REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ W TCZEWIE

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Podstawg prawng upowazniajgcg Spotdzielnie do gromadzenia, przetwarzania i

udostepniania (w zakresie okreslonym ustawg) danych osobowych sg miedzy innymi:

ustawa o ochronie danych osobowych,
ustawa Prawo spotdzielcze i ustawa o spoétdzielniach mieszkaniowych,
statut i regulaminy wewnetrzne Spétdzielni,

kodeks pracy.

2. Regulamin niniejszy okre$la zasady i tryb przetwarzania danych osobowych bedagcych

w posiadaniu Spétdzielni, a takze okresla obowigzki administratora danych osobowych

oraz prawa 0sob, ktérych dane Spoétdzielnia przetwarza.

3. Zbiér danych osobowych Spoétdzielni ustawowo jest zwolniony z obowigzku rejestracji w

Biurze Generalnego inspektora danych Osobowych (art. 43, ust. 1, pkt 4 ustawy

o ochronie danych osobowych).

4. Administratorem danych osobowych jest Spoétdzielnia Mieszkaniowa w Tczewie

z siedzibg w Tczewie, Aleja Zwyciestwa 6, w imieniu ktérej dziata Zarzgd Spotdzielni.

5. Zarzad Spétdzielni odpowiada za:

prawidtowe zbieranie i gromadzenie danych osobowych dla okreslonych w ustawie
celéw i nie poddawanie ich dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z przyjetymi celami,
merytorycznie poprawne przetwarzanie danych - zgodnie z prawem,

prawidtowe i bezpieczne przechowywanie danych osobowych, nie dtuzej niz jest to
niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania,

zabezpieczenie systemdéw informatycznych i danych nieinformatycznych,

zgodne z prawem udostepnianie danych osobowych ze zbioru danych - po
zapoznaniu sie z uzasadnieniem podanym we wniosku o udostepnienie danych,
sposob rozmieszczenia i usytuowania monitorow, naprawe sprzetu informatycznego,
zabezpieczenie danych osobowych w taki sposob, aby uniemozliwi¢ dostep do
danych osobom nieuprawnionym, wyeliminowac celowe lub nieumysine uszkodzenie

zbioru danych.

§2

Przez uzyte w tresci regulaminu sformutowania nalezy rozumiec:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

dane osobowe - kazda informacja dotyczgca osoby fizycznej, pozwalajgca na okreslenie
tozsamosci tej osoby,

zbiér danych - kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych osobowych dostepny wedtug
okreslonych kryteriéw, w ktérym dane sg przetwarzane, w szczegdlnosci: w kartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach, rejestrach, systemach informacyjnych itp.,
przetwarzanie danych - wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych i ich
zbiorach, w szczegolnosci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie danych osobowych,

usuwanie danych - zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, ktéra nie
pozwala na ustalanie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza,

administrator danych osobowych - podmiot zajmujgcy sie przetwarzaniem danych
osobowych. Administratorem danych osobowych czionkéw Spoétdzielni Mieszkaniowej
w Tczewie i jej pracownikow jest Spoétdzielnia, a w jej imieniu Zarzad Spotdzielni,

system informatyczny - system przetwarzania informacji wraz ze zwigzanymi z nim
ludzmi oraz zasobami technicznymi i finansowymi, ktéry dostarcza i rozprowadza

informacje.

§3

Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych bedacych w posiadaniu Spotdzielni jest

uniemozliwienie dostepu do zbioru danych osobom nieuprawnionym badz zabierania ich

przez osobe nieuprawniong oraz zabezpieczenie danych przed ich uszkodzeniem lub

Zniszczeniem.

§4
Spotdzielnia jako administrator danych przetwarza dane osobowe swoich czionkéw
w celu realizacji zadan statutowych w zakresie:
- prowadzenia rejestru cztonkéw,
- prowadzenia rejestru lokali, dla ktorych zostaty zatozone ksiegi wieczyste z adnotacjg
0 ustanowionych hipotekach,
- sporzagdzania list niezbednych dla obliczania optat za uzytkowanie lokali,
- gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w indywidualnych aktach

cztonkow Spétdzielni.
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2. Spoldzielnia Mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane
osobowe pracownikédw w zakresie okreslonymi przepisami Kodeksu Pracy, poprzez
gromadzenie i przetwarzanie akt osobowych pracownikow Spotdzielni.

3. Spotdzielnia prowadzi rowniez ewidencje:

- 0so6b nie bedacych cztonkami Spotdzielni, zajmujgcych lokale mieszkalne i garaze na
zasadach wiasno$ciowego prawa do lokalu lub prawa odrebnej wlasnosci,

- najemcéw lokali mieszkalnych i uzytkowych, ktérzy zajmujg je na podstawie umow
cywilnoprawnych zawartych ze Spotdzielnig i wynikajgcych z tych uméw praw

i obowigzkow.

§5

1. Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania mogg miec¢ wytgcznie osoby,
ktére uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad Spétdzielni.

2. Pracownik, ktory ma upowaznienie dostepu do danych osobowych i ich przetwarzania,
powinien by¢ zapoznany z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

3. Pracownik Spotdzielni, ktéry ma dostep do zbioru danych osobowych i ich przetwarzania,
zobowigzany jest do zlozenia oswiadczenia o zachowaniu ich w tajemnicy. Obowigzek
ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych.

4. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2 oraz oswiadczenie pracownika znajdujg sie
w teczce o ochronie danych osobowych.

5. Czlonkowie organéw samorzgdowych Spotdzielni, rozpatrujgcy sprawe cztonka
Spotdzielni  w  postepowaniu  wewnagtrzspotdzielczym,  sktadajg  oSwiadczenie
0 zapoznaniu sie z przepisami ,Regulaminu ochrony danych osobowych w Spoétdzielni

Mieszkaniowej w Tczewie”. Oswiadczenia przechowywane sg w siedzibie Spétdzielni.

§6
Dane osobowe czionkéw Spoétdzielni i jej pracownikow nalezy przechowywac i przetwarzaé

w sposob odpowiednio zabezpieczony.
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. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W SYSTEMIE
INFORMATYCZNYM

§7
Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego skiad,
stuzacych do przetwarzania danych mogg by¢ zatrudnieni wytgcznie pracownicy
posiadajgcy upowaznienie zarzadu Spotdzielni.
Pracownicy Ci odpowiedzialni sg za przeciwdziatanie dostepowi os6b niepowotanych do
systemu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich

dziatan w przypadkach wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

§8
Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym administrator bezpieczenstwa informacji przydziela odrebny identyfikator.
Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych powinien utrzymywac
w tajemnicy posiadane hasto, takze po uptywie jego waznosci.
Bezposredni dostep do systemu informatycznego zawierajgcego dane osobowe moze

nastgpi¢ wytgcznie po podaniu identyfikatora i hasta.

§9

Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie

informatycznym obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ Zarzad i administratora

systemu informatycznego, gdy:

1) stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,

2) stan urzadzen, zawartos¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy,
sposob dziatania programu lub jakosci komunikacji w sieci telekomunikacyjnej mogg
wskazywaé na naruszenie zabezpieczen tych danych.

Administrator systemu informatycznego po stwierdzeniu naruszenia bezpieczenstwa

przetwarzania danych osobowych ma obowigzek:

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

2) przeanalizowac i okresli¢ skutki naruszenia systemu informatycznego,

3) okresli¢ czynniki, ktdre 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 korygujgcych system.
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§ 10
System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwalaé na

udostepnienie tych danych na pismie w formie powszechnie zrozumiate;.

§ 11
1. Pomieszczenia, w ktdrych sg przetwarzane dane osobowe, muszg by¢ zamykane na
czas nieobecnosci w nich oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
w taki sposob, aby uniemozliwi¢ dostep do nich oséb nieuprawnionych.
2. W pomieszczeniach, w ktérych przebywajg osoby postronne, monitory komputerow

powinny by¢ ustawione w taki sposéb, zeby uniemozliwi¢ im wglad w dane osobowe.

§ 12
Urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych, zasilane
energig elektryczng, powinny by¢é zabezpieczone przed utratg tych danych spowodowang

awarig zasilania lub zakt6ceniami sieci zasilajgce;j.

§ 13
1. Archiwizowane dane nie powinny by¢ przechowywane w tych samych pomieszczeniach,
w ktérych przechowywane sg zbiory danych osobowych eksploatowanych na biezgco.
2. Dane, o ktérych mowa w pkt. 1 nalezy:
1) okresowo sprawdza¢ pod katem ich dalszej przydatnosci do odtworzenia danych
w przypadku awarii systemu,

2) bezzwtocznie usuwac po ustaniu ich uzytecznosci.

§ 14

1. Zarzad Spoétdzielni moze udostepni¢ dane osobowe cztonka Spotdzielni Zebraniu
Przedstawicieli, Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w sprawie danego cztonka
toczy sie postepowanie wewnatrzspoétdzielcze w trybie okreSlonym postanowieniami
statutu Spotdzielni.

2. Dane osobowe czionka Spotdzielni mogg by¢é udostepnione organom samorzgdowym
Spotdzielni rozpatrujgcym jego sprawe w postepowaniu wewnatrzspotdzielczym tylko
w zakresie moggcym miec znaczenie dla danej sprawy.

3. Zarzad Spoidzielni jest zobowigzany do poinformowania cztonkéw organéw
samorzadowych Spoétdzielni rozpatrujgcym sprawe czionka Spétdzielni w postepowaniu

wewnagtrz Spotdzielczym o przepisach dotyczgcych ochrony danych osobowych.
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Udostepnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spétdzielnie osobom fizycznym
lub instytucjom publicznym moze nastgpi¢ jedynie na pisemnie umotywowany wniosek,
chyba ze przepis szczegolny stanowi inaczej.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 4, moze dotyczy¢ jedynie konkretnej osoby w konkretnej
sytuaciji i powinien by¢ zgodny z wzorem opublikowanym jako zatgcznik do Regulaminu.
Spotdzielnia moze odmowi¢ udostepnienia danych osobowych swoich czionkéw
i pracownikow w przypadkach okreslonych Ustawg o ochronie danych osobowych.

Nie umieszczenie nazwiska cztonka Spotdzielni na liscie lokatorow lub przy instalacji
domofonowej jest mozliwe po ztozeniu pisemnego zastrzezenia (braku zgody) osoby,

ktérej dane dotycza.

§ 15
Woglad do indywidualnej teczki cztonka moze miec¢ tylko cztonek, ktérego teczka dotyczy,
Zarzgd oraz osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych, majgce upowaznienie
Zarzadu Spoétdzielni.
W przypadku, gdy w sprawie danego czionka toczy sie postepowanie
wewnatrzspétdzielcze, dane zawarte w jego indywidualnej teczce mogg byé
udostepniane organowi samorzgdowemu tylko w zakresie danych moggcych mie¢
znaczenie dla sprawy.
Wglad do rejestru lokali, dla ktérych zostaty zatozone ksiegi wieczyste wraz z adnotacjg
o ustanowionych hipotekach, mogg miec¢ tylko osoby upowaznione przez Zarzad.
Wglad do danych gromadzonych dla zapewnienia prawidlowego wymiaru opfat za
uzywanie lokalu mogg mie¢ tylko osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych
osobowych, majgce upowaznienie Zarzgdu Spétdzielni oraz upowazniony przedstawiciel
podmiotu, ktéremu Spétdzielnia zleca wykonanie okreslonych rozliczen.
Wglad do rejestru zapisu obrazu z kamer monitorujgcych osiedle mogg miec¢ tylko osoby
upowaznione przez Zarzad oraz przedstawiciele organéw prowadzgcych rozpoznanie lub
dochodzenie w sprawie. Przekazywanie kopii zapisdbw z monitoringu mozliwe jest jedynie
organom scigania.
Woglad do danych oséb zatrudnionych w Spétdzielni mogg mieé tylko osoby, ktérych dane
te dotyczg, Zarzad Spoidzielni oraz osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych,
majgce upowaznienie Zarzadu Spotdzielni. Udostepnienie tych danych innym osobom

lub podmiotom jest mozliwe tylko wtedy, gdy obowigzek taki wynika z przepisow prawa.

§ 16

Osoba, ktérej dane przetwarzane sg przez Spoétdzielnie ma prawo:
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1) do informacji o:
a) sposobie przetwarzania danych osobowych,
b) tresci danych,
c) sposobie udostepnienia danych osobowych oraz odbiorcach Iub kategorii
odbiorcéw danych, zgodnie z art. 7 pkt 6 ustawy o ochronie danych osobowych,
2) zadania uzupetnienia, uaktualnienia i sprostowania danych osobowych.
3. Informacji, o ktérych mowa w ust. 1, Zarzad Spoétdzielni jest zobowigzany udzieli¢

w terminie 30 dni od daty otrzymania wniosku.

§ 17
Regulamin zostat zatwierdzony uchwatg Rady Nadzorczej Spoétdzielni Mieszkaniowej
w Tczewie nr 47 z dnia 17.11.2008 r.

§ 18
Niniejszy Regulamin wraz z zatgcznikami stanowigcymi integralng czes¢, obowigzuje od dnia

uchwalenia przez Rade Nadzorcza.

Sekretarz Przewodniczacy
Rady Nadzorczej Rady Nadzorczej

Zatgczniki:

1. Instrukcja okreslajgca zasady zarzadzania systemem informatycznym w zakresie
przetwarzania danych osobowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogdow
bezpieczenstwa informaciji.

2. Whniosek o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych.
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