REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ W TCZEWIE

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin opracowano na podstawie przepisow:
- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
(RODO),
- Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1781).
2. Celem niniejszego regulaminu jest doprecyzowanie i przedstawienie w sposob przejrzysty
zasad przyjetych Spoétdzielni w zakresie ochrony danych osobowych.
3. Podstawy prawne przetwarzania oraz okresy przechowywania danych osobowych przez
Spotdzielnie wynikajg przede wszystkim z przepisow:
- ustawy Prawo spoétdzielcze,
- ustawy o spoétdzielniach mieszkaniowych,
- ustawy o wiasnosci lokali,
- ustawy o ochronie praw lokatorow,
- ustawy o rachunkowosci
- ustawy o podatku od towardw i ustug,
- ustawy Kodeks pracy,
- statutu i regulaminéw wewnetrznych Spoétdzielni.

§2
Spotdzielnia Mieszkaniowa w Tczewie moze postugiwacé sie kodeksem postepowania, o ktérym
mowa w Artykule 40 RODO, w szczegdélnosci ,Kodeksem dobrych praktyk w zakresie ochrony
danych osobowych” opracowanym przez Zwigzek Rewizyjny Spétdzielni Mieszkaniowych RP.

§3

1. Ochrona dotyczy danych oso6b fizycznych przetwarzanych w zbiorach danych Ilub
przetwarzanych z zamiarem wigczenia danych do zbioréw danych.

2. ,Zbiér danych” oznacza uporzadkowany zestaw danych osobowych, dostepnych wediug
okreslonych kryteriéw, niezaleznie czy istnieje w formie tradycyjnej (na papierze), czy w formie
elektroniczne;.

3. ,Przetwarzanie danych” oznacza operacje takie jak: zbieranie, utrwalanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, przeglgdanie, modyfikowanie, udostepnianie, ograniczanie lub usuwanie.

4. Wriasciwe przetwarzanie danych oznacza dziatanie:

- w sposéb zgodny z prawem,

- rzetelne,

- przejrzyste,

- zapewniajgce adekwatnos¢, prawidiowosé, integralnosé¢ i poufnos¢ danych.
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|. OBOWIAZKI ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH

§4
1. Administratorem  przetwarzanych  przez  Spodtdzielnie  danych  osobowych jest:
Spotdzielnia Mieszkaniowa w Tczewie z siedzibg w Tczewie, przy al. Zwyciestwa 6.
2. Spoéidzielnia nie wyznacza inspektora ochrony danych osobowych, o ktérym mowa w art. 37
RODO.

§5
1. Za ochrone danych w systemie informatycznym oraz przetwarzanych w sposéb tradycyjny
odpowiada Administrator.
2. Administrator wdraza odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne poprzez wdrazanie
niezbednych procedur i instrukcji wewnetrznych.

§6
Administrator prowadzi dokumentacje naruszeh ochrony danych osobowych, o ktérej mowa
w Artykule 33 RODO, niezbedng do wykazania wiasciwego i zgodnego z prawem
przetwarzania danych osobowych.

§7
1. Administrator okresla procedury informowania Urzedu Ochrony Danych Osobowych
o incydentach naruszenia danych osobowych.
2. Administrator okre$la procedury informowania oséb, ktérych dane dotyczg, o incydentach
naruszenia danych osobowych.

§8
Administrator w celu uwzglednienia ochrony danych na etapie projektowania nowych proceséw lub
ich przeprojektowywania:
- identyfikuje procesy przetwarzania danych osobowych,
- wskazuje podstawy prawne przetwarzania danych osobowych, jezeli obowigzek ich
gromadzenia wynika z przepiséw prawa,
- identyfikuje operacje przetwarzania danych osobowych, dla ktérych istnieje obowigzek
przeprowadzenia oceny skutkdw przetwarzania dla ich ochrony, o ktérej mowa w Artykule
35 RODO,
- wskazuje okresy przetwarzania i przechowywania poszczegolnych kategorii danych
osobowych,
- okresla srodki organizacyjne i techniczne stuzgce ochronie danych.

§ 10
W ramach srodkdéw organizacyjnych i technicznych stuzgcych ochronie danych osobowych
do obowigzkéw Administratora nalezy przede wszystkim:
a) nadzér nad opracowaniem i aktualizowaniem klauzul informacyjnych dotyczacych
gromadzenia i przetwarzania danych osobowych,
b) nadzor nad opracowaniem i aktualizowaniem formularzy stuzgcych gromadzeniu danych
osobowych,
c) nadzér nad opracowaniem i aktualizowaniem instrukcji okreslajgcych zasady przetwarzania
danych osobowych poszczegdélnych kategorii - w szczegdlnosci:
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- czlonkéw Spotdzielni,

- uzytkownikow lokali,

- najemcéw lokali,

- pracownikow,

- kandydatéw na pracownikow,

- kontrahentéw,

- 0s06b uczestniczacych w przedsiewzieciach Spétdzielczego Domu Kultury,
ze szczegollnym uwzglednieniem praw dzieci,

- uzytkownikéw serwisu Internetowej Obstugi Klienta,

- w systemie poczty elektronicznej,

- w systemach monitoringu.

d) nadzér nad opracowaniem i aktualizowaniem procedur stuzgcych realizacji praw osob
fizycznych w zakresie ich danych, w tym prawa wglgdu do danych i prawa do bycia
zapomnianym,

e) okres$lanie sposobu usuwania danych osobowych, ktérych okres przetwarzania wygast,

f) zawieranie uméw powierzenia danych osobowych przedsiebiorstwom wykonujgcym prace
na rzecz Spoétdzielni, w szczegdlnosci rozliczenia zuzycia medioéw, przeglady techniczne,
remonty i naprawy,

g) nadzér nad prowadzeniem wykazu umow powierzenia danych osobowych

h) nadzor nad opracowaniem i aktualizowaniem instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi,

i) okreslenie sposobu zabezpieczenia budynkéw i pomieszczen,

j) okreslenie sposobu dostarczania korespondenciji,

k) okreslenie sposobu usuwania danych osobowych z posiadanych dokumentéw
i korespondencji, ktérych przetwarzanie nie znajduje podstaw prawnych.

ll. OGOLNIE OBOWIAZUJACE SRODKI ORGANIZACYJNE | TECHNICZNE StUZACE
OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH

§ 11

1. Pomieszczenia, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe, muszg byé zamykane na czas
nieobecnosci oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych - w taki sposdb,
aby uniemozliwi¢ dostep do nich oséb nieuprawnionych.

2. Przetwarzanie danych osobowych musi odbywac sie w sposob uniemozliwiajgcy osobom
postronnym odczytanie danych osobowych z dokumentéw, wydrukéw, monitoréw, itp.

3. Obstuga interesantéw w biurach Spoétdzielni powinna odbywaé sie pojedynczo w sposéb
zapewniajgcy zachowanie poufnosci wobec oséb postronnych.

§12
1. Dostep do zbioréw danych osobowych oraz ich przetwarzania mogg uzyskaé pracownicy,
ktérzy uzyskali pisemne upowaznienie wydane przez Prezesa Zarzadu - Dyrektora.
2. Kopie upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1, przechowuje sie w teczce akt osobowych
pracownika.
3. Pracownik, ktory uzyskat upowaznienie do przetwarzania danych osobowych ma
obowigzek zapoznania sie z przepisami dotyczgcymi ich ochrony.
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4. Pracownicy zobowigzani sg do zachowania poufnosci danych oraz sposobu ich
zabezpieczenia. Obowigzek ten istnieje réwniez po ustaniu stosunku pracy lub wygasnieciu
upowaznienia.

§13

1. Czionkowie Rady Nadzorczej mogg uzyskiwa¢ dostep do zbioréw danych osobowych
wylgcznie w zwigzku z prowadzonymi czynnosciami kontrolnymi lub postepowaniem
wewnatrzspoétdzielczym.

2. Cztonkowie Rady Nadzorczej uzyskujgcy dostep do danych osobowych majg obowigzek
zapoznania sie z przepisami dotyczgcymi ich ochrony.

3. Czlonkowie Rady Nadzorczej, ktérzy uzyskali dostep do danych osobowych, zobowigzane
sg do zachowania poufnosci tych danych oraz sposobu ich zabezpieczenia.

4. Dane osobowe czionka Spoétdzielni mozna udostepni¢é Walnemu Zgromadzeniu jedynie
w przypadku, gdy w sprawie danego cztonka toczy sie postepowanie wewnatrzspétdzielcze
w trybie okreslonym postanowieniami Statutu Spotdzielni.

§ 14
Wglad do indywidualnej teczki lokalu mogg miec tylko:
- osoby, ktorych teczka dotyczy,
- cztonkowie Rady Nadzorczej w postepowaniu kontrolnym lub wewnatrzspotdzielczym,
- Zarzad Spoétdzielni oraz osoby upowaznione do przetwarzania danych.

§ 15
Administrator moze udostepni¢ dane osobowe stronom trzecim albo organom publicznym jedynie
na pisemnie umotywowany wniosek po rozpatrzeniu uzasadnienia. Wniosek moze dotyczyé
jedynie konkretnych osob w konkretnej sytuacji.

§ 16
Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie informatycznym
obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ administratora systemu informatycznego, gdy:
- stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,
- stan urzadzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, sposob dziatania programu lub jakos¢
komunikacji w sieci komputerowej mogg wskazywaé na naruszenie zabezpieczen tych
danych.

§ 17

1. Wynoszenie zbioréw danych osobowych poza obszar ich przetwarzania jest dopuszczalne
wytgcznie za zgodg Administratora.

2. Przesyfanie zbioréw danych osobowych za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej
jest dopuszczalne wytgcznie za zgodg Administratora.

3. Zbiory danych osobowych przesytane za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej
muszg by¢ zaszyfrowane lub zabezpieczone w inny sposéb przed ich ujawnieniem osobom
nieupowaznionym.
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IV. DOKUMENTACJA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§18
Na dokumentacje ochrony danych osobowych w Spétdzielni sktadajg sie w szczegdlnosci:
a) regulamin ochrony danych osobowych,
b) rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
c) rejestr proceséw przetwarzania danych osobowych,
d) rejestr uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych,
e) rejestr naruszen ochrony danych osobowych,
f) wykaz stuzbowych kont uzytkownikéw zewnetrznych systemoéw informatycznych,
g) instrukcje wewnetrzne dotyczace srodkéw organizacyjnych i technicznych ochrony danych
osobowych.

§19

Szczegotowe zasady zabezpieczania przetwarzania danych osobowych majg charakter informacii
poufnej i zostajg okreslone przez Administratora w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych,
w szczegolnosci:

- instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym,

- instrukcji korzystania z systemu informatycznego,

- instrukcji korzystania z poczty elektronicznej,

- instrukcji sprawdzania tozsamosci interesantéw w biurach Spétdzielni,

- instrukcji sprawdzania tozsamosci os6b komunikujgcych sie drogg elektroniczna.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20
Traci moc Regulamin ochrony danych osobowych w Spoétdzielnia Mieszkaniowej w Tczewie z dnia
17.11.2008 r.

§ 21
Niniejszy Regulamin obowigzuje od dnia uchwalenia przez Rade Nadzorcza.

Regulamin zostat zatwierdzony przez Rade Nadzorczg Spoétdzielni Mieszkaniowej w Tczewie
Uchwatg nr 14/2024 z dnia 25.11.2024 r.
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