
POLITYKA BEZPIECZEŃSTWA
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

w SBM „BOYA 2”



§1

Przez użyte w Polityce Bezpieczeństwa określenia należy rozumieć:
1. „dane  osobowe”  oznaczają  informacje  o  zidentyfikowanej  lub  możliwej  do

zidentyfikowania  osobie  fizycznej („osobie,  której  dane  dotyczą”);  możliwa  do
zidentyfikowania   osoba   fizyczna   to   osoba,   którą   można   bezpośrednio  lub
pośrednio  zidentyfikować,  w  szczególności  na  podstawie  identyfikatora  takiego
jak  imię  i   nazwisko,  numer identyfikacyjny,  dane  o  lokalizacji,   identyfikator
internetowy  lub  jeden  bądź  kilka  szczególnych  czynników  określających  fizyczną,
fizjologiczną,   genetyczną,   psychiczną,   ekonomiczną,   kulturową  lub  społeczną
tożsamość  osoby fizycznej;  

2. „przetwarzanie”  oznacza  operację  lub  zestaw operacji  wykonywanych  na  danych
osobowych  lub  zestawach  danych osobowych  w  sposób  zautomatyzowany  lub
niezautomatyzowany,   taką   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;

3. „usuwanie danych” oznacza zniszczenie danych osobowych lub taką ich modyfikację,
która nie pozwoli na ustalenie tożsamości osoby, której dotyczą.

4. „ograniczenie   przetwarzania”   oznacza   oznaczenie   przechowywanych   danych
osobowych  w  celu  ograniczenia  ich przyszłego przetwarzania;

5. „system  informatyczny”  oznacza  zespół  współpracujących  ze  sobą  urządzeń,
programów,  procedur  przetwarzania  informacji  i  narzędzi  programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych osobowych;

6. „system  tradycyjny”  oznacza  zespół  procedur  organizacyjnych,  związanych  z
mechanicznym przetwarzaniem informacji, wyposażenia i środków trwałych w celu
przetwarzania danych osobowych na papierze;

7.  „użytkownik”  oznacza  upoważnionego  przez  Organizację,  wyznaczonego  do
przetwarzania  danych  osobowych  pracownika  lub  współpracownika,  który  odbył
stosowne szkolenie w zakresie ochrony tych danych;

8.  „zbiór  danych”  oznacza  uporządkowany  zestaw  danych  osobowych  dostępnych
według   określonych   kryteriów,  niezależnie   od   tego,   czy   zestaw   ten   jest
scentralizowany,   zdecentralizowany   czy   rozproszony   funkcjonalnie   lub
geograficznie;

9. „administrator”  oznacza  osobę  fizyczną  lub  prawną,  organ  publiczny,  jednostkę
lub  inny  podmiot,  który samodzielnie  lub  wspólnie  z  innymi  ustala  cele  i
sposoby   przetwarzania   danych   osobowych;   jeżeli   cele   i   sposoby  takiego
przetwarzania są określone w prawie Unii lub w prawie państwa członkowskiego, to
również  w prawie  Unii  lub  w  prawie   państwa  członkowskiego  może  zostać
wyznaczony  administrator  lub  mogą  zostać  określone konkretne kryteria jego
wyznaczania;  

10. „podmiot  przetwarzający”  oznacza  osobę fizyczną  lub  prawną, organ publiczny,
jednostkę   lub   inny  podmiot,  który  przetwarza  dane  osobowe  w  imieniu
administratora;  

11. „odbiorca”  oznacza  osobę  fizyczną  lub  prawną,  organ  publiczny,  jednostkę  lub



inny  podmiot,  któremu  ujawnia  się dane  osobowe,  niezależnie  od  tego,  czy  jest
stroną  trzecią.  Organy  publiczne,  które  mogą  otrzymywać  dane osobowe  w
ramach  konkretnego  postępowania  zgodnie  z  prawem  Unii  lub prawem  państwa
członkowskiego,  nie są  jednak  uznawane  za  odbiorców;  

12. „strona trzecia” oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub
podmiot  inny  niż  osoba,  której  dane   dotyczą,  administrator,   podmiot
przetwarzający  czy  osoby,  które  –  z  upoważnienia  administratora  lub podmiotu
przetwarzającego – mogą przetwarzać dane osobowe;

13. „zgoda”  osoby,  której  dane  dotyczą  oznacza  dobrowolne,  konkretne,  świadome  i
jednoznaczne  okazanie  woli,  którym  osoba,   której  dane  dotyczą,   w  formie
oświadczenia   lub   wyraźnego   działania  potwierdzającego,   przyzwala  na
przetwarzanie dotyczących jej danych osobowych;  

14. „naruszenie  ochrony  danych  osobowych”  oznacza  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;  

15.  „przedsiębiorca”  oznacza  osobę  fizyczną  lub  prawną  prowadzącą  działalność
gospodarczą,  niezależnie  od  formy prawnej, w tym spółki osobowe lub zrzeszenia
prowadzące regularną działalność gospodarczą;  

16.  „organ   nadzorczy”   oznacza   niezależny   organ  publiczny   ustanowiony  przez
państwo członkowskie Unii Europejskiej;

§ 2

1. Celem  Polityki  Bezpieczeństwa  Przetwarzania  Danych  Osobowych  (zwanej  dalej
Polityką Bezpieczeństwa) w Spółdzielni Budowlano-Mieszkaniową „Boya2” z siedzibą
w Warszawie (00-621), ul. Tadeusza Boya Żeleńskiego 2, jest uzyskanie optymalnego i
zgodnego  z  wymogami  obowiązujących  aktów  prawnych  sposobu  przetwarzania
informacji zawierających dane osobowe. 

2. Polityka Bezpieczeństwa zapewnić ma ochronę danych osobowych przetwarzanych w
Organizacji  przed  wszelkiego  rodzaju  zagrożeniami,  tak  zewnętrznymi  jak  i
wewnętrznymi.

3. Uwzględniając  charakter,  zakres,  kontekst  i  cele  przetwarzania  oraz  ryzyko
naruszenia  praw lub  wolności  osób fizycznych  o  różnym  prawdopodobieństwie   i
wadze  zagrożenia,  Organizacja  wdrożyła  odpowiednie  środki  techniczne  i
organizacyjne,  aby  przetwarzanie  odbywało  się  zgodnie z prawem i aby móc  to
wykazać. Środki te są minimum raz w roku poddawane przeglądom i uaktualniane.

4. Uwzględniając  stan wiedzy  technicznej,  koszt  wdrażania oraz  charakter,  zakres,
kontekst  i   cele   przetwarzania   oraz  ryzyko  naruszenia  praw  lub  wolności  osób
fizycznych  o  różnym  prawdopodobieństwie  wystąpienia  i  wadze  zagrożenia,
Organizacja wdrożyła odpowiednie środki techniczne i  organizacyjne, zapewniające
stopień bezpieczeństwa odpowiadający temu ryzyku.

5. Wybierając  i  wdrażając  przyjęte  zabezpieczenia,  Organizacja  uwzględniła  ryzyka
wiążące  się z  przetwarzaniem,  w  szczególności  wynikające  z  przypadkowego  lub
niezgodnego   z   prawem  zniszczenia,  utraty,  modyfikacji,   nieuprawnionego
ujawnienia  lub  nieuprawnionego  dostępu  do  danych  osobowych  przesyłanych,



przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych. 
6. Organizacja zapewnia, że każda osoba działająca z upoważnienia do przetwarzania

danych  osobowych,  udzielonego  przez  Organizację,  działa  wyłącznie  na  polecenie
administratora, na podstawie pisemnego upoważnienia, chyba że obowiązek w tym
zakresie nakłada na nią wyraźnie przepis prawa. 

§ 3

Polityka  Bezpieczeństwa  została  utworzona  w  związku  z  wymaganiami  zawartymi  w
rozporządzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogólne
rozporządzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO. Polityka Bezpieczeństwa wdraża
także  obowiązki  i  wytyczne,  wynikające  z  wydanego  na  podstawie  i  w  związku  z  RODO
ustawodawstwa polskiego.  Określone powyżej  akty  prawne zwane będą w dalszej  części
procedury Przepisami Prawa. 

§4

Obszarem  przetwarzania  danych  osobowych  w  Organizacji  są  wydzielone  pomieszczenia
znajdujące się w siedzibie Organizacji w Warszawie (00-621), ul. Tadeusza Boya Żeleńskiego
2.

§5

1. Organizacja przetwarza dane osobowe wyłącznie w przypadku spełnienia minimum
jednej z poniższych przesłanek, to jest jeżeli:

a. osoba,   której   dane   dotyczą   wyraziła  dobrowolną i  wyraźną  zgodę   na
przetwarzanie  swoich  danych  osobowych  w  jednym  lub  większej liczbie
określonych celów (art. 6 ust. 1 lit a RODO);

b. przetwarzanie  jest  niezbędne  do  wykonania  umowy,  której  stroną  jest
osoba,  której  dane  dotyczą,  lub  do  podjęcia działań na żądanie osoby,
której dane dotyczą, przed zawarciem umowy(art. 6 ust. 1 lit b RODO);

c. przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego
na  administratorze,  wynikającego  z  prawa  Unii  Europejskiej  lub  z  prawa
polskiego (art. 6 ust. 1 lit c RODO);

d. przetwarzanie jest niezbędne do ochrony żywotnych interesów osoby, której
dane dotyczą, lub innej osoby fizycznej (art. 6 ust. 1 lit d RODO)

e. przetwarzanie   jest   niezbędne   do   celów   wynikających   z   prawnie
uzasadnionych  interesów  realizowanych  przez Organizację lub przez  stronę
trzecią, z  wyjątkiem  sytuacji,  w  których  nadrzędny  charakter  wobec  tych
interesów mają interesy lub podstawowe prawa i wolności osoby, której dane
dotyczą, wymagające ochrony danych osobowych, w szczególności gdy osoba,
której dane dotyczą, jest dzieckiem (art. 6 ust. 1 lit f RODO)

2. Jeżeli  przetwarzanie  danych osobowych w Organizacji odbywa  się  na  podstawie
zgody,  Organizacja jest w  stanie  wykazać,  że  osoba,  której dane dotyczą, wyraziła
zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych. 

3. Jeżeli  osoba,  której  dane  dotyczą,  wyraża  zgodę  w  pisemnym  oświadczeniu



które   dotyczy   także   innych   kwestii,  zapytanie   o   zgodę   musi   zostać
przedstawione  w  sposób  pozwalający  wyraźnie  odróżnić   je  od  pozostałych
kwestii, w  zrozumiałej  i  łatwo  dostępnej  formie,  jasnym  i  prostym  językiem.

4. Osoba,  której  dane  dotyczą,  ma  prawo  w  dowolnym  momencie  wycofać  zgodę.
Wycofanie  zgody  nie  wpływa  na zgodność  z  prawem  przetwarzania,  którego
dokonano  na  podstawie  zgody   przed  jej   wycofaniem.  Osoba,   której   dane
dotyczą, jest o tym informowana, zanim wyrazi zgodę. Wycofanie zgody jest równie
łatwe jak jej wyrażenie. 

5. Organizacja  przetwarza  dane  osobowe  dotyczące  wyroków   skazujących   oraz
naruszeń   prawa   lub   powiązanych   środków  bezpieczeństwa  wyłącznie   pod
nadzorem  władz  publicznych, lub jeżeli przetwarzanie  jest  dozwolone Przepisami
Prawa. 

§6

1. Zasady przetwarzania danych osobowych, określone w § 5 Polityki Bezpieczeństwa
nie  dotyczą  przetwarzania  przez  Organizację  szczególnych  kategorii  danych
osobowych, o których mowa w art. 9 RODO. 

2. Przez  szczególne  kategorie  danych  osobowych  rozumie  się  dane  osobowe
ujawniające  pochodzenie  rasowe  lub  etniczne,  poglądy polityczne,  przekonania
religijne  lub  światopoglądowe,  przynależność  do  związków  zawodowych oraz
dane  genetyczne,  dane  biometryczne  przetwarzane  w  celu   jednoznacznego
zidentyfikowania  osoby  fizycznej  oraz dane dotyczące zdrowia, seksualności  lub
orientacji seksualnej osoby, której dane dotyczą. 

3. Organizacja  przetwarza  szczególne  kategorie  danych  osobowych  wyłącznie  w
przypadku spełnienia minimum jednej z poniższych przesłanek, to jest jeżeli:

a. osoba,  której  dane  dotyczą,  wyraziła  wyraźną  zgodę  na  przetwarzanie
tych  danych  osobowych  w  jednym  lub  kilku konkretnych  celach,  chyba  że
Przepisy Prawa przewidują,  iż  osoba,  której  dane dotyczą, nie może wyrazić
zgody na przetwarzanie szczególnych kategorii danych osobowych;

b. przetwarzanie  jest  niezbędne  do  wypełnienia  obowiązków  i  wykonywania
szczególnych  praw  przez  administratora lub  osobę,  której  dane  dotyczą,
w   dziedzinie   prawa   pracy,   zabezpieczenia   społecznego   i   ochrony
socjalnej,  o  ile  jest to  dozwolone Przepisami Prawa;

c. przetwarzanie jest niezbędne do ochrony żywotnych interesów osoby, której
dane dotyczą,  lub innej  osoby fizycznej,  a osoba,  której dane dotyczą,  jest
fizycznie lub prawnie niezdolna do wyrażenia zgody; 

d. przetwarzanie  dotyczy  danych  osobowych  w  sposób  oczywisty
upublicznionych przez osobę, której dane dotyczą; 

e. przetwarzanie   jest   niezbędne  do  ustalenia,   dochodzenia  lub  obrony
roszczeń  lub  w  ramach  sprawowania  wymiaru sprawiedliwości przez sądy; 

f. przetwarzanie   jest  niezbędne   do   celów   profilaktyki   zdrowotnej  lub
medycyny  pracy,  do   oceny   zdolności  pracownika  do   pracy,   diagnozy
medycznej,   zapewnienia   opieki   zdrowotnej   lub   zabezpieczenia
społecznego,   leczenia   lub  zarządzania   systemami   i   usługami   opieki
zdrowotnej  lub  zabezpieczenia  społecznego;

g. przetwarzanie   jest   niezbędne   ze   względów  związanych   z   interesem



publicznym  w  dziedzinie  zdrowia  publicznego, takich  jak  ochrona  przed
poważnymi  transgranicznymi  zagrożeniami  zdrowotnymi  lub  zapewnienie
wysokich standardów  jakości  i   bezpieczeństwa  opieki  zdrowotnej  oraz
produktów  leczniczych  lub  wyrobów  medycznych,  

h. przetwarzanie   jest   niezbędne   do   celów   archiwalnych   w   interesie
publicznym,  do  celów  badań  naukowych lub historycznych lub do celów
statystycznych,  które   są   proporcjonalne   do   wyznaczonego   celu,   nie
naruszają   istoty   prawa  do  ochrony  danych i  przewidują odpowiednie,
konkretne środki ochrony praw podstawowych i interesów osoby, której dane
dotyczą.

§7

1. W przypadku zbierania przez Organizację danych osobowych od osoby, której dane
dotyczą, Organizacja podczas pozyskiwania danych osobowych informuje tę osobę w
zakresie określonym w art. 13 RODO.

2. W przypadku pozyskiwania przez Organizację danych osobowych w inny sposób niż
od osoby, której dane dotyczą, Organizacja podczas pozyskiwania danych osobowych
informuje tę osobę w zakresie określonym w art. 14 RODO.

3. W przypadku, gdy osoba której dane dotyczą tego zażąda, Organizacja udziela takiej
osobie potwierdzenia, że jej dane są przetwarzane i na żądanie tej osoby, udziela jej
informacji  określonych  w  art.  15  RODO.  Na  żądanie  osoby,  której  dane  są
przetwarzane,  Organizacja  dostarcza  takiej  osobie  kopię  danych  osobowych
podlegających przetwarzaniu. 

§8

1. Osoba,  której  dane  dotyczą,  ma  prawo  żądania  od  Organizacji niezwłocznego
sprostowania  dotyczących  jej  danych osobowych,  które  są  nieprawidłowe.  Z
uwzględnieniem  celów  przetwarzania,  osoba,  której  dane  dotyczą,  ma  prawo
żądania  uzupełnienia  niekompletnych  danych  osobowych,  w  tym  poprzez
przedstawienie dodatkowego oświadczenia.

2. Osoba,  której  dane  dotyczą,  ma prawo  żądania  od  administratora  niezwłocznego
usunięcia dotyczących jej danych osobowych,  a  administrator  ma  obowiązek  bez
zbędnej   zwłoki   usunąć   dane   osobowe,   jeżeli   zachodzi   jedna z  okoliczności
określonych w art. 17 RODO. W takiej sytuacji  Organizacja,  o ile upubliczniła takie
dane osobowe, biorąc pod uwagę dostępną technologię i koszty realizacji, podejmuje
rozsądne działania by poinformować inne podmioty przetwarzające te dane, że osoba
której  dane  dotyczą  skorzystała  skutecznie  z  przysługującego  jej  prawa  do
zapomnienia. 

3. Osoba,  której  dane  dotyczą,  ma  prawo  żądania  od  Organizacji   ograniczenia
przetwarzania  w  przypadkach i na zasadach określonych w art. 18 RODO.

4. Osoba,   której   dane   dotyczą,   na  jej  żądanie,  otrzymuje  od  Organizacji  w
ustrukturyzowanym,  powszechnie  używanym formacie nadającym się do odczytu
maszynowego dane osobowe jej  dotyczące,  które dostarczyła  Organizacji  oraz  ma
prawo  przesłać  te  dane  osobowe  innemu  administratorowi  bez  przeszkód  ze
Organizacji w przypadkach i na zasadach określonych w art. 20 RODO. 

5. Osoba,  której  dane  dotyczą,  ma  prawo  w  dowolnym  momencie  wnieść  sprzeciw
–  z  przyczyn  związanych  z  jej  szczególną  sytuacją  –  wobec   przetwarzania



dotyczących  jej  danych  osobowych, na zasadach i w trybie określonym w art. 21
RODO.  W  takiej  sytuacji  Organizacji  nie  wolno  już  przetwarzać  tych  danych
osobowych, chyba że Organizacja wykaże istnienie  ważnych  prawnie  uzasadnionych
podstaw  do  przetwarzania,  nadrzędnych  wobec interesów, praw i wolności osoby,
której dane dotyczą, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń.

6. Jeżeli  dane  osobowe  są  przetwarzane przez Organizację  na  potrzeby  marketingu
bezpośredniego,  osoba,  której  dane  dotyczą,  ma prawo  w  dowolnym  momencie
wnieść  sprzeciw  wobec  przetwarzania  dotyczących  jej  danych  osobowych  na
potrzeby  takiego   marketingu,   w   tym   profilowania,   w   zakresie,   w   jakim
przetwarzanie   jest   związane   z   takim   marketingiem  bezpośrednim.  W  takim
przypadku  Organizacja  zaprzestaje  przetwarzania  takich  danych  osobowych  i
niezwłocznie je trwale i nieodwracalnie usuwa. 

§9

Ochrona danych  osobowych realizowana  jest  poprzez zabezpieczenia fizyczne,  procedury
organizacyjne, oprogramowanie systemowe oraz użytkowników.

§10

1. Bezpieczeństwo danych osobowych rozumiane jest jako zapewnienie ich poufności,
integralności, rozliczalności oraz dostępności na odpowiednim poziomie.

2. Polityka  Bezpieczeństwa  zapewnia,  że  dane  osobowe  są  przetwarzane  przez
Organizację zgodnie z zasadami:

a. rozliczalności,  rozumianej  jako  możliwość  wykazania  przez  Organizację,  że
przetwarzanie danych osobowych następuje zgodnie z Przepisami Prawa;

b. zgodności  z  prawem,  rzetelności  i  przejrzystości  dla  osoby,  której  dane
dotyczą;

c. ograniczenia  celu,  rozumianego  jako  zbieranie  danych  osobowych  w
konkretnych,  wyraźnych  i  prawnie  uzasadnionych  celach i  nieprzetwarzane
dalej  w  sposób  niezgodny z  tymi  celami;

d. minimalizacji danych, rozumianej jako przetwarzanie wyłącznie takich danych,
które są adekwatne,  stosowne  oraz  ograniczone  do  tego,  co  niezbędne
do  celów,  w  których  są  przetwarzane;

e. prawidłowości, co oznacza, że przetwarzane dane są prawidłowe  i  w  razie
potrzeby  uaktualniane,  Organizacja  podejmuje  zaś  wszelkie   rozsądne
działania,  aby dane  osobowe,  które  są nieprawidłowe w świetle celów ich
przetwarzania, zostały niezwłocznie usunięte lub sprostowane;

f. ograniczenia  przechowywania,  co  oznacza  że  przetwarzane  dane  osobowe
przechowywane są w formie umożliwiającej identyfikację osoby, której dane
dotyczą, przez okres nie dłuższy, niż jest to niezbędne  do  celów,  w  których
dane  te  są  przetwarzane

g. integralności  i  poufności,  co  oznacza  przetwarzanie  danych  osobowych  w
sposób  zapewniający  odpowiednie  bezpieczeństwo  danych  osobowych,  w
tym   ochronę   przed  niedozwolonym   lub   niezgodnym   z   prawem
przetwarzaniem  oraz  przypadkową utratą, zniszczeniem lub uszkodzeniem,
za pomocą odpowiednich środków technicznych lub organizacyjnych.



§11

1. Organizacja  może działać  jako administrator  danych osobowych lub jako podmiot
przetwarzający.

2. Szczegółowy  wykaz  w  tym  zakresie,  w  tym  wykaz  podmiotów,  które  powierzyły
Organizacji  przetwarzanie  danych  osobowych  i  którym  Organizacja  powierzyła
przetwarzanie  danych  osobowych  zawarte  są  w Rejestrach  Przetwarzania  Danych
Osobowych,  stanowiących  Załącznik  nr  1  (Rejestr  Czynności  Przetwarzania)  oraz
Załącznik  nr  2  (Rejestr  Kategorii  Czynności  Przetwarzania)  do  niniejszej  Polityki
Bezpieczeństwa. 

3. Organizacja  zapewnia,  że  wykazy  zawarte  w  Rejestrach  Czynności  Przetwarzania
Danych Osobowych są na bieżąco aktualizowane.

§12

1. Powierzenia przez Organizację przetwarzania danych osobowych innemu podmiotowi
przetwarzającemu dane osobowe w imieniu Organizacji może nastąpić wyłącznie przy
spełnieniu wymogów wynikających z Przepisów Prawa. 

2. W szczególności Organizacja korzysta wówczas wyłącznie z usług takich podmiotów
przetwarzających,   które   zapewniają   wystarczające   gwarancje   wdrożenia
odpowiednich   środków  technicznych   i   organizacyjnych,   by   przetwarzanie
spełniało  wymogi wynikające z Przepisów Prawa i jednocześnie chroniło prawa osób,
których dane dotyczą. 

3. Przetwarzanie przez podmiot przetwarzający odbywa się na  podstawie  umowy  lub
innego instrumentu prawnego,  które podlegają Przepisom Prawa i  wiążą podmiot
przetwarzający  i  Organizację,  określają  przedmiot  i  czas  trwania   przetwarzania,
charakter i cel  przetwarzania,  rodzaj  danych  osobowych  oraz kategorie  osób,
których  dane  dotyczą, obowiązki i prawa  administratora.

4. Umowa  lub  analogiczny  instrument  prawny  o  którym  mowa  powyżej  zawierają
regulacje i spełniają wymagania określone w art. 28 RODO. 

§13

1. Organizacja nie powołała inspektora ochrony danych osobowych.
2. Organizacja wyznaczyła następującą osobę odpowiedzialną za przestrzeganie danych

osobowych w Organizacji: Pan Zbigniew Tomaszewski  
3. Kontakt z powyższymi osobami możliwy jest:

a. Pisemnie, pod adresem: SBM Boya 2, Warszawa (00-621), ul. Tadeusza Boya
Żeleńskiego 2

b. Elektronicznie, pod adresem e-mail: zbyszek.tomaszewski1@o2.pl 
4. Do najważniejszych zadań i  obowiązków osób odpowiedzialnych za przestrzeganie

danych osobowych w Organizacji należy:
a. organizacja  bezpieczeństwa  i  ochrony  danych  osobowych  zgodnie  z

Przepisami Prawa;
b. zapewnienie  przetwarzania  danych  zgodnie  z  uregulowaniami  Polityki

Bezpieczeństwa;

mailto:zbyszek.tomaszewski1@o2.pl


c. współdziałanie z Organizacją w zakresie wydawania i anulowania upoważnień
do przetwarzania danych osobowych;

d. prowadzenie  ewidencji  osób  upoważnionych  do  przetwarzania  danych
osobowych;

e. prowadzenie postępowania wyjaśniającego w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych;

f. nadzór nad bezpieczeństwem danych osobowych;
g. inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć w zakresie doskonalenia ochrony

danych osobowych;
h. przeciwdziałanie próbom naruszenia bezpieczeństwa informacji;
i. przyznawanie  ściśle  określonych  praw  dostępu  do  informacji  w  danym

systemie;
j. wnioskowanie  do  Organizacji  w  sprawie  zmian  lub  usprawnienia  procedur

bezpieczeństwa i standardów zabezpieczeń;
k. sporządzanie  sprawozdań  rocznych  z  ochrony  danych  osobowych  w

Organizacji;
l. prowadzenie szkoleń z zakresu bezpieczeństwa danych osobowych;
m. szkolenie  nowych  pracowników  i  współpracowników  w  zakresie  ochrony

danych osobowych w zbiorach elektronicznych i papierowych.
5. Wzór  ewidencji  osób  upoważnionych  do  przetwarzania  danych  osobowych  w

Organizacji stanowi Załącznik nr 3 do Polityki Bezpieczeństwa.

§14

1. W Organizacji  dane  osobowe są  przetwarzane  i  przechowane zarówno  w postaci
dokumentacji tradycyjnej jak i elektronicznej.

2. Polityka  Bezpieczeństwa  określa  rozwiązania  dotyczące  wprowadzonych
zabezpieczeń  technicznych  i  organizacyjnych  zapewniających  ochronę
przetwarzanych danych osobowych.

3. Zasady określone w Polityce Bezpieczeństwa stosuje się do:
a. wszystkich  istniejących,  wdrażanych  obecnie  lub  w  przyszłości  systemów

informatycznych oraz papierowych, w których przetwarzane są dane osobowe
podlegające ochronie;

b. wszystkich  lokalizacji  -  budynków  i  pomieszczeń,  w  których  są  lub  będą
przetwarzane informacje podlegające ochronie;

c. wszystkich  pracowników  w  rozumieniu  przepisów  ustawy  Kodeks  Pracy,
stażystów, współpracowników i innych osób mających dostęp do informacji
podlegających ochronie w Organizacji. 

4. Do stosowania zasad określonych w Polityce Bezpieczeństwa zobowiązani są wszyscy
pracownicy w rozumieniu przepisów ustawy Kodeks Pracy, współpracownicy, stażyści
oraz inne osoby mające dostęp do informacji podlegających ochronie w Organizacji.

§15

1. Organizacja przyjęła następujące zabezpieczenia organizacyjne przetwarzania danych
osobowych:

a. przeprowadzono  zewnętrzny  audyt  procedur  i  polityk  zabezpieczających
przetwarzanie danych osobowych;



b. przyjęto i wdrożono Politykę Bezpieczeństwa;
c. przyjęto i wdrożono procedurę postępowania w sytuacji  naruszenia danych

osobowych, stanowiącą część Polityki Bezpieczeństwa;
d. do  przetwarzania  danych  dopuszczono  wyłącznie  osoby  pisemnie

upoważnione przez Organizację do przetwarzania danych osobowych, które
złożyły pisemne oświadczenie o zachowaniu poufności;

e. osoby  zatrudnione  przy  przetwarzaniu  danych  zostały  zaznajomione  z
przepisami  dotyczącymi  ochrony  danych  osobowych  oraz  w  zakresie
zabezpieczeń systemu informatycznego;

f. osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych obowiązane zostały
do zachowania ich w tajemnicy;

g. przetwarzanie  danych  osobowych  dokonywane  jest  w  warunkach
zabezpieczających dane przed dostępem osób nieupoważnionych;

h. przebywanie osób nieuprawnionych w pomieszczeniach, gdzie przetwarzane
są  dane  osobowe jest  dopuszczalne  tylko  w obecności  osoby  zatrudnionej
przy  przetwarzaniu  danych  osobowych  oraz  w  warunkach  zapewniających
bezpieczeństwo danych;

i. dokumenty i  nośniki informacji zawierające dane osobowe, które podlegają
zniszczeniu, neutralizuje się za pomocą urządzeń do tego przeznaczonych lub
dokonując takiej ich modyfikacji, która nie pozwoli na odtworzenie ich treści,
aby po dokonaniu usunięcia danych niemożliwa była identyfikacja osób.

2. Organizacja  przyjęła  następujące  techniczne  zabezpieczenia  przetwarzania  danych
osobowych:

a. dostęp do systemu teleinformatycznego Organizacji i może uzyskać wyłącznie
osoba,  zarejestrowana  w  tym  systemie.  Rejestracja  polega  na  nadaniu
identyfikatora i przydzieleniu hasła;

b. dostęp  do  systemu  informatycznego  służącego  do  przetwarzana  danych
osobowych  może  uzyskać  wyłącznie  osoba  posiadająca  upoważnienie  do
przetwarzania danych osobowych;

c. wszystkie systemy informatyczne w Organizacji przetwarzające dane osobowe
muszą  być  chronione  równolegle  na  wielu  poziomach  m.in.  adekwatne
metody  uwierzytelnienia  użytkowników,  stosowanie  oprogramowania
antywirusowego,  odpowiednią  konfigurację  systemu  aktualizacji  systemu
operacyjnego;

d. oprogramowanie antywirusowe jest instalowane na wszystkich stanowiskach
komputerowych  oraz  urządzeniach  mobilnych  i  elektronicznych  nośnikach
informacji;

e. aktualizacja  oprogramowania  antywirusowego  odbywa  się  w  sposób
automatyczny dla wszystkich komputerów zainstalowanych w sieci;

f. uprawnienia  i  dostępy  do  systemu  teleinformatycznego  ustają  z  chwilą
zakończenia  świadczenia  pracy  na  rzecz  Organizacji,  powodując
wyrejestrowanie  użytkownika  z  systemu  teleinformatycznego,  co  jest
równoznaczne  z  zablokowaniem  dostępów  do  wszelkich  systemów
teleinformatycznych w Organizacji;

g. dostęp  do  systemów  teleinformatycznych  w  Organizacji  jest  zabezpieczony
przy  pomocy  haseł.  Zapisywanie  haseł  przez  użytkowników  oraz  ich
przechowywanie w miejscach łatwo dostępnych jest zabronione;



h. powierzanie  haseł  osobom  trzecim,  w  tym  współpracownikom  oraz
przełożonym jest zabronione;

i. prawidłowe hasło składa się z co najmniej 8 znaków (duże i małe litery, cyfry
lub znaków specjalnych takich, jak np.: !@#$%);

j. w  przypadku  przetwarzania  danych  osobowych,  użytkownik  ma  obowiązek
zmiany hasła nie rzadziej  niż raz na 30 dni,  o ile  system informatyczny nie
wymusi takiej zmiany. Kolejne hasła nie mogą się powtarzać. W przypadku gdy
system  teleinformatyczny  nie  wymusza  zmiany  hasła  automatycznie
użytkownik jest zobowiązany do dokonania takiej zamiany z sposób manualny;

k. podejrzenie  lub  stwierdzenie,  że  z  hasłem  mogły  zapoznać  się  osoby
nieuprawnione powoduje konieczność niezwłocznej jego zmiany;

l. zakazuje  się  stosowania  ustawień,  które  umożliwiają  automatyczne
zapamiętywanie haseł.

3. Organizacja  przyjęła  następujące  fizyczne  zabezpieczenia  przetwarzania  danych
osobowych:

a. bezpośrednie  wejście  do  siedziby  Organizacji  chronione  jest  drzwiami  z
mechaniczną kontrolą dostępu;

b. w siedzibie Organizacji zainstalowany jest system monitoringu wizyjnego;
c. na  system  monitoringu  wizyjnego  składa  się  zestaw  kamer  wizyjnych

zamieszczonych w siedzibie Organizacji;
d. zapisy  systemu  monitoringu  wizyjnego  przechowywane  są  w  siedzibie

Organizacji  i  nadpisywane (trwale  usuwane)  po okresie do 30 dni  od daty
nagrania. 

§16

1. Organizacja  przewiduje następujący sposób postępowania w przypadku powstania
zagrożeń  lub  incydentów  zagrażających  bezpieczeństwu  danych  osobowych  oraz
opisuje sposób reagowania na nie.

2. Celem  wprowadzenia  poniższych  zasad  jest  minimalizacja  skutków  wystąpienia
incydentów bezpieczeństwa, ograniczenie ryzyka powstania zagrożeń i występowania
incydentów w przyszłości oraz spełnienie wymogów wynikających z Przepisów Prawa,
w sytuacji zaistnienia naruszenia ochrony danych osobowych.

3. Każdy  pracownik  bądź  współpracownik  Organizacji,  w  przypadku  stwierdzenia
zagrożenia  lub  naruszenia  ochrony  danych  osobowych,  zobowiązany  jest  do
poinformowania swojego bezpośredniego przełożonego.

4. Do typowych zagrożeń bezpieczeństwa danych osobowych należą:
a. niewłaściwe zabezpieczenie fizyczne pomieszczeń, urządzeń i dokumentów;
b. niewłaściwe  zabezpieczenie  sprzętu,  oprogramowania  przed  wyciekiem

danych, kradzieżą i utratą danych osobowych; 
c. nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przez pracowników/

5. Do typowych incydentów bezpieczeństwa danych osobowych należą:
a. zdarzenia  losowe  zewnętrzne  (pożar  obiektu/pomieszczenia,  zalanie  wodą,

utrata zasilania, utrata łączności);



b. zdarzenia  losowe  wewnętrzne  (awarie  serwera,  komputerów,  twardych
dysków,  oprogramowania,  pomyłki  informatyków,  użytkowników,  utrata/
zagubienie danych);

c. umyślne incydenty (włamanie do systemu informatycznego lub pomieszczeń,
kradzież  danych/sprzętu,  wyciek  informacji,  ujawnienie  danych  osobom
nieupoważnionym,  świadome  zniszczenie  dokumentów/danych,  działanie
wirusów i innego szkodliwego oprogramowania)

6. W  przypadku  stwierdzenia  wystąpienia  zagrożenia  Organizacja,  działając  poprzez
osoby odpowiedzialne za przestrzeganie danych osobowych w Organizacji, o których
mowa w § 13 Polityki Bezpieczeństwa, prowadzi postępowanie wyjaśniające w toku,
którego:

a. ustala zakres i przyczyny zagrożenia oraz jego ewentualne skutki;
b. inicjuje ewentualne działania dyscyplinarne;
c. rekomenduje  działania  prewencyjne  (zapobiegawcze)  zmierzające  do

eliminacji podobnych zagrożeń w przyszłości; 
d. dokumentuje prowadzone postępowania.

7. W  przypadku  stwierdzenia  incydentu  (naruszenia)  bezpieczeństwa  danych
osobowych Organizacja,  działając  poprzez osoby odpowiedzialne za przestrzeganie
danych osobowych w Organizacji, o których mowa w § 13 Polityki Bezpieczeństwa,
prowadzi postępowanie wyjaśniające, w toku którego:

a. ustala  czas  wystąpienia  naruszenia,  jego  zakres,  przyczyny,  skutki  oraz
wielkość szkód, które zaistniały;

b. zabezpiecza ewentualne dowody;
c. ustala osoby odpowiedzialne za naruszenie;
d. podejmuje działania naprawcze (usuwa skutki incydentu i ogranicza szkody);
e. inicjuje działania dyscyplinarne;
f. wyciąga wnioski i rekomenduje działania korygujące zmierzające do eliminacji

podobnych incydentów w przyszłości;
g. dokumentuje prowadzone postępowania.

§17

1. Niezależnie od regulacji przewidzianych w § 16, w przypadku gdy Organizacja działa
jako  administrator  danych  osobowych,  w  przypadku  naruszenia   ochrony  danych
osobowych, Organizacja bez  zbędnej  zwłoki, w  miarę  możliwości nie  później  niż  w
terminie  72  godzin   po  stwierdzeniu  naruszenia,  zgłasza  je  Prezesowi Urzędu
Ochrony Danych Osobowych.

2. Schemat postępowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych określa
Załącznik 4 do Polityki Bezpieczeństwa. 

3. Wzór zgłoszenia naruszenia ochrony danych  osobowych, o którym mowa w ust. 1
stanowi Załącznik nr 5 do Polityki Bezpieczeństwa. 

4. W przypadku zgłoszenia naruszenia ochrony danych  osobowych następującego po
upływie 72 godzin od stwierdzenia naruszenia, Organizacja do zgłoszenia przesłanego
Prezesowi Urzędu Ochrony Danych Osobowych załącza także wyjaśnienie przyczyn
opóźnienia. 



5. Jeżeli zgłoszenia naruszenia ochrony danych osobowych nie można w całości dokonać
w tym samym czasie, Organizacja dokonuje częściowych zgłoszeń sukcesywnie.

6. Zgłoszenie,  o  którym mowa w ustępie  1  powyżej  nie  następuje,  jeżeli  jest   mało
prawdopodobne,  by  naruszenie  to  skutkowało  ryzykiem  naruszenia  praw lub
wolności  osób  fizycznych. 

§18

1. W  przypadku  gdy  Organizacja  działa  jako  administrator  danych  osobowych,  w
przypadku  naruszenia  ochrony  danych  osobowych,  jeżeli   naruszenie   ochrony
danych  osobowych  może  powodować  wysokie  ryzyko  naruszenia  praw  lub
wolności osób fizycznych, Organizacja, bez zbędnej zwłoki zawiadamia osobę, której
dane dotyczą, o takim naruszeniu.

2. Zawiadomienie, o którym mowa w ust. 1 powyżej nie jest sporządzane i wysyłane
przez Organizacje, jeżeli spełniony zostanie jeden z warunków wskazanych poniżej, to
jest jeżeli:

a. w  Organizacji  wdrożono  odpowiednie  techniczne  i  organizacyjne  środki
ochrony   i  środki  te  zostały  zastosowane  do  danych  osobowych,  których
dotyczy   naruszenie,  w  szczególności  środki  takie  jak  szyfrowanie,
uniemożliwiające odczyt osobom nieuprawnionym do dostępu do tych danych
osobowych; 

b. bezpośrednio  po  naruszeniu  ochrony  danych  osobowych,  Organizacja
zastosowała  środki  eliminujące  prawdopodobieństwo  wysokiego  ryzyka
naruszenia  praw lub wolności osoby, której dane dotyczą

c. zawiadomienie  o  którym  mowa  w  ust.  1  powyżej  wymagałoby
niewspółmiernie  dużego  wysiłku.  W  takim  Organizacja wydaje  publiczny
komunikat   lub  stosuje   podobny   środek,   za   pomocą   którego   osoby,
których  dane  dotyczą,  zostają  poinformowane w równie skuteczny sposób. 

3. Wzór zawiadomienia, o którym mowa w ust. 1 powyżej stanowi Załącznik nr 6 do
Polityki Bezpieczeństwa. 

§19

1. W przypadku, gdy Organizacja działa jako podmiot przetwarzający dane osobowe, po
stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych, bez zbędnej  zwłoki zgłasza je
administratorowi  danych,  który  powierzył  Organizacji  przetwarzanie  danych
osobowych w formie zawiadomienia. 

2. Wzór  zawiadomienia o którym mowa powyżej,  stanowi  Załącznik  nr  7 do Polityki
Bezpieczeństwa. 

3. Administrator  dokumentuje  wszelkie  naruszenia  ochrony  danych  osobowych,  w
tym   okoliczności   naruszenia  ochrony   danych   osobowych,   jego   skutki   oraz
podjęte  działania  zaradcze w rejestrze naruszeń ochrony danych osobowych.

4. Wzór rejestru naruszeń ochrony danych osobowych stanowi Załącznik nr 8 do Polityki
Bezpieczeństwa. Rejestr naruszeń umożliwia organowi nadzorczemu weryfikowanie



przestrzegania  obowiązków  wynikających  z  Przepisów  Prawa  i  Polityki
Bezpieczeństwa. 

5. W przypadku zaistnienia naruszenia ochrony danych osobowych, Organizacja stosuje
procedurę  określoną  w  Polityce  Bezpieczeństwa  oraz  w  zawartej  umowie
powierzenia  przetwarzania  danych  osobowych,  na  mocy  której  powierzono  jej
przetwarzanie.

§20

1. Corocznie  do  dnia  31  marca,  osoby  odpowiedzialne  za  przestrzeganie  danych
osobowych  w  Organizacji  o  których  mowa  w  §  13  Polityki  Bezpieczeństwa
przygotowują sprawozdanie roczne stanu funkcjonowania systemu ochrony danych
osobowych;

2. Sprawozdanie roczne przygotowywane jest w formie pisemnej.

§21

1. Do przetwarzania  danych  osobowych w Organizacji  dopuszczeni  zostają  wyłącznie
pracownicy  i  współpracownicy,  którym  Organizacja  udzieliła  pisemnego
upoważnienia do przetwarzania danych osobowych. 

2. Wzór  pisemnego  upoważnienia  do  przetwarzania  danych  osobowych  stanowi
Załącznik nr 9 do Polityki Bezpieczeństwa. 

3. Każdy  użytkownik  przed  dopuszczeniem  do  pracy  z  systemem  informatycznym
przetwarzającym dane osobowe lub zbiorami danych osobowych w wersji papierowej
jest  poddany  szkoleniu  w  zakresie  ochrony  danych  osobowych  w  zbiorach
elektronicznych i papierowych.

4. Za przeprowadzenie szkolenia odpowiadają osoby wyznaczone do ochrony danych
osobowych w Organizacji, o których mowa w §13 Polityki Bezpieczeństwa;

5. Zakres szkolenia obejmuje zaznajomienie z Przepisami Prawa dotyczącymi ochrony
danych osobowych oraz politykami,  procedurami i  instrukcjami obowiązującymi  w
Organizacji. 

6. Szkolenie zostaje zakończone podpisaniem przez pracownika lub współpracownika
oświadczenia  o  zachowaniu  poufności,  które  stanowi  Załącznik  nr  9  do  Polityki
Bezpieczeństwa. 

7. Dokument  ten  jest  przechowywany  w  aktach  osobowych  pracownika  lub
współpracownika  i  stanowi  podstawę  do  podejmowania  działań  w  celu  nadania
uprawnień  do  korzystania  z  systemu  informatycznego  przetwarzającego  dane
osobowe.

§22

1. Polityka  jest  dokumentem  wewnętrznym  i  nie  może  być  udostępniania  osobom
postronnym w żadnej formie.

2. Organizacja  ma  obowiązek  zapoznać  z  treścią  Polityki  Bezpieczeństwa  każdego
pracownika lub współpracownika. 



3. Pracownicy  i  współpracownicy  Organizacji  zobowiązani  są  do  stosowania  przy
przetwarzaniu  danych  osobowych  postanowień  zawartych  w  Polityce
Bezpieczeństwa. 

4. Wobec osoby, która w przypadku naruszenia zabezpieczeń systemu informatycznego
lub  uzasadnionego  domniemania  takiego  naruszenia  nie  podjęła  działania
określonego  w  niniejszym  dokumencie,  a  w  szczególności  nie  powiadomiła
odpowiedniej osoby zgodnie z określonymi zasadami, a także, gdy nie zrealizowała
stosownego  działania  dokumentującego  ten  przypadek,  można  wszcząć
postępowanie dyscyplinarne.

5. Kara  dyscyplinarna orzeczona wobec osoby uchylającej  się  od  powiadomienia  nie
wyklucza odpowiedzialności karnej tej osoby oraz możliwości wniesienia wobec niej
sprawy  z  powództwa  cywilnego  przez  pracodawcę  o  zrekompensowanie
poniesionych strat.

§23

1. Polityka Bezpieczeństwa wchodzi w życie z dniem 25 maja 2018 roku.
2. Wszelkie  zmiany  niniejszej  Polityki  Bezpieczeństwa  wymagają  zachowania  formy

pisemnej. 

Wykaz załączników:
Załącznik nr 1 – Rejestr Czynności Przetwarzania
Załącznik nr 2 – Rejestr Kategorii Czynności Przetwarzania
Załącznik nr 3 – Wzór ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych
Załącznik nr 4 – Schemat postępowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych
Załącznik nr 5 – Wzór zgłoszenia naruszenia do organu nadzorczego
Załącznik nr 6 – Wzór zawiadomienia osoby której dane dotyczą o naruszeniu ochrony danych
Załącznik nr 7 – Wzór zgłoszenia administratorowi naruszenia ochrony danych osobowych, składany
w imieniu podmiotu przetwarzającego.
Załącznik nr 8 – Wzór rejestru naruszeń ochrony danych osobowych
Załącznik  nr  9  –  Wzór  upoważnienia  do  przetwarzania  danych  osobowych  oraz  oświadczenia  o
zachowaniu poufności


