REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ
»SADYBA" W KATOWICACH.
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Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2002 r. nr 101, poz. 926 z
pozniejszymi zmianami), zwana dalej ustawa.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie wzoru
zgloszenia zbioru danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych (Cz. U. z 2004
r., nr 100, poz. 1025).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informacyjne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r.,
nr 100, poz. 1024).

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

Ustawa z dnia 15.12.2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych (tj. Dz. U. 2003 r., nr 119, poz. 1116 ze zm.).
Kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (tj. Dz. U. 2014 r. poz. 121).

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 .

Ustawa z dnia 16.04.1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U.nr 47poz. 211 z p. zm.).

Ustawa z dnia 06.06.1997 r. kodeks karny.

Ustawa z dnia 26.06.1974 r. kodeks pracy (jednolity tekst Dz. U. nr 21 poz. 94 z 1998 r. z p. zm.).

Statut Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Sadyba” w Katowicach.

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

Ochrona danych osobowych w Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Sadyba” w Katowicach ma na celu

zapewnienie kazdemu cztonkowi Spoéidzielni, nie-cztonkowi, mieszkancowi, jej pracownikom 1

wspotpracownikom ochrong ich praw i wolnosci, w tym prywatno$ci. Ponadto Spoéldzielnia stosuje

zabezpieczenia przed nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych, ktére moze spowodowaé
szkode dla prawnie chronionych interesOw Spotdzielni oraz wyzej wymienionych oséb.

Przetwarzanie danych osobowych moze mie¢ miejsce ze wzgledu na dobro publiczne, dobro osoby,

ktérej dane dotycza, lub dobro osob trzecich, a takze w zwigzku z realizacja celow statutowych

Spoéidzielni Mieszkaniowej ,,SADYBA”, w zakresie i trybie okreslonym ustawg, statutem Spoétdzielni i

niniejszym regulaminem.

Regulamin niniejszy okresla:

a. zasady i tryb przetwarzania danych osobowych, ktére znajduja si¢ w posiadaniu Spétdzielni,

b. sposéb zabezpieczenia zbiorow tychze danych osobowych i uniemozliwienie dostepu do zbioru
danych osobom nieuprawnionym, a takze zabezpieczenie ich przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

c. atakze okres$la obowigzki administratora danych osobowych,

d. oraz prawa osob, ktérych dane Spotdzielnia przetwarza.

§ 2.

Przez uzyte w tres$ci regulaminu sformulowania nalezy rozumie¢:

l.
2.

Spoéidzielnia - Spoétdzielnie Mieszkaniowa ,,SADYBA” z siedzibg w Katowicach,

Za dane osobowe - uwaza si¢ wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej; czyli stanowi je kazda informacja dotyczaca osoby fizycznej
pozwalajaca na okreslenie tozsamosci tej osobys;

Zbior danych osobowych - rozumie si¢ przez to kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych o
charakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten
jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie; w szczegolnosci prowadzony: w kartotekach,
skorowidzach, ksiggach, wykazach, rejestrach, systemach informatycznych, aktach osobowych itp.;
przetwarzaniu danych - rozumie si¢ przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
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10.

11.

12.

osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,

udostepnianie i usuwanie, a zwlaszcza te, ktére wykonuje si¢ w systemach informatycznych;

systemie informatycznym - rozumie si¢ przez to zespot wspodlpracujacych ze sobg urzadzen,

programéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu

przetwarzania danych,

zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym - rozumie si¢ przez to wdrozenie i eksploatacje

stosownych $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych przed ich

nieuprawnionym przetwarzaniem;

usuwaniu danych - rozumie si¢ przez to zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacje, ktéra

nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza;

administrator danych osobowych (ADO) - podmiot zajmujacy si¢ przetwarzaniem danych osobowych.

Administratorem danych osobowych jest Spoldzielnia Mieszkaniowa, a w jej imieniu zadania te

wykonuje zarzad spotdzielni;

administrator bezpieczenstwa informacji (ABI) - osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo danych

osobowych w systemie informatycznym, wyznaczona przez administratora danych osobowych,

zgodzie osoby, ktérej dane dotycza - rozumie si¢ przez to o§wiadczenie woli, ktorego trescig jest zgoda

na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada o§wiadczenie, zgoda nie moze by¢ domniemana

lub dorozumiana z o§wiadczenia woli o innej tresci; zgoda moze by¢ odwotana w kazdym czasie;

odbiorcy danych - rozumie si¢ przez to kazdego, komu udostg¢pnia si¢ dane osobowe, z wytaczeniem:

a. osoby, ktorej dane dotycza,

b. osoby upowaznionej do przetwarzania danych,

c. organoéw panstwowych lub organdéw samorzadu terytorialnego, ktérym dane s3 udostepniane w
zwiazku z prowadzonym postepowaniem.

Przez tajemnice przedsicbiorstwa rozumie si¢ nieujawnione do wiadomos$ci publicznej informacje

techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsigbiorstwa lub inne informacje posiadajace warto$¢

gospodarcza, co do ktorych przedsiebiorca podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich

poufnosci.

§ 3.

Spotdzielnia, jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe 0s6b, o ktérych mowa w

§ 1 ust. 2, w celu realizacji zadan statutowych obejmujacych:

1) prowadzenia rejestru cztonkow,

2) prowadzenia rejestru lokali, dla ktérych zostaly zalozone ksiegi wieczyste z adnotacja o
ustanowionych hipotekach,

3) sporzadzania i oglaszania list przydziatéw mieszkan,

4) sporzadzania list niezbednych dla obliczania optat za uzytkowanie lokali,

5) gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w indywidualnych aktach cztonkow
spotdzielni,

6) wywieszania list lokatoréw 1 umieszczania nazwisk przy instalacji domofonowej,

7) sporzadzania list niezbg¢dnych do funkcjonowania organdéw samorzadowych Spoétdzielni,

8) sporzadzania zestawien i1 analiz zwigzanych z eksploatacja zasobow mieszkaniowych 1 lokali
uzytkowych,

9) prowadzenia korespondencji z wlascicielami, uzytkownikami lokali mieszkalnych i uzytkowych,

10) prowadzonych postepowan windykacyjnych sadowych i egzekucyjnych.

Spotdzielnia, jako administrator danych osobowych gromadzi i przetwarza dane osobowe swoich

pracownikow w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy, przepisow wydanych na jego podstawie oraz

przepisow szczegblnych, poprzez gromadzenie 1 przetwarzanie akt osobowych pracownikow

Spotdzielni.

Zabrania si¢ gromadzenia i przetwarzania danych ujawniajagcych pochodzenie rasowe lub etniczne,

przekonania religijne lub filozoficzne, przynalezno$¢ wyznaniowa, partyjng lub zwigzkowa, jak

réwniez danych o stanie zdrowia, kodzie genetycznym, nalogach lub Zyciu seksualnym.

Dane dotyczace wskazan orzeczen o ukaraniu i mandatach karnych, a takze inne orzeczenia wydane w

postgpowaniu administracyjnym lub sadowym moga by¢ przetwarzane w celu realizacji praw i
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5.

6.

obowigzkow spotdzielni wynikajacych z tych orzeczen.
Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzane zapewni¢ aby dane osobowe
byty:
a. wykorzystane zgodnie z prawem,
b. zbierane dla celow okreslonych w § 3 ust. 1,
c. aktualne a ich tre$¢ zgodna ze stanem faktycznym,
d. wykorzystane nie dtuzej, niz wymaga tego realizacja celu dla ktorego zostaty zgromadzone.
Czynem nieuczciwej konkurencji jest przekazanie, ujawnienie lub wykorzystanie cudzych informacji
stanowigcych tajemnice¢ przedsigbiorstwa albo ich nabycie od osoby nieuprawnionej, jezeli zagraza lub
narusza interes przedsigbiorcy.
Spotdzielnia zobowigzuje¢ si¢ nie ujawnia¢ informacji bedacych w jej posiadaniu, a dotyczacych jej
kontrahentow, w szczego6lnosci: informacje o adresach prywatnych osob reprezentujacych kontrahenta,
stosowanych przez niego technologiach, jego sytuacji finansowej, osigganych obrotach
przedsigbiorstwa, informacji o ofertach i kontrahentach handlowych itp.

§ 4.
Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania moga mie¢ wylacznie osoby, ktore
uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez Administratora Danych Osobowych (ADO), chyba ze
upowaznienie do przetwarzania danych wynika bezposrednio z przepiséw prawa.
Osoby upowaznione do przetwarzania danych, sg obowigzane zachowa¢ w tajemnicy te dane osobowe
oraz sposoby ich zabezpieczenia.
Pracownik, uzyskat upowaznienie do dostgpu do zbioru danych osobowych i ich przetwarzania,
powinien by¢ zapoznany z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.
Pracownik Spotdzielni, ktory ma dostep do zbioru danych osobowych i ich przetwarzania, zobowigzany
jest do zlozenia o$wiadczenia o zachowaniu ich w tajemnicy. Obowigzek ten istnieje rdwniez po
ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych.
Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 1 oraz o§wiadczenia pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 4,
jest dotaczona do akt osobowych pracownika.
Administrator danych prowadzi ewidencj¢ oséb upowaznionych do ich przetwarzania, ktéora powinna
zawierac:

01) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej; stanowisko,

2) date nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

13) identyfikator, jezeli dane sg przetwarzane w systemie informatycznym.

7.

Indywidualny zakres czynno$ci pracownika dopuszczonego do przetwarzania danych osobowych
powinien okre$la¢ jego obowigzki wynikajace z czynno$ci zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz zakres, w jakim pracownik zostal upowazniony do przetwarzania tych danych.

§5.
Dane osobowe znajdujace si¢ w posiadaniu Spoéidzielni sg przechowywane w wydzielonych
pomieszczeniach, okre§lonych zarzadzeniem Zarzadu Spotdzielni.
Do pomieszczen, o ktorych mowa w ust. 1, mogg mie¢ dostep jedynie pracownicy Spoéidzielni,
posiadajacy upowaznienie Zarzadu Spotdzielni.
Pomieszczenia, w ktérych przechowywane i przetwarzane sg dane osobowe, s3 zamykane na czas
nieobecnosci w nich 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.

III. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W SYSTEMIE
INFORMATYCZNYM.

§ 6.

Przy obsludze systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad, stuzacych do
przetwarzania danych, moga by¢ zatrudnieni wylacznie pracownicy posiadajacy upowaznienie Zarzadu
Spoétdzielni.

Pracownicy ci odpowiedzialni sg za przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu, w
ktérym przetwarzane sa dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadkach
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wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

§7.
Obstuge systemu informatycznego moga sprawowac jedynie pracownicy posiadajacy upowaznienie
wydane przez zarzad spotdzielni.
Jednoczesnie Zarzad spotdzielni wyznacza ,,administratora bezpieczenstwa informacji" (ABI)
odpowiedzialnego za bezpieczenstwo danych osobowych gromadzonych 1 przetwarzanych w systemie
informatycznym.
Administrator bezpieczenstwa informacji odpowiedzialny jest za przeciwdzialanie dostepowi 0sob
niepowolanych do systemu, w ktérym przetwarzane s3 dane osobowe oraz za podejmowanie
odpowiednich dzialan w przypadkach wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen, a w szczegdlnosci
powinien zabezpieczy¢ dane przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

§8.
Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie informatycznym
Administrator Bezpieczenstwa Informacji, (ABI) przydziela odrgbny identyfikator i 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 przydzielane pracownikowi podlega cyklicznej zmianie.
Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych powinien utrzymywaé w tajemnicy
przydzielone mu hasto, takze po uptywie jego waznosci.
Bezposredni dostgp do systemu informatycznego zawierajagcego dane osobowe moze nastagpié
wylacznie po podaniu identyfikatora i hasta.
Identyfikator osoby, ktéra utracita uprawnienia dostepu do systemu informatycznego zawierajacego
dane osobowe nalezy natychmiast wyrejestrowac z systemu informatycznego i uniewazni¢ hasto.

§9.

Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie informatycznym

obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ Zarzad i 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 w sieci telekomunikacyjnej moga wskazywa¢ na naruszenie
zabezpieczen tych danych.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji po stwierdzeniu naruszenia systemu informatycznego ma

obowigzek:

a. zabezpieczy¢ $lady pozwalajace na okre$lenie przyczyn naruszenia systemu informatycznego,

b. przeanalizowac i okresli¢ skutki naruszenia systemu informatycznego,

c. okresli¢ czynniki, ktore spowodowaty naruszenie systemu informatycznego,

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

e. powiadomi¢ Zarzad Spotdzielni o przyczynach i skutkach naruszenia systemu oraz podjetych
dziataniach korygujacych system.

§ 10.
Administrator bezpieczenstwa informacji prowadzi rejestr pracownikéw - uzytkownikéw systemu
informatycznego, zawierajacy:
a. 1mig¢ 1 nazwisko pracownika,
b. stanowisko,
c. zakres, w jakim pracownik zostat dopuszczony do przetwarzania danych osobowych w systemie
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informatycznym,

d. date wydania upowaznienia,

e. dat¢ utraty upowaznienia,

f. indywidualny identyfikator pracownika.
2. System informatyczny powinien zapewnia¢ odnotowanie:

a. daty wprowadzenia i modyfikacji danych osobowych,
b. identyfikatora uzytkownika systemu wprowadzajacego dane,
c. informacj¢, komu, kiedy i w jakim zakresie dane zostaty udostepnione,
d. Zadanie zaprzestania przetwarzania danych po jego uwzglednieniu.

§11.
1. Zarzad spotdzielni moze powierzy¢ przetwarzanie swoich danych innemu podmiotowi, w drodze
pisemne;j.
2. Podmiot ten moze przetwarza¢ dane wytacznie w zakresie i celu przewidzianym w umowie.
§12.

1. Pomieszczenia, w ktorych sa przetwarzane dane osobowe, musza by¢ zamykane na czas nieobecnosci
w nich oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w taki sposob, aby uniemozliwic¢
dostep do nich 0s6b nieuprawnionych.

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

§ 13.
Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych, zasilane energia
elektryczna, powinny by¢ zabezpieczone przed utratg tych danych spowodowang awarig zasilania lub
zakloceniami sieci zasilajacej.

§ 14.
Administrator bezpieczenstwa informacji obowigzany jest zabezpieczy¢ no$nik informacji, wydruki, kopie
zapasowe, tak aby uniemozliwi¢ dostep do nich osobom nieuprawnionym lub przed ich uszkodzeniem lub
zniszczeniem, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29.1V.2004
r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych (Dz. U. Nr 100 poz. 1024 ).

§ 15.
Szczegdtowe zasady ochrony danych w systemie informatycznym zawiera ,,Polityka bezpieczenstwa oraz
instrukcja zarzadzania systemem informatycznym Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,SADYBA” w Katowicach
opracowana przez Zarzad Spotdzielni. Instrukcja ta zawiera:

a. Procedury nadawania i zmiany uprawnien do przetwarzania danych,

Zasady postlugiwania si¢ hastami,
Procedury rozpoczecia, zawieszenia 1 zakonczenia pracy w systemie,
Procedury tworzenia kopii zapasowych,
Sposob, miejsce i okres przechowywania elektronicznych no$nikéw informacji zawierajacych dane
osobowe oraz wydrukow,
Sposob zabezpieczenia systemu informatycznego przed wirusami i szkodliwym oprogramowaniem,
Procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systemu,
Procedury potaczenia do sieci Internet,
Zastosowanie srodkow bezpieczenstwa.

L

=

§ 16.
1. Archiwizowane dane nie powinny by¢ przechowywane w tych samych pomieszczeniach, w ktérych
przechowywane sg zbiory danych osobowych eksploatowanych na biezgco.
2. Dane, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy:
a. okresowo sprawdza¢ pod katem ich dalszej przydatno$ci do odtworzenia danych w przypadku
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awarii systemu,
b. bezzwlocznie usuwac po ustaniu ich uzytecznosci.

§17.

1. Udostepni¢ danych osobowych cztonka Spoétdzielni Walnemu Zgromadzeniu lub Radzie Nadzorczej
mozliwe jest jedynie w celu wykonywania kompetencji tych organéw okreslonych w przepisach
szczegolnych i w zakresie okreslonym w tych przepisach.

2. Zarzad Spoéldzielni jest zobowigzany do poinformowania czlonkdw organdéw Spotdzielni
rozpatrujacych sprawe czltonka Spoétdzielni w postepowaniu wewnatrzspoldzielczym lub zadajacym
dostepu do danych osobowych cztonka spdidzielni o przepisach dotyczacych ochrony danych
osobowych.

§ 18.
Umieszczenie nazwiska cztonka spotdzielni na liscie lokatorow lub przy instalacji domofonowej jest
mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody przez czlonka spotdzielni.

§ 19.
1. Osoba, ktorej dane przetwarzane sg przez Spotdzielni¢ ma prawo:
- do informacji o:
a. sposobie przetwarzania danych osobowych (rgczne przetwarzanie danych, metody informatyczne,
w tym w sieci komputerowej),
b. tresci danych,
c. sposobie udostepnienia danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii odbiorcow danych,
- zadania uzupetnienia, uaktualnienia i sprostowania danych osobowych.
2. Informacji, o ktorych mowa w ust. 1 Zarzad Spoétdzielni jest zobowigzany udzieli¢ w terminie 30 dni od
daty otrzymania wniosku.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 20.
Regulamin ochrony danych osobowych podaje do wiadomos$ci kazdemu pracownikowi upowaznionemu do
dostepu i przetwarzania danych osobowych kierownik komérki organizacyjnej oraz udziela przeszkolenia w
zakres e ochrony danych.

§21.
Zapoznanie z trescig tego regulaminu pracownik potwierdza w ztozonym na piSmie oswiadczeniu.

§ 22.
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Zarzad Spoldzielni oraz Administrator
Bezpieczenstwa Informacji.
2. Udostepnienie przez Spoéldzielnie¢ danych objetych ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych, danych i dokumentéw stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa a takze innych danych
prawem chronionych wymaga upowaznienia przepisOw odpowiednich ustaw.

§ 23.
Sprawy nieujete w niniejszym regulaminie okres$laja przepisy ustawy, przepisy wykonawcze i przepisy
szczegolne.

§ 24.
Niniejszy regulamin zostal uchwalony przez Zarzad Spoétdzielni w dniu 25.10.2014 Uchwatg Nr 24/2014 i
obowigzuje od dnia uchwalenia.
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