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Regulamin ochrony danych osobowych

§1

1. Ochrona danych osobowych w Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Lokator” w Zdunskiej Woli ma
na celu zapewnienie ochrony prywatnosci 0séb, ktorych dane Spétdzielnia przetwarza.

2. Regulamin niniejszy okreéla zasady ochrony danych osobowych bedacych w posiadaniu
Spotdzielni, a takze okresla obowiazki administratora danych osobowych oraz prawa 0sob
ktorych dane Spotdzielnia przetwarza.

§2

Przez uzyte w tresci sformutowania nalezy rozumieé:

1) dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej,

2) zbi6r danych — kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych dostepnych wedhg
okreslonych kryteriéw, w ktérym dane sq przetwarzane w szczegdlnosci:

- w kartotekach,

- w skorowidzach,

- w ksiggach,

- w wykazach,

- w rejestrach,

- w systemach informatycznych,

3) przetwarzanie danych — wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych i ich
zbiorach, w szczeg6lnoscei: zbieranie, utrwalanie, 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, ktérej dane dotycza,

5) administrator danych osobowych — podmiot zajmujacy sie przetwarzaniem danych
osobowych. Administratorem danych osobowych jest Spotdzielnia Mieszkaniowa ,»Lokator”,
a w jej imieniu Zarzad Spétdzielni,

6) administrator bezpieczenstwa informacji — osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo
danych osobowych w systemie informatycznym, wyznaczona przez administratora danych
osobowych,

7) system informatyczny — to zespot wspotpracujacych ze sobg urzadzen, programow,
procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu
przetwarzania danych. "

8) spotdzielnia — Spétdzielnie Mieszkaniows, ,,Lokator” w Zdunskiej Woli




§3

Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych w Spotdzielni jest uniemozliwienie
dostepu do zbioru danych osobom nieuprawnionym.

§4

1. Spétdzielnia jako Administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe dla
realizacji celow statutowych m.in. w zakresie

1) prowadzenia rejestru cztonkéw i 0séb zamieszkatych w zasobach mieszkaniowych
zarzadzanych przez spotdzielnie,

2) prowadzenia rejestru lokali, dla ktérych zostaty zatozone ksiggi wieczyste z adnotacja o
ustanowionych hipotekach,

3) sporzadzania list niezbednych dla obliczania oplat za uzywanie lokali,

4) gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w indywidualnych aktach,
5) wywieszania spisu mieszkancéw domu i umieszczania nazwisk przy instalacji
domofonowe;j.

§5

1. Dostep do zbioru danych osobowych oraz do ich przetwarzania moga mie¢ wylacznie
osoby, ktore uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad Spo6tdzielni.

2. Zarzad Spotdzielni prowadzi ewidencje 0séb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych.

3. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 2 powinna zawieraé:

- imig¢ i nazwisko,

- stanowisko,

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

- dat¢ wydania upowaznienia,

- identyfikator w przypadku przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym.
4. Pracownik, ktdry uzyskat upowaznienie do dostepu do zbioru danych osobowych 1 ich
przetwarzania, powinien by¢ zapoznany z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych.

5. Pracownik Spétdzielni, ktéry uzyskat dostep do zbioru danych osobowych i ich
przetwarzania zobowiazany jest do ztozenia o$wiadczenia o zachowaniu ich w tajemnicy.
Obowigzek ten istnieje rdwniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych
osobowych.

6. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2 oraz o$wiadczenie pracownika o zachowaniu
danych osobowych dotaczone zostang do akt osobowych pracownika.

7. Indywidualny zakres czynno$ci pracownika dopuszczonego do przetwarzania danych
osobowych powinien okre$la¢ jego obowiazki wynikajace z czynnosci zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych oraz zakres, w jakim pracownik zostat upowazniony do
przetwarzania tych danych. /
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§6

1. Dane osobowe sporzadzone w formie pisemnej sq przechowywane i przetwarzane w
Spétdzielni, w wydzielonych pomieszczeniach lub zamknietych szafach .

2. Do pomieszezer lub szaf, o ktérych mowa w ust. 1 moga mieé dostep jedynie pracownicy
Spdtdzielni posiadajacy upowaznienie Zarzadu Spéldzielni.

3.Wydzielone pomieszczenia i szafy , w kt6rych przechowywane i przetwarzane sq dane
osobowe, muszg byé zamkniete w czasie nieobecnosci w nich 0séb upowaznionych do
gromadzenia i przetwarzania danych osobowych.

§7

1. Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzen wehodzacych w jego sktad,
stuzacych do przetwarzania danych moga byé zatrudnieni wylacznie pracownicy posiadajacy
upowaznienie wydane przez Zarzad Spétdzielni.

2. Zarzad Spéldzielni wyznacza »administratora bezpieczeristwa informacji”
odpowiedzialnego za bezpieczenstwo danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych w
systemie informatycznym.

3. Administrator bezpieczenstwa informacji odpowiedzialny jest za przeciwdziatanie
dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktdrym przetwarzane sq dane osobowe oraz za
podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadkach wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen.

§8

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

2. Identyfikator powinien by¢ wpisany do ewidencji pracownikéw zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych.

3. Ustalony identyfikator pracownika podlega ustaleniu z administratorem systemu
informatycznego w okresie Jego zatrudnienia na stanowisku , a po wykresleniu uzytkownika
z systemu informatycznego nie moze by¢ on przydzielony innemu pracownikowi.

4. Po pierwszym zalogowaniu do systemu informatycznego pracownik wprowadza swoje
hasto ktére podlega zmianie raz na miesiac.

5. Hasto powinno zawieraé od 5 do 12 znakéw, w tym litery oraz znaki specjalne lub cyfry.
6. Hasto ktére posiada pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych
powinien utrzymaé w tajemnicy.

7. Bezposredni dostep do systemu informatycznego zawierajagcego dane osobowe moze
nastapi¢ wylacznie po podaniu identyfikatora i hasla.

8. Z chwilg utraty przez zatrudniona osobg uprawnien do przetwarzania danych osobowych,
administrator bezpieczenstwa informacji doprowadza niezwlocznie do zablokowania
dostepu do systemu informatycznego przynaleznego tej osobie identyfikatora.




§9

1. Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie informatycznym

obowigzany jest niezwlocznie powiadomié administratora bezpieczenstwa informacji gdy :
- stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,

- stan urzadzen, zawarto$é zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy, sposéb
dziatania programu lub jakogci komunikacji sieci moga wskazywac¢ na naruszenie
zabezpieczen tych danych.

2. Administrator bezpieczefistwa informacji po stwierdzeniu naruszenia systemu
informatycznego ma obowiazek :

- zabezpieczy¢ slady pozwalajace na okreélenie przyczyny naruszenia systemu
informatycznego,

- przeanalizowaé i okreglié skutki naruszenia systemu informatycznego,

- okresli¢ czynniki, ktore spowodowaly naruszenie systemu informatycznego,

- dokona¢ niezbednych korekt w systemie informatycznym polegajacych na zabezpieczeniu
systemu przed ponownym jego naruszeniem,

- powiadomié Zarzad Spéldzielni o naruszeniu systemu informatycznego jego przyczynach i
skutkach oraz podjetych dziataniach korygujacych system.

§ 10

Administrator bezpieczeristwa prowadzi rejestr pracownikéw — uzytkownikéw systemu
informatycznego, zawierajacy:

- imi¢ i nazwisko pracownika,

- stanowisko,

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

- datg wydania upowaznienia,

- datg utraty upowaznienia,

- indywidualny identyfikator pracownika.

§ 11

System informatyczny powinien zapewnié¢ odnotowanie:

-daty wprowadzenia i modyfikacji danych osobowych,

-identyfikatora uzytkownika systemu wprowadzajacego dane,
-informacje, komu, kiedy i w jakim zakresie dane zostaty udostgpnione,
-zadanie zaprzestania przetwarzania danych po jego uwzglednieniu.
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§ 12

1. System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwalaé na
udostgpnienie tych danych na pi§mie w formie powszechnie zrozumiate;.
2. Dane przedstawione w formie pisemnej powinny zawiera¢ informacje okreslone w § 11.

§ 13

1. Zarzad Spoldzielni w drodze zarzadzenia wewnetrznego okresli pomieszczenia lub ich
czgscl, tworzac obszar, w ktérym przetwarzane sq dane osobowe w systemie informatycznym.
2. Przebywanie 0s6b nieuprawnionych oraz dostep do danych osobowych wewnatrz obszaru
okreslonego w zarzadzeniu Zarzadu Spétdzielni jest mozliwe jedynie w obecnosci osoby
zatrudnionej przy przetwarzaniu tych danych i za zgoda Zarzadu Spoldzielni.
3. Pomieszczenia, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe, muszg by¢ zamykane na czas
nicobecnosci w nich os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w taki
Sposob, aby uniemozliwié dostep do nich 0s6b nieuprawnionych.
4. W pomieszczeniach, w ktérych przebywaja osoby postronne, monitory komputeréw
powinny by¢ ustawione w taki sposéb, zeby uniemozliwi¢ im wglad w dane osobowe.

§ 14

1. Zarzad Spétdzielni moze udostepni¢ dane osobowe cztonka Spétdzielni Walnemu
Zgromadzeniu Czlonkéw , Radzie Nadzorczej, jedynie w przypadku, gdy w sprawie danego
cztonka toczy sig postgpowanie wewnatrzspéldzielcze w trybie okreslonym postanowieniami
Statutu Spétdzielni. :

2. Dane osobowe cztonka Spétdzielni moga byé udostepnione organom samorzadowym
Spétdzielni rozpatrujacym jego sprawe w postepowaniu wewngtrzspdtdzielczym tylko w
zakresie mogacym mie¢ znaczenie dla danej sprawy.

3. Zarzad Spotdzielni jest zobowigzany do poinformowania cztonkéw organow
samorzadowych Spétdzielni rozpatrujacym sprawe cztonka Spétdzielni w postgpowaniu
wewnatrzspotdzielezym o przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych.

4. Udostepnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spoldzielni¢ osobom fizycznym
lub innym podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy prawa moze nastapié za
zgoda Zarzadu Spétdzielni na pisemnie umotywowany wniosek, chyba ze przepis szczegblny
stanowi inaczej.

5. Dane osobowe udostepnia si¢ na pisemny, umotywowany wniosek, chyba ze przepis innej
ustawy stanowi inaczej. Wniosek powinien zawiera¢ informacje umozliwiajace wyszukanie w
zbiorze zadanych danych osobowych oraz wskazywa¢ ich zakres i przeznaczenie.

6. Spétdzielnia moze odmoéwi¢ udostepnienia danych osobowych w przypadkach okreslonych
ustawg o ochronie danych osobowych.

7. Umieszczanie nazwiska na spisie mieszkancéw domu lub instalacji domofonowej jest
mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody przez osobe, ktérej dane dotycza,.
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8.Zb¢dne  informacje pisemne /zawierajace dane osobowe/ sporzadzone na nos$nikach
papierowych moga by¢ wyrzucane do $mietnika po ich zniszczeniu na atestowanych
niszczarkach. Zbedne noéniki elektroniczne powinny by¢ formatowane i przed ich
zakwalifikowaniem jako odpady fizycznie zniszczone.

9.Informacje zawierajace dane osobowe na nosnikach elektronicznych moga byé
wykorzystywane jedynie w zaktadowym systemie informatycznym i moga by¢
przechowywane wylacznie w zabezpieczonych przed dostepem innych oséb, zamknigtych
schowkach . W wyjatkowych przypadkach ich wykorzystanie moze nastapié poza
zaktadowym  systemem informatycznym pod warunkiem zachowania pelnego
bezpieczeristwa ochrony danych w zakresie dostepu 0séb nieupowaznionych i mozliwosci
skopiowania danych.

§15

1. Na wniosek osoby, ktérej dane dotycza, administrator danych jest obowigzany, w terminie
30 dni, poinformowaé o przystugujacych jej prawach, a zwlaszcza wskazaé w formie
zrozumiatej odnosnie danych osobowych jej dotyczacych:

1) jakie dane osobowe zawiera zbiér,

2) w jaki spos6b zebrano dane,

3) w jakim celu i zakresie dane sg przetwarzane,

4) w jakim zakresie oraz komu dane zostaty udostepnione.

2. Na wniosek osoby, ktérej dane dotycza, informacji, o ktérych mowa w ust. 1, udziela si¢ na
pismie.

§16

1. Kazdej osobie przystuguje prawo do kontroli przetwarzania danych, ktére jej dotycza,
zawartych w zbiorach danych, a zwtaszcza prawo do:

1) uzyskania wyczerpujace; informacji, czy taki zbior istnieje, oraz do ustalenia
administratora danych, adresu jego siedziby i pelnej nazwy,

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

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

4) uzyskania informacji o Zrédle, z ktérego pochodza dane jej dotyczace,

5) uzyskania informacji o sposobie udostepniania danych, a w szczegolnosei informacji o
odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane te sg udostepniane,

6) zadania uzupelnienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego lub
stalego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usunigcia, jezeli sg one niekompletne,
nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy albo sg juz zbedne do
realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane

7) prawie wniesienia pisemnego, umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania jej
danych ze wzgledu na jej szczegdlng sytuacje, jezeli nawet przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia usprawiedliwionych celoéw administratora danych, a przetwarzanie danych nie
narusza praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza,

8) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych w przypadkach, gdy przetwarzanie
jest niezbedne do wypelnienia usprawiedliwionych celéw administratora danych, a
przetwarzanie danych nie narusza praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, gdy
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administrator danych zamierza je przetwarzaé w celach marketingowych lub wobec
przekazywania jej danych osobowych innemu administratorowi danych

9) wniesienia do administratora danych zadania ponownego, indywidualnego rozpatrzenia
sprawy rozstrzygnigte] z naruszeniem zakazu ostatecznego rozstrzygnigcia indywidualne;
sprawy, gdy tres¢ byta wylacznie wynikiem operacji na danych osobowych prowadzonych w
systemie informatycznym. ‘

2. Osoba zainteresowana moze skorzystaé z prawa do informacji, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1 - 5, nie czedciej niz raz na 6 miesiecy.

§ 17

1. W razie wykazania przez osobe, ktérej dane osobowe dotycza, ze sa one niekompletne,
nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy albo sg zbedne do
realizacji celu, dla ktorego zostaty zebrane, administrator danych jest obowigzany, bez
zbednej zwloki, do uzupelnienia, uaktualnienia, sprostowania danych, czasowego lub statego
wstrzymania przetwarzania kwestionowanych danych lub ich usunigcia ze zbioru, chyba ze
dotyczy to danych osobowych, w odniesieniu do ktérych tryb ich uzupetnienia, uaktualnienia
lub sprostowania okreslaja odrebne ustawy.

2. Kazda z oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych w razie powziecia takiej
wiadomo$ci ma obowigzek o wystapieniu osoby, ktérej dane dotycza, poinformowaé
reprezentanta.,
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Regulamin zostat uchwalony przez Rade Nadzorcza w dniu ./X.2.. W it aereerraes ",
i obowiazuje od dnia. J G AL LARALL L«

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczqcy Rady Nadzorczej
Dorota Pierzak Stawomir Glazar
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