REGULAMIN OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ
+wPOJEZIERSKA” W LODZI

Podstawa prawna
. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych.

2. Kodeks cywilny.

. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej



I. Postanowienia ogélne

§1

1. Ochrona danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Pojezierska” w Lodzi
ma na celu zapewnienie ochrony prywatnosci osob, ktorych dane Spoétdzielnia
przetwarza.

2. Niniejszy regulamin okresla zasady ochrony danych osobowych bedacych
w posiadaniu Spoldzielni, a takze okresla obowigzki administratora danych
osobowych oraz prawa o0séb, ktérych dane Spotdzielnia przetwarza.

§2

1. Przez uzyte w tresci sformutowania nalezy rozumieé:
a) dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub

b)

mozliwej do zidentyfikowania

zbior danych — kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych
dostgpnych wedtug okreslonych kryteriow, w ktérym dane sa przetwarzane,
w szczegOlnoscei:

- w kartotekach,

- w skorowidzach,

- w ksiggach,

- w wykazach,

- w rejestrach,

- w systemach informacyjnych,

- w innych zbiorach ewidencyjnych.

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

usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja,
ktéra nie pozwala na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza.
administrator danych osobowych - podmiot zajmujacy sie przetwarzaniem
danych osobowych. Administratorem danych osobowych czlonkéw
Spoéldzielni, 0séb niebedacych cztonkami Spétdzielni 1 jej pracownikow jest
Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,Pojezierska” w Lodzi, a w jej imieniu Zarzad
Spoétdzielni;

System _informatyczny - system przetwarzania informacji wraz ze zwigzanymi
z nimi ludZmi oraz zasobami technicznymi i finansowymi, ktéry dostarcza
1 rozprowadza informacje;

§3

Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych czionkéw Spoétdzielni, oséb
niebedacych czlonkami Spotdzielni i jej pracownikdw oraz ich przetwarzania, jest
uniemozliwienie dostgpu do zbioru danych osobom nieuprawnionym badz
zabierania ich przez osobg nieuprawniona oraz zabezpieczenie danych przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem.



§4

1. Spétdzielnia Mieszkaniowa ,,Pojezierska” w Lodzi jako administrator danych
osobowych przetwarza dane osobowe czlonkéw Spétdzielni dla realizacji celow
statutowych miedzy innymi w zakresie:

- prowadzenia rejestru cztonkéw;

- prowadzenia rejestru lokali, dla ktérych zostaly zalozone ksiegi wieczyste
z adnotacjg o ustanowionych hipotekach;

- prowadzenia rejestru lokali mieszkalnych i lokali o innym przeznaczeniu;

- prowadzenia rejestru wykluczonych lub wykreslonych cztonkéw ze Spéldzielni;

- prowadzenia rejestru lokali, dla ktérych ustanowiono podmiot odrebnej wlasnoéci;
- sporzadzania list niezbgdnych dla obliczania optat za uzywanie lokali;

- gromadzenia 1 przetwarzania danych osobowych zawartych w indywidualnych
aktach;

- wywieszania spisu mieszkancéw domu i umieszczania nazwisk przy instalacji
domofonowej.

2. Spétdzielnia Mieszkaniowa ,Pojezierska” w Lodzi jako administrator danych
osobowych przetwarza dane os6b niebedgcych czlonkami Spétdzielni miedzy
innymi w zakresie:

- prowadzenia rejestru lokali, do ktérych zostaly urzadzone ksiegi wieczyste
z adnotacjg o ustanowionych hipotekach;

- prowadzenia rejestru lokali mieszkalnych i lokali o innym przeznaczeniu;

- prowadzenia rejestru lokali, dla ktérych ustanowiono podmiot odrebnej whasnosci;
- prowadzenia rejestru wyrokow z orzeczona eksmisja;

- prowadzenia rejestru wlascicieli lokali niebedacych cztonami Spéldzielni;

- sporzadzania list niezbgdnych dla obliczania optat za uzywanie lokali;

- gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w indywidualnych
aktach;

- wywieszania spisu mieszkancéw domu i umieszczania nazwisk przy instalacji
domofonowe;j.

3. Spétdzielnia Mieszkaniowa ,,Pojezierska” w Lodzi jako administrator danych
osobowych przetwarza dane osobowe swoich pracownikéw w zakresie okreslonym
przepisami Kodeksu Pracy, poprzez gromadzenie i przetwarzanie akt osobowych
pracownikow Spétdzielni.

§5

1. Dostgp do zbioru danych osobowych oraz do ich przetwarzania mogg mieé
wylacznie osoby, ktére uzyskaly pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad
Spétdzielni.

2. Zarzad Spoldzielni prowadzi ewidencje 0s6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych.

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

4. Pracownik Spoéldzielni, ktéry ma dostep do zbioru danych osobowych i ich
przetwarzania, zobowigzany jest do zlozenia oswiadczenia o zachowaniu ich
w tajemnicy. Obowigzek ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia przy
przetwarzaniu danych osobowych.



II.

=

. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 oraz o§wiadczenie pracownika, o ktérym

mowa w ust. 4 dofacza si¢ do akt osobowych pracownika.
§o
Dane osobowe cztonkéw Spotdzielni, osob niebgdacych cztonkami Spétdzielni i jej

pracownikéw sg przechowywane i przetwarzane w sposéb odpowiednio
zabezpieczony.

Ochrona danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym

§7

. Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego skiad,

sluzacych do przetwarzania danych mogg by¢ zatrudnieni wylacznie pracownicy
posiadajacy upowaznienie wydane przez Zarzad Spéldzielni.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiedzialni sa za przeciwdziatanie
dostgpowi 0s6b niepowolanych do systemu, w ktérym dane osobowe sa
przetwarzane oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadkach wykrycia
naruszen w systemie zabezpieczen.

§8

Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym, administrator przydziela odrebny identyfikator i hasto.

. Hasto przydzielone pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych

osobowych pracownik ma obowiazek utrzymaé w tajemnicy, takze po uptywie jego
waznosci.

Bezposredni dostgp do systemu informatycznego zawierajacego dane osobowe moze
nastapi¢ wylgcznie po podaniu identyfikatora i hasta.

. Hasto powinno zawiera¢ od 5 do 10 znakéw, w tym litery duze i mate oraz cyfry.

Identyfikator osoby, ktéra utracita uprawnienia dostgpu do systemu informatycznego
zawierajace dane osobowe, nalezy natychmiast wyrejestrowaé a hasto uniewaznié.

§9

Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym obowiazany jest niezwlocznie powiadomié Zarzad Spéidzielni
1 administratora sieci, gdy:

- stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego;

- stan urzadzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy,
Sposob dziafania programu lub jakosci komunikacji sieci mogg wskazywaé na
naruszenie zabezpieczen tych danych.

Administrator sieci po stwierdzeniu naruszenia systemu informatycznego ma
obowigzek:

- zabezpieczy¢ $lady pozwalajace na okreslenie przyczyny naruszenia systemu
informatycznego;

- przeanalizowac i okresli¢ skutki naruszenia systemu informatycznego;

- okresli¢ czynniki, ktére spowodowatly naruszenie systemu informatycznego;



- dokona¢ niezbgdnych korekt w systemie informatycznym polegajacych na
zabezpieczeniu systemu przed ponownym naruszeniem;

- powiadomi¢ Zarzad Spéldzielni o naruszeniu systemu informatycznego, jego
przyczynach i skutkach oraz podjetych dziataniach korygujgcych system.

§ 10

System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwalaé
na udostepnienie tych danych na pismie w formie powszechnie zrozumiale;j.

§11

. Pomieszczenia, w ktérych sa przetwarzane dane osobowe, musza by¢ zamykane na
czas nieobecnosci w nich 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
w taki sposdb, aby uniemozliwi¢ dostep do nich 0so6b nieuprawnionych.

. W pomieszczeniach, w ktérych przebywajg osoby postronne, monitory komputeréw
powinny by¢ ustawione w taki sposob, aby uniemozliwi¢ im wglad w dane osobowe.

§ 12

Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych,
zasilane energia elektryczng, powinny by¢ zabezpieczone przed utratg tych danych
spowodowana awaria zasilania lub zaktdceniami sieci zasilajace;.

§13

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

. Dane, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy:

- okresowo sprawdzaé¢ pod katem ich dalszej przydatnosci do odtworzenia danych
w przypadkach awarii systemu;

- bezzwlocznie usuwaé po ustaniu ich uzytecznosci.

§14

. Zarzad Spoéldzielni moze udostepni¢ dane osobowe czlonka Spoétdzielni organowi
Spétdzielni - Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w sprawie danego
czlonka toczy si¢ postgpowanie wewnatrzspotdzieleze w trybie okreslonym
postanowieniami Statutu Spo6tdzielni.

. Dane osobowe cztonka Spoéldzielni moga byé udostepnione organom
samorzadowym Spdidzielni rozpatrujacym jego sprawe W postepowaniu
wewnatrzspoldzielczym tylko w zakresie mogacym mie¢ znaczenie dla danej
sprawy.

. Zarzad Spoldzielni jest zobowigzany do poinformowania czionkéw organdow
samorzadowych  Spoldzielni rozpatrujacym sprawg czlonka  Spéldzielni
w postgpowaniu wewnatrzspotdzieleczym o przepisach dotyczacych ochronie danych
osobowych.

. Udostgpnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spoldzielni¢ osobom
fizycznym lub podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy prawa moze



nastapi¢ za zgoda Zarzadu Spéldzielni na pisemnie umotywowany wniosek, chyba
Ze przepis szczegolny stanowi inaczej.

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

. Spétdzielnia Mieszkaniowa ,,Pojezierska” w Lodzi moze odméwié udostepnienia
danych osobowych w przypadkach okreslonych ustawa o ochronie danych
osobowych.

. Umieszczanie nazwiska na spisie mieszkancéw domu lub instalacji domofonowej
jest mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody przez osobe, ktérej dane dotycza.

. Spétdzielnia moze udostgpni¢ dane osobowe innym podmiotom np. w celu
rozliczania kosztéw zuzycia wody, w celu wydrukowania ksiazeczek do wnoszenia
oplat z tytutu uzywania lokalu w drodze umowy zawartej na pi$mie.

. Uzyskanie informacji telefonicznej dotyczacej osoby zamieszkujacej pod
wskazanym adresem, uzytkownika lokalu uzytkowego lub garazowego, nastepuje po
uprzednim podaniu symbolu klienta, ustalonego indywidualnie dla kazdego lokalu
znajdujacego si¢ na zawiadomieniu o wysoko$ci oplat za uzywanie lokalu badZ na
fakturze.

Korespondencja dostarczana cztonkom Spéldzielni oraz osobom niebedgcym
cztonkami Sp6tdzielni nie moze by¢ w formie otwartej. Dostarczanie korespondencji
powinno odbywaé si¢ w taki sposob, aby dane wynikajace z jej treéci nie byly
udostgpnione osobom nieupowaznionym.

§ 15

W umowach zawieranych przez Spétdzielnie w przypadku zaistnienia okolicznosci
powierzenia danych osobowych podmiotowi zewnetrznemu, w celu wykonania
okreslonych czynnosci na tych danych, kazdorazowo wymagany jest zapis
o powierzeniu danych osobowych, badZ zawarcia odrebnej umowy powierzenia na
zasadach przewidzianych w art. 31 ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 16

. Osoba, ktérej dane przetwarzane sq przez Spétdzielnie ma prawo:
a. do informacji o:
- sposobie przetwarzania danych osobowych (r¢cznie przetwarzanie danych,
metody informatyczne, w tym sieci komputerowe;j);
- tresci danych;
- sposobie udostepniania danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii
odbiorcow danych.
b. zadania uzupelnienia, uaktualnienia i sprostowania danych.
. Informacji, o ktérych mowa w ust. 1 Zarzad Spéldzielni jest zobowigzany udzielié
w terminie 30 dni od daty otrzymania wniosku.



IIl. Postanowienia koncowe

§17

1. Regulamin ochrony danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Pm@er%’/

w Lodzi tWIerdz% ZQstaI Uchwatla Rady Nadzorczej Spotdzielni nr ..
z dnia . 8¢; Cabednl,
2. Niniejszy Regulamin obowmczuje od dnia 01.01.2015 roku.
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Zalaczniki:

1. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,Regulaminem ochrony danych osobowych
w Spotdzielni Mieszkaniowej POJEZIERSKA w £odzi” - wzor

2. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowe]
»Pojezierska” w FLodzi 0s6b zatrudnionych na stanowiskach administracyjno —
biurowych - wzor

3. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w Spéidzielni Mieszkaniowe;
»Pojezierska” w Lodzi 0s6b zatrudnionych na stanowiskach gospodarzy domoéw - wzdr

4. Oswiadczenie cztonka Rady Nadzorczej do przestrzegania tajemnicy w zakresie danych
osobowych czionkéw, oséb niebedgcych czlonkami Spéidzielni i pracownikéw
Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Pojezierska” w Eodzi - wzor
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