II.

REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ »CEGIELKA”
WE WROCLAWIU

PODSTAWA PRAWNA

. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U.

22002r. nr 101, poz. 926 z p6zniejszymi zmianami), zwana dalej] ustawg.
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informacyjne siuiqce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004r., nr 100,
poz. 1024). |

. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia

2004r. w sprawie wzoru zgloszenia zbioru danych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych (Dz. U. z 2004r., nr 100, poz. 1025).
Ustawa z dnia 15.12.2000r. o spétdzielniach mieszkaniowych (tj. Dz. U. z 2003r., nr
119, poz. 1116 ze zm.).

Ustawa z dnia 16.09.1982r. Prawo spétdzielcze (tj. Dz. U. z 2003r., Nr 188, poz. 1848
ze zm.).

Statut SM ,,Cegietka” we Wroctawiu.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

Ochrona danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Cegietka” we Wroclawiu
ma na celu zapewnienie kazdemu czlonkowi ,,Spéldzielni”, mieszkaficowi i jej
pracownikom ochrong ich prywatnodci oraz zabezpieczenie przez nieuprawnionym
ujawnieniem, ktére moze spowodowa¢ szkode dla prawnie chronionych interesow
Spétdzielni i innych oséb.

Przetwarzanie danych osobowych moze mie¢ miejsce ze wzgledu na dobro publiczne,

dobro osoby, ktérej dane dotyczg lub dobro oséb trzecich, a takze ze wzgledu na



realizacj¢ celow statutowych w zakresie i trybie okreslonym ustawg i niniejszym
regulaminem.

Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przetwarzania danych osobowych bedacych
W posiadaniu Spéldzielni, sposob zabezpieczania zbioréw danych osobowych
bedacych w posiadaniu Spotdzielni a takze okresla obowigzki administratora danych

osobowych oraz prawa o0sob, ktorych dane Spétdzielnia przetwarza.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1

danych osobowych — uwaza si¢ wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej;

zbiorze danych — rozumie si¢ przez to kazdy posiadajacy strukture zestaw danych
osobowych dostepnych wg okreslonych kryteriow, ktérego dane sg lub moga by
przetwarzane w szczegélnosci w kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach
1 innych zbiorach ewidencyjnych, a takze w systemach informatycznych réwniez
w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem danych;

przetwarzaniu danych — rozumie si¢ przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych i ich zbiorach, takie jak: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udoéte;pnianie i usuwanie, a zwlaszcza operacje ktore
wykonuje si¢ w systemach informatycznych;

systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to zespét wspotpracujacych ze sobg
urzadzen, programéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych wraz ze zwigzanymi z nimi ludzmi, ktory
dostarcza i rozprowadza informacije;

zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to
wdrozenie i eksploatacj¢ stosownych $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajagcych  ochrong¢ danych osobowych przed ich nieuprawnionym
przetwarzaniem;

usuwaniu danych — rozumie si¢ przez to zniszczenie danych osobowych lub taka ich
modyfikacj¢ ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza;
administratorze danych osobowych (AOD) — rozumie sie przez to podmiot

decydujacy o celach i $rodkach przetwarzania danych osobowych. Administratorem



danych osobowych 0s6b wymienionych w §1 ust. 3 jest Spoldzielnia a w jej imieniu
Zarzad Spotdzielni;

. zgodzie osoby, ktérej dane dotycza — rozumie si¢ przez to o$wiadczenie woli,
ktérego trescig jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sklada
oswiadczenie, zgoda nie moze by¢ domniemana lub dorozumiana z o$wiadczenia woli
o0 innej tresci;

. odbiorcy danych — rozumie si¢ przez to kazdego, komu udostepnia si¢ dane osobowe
z wylgczeniem:

1) osoby, ktorej dane dotycza,

2) osoby upowaznionej do przetwarzania danych,

3) organéw panstwowych lub organéw samorzadu terytorialnego, ktérym dane sa

udostepniane w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.

§3

Spétdzielnia jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe 0s6b,

o ktérych mowa w §1 ust.2 w celu realizacji zadan statutowych obejmujacych:

1) prowadzenie rejestru cztonkéw,

2) prowadzenie rejestru lokali, dla ktérych zalozone zostaly ksiegi wieczyste
z adnotacja o ustanowionych hipotekach,

3) sporzadzanie list niezbgdnych do naliczania optat za uzytkowanie lokali oraz list
os6b zalegajacych z zaptatg naleznosci z tego tytutu,

4) gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych zawartych w indywidualnych
aktach cztonkow Spoétdzielni,

5) zbieranie, przechowywanie, udostgpnianie i zmienianie danych osobowych
czlonkéw organéw Spotdzielni, |

6) prowadzenia spraw sagdowych.

Spotdzielnia jako administrator danych osobowych gromadzi i przetwarza dane

osobowe swoich pracownikéw w zakresie wynikajacym z kodeksu pracy, przepisow

wydanych na jego podstawie oraz przepiséw szczegdlnych poprzez gromadzenie

1 przetwarzanie akt osobowych pracownikéw Spétdzielni.



§4

1. Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania moga mie¢ wylacznie
osoby zatrudnione na stanowisku wymienione w zat. nr 1, chyba ze upowaznienie do
przetwarzania danych wynika bezposrednio z przepiséw prawa.

2. Osoby upowaznione do przetwarzania danych sa obowigzane zachowa¢ w tajemnicy
te dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia.

3. Pracownik, ktéry ma upowaznienie dostgpu do danych osobowych i do ich
przetwarzania, powinien by¢ zapoznany z przepisami ochrony danych osobowych.

4. Pracownik Spoétdzielni, ktéry ma dostgp do zbioru danych osobowych i ich
przetwarzania, zobowigzany jest do zlozenia oswiadczenia o zachowaniu ich
w tajemnicy. Obowigzek ten istnieje réwniez po wustaniu zatrudnienia przy
przetwarzaniu danych osobowych. Zat. nr 2.

5. Upowaznienia ktérych mowa w ust. 1 oraz oswiadczenia pracownikéw, o ktérych

mowa w ust. 4, przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownikow.

§5
1. Dane osobowe czlonkéw Spoldzielni i jej pracownikéw sg przechowywane
w zabezpieczonych pomieszczeniach.
2. Do pomieszczen, o ktérych mowa w ust. 1 moga mie¢ dostep jedynie pracownicy
Spétdzielni posiadajacy upowaznienie Zarzgdu Spétdzielni.
3. Pomieszczenia, w ktérych przechowywane i przetwarzane sa dane osobowe sa
zamykane na czas nieobecno$ci w nich 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu

danych osobowych.

4. Zabezpieczeniu podlegajg takze dane dotyczace kontrahentéw Spotdzielni.

III. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH
W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM

§6
1. Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad

stuzacych do przetwarzania danych, moga byé zatrudnieni wylacznie pracownicy

posiadajacy upowaznienie Zarzgdu Spéldzielni.



Pracownicy ci odpowiedzialni sg za przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowotanych
do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe oraz podejmowanie

odpowiednich dziatan w przypadkach wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

§7

Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym Administrator Danych przydziela odrebny identyfikator i hasto.
Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych powinien utrzymywaé
w tajemnicy przydzielone mu hasto takze po uptywie jego waznosci.

Bezposredni dostep do systemu informatycznego. zawierajacego dane osobowe moze
nastgpi¢ wylacznie po podaniu identyfikatora i hasta.

Identyfikator osoby, ktéra utracita uprawienia dostgpu do systemu informatycznego
zawierajagcego dane osobowe nalezy natychmiast wyrejestrowaé z systemu

informatycznego i uniewazni¢ hasto.

§8

Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ Zarzad Spotdzielni, gdy:
a) stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,

b) stan urzgdzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy,
sposob dzialania programu lub jakosci komunikacji sieci telekomunikacyjnej
mogg wskazywac na naruszenie zabezpieczen tych danych.

Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie

informatycznym po stwierdzeniu naruszenia systemu informatycznego ma obowiazek:

1) zabezpieczy¢ Slady pozwalajace na okreslenie przyczyn naruszenia systemu
informatycznego,

2) przeanalizowa¢ i okresli¢ skutki naruszenia systemu informatycznego,

3) okresli¢ czynniki, ktére spowodowaty naruszenie systemu informatycznego,

4) dokona¢ niezbednych korekt w systemie informatycznym polegajacych na
zabezpieczeniu systemu przed ponownym jego naruszeniem,

5) powiadomi¢ Zarzad Spotdzielni o przyczynach i skutkach naruszenia systemu oraz

podjetych dziataniach korygujacych system.
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§9
1. Zarzad spotdzielni moze powierzyé przetwarzanie swoich danych innemu podmiotowi
w drodze umowy zawartej na pi§mie.
2. Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1, moze przetwarzdé dane wylacznie w zakresie i celu
przewidzianym w umowie.
§10
1. Pomieszczenia, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe, musza by¢ zamykane na
czas nieobecnosci w nich 0séb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
w taki sposéb, aby uniemozliwi¢ dostep do nich 0séb nieuprawnionych.
2. W pomieszezeniach, w ktérym przebywaja osoby postronne, monitory komputerow

powinny by¢ ustawione w taki sposdb zeby uniemozliwié¢ im wglad w dane osobowe.

§11
Urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych zasilane
energia elektryczng powinny by¢ zabezpieczone przed utrata tych danych spowodowana

awaria zasilania lub zakldceniami sieci zasilajgce;.

§12
1. Archiwizowane dane nie powinny by¢é przechowywane w tym samych
pomieszczeniach, w ktérych przechowywane sa zbiory danych osobowych
eksploatowanych na biezaco.
2. Dane, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy:
1) okresowo sprawdzi¢ pod katem ich dalszej przydatnosci do odtworzenia danych
w przypadku awarii systemu,

2) bezzwlocznie usuwaé po ustaniu ich uzytecznosci.
§13

1. Udostepnienie danych osobowych nastgpuje na zasadach i na rzecz podmiotow
okreslonych w art. 23 ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Udostepnianie danych osobowych cztonka Spétdzielni Walnemu Zgromadzeniu lﬁb
Radzie Nadzorczej mozliwe jest jedynie w celu wykonywania kompetencji tych

organdw okreslonych w przepisach szczegolnych i w zakresie okreslonym w tych

przepisach.



. Zarzad Spoldzielni jest zobowigzany do poinformowania cztonkéw organow

Spotdzielni  rozpatrujgcych sprawe czlonka Spoldzielni  w postepowaniu

wewngtrzsptdzielczym lub zadajacym dostepu do danych osobowych czlonka

spotdzielni o przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych. |

. Udostgpnianie danych osobowych przetwarzanych przez Spoldzielni¢ moze nastgpié

jedynie na pisemne umotywowany wniosek, chyba ze przepis szczegblny stanowi

inaczej.

Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 4 moze dotyczy¢ jedynie konkretnej osoby

w konkretnej sytuacji i powinien by¢ zgodny z wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do

regulaminu.

Whiosek o udostepnienie danych osobowych zawiera:

1) oznaczenie ubiegajacego si¢ o udostgpnienie danych osobowych ze zbioru i adres
jego siedziby lub miejsca zamieszkania, w tym numer identyfikacji podatkowej
oraz numer identyfikacyjny rejestru podmiotéw gospodarki narodowej, jezeli
zostal mu nadany

2) podstawe prawng upowazniajgca go do otrzymania danych na mocy przepiséw
prawa,

3) wskazanie przeznaczenia dla udostepnionych danych,

4) oznaczenie zbioru z ktdrego maja by¢ udostepnione te dane,

5) zakres zadanych informacji ze zbioru informacje umozliwiajace wyszukanie
w zbiorze zadanych danych,

6) wskazanie wiarygodnie uzasadnionej potrzeby posiadania danych w przypadku
0s0b innych niz wymienione w art. 23 ust. 1 pkt 2 ustawy,

. O sposobie rozpatrzenia wniosku Zarzad Spétdzielni jest zobowigzany poinformowaé

osobg zainteresowana w terminie 30 dni od daty otrzymania wniosku.
§14

Osoba ktorej dane przetwarzane sa przez Spétdzielnie ma prawo:

1) do informacji o : | |
- sposobie przetwarzania danych osobowych (reczne przetwarzanie danych,
metody informatyczne w tym w sieci komputerowej),

- tresci danych,



2.

- sposobie udostepnienia danych osobowych oraz odbiorach lub kategorii

odbiorcéw danych,

2) zadania uzupelnienia, uaktualnienia sprostowania danych osobowych.

Informacji o ktérych mowa w ust. 1 Zarzad Spéldzielni jest zobowiazany udzieli¢

w terminie 30 dni od daty otrzymania wniosku.

§15

Zasady zarzadzania systemem informatycznym zawierajgcym dane osobowe:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

kazdy pracownik z dniem upowaznienia go przez Zarzad Spoéldzielni do dostepu
1 przetwarzania danych osobowych otrzymuje identyfikator i hasto,

rejestracja oraz wyrejestrowanie uzytkownika prowadzone jest przez administratora
sieci komputerowej oraz osoby nadzorujgce systemy,

pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje przeszkolony przez osobe
nadzorujgca system o procedurach rozpoczgcia i zakoficzenia pracy w systemie
komputerowym a takze przez kierownika komorki organizacyjnej o zachowaniu
srodkow zabezpieczen danych osobowych w pomieszczeniach biurowych,

kopie awaryjne sporzadzane s3a na stosownych nosnikach przez pracownikéw
upowaznionych do dostgpu i przetwarzania danych na biezaco po modyfikacji danych
sprawdzanie obecnosci wiruséw komputerowych przeprowadza na biezaco
administrator sieci uzywajac programéw antywirusowych,

nosniki informatyczne i wydruki przechowywane sg w zabezpieczonych szafach
biurowych do czasu ich przydatnosci i aktualnosci zgodnie z przepisami

przeglady, konserwacje i aktualizacje systemu i zbioru danych osobowych
dokonywane sg przez osoby nadzorujgce systemy na biezgco w porozumieniu
z autorami oprogramowania oraz w razie potrzeby na wniosek uzytkowania systemu,

Systematycznie dokonuje si¢ przegladu stanowisk komputerowych pod katem
wiasciwosci i legalno$ci zainstalowanego oprogramowania. Niedozwolona jest
instalacja jakiegokolwiek oprogramowania bez zgody Zarzadu,

Kazda awari¢ sprzetu komputerowego zglasza sie i uzgadnia u administratora danych

osobowych. Dopiero po uzgodnieniu wszelkich spraw i po akceptacji Zarzadu mozna



przystapi¢ do realizacji zaplanowanych w tym zakresie czynnosci. Niedozwolona jest
naprawa sprz¢tu komputerowego we wlasnym zakresie bez uzgodnienia
z administratorem danych osobowych.

10) Zainstalowane zasilacze awaryjne zabezpieczaja systemy przez utrata danych,

11) Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne no$niki zawierajace dane osobowe
przeznaczone do likwidacji, pozbawia si¢ wczesniej zapisu tych danych
a w przypadku gdy jest to niemozliwe, uszkadza si¢ w spos6b uniemozliwiajacy ich
odczytanie,

12) Wydruki, dokumenty, pisma ktdre zawierajg dane osobowe i sa przeznaczone do
usunig¢cia niszczone sa w stopniu uniemozliwiajacym ich odczytanie za pomoca

elektrycznych niszczarek.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§16
Regulamin ochrony danych osobowych podaje do wiadomosci kazdemu pracownikowi
upowaznionemu do dostgpu i przetwarzania danych osobowych Zarzad Spoéldzielni oraz

udziela przeszkolenia w zakresie danych osobowych.

§17
Zapoznanie si¢ z trescig tego regulaminu pracownik potwierdza w ztozonym na piSmie
os$wiadczeniu

§18
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Administrator Bezpieczenistwa Danych
1 Zarzad Spoétdzielni.

§19
Sprawy nieujete w niniejszym regulaminie okreslajg przepisy ustawy, przepisy wykonawcze

1 przepisy szczegoélne.

§20 "
Niniejszy regularpin zostal uchwalony przez Rade Nadzorcza w dniu /Z ! r : OX l’go /I/_
Uchwatg nr 9 .............. 1 obowigzuje od dnia uchwalenia.

Zataczniki:



Nr 1 - wykaz stanowisk zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych,
Nr 2 - wzér o$wiadczenia pracownika majacego dostep do danych osobowych i ich

przetwarzania,

Nr 3 - wzor wniosku o udostepnienie danych ze zbioru danych.

N ] =t ’\ m 7
........ LRI ST o 2l
Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej
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Zalacznik nr 1

Wykaz stanowisk zwigzanych z przetwarzaniem danych

w Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Cegielka”

Zarzad
Prezes Zarzadu akta czlonkowskie i akta osobowe pracownikow
Z-ca Prezesa Zarzadu akta czlonkowskie i akta osobowe pracownikow
Czlonek Zarzadu akta czlonkowskie i akta osobowe pracownikéw
Pracownicy
Radca prawny adresy do korespondencji

akta czlonkowskie
Specjalista ds. czlonkowsko- akta cztonkowskie
mieszkaniowych protokoty Rady Nadzorczej

akta osobowe pracownikow

Inspektor ds. gospodarki akta cztonkowskie
zasobami mieszkaniowymi baza danych teleadresowych
Glowny ksiggowy akta osobowe pracownikow

listy ptac, dane czynszowe,
dane teleadresowe
Specjalista ds. rachunkowo- dane czynszowe i teleadresowe,

ksiggowych dane ptacowe

Specjalista ds. technicznych dane teleadresowe mieszkancow



Zalacznik nr 2

Wzor oS§wiadczenia
pracownika majacego dostep do danych osobowych i ich przetwarzania.

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany(a)

zatrudniony(a) na stanowisku

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

w Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Cegietka” we Wroclawiu o$wiadczam, ze zapoznany(a)
zostalem(a) z trescig Regulaminu ochrony danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej
,Cegielka” oraz udzielono mi przeszkolenia w zakresie przepiséw o ochronie danych
osobowych i zobowigzuje sie do ich przestrzegania oraz zachowania w tajemnicy
powierzonych mi danych osobowych, réwniez po ustaniu zatrudnienia.

(data i podpis pracownika) (data i podpis Zarzadu Spotdzielni)



Zatacznik nr 3
WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DANYCH ZE ZBIORU DANYCH

Whniosek do

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

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

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

(nazwa firmy i jej siedziba albo imig, nazwisko i adres zamieszkania wnioskodawcy, ew. NIP oraz nr REGON)

. Podstawa prawna upowazniajaca do pozyskania danych albo wskazanie innych
okolicznosci uprawniajacych do udost¢pnienia danych w przypadku oséb innych niz
wymienione w art. 23 ust. 1 pkt 2 ustawy o ochronie danych osobowych:

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

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

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

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

. Os$wiadczam ze uzyskane informacje zgodnie z art. 29 ust. 2i 4 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 z
p6éZn. Zmianami) wykorzystam wylacznie zgodnie z przeznaczeniem, dla ktorego
zostaly udostgpnione.

Oswiadczam, ze zapoznalem(lam) si¢ z przepisami Rozdzialu 8 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych i jestem $wiadom odpowiedzialnosci
karnej za naruszenie zasad ochrony danych osobowych.

(data, podpis przyjmujacego o$wiadczenie)



