UCHWALA NR .....Zf.é...../ZOIS
z dnia 28 pazdziernika 2015 roku
Rady Nadzorczej Spétdzielni Mieszkaniowej w Glubezycach

w sprawie: uchwalenia Regulaminu ochrony danych osobowych

Dziatajac na podstawie § 100 pkt 13 Statutu Spoétdzielni, Rada Nadzorcza

uchwala

§1

Regulamin ochrony danych osobowych Spéldzielni Mieszkaniowej w Glubczycach.

§2.
Z dniem podjecia Uchwaly traci moc Regulamin przyjety Uchwats Rady Nadzorczej

Nr 32/2008 z dnia 27.11.2008 roku .

§3.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ

W GLUBCZYCACH



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

L

2.

3.

4.

§1

Ochrona danych osobowych w spétdzielni mieszkaniowej ma na celu zapewnienie
kazdemu czlonkowi Spoldzielni, osobie posiadajacej tytul prawny do lokalu
w budynku wchodzacym w sklad nieruchomos$ci bedacej w zarzadzie Spoidzielni,
mieszkancéw i pracownikéw Spédtdzielni ochrone ich prywatnosei.

Ochrona informacji stanowiacych tajemnic¢ stuzbowa w Spéidzielni ma na celu ich
zabezpieczenie przez nieuprawnionym ujawnianiem, ktora moze spowodowaé szkodg
dla prawnie chronionych intereséw Spoéldzielni innych oséb w tym jednostek
organizacyjnych — podmiotéw gospodarczych.

Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przetwarzania danych osobowych i sposoby
zabezpieczenia zbiorow danych osobowych bedacych w posiadaniu spéldzielni,
a takze okresla obowiazki administratora danych osobowych oraz prawa osob, ktorych
danych Spotdzielnia przetwarza.

Regulamin okresla réwniez zakres ochrony informacji stanowiacych tajemnice
stuzbowa, w tym handlowg Spoétdzielni, do ktorej dostep maja pracownicy
i cztonkowie organdéw samorzadowych Spoldzielni, w zwigzku z czynnosciami
stuzbowymi lub petniong funkcja.

§2

Podstawa prawna:

1.

2.

3.

4.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014r.
poz. 1182 z péZn.zm.)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 kwietnia 2004r
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych

i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadal urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U nr 100 poz. 1024

Ustawa z dnia 15 grudnia 2000r. o spdldzielniach mieszkaniowych (t.j. Dz. U.
z 2013r. poz. 1222 z pdzn. zm.)

Statut Spoétdzielni Mieszkaniowej w Glubczycach, zarejestrowany w KRS SR
w Opolu w dniu 14 sierpnia 2008r.

§3

Przez uzyte w tresci regulaminu sformufowania nalezy rozumiec:

1.

2.

dane osobowe - kazda informacja dotyczaca osoby fizycznej, pozwalajaca na
okreslenie tozsamosci tej osoby;

zbior danych - kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych dostgpny
wedtug okre§lonych kryteriow, w ktérym dane sg przetwarzane w szczegolnosci:
w  kartotekach, skorowidzach ksiegach, wykazach, rejestrach, systemach
informatycznych itp.;

przetwarzanie danych-wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych i ich
zbiorach w szczeg6lnoéci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie danych osobowych;



4. usuwanie danych - zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, ktéra nie
pozwala na ustalenie tozsamosci osoby ,ktérej dane dotycza;

5. administrator danych osobowych - podmiot zajmujacy si¢ przetwarzaniem danych
osobowych. Administratorem danych osobowych czlonkéw spétdzielni i jej
pracownikow jest Spétdzielnia mieszkaniowa, a w jej imieniu zarzad spétdzielni.

6. administrator bezpieczenstwa informacji - osoba odpowiedzialna za bezpieczenistwo
danych osobowych w systemie informatycznym, wyznaczona przez administratora
danych osobowych;

7. system informatyczny - system przetwarzania informacji wraz ze zwiazanym z nim

ludZmi oraz zasobami technicznymi i finansowanymi, ktory dostarcza i rozprowadza

informacje.

Spoldzielnia — Spotdzielnia Mieszkaniowa w Glubczycach;

9. Tajemnica stuzbowa — informacje dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej, prowadzonej
dziatalnodci gospodarczej i innej, stanowiace tajemnic¢ przedsigbiorstwa Spéldzielni
oraz informacje o kontraktach Spétdzielni w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi
albo wykonywaniem prac zleconych réwniez spolecznych, ktérej ujawnienie mogloby
narazi¢ na szkode interes Spoéidzielni lub prawnie chroniony interes innych oséb albo
jednostek organizacyjnych — gospodarczych.

§4.

(@ ¢]

Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych czlonkéw spéldzielni i jej pracownikow
oraz ich przetwarzania jest uniemozliwienie dostgpu do zbioru danych osobom
nieuprawnionym badz zabierania ich przez osobg nieuprawniong oraz zabezpieczenie danych
przez ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§5.

1. Spoldzielnia Mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane
swoich cztonkow dla realizacji celéw statutowych w zakresie:

1) prowadzenia rejestru cztonkow

2) prowadzenia rejestru lokali, dla ktérych zostaly zalozone ksiegi wieczyste
z adnotacja o ustanowieniu hipoteki,

3) sporzadzania list niezbednych dla obliczenia oplat za uzywanie lokali,

4) gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w indywidualnych
aktach cztonkow spotdzielni,

5) prowadzenia rejestru dtuznikéw Spoldzielni.

2. Spoidzielnia Mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane
osobowe swoich pracownikéw w zakresie okreslonym przepisami Kodeksu pracy,
poprzez gromadzenie i przetwarzanie akt osobowych pracownikéw spétdzielni.

§6.

1. Dostgp do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania moga mie¢ wylgcznie
osoby, ktore uzyskaly pisemne upowaznienie wydane przez zarzad spétdzielni.

2. Zarzad spoldzielni prowadzi ewidencj¢ osob zatrudnionych przy przetwarzaniu
danych osobowych.

3. Ewidencja, o ktdrej mowa w ustepie 2, powinna zawieraé:



a) imig¢ i nazwisko pracownika,

b) stanowisko,

c) zakres, w jakim pracownik zostal dopuszczony do przetwarzania
danych osobowych, data wydania upowaznienia

d) identyfikator, w przypadku przetwarzania danych osobowych
w systemie informatycznym.

. Pracownik, ktéry uzyskal upowaznienie do dostgpu do zbioru danych osobowych i ich
przetwarzania, powinien zosta¢ zapoznany z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych.
. Pracownik spoldzielni, ktdry uzyskal dostep do zbioru danych osobowych i ich
przetwarzania, zobowigzany jest do zlozenia os$wiadczenia o zachowaniu ich
w tajemnicy.
Obowiazek ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych
osobowych.

. Upowaznienie, o ktérym mowa w ustgpie 2 oraz o$wiadczenie pracownika
o zachowaniu danych osobowych czlonkow spoldzielni i jej pracownikéw, jest
dotaczone do akt osobowych pracownika.

. Indywidualny zakres czynno$ci pracownika dopuszczanego do przetwarzania danych
osobowych powinien okresla¢ jego obowigzki wynikajace z czynnosci zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych oraz zakres odpowiedzialnosci pracownika
za ochrong danych przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.

§7.

. Dane osobowe czlonkéw spoldzielni 1 jej pracownikow sa przechowywane
i przetwarzane w wydzielonych pomieszczeniach, okreslonych zarzadzaniem zarzadu
spotdzielni.

. Do pomieszczen, o ktéorych mowa w ustepie 1, moga mie¢ dostgp jedynie pracownicy
spotdzielni posiadajacy upowaznienie zarzadu spoldzielni.

. Pomieszczenia, w ktorych przechowywane 1 przetwarzane sg dane osobowe
sa zamknigte na czas nieobecnosci w nich oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu
danych osobowych.



II.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH
W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM

§8.

Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzef wchodzacych w jego skiad,
stuzacych do przetwarzania danych ,moga by¢ zatrudnieni wylacznie pracownicy
posiadajgcych upowaznienie wydane przez zarzad sp6tdzielni.

Zarzad ~ Spéldzielni wyznacza ,administratora  bezpieczefistwa informacji"
odpowiedzialnego za  bezpieczenstwo danych osobowych gromadzonych
i przetwarzanych w systemie informatycznym, ktérym jest zatrudniony
w Spétdzielni pracownik.

Administrator bezpieczefistwa informacji odpowiedzialny jest za przeciwdziatanie
dostgpowi 0s6b niepowolanych do systemu, w ktérym przetwarzane s dane osobowe
oraz za podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadkach wykrycia naruszen
w systemie zabezpieczen.

Administrator bezpieczenistwa informacji ma obowiazek dokonywaé okresowego, nie
rzadziej niz co 4 tygodnie sprawdzenia obecnoéci niepozadanego oprogramowania —
w szczegolnosci wiruséw, programéw szpiegujacych itp. w systemie informatycznym
za pomoca odpowiednich programéw komputerowych.

§9.

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

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

Ustalony identyfikator pracownika nie podlega zmianie w okresie jego zatrudnienia,
a po wykresleniu uzytkownika z systemu informatycznego nie moze by¢ przydzielony
innemu pracownikowi.

Hasto przydzielone pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych
osobowych pracownik powinien utrzyma¢ w tajemnicy takze po uplywie jego
waznosci.

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

Identyfikator osoby, ktéra utracita uprawnienia dostgpu do systemu informatycznego
zawierajagcego dane osobowe, nalezy natychmiast wyrejestrowaé z systemu
1 uniewazni¢ jej hasto.

§10.

Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ administratora
bezpieczenstwa informacji, gdy:

1) stwierdzi naruszanie zabezpieczenia systemu informatycznego,

2) stan urzadzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy,
sposob  dzialania programu lub jakodci komunikacji w sieci
telekomunikacyjnej moga wskazywaé na naruszenie zabezpieczen tych
danych.



2. Administrator bezpieczenstwa informacji po stwierdzeniu naruszenia systemu
informatycznego ma obowiazek :

1) zabezpieczy¢ $lady pozwalajace na okredlenie przyczyn naruszenia systemu
informatycznego,

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

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

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

5) Powiadomi¢ zarzad sp6idzielni o naruszeniu systemu informatycznego, jego
przyczynach i skutkach oraz podje¢tych dziataniach korygujacych system.

§11.

Administrator bezpieczenstwa informacji prowadzi rejestr pracownikéw - uzytkownikéw
systemu informatycznego, zawierajacy;

1) imie i nazwisko pracownika

2) stanowisko,

3) zakres, w jakim pracownik zostal dopuszczony do przetwarzania danych

osobowych w systemie informatycznym,

4) data wydania upowaznienia,

5) data utraty upowaznienia

6) indywidualny identyfikator pracownika.

§12.

System informatyczny powinien zapewnia¢ odnotowanie:
1) daty wprowadzenia i modyfikacji danych osobowych
2) identyfikatora uzytkownika systemu wprowadzajacego dane,
3) identyfikacje komu, kiedy i w jakim zakresie dane zostaly udostepnione,
4) zadanie zaprzestania przetwarzania danych po jego uwzglednieniu

§13.

1. System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwalaé
na udostepnienie tych danych na pis$mie w formie powszechnie zrozumialej.
2. Dane przedstawione w formie pisemnej powinny zawiera¢ informacje okre$lone

w§ll,
§14.

1. Zarzad Spoldzielni w drodze uchwaly okresli pomieszczenia lub ich czesci, tworzac
obszar, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe w systemie informatycznym.

2. Przebywanie 0s0b nieuprawnionych oraz dostgp do danych osobowych wewnatrz
obszaru okreSlonego w uchwale Zarzadu Spoéldzielni jest mozliwe jedynie
w obecno$ci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu tych danych i za zgoda Zarzadu
Spétdzielni.

3. Pomieszczenia, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe, muszg by¢ zamykane na
czas nieobecnosci w nich osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
w taki sposéb, aby uniemozliwi¢ dostep do nich 0séb nieuprawnionych.



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

§15.

Urzadzenia 1 systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych, zasilane
energia elektryczng, powinny by¢ zabezpieczone przed utrata tych danych spowodowang
awarig zasilania lub zakt6ceniami w sieci zasilajace;j .

§16.

Administrator bezpieczenistwa informacji obowiazany zabezpieczyé noénik informacji
wydruki, kopie zapasowe, tak aby uniemozliwi¢ dostgp do nich osobom nieuprawnionym
lub przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem zgodnie z przepisami.

§17.

1. Kopie awaryjne nie powinny by¢ przechowywane w tych samych pomieszczeniach,
w ktorych przechowywane sa zbiory osobowych eksploatowane na biezaco.
2. Kopie awaryjne nalezy:
1) okresowo sprawdza¢ pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu,
2) bezzwlocznie usuwaé po ustaniu ich uzytecznosci.

§18.

1. Osoba, ktérej dane s przetwarzane przez Spétdzielnie, ma prawo:
1) do informac;ji o:

a) sposobie przetwarzania danych osobowych (rgczne przetwarzanie
danych, metody informatyczne, w tym sieci komputerowe;);

b) sposobie udostgpniania danych osobowych oraz odbiorcach lub
kategorii odbiorcow danych, ktérym te dane sa udostepniane;

c) czy taki zbidr istnieje oraz do ustalenia administratora danych, adresu
jego siedziby i petnej nazwy;

d) celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych;

e) zrédle, z ktérego pochodza dane jej dotyczace, chyba,
ze administrator danych jest zobowiazany do zachowania w tym
zakresie tajemnicy stuzbowej, panstwowej czy zawodowej;

2) zadania uzupelnienia, uaktualnienia i sprostowania danych osobowych,
czasowego lub stalego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usuniecia, jezeli
sa niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane
z naruszeniem ustawy, albo sg juz zbedne do realizacji celu, dla ktérego
zostaly zebrane;

3) wniesienia w przypadkach wymienionych w art. 23 ust. 1 pkt 4 i 5 Ustawy o
ochronie danych osobowych, pisemnego umotywowanego zadania
zaprzestania przetwarzania jej danych ze wzgledu na szczeg6lng sytuacije;

4) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych w przypadkach,
wymienionych w art. 23 ust. 1 pkt 4 i 5 Ustawy o ochronie danych osobowych,



2.

gdy administrator danych zamierza je przetwarza¢ w celach marketingowych
lub wobec przekazywania jej danych osobowych innemu administratorowi
danych.
W przypadku wniesienia Zadania, o ktérym mowa w ust. 1, pkt 2), dalsze
przetwarzanie danych jest niedopuszczalne.
W razie wniesienia sprzeciwu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4), dalsze przetwarzanie
danych jest niedopuszczalne.
Jezeli dane sg przetwarzane dla celow naukowych, dydaktycznych, historycznych,
statystycznych lub archiwalnych, administrator danych moze odstapi¢ od
informowania 0séb o przetwarzaniu ich danych w przypadkach gdy pociagatoby to za
sobg naktady niewspétmierne z zamierzonym celem.
Osoba zainteresowana moze skorzysta¢ z prawa do informacji, o ktdorych mowa w ust.
1, pkt 1) i pkt 2) nie czeéciej niz raz na 6 miesigcy.
Zgodnie z art. 30 Prawa spétdzielczego kazdy czlonek ma prawo przegladac rejestr
cztonkow Spoétdzielni, w ktdrej jest zrzeszony; udostgpnienie rejestru cztonkdéw innym
osobom jest mozliwe tylko w przypadkach, gdy obowiazek taki wynika z przepisow
innych ustaw.
Wglad do indywidualnej teczki czlonka moze mie¢ tylko dany czlonek oraz osoby
zatrudnione przy przetwarzaniu danych majace upowaznienie Zarzadu Spoéidzielni.



III.  Przepisy koncowe
§19.

1. Niniejszy Regulamin obowigzuje pracownikow i czlonkéw organéw samorzadowych
Spoldzielni Mieszkaniowej w Glubczycach.
2. Integralng cz¢s¢ Regulaminu stanowia zataczniki

§20.

Niniejszy regulamin zostal zatwierdzony przez Rade Nadzorcza Spéldzielni Mieszkaniowej

w Glubczycach, Ono. 2K [D. Lol ncku. | e hicdo N, L [2015 "

Rada Nadzorcza
Spaldzielni Mieszkaniowej
w Gdubezycach
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