Zalqcznik do uchwaty Rady Nadzorczej NR 18/39/2011 z dnia 08 grudnia 2011 r.

REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ PIASKI ,,D”

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

§1

Podstawa prawna upowazniajaca Spotdzielnie¢ Mieszkaniowa Piaski ,,D” do gromadzenia,
przetwarzania 1 udostepniania (w zakresie okreslonym ustawa) danych osobowych sa
migdzy innymi:

1) Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r., nr 101,
poz. 926).

2) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29.04.2004r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r., nr 100,
po0z.1024).

3) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 3.06.1998r.
w sprawie okreslenia wzoréw wnioskOw o udostgpnienie danych osobowych,
zgloszenia zbioru danych do rejestracji oraz imienna upowaznienia i1 legitymacji
stuzbowej inspektora Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (Dz.
U. z 1998r. 80.p0z.522 ze zm.)

4) Ustawa z dnia 15.12.2000 r. o spotdzielniach mieszkaniowych (t.j. Dz. U. z 2003 r., nr
119, poz. 1116 ze zm.).

5) Ustawa z dnia 16.09.1982 r. Prawo spotdzielcze (t.j. Dz. U. z 2003 r., Nr 188, poz. 1848
ze zm).

6) Statut SM Piaski ,,D”

Ochrona danych osobowych w spéidzielni mieszkaniowej ma na celu zapewnienie

kazdemu cztonkowi spotdzielni i jej pracownikowi ochrony jego prywatnosci.

Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przetwarzania danych osobowych i sposoby

zabezpieczenia zbiorow danych osobowych bgdacych w posiadaniu spotdzielni, a takze

okresla obowiazki administratora danych osobowych oraz prawa osob, ktorych dane
spotdzielnia przetwarza.

§2

Przez uzyte w tresci regulaminu sformutowania nalezy rozumie¢:

1)

2)

3)

4)

5)

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

zbior danych - kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych dostepny wedtug
okreslonych kryteriow, w ktorym dane sa przetwarzane, w szczeg6lnosci: w kartotekach,
skorowidzach, ksiggach, wykazach, rejestrach, systemach informatycznych itp. ;
przetwarzanie danych - wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych i ich
zbiorach, w szczeg6lnosci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostgpnianie 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, decydujacy o celach i $rodkach przetwarzania danych. Administratorem



danych osobowych cztonkow spotdzielni i jej pracownikow jest spoétdzielnia
mieszkaniowa, a W jej imieniu zarzad Spotdzielni.

6) administrator bezpieczenstwa informacji - 0soba odpowiedzialna za bezpieczenstwo
danych osobowych w systemie informatycznym wyznaczona przez administratora danych
osobowych;

7) system informatyczny - system przetwarzania informacji wraz ze zwiazanymi z nimi
ludzmi oraz zasobami technicznymi i finansowymi, ktéry dostarcza i1 rozprowadza
informacje.

§3

Celem zabezpieczenia zbiorow danych osobowych czlonkow Spoétdzielni i jej pracownikow
oraz ich przetwarzania jest uniemozliwienie dostgpu do zbioru danych osobom
nieupowaznionym, badz zabrania ich przez osobg nieuprawniong oraz zabezpieczenie danych
przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§4

1. Spotdzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane
osobowe swoich cztonkow dla realizacji celow statutowych w zakresie:
1) prowadzenia rejestru cztonkow,
2) prowadzenia rejestru lokali, dla ktorych zostaty zatozone ksiggi wieczyste z adnotacja
0 ustanowionych hipotekach,
3) sporzadzania list niezbednych dla obliczania optat za uzytkowanie lokali,
4) gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w indywidualnych aktach
cztonkow spotdzielni,
5) prowadzenia spraw sadowych,
2. Spotdzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane
osobowe swoich pracownikow w zakresie okre§lonym przepisami Kodeksu pracy, poprzez
gromadzenie i przetwarzanie akt osobowych pracownikéw Spoétdzielni.

§5

1. Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania moga mie¢ wylacznie osoby
realizujace w imieniu Spoldzielni jej cele statutowe, ktore uzyskaty pisemne upowaznienie
wydane przez Zarzad Spoétdzielni (Zal. Nr 1).

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

3. Pracownik Spoétdzielni, ktory ma dostep do zbioru danych osobowych i ich przetwarzania,
zobowiazany jest do zlozenia o$wiadczenia o zachowaniu ich w tajemnicy (Zat. Nr 2a).
Obowiazek ten istnieje roOwniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych
osobowych.

4. Upowaznienie, o ktorym mowa w ustgpie 2, oraz osSwiadczenie pracownika o zachowaniu
danych osobowych cztonkéw spotdzielni i jej pracownikéw, dotacza sig do akt osobowych
pracownika.

§6

1. Przebywanie w pomieszczeniach, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe z uzyciem
stacjonarnego sprzgtu komputerowego, osob nieuprawnionych do dostgpu do danych
osobowych jest dopuszczalne tylko w obecnosci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu
tych danych lub osoby upowaznionej przez zarzad spotdzielni.



Pomieszczenia, w ktorych przechowywane 1 przetwarzane sa dane osobowe, zamykane sa
na czas niecobecnosci w nich oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
W sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osob trzecich.

W pomieszczeniach, w ktorych przebywaja osoby postronne, monitory komputerow
powinny by¢ ustawione w taki sposob, zeby uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane
osobowe.

. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W SYSTEMIE

INFORMATYCZNYM.

§7

Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad,
stuzacych do przetwarzania danych, moga by¢ zatrudnieni wyltacznie pracownicy
posiadajacy upowaznienie wydane przez zarzad spotdzielni.

Zarzad  Spoldzielni  wyznacza ~ "administratora  bezpieczenstwa  informacji”
odpowiedzialnego za bezpieczenstwo danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych
w systemie informatycznym.

Administrator bezpieczenstwa informacji odpowiedzialny jest za przeciwdzialanie
dostepowi 0sdb niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe oraz
za podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen.

§8

Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym, administrator bezpieczenstwa informacji przydziela odrgbny identyfikator
I hasto.

Bezposredni dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym
moze mie¢ miejsce wylacznie po podaniu identyfikatora i hasta.

Hasto przydzielone pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych,
utrzymuje si¢ w tajemnicy roéwniez po uptywie jego waznosci.

Identyfikator osoby, ktora utracita uprawnienie dostgpu do systemu informatycznego
zawierajacego dane osobowe, nalezy niezwtocznie wyrejestrowac z systemu 1 uniewaznic
jej hasto.

§9

Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie informatycznym

obowiazany jest niezwtocznie powiadomi¢ administratora bezpieczenstwa informacji, gdy:

1) stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,

2) stan urzadzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy, sposob
dziatania programu moga wskazywaé na naruszenie zabezpieczen tych danych.

Administrator  bezpieczenstwa informacji po stwierdzeniu naruszenia Systemu

informatycznego ma obowiazek:

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

2) przeanalizowac i okresli¢ skutki naruszenia systemu informatycznego,

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

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



5) powiadomi¢ Zarzad spoétdzielni o naruszeniu systemu informatycznego jego
przyczynach i skutkach oraz podj¢tych dziataniach korygujacych system.

§10

1. Zarzad spétdzielni moze powierzy¢ przetwarzanie danych innemu podmiotowi, w drodze
umowy zawartej na pismie.

2. Podmiot, o ktérym mowa w ust.1, moze przetwarza¢ dane wyltacznie w zakresie i celu
przewidzianym w umowie.

§11

Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych, zasilane
energia elektryczna, powinny by¢ zabezpieczone przed utrata tych danych spowodowana
awaria zasilania lub zakl6ceniami w sieci zasilajace;.

§12

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny obowiazek sporzadzania kopii danych przy pomocy
oprogramowania archiwizujacego na stosownych nosnikach.

2. Archiwizowane dane musza by¢ przechowywane pod zamknigciem w innych
pomieszczeniach niz te, w ktorych przechowywane sa zbiory danych osobowych
eksploatowane na biezaco.

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

a) okresowo sprawdza¢ pod katem ich dalszej przydatnosci do odtworzenia danych
w przypadku awarii systemu,

b) bezzwlocznie zniszczy¢ w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie danych po ustaniu ich
uzytecznosci.

§13

1. Osoba, ktorej dane przetwarzane sa przez Spoétdzielnie ma prawo:
a) do informacji o:
e sposobie przetwarzania danych osobowych (rgcznie przetwarzanie danych,
metody informatyczne, w tym sieci komputerowej),
e tresci danych,
e sposobie udostgpniania danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii
odbiorcow danych,
b) Zadania uzupetienia, uaktualnienia i sprostowania danych osobowych.
2. Informacji, o ktérych mowa w ust.l1 Zarzad Spotdzielni, jest zobowiazany udzieli¢
w terminie 30 dni od daty otrzymania wniosku.

§14

1. Zarzad spoldzielni moze udostgpni¢ dane osobowe cztonka Spoldzielni Walnemu
Zgromadzeniu, Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w sprawie danego cztonka
toczy si¢ postgpowanie wewnatrzspotdzielcze w trybie okreslonym postanowieniami
statutu spotdzielni.

2. Dane osobowe cztonka Spotdzielni moga by¢ udostepnione organom samorzadowym
spotdzielni rozpatrujacym jego sprawg w postgpowaniu wewnatrzspotdzielczym tylko
w zakresie mogacym mie¢ znaczenie dla sprawy.



Zarzad Spotdzielni jest zobowiazany do poinformowania cztonkéw organow
samorzadowych spoétdzielni rozpatrujacych sprawg cztonka spotdzielni w postgpowaniu
wewnatrzspotdzielczym o przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych.
Udostgpnienie danych osobowych przetwarzanych przez spoétdzielni¢ osobom fizycznym
lub instytucjom publicznym moze nastapi¢ jedynie na pisemnie umotywowany wniosek,
chyba ze przepis szczegodlny stanowi inacze;j.

Whniosek, o ktorym mowa w ustepie 4. moze dotyczy¢ jedynie konkretnej osoby
w konkretnej sytuacji i by¢ zgodny z wzorem opublikowanym w zataczniku do
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 3 czerwca 1998r.
w sprawie okres$lenia wzoréw wnioskow o udostgpnienie danych osobowych, zgloszenia
zbioru danych do rejestracji oraz imiennego upowaznienia i legitymacji stuzbowe;j
inspektora Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (Dz. U. z 1998r.
80.p0z.522 ze zm.). (Zal. Nr 4).

Spotdzielnia mieszkaniowa moze odmoéwié¢ udostgpnienia danych osobowych swoich
cztonkow 1 pracownikow w przypadkach okreslonych w art. 30 ustawy o ochronie danych
osobowych a w szczegdlnosci istotnego naruszenia dobr osobistych osob, ktorych dane
dotycza, lub innych o0sob.

Umieszczenie nazwiska cztonka spotdzielni na liscie lokatorow lub przy instalacji
domofonowej jest mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody przez cztonka spotdzielni.

§15

Zasady zarzadzania systemem informatycznym zawierajacym dane osobowe:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

kazdy pracownik z dniem upowaznienia go przez Zarzad Spotdzielni do dostepu
i przetwarzania danych osobowych otrzymuje identyfikator i hasto,

rejestracja oraz wyrejestrowanie uzytkownika prowadzone jest przez administratora sieci
komputerowej oraz osoby nadzorujace systemy,

pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje przeszkolony przez osobg nadzorujaca
system o procedurach rozpoczgcia i zakonczenia pracy w systemie komputerowym, a takze
przez kierownika komorki organizacyjnej o zachowaniu $rodkow zabezpieczen danych
osobowych w pomieszczeniach biurowych.

kopie awaryjne sporzadzane sa na stosownych no$nikach przez pracownikow
upowaznionych do dostepu i przetwarzania danych na biezaco po modyfikacji danych.
sprawdzanie obecnosci wirusow komputerowych przeprowadza na biezaco administrator
sieci uzywajac programow antywirusowych,

nos$niki informatyczne i wydruki przechowywane sa w zabezpieczonych szafach biurowych
do czasu ich przydatnosci i aktualno$ci, zgodnie z przepisami,

przeglady, konserwacje 1 aktualizacje systemu 1 zbioru danych osobowych dokonywane sa
przez osoby nadzorujace systemy, na biezaco w porozumieniu z autorami oprogramowania
oraz w razie potrzeby na wniosek uzytkownika systemu,

)zainstalowane zasilacze awaryjne zabezpieczaja systemy przed utrata danych,

urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki, zawierajace dane osobowe, przeznaczone
do likwidacji, pozbawia si¢ wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku gdy jest to
niemozliwe, uszkadza si¢ w sposob uniemozliwiajacy ich odczytanie,

10) wydruki, dokumenty, pisma, ktore zawieraja dane osobowe i sa przeznaczone do usunigcia,

niszczone sa w stopniu uniemozliwiajacym ich odczytanie, za pomoca elektrycznych
niszczarek.



I11. POSTANOWIENIA KONCOWE
§16

Regulamin ochrony danych osobowych podaje do wiadomosci kazdemu pracownikowi
upowaznionemu do dostgpu 1 przetwarzania danych osobowych kierownik komorki
organizacyjnej oraz udziela przeszkolenia w zakresie ochrony danych.

§17

Zapoznanie z trescia tego regulaminu pracownik potwierdza w ztozonym na pismie
o$wiadczeniu (Zal. nr 2a).

§18

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Prezes Zarzadu, jego Zastgpcy, kierownicy
komorek organizacyjnych oraz inni przelozeni pracownikéw, administrator bezpieczenstwa
informacji.

§19

Regulamin zostal zatwierdzony uchwata Rady Nadzorczej nr 18/39/2011 z dnia 08 grudnia
2011r. i obowiazuje z dniem podpisania.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczqcy Rady Nadzorczej

Tomasz Wisniewski Wojciech Kaminski

Zataczniki :

1. Zal. Nr 1 - Wz6r upowaznienia wydanego pracownikowi przez Zarzad Spotdzielni do
dostepu i przetwarzania danych osobowych,

2. Zat Nr 2a — Wz6or oswiadczenia pracownika majacego dostgp do danych osobowych i ich
przetwarzania.

3. Zat. Nr 2b — Wzor oswiadczenia cztonka organu samorzadowego Spoédtdzielni majacego
dostep do danych osobowych.

4. Zat Nr 3. - Wzor oswiadczenia podmiotu, ktoremu powierzono przetwarzanie danych
osobowych.

5. Zal. Nr 4 - Wzor wniosku o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych.



Zalqcznik Nr 1

Wzor upowaznienia
dla pracownika Spo6tdzielni Mieszkaniowej Piaski ,,D” w Warszawie

Upowaznienie

Zarzad Spoéldzielni Mieszkaniowej Piaski ,,D” w Warszawie upowaznia Pana(ia)
(imie i nazwisko)

Zatrudnionego (na) na StanOWISKU .....cccoeiiiieiiiiiicie e do wgladu

I przetwarzania danych 0SODOWYCHh W ZaKIeSIE ..........ccooiiiiiiiiiic e

z zachowaniem przepisow Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. z 2002r ., nr 101 poz. 926 ).

(data i podpisy Zarzadu)

(data i podpis pracownika otrzymujqcego upowaznienie)



Zatqcznik Nr 2 a
Wzor oswiadczenia
pracownika majacego dostep do danych osobowych i ich przetwarzania.
Oswiadczenie

Ja, 11Z€] POAPISANY(Q) .vveeurieriieiieiieeieerite ettt e ettt e eteesteeeteebeessbeesseessseenseessaeansaessseesseeabeessneanns
zatrudniony(a) Na SLANOWISKU  ....c.uiiuiiiieiecie ettt sne e
w Spoldzielni Mieszkaniowej Piaski ,,D” w Warszawie o$wiadczam, ze zapoznany(a)
zostalem(a) z trescia Regulaminu ochrony danych osobowych w Spotdzielni Mieszkaniowej
Piaski ,,D” oraz udziclono mi przeszkolenia w zakresie przepisow o ochronie danych

osobowych 1 zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania oraz zachowania w tajemnicy
powierzonych mi danych osobowych, rowniez po ustaniu zatrudnienia.

innej upowaznionej przez Zarzqd osoby)



Zatqcznik Nr 2b

Wzor oswiadczenia
cztonka organu samorzadowego Spétdzielni majacego dostep do danych osobowych.

Oswiadczenie

Ja, N1ZEJ POAPISANY(A) ..vveeeirieeiiiieeiiie ettt e et b e s b e e s bb e e s bb e e e beeesbeeesnbeaeas
(imie i nazwisko )

cztonek Spotdzielni Mieszkaniowej Piaski ,,D” w Warszawie o$wiadczam, ze zapoznany(a)

zostatlem(a) z trescia Regulaminu ochrony danych osobowych w Spotdzielni Mieszkaniowe;j

Piaski ,,D” i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania oraz zachowania w tajemnicy powierzonych

mi danych osobowych, rowniez po zakonczeniu dziatalno$ci w organach samorzadowych.

(data i podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie)



Zatqcznik Nr 3

Wzor oswiadczenia
podmiotu ktoremu powierzono w drodze umowy zawartej na pismie,
przetwarzanie danych osobowych

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze powierzone mi dane osobowe mogg przetwarza¢ wytacznie w zakresie i celu
przewidzianym w zawartej umowie Nr ................ ZANIA oo
Obowiazany jestem przed rozpoczgciem przetwarzania danych do podjgcia $rodkow
zabezpieczajacych zbior danych.

Jednocze$nie o$wiadczam, ze zachowam w tajemnicy udostgpnione dane osobowe, oraz, ze
znana jest mi tres¢ Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 1997 r., Nr 133, poz.883) i zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie ochrony
danych osobowych.

(data i podpis upowaznionego pracownika przyjmujqcego oswiadczenie)
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Zatqcznik Nr 4.

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DANYCH ZE ZBIORU DANYCH OSOBOWYCH

(nazwa firmy i jej siedziba albo imie, nazwisko i adres zamieszkania wnioskodawcy, ew. NIP
oraz nr REGON)
3. Podstawa prawna upowazniajaca do pozyskania danych albo wskazanie wiarygodnie
uzasadnionej potrzeby posiadania danych w przypadku osob innych niz wymienione w art.
29 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych:

UWAGA!: Otrzymane dane moga by¢ wykorzystane wytacznie do celdéw wskazanych we
wniosku.

(data, podpis i ew. piecze¢ wnioskodawcy)
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