REGULAMIN O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz.U Nr. 133 poz. 883) o ochronie danych
osobowych, wprowadza sie w Spoldzielni Mieszkaniowej ,Prefabet” w Wilkasach —
— Regulamin o ochronie danych osobowych.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ochrona danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej ,Prefabet” ma na celu
zapewnienie kazdemu cztonkowi Spétdzielni i jej pracownikom ochrony i prywatnosci.
Regulamin niniejszy zawiera zasady i tryb przetwarzania danych osobowych, sposoby
zabezpieczenia zbiorow danych osobowych bedacych w posiadaniu Spotdzielni, a takze
okreSla obowigzki administratora danych osobowych oraz prawa osob, ktoérych dane
Spotdzielni przetwarza.

§2

Ilekroc¢ jest mowa w Regulaminie o:

1.

Dane osobowe — nalezy rozumie¢ kazda informacje dotyczaca osoby fizycznej,
pozwalajacej na okreslenie tozsamosci tej osoby.

Zbior danych - kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych dostepny wedlug
okreslonych kryteriow, w ktorych dane sg przetwarzane tj. kartoteki, ksiegi, wykazy,
systemy informatyczne i inne zbiory ewidencyjne.

Przetwarzanie danych — wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych i ich
zbiorach, w szczego6lnosci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie danych osobowych.

Usuwanie danych — niszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, ktora nie
pozwala na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza.

Administrator danych osobowych — podmiot zajmujacy sie przetwarzaniem danych
osobowych - tj. w imieniu Spoéldzielni i jej pracownikow Spoéidzielnia Mieszkaniowa
,Prefabet” w Wilkasach, a w jej imieniu Zarzad Spotdzielni.

Administrator bezpieczenstwa informacji - osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo
danych osobowych w systemie informatycznym, wyznaczona przez administratora
danych osobowych.

System informatyczny - system przetwarzania informacji wraz ze zwigzanymi z nimi
ludZmi oraz zasobami technicznymi i finansowymi, ktéry dostarcza i rozprowadza
informacje.



II.ZASADY I TRYB PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

§3

SM, jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe swoich cztonkow

dla realizacji celéw statutowych w zakresie:

a) Prowadzenie rejestru cztonkow,

b) Prowadzenie rejestru lokali, dla ktérych zostaly zatozone ksiegi wieczyste z adnotacja
o ustanowionych hipotekach,

c) Sporzadzania list przydziatu mieszkan,

d) Sporzadzania list cztonkéw w celu obliczania optat za uzytkowanie lokali,

e) Gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w indywidualnych aktach
cztonkow Spétdzielni,

f) Wywieszanie list lokatoréw i umieszczania nazwisk przy instalacji domofonowej,
po wyrazeniu ich pisemnej zgody.

Spétdzielnia Mieszkaniowa przetwarza dane osobowe swoich pracownikéw w zakresie

okreslonym przepisami Kodeksu Pracy, poprzez gromadzenie i przetwarzanie akt

osobowych pracownikéw spoétdzielni, a takze przepisami ZUS.

§4

. Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania systemem recznym
i informatycznym moga mie¢ wylacznie osoby, ktore uzyskaly pisemne upowaznienie
wydane przez Zarzad Spoétdzielni.

Zarzad Spoéldzielni mieszkaniowej prowadzi ewidencje o0sob zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych, co stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Pracownik Spotdzielni, ktory uzyskal dostep do zbioru danych osobowych i ich
przetwarzania, zobowiazany jest do ztozenia oSwiadczenia o zachowaniu ich w tajemnicy.
Obowigzek ten istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych
osobowych.

. Upowaznienie i oSwiadczenie okreslone w art. 4 ust. 1 i 3 winno by¢ dolaczone do akt
osobowych pracownika.

§5

. Dane osobowe cztonkow Spétdzielni i jej pracownikow sa przechowywane i przetwarzane
w pomieszczeniu bedacym siedziba biura Spoétdzielni.

. Do pomieszczen, o ktorych mowa w ust.1 moga mieC dostep jedynie pracownicy
spotdzielni posiadajacy upowaznienie zarzadu spotdzielni.

. Pomieszczenia, w ktorych przechowywane sa i przetwarzane dane osobowe, sg zamykane
na czas nieobecnos$ci w nich oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.
Spoldzielnia mozesz zleci¢ przetwarzanie danych innemu podmiotowi na podstawie
umowy. Odpowiedzialnos¢ podmiotu, z ktorym spoéidzielnia zawarla umowe

o przetwarzaniu danych musi by¢ uregulowana w umowie z administratorem danych.



III. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH
W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM.

§6

Przy obstudze systemu informatycznego, Zarzad Spoétdzielni mieszkaniowej wyznacza
administratora bezpieczenstwa informacji odpowiedniego za bezpieczenstwo danych
osobowych gromadzonych i przetwarzanych w systemie informatycznym.

. Administrator bezpieczenstwa informacji odpowiedzialny jest za dostep o0séb
niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe, a takze
za podejmowanie dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

§7

Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym administratora bezpieczenistwa informacji przydziela sie identyfikator
i hasto.

Identyfikator powinien by¢ wpisany do ewidencji pracownikéw zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych.

Ustalony identyfikator pracownika, po ustaniu zatrudnienia nie moze by¢ przydzielony
innemu pracownikowi.

Hasto przydzielone pracownikowi powinno zawiera¢ 10 znakow, w tym litery duze i mate
oraz znaki specjalne i pracownik musi utrzymac¢ w tajemnicy takze po uplywie jego
waznosci.

Identyfikator osoby, ktéra utracita uprawnienia dostepu do systemu informatycznego
zawierajace dane osobowe, nalezy wyrejestrowac systemu i uniewaznic jej hasto.

$8

Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie

informatycznym obowigzany jest powiadomi¢ administratora bezpieczenstwa informacje

gdy:

- stwierdzi naruszenie zabezpieczenia informatycznego,

— zawarto$c¢ zbioru danych osobowych, sposéb dziatania programu, moga wskazywac
na naruszenie zabezpieczen tych danych.

. Administrator bezpieczenstwa informacji po stwierdzeniu naruszenia systemu

informatycznego ma obowiazek:

— zabezpieczy¢ Slady pozwalajace na okreslenie przyczyny naruszania systemu,

— okresli¢ skutki i czynniki naruszenia systemu informatycznego,

- zabezpieczy¢ system przed ponownym jego naruszeniem,

— powiadomi¢ zarzad spoéidzielni o naruszeniu systemu informatycznego, jego
przyczynach i skutkach oraz podjetych dziataniach korygujacych system.



§9

W pomieszczeniach, w ktdrych przebywaja osoby postronne, monitory komputeréw powinny
by¢ ustawione w taki sposob, zeby uniemozliwi¢ im wglad w dane osobowe.

§10

Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych zasilane
energia elektryczng, powinny by¢ zabezpieczone przed utrata tych danych spowodowang
awaria zasilania lub zakl6ceniami w sieci zasilajacej.

§11

Administrator danych bezpieczenstwa informacji obowigzany jest zabezpieczy¢ nos$nik
informacji, wydruki, kopie zapasowe, tak aby uniemozliwily dostep do nich osobom
nieupowaznionym przed uszkodzeniem i zniszczeniem.

§12

Obowigzkiem administratora danych osobowych jest ochrona interesu osob, ktérych dane
dotycza, a takze legalnosci wykorzystania autora konfiguracji systemu informatycznego.

IV. UDOSTEPNIENIE DANYCH OSOBOWYCH
§13

Spotdzielnia administrujac zbiorami danych zobowigzana jest do przestrzegania ustawowych

zasad ochrony danych z uwzglednieniem nastepujacych postanowien:

1. Zarzad Spdldzielni moze udostepni¢ dane osobowe czlonka spotdzielni Walnemu
Zgromadzeniu, Radzie Nadzorczej, jedynie w przypadku, gdy w sprawie danego cztonka
toczy sie postepowanie wewnatrzspotdzielcze, tylko w zakresie mogacym miec znaczenie
dla danej sprawy.

2. Rada Nadzorcza jako organ kontrolny - nadzorczy ma prawo do wgladu we wszystkie
ksiegi, dokumenty i sprawozdania Spoidzielni, listy plac, sprawdzac¢ stan majatku.
To uprawnienie przystuguje Radzie jako organowi kolegialnemu.

3. Kazdy czlonek Spétdzielni ma prawo:

- przegladac rejestr cztonkow spotdzielni, w ktorej jest zrzeszony,
- wglad do swoich akt cztonkowskich,
— jawnos¢ imiennych list przedziatu mieszkan.

4. Udostepnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spéldzielnie osobom fizycznym
lub instytucjom publicznym moze nastgpic¢ jedynie na pisemnie umotywowany wniosek,
chyba ze przepis szczeg6lny stanowi inaczej.

- dotyczy to: policji, prokuratury, sadéw, instytucji powotanych do swiadczenia pomocy
spoteczne;j.



5. Whiosek, o ktéorym mowa w ust. 5 dotyczy konkretnej osoby i sytuacji i musi by¢ zgodne
ze wzorem opublikowanym w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 3 czerwca 1998 r. Dz. U. Nr. 80 poz. 522.

6. Spoéldzielnia Mieszkaniowa moze odmoéwi¢ udostepnienia danych osobowych swoich
cztonkéw i pracownikéw w przypadku:
- ujawnienia wiadomosSci stanowigcych tajemnice panstwowa,
— zagrozenia dla obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, zycia i zdrowia ludzi, mienia

lub bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

— zagrozenia dla podstawowego interesu gospodarczego lub finansowego panstwa,
- naruszenia dobr osobistych oséb, ktorych dane dotycza.

V. PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA
§ 14

1. Osoba, ktérej dane przetwarzane sq przez Spotdzielnie, ma prawo do informacji o:
— celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych osobowych (recznie czy
informatycznie),
— tresci danych, w jakim celu sa przetwarzane,
- komu i w jakim zakresie zostaty udostepnione,
— zadania uzupelnienia, uaktualnienia i sprostowania danych osobowych,
2. Informacji zawartej w ust. 1, Zarzad Spétdzielni jest obowigzany udzieli¢ na piSmie
w terminie 30 dni od daty otrzymania wniosku.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15

Spoldzielnia nie moze przekazywac¢ danych osobowych swoich czlonkéw i pracownikéw
w celach komercyjnych, przedstawicielom handlowym, reklamowym, czy tez w formie ankiet
marketingowych. Takie udostepnienie wymaga zgody osoby, ktérej dane dotycza.

§ 16

Regulamin Ochrony Danych Osobowych wchodzi w zycie dniem 15.01.2000 r. Zostat
zatwierdzony uchwata Rady Nadzorczej Nr 2/2000.

§17

Regulamin Ochrony Danych Osobowych obowiazuje od dnia wejscia w Zycie nowego
Regulaminu.

§18

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie ogdlnie obowigzujace przepisy
o ochronie danych osobowych.



§19

Zatacznik nr 1 do Regulaminu stanowi integralng jego czesc.



Zakacznik nr 1 do Regulaminu o ochronie danych osobowych

EWIDENCJA OSOB ZATRUDNIONYCH PRZY PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

L.p.

Nazwisko i imie

Stanowisko

Zakres przetwarzania danych
osobowych w systemie recznym
i informatycznym

Data wydania
upowaznienia

Data utraty
upowaznienia

Identyfikator
pracownika

Uwagi




