło powodować ryzyko naruszenia 

praw lub wolności osób fizycznych. 

2. W każdej sytuacji, w której zaistniałe naruszenie mogło powodować ryzyko 

naruszenia praw lub wolności osób fizycznych, Administrator zgłasza fakt 

naruszenia zasad ochrony danych organowi nadzorczemu bez zbędnej zwłoki – 

jeżeli to wykonalne, nie później niż w terminie 72 godzin po stwierdzeniu 

naruszenia. Wzór zgłoszenia incydentu naruszenia ochrony danych osobowych 

określa załącznik nr 5 do niniejszej Polityki. 

3. Jeżeli ryzyko naruszenia praw i wolności jest wysokie, Administrator niezwłocznie 

zawiadamia o incydencie także osobę, której dane dotyczą. 

4. Administrator dokumentuje wszelkie incydenty naruszenia ochrony danych 

osobowych (zgodnie z przepisem art. 33 ust. 5 RODO), w tym okoliczności 

naruszenia ochrony danych osobowych,  jego skutki oraz podjęte działania zaradcze. 

Wzór takiej ewidencji (Ewidencji Incydentów) określa załącznik nr 6 do niniejszej 

Polityki. 

 

VII. 

POWIERZENIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

1. Administrator Danych Osobowych może powierzyć przetwarzanie danych 

osobowych innemu podmiotowi wyłącznie w drodze umowy zawartej w formie 

pisemnej, zgodnie z wymogami wskazanymi dla takich umów w art. 28 RODO. 

Wzór takiej umowy określa załącznik nr 7 do niniejszej Polityki. 

2. Przed powierzeniem przetwarzania Danych osobowych Administrator w miarę 

możliwości uzyskuje informacje o dotychczasowych praktykach podmiotu 

przetwarzającego dotyczących zabezpieczenia Danych osobowych. 



12 
 

3. Dane osobowe członka spółdzielni  oraz użytkowników lokali mogą być 

udostępnione Radzie Nadzorczej spółdzielni w związku ze sprawowaniem 

funkcji kontrolnych na podstawie  ustawy prawo spółdzielcze, ustawy o 

spółdzielniach mieszkaniowych oraz statutu spółdzielni. 

4. Dane osobowe użytkowników lokali mogą być udostępniane gospodarzom 

budynków w celu dostarczenia zgodnie z wymogami prawa i statutu 

korespondencji do użytkowników lokali. Celem zapewnienia ochrony danych 

osobowych gospodarze budynku, po otrzymaniu korespondencji z sekretariatu 

spółdzielni lub od bezpośredniego przełożonego dostarczają korespondencję 

bezpośrednio do adresata lub wrzucają ją do skrzynki pocztowej. Zabrania się 

pozostawiania korespondencji bez opieki, przekazywana jej osobom postronnym. 

W celu prawidłowej ochrony gospodarze budynków są szkoleni oraz podpisują 

stosowne oświadczenia zgodnie z Załącznikiem nr 3. 

5. Zarząd spółdzielni jest zobowiązany do poinformowania członków organów 

samorządowych spółdzielni rozpatrujących sprawy o przepisach dotyczących 

ochrony danych osobowych. 

6. Umieszczanie nazwiska użytkownika lokalu na liście mieszkańców lub przy 

instalacji domofonowej jest możliwe po wyrażeniu pisemnej zgody przez 

użytkownika.  

VIII. 

PRZEKAZYWANIE DANYCH DO PAŃSTWA TRZECIEGO 

Administrator Danych Osobowych nie będzie przekazywał danych osobowych do 

państwa trzeciego, poza sytuacjami w których następuje to na wniosek osoby, której 

dane dotyczą.  

IX. 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

1. Za niedopełnienie obowiązków wynikających z niniejszej Polityki Użytkownik 

ponosi odpowiedzialność na podstawie Kodeksu pracy, stosownych przepisów  
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o ochronie danych osobowych (w tym RODO) oraz Kodeksu karnego. 

2. Integralną część niniejszej Polityki bezpieczeństwa stanowią wymienione w jej 

treści Załączniki. 

 
 
Niniejsza Polityka bezpieczeństwa Informacji została zatwierdzona przez zarząd 
spółdzielni w dniu 22 sierpnia 2018 uchwałą nr 120/31/2018 i obowiązuje od dnia 
podjęcia uchwały. 
Z dniem 23 sierpnia 2018 traci moc dotychczas obowiązujący „Regulamin ochrony 
danych osobowych w Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice – Północ w 
Krakowie” z dnia 10.10.2012 roku uchwalony uchwałą nr 191/40/2012. 
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Załącznik nr 1 
do Polityki Bezpieczeństwa Informacji W Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice-
Północ w Krakowie. 
 
REJESTR CZYNNOŚCI PRZETWARZANIA (RCP) 
Czynność 1. 

1. Nazwa czynności przetwarzania – rekrutacja pracowników (dane kandydatów) 

2. Jednostka organizacyjna – dział spraw pracowniczych 

3. Cel przetwarzania – rekrutacja pracowników 

4. Kategorie osób – kandydaci do pracy  

5. Kategorie danych – dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane o wykształceniu, 

stażu pracy, uprawnieniach zawodowych 

6. Podstawa prawna – zgoda osób, których dane dotyczą  

7. Źródło danych – kandydaci do pracy  

8. Planowany termin usunięcia kategorii danych – po zakończeniu procesu 

rekrutacyjnego 

9. Nazwa współadministratora i dane kontaktowe – nie dotyczy  

10. Nazwa podmiotu przetwarzającego i dane kontaktowe - nie dotyczy 

11. Kategorie odbiorców innych niż podmiot przetwarzający – dane nie są 

przekazywane innym podmiotom  

12. Nazwa systemu lub oprogramowania – dokumentacja papierowa  

13. Ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa zgodnie  

z art. 32 ust. 1 - zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu informatycznego, dostęp tylko 

dla osób upoważnionych (hasło dostępu). Stosowanie polityki czystego biurka, 

czystego ekranu i klucza. Korzystanie z niszczarki dokumentów. Ochrona przed 

awarią zasilania; regularne szkolenia z ochrony danych osobowych. 

14. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/transfer do kraju 

trzeciego lub organizacji międzynarodowej (nazwa kraju i podmiotu) – nie 

dotyczy  

15. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/jeśli transfer i art. 49 ust. 

1 akapit drugi - dokumentacja odpowiednich zabezpieczeń – nie dotyczy  
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Czynność 2. 
1. Nazwa czynności przetwarzania - Prowadzenie rejestru pracowników, akt 

                                                                    pracowniczych i  ewidencji czasu ich pracy 

                                                                    (Dane pracownicze) 

2. Jednostka organizacyjna - dział spraw pracowniczych 

3. Cel przetwarzania - Prowadzenie ewidencji pracowników zgodnie z Kodeksem Pracy 

                                   i pozostałymi przepisami prawa pracy 

4. Kategorie osób - Pracownicy 

5. Kategorie danych - Dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane o wykształceniu, 

                                     przebiegu pracy, absencji (urlopy, zwolnienia lekarskie, 

                                     rehabilitacyjne, szkoleniowe i inne), dane o zakresie 

                                     obowiązków, stawce wynagrodzenia, karach i nagrodach oraz 

                                     inne dane wymagane zgodnie z Kodeksem Pracy 

6. Podstawa prawna - Umowa o pracę. Przepis prawa.Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. 

                                  Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz.108 t.j.) - w szczeg. art. 22 z 

                                  ind. 1 w związku z art. 94 pkt 9a i 9b 

7. Źródło danych - Pracownik 

8. Planowany termin usunięcia kategorii danych  - 50 lat, art.51u ust 1 ustawy z dnia 

14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 

217 t.j.) 

9. Nazwa współadministratora i dane kontaktowe – nie dotyczy 

10. Nazwa podmiotu przetwarzającego i dane kontaktowe - Co do 

                                    zasady nie dotyczy. W przypadku sporów na tle pracowniczym 

                                    dane mogą być przetwarzane przez zewnętrzną kancelarię 

                                    prawną- jedynie w celu i zakresie niezbędnym do 

                                    reprezentowania administratora w trakcie sporu 

                                    przedprocesowego i sądowego. 

11. Kategorie odbiorców (innych niż podmiot przetwarzający) - ZUS, inne firmy 

                                   ubezpieczeniowe - dotyczy tylko osób posiadających polisy 

                                   ubezpieczeniowe 

12. Nazwa systemu lub oprogramowania - Program softhard-moduły-kadry, płace. 

                                                                         Dokumentacja papierowa. 

13. Ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa zgodnie  

z art. 32 ust. 1 -  Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko 
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dla upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu informatycznego, dostęp tylko 

dla upoważnionych osób (hasło dostępu), instalacja oprogramowania 

zabezpieczającego typu firewall, system antywirusowy, kopia zapasowa 

przechowywana na zabezpieczonym serwerze. Stosowanie  polityki czystego biurka, 

czystego ekranu i klucza. Korzystanie z niszczarki dokumentów. Ochrona                                                                            

przed awarią zasilania; regularne szkolenia z ochrony danych  osobowych. 

14. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/transfer do kraju 

trzeciego lub organizacji międzynarodowej (nazwa kraju i podmiotu) – nie 

dotyczy 

15. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/jeśli transfer i art. 49 ust. 

1 akapit drugi - dokumentacja odpowiednich zabezpieczeń – nie dotyczy  

Czynność 3. 
1. Nazwa czynności przetwarzania - Zgłoszenie pracowników i członków ich rodzin do 

ZUS, ich aktualizacja i przekazywanie danych o zwolnieniach. (Dane związane z 

rozliczeniami ZUS) 

2. Jednostka organizacyjna– dział spraw pracowniczych  

3. Cel przetwarzania - Zgłoszenia pracownika i członków jego rodziny do ZUS, ich 

aktualizacja oraz przekazywanie informacji o zwolnieniach  

4. Kategorie osób - Pracownicy 

5. Kategorie danych - Dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane o Oddziale NFZ oraz 

inne dane wymagane w formularzu zgłoszenia ZUS ZUA -zgłoszenie, ZUS IUA - 

zmiana danych, ZUS ZWUA -wyrejestrowanie, ZUS ZCNA -zgłoszenie członka 

rodziny, ZAS - wniosek o ustalenie okresu zasiłkowego, OL-2 - wniosek o kontrolę 

zaświadczenia lekarskiego, Z15a - zgłoszenie opieki nad dzieckiem, Z15B - 

zgłoszenie opieki nad innym członkiem rodziny 

6. Podstawa prawna - Przepis prawa. Ustawa z dnia 13 października 1998 r. o systemie 

ubezpieczeń społecznych (Dz.U. z 2017 r., poz. 1778 t.j.) - art. 1, 6 oraz 6a 

7. Źródło danych – pracownik  

8. Planowany termin usunięcia kategorii danych  (jeżeli jest to możliwe) - 50 lat [art. 

125a ust. 4  ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu 

Ubezpieczeń Społecznych (Dz.U.z 2017 r., poz.1383)] 

9. Nazwa współadministratora i dane kontaktowe – nie dotyczy  
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10. Nazwa podmiotu przetwarzającego i dane kontaktowe - Co do zasady nie dotyczy. 

W przypadku sporów na tle pracowniczym (w zakresie dotyczącym obowiązków 

ubezpieczeniowych) dane mogą być przetwarzane przez zewnętrzną kancelarię 

prawną- jedynie w celu i zakresie niezbędnym do reprezentowania administratora w 

trakcie sporu przedprocesowego i sądowego 

11. Kategorie odbiorców (innych niż podmiot przetwarzający) - ZUS, inne firmy 

ubezpieczeniowe - dotyczy tylko osób posiadających polisy ubezpieczeniowe 

12. Nazwa systemu lub oprogramowania - Program softhard-moduły-kadry,płace, FK.  

Dokumentacja papierowa. 

13. Ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa zgodnie  

z art. 32 ust. 1 - Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu informatycznego, dostęp tylko 

dla upoważnionych osób (hasło dostępu), instalacja oprogramowania 

zabezpieczającego typu firewall, system antywirusowy, kopia zapasowa 

przechowywana na zabezpieczonym serwerze. Szyfrowana transmisja podczas 

przekazywania danych. Stosowanie polityki czystego biurka, czystego ekranu i klucza. 

Korzystanie z niszczarki dokumentów. Ochrona przed awarią zasilania; regularne 

szkolenia z ochrony danych osobowych. 

14. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/transfer do kraju 

trzeciego lub organizacji międzynarodowej (nazwa kraju i podmiotu) – nie 

dotyczy  

15. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/jeśli transfer i art. 49 ust. 

1 akapit drugi - dokumentacja odpowiednich zabezpieczeń – nie dotyczy  

Czynność  4. 
1. Nazwa czynności przetwarzania - Prowadzenie rozliczeń z pracownikami, wypłata 

wynagrodzeń naliczanie obciążeń oraz naliczanie składek do ZUS (Dane finansowo- 

księgowe) 

2. Jednostka organizacyjna (departament, dział itp.) – rachuba płac  

3. Cel przetwarzania - Prowadzenie rozliczeń z pracownikami, naliczanie potrąceń, 

obliczanie składek ZUS 

4. Kategorie osób – pracownicy  

5. Kategorie danych - Dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane kadrowe (wysługa lat 

pracy, stawka wynagrodzeń), dane o czasie pracy, przyznanych nagrodach, 
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potrąceniach (składki związkowe, zajęcia komornicze itp.) numery kont dla 

przelewów bankowych pracownika 

6. Podstawa prawna - Umowa o pracę. Przepis prawa. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. 

Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. , poz. 108 t.j. Dział III - Wynagrodzenia; ustawa z dnia 

13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych).  (Dz.U. z 2017 r., poz. 

1778 t.j. - art. 1, 6 oraz 6a;) 

7. Źródło danych – pracownik  

8. Planowany termin usunięcia kategorii danych  - 50 lat [art. 125a ust 4  ustawy z 

dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych 

(Dz.U.z 2017 r., poz.1383)] 

9. Nazwa współadministratora i dane kontaktowe) – nie dotyczy  

10. Nazwa podmiotu przetwarzającego i dane kontaktowe - Co do zasady nie dotyczy. 

W przypadku sporów dane mogą być przetwarzane przez zewnętrzną kancelarię 

prawną- jedynie w celu i zakresie niezbędnym do reprezentowania administratora w 

trakcie sporu przedprocesowego i sądowego. 

11. Kategorie odbiorców (innych niż podmiot przetwarzający) - Banki, urzędy 

skarbowe, komornicy, ZUS,  inne firmy ubezpieczeniowe, - dotyczy tylko osób 

posiadających polisy ubezpieczeniowe, 

12. Nazwa systemu lub oprogramowania - Program softhard-moduł FK.  Program 

internetowych kont bankowych. Dokumentacja papierowa. 

13. Ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa zgodnie  

z art. 32 ust. 1(jeżeli jest to możliwe) - Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych, dostępnych tylko dla upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla upoważnionych osób, instalacja oprogramowania 

zabezpieczającego typu firewall, system antywirusowy, kopia zapasowa 

przechowywana na zabezpieczonym serwerze. Szyfrowana transmisja podczas 

przekazywania danych. Stosowanie polityki czystego biurka, czystego ekranu i klucza. 

Korzystanie z niszczarki dokumentów. Ochrona przed awarią zasilania; regularne 

szkolenia z ochrony danych osobowych. 

14. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/transfer do kraju 

trzeciego lub organizacji międzynarodowej (nazwa kraju i podmiotu) – nie 

dotyczy  

15. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/jeśli transfer i art. 49 ust. 

1 akapit drugi - dokumentacja odpowiednich zabezpieczeń – nie dotyczy  
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Czynność 5. 
1. Nazwa czynności przetwarzania - Ewidencja korespondencji tradycyjnej i 

elektronicznej (Rejestr korespondencji)  

2. Jednostka organizacyjna– sekretariat  

3. Cel przetwarzania - Ewidencja wpływającej oraz ekspediowanej korespondencji w 

postaci tradycyjnej oraz elektronicznej. 

4. Kategorie osób - Pracownicy, członkowie spółdzielni, użytkownicy mieszkań nie 

będący niebędący członkami spółdzielni, kontrahenci,  

5. Kategorie danych - Dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane o członkowstwie w 

spółdzielni, informacje o zadłużeniach, informacje o stanie lokalu (hipoteki, obciążenia 

itp.) 

6. Podstawa prawna - Zgoda osób, których dane dotyczą. Umowa. Przepis prawa. 

Ustawa z dnia 16 września 1982 roku – Prawo spółdzielcze oraz ustawa z dnia 15 

grudnia 2000 roku – o spółdzielniach mieszkaniowych. 

7. Źródło danych - Pracownik, kontrahent, członek spółdzielni, lokator. 

8. Planowany termin usunięcia kategorii danych  (jeżeli jest to możliwe) - W 

zależności od kategorii danych: zgodnie z przepisami prawa lub upływem terminów 

przedawnienia roszczeń. 

9. Nazwa współadministratora i dane kontaktowe (jeśli dotyczy) - Nie dotyczy 

10. Nazwa podmiotu przetwarzającego i dane kontaktowe (jeśli dotyczy) - Co do 

zasady nie dotyczy. W przypadku sporów dane mogą być przetwarzane przez 

zewnętrzną kancelarię prawną- jedynie w celu i zakresie niezbędnym do 

reprezentowania administratora w trakcie sporu przedprocesowego i sądowego. 

11. Kategorie odbiorców (innych niż podmiot przetwarzający) - Dane nie są 

przekazywane innym podmiotom. 

12. Nazwa systemu lub oprogramowania - Dokumentacja papierowa. 

13. Ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa zgodnie  

z art. 32 ust. 1(jeżeli jest to możliwe) - Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych, dostępnych tylko dla upoważnionych osób (hasło dostępu). Stosowanie 

polityki czystego biurka, czystego ekranu i klucza. Korzystanie z niszczarki 

dokumentów. Ochrona przed awarią zasilania; regularne szkolenia z ochrony danych 

osobowych. 

14. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/transfer do kraju trzeciego 

lub organizacji międzynarodowej (nazwa kraju i podmiotu) – nie dotyczy  
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15. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/jeśli transfer i art. 49 ust. 1 

akapit drugi - dokumentacja odpowiednich zabezpieczeń – nie dotyczy  

Czynność  6. 
1. Nazwa czynności przetwarzania - Obsługa funduszu świadczeń socjalnych i kasy 

zapomogowo-pożyczkowej  (Rejestr socjalno-zapomogowy) 

2. Jednostka organizacyjna– dział spraw pracowniczych, rachuba płac  

3. Cel przetwarzania - Prowadzenie, rozliczanie i nadzorowanie zakładowego funduszu 

świadczeń socjalnych oraz kasy zapomogowo- pożyczkowej 

4. Kategorie osób - Pracownicy, byli pracownicy. 

5. Kategorie danych - Dane identyfikacyjne, dane adresowe, informacje o zadłużeniach, 

pożyczkach, numery kont bankowych. 

6. Podstawa prawna - Zgoda osób, których dane dotyczą. 

7. Źródło danych – Pracownik. 

8. Planowany termin usunięcia kategorii danych  (jeżeli jest to możliwe) - W 

zależności od kategorii danych: zgodnie z przepisami prawa lub upływem terminów 

przedawnienia roszczeń związanych z prowadzonym funduszem i kasą. 

9. Nazwa współadministratora i dane kontaktowe – nie dotyczy  

10. Nazwa podmiotu przetwarzającego i dane kontaktowe - Co do zasady nie dotyczy. 

W przypadku sporów dane mogą być przetwarzane przez zewnętrzną kancelarię 

prawną- jedynie w celu i zakresie niezbędnym do reprezentowania administratora w 

trakcie sporu przedprocesowego i sądowego. 

11. Kategorie odbiorców (innych niż podmiot przetwarzający) - Dane nie są 

przekazywane innym podmiotom 

12. Nazwa systemu lub oprogramowania - Program softhard-moduły- FK.  Program 

internetowych kont bankowych. Dokumentacja papierowa. 

13. Ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa zgodnie  

z art. 32 ust. 1(jeżeli jest to możliwe) - Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych, dostępnych tylko dla upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla upoważnionych osób (hasło dostępu), instalacja 

oprogramowania zabezpieczającego typu firewall, system antywirusowy, kopia 

zapasowa przechowywana na zabezpieczonym serwerze. Szyfrowana transmisja 

podczas przekazywania danych. Stosowanie polityki czystego biurka, czystego ekranu 
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i klucza. Korzystanie z niszczarki dokumentów. Ochrona przed awarią zasilania; 

regularne szkolenia z ochrony danych osobowych. 

14. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/transfer do kraju 

trzeciego lub organizacji międzynarodowej (nazwa kraju i podmiotu) – nie 

dotyczy  

15. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/jeśli transfer i art. 49 ust. 

1 akapit drugi - dokumentacja odpowiednich zabezpieczeń – nie dotyczy  

Czynność  7. 
1. Nazwa czynności przetwarzania - Dochodzenie roszczeń (Rejestr spraw sądowych 

oraz egzekucyjnych) 

2. Jednostka organizacyjna – dział księgowości  

3. Cel przetwarzania - Ochrona praw przysługujących spółdzielni oraz jej członkom. 

Dochodzenie roszczeń. 

4. Kategorie osób – pełnoletni użytkownicy lokalu, członkowie spółdzielni, byli 

członkowie spółdzielni, kontrahenci. 

5. Kategorie danych - Dane identyfikacyjne, dane adresowe, Pesel, dane o członkostwie 

w spółdzielni, informacje o zadłużeniu, stanie prawnym lokali. 

6. Podstawa prawna - Przetwarzanie jest niezbędne dla do wypełnienia obowiązku 

prawnego ciążącego na administratorze oraz dla ochrony jego żywotnych interesów 

(art. 6 ust. 1 lit. c i d RODO) 

7. Źródło danych - Pracownik, członek spółdzielni, użytkownik lokalu, kontrahent, 

wpisy w księgach wieczystych. 

8. Planowany termin usunięcia kategorii danych  (jeżeli jest to możliwe) - W 

zależności od kategorii danych: zgodnie z przepisami prawa lub upływem terminów 

przedawnienia roszczeń dochodzonych przez spółdzielnię. 

9. Nazwa współadministratora i dane kontaktowe (jeśli dotyczy) – nie dotyczy 

10. Nazwa podmiotu przetwarzającego i dane kontaktowe (jeśli dotyczy) - Dane będą 

przekazywane zewnętrznej kancelarii prawnej- jedynie w celu i zakresie niezbędnym 

do reprezentowania administratora w trakcie sporu przedprocesowego i sądowego. 

11. Kategorie odbiorców (innych niż podmiot przetwarzający) - Dane będą 

przekazywane innym podmiot z szeroko rozumianego wymiaru sprawiedliwości (sądy, 

prokuratury, komornicy) 
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12. Nazwa systemu lub oprogramowania - Program softhard-moduły- czynsze, lista 

spraw sądowych, windykacja, FK.  Dokumentacja papierowa. 

13. Ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa zgodnie  

z art. 32 ust. 1(jeżeli jest to możliwe) - Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych, dostępnych tylko dla upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla upoważnionych osób (hasło dostępu), instalacja 

oprogramowania zabezpieczającego typu firewall, system antywirusowy, kopia 

zapasowa przechowywana na zabezpieczonym serwerze. Szyfrowana transmisja 

podczas przekazywania danych. Stosowanie polityki czystego biurka, czystego ekranu 

i klucza. Korzystanie z niszczarki dokumentów. Ochrona przed awarią zasilania; 

regularne szkolenia z ochrony danych osobowych. 

14. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/transfer do kraju 

trzeciego lub organizacji międzynarodowej (nazwa kraju i podmiotu) – nie 

dotyczy  

15. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/jeśli transfer i art. 49 ust. 

1 akapit drugi - dokumentacja odpowiednich zabezpieczeń – nie dotyczy  

Czynność  8. 
1. Nazwa czynności przetwarzania - Zawieranie i rozliczanie umów z kontrahentami, 

użytkownikami lokali i członkami spółdzielni  (Rejestr umów) 

2. Jednostka organizacyjna – dział techniczny, dział spraw pracowniczych.  

3. Cel przetwarzania - zawieranie, dokumentowanie, realizowanie i rozliczanie 

zawartych umów. Wystawianie faktur, przygotowywanie ofert i przetargów. 

4. Kategorie osób – użytkownicy lokali, członkowie spółdzielni, kontrahenci. 

5. Kategorie danych - Dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane o członkostwie w 

spółdzielni, numery kont bankowych, informacje o zadłużeniu, stanie kont, 

zaświadczenia z US i ZUS, informacje z KRS i CEIDG. 

6. Podstawa prawna - Zgoda kontrachentów, których dane dotyczą. Umowa. Przepis 

prawa. Ustawa z dnia 16 września 1982 roku – Prawo spółdzielcze oraz ustawa z dnia 

15 grudnia 2000 roku – o spółdzielniach mieszkaniowych.  

7. Źródło danych - Pracownik, członek spółdzielni, użytkownik lokalu, kontrahent 

8. Planowany termin usunięcia kategorii danych  (jeżeli jest to możliwe) - W 

zależności od kategorii danych: zgodnie z przepisami prawa lub upływem terminów 

przedawnienia roszczeń związanych z zawartymi umowami. 
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9. Nazwa współadministratora i dane kontaktowe (jeśli dotyczy) - Nie dotyczy 

10. Nazwa podmiotu przetwarzającego i dane kontaktowe (jeśli dotyczy) - Dane będą 

przekazywane zewnętrznej kancelarii prawnej- jedynie w celu i zakresie niezbędnym 

do reprezentowania administratora w trakcie sporu przedprocesowego i sądowego. 

11. Kategorie odbiorców (innych niż podmiot przetwarzający) - Banki, urzędy 

skarbowe, ZUS, organy administracji publicznej (np. w zakresie obowiązków 

wynikających z prawa budowlanego itp.) 

12. Nazwa systemu lub oprogramowania - Program softhard-moduły-kasa, rejestr 

faktur, FK.  Dokumentacja papierowa. 

13. Ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa zgodnie  

z art. 32 ust. 1(jeżeli jest to możliwe) - zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych, dostępnych tylko dla upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla upoważnionych osób (hasło dostępu), instalacja 

oprogramowania zabezpieczającego typu firewall, system antywirusowy, kopia 

zapasowa przechowywana na zabezpieczonym serwerze. Szyfrowana transmisja 

podczas przekazywania danych. Stosowanie polityki czystego biurka, czystego ekranu 

i klucza. Korzystanie z niszczarki dokumentów. Ochrona przed awarią zasilania; 

regularne szkolenia z ochrony danych osobowych. 

14. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/transfer do kraju 

trzeciego lub organizacji międzynarodowej (nazwa kraju i podmiotu) – nie 

dotyczy  

15. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/jeśli transfer i art. 49 ust. 

1 akapit drugi - dokumentacja odpowiednich zabezpieczeń – nie dotyczy.   

Czynność  9. 
1. Nazwa czynności przetwarzania - Prowadzenie ewidencji członków spółdzielni, i 

osób zamieszkałych, właścicieli mieszkań, rozliczeń opłat i mediów, konserwacji, 

remontów, przeglądów budynków oraz wydawanych identyfikatorów pojazdów (Dane 

użytkowników mieszkań) 

2. Jednostka organizacyjna – administrator osiedla, inspektor techniczny, inspektor do 

spraw rozliczeń mediów, inspektor do spraw członkowskich  

3. Cel przetwarzania - Wykonywanie obowiązków wynikających z faktu zarządzania 

nieruchomościami przez spółdzielnią mieszkaniową oraz obowiązków wynikających z 

ustawy prawo spółdzielcze i ustawy o spółdzielniach mieszkaniowych  



11 
 

4. Kategorie osób - kontrahenci, członkowie spółdzielni, użytkownicy lokali. 

5. Kategorie danych - Dane identyfikacyjne, dane adresowe, Pesel, dane o członkostwie 

w spółdzielni, numer członkowski, dane byłych członków i ich rodzin, dane o 

narodzinach i zgonach, numery kont bankowych, informacje o zadłużeniu, stanie 

prawnym lokalu, podstawy prawne nabycia lokali tj. przydziały oraz akty notarialne. 

6. Podstawa prawna - Zgoda osób, których dane dotyczą. Umowa. Przepis prawa. 

Ustawa z dnia 16 września 1982 roku – Prawo spółdzielcze oraz ustawa z dnia 15 

grudnia 2000 roku – o spółdzielniach mieszkaniowych.           

7. Źródło danych - Pracownik, członek spółdzielni, użytkownik lokalu, kontrahent 

8. Planowany termin usunięcia kategorii danych  (jeżeli jest to możliwe) - W 

zależności od kategorii danych: zgodnie z przepisami prawa lub upływem terminów 

przedawnienia roszczeń. 

9. Nazwa współadministratora i dane kontaktowe (jeśli dotyczy) - Nie dotyczy 

10. Nazwa podmiotu przetwarzającego i dane kontaktowe (jeśli dotyczy) - Dane będą 

przekazywane: 

a.  zewnętrznej kancelarii prawnej- jedynie w celu i zakresie niezbędnym do 

reprezentowania administratora w trakcie sporu przedprocesowego i 

sądowego. 

b. Zewnętrznym firmom wykonującym rozliczenia, przeglądy , remonty i usługi 

na postawie umów zawartych z administratorem danych. 

11. Kategorie odbiorców (innych niż podmiot przetwarzający) - Dane są 

przekazywane innym podmiotom wykonującym rozliczenia, przeglądy , remonty i 

usługi na postawie umów zawartych z administratorem danych. 

12. Nazwa systemu lub oprogramowania - Program softhard-moduły- członkowskie, 

czynsze, rejestr faktur, FK., słonie, techniczna obsługa nieruchomości. Dokumentacja 

papierowa. 

13. Ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa zgodnie  

z art. 32 ust. 1(jeżeli jest to możliwe) - Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych, dostępnych tylko dla upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla upoważnionych osób (hasło dostępu), instalacja 

oprogramowania zabezpieczającego typu firewall, system antywirusowy, kopia 

zapasowa przechowywana na zabezpieczonym serwerze. Szyfrowana transmisja 

podczas przekazywania danych. Stosowanie polityki czystego biurka, czystego ekranu 

i klucza. Korzystanie z niszczarki dokumentów. Ochrona przed awarią zasilania; 
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regularne szkolenia z ochrony danych osobowych. Umowy z kontrahentami którym 

dane powierzany. 

14. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/transfer do kraju 

trzeciego lub organizacji międzynarodowej (nazwa kraju i podmiotu) – nie 

dotyczy  

15. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/jeśli transfer i art. 49 ust. 

1 akapit drugi - dokumentacja odpowiednich zabezpieczeń – nie dotyczy  

Czynność  10. 
1. Nazwa czynności przetwarzania - Monitorowanie obiektów należących do 

spółdzieln  (monitoring) 

2. Jednostka organizacyjna – inspektor do spraw technicznych 

3. Cel przetwarzania - Monitorowanie (w celu zapewnienia bezpieczeństwa osób i 

mienia) obiektów należących i zarządzanych przez spółdzielni. 

4. Kategorie osób - Wszyscy przechodnie objęci zasięgiem wizyjnym kamer 

5. Kategorie danych - fizyczna i fizjologiczna tożsamość osób nagrywanych. 

6. Podstawa prawna - Przetwarzanie jest niezbędne dla do wypełnienia obowiązku 

prawnego ciążącego na administratorze oraz dla ochrony jego żywotnych interesów 

(art. 6 ust. 1 lit. c i d RODO) 

7. Źródło danych – nie dotyczy  

8. Planowany termin usunięcia kategorii danych  (jeżeli jest to możliwe) – trzy 

tygodnie od momentu nagrania lub w przypadkach przekazania danych do policji po 

zakończeniu postępowania.  

9. Nazwa współadministratora i dane kontaktowe– nie dotyczy  

10. Nazwa podmiotu przetwarzającego i dane kontaktowe - Dane będą przekazywane 

zewnętrznej kancelarii prawnej- jedynie w celu i zakresie niezbędnym do 

reprezentowania administratora w trakcie sporu przedprocesowego i sądowego oraz 

Policji w przypadkach potrzebnych do postępowań przez ten organ prowadzonych. 

11. Kategorie odbiorców (innych niż podmiot przetwarzający) - Dane będą 

przekazywane innym podmiot z szeroko rozumianego wymiaru sprawiedliwości 

(policja, sądy, prokuratury. 

12. Nazwa systemu lub oprogramowania – monitoring. 

13. Ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa zgodnie  

z art. 32 ust. 1(jeżeli jest to możliwe) - Nagrania będą dostępne tylko dla 
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upoważnionych osób. Nagrania zapisywane będą na chronionym serwerze. 

Stosowanie polityki czystego biurka, czystego ekranu i klucza. Ochrona przed awarią 

zasilania; regularne szkolenia z ochrony danych osobowych. 

14. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/transfer do kraju 

trzeciego lub organizacji międzynarodowej (nazwa kraju i podmiotu) – nie 

dotyczy  

15. Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej/jeśli transfer i art. 49 ust. 

1 akapit drugi - dokumentacja odpowiednich zabezpieczeń – nie dotyczy  
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Załącznik nr 2 a 
do Polityki Bezpieczeństwa Informacji W Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice-
Północ w Krakowie. 

 
Kraków, [    ]  

 

Informacja dla użytkowników lokali i osób z nim zamieszkałych. 
 
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Spółdzielnia Mieszkaniowa 
„Mistrzejowice - Północ” w Krakowie.  
Dane kontaktowe: Os. Bohaterów Września 26, 31-621 Kraków; tel: 12 648 58 75 
 
Dane osobowe przetwarzane będą wyłącznie w celach związanych z członkostwem  
w Spółdzielni/dotyczy członków spółdzielni/ oraz użytkowaniem mieszkania.  
 
Przetwarzanie danych jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego 
ciążącego na Spółdzielni w związku z wykonywaniem obowiązków zarządzania 
nieruchomościami, ustawami prawo spółdzielcze i o spółdzielniach 
mieszkaniowych. 
 
Dane będą przechowywane przez okres uczestnictwa w Spółdzielni, a także po 
ustaniu tego stosunku – przez okres przedawnienia ewentualnych wzajemnych 
roszczeń z tego tytułu lub inny okres wskazany w przepisach prawa. 
 
Dane osobowe będą przekazywane następującym odbiorcom: 

 ZUS (lub innej firmie ubezpieczeniowej), 
 US,  
 Zewnętrznej Kancelarii prawnej,  
 Zewnętrznemu dostawcy systemu informatycznego, 
 Partnerom świadczącym usługi techniczne (np. remontowe),  
 Bankom,  
 sądom, prokuraturze, komornikom, policji, straży miejskiej i innym 

uprawnionym służbom,  
 organom administracji publicznej.  

 
Dane osobowe mogą być przekazywane do państw trzecich, które zapewniają 
odpowiedni stopień ich ochrony.  

Ponadto informujemy, iż ma Pani/Pan prawo do: 

 dostępu do swoich danych osobowych oraz ich sprostowania  
 wniesienia skargi do organu nadzorczego, 
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 pisemnego, umotywowanego żądania zaprzestania przetwarzania danych ze 
względu na Pani/Pana szczególną sytuację, 

Pani/Pana dane osobowe nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, 
w tym profilowaniu. 
 
Obowiązek przetwarzania danych przez Spółdzielnię wynika z właściwych 
przepisów prawa,  w tym ustawy z dnia 16 września 1982 roku – Prawo spółdzielcze 
oraz ustawy z dnia 15 grudnia 2000 roku – o spółdzielniach mieszkaniowych. 

 
  
 
 ___________________________ 

                                                                                        (podpis) 
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Załącznik nr 2 b 
do Polityki Bezpieczeństwa Informacji W Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice-
Północ w Krakowie. 
 

Kraków, [    ]  
 

Informacja dla pełnomocnika członka spółdzielni do uczestnictwa w 
Walnym Zgromadzeniu. 

 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, przez Spółdzielnię 

Mieszkaniową „Mistrzejowice - Północ” w Krakowie dla wszystkich celów 

związanych z moim uczestnictwem w Walnym Zgromadzeniu Członków 

Spółdzielni jako pełnomocnik, w tym przede wszystkim na: poinformowaniu (wraz  

z podaniem) o moich danych osobowych uczestników Walnego Zgromadzenia, 

umieszczeniu i przechowywaniu moich danych osobowych w dokumentach 

powstałych w związku z Walnym Zgromadzeniem takich jak: pisemne 

pełnomocnictwo, protokoły, listy obecności, lista pełnomocnictw, uchwały itp. przez 

okres przechowywania tych dokumentów wskazanych we właściwych przepisach 

prawa.  

 
Zostałem/zostałam poinformowany/a, że wyrażenie zgody jest dobrowolne oraz że 
mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie 
wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na jej podstawie 
przed jej wycofaniem. 
 

___________________________ 
(podpis) 

 
 
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Spółdzielnia Mieszkaniowa 
„Mistrzejowice - Północ” w Krakowie.  
Dane kontaktowe: Os. Bohaterów Września 26, 31-621 Kraków; tel: 12 648 58 75 
 
Dane osobowe przetwarzane będą wyłącznie w celach związanych z moim 
uczestnictwem w Walnym Zgromadzeniu Członków Spółdzielni jako pełnomocnik 
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Dane będą przechowywane przez okres wynikający z właściwymi przepisów prawa 
– przez okres właściwy dla wszelkiej dokumentacji związanej z walnymi 
zgromadzeniami członków spółdzielni.  
 
Dane osobowe nie będą przekazywane innym odbiorcom poza członkom spółdzielni 
którzy mają prawo do wglądu do dokumentów Walnego Zgromadzenia. 

 
Dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich.  

Ponadto informujemy, iż ma Pani/Pan prawo do: 

 dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub 
ograniczenia przetwarzania, jak również  przenoszenia danych, 

 wniesienia skargi do organu nadzorczego, 
 pisemnego, umotywowanego żądania zaprzestania przetwarzania danych ze 

względu na Pani/Pana szczególną sytuację, 
 do cofnięcia wyrażonej zgody w dowolnym terminie; wycofanie zgody nie 

wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na 
podstawie zgody przed jej wycofaniem, 

 
Pani/Pana dane osobowe nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, 
w tym profilowaniu. 
 
Obowiązek podania danych wynika z właściwych przepisów prawa,  w tym ustawy  
z dnia 16 września 1982 roku – Prawo spółdzielcze oraz ustawy  
z dnia 15 grudnia 2000 roku – o spółdzielniach mieszkaniowych. 

 
  
 
 ___________________________ 

                                                                                              (podpis) 
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Załącznik nr 2 c 
do Polityki Bezpieczeństwa Informacji W Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice-
Północ w Krakowie. 

Kraków, [    ]  
 

Informacja dla pełnomocnika członka spółdzielni lub użytkownika 
lokalu. 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, przez Spółdzielnię 

Mieszkaniową „Mistrzejowice - Północ” w Krakowie dla wszystkich celów 

związanych z zarządzaniem nieruchomością dla której zostałem ustanowiony 

pełnomocnikiem. 

 
Zostałem/zostałam poinformowany/a, że wyrażenie zgody jest dobrowolne oraz że 
mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie 
wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na jej podstawie 
przed jej wycofaniem. 
 

___________________________ 
                                                                                                     (podpis) 

 
 
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Spółdzielnia Mieszkaniowa 
„Mistrzejowice - Północ” w Krakowie.  
Dane kontaktowe: Os. Bohaterów Września 26, 31-621 Kraków; tel: 12 648 58 75 
 
Dane osobowe przetwarzane będą wyłącznie w celach związanych z moim 
pełnomocnictwem. 
 
Dane będą przechowywane przez okres wynikający z Pani/Pana umocowania. 
 
Dane osobowe nie będą przekazywane innym odbiorcom.  

 
Dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich.  

Ponadto informujemy, iż ma Pani/Pan prawo do: 

 dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub 
ograniczenia przetwarzania, jak również  przenoszenia danych, 

 wniesienia skargi do organu nadzorczego, 
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 pisemnego, umotywowanego żądania zaprzestania przetwarzania danych ze 
względu na Pani/Pana szczególną sytuację, 

 do cofnięcia wyrażonej zgody w dowolnym terminie; wycofanie zgody nie 
wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na 
podstawie zgody przed jej wycofaniem, 

 
Pani/Pana dane osobowe nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, 
w tym profilowaniu. 
 

 
  
 
 ___________________________ 

(podpis) 
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Załącznik nr 2 d 
do Polityki Bezpieczeństwa Informacji W Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice-
Północ w Krakowie. 

 
 

INFORMACJA I ZGODA DLA PRACOWNIKÓW ADMINISTRATORA 
Kraków, [    ]  

 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, przez Spółdzielnię 

Mieszkaniową „Mistrzejowice - Północ” w Krakowie dla wszystkich celów 

związanych z zawartą przez mnie umową o pracę, w tym przede wszystkim na: 

umieszczeniu danych osobowych w aktach osobowych pracownika oraz innych 

dokumentach pracowniczych, umieszczeniu danych osobowych w rejestrach danych 

zawartych w programie kadrowym/płacowym/zusowskim w celach niezbędnych dla 

prowadzenia  polityki kadrowo-płacowej pracodawcy. 

 
Zostałem/zostałam poinformowany/a, że wyrażenie zgody jest dobrowolne oraz że 
mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie 
wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na jej podstawie 
przed jej wycofaniem. 
 

___________________________ 
                                                                                              (podpis) 

 
 
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Spółdzielnia Mieszkaniowa 
„Mistrzejowice - Północ” w Krakowie.  
Dane kontaktowe: Os. Bohaterów Września 26, 31-621 Kraków; tel: 12 648 58 75 
 
Dane osobowe przetwarzane będą wyłącznie w celach związanych z zawartą umową 
o pracę.  
 
Dane będą  przechowywane przez okres zatrudnienia pracownika; a po rozwiązaniu 
lub wygaśnięciu stosunku pracy – w zakresie przechowywania listy płac, karty 
wynagrodzeń albo innych dowodów na podstawie których następuje ustalenie 
podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez okres 50 lat od dnia zakończenia 
pracy. 
 
Dane osobowe będą przekazywane następującym odbiorcom: 
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 ZUS (lub innej firmie ubezpieczeniowej), 
 US,  
 Zewnętrznej Kancelarii prawnej,  
 Zewnętrznemu dostawcy systemu informatycznego, 
 Partnerom świadczącym usługi techniczne (np. remontowe rozliczeniowe),  
 Przedsiębiorcom telekomunikacyjnym,  
 Bankom,  
 sądom, prokuraturze, komornikom, policji, straży miejskiej i innym 

uprawnionym służbom,  
 organom administracji publicznej.  

 
Dane osobowe mogą być przekazywane do państw trzecich, które zapewniają 
odpowiedni stopień ich ochrony.  

Ponadto informujemy, iż ma Pani/Pan prawo do: 

 dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub 
ograniczenia przetwarzania, jak również  przenoszenia danych, 

 wniesienia skargi do organu nadzorczego, 
 pisemnego, umotywowanego żądania zaprzestania przetwarzania danych ze 

względu na Pani/Pana szczególną sytuację, 
 do cofnięcia wyrażonej zgody w dowolnym terminie; wycofanie zgody nie 

wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na 
podstawie zgody przed jej wycofaniem, 

 
Pani/Pana dane osobowe nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, 
w tym profilowaniu. 
 
Obowiązek podania danych wynika z właściwych przepisów prawa,  w tym ustawy  
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Rozporządzenia Ministra Pracy i 
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez 
pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz 
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Podanie danych jest niezbędne do 
zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych niemożliwe jest zawarcie 
umowy. 

 
  
 
 ___________________________ 

                                                                                          (podpis) 
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Załącznik nr 2 e 
do Polityki Bezpieczeństwa Informacji W Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice-
Północ w Krakowie. 

 
 

 
Administratorem danych osobowych zarejestrowanych na nagraniu jest 

Spółdzielnia Mieszkaniowa „Mistrzejowice - Północ” w Krakowie.  

Dane kontaktowe: oś. Bohaterów Września 26, (30-621) Kraków 

Dane osobowe przetwarzane będą wyłącznie w celu ochrony mienia na 

terenie Spółdzielni Mieszkaniowej. Podstawą prawną przetwarzania jest 

art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbędne do celów 

wynikających z prawnie uzasadnionych interesów realizowanych przez 

Spółdzielnię. 

 

Zapis z monitoringu przechowywany będzie przez okres 21 dni i będzie 

przekazywany odbiorcom takim jak: policja, prokuratura, sąd. Nie będą 

przekazywane do państw trzecich.  

Ponadto informujemy, iż osobie zarejestrowanej przysługuje prawo do: 

 dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, 

usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, jak również  

przenoszenia danych, 
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 wniesienia skargi do organu nadzorczego, 

 pisemnego, umotywowanego żądania zaprzestania przetwarzania 

danych ze względu na szczególną sytuację - na zasadach 

przewidzianych w przepisach RODO oraz polskich przepisach prawa.

  

Data.



1 
 

Załącznik nr 3 a 
do Polityki Bezpieczeństwa Informacji W Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice-
Północ w Krakowie. 

 
 

UPOWAŻNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH  
DLA PRACOWNIKÓW ADMINISTRATORA 

Kraków, [    ]  

 

UPOWAŻNIENIE NR [   /2018] 

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

 
Na podstawie art. 29 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku  
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, jako Administrator Danych: 
  

o z dniem 25 maja 2018 roku  upoważniam: 
 

_______________________________________________ 
(imię i nazwisko pracownika) 

 
o zatrudnioną/zatrudnionego w: 

 
_______________________________________________ 

(nazwa jednostki organizacyjnej) 

 
o do przetwarzania danych osobowych zgodnie i wyłącznie z powierzonymi 

obowiązkami pracowniczymi oraz zgodnie i wyłącznie z poleceniem 
administratora wyłącznie w celach związanych z  wykonywaniem 
obowiązków na stanowisku: 
 

_______________________________________________ 
(zajmowane stanowisko) 

 
o polegającego na: zbieraniu, utrwalaniu, organizowaniu, porządkowaniu, 
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przechowywaniu, adaptowaniu lub modyfikowaniu, pobieraniu, 
przeglądaniu, wykorzystywaniu, ujawnianiu poprzez przesłanie, 
rozpowszechnianiu                    lub innego rodzaju udostępnianiu, 
dopasowywaniu lub łączeniu, ograniczaniu, usuwaniu lub niszczeniu; 

 

 

 
 

o Niniejsze upoważnienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych w formie 
papierowej (dokumentowej) jak również elektronicznej, znajdujących się  
w zbiorach spółdzielni mieszkaniowej. 
 

 
 
______________________ 
 (podpis administratora) 
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Załącznik nr 3 b 
do Polityki Bezpieczeństwa Informacji W Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice-
Północ w Krakowie. 

 
OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA 

Oświadczam, że wiadomym mi jest, że: 
o Niniejsze upoważnienie wygasa z chwilą cofnięcia upoważnienia, a najpóźniej 

z chwilą ustania stosunku pracy. 
o Zobowiązany jestem do przetwarzania danych osobowych zgodnie  

z przepisami prawa oraz zasadami wskazanymi w Polityce Bezpieczeństwa 
Informacji oraz Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym. 

o Zobowiązany jestem do: 
 zachowania poufności i nieujawniania danych osobowych, do których 

mam dostęp w związku z wykonywanymi zadaniami w ramach stosunku 
pracy,  

 zachowania poufności i nieujawniania innych chronionych informacji 
będących w posiadaniu Administratora, do których mam dostęp w 
związku z wykonywanymi zadaniami w ramach stosunku pracy, 

 zachowania poufności i nieujawniania sposobów zabezpieczenia danych 
osobowych przez Administratora, 

 zapoznania się z przepisami Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady (UE) 2016/679 (RODO) w sprawie ochrony osób fizycznych w 
związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz 
zapisami wskazanymi w Polityce Bezpieczeństwa Informacji oraz 
Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym. 

 Stosowania w swojej pracy zasad wynikających z w/w dokumentów. 
o Obowiązki wskazane powyżej są aktualne również po cofnięciu upoważnienia 

oraz ustaniu stosunku pracy z jakiejkolwiek przyczyny.  
      
 

 
______________________     ______________________ 
(podpis pracownika)               (podpis administratora) 
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Załącznik nr 3 c 
do Polityki Bezpieczeństwa Informacji W Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice-
Północ w Krakowie. 

Kraków dn…… 

UPOWAŻNIENIE NR  …/RN /rok 

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH DLA CZŁONKA RADY 
NADZORCZEJ 

Na podstawie art. 29 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku  
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, jako Administrator Danych: 
  

o z dniem 25 maja 2018 roku  upoważniam: 
 

Panią/Pana ………………………………… 
 

o pełniącego funkcję w : Radzie Nadzorczej Spółdzielni Mieszkaniowej 
„Mistrzejowice - Północ” w Krakowie 

7. Do przetwarzania danych osobowych zgodnie i wyłącznie z powierzonymi 

obowiązkami członka Rady Nadzorczej oraz zgodnie i wyłącznie z poleceniem 

administratora wyłącznie w celach związanych z  wykonywaniem obowiązków 

w związku ze sprawowaniem funkcji kontrolnych na podstawie z ustawy prawo 

spółdzielcze, ustawy o spółdzielniach mieszkaniowych oraz statutu spółdzielni. 

 
Członka Rady Nadzorczej  

(zajmowane stanowisko w organie Spółdzielni) 
 
polegającego na: zbieraniu, porządkowaniu, przechowywaniu, przeglądaniu, 
wykorzystywaniu. 

o Niniejsze upoważnienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych w formie 
papierowej znajdujących się  
w zbiorach: 
- dane kandydatów, 
- dane pracowników, 
- dane finansowo-księgowe, 
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- rejestr korespondencji, 
- rejestr spraw sądowych i egzekucyjnych, 
- rejestr umów, 
- rejestr członków Spółdzielni, osób nie będących członkami i osób 
ubiegających się o prawo do lokalu.  
- dane techniczne. 
 

 
 
 
 
______________________ 
 (podpis administratora) 
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Załącznik nr 3 d 
do Polityki Bezpieczeństwa Informacji w Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice-
Północ w Krakowie. 

Kraków dn…… 
 

OŚWIADCZENIE CZŁONKA RADY NADZORCZEJ 

Oświadczam, że wiadomym mi jest, że: 
o Niniejsze upoważnienie wygasa z chwilą cofnięcia upoważnienia, a najpóźniej 

z chwilą ustania pełnienia funkcji w organie Spółdzielni. 
o Zobowiązany jestem do przetwarzania danych osobowych zgodnie  

z przepisami prawa oraz zasadami wskazanymi w Polityce Bezpieczeństwa 
Informacji oraz Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym. 

o Zobowiązany jestem do: 
 zachowania poufności i nieujawniania danych osobowych, do których 

mam dostęp w związku z wykonywanymi zadaniami w ramach pełnionej 
funkcji w organie Spółdzielni,  

 zachowania poufności i nieujawniania innych chronionych informacji 
będących w posiadaniu Administratora, do których mam dostęp w 
związku z wykonywanymi zadaniami w ramach pełnionej funkcji w 
organie Spółdzielni, 

 zachowania poufności i nieujawniania sposobów zabezpieczenia danych 
osobowych przez Administratora, 

 zapoznania się z przepisami Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady (UE) 2016/679 (RODO) w sprawie ochrony osób fizycznych w 
związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz 
zapisami wskazanymi w Polityce Bezpieczeństwa Informacji oraz 
Instrukcji Zarządzania Systemem Informatycznym. 

 Stosowania w swojej pracy zasad wynikających z w/w dokumentów. 
o Obowiązki wskazane powyżej są aktualne również po cofnięciu upoważnienia 

oraz ustaniu pełnienia funkcji w organie Spółdzielni z jakiejkolwiek przyczyny.  
      
 
______________________      ______________________ 
(podpis Członka Rady Nadzorczej)                 (podpis administratora) 
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Załącznik nr 4 
do Polityki Bezpieczeństwa Informacji W Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice-
Północ w Krakowie. 

Kraków dn…… 
 

LISTA POMIESZCZEŃ W KTÓRYCH PRZETWARZANE SĄ DANE OSOBOWE 
(WRAZ Z ODNIESIENIEM DO KONKRETNEGO ZBIORU DANYCH)  

 
 

 

l.p Adres 
pomieszczenia 

Oznaczenie 
pomieszczenia 
(np. numer lub 

opis) 

Rodzaje zabezpieczeń Jednostka organizacyjna 
korzystająca z pomieszczenia 

Zbiór danych 
wskazany w 

RCP 

1. oś. Bohaterów 
Września 26- 

siedziba 
Administratora 

1 Drzwi antywłamaniowe, 
zamek, alarm 

Dział techniczno-
administracyjny 

 

2. -//- 2 Drzwi drewniane, zamek Dział Księgowości  

3.      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

 
 Wpisane dane są przykładowe. 

 
 

Podpis administratora danych: 
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Załącznik nr 5 
do Polityki Bezpieczeństwa Informacji W Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice-
Północ w Krakowie. 

 
 

WZÓR ZGŁOSZENIA INCYDENTU NARUSZENIA OCHRONY DANYCH 
OSOBOWYCH  

 
Kraków, dnia [  ]  

Prezes Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych  

ul. Stawki 2 

00-193 Warszawa 

 
Administrator danych: 
Spółdzielnia Mieszkaniowa „Mistrzejowice - Północ” w Krakowie 
Oś. Bohaterów Września 26, 31-621 Kraków 
dane kontaktowe: 
tel.: [   ], e-mail: [  ] 
 

ZGŁOSZENIE INCYDENTU NARUSZENIA OCHRONY DANYCH 
OSOBOWYCH  

 
Działając imieniem Administratora danych – na podstawie przepisu art. 33 
Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 
r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE, niniejszym zgłaszam incydent naruszenia ochrony danych 
osobowych (dalej: Incydent). 
 

1. Miejsce i dzień Incydentu (ewentualnie godzina- gdy jest możliwa do 
ustalenia): 

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 

2. Kategoria i przybliżona liczba osób, których dane dotyczą: 

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 
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3. Kategoria i przybliżona liczba wpisów danych osobowych, których 
naruszenie dotyczy: 

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 

4. Opis charakteru naruszenia: 

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 

 
5. Możliwe konsekwencje Incydentu: 

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 

6. Dotychczas zastosowane środki zmierzające do zminimalizowania 
ewentualnych negatywnych skutków Incydentu (ewentualnie środki 
proponowane, a zmierzające do opisanego powyżej celu): 

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 

 
 

 
 

___________________________ 
(podpis osoby upoważnionej do działania imieniem Administratora) 
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Załącznik nr 6 
do Polityki Bezpieczeństwa Informacji W Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice-Północ w Krakowie. 
 

EWIDENCJA INCYDENTÓW 
 

l.p Data i 
miejsce 

Incydentu 
(ewentualnie 

godzina) 

Kategoria 
danych 

osobowych  

Przybliżona 
liczba osób, 

których 
dane 

dotyczą 

Kategoria i 
przybliżona 

liczba wpisów 
danych 

osobowych, 
których 

naruszenie 
dotyczy 

Opis charakteru 
naruszenia 

Możliwe 
konsekwencje 

Incydentu 

Zastosowane 
środki 

zmierzające do 
zminimalizowania 

negatywnych 
skutków 

Incydentu 

Działania 
zaradcze 

wdrożone 
w celu 

uniknięcia 
podobnego 
Incydentu 

w 
przyszłości 

Czy Incydent 
był zgłoszony? 

+/- 

Czy o 
incydencie 
zawiadomi
ono osobę, 
której dane 

zostały 
naruszone? 

+/- 

1.           

2.           

3.           

4           

5           

6           

7           

 

 
 

___________________________ 
(podpis)
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Załącznik nr 7 
do Polityki Bezpieczeństwa Informacji W Spółdzielni Mieszkaniowej Mistrzejowice-Północ 
w Krakowie. 

 
WZÓR UMOWY POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH  
 

UMOWA POWIERZENIA  

PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

 

zawarta w Krakowie, w dniu [   ] pomiędzy: 

Spółdzielnią Mieszkaniową „Mistrzejowice - Północ” w Krakowie,  oś. Bohaterów 

Września 26, (31-621) Kraków, NIP: 675-000-57-95, KRS: 0000090571, reprezentowaną 

łącznie przez: 

1. – Prezesa Zarządu 

2. – Członka Zarządu  

zwaną dalej: Administratorem, 

a 

…………………………………………………………………..., 

zwaną dalej: Podmiotem przetwarzającym lub Podmiotem. 

 

Preambuła 

Zważywszy, że w dniu ……….. strony zawarły  umowę nr ………., zwaną dalej: Umową 

Główną, oraz mając na uwadze fakt, że w związku z wykonaniem tejże mogą być 

przetwarzane dane osobowe przez podmiot przetwarzający, w imieniu administratora, 

strony postanawiają, co następuje: 

§ 1 

1. Podmiot oświadcza, że w ramach prowadzonej działalności profesjonalnie zajmuje się 

przetwarzaniem danych osobowych. Nadto oświadcza, że dysponuje środkami 

umożliwiającymi prawidłowe (z punktu widzenia przepisów prawa oraz wewnętrznych 

dokumentów Administratora w przedmiocie ochrony danych osobowych) 
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przetwarzanie danych osobowych powierzonych przez Administratora, w zakresie i 

celu określonym Umową i Umową Główną. 

2. Podmiot oświadcza, że znane są mu przepisy rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 

i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) – 

zwane dalej RODO, w szczególności w zakresie obowiązków podmiotu 

przetwarzającego, którego obowiązki na mocy niniejszej Umowy przyjmuje. Podmiot 

zapewnia, że daje wystarczające gwarancje wdrożenia odpowiednich środków 

technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spełniało wymogi RODO  (oraz 

innych obowiązujących w tym zakresie przepisów prawa) i chroniło prawa osób, 

których dane dotyczą. 

3. Podmiot ponadto oświadcza, że znane są mu przepisy obowiązujących  

u Administratora: Polityki Bezpieczeństwa Informacji oraz Instrukcji Zarządzania 

Systemem Informatycznym (wraz z dołączonymi do w/w załącznikami). Podmiot 

zapewnia, że daje wystarczające gwarancje wdrożenia odpowiednich środków 

technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spełniało wymogi w/w dokumentów.  

4. Podmiot oświadcza również, że osobom przez niego zatrudnionym lub  

z nim współpracującym przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych nadane 

zostają upoważnienia do przetwarzania danych osobowych oraz że osoby te zostają 

zapoznane z przepisami o ochronie danych osobowych oraz  

z odpowiedzialnością za ich nieprzestrzeganie, zobowiązują się do ich przestrzegania 

oraz do bezterminowego zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych i 

sposobów ich zabezpieczenia.  

§ 2 

1. Administrator powierza Podmiotowi przetwarzanie danych osobowych  

w zakresie i celu niezbędnym do realizacji przedmiotu Umowy Głównej.  
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2. Podmiot zobowiązuje się do przetwarzania powierzonych danych osobowych 

wyłącznie w celach związanych z realizacją Umowy Głównej i wyłącznie  

w zakresie, jaki jest niezbędny do realizacji tych celów. 

3. Podmiot zobowiązuje się przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych do ich 

zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich środków technicznych  

i organizacyjnych zapewniających adekwatny stopień bezpieczeństwa odpowiadający 

ryzyku związanym z przetwarzaniem danych osobowych, stosownie do przepisów 

RODO. Podmiot stosować będzie środki zabezpieczenia określone m.in. w art. 32 

RODO. 

4. Podmiot zobowiązuje się pomagać Administratorowi  

w wywiązywaniu się z obowiązków określonych w art. 32-36 RODO.  

W szczególności podmiot przetwarzający zobowiązuje się przekazać Administratorowi 

informacje o stosowanych środkach zabezpieczenia danych osobowych, przypadkach 

naruszenia ochrony danych osobowych – w ciągu 24 godzin od zaistnienia incydentu 

oraz zawiadomienia o tym osób, których dane osobowe dotyczą, o ile zażąda tego 

Administrator. Nadto zobowiązuje się on udostępniać Administratorowi wszelkie 

informacje niezbędne do wykazania spełnienia obowiązków administratora, a określone 

w RODO oraz umożliwić Administratorowi lub audytorowi przez niego  

upoważnionemu przeprowadzanie audytów, w tym inspekcji, a także przyczyni się do 

nich. Podmiot zobowiązuje się do stosowania się do zaleceń Administratora 

dotyczących zasad przetwarzania powierzonych danych osobowych oraz dotyczących 

poprawy zabezpieczenia danych osobowych, sporządzonych w wyniku kontroli 

przeprowadzonych przez Administratora lub upoważnionego przez niego audytora. 

Podmiot zobowiązuje się ponadto do niezwłocznego informowania Administratora, 

jeżeli jego zdaniem wydane mu polecenie stanowi naruszenie RODO lub innych 

przepisów Unii lub państwa członkowskiego o ochronie danych osobowych. 

5. Podmiot zobowiązuje się do prowadzenia ewidencji osób upoważnionych do 

przetwarzania danych osobowych i zapewnienia kontroli nad tym, jakie dane osobowe, 
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kiedy i przez kogo zostały wprowadzone do zbiorów danych oraz komu są 

przekazywane.  

6. Podmiot zobowiązuje się prowadzenia rejestru wszystkich kategorii czynności 

przetwarzania dokonywanych w imieniu Administratora, zgodnie z art. 30 ust. 2 RODO.  

7. Przetwarzanie danych przez Podmiot następowało będzie w formie papierowej jak 

również przy wykorzystaniu systemów informatycznych. Przez przetwarzanie danych 

osobowych rozumie się wszelkie operacje wykonywanych na danych osobowych, takie 

jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, przechowywanie, 

adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, wykorzystywanie, 

ujawnianie poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostępnianie, 

dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie. Podmiot 

oświadcza, że zdaje sobie sprawę z faktu, że Administrator, jako spółdzielnia 

mieszkaniowa przetwarza dane osobowe m.in. swoich członków oraz pracowników 

oraz zdaje sobie sprawę z płynącej z tego odpowiedzialności ciążącej na 

Administratorze. 

§ 3 

1. Strony zobowiązują się wykonywać zobowiązania wynikające z Umowy  

z najwyższą starannością zawodową w celu zabezpieczenia prawnego, organizacyjnego 

i technicznego interesów Stron w zakresie przetwarzania powierzonych danych 

osobowych. Podmiot zobowiązuje się dołożyć należytej staranności przy przetwarzaniu 

powierzonych danych osobowych. Przetwarzanie danych osobowych będzie odbywać 

się wyłącznie na udokumentowane polecenie Administratora. Za udokumentowane 

polecenie uznaje się m.in. zadania zlecone do wykonywania przez Podmiot zgodnie 

z Umową Główną.  

2. Podmiot zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz 

sposobów ich zabezpieczenia; także po rozwiązaniu Umowy.  

3. Podmiot po zakończeniu świadczenia usług związanych  

z przetwarzaniem zależnie od decyzji Administratora usuwa lub zwraca mu wszelkie 
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dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejące kopie, chyba że szczególne przepisy 

prawa nakazują przechowywanie danych osobowych. 

4. Podmiot zobowiązuje się do niekorzystania z usług innego podmiotu przetwarzającego 

bez uprzedniej szczegółowej lub ogólnej pisemnej zgody Administratora. 

§ 4 

1. Podmiot ponosi pełną odpowiedzialność za udostępnienie lub wykorzystanie danych 

osobowych niezgodnie z warunkami Umowy (lub przepisami prawa).  

W szczególności jest on odpowiedzialny za udostępnienie powierzonych danych 

osobowych osobom nieupoważnionym lub za narażenia danych osobowych na takie 

ryzyko. 

2. Podmiot odpowiada za szkody spowodowane przetwarzaniem, w szczególności jeśli nie 

dopełnił obowiązków, które nakłada na niego Umowa lub przepisy prawa, lub gdy 

działał poza zgodnymi z prawem instrukcjami administratora lub wbrew tym 

instrukcjom. 

3. W przypadku naruszenia przez Podmiot przepisów prawa (w tym m.in. RODO) lub 

zapisów Umowy, w następstwie czego Administrator zostanie pociągnięty do wypłaty 

odszkodowania lub zostanie ukarany karą finansową, Podmiot zobowiązuje się zwrócić 

Administratorowi poniesione z tego tytułu straty i koszty. Zapłata z tego tytułu nastąpi 

na każde żądanie Administratora w terminie 7 dni od dnia otrzymania takiego żądania. 

§ 5 

1. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagają dla swej ważności  formy pisemnej. 

2. W zakresie nieuregulowanym Umową zastosowanie mają właściwe przepisy prawa, w 

szczególności Kodeksu cywilnego i RODO. 

3. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej 

ze Stron. 

4. Umowa obowiązuje przez czas obowiązywania Umowy Głównej. Niemniej jednak 

Administrator może wypowiedzieć Umowę ze skutkiem natychmiastowym, 

w przypadku: 
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a. rażącego naruszenia przez Podmiot postanowień Umowy, 

b. wyrządzenia przez Podmiot przy wykonaniu Umowy szkody Administratorowi 

lub osobie, której dane Podmiot przetwarza na mocy Umowy, 

c. wszczęcia przez właściwy organ nadzorczy postępowania przeciw Podmiotowi 

w związku z naruszeniem ochrony danych osobowych. 

 

 
______________________      ______________________ 
(podpis podmiotu)                (podpis administratora) 
 


