1.

REGULAMIN
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
w Spoldzielni Mieszkaniowej ,, KISIELIN” w Zielonej Gorze
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Ochrona danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej ,, Kisielin " ma na celu
zapewnienie ochrony prywatnosci kazdej osobie, ktorej danymi osobowymi Spétdzielnia
administruije.

Regulamin niniejszy okres$la zasady ochrony danych osobowych bedacych w
posiadaniu spotdzielni, a takze okresla obowiazki administratora danych osobowych
oraz prawa 0s6b ktorych dane spétdzielnia przetwarza.

W zakresie nie uregulowanym, jak réwniez w przypadkach, w ktorych niniejszy
Regulamin tak stanowi zastosowanie znajduja:

a) ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002r.:
Dz.U. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm),

b) ustawa z dnia 15 grudnia 2000r. o spétdzielniach mieszkaniowych (teks jednolity z
2003r., Dz.U. Nr 119, poz. 1116 z p6zn. zm),

c) ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982r. Prawo spotdzielcze (tekst jednolity z 2003r., Dz.U.
Nr 188, poz. 1848 z pdzn.zm),

d) Regulamin udostgpniania dokumentéw cztonkom Spétdzielni cztonkom Spétdzielni
Mieszkaniowej ,,KISIELIN” w Zielonej Gorze, z dnia 19 pazdziernika 2009r.
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Przez uzyte w tresci sformutowania nalezy rozumiec :

1.

Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do

zidentyfikowania osoby fizycznej, ktorej tozsamo$¢ mozna okresli¢ bezposrednio

lub posrednio, w szczegdlnosci przez powotanie si¢ na numer identyfikacyjny

albo jeden lub kilka specyficznych czynnikow okreslajacych jej cechy fizyczne,

fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne. Informacji nie

uwaza si¢ za umozliwiajacg okreslenie tozsamosci osoby, jezeli wymagatoby to

nadmiernych kosztow, czasu lub dziatan.

Zbior danych - kazdy posiadajacy strukturg zestaw danych osobowych dostepnych

wedhug okre§lonych kryteriow, w ktérym dane sa przetwarzane w szczegdlnosci :

- w kartotekach

- w skorowidzach

- W ksiegach

- W wykazach

- W rejestrach

- w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza
zbiorem danych.

Przetwarzanie danych - wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych ich

zbiorach, w  szczegdlnosdci:  zbieranie,  utrwalanie,  przechowywanie,

opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie danych osobowych;

Usuwanie danych - zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, ktora

nie pozwala na ustalenie tozsamosci osoby ktorej dane dotycza;

Administrator danych osobowych - podmiot zajmujacy si¢ przetwarzaniem danych

osobowych. Administratorem danych osobowych cztonkow spotdzielni - whascicieli,
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pracownikow jest spotdzielnia mieszkaniowa, a w jej imieniu Zarzad Spotdzielni;

6. Administrator bezpieczenstwa informacji — o0soba odpowiedzialna za
bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatycznym , wyznaczona przez
administratora danych osobowych;

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

8. Wilasciciela danych — osobe, ktorej dane osobowe znajduja sie w zbiorach danych osobowych
Administratora, wtym :

a) cztonka Spotdzielni,

b) osoby zamieszkujacej zasoby Spdldzielni mieszkaniowej, niezaleznie od rodzaju prawa
przystugujacego danej osobie do lokalu, a nawet w przypadku braku takiego prawa i1 zajmowania
lokalu bez tytuhu prawnego do lokalu,

C) osoby, kitora korzysta z lokalu uzytkowego w Spotdzielni,

d) kontrahentéw i o0s6b ze Spoldzielnia wspdlpracujacych, niezaleznie od tytlu prawnego
wspoipracy,

e) pracownikow Spotdzielni .

9. Odbiorcy danych - rozumie si¢ przez to kazdego, komu udostgpnia si¢ dane

osobowe, z wylaczeniem:

a) osoby, ktorej dane dotycza,

b) osoby upowaznionej do przetwarzania danych,

¢) przedstawiciela panstwa trzeciego,

d) podmiotu, z ktérym Administrator ma zawartg umowe o przetwarzanie danych,

e) organdw panstwowych lub organdéw samorzadu terytorialnego, ktorym dane sg
udostgpniane w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem.
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Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych zgromadzonych w zasobach
Spotdzielni jest uniemozliwienie dostepu do zbioru danych osobom nieuprawnionym.
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1. Spotdzielnia Mieszkaniowa jako Administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe
swoich czlonkéw, a takze innych osob zamieszkujacych zasoby Spdldzielni mieszkaniowej, a takze
0s0b, ktore korzystajg z lokali uzytkowych w Spotdzielni.

2. Przetwarzanie danych osobowych dokonywane jest dla realizacji celow statutowych w zakresie :

1) prowadzenia rejestru cztonkow, 0sob posiadajacych wiasnosciowe prawo do lokalu oraz 0sob,
ktorym przyshuguje odrebne prawo whasnosci do lokalu,

2) ewidencjonowanie danych osob wspolzamieszkujacych z cztonkami i osobami posiadajacymi
wazne prawo do lokali w Spotdzielni

3) ewidencjonowanie danych 0sob zamieszkujacych w Spotdzielni bez waznego prawa do lokalu, w
szczegdlnosei 0sob ktorym wygasty prawa do lokali tub czionkow rodzin takich 0sdb,

4) prowadzenie rejestru lokali, dla ktorych zostaly zatozone ksiggi wieczyste z adnotacjg o
ustanowionych hipotekach,

5) sporzadzenia list niezbednych do obliczenia optlat za uzytkowanie lokali,

6) gromadzenie i przetwarzanie danych asobowych zawartych w indywidualnych aktach czionkow
(whascicieli),

7) wywieszanie list lokatorow i umieszczania nazwisk przy instalacji domofonowej,

8) ewidencjonowanie danych dla innych celow zwigzanych z dziatalnoscig Statutowa Spotdzielni,
w zakresie prawem dopuszczalnym.
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Spéldzielnia jako administrator danych zabezpiecza dane z zachowaniem szczegdlnej starannosci w
celu ochrony intereséw 0sob, ktdrych dane dotycza, a w szczegoinosci :

1) przetwarza dane zgodnie z prawem,

2) zbiera dla oznaczonych, zgodnych z prawem celdéw i nie poddaje dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, z zastrzezeniem § 5 ust. 2
Regulaminu,

3) wykorzystuje merytorycznie poprawne i adekwatne dane w stosunku do
celow, w jakich sg przetwarzane,

4) przechowuje w postaci umozliwiajgcej identyfikacje osob, ktorych dotycza,
nie dtuzej niz jest to niezbedne do osiagnigcia celu przetwarzania.

Spotdzielnia moze przetwarza¢ dane w celu innym niz ten, dla ktérego zostaly
zebrane, jezeli nie narusza praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, oraz
nastepuje:

1) w celach badan naukowych, dydaktycznych, historycznych lub statystycznych,
2) z zachowaniem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych

3) w przypadkach przewidzianych ustawa o spoétdzielniach mieszkaniowych i
ustawy prawo spotdzielcze.

Dostep do zbioru danych osobowych oraz do ich przetwarzania moga mie¢ wytacznie osoby, ktdre
uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad Spotdzielni.

Zarzad Spoldzielni prowadzi ewidencj¢ 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych.

Ewidencja, o ktdrej mowa w ust. 2 powinna zawierac:

- imi¢ i nazwisko,

stanowisko,

- zakres w jakim pracownik zostat dopuszczony do przetwarzania danych osobowych,

- date wydania upowaznienia,

- identyfikator w przypadku przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym.
Pracownik, ktory uzyskat upowaznienie do dostepu do zbioru danych osobowych i ich
przetwarzania, powinien by¢ zapoznany z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.
Pracownik Spotdzielni, ktory uzyskat dostep do zbioru danych osobowych i ich przetwarzania
zobowigzany jest do zlozenia o$wiadczenia o zachowaniu ich w tajemnicy. Obowiazek ten
istnieje rdwniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych.

Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, oraz o$wiadczenie pracownika o zachowaniu w
tajemnicy danych osobowych czionkow Spotdzielni 1 jej pracownikéw dotaczone zostang do akt
osobowych pracownika.

. Indywidualny zakres czynnosci pracownika dopuszczonego do przetwarzania danych
osobowych powinien okreslac jego obowiazki wynikajace z czynnoSci zwiazanych z
przetwarzaniem danych osobowych oraz zakres w jakim pracownik zostat upowazniony do
przetwarzania tych danych.
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Dane osobowe cztonkow Spoétdzielni 1 jej pracownikéw sg przechowywane 1 przetwarzane W
wydzielonych pomieszczeniach okreslonych zarzadzeniem Zarzadu Spotdzielni.

Do pomieszczen, o ktorych mowa w ust. | moga mie¢ dostep jedynie dostep pracownicy
Spotdzielni posiadajacy upowaznienie.

Pomieszczenia w ktdrych przechowywane i1 przetwarzane sg dane osobowe s zamykane na czas
nieobecnosci w nich 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.
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Kazdej osobie przystuguje, na warunkach okreslonych w ustawie o ochronie danych
osobowych, ustawie prawo spotdzielcze 1 ustawie o spoétdzielniach mieszkaniowych,
prawo do kontroli przetwarzania danych, ktore jej dotycza, zawartych w zbiorach
danych, a zwtaszcza prawo do:

1.

uzyskania wyczerpujacej informacji, czy taki zbidr istnieje, oraz do ustalenia
administratora danych, adresu jego siedziby i pelnej nazwy, a w przypadku gdy
administratorem danych jest osoba fizyczna - jej miejsca zamieszkania oraz
imienia i nazwiska,

uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych zawartych
w takim zbiorze,

uzyskania informacji, od kiedy przetwarza si¢ w zbiorze dane jej dotyczace, oraz
podania w powszechnie zrozumialej formie tresci tych danych,

uzyskania informacji o zrédle, z ktorego pochodzg dane jej dotyczace, chyba ze
administrator danych jest zobowigzany do zachowania w tym zakresie tajemnicy
panstwowej, stuzbowej lub zawodowej,

uzyskania informacji o sposobie udost¢pniania danych, a w szczegdlnosci
informacji o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktorym dane te sa
udostepniane,

zadania uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego
lub statego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usuniecia, jezeli sa one
niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem
ustawy albo sg juz zbedne do realizacji celu, dla ktorego zostaty zebrane,
whniesienia, w przypadkach wymienionych ustawg o ochronie danych osobowych
pisemnego, umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania jej danych ze
wzgledu na jej szczego6lng sytuacje,

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych w przypadkach,
wymienionych ustawag o ochronie danych osobowych, gdy administrator danych
zamierza je przetwarza¢ w celach marketingowych lub wobec przekazywania jej
danych osobowych innemu administratorowi danych,

wniesienia do administratora danych zadania ponownego, indywidualnego
rozpatrzenia sprawy rozstrzygnigtej w przypadku gdy prawo takie
zainteresowanemu przystuguje zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych;

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W SYSTEMIE
INFORMATYCZNYM

1
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Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad shuzacych do
przetwarzania danych moga by¢ zatrudnieni wytacznie pracownicy posiadajacy upowaznienie
wydane przez Zarzad Spotdzielni.

Zarzad Spoldzielni wyznacza ,,administratora bezpieczenstwa informacji* odpowiedzialnego za
bezpieczenstwo danych osobowych gromadzonych 1 przetwarzanych w  systemie
informatycznym.

Administrator bezpieczenstwa informacji odpowiedzialny jest za przeciwdziatanie dostgpowi
0sob niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane s3 dane osobowe oraz za
podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadkach wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen.
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Pracownikowi  zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych w  systemie
informatycznym administratora bezpieczenstwa informacji przydziela si¢ odrgbny identyfikator
1 hasto.

Identyfikator powinien by¢ wpisany do ewidencji pracownikow 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.

Haslo przydzielone pracownikowi podlega zmianie raz na miesigc.

Hasto powinno zawiera¢ min. 10 znakéw, w tym litery duze i mate oraz znaki specjalne i
cyfry.

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

Bezposredni dostep do systemu informatycznego zawierajacego dane osobowe moze nastapic
wylacznie po podaniu identyfikatora i hasta.

Identyfikator osoby, ktora utracita uprawnienia dostgpu do systemu informatycznego
zawierajacego dane osobowe, nalezy natychmiast wyrejestrowaé go z systemu i uniewaznic jej
hasto.

§10

Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie informatycznym

obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ administratora bezpieczenstwa informacji gdy:

a) stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,

b) stan urzadzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych ujawnione metody pracy sposob

dziatania programu lub jakosci komunikacji sieci mogg wskazywa¢ na naruszenie zabezpieczen

tych danych.

Administrator ~ bezpieczenstwa  informacji po  stwierdzeniu  naruszenia  Systemu

informatycznego ma obowigzek:

a) zabezpieczyc¢ Slady pozwalajace na okreslenie przyczyny naruszenie systemu informatycznego,

b) przeanalizowac i okresli¢ skutki naruszenia systemu informatycznego,

C) okresli¢ czynniki, ktore spowodowaty naruszenie Systemu informatycznego,

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

e) powiadomic Zarzad Spétdzielni o naruszeniu systemu informatycznego jego przyczynach i
skutkach oraz podjgtych dziataniach korygujacych system.

§11

Administrator bezpieczenstwa informacji prowadzi rejestr pracownikow - uzytkownikow systemu
informatycznego zawierajacy :

imi¢ 1 nazwisko pracownika,

stanowisko,

zakres, w jakim pracownik zostat dopuszczony do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym,

data wydania upowaznienia,

data utraty upowaznienia,

indywidualny identyfikator pracownika 1 hasto.



§12

System informatyczny powinien zapewni¢ odnotowanie:

- daty wprowadzenia i modyfikacji danych osobowych,

- identyfikatora uzytkownika systemu wprowadzajacego dane,

- informacje, komu, kiedy 1 w jakim zakresie dane zostaty udost¢pnione,
- zadanie zaprzestania przetwarzania danych po jego uwzglednieniu.

§13

1. System informatyczny shizacy do przetwarzania danych osobowych musi pozawala¢ na
udostepnienie tych danych na pismie w formie powszechnie zrozumiate;.
2. Dane przedstawione w formie pisemnej powinny zawiera¢ informacje okreslone w § 12.

8§14

1. Zarzad Spotdzielni w drodze zarzadzenia okresli pomieszczenia lub ich cze$ci tworzace obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe w Systemie informatycznym.

2. Przebywanie os6b nieuprawnionych oraz dostep do danych osobowych wewnatiz obszaru
okreslonego w zarzadzeniu zarzadu spdidzielni jest mozliwe jedynie w obecnosci osoby
zatrudnionej przy przetwarzaniu tych danych i za zgoda zarzadu spotdzielni.

3. Pomieszczenia, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe musza by¢ zamykane na czas
nieobecnosci w nich 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w taki sposob
aby uniemozliwi¢ dostep do nich 0sob nieuprawnionych.

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

UDOSTEPNIANIE DANYCH OSOBOWYCH
815

1. Udostgpnianie danych osobowych przetwarzanych przez Spotdzielni¢ odbiorcom danych moze
nastgpic za zgoda Zarzadu na pisemnie umotywowany wniosek, chyba ze przepis szczegdlny stanowi
inaczey.

2. Zarzad Spdtdzielni moze udostepni¢ dane osobowe Wiasciciela danych osobowych w sytuacji gdy
udostepnienie danych jest prawem dopuszczalne.

3. Zarzad udostgpni dane cztonka Spdtdzielni organom Spdldzielni  jedynie w przypadku, gdy
udostepnienie danych jest usprawiedliwione w mysl przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego
I zgodne z ninigjszym Regulaminem.

4. Zarzad udostepni dane cztonka Spdldzielni innym zainteresowanym jedynie w przypadku, gdy
wniosek o udostepnienie danych jest usprawiedliwiony w mysl przepisow prawa.

5 Zarzad Spotdzielni jest zobowigzany do poinformowania odbiorcy danych 0 przepisach
dotyczacych ochrony danych osobowych 10 obowigzku ich przestrzegania przez odbiorog danych.

6. Spdldzielnia Mieszkaniowa moze odméwi¢ udostgpnienia danych osobowych pracownikow  w
przypadkach okreslonych przepisami prawa. Odmowa powinna by¢ sporzadzona na pismie 1 krotko
uzasadniona.

7. Umieszczenie nazwiska cztonka spdtdzielni na liscie lokatorow lub przy instalacji domofonowvej jest
mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody przez czlonka spotdzielni.



§16

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia i zatwierdzenia go
przez Rad¢ Nadzorcza

2. Z dnie wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin uchwalony
w dniu 13.12.2004r., uchwatg Nr 61/2004

3. Regulamin zostat zatwierdzony na posiedzeniu Rady Nadzorczej w dniu 27 lipca 2011
roku, uchwata Nr 23 /2011.



