TRADA NADLZORCZA
SM ,.DOM rad SLUIIA"
w SLUPSKU

UCHWALA nr 3 /2016

RADY NADZORCZEJ SPOLDZIELNI
MIESZKANIOWEJ ,,DOM NAD SLUPIA” W
SE.UPSKU

Z dnia 21.04.2016roku

W sprawie : zatwierdzenia regulaminu ochrony danych osobowych Spétdzielni
Mieszkaniowej ,,Dom nad Stupig” w Stupsku

§ 1

Dzialajgc zgodnie z § 42 ust. 1 pkt 31 Statutu Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Dom
nad Stupig” w Stupsku uchwala sie co nastepuje:

§ 2

Zatwierdza si¢ regulamin ochrony danych osobowych Spétdzielni
Mieszkaniowej ,,Dom nad Stupig” w Shupsku

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNICZACY
.. ._Rady Nadzorczej
SM "Dom nad Btupia" w Slupsku

ek Tomaszewski

Marek Matysek
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w SLuPSKU REGULAMIN
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ ,DOM NAD SELUPIA”
W SLUPSKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1.

1. Regulamin niniejszy okres$la zasady i tryb przetwarzania danych osobowych bedacych
w posiadaniu Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Dom nad Stupig” w Shupsku , wpisanej do
rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sagdowego prowadzonego przez Sad
Rejonowy Gdansk — Potnoc w Gdansku VIII Wydzial Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sgdowego pod numerem 0000073969, posiadajaca numer NIP 839-00-28-
788, a takze okresla obowiazki administratora danych osobowych oraz prawa oséb,
ktorych dane Spotdzielnia przetwarza zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych / tekst jedn. : Dz.U. z 2014r. poz.1182 ze
zm./.

2. Ochrona danych osobowych w Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Dom nad Stupig” w
Stupsku ma na celu zapewnienie kazdej osobie, ktorej dane osobowe sg przetwarzane
przez Spotdzielnie, w tym czlonkom Spdétdzielni , uzytkownikom lokali i jej
pracownikom ochrong ich prywatnosci.

§ 2.

Podstawe prawna niniejszego Regulaminu stanowig :
- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych / tekst jedn. : Dz.U.
z2014r. poz. 1182 ze zm./.
- Ustawa z dnia 16 wrze$nia 1982r. Prawo Spoldzielcze / tekst jedn. : Dz.U. z 2013r.
poz.1443 ze zm./.
- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy / tekst jedn. : Dz.U. z 2014r.

poz.1502 ze zm./.
- Ustawa z dnia 15 grudnia 2000r. o Spétdzielniach Mieszkaniowych.

§ 3.

Przez uzyte w tresci regulaminu sformutowania nalezy rozumie¢ :

1/ dane osobowe- kazda informacja dotyczgca zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizyczne;j.

2/ zbiér danych — kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze
osobowym , dostgpny wedtug okreslonych kryteridw, niezaleznie czy zestaw ten
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jest rozproszony czy podzielony funkcjonalnie, w ktérym dane sg przetwarzane , w
szczegolnosci: w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach, rejestrach,
systemach informatycznych itp.
3/przetwarzanie danych — wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych
i ich zbiorach w szczegdlnoscei : zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostgpnianie i usuwanie danych osobowych, takze w
formie elektronicznej;
4/ usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja,
ktora nie pozwala na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza;
5/ administrator danych osobowych — podmiot zajmujacy si¢ przetwarzaniem
danych osobowych. Administratorem danych osobowych cztonkéw Spoétdzielni,
uzytkownikdw lokali i jej pracownikéw jest Spéldzielnia, a w jej imieniu Zarzad
Spotdzielni;
6/system informatyczny — zesp6t wspolpracujacych ze sobg urzadzen, programow
i procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w
celu przetwarzania danych; ktory funkcjonuje w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Dom
nad Stupig” w Stupsku;
7/ zabezpieczenia danych w systemie informatycznym — wdrozenie i
eksploatacja stosowanych srodkéw technicznych i organizacyjnych,
zapewniajgcych ochrong danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem;
8/ odbiorey danych — kazdy komu udostepnia si¢ dane osobowe z wylgczeniem:
a. osoby, ktorej dane dotycza,
b. osoby upowaznionej do przetwarzania danych,
¢. podmiotu przetwarzajacego dane w drodze umowy zawartej na pismie,
d. organéw panstwowych lub organéw samorzadu terytorialnego, ktorym dane sa
e. udostepniane w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem,
9/ Spéldzielnia — Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Dom nad Shupig” w Stupsku, ktorej
akta rejestrowe prowadzone sg przez Sad Rejonowy Gdansk — P6étnoc w Gdansku
VIII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem
0000073969,
10/0soba, ktérej dane sg przetwarzane - kazdy , kto udostepnia dane osobowe
Spotdzielni, w szczegdlnosci : cztonkowie Spotdzielni, najemcy lokali, osoby
ktorym przyshuguje prawo do lokalu mieszkalnego lub uzytkowego i nie bgdace
cztonkami Spotdzielni, dorosli domownicy zamieszkujgcy w lokalu znajdujacym
si¢ w zasobie Spotdzielni i nie bgdacy cztonkami Spétdzielni, uzytkownicy lokali
mieszkalnych bez tytutu prawnego.

II. PRZETWARZANIE I OCHRONA DANYCH .
§ 4.

1. Spotdzielnia jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe
0s6b, ktorych dane sg przetwarzane dla realizacji celow statutowych. W zakresie
tym:

a. prowadzi rejestry cztonkow,
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prowadzi rejestry lokali, dla ktoérych zatozono ksiegi wieczyste,

c. prowadzi wykazy bylych cztonkdéw i wlascicieli lokali nie posiadajacych
czlonkostwa,

d. prowadzi rejestry kadrowo- placowe pracownikow,

e. prowadzi ewidencje miejsc zamieszkania w zasobach Spotdzielni,

f. gromadzi dane niezbedne do obliczania oplat za uzywanie lokali,

g. gromadzi dane mieszkancéw w indywidualnych aktach,

h. prowadzi indywidualne rozliczenia pomiedzy uzytkownikami lokali a
Spotdzielnia.

2. Spéldzielnia jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe
swoich pracownikéw w zakresie okreslonym przepisami Kodeksu Pracy,
poprzez gromadzenie i przetwarzanie akt osobowych pracownikdéw Spétdzielni.

3. Zabrania si¢ gromadzenia i przetwarzania danych ujawniajacych pochodzenie
rasowe lub etniczne, przekonania religijne lub filozoficzne, przynaleznosc
wyznaniows, partyjna lub zwigzkowa, jak rowniez danych o stanie zdrowia,
kodzie genetycznym, natogach lub zyciu seksualnym. Dane dotyczgce skazan,
orzeczen o ukaraniu i mandatach karnych, a takze inne orzeczenia wydane w
postepowaniu administracyjnym lub sagdowym mogg by¢ przetwarzane w celu
realizacji praw i obowigzkow Spoétdzielni wynikajgcych z tych orzeczen.

4. Osoby upowaznione do przetwarzania danych sg zobowigzane zapewni¢ aby
dane osobowe byly:

a. wykorzystane zgodnie z prawem,
b. zbierane dla celéw okreslonych w § 4 ust 1.
c¢. aktualne a ich tres¢ zgodna ze stanem faktycznym,
d. wykorzystane nie dluzej, niz wymaga tego realizacja celu, dla ktérego
zostaty zgromadzone,
e. odpowiednio zabezpieczone przed dostepem 0sob nieupowaznionych.
§5s.

1. Dane osoby, ktorej dane sa przetwarzane i cztonkow Spotdzielni oraz jej
pracownikow sg przechowywane i przetwarzane w sposéb odpowiednio
zabezpieczony.

2. Celem zabezpieczenia zbioréw danych osoby , ktérej dane sg przetwarzane,
cztonkow spétdzielni i jej pracownikow oraz ich przetwarzania jest uniemozliwienie
dostepu do zbioru danych osobom nieuprawnionych badz zabierania ich przez osobe
nieuprawniong oraz zabezpieczenie danych przed ich uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

3. Zarzad Spoétdzielni w drodze uchwaly okresla pomieszczenia lub ich czgs¢ tworzace
obszar , w ktorym przetwarzane sg dane osobowe w systemie informatycznym.

§ 6.
1. Dostep do zbioru danych oraz ich przetwarzania moga mie¢ wylacznie osoby, ktore
uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad Spoldzielni.
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2. Pracownik , ktéry ma upowaznienie do dostepu do danych osobowych i ich

przetwarzania, ma obowigzek :
a. Zapoznad¢ sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i ztozy¢
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigzujgcymi przepisami stanowigce zalgcznik
nrl.
b. Ztozy¢ o$wiadczenie o zachowaniu ich w tajemnicy stanowigce zatgcznik nr 2.
Obowigzek ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych
osobowych.
¢. Zachowa¢ szczegdlng starannos¢ w trakcie wykonywania operacji przetwarzania
danych osobowych w celu ochrony interesow osob, ktorych te dane dotyczg.
d. Informowania przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
skutkujacych obnizeniem poziomu ochrony danych osobowych.

3. O$wiadczenie , o ktorym mowa w ustepie 2 punkt a , oraz o§wiadczenie pracownika, o
ktorym mowa w ustepie 2 punkt b o zachowaniu tajemnicy dotyczacych danych
osobowych cztonkéw spotdzielni i jej pracownikow, dolgcza sig do akt osobowych
pracownika. To samo dotyczy upowaznienia , o ktérych mowa w ustepie 1.

4. Zarzad Spétdzielni prowadzi ewidencje 0sob upowaznionych do dostgpu do danych
osobowych .

5.Ewidencja , o ktérej mowa w ust. 4, powinna zawierac:
1/ imie i nazwisko osoby upowaznionej;
2/ stanowisko;
3/zakres, w jakim osoba uprawniona zostala dopuszczona do przetwarzania danych
osobowych;
4/ date wydania upowaznienia;
5/ identyfikator, w przypadku przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym.

§7.

1. Pomieszczenia w ktorych sa przetwarzane dane osobowe, musza by¢ zamykane na
czas nicobecnosci w nich 0sdb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
w taki sposéb, aby uniemozliwi¢ dostep do nich os6b nieuprawnionych.

2. W pomieszczeniach, gdzie przetwarzane sg dane osobowe, osoby trzecie moga
przebywac tylko w obecnosci 0s6b uprawnionych.

3. Na biurkach powinny znajdowa¢ si¢ tylko dokumenty potrzebne do wykonania
konkretnej pracy.

4. Zbedne dokumenty papierowe zawierajace dane osobowe nalezy niszezy¢ w
niszczarce.

5. Dokumenty zawierajace dane osobowe winny by¢é przechowywane w zamknigtych
pomieszczeniach, szafkach lub szufladach. Dostep do kluczy powinny mie¢ tylko
osoby uprawnione do przetwarzania danych osobowych.

§ 8.

1. System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwalaé na

udostepnienie tych danych na pismie w formie powszechnie zrozumiatej.
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2. W pomieszczeniach, w ktérych przebywaja osoby postronne, monitory komputerdw

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

3. Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych,
zasilane energig elektryczna, powinny by¢ zabezpieczone przed utrata tych danych

spowodowang awarig zasilania lub zakloceniami sieci zasilajgce;.

4. Szczeg6towe zasady ochrony danych w systemie informatycznym zawiera polityka

zarzadzania systemem informatycznym, ktdra zawiera:

a. Procedury nadawania i zmiany uprawnien do przetwarzania danych,
b. Zasady postugiwania si¢ hastami,

¢. Procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy w systemie,
d

Postgpowanie w przypadku podejrzenia naruszania zabezpieczen zbioru danych

osobowych,
e. Procedury tworzenia kopii zapasowych,
f.  Sposéb, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nosnikéw informacji

zawierajacych dane osobowe oraz wydrukéw,

g. Sposob zabezpieczenia systemu informatycznego przed wirusami i szkodliwym

oprogramowaniem,
h. Procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systemu,
1. Procedury potaczenia do sieci Internetu,
J. Zastosowanie srodkow bezpieczenstwa.

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJL.
§9.

1. Zarzad  Spoldzielni wyznacza ,Administratora Bezpieczenistwa Informacji”

odpowiedzialnego za bezpieczenstwo danych osobowych gromadzonych
przetwarzanych w systemie informatycznym.

2. Administrator bezpieczenstwa informacji odpowiedzialny jest za przeciwdzialanie
dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe
oraz za podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadkach wykrycia naruszen w

systemie zabezpieczen.
UDOSTEPNIANIE DANYCH OSOBOWYCH.

§ 10.

1. Zarzad Spotdzielni moze udostepni¢ dane osobowe cztonka spotdzielni Walnemu
Zgromadzeniu, Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w sprawie cztonka toczy
si¢ postepowanie wewnatrz — spotdzielcze w trybie okreslonym postanowieniami
Statutu Spotdzielni i tylko w zakresie mogacym mie¢ znaczenie dla danej sprawy, a
ponadto dane osobowe cztonka Spétdzielni mogg by¢ udostepnione Radzie
Nadzorczej Spétdzielni w zwigzku ze sprawowaniem funkcji kontrolnych na
podstawie z ustawy prawo spéldzielcze, ustawy o spotdzielniach mieszkaniowych
oraz Statutu Spétdzielni.
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2. Czlonek Rady Nadzorczej Spétdzielni zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o

zachowaniu w tajemnicy danych osobowych, z ktérymi zapoznal sie w zwigzku z

pemiong funkcja zgodnie z wzorem o$wiadczenia stanowigcym zalacznik numer 3 do

niniejszego regulaminu.

Zarzad Spotdzielni jest zobowigzany do poinformowania cztonkéw organow

samorzgdowych Spoldzielni rozpatrujacym sprawe cztonka Spotdzielni w

postgpowaniu wewngatrz spoldzielezym o przepisach dotyczgcych ochrony danych

osobowych.

4. Udostgpnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spétdzielnie osobom
fizycznym lub instytucjg publicznym moze nastapi¢ jedynie na pisemnie
umotywowany wniosek, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

. Whniosek, o ktorym mowa w ustgpie 4 , moze dotyczy¢ jedynie konkretnej osoby w

konkretnej sytuacji i by¢ ztozony w formie pisemne;.

Spotdzielnia moze odméwi¢ udostepnienia danych osobowych osoby, ktérej dane sa

przetwarzane przez Spoéldzielni¢ w przypadkach okreslonych ustawg o ochronie

danych osobowych. Odmowa wraz z uzasadnieniem winna by¢ na pismie.

. Umieszczenie nazwiska uzytkownika lokalu na liscie mieszkancow lub przy instalacji
domofonowej jest mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody.

§11.

1.Osoba, ktorej dane przetwarzane sg przez Spétdzielnie ma prawo do kontroli
przetwarzania danych, ktoére jej dotycza a zwlaszcza prawo do :

a. informacji o :

- sposobie przetwarzania danych osobowych / reczne przetwarzanie danych, metody
informatyczne, w tym sieci komputerowej / ;

- sposobie udostgpniania danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii
odbiorcéw danych, ktérym te dane sa udostepniane ;

- czy taki zbidr istnieje oraz do ustalenia administratora danych, adresu jego siedziby
1 petlnej nazwy;

- celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych;

- zrodle, z ktérego pochodza dane jej dotyczace, chyba, ze administrator danych jest
zobowigzany do zachowania w tym zakresie tajemnicy stuzbowej, panstwowej czy
zawodowej;

b. zgdania uzupelnienia uaktualnienia i sprostowania danych osobowych, czasowego
lub statego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usuniecia jezeli s niekompletne,
nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy, albo sg juz
zbedne do realizacji celu, dla ktérego zostaly zebrane;

¢. wniesienia w przypadkach wymienionych w art. 23 ust. 1 pkt 4 i 5 ustawy o ochronie
danych osobowych, pisemnego umotywowania zadania zaprzestania przetwarzania
jej danych ze wzgledu na szczegdlng sytuacje;
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d. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych w przypadkach,
wymienionych w art.23 ust.1 pkt 4 1 5 ustawy 0 ochronie danych osobowych, gdy
administrator danych zamierza je przetwarza¢ w celach marketingowych lub wobec
przekazywania jej danych osobowych innemu administratorowl danych.

2. W przypadku wniesienia Zzadania, o ktérym mowa w ust. 1 lit. b dalsze przetwarzanie
danych jest niedopuszczalne.

3. W razie sprzeciwu, o ktorym mowa w ust.1 lit. d dalsze przetwarzanie danych jest
niedopuszczalne.

4.Jezeli dane sa przetwarzane dla celow naukowych, dydaktycznych, historycznych,
statystycznych lub archiwalnych, administrator danych moze odstgpi¢ od
informowania 0sob o przetwarzaniu ich danych w przypadkach gdy pociagatoby to
za soba naklady niewspoimierne z zamierzonym celem.

5.Zgodnie z art. 30 prawa spotdzielczego kazdy cztonek ma prawo przegladac rejestr
cztonkow Spotdzielni, w ktorej jest zrzeszony ; udostepnienie rejestru czlonkow
innym osobom jest mozliwe tylko w przypadkach, gdy obowigzek taki wynika z
przepisow innych ustaw.

6. Wglad do indywidualnej teczki cztonka moze mieé tylko cztonek oraz osoby
zatradnione przy przetwarzaniu danych majace upowaznienie Zarzadu Spotdzielni.

7.Informacji, o ktérych mowa w ust. 1 Zarzad Spotdzielni jest zobowiazany udzieli¢ w
terminie 30 dni od otrzymania wniosku.

V. ARCHIWIZOWANIE DANYCH OSOBOWYCH.

§ 12.

1. Archiwizowane dane nie powinny by¢ przechowywane w tych samych
pomieszczeniach, w ktérych przechowywane sg zbiory danych osobowych
eksploatowanych na biezaco.

2. Dane o ktérych mowa w pkt. 1 nalezy :

a. Okresowo sprawdza¢ pod katem ich dalszej przydatnosci do odtworzenia,
b. Bezzwlocznie usuwa po ustaniu ich uzytecznosci.

VI. INFORMACJE KONCOWE
§ 13.
Niniejszy regulamin zostat zatwierdzony uchwata 3 Rady Nadzorczej z dnia 21 .04.2016
roku i obowiazuje od dnia podjgcia uchwaty.
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