REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W LOKATORSKO - WLASNOSCIOWEJ SPOLDZIELNI
MIESZKANIOWEJ ,ZASPA” W GDANSKU

Podstawe prawng Regulaminu stanowia;

- Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. (tekst
jednolity: Dziennik Ustaw z 2002r. nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi
Zmianami).

- Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982r. Prawo Spotfdzielcze (tekst jednolity
Dz.U. z 2003r. nr 188 poz. 1848 z pdzniejszymi zmianami).

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu Pracy (tekst jednolity Dz.U. z
1998r. nr 21 poz. 94 z pozniejszymi zmianami.


Sekretariat
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I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Ochrona danych osobowych w spotdzielni mieszkaniowej ma na celu zZapewnienie
kazdemu cztonkowi spotdzielni i jej pracownikowi ochrony jego prywatnosci.

2. Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przetwarzania danych osobowych
bedacych w posiadaniu spéidzielni, a takze okresla obowigzki administratora
danych osobowych oraz prawa 0s0b, ktérych dane spofdzielnia przetwarza.

§2.

Przez uzyte w tresci regulaminu sformutowania nalezy rozumieé:

1) dane osobowe — kazda informacja dotyczaca osoby fizycznej, pozwalajaca na
okreslenie tozsamoéci tej osoby;

2) zbidér danych — kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych dostepny
wedtug okreslonych kryteriow, w ktdrym dane sg przetwarzane, w szczegoblnosci:

w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach, rejestrach, systemach
informacyjnych itp. ;

3) przetwarzanie danych — wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych i
ich zbiorach, w szczegolnosci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie danych osobowych:;

4) usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja,
ktéra nie pozwala na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza;

5) administrator danych osobowych — podmiot zajmujacy sie przetwarzaniem
danych osobowych. Administratorem danych osobowych cztonkéw spotdzielni i jej
pracownikéw jest spétdzielnia mieszkaniowa, a w jej imieniu Zzarzad spotdzielni.

6) system informatyczny — system przetwarzania informacji wraz ze zwiazanymi
z nim ludzmi oraz zasobami technicznymi i finansowymi, ktéry dostarcza i
rozprowadza informacje.

§ 3.

Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych cztonkéow spotdzielni i jej
pracownikow oraz ich przetwarzania jest uniemozliwienie dostepu do zbioru danych
osobom nieuprawnionym badz zabierania ich przez osobe nieuprawniong oraz
zabezpieczenie danych przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§4.

1. Spéldzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane
osobowe swoich czlonkéw dla realizacji celow statutowych w zakresie-
1) prowadzenia rejestru cztonkow,



2) prowadzenia rejestru lokali, dla ktorych zostaty zatozone ksiegi
wieczyste z adnotacjg o ustanowionych hipotekach,
3) sporzadzania list niezbednych dla obliczania optat za uzytkowanie lokali,
4) gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w
indywidualnych aktach cztonkéw spotdzielni,
5) wywieszanie list lokatoréw i umieszczania nazwisk przy instalacji
domofonowe;j.
2. Spoldzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane
osobowe swoich pracownikéw w zakresie okreslonym przepisami Kodeksu pracy,
poprzez gromadzenie i przetwarzanie akt osobowych pracownikow spétdzielni.

§ 5.

1. Dostgp do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania moga mieé¢ wytgcznie
osoby, ktére uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez zarzad spotdzielni.

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

3. Pracownik spotdzielni, ktory ma dostep do zbioru danych osobowych i ich
przetwarzania, zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia o zachowaniu ichw
tajemnicy. Obowigzek ten istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia przy
przetwarzaniu danych osobowych.

4. Upowaznienie, o ktérym mowa w ustepie 2, oraz o$wiadczenie pracownika o
zachowaniu danych osobowych czionkow spoidzielni i jej pracownikéw, dotacza
sie do akt osobowych pracownika.

§ 6.

Dane osobowe cztonkéw spotdzielni i jej pracownikow sg przechowywane i przetwarzane
W sposob odpowiednio zabezpieczony.

II. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W
SYSTEMIE INFORMATYCZNYM.

§7.

1. Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzgcych w jego
skiad, stuzacych do przetwarzania danych, mogaq by¢ zatrudnieni wytgcznie
pracownicy posiadajgcy upowaznienie zarzadu spotdzielni.

2. Pracownicy ci odpowiedzialni $g za przeciwdziatanie dostepowi osob
niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe oraz
podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadkach wykrycia naruszen w
systemie zabezpieczen.



§ 8.

1) Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym administrator przydziela odrebny identyfikator i hasto.

2) Hasto przydzielone pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych
osobowych pracownik powinien utrzymywac w tajemnicy, takze po uptywie jego
waznosci.

3) Bezposredni dostep do systemu informatycznego zawierajgcego dane osobowe
moze nastgpi¢ wylacznie po podaniu identyfikatora i hasta.

4) Identyfikator osoby, ktora utracita uprawnienia dostepu do systemu
informatycznego zawierajgce dane osobowe, nalezy natychmiast wyrejestrowac z
systemu informatycznego i uniewazni¢ hasto.

§9.

1. Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ zarzad i administratora
sieci gdy:

a. stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,

b. stan urzadzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione
metody pracy, sposob dziatania programu lub jakos$ci komunikacji w
sieci telekomunikacyjnej moga wskazywac na naruszenie

zabezpieczen tych danych.

2. Administrator informacji po stwierdzeniu naruszenia systemu informatycznego ma
obowigzek:

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

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

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

4) dokonac¢ niezbgdnych korekt w systemie informatycznym
polegajacych na zabezpieczeniu systemu przed ponownym jego
naruszeniem,

5) powiadomi¢ zarzad spoétdzielni o jego przyczynach i skutkach oraz
podjetych dziataniach korygujgcych system.

§ 10.

System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwalaé na
udostepnienie tych danych na pi$mie w formie powszechnie zrozumiatej.

§ 1.

1. Pomieszczenia, w ktorych s3 przetwarzane dane osobowe, musza byé zamykane
na czas nieobecno$ci w nich oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych



osobowych w taki sposéb, aby uniemozliwi¢ dostep do nich oséb
nieuprawnionych.

2. W pomieszczeniach, w ktorych przebywajg osoby postronne, monitory
komputerow powinny by¢ ustawione w taki sposob, zeby uniemozliwi¢ im wglad w
dane osobowe.

§12.

Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych,
zasilane energig elektryczna, powinny by¢ zabezpieczone przed utratg tych danych
spowodowang awarig zasilania lub zakiléceniami sieci zasilajgce;.

§ 13.

1. Archiwizowane dane nie powinny by¢ przechowywane w tych samych
pomieszczeniach, w ktorych przechowywane sg zbiry danych osobowych
eksploatowane na biezgco.

2. Dane o ktérych mowa w pkt. 12 nalezy:

a) okresowo sprawdzac pod katem ich dalsze;] przydatnosci do
odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,
b) bezzwlocznie usuwac po ustaniu ich uzytecznosci.

§ 14.

1. Zarzad spotdzielni moze udostepnié dane osobowe cztonka spotdzielni Zebraniu
Przedstawicieli, Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w sprawie danego
czlonka toczy sie postepowanie wewnatrz spétdzielcze w trybie okreslonym
postanowieniami Statutu Spétdzielni.

2. Dane osobowe cztonka spoétdzielni moga by¢ udostepnione organom
samorzgadowym spétdzielni rozpatrujgcym jego sprawe w postepowaniu wewnatrz
spotdzielczym tylko w zakresie mogacym mieé znaczenie dla danej sprawy.

3. Zarzad spotdzielni jest zobowigzany do poinformowania cztonkow organow
samorzadowych spotdzielni rozpatrujacym sprawe cztonka spétdzielni w
postepowaniu wewnatrz spotdzielczym o przepisach dotyczacych ochrony danych
osobowych.

4. Udostepnienie danych osobowych przetwarzanych przez spotdzielnie osobom
fizycznym lub instytucjom publicznym moze nastgpic jedynie na pisemnie
umotywowany wniosek, chyba ze przepis szczegéiny stanowi inacze;.

5. Whniosek, o ktorym mowa w ustepie 4, moze dotyczyé jedynie konkretnej osoby w
konkretnej sytuacii i by¢ zgodny z wzorem opublikowanym jako zatacznik do
Regulaminu.

6. Spodidzielnia mieszkaniowa moze omoéwi¢ udostepnienia danych osobowych
swoich cztonkéw i pracownikéw w przypadkach okreslonych Ustawg o ochronie
danych osobowych.



7. Umieszczanie nazwiska cztonka spétdzielni na liscie lokatoréw lub instalaciji
domofonowej jest mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody przez cztonka
spotdzielni.

§ 15.

1. Osoba, ktérej dane przetwarzane sg przez spotdzielnie ma prawo:
a) do informacji o:
- sposobie przetwarzania danych osobowych (reczne przetwarzanie danych,
metody informatyczne, w tym sieci komputerowe)),
- tresci danych,
- sposobie udostepnienia danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii
odbiorcéw danych,
b) Zzadania uzupetnienia, uaktualnienia i sprostowania danych osobowych.

2. Informaciji, o ktérych mowa w ust. 1 zarzad spotdzielni jest zobowigzany udzielié w
terminie 30 dni od daty otrzymania wniosku.

§ 16.

Regulamin zostat zatwierdzony uchwatg Rady Nadzorczej Spétdzielni nr 45/2005 z dnia
20.12.2006r.

Sekretarz Rady Nadzorcze; Przewodniczacy Rady Nadzorczej
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