REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ
»INFORMATYK?” we Wroclawiu (Regulamin)

I POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin okresla zasady i tryb ochrony danych osobowych przetwarzanych w Spéldzielni
Mieszkaniowe ,INFORMATYK” (zwanej dalej Spétdzielnia), sposoby zabezpieczania zbioréw
danych osobowych bedacych w posiadaniu Spéldzielni oraz okresla obowiazki Administratora
Danych Osobowych i prawa 0s6b, ktdorych dane podlegaja przetwarzaniu.

§2

Spoidzielnia, w imieniu ktérej dziala Zarzad Spéidzielni, jest Administratorem danych Osobowych
cztonk6éw Spoétdzielni, oséb posiadajacych tytut prawny do lokalu w budynku zarzadzanym przez
spéidzielni¢ oraz innych oséb, ktére zgodnie z art.4 Ustawy o spoldzielniach mieszkaniowych
zobowiazane sa do wnoszenia oplat na rzecz Spétdzielni, pracownikéw Spéldzielni, a takze oséb,
ktore zawarty ze Spotdzielnig umowy o charakterze cywilnoprawnym.

§3
Przez uzyte w Regulaminie sformutowania nalezy rozumiec:

1. dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej, pozwalajace na ustalenie tozsamosci tej osoby

2. zbior danych — kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych dostepnych wediug
okreslonych kryteriéw, w ktérym dane s3 przetwarzane

3. przetwarzanie danych — wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych i ich zbiorach, w
szczegOlnosci zbieranie, utrwalanie, opracowywanie, przechowywanie, zmienianie, udostepnianie,
usuwanie danych osobowych

4. Administrator Danych Osobowych (zwany w dalszej cze$ci Administratorem) — podmiot
zajmujacy sig przetwarzaniem danych osobowych

5. system informatyczny — system przetwarzania informacji wraz z zasobami technicznymi, ktéry
dostarcza i rozprowadza informacje

6. tajemnica sluzbowa — wszelkie informacje powziete w zwiazku z zatrudnieniem lub
cztonkostwem w organach statutowych Spéldzielni, a takze wykonywaniem prac zleconych badz
spotecznych, a dotyczace jej statutowej dziatalnosci, kt6rych ujawnienie mogloby narazié na szkode
interes gospodarczy Spéidzielni, prawnie chroniony interes innych oséb lub podmiotéw
gospodarczych

7. wrazliwe dane osobowe - dane zwigzane z pochodzeniem, wyznawang religia,
pogladami politycznymi, stanem zdrowia, natogami czy wyrokami dotyczacymi danej
osoby.



II POLITYKA BEZPIECZENSTWA
§4

Opracowanie polityki bezpieczenistwa ma na celu ochrone danych osobowych przed dostepem oséb
niepowotanych do informacji zawierajacych dane osobowe.

§5

Dane osobowe w Spoldzielni sa gromadzone, przechowywane, edytowane i archiwizowane w
formie dokumentow papierowych oraz w systemie informatycznym na elektronicznych nosnikach
informacji.

Spoldzielnia nie gromadzi wrazliwych danych osobowych.
§6

Bezposredni nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych 1 przestrzeganiem polityki
bezpieczenstwa danych osobowych sprawuja cztonkowie Zarzadu Spétdzielni.

§7

Dane osobowe moga by¢ przetwarzane jedynie w celu wykonywania dzialalnodci statutowej
Spoidzielni i jedynie przez okres niezbedny do wykonania zadan, w zwigzku z ktdrymi zostaly
zebrane.

§8

Przetwarzanie danych osobowych jest prawnie dopuszczalne przy marketingu bezposrednim ushug
prowadzonych przez Administratora oraz dochodzenia roszczen i realizacji praw i obowiazkow
wynikajgcych z orzeczenia wydanego w postepowaniu sgdowym lub administracyjnym.

§9

Pomieszczeniami, w ktorych przechowywane sa dane osobowe s3a pomieszczenia biurowe
Spéidzielni znajdujace sie przy ul. Zeromskiego 7 we Wroclawiu. Pomieszczenia te zabezpieczone
sq przed dostepem o0so6b niepowolanych poprzez nadzér uprawnionych pracownikéw w godzinach
pracy biura, a poza godzinami pracy biura zamkniete, zabezpieczone monitorowanym alarmem.

§10

Dane osobowe sa gromadzone, edytowane, przetwarzane i archiwizowane za poérednictwem
systemu informatycznego dostarczonego przez firme PROBIT. Firma PROBIT jako podmiot
przetwarzajacy -dane osobowe zawrze ze Spoéldzielnia umowe powierzenia danych osobowych
gwarantujaca ich odpowiednie zabezpieczenie. Dostep zewnetrzny do systemu informatycznego ma
wylacznie firma PROBIT na zasadach okreslonych w umowie powierzenia danych osobowych

§11

W kazdej sytuacji udostepnienia firmie zewnetrznej danych osobowych w celu realizacji zadan
istnieje obowigzek zawarcia umowy powierzenia danych osobowych z ta firma.



§12

Przebywanie wewnatrz biura Spéldzielni przez osoby nieuprawnione do dostepu danych
osobowych mozliwe jest wylacznie pod nadzorem osoby uprawnionej do dostepu do danych
osobowych i odpowiedzialnej za ich zabezpieczenie.

§13

Monitory komputeréw powinny by¢ ustawione w taki sposéb, aby uniemozliwié wglad w dane
osobowe osobom postronnym.

Dokumenty zawierajace dane osobowe, podczas pracy na nimi, powinny byc¢ obshugiwane w taki
sposob, aby uniemozliwi¢ wglad w dane osobowe osobom postronnym.

§ 14

Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych, powinny by¢
zabezpieczone hastem znanym wytgcznie upowaznionym pracownikom.

§ 15

Urzadzenia i systemy informatyczne shizace do przetwarzania danych osobowych, zasilane energig
elektryczng, powinny posiada¢ zabezpieczenie przed utratg danych osobowych spowodowang
awarig zasilania.

§ 16

Spotdzielnia moze odméwi¢ osobie, ktérej dane osobowe przetwarza udostepnienia posiadanych
danych oraz informacji dotyczacej danych osobowych jedynie w przypadkach okreslonych w
przepisach prawnych o ochronie danych osobowych lub w sytuacji kiedy nie mozna jednoznacznie
zweryfikowac tozsamosci osoby.

Spoidzielnia nie moze odméwic¢ udostepnienia danych osobowych sadom, komornikom sadowym,
organom panstwowym i samorzadu terytorialnego w zwiazku z prowadzonym przez te organy
postepowaniem.

III Ochrona tajemnicy shuzbowej i informacji prawnie chronionej
§17

Tajemnica stuzbowg, w tym handlowa, objete s3 réwniez informacje bedace w posiadaniu
Spotdzielni a dotyczgce kontrahentéw Spétdzielni, w szczegdlnosci informacje o adresach
zamieszkania o0sob reprezentujagcych kontrahenta, jego sytuacji finansowej, ofertach i
kontrahentach, stosowanych technologiach oraz szczegélach zawartej umowy.

§18

1. Pracownicy i czlonkowie Rady Nadzorczej zobowigzani sa do zloZenia pisemnego
oSwiadczenia o zachowaniu tajemnicy danych osobowych i informacji stanowigcych
tajemnice stuzbowsq, w tym handlowa. '
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2. Obowiazek zachowania tajemnicy istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia i cztonkostwa w
Radzie Nadzorczej.

3. Zarzad Spéidzielni zobligowany jest do poinformowania czionkéw organow statutowych
Spétdzielni o przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informacji
stanowiacych tajemnice stuzbowa.

§19

1. Zarzad Spdtdzielni udostepni dane osobowe czlonka Spoidzielni jej organom statutowym
jedynie ~w  przypadku  prowadzenia w  sprawie czlonka  postgpowania
wewnatrzspdldzielczego w trybie okre§lonym postanowieniami Statutu Spétdzielni oraz
jedynie w zakresie niezbednym dla prowadzonego postepowania.

2. Zarzad Spéldzielni udostepni dane osobowe osobie wskazanej przez sad powszechny w
przypadku zlecenia badania dokumentéw, sporzadzenia ekspertyz lub opinii bieglemu w
zwiazku z prowadzonym postepowaniem, w zakresie wynikajacym z postanowienia sadu.

3. Dokumenty dla bieglych przygotowuje upowazniony przez zarzad pracownik Spoétdzielni.
§20

Dane osobowe udostepniane sg na podstawie umowy przetwarzania danych osobowych lub na
podstawie Wniosku stanowigcego zatacznik do Regulaminu.

§21

1. Zarzad Spoldzielni jest obowigzany udostepni¢ Radzie Nadzorczej wszelkie sprawozdania i
ksiegi oraz inne dokumenty dotyczace dzialalnosci statutowej Spotdzielni, przy czym prawo
wgladu przystuguje Radzie Nadzorczej jako organowi kolegialnemu.

2. Rada Nadzorcza moze upowazni¢ uchwalg poszczegélnych cztonkow rady do wgladu w
konkretne dokumenty jej udostepnione oraz powierzy¢ im przeprowadzenie badania tych
dokumentéw, wzglednie okreSlonej dziedziny dziatalnosci Spodldzielni, celem
przedstawienia wynikéw do oceny Rady nadzorczej.

3. Dokumenty udostepniane organom statutowym nie moga by¢ wynoszone poza siedzibe
Spoldzielni w zadnej postaci, réwniez w postaci odpisu lub kopii dokumentu.

§ 22
Zarzad spéldzielni jest obowiazany udostepni¢ wszelkie sprawozdania i ksiegi oraz inne dokumenty
w przypadku podjecia przez Rade nadzorczg uchwaty o zleceniu ich badania uprawnionym do tego
podmiotom, przy zachowaniu procedur wynikajacych z Regulaminu i przy zachowaniu peinej
poufnosci chronionych danych.
IV Przechowywanie i przetwarzanie danych osobowych
§23

1. Spéldzielnia jako Administrator przetwarza dane osobowe dla celéw statutowych w zakresie:

- prowadzenia rejestru czitonkéw, gromadzenia i przetwarzania danych w indywidualnych aktach
czionkéw i bylych czlonkéw Spoldzielni,



- prowadzenia rejestru lokali, w ktérych zamieszkuja osoby zobowiazane do wnoszenia optat
zgodnie z art. 4 ustawy o spétdzielniach mieszkaniowych,

- sporzadzania list niezbednych do obliczania optat za uzywanie lokali,

- sporzadzania list niezbednych do obliczania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- prowadzenia rejestru korespondencji,

- prowadzenia spraw sagdowych,

- sporzadzania list niezbednych do obliczania op}at za najem lokali.

2. Spoéidzielnia jako Administrator przetwarza dane osobowe swoich pracownikéw w zakresie
okreslonym przepisami Kodeksu Pracy.

8§24

1. System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwala¢ na
udostepnienie tych danych w formie powszechnie zrozumiate;.

2. System informatyczny wykorzystywany jest w Spotdzielni w zakresie finansowo-ksiegowym w
zwiazku z rozliczaniem nalezno$ci Spétdzielni i powinien umozliwiaé:

- odnotowanie daty wprowadzenia lub modyfikacji danych osobowych
- identyfikacje uzytkownika systemu wprowadzajacego dane osobowe.

§ 25
Spotdzielnia poczawszy od 25.05.2018 bedzie prowadzi¢ rejestr umozliwiajacy odnotowanie:

- informacji o dacie i zakresie udostepnienia danych osobowych oraz osobie, ktérej dane
udostepniono
- zgloszenia zadania zaprzestania przetwarzania danych.

§ 26

1. Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania moga posiada¢ wylacznie
osoby pisemnie upowaznione przez Zarzad.

2. Zarzad prowadzi ewidencje osob upowaznionych do dostepu do danych osobowych
zawierajaca stanowisko, imie, nazwisko, zakres przetwarzania danych, date wydania
upowaznienia oraz date jego wycofania.

3. Do akt osobowych pracownika dotacza sie upowaznienie do dostepu do danych osobowych,
o$wiadczenie pracownika, iz zostal zapoznany z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych oraz zobowiazanie o zachowaniu tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych
danych osobowych uzyskanych w zwiazku z dostepem.

4. Zakres czynnosci pracownikéw dopuszczonych do przetwarzania danych powinien okreslac
obowigzki wynikajace z czynnosSci zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz zakres
upowaznienia do przetwarzania danych.

5. W przypadku stwierdzenia naruszenia dostepu do systemu informatycznego lub dostgpu do
danych osobowych przechowywanych w formie papierowej przez osobe niepozadana,
pracownik ma obowiazek niezwlocznego zabezpieczenia sladéw i zawiadomienia Zarzadu.

§ 27

1. Pracownikowi uprawnionemu do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Zarzad przydziela identyfikator i hasto.
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2. Identyfikator nie podlega zmianie w okresie zatrudnienia, a po ustaniu zatrudnienia nie

moze zostaC uzyty ponownie dla innej osoby.

Hasto powinno ulega¢ zmianie przynajmniej raz na rok.

4. W przypadku utraty uprawnien przez pracownika do przetwarzania danych osobowych,
identyfikator i hasto zostaja niezwlocznie wycofane z systemu.

5. Bezposdredni dostep do systemu informatycznego zawierajace dane osobowe moze byc
mozliwy jedynie po podaniu identyfikatora i hasta.

6. Identyfikator i haslo musza by¢ przechowywane w tajemnicy.

i

§ 28

Administrator po stwierdzeniu naruszenia systemu informatycznego ma obowiazek niezwlocznego
ustalenia skutkéw naruszenia i dokonac niezbednych dziatan pozwalajacych na zabezpieczenie
systemu przed dalszymi naruszeniami. Ponadto wszelkie naruszenia powinny by¢ odnotowane w
Rejestrze naruszen danych osobowych.

§29

Administrator obowigzany jest zabezpiecza¢ wszelkie dokumenty papierowe, nosniki informacji,
kopie zapasowe zawierajace dane osobowe przed dostepem o0s6b niepowolanych, a wszelkie
naruszenia powinny by¢ odnotowane w Rejestrze naruszen danych osobowych.

§30

1. Administrator, na wniosek osoby, ktérej dane osobowe sa przetwarzane, ma obowigzek
udzielania informacji

- 0 odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych
- zrédle pozyskania danych

- tre$ci posiadanych danych

- celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych.

2. Osobom, ktdrych dane sa przetwarzane w Spéldzielni, przystuguje prawo kontroli przetwarzania
danych poprzez

- dostep do wiasnych danych i udzielania informacji o zbiorze danych oraz sposobie jego
udostepniania

- zadanie sprostowania i uzupelnienia danych

- zadanie przeniesienia danych do innego odbiorcy

- sprzeciw wobec przetwarzania danych

- prawo do bycia zapomnianym

3. Odpowiedz na wniosek dotyczacy danych osobowych powinna zosta¢ udzielona przez Zarzad
Spotdzielni w terminie 30 dni od zlozenia wniosku.

§31

Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi:

- wzor o$wiadczenia podmiotu, ktéremu powierzono wykonywanie dzialain w imieniu spétdzielni

do zachowania tajemnicy danych osobowych
4



- wzOr zobowigzania pracownika posiadajacego dostep do danych osobowych i ich przetwarzania
do zachowania poufnosci danych

- wzoOr o$wiadczenia czlonka organu statutowego o zachowaniu tajemnicy danych osobowych i
tajemnicy stuzbowej

- wzor wniosku o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych

- wzor wniosku o zmiane danych osobowych/ usuniecie ze zbioru danych osobowych
- wzOr upowaznienia dla pracownika do wgladu i przetwarzania danych osobowych

- Rejestr udostepniania danych osobowych

- Rejestr naruszen danych osobowych
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