Regulamin
Ochrony Danych Osobowych i Informacji
w Spotdzielni Mieszkaniowej w Ciechocinku.

Postanowienia Ogolne

§1.

Podstawe prawna Regulaminu stanowia:

Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.

(tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zmianami).

Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982r. Prawo spoétdzielcze (tekst jednolity: Dz.U.
z 2003r. Nr 188 poz. 1848 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998
r. Nr 21 poz. 94 z pézn. zmianami).

§2.

1. Ochrona danych osobowych w Spéldzielni Mieszkaniowej ma na celu

zapewnienie kazdemu cztonkowi Spétdzielni, wtascicielowi lokalu, najemcy

oraz jej pracownikom ochrone ich prywatnosci.

Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przechowywania i przetwarzania
danych osobowych i sposoby zabezpieczania zbioru danych osobowych
bedacych w posiadaniu Spétdzielni, okresla réwniez obowiazki administratora
danych osobowych, jak réwniez prawa osoéb, ktérych dane Spoétdzielnia
przechowuje i przetwarza.

§ 3.

Przez uzyte w tresci Regulaminu sformutowania nalezy rozumie¢:

1.

Dane osobowe - kazda informacja dotyczaca danej osoby fizycznej,

pozwalajaca na okreslenie tozsamosci tej osoby;

Zbiér _danych - kazdy posiadajacy strukture zestawu danych osobowych
dostepny wedlug okreslonych kryteriow, w ktérym dane sa przetwarzane,

w szczegllnodci: w Kkartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach,
rejestrach, systemach informatycznych itp.;

Przetwarzanie danych - wszelkie operacje wykonywane na danych

osobowych i ich zbiorach, w szczegdlnosci: zbieranie, utrwalanie,
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przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie

danych osobowych;

4. Usuwanie danych - zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja,

ktora 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 pracownikow jest Spétdzielnia, a w jej imieniu Zarzad

Spotdzielni;

6. Odrebne jednostki wolnostojace (komputery) - komputery wyposazone sa

w indywidualne oprogramowania i hasta, pracujace niezaleznie od siebie.

§4.

Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych cztonkéw Spoétdzielni, wiascicieli

lokali, najemcéw i jej pracownikéw jest uniemozliwienie dostepu do zbioru danych

osobom nieupowaznionym, w tym m.in. przed przetwarzaniem, zabieraniem,

uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 5.

1. Spoéldzielnia Mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza

dane osobowe swoich cztonkéw dla realizacji celéw statutowych w zakresie:

a)
b)

g)

prowadzenia rejestru cztonkéw;

prowadzenia rejestru wilascicieli lokali, nie bedacych czlonkami
Spotdzielni;

prowadzenia rejestru wykluczonych cztonkéw ze Spoétdzielni;
prowadzenia rejestru lokali dla ktérych ustanowiono przedmiot
odrebnej wlasnosci lokali;

prowadzenia rejestru lokali, dla ktérych zostaly zalozone ksiegi
wieczyste; gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych
w indywidualnych aktach cztonkéw Spétdzielni;

sporzadzanie anekséw oplat czynszowych i innych niezbednych
dokumentéw dla dokonywania obcigzen za uzytkowanie lokalu;
wywieszania list lokatoréw i umieszczania nazwisk przy instalacji
domofonowe;.

2. Spotdzielnia Mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza

dane osobowe swoich pracownikéw w zakresie okreSlonym przepisami

Kodeksu pracy, poprzez gromadzenie i przetwarzanie akt osobowych

pracownikéw Spoétdzielni.



§ 6.

. Dostep do zbioru danych oraz ich przetwarzania moga mie¢ wylacznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad Spétdzielni, ktore
dotaczone jest do akt osobowych.

. Zarzad Spoldzielni prowadzi ewidencje o0s6b zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych.

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

1) Imie i nazwisko pracownika;

2) Stanowisko;

3) Zakres, w jakim pracownik zostal dopuszczony do przetwarzania
danych osobowych;

4) Date wydania upowaznienia;

5) Hasto, w przypadku przetwarzania danych osobowych w odrebnej
jednostce wolnostojacej.

. Pracownik, ktéry uzyskal dostep do zbioru danych osobowych i ich
przetwarzania powinien by¢ zapoznany z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych.

. Indywidualny zakres czynnosci pracownika dopuszczonego do przetwarzania
danych osobowych powinien okresla¢ jego obowiazki wynikajace z czynnosci
zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz zakres, w jakim
pracownik zostal upowazniony do przetwarzania danych.

§7.
. Prezes Zarzadu w drodze zarzadzenia okreéli pomieszczenia, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe.

. Dane osobowe cztonkéw Spoétdzielni i jej pracownikéw sa przechowywane

i przetwarzane w pomieszczeniu wyznaczonym przez administratora danych.
Do pomieszczeri, moga mie¢ dostep jedynie pracownicy Spoétdzielni posiadajacy
upowaznienie Zarzadu Spétdzielni.

. Przebywanie 0s6b nieuprawnionych oraz dostep do danych osobowych
wewnatrz pomieszczenn okreSlonych w zarzadzeniu Prezesa Zarzadu
Spotdzielni, jest mozliwe jedynie w obecnosci osoby zatrudnionej przy
przetwarzaniu tych danych.

. Pomieszczenia, w ktérych sa przechowywane i przetwarzane dane osobowe,
musza by¢ zamykane na czas nieobecnosci w nich o0séb zatrudnionych przy



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

Ochrona danych osobowych przetwarzanych w systemie
informatycznym.

§ 8.

1. Przy obstudze jednostek wolnostojacych oraz urzadzen wchodzacych w jego

sktad, stuzacych do przetwarzania danych, moga by¢ zatrudnieni wylacznie
pracownicy posiadajacych upowaznienie Zarzadu Spoétdzielni.

2. Pracownicy ci odpowiedzialni sa za przeciwdzialanie dostepowi oséb
niepowolanych do komputeréw, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe oraz
podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w
systemie zabezpieczen.

§9.

1. Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych

w jednostce wolnostojacej, administrator przydziela odrebne hasto.

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

3. Bezposredni dostep do jednostki wolnostojacej zawierajacego dane osobowe
moze nastapi¢ wylacznie po podaniu hasta.

4. Na jednostce wolnostojacej, na ktoérej pracownik utracil uprawnienia dostepu
zawierajacej dane osobowe, nalezy natychmiast uniewazni¢ hasto.

§ 10.

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

§ 11.

Urzadzenia i jednostki wolnostojace stuzace do przetwarzania danych osobowych,
zasilane energia elektryczna, powinny by¢ zabezpieczone przed utrata tych danych
spowodowana awarig zasilania lub zakléceniami sieci zasilajace;j.



§12.

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

2. Dane, o ktérych mowa w pkt. 1 nalezy:
a) okresowo sprawdzaé pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych osobowych w przypadku awarii systemu,
b) bezzwlocznie usuwacé po ustaleniu ich przydatnosci.

Udostepnianie danych osobowych i informaciji stanowiacych

tajemnice stuzbowa w Spoldzielni Mieszkaniowej.

§ 13.

1. Zarzad Spotdzielni moze udostepni¢ dane osobowe czlonka Spétdzielni
Walnemu Zgromadzeniu Czlonkéw, Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku,
gdy w sprawie danego czlonka toczy sie postepowanie wewnatrz spotdzielcze
w trybie okre$lonym postanowieniami Statutu Spoétdzielni.

2. Zarzad Spoéldzielni jest zobowigzany do poinformowania czlonkéw organéw
samorzadowych Spoéldzielni rozpatrujacym sprawe czlonka Spoétdzielni w
postepowaniu wewnatrz spéldzielczym o przepisach dotyczacych ochrony
danych osobowych.

3. Zarzad Spoéldzielni zobowiazany jest udostepni¢ Radzie Nadzorczej wszelkie
sprawozdania i ksiegi oraz dokumenty dotyczace dzialalnosci statutowej
Spotdzielni. Prawo wgladu we wszystkie dokumenty, ksiegi i sprawozdania
przystuguje Radzie Nadzorczej jako organowi kolegialnemu.

4. Indywidualni czlonkowie organéw samorzadowych moga korzystaé z tego
prawa, jezeli zostali do tego upowaznieni uchwala organu powierzajacego im
przeprowadzenie badan okreélonej dziedziny dziatalnosci Spoétdzielni, ktérych
wyniki moga by¢ przedstawione do oceny organu.

5. Dokumenty udostepnione organom samorzadowym nie moga by¢ wynoszone
poza siedzibe Spéldzielni w zZadnej postaci, tj. oryginaléw, kserokopii czy
odpisow.

6. W przypadku podjecia przez Rade Nadzorcza uchwaly o zlecenie badania
dokumentéw, sporzadzenia ekspertyzy lub opinii uprawnionym specjalistom -
bieglym, dokumenty wskazane przez Rade Nadzorcza przygotowuje



10.

11.

( sporzadza kopie) i parafuje upowazniony przez Zarzad pracownik
Spotdzielni.

Udostepnianie danych osobowych przetwarzanych przez Spoétdzielnie osobom
fizycznym lub instytucjom moze nastapi¢ jedynie na pisemny umotywowany
wniosek, chyba, Ze przepis szczegélny stanowi inaczej.

Spotdzielnia moze odmoéwi¢ wudostepnienia danych osobowych swoich
cztonkéw i pracownikéw w przypadkach okreslonych ustawa o ochronie
danych osobowych.

Umieszczenie nazwiska czlonka Spoétdzielni na liscie lokatoréw lub przy
instalacji domofonowej jest mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody przez
cztonka Spoétdzielni - wtasciciela lokalu.

Spotdzielnia moze udostepni¢ dane osobowe innym podmiotom np. w celu
rozliczania kosztéw energii cieplnej, w celu wydrukowania ksigzeczek do
wnoszenia oplat czynszowych w drodze umowy zawartej na piSmie.

Wglad do rejestru lokali, dla ktérych zostaly zatozone ksiegi wieczyste wraz z
adnotacjami o ustanowionych hipotekach, moga mie¢ tylko osoby zatrudnione
przy przetwarzaniu danych, majace upowaznienie Zarzadu Spoéldzielni.
Udostepnienie tego rejestru innym osobom jest mozliwe tylko w przypadkach,
gdy obowiazek taki wynika z przepiséw innych ustaw.

§ 14.

Pracownicy i cztonkowie organéw samorzadowych Spétdzielni zobowiazani sa
do zlozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w tajemnicy informacji
objetych ochrona danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej

w Ciechocinku, ktére uzyskaty w zwiazku z praca w Spotdzielni i praca

w organach samorzadowych Spétdzielni.

Obowiazek ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia, badz zakoniczenia
kadengji.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 przechowywane jest w aktach
osobowych pracownika.
Oswiadczenie organu samorzadowego w Regulaminie Rady Nadzorcze;j.



§ 15.

1. Osoba, ktérej dane przetwarzane sa przez Spétdzielnie ma prawo:
1) do informaciji o:

e sposobie  przetwarzania  danych  osobowych  (recznie
przetwarzanie danych, metody informatyczne, w tym sieci
komputerowej),

e tresdci danych,

e sposobie udostepnienia danych osobowych oraz odbiorcach lub
kategorii odbiorcéw danych;

2) zadania uzupelnienia, uaktualnienia i sprostowania danych osobowych.
2. Informacji, o ktérych mowa w ust. 1 Zarzad Spoétdzielni jest zobowigzany
udzieli¢ w terminie 30 dni od daty otrzymania wniosku.

Przepisy koncowe.

§17.

1. Integralna czescia Regulaminu stanowi wzdér o$wiadczer o ochronie danych
osobowych i innych danych prawnie chronionych.

2. Regulamin zostat zatwierdzony Uchwatg Rady Nadzorczej Nr17/13
z dnia 15.04.2013r. i wchodzi w Zzycie z dniem uchwalenia.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Ochrony Danych

Osobowych i Informacji
w Spotdzielni Mieszkaniowej
w Ciechocinku.

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze znana jest mi tres¢ ,Regulaminu ochrony
danych osobowych i informacji w Spotdzielni Mieszkaniowej w Ciechocinku.

Zobowigzuje sig do zachowania w tajemnicy informacji objetych ochrong
danych osobowych w Spotdzielni Mieszkaniowej w Ciechocinku, ktore
uzyskatem/uzyskatam w zwigzku z pracq w Spotdzielni.

Uchybienie  niniejszemu  zobowiqzaniu  skutkuje  odpowiedzialnoscig
dyscyplinarng i materialng przewidziang przepisami kodeksu pracy

(art. 114 k.p.).
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Ochrony Danych

Osobowych i Informacji
w Spotdzielni Mieszkaniowej
w Ciechocinku.

OSWIADCZENIE.

Niniejszym oswiadczam, ze znana jest mi tres¢ ,, Regulaminu ochrony danych
osobowych i informacji w Spotdzielni Mieszkaniowej w Ciechocinku.
Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji objetych ochrong
danych osobowych w Spotdzielni Mieszkaniowej w Ciechocinku, ktore
uzyskatem/uzyskatam w zwigzku z pracq w organach samorzqdowych

Spétdzielni.
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