REGULAMIN
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W MIESZKANIOWEJ SPOLDZIELNI MLODZIEZOWEJ
»MALUCH” W RUMI

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Polityka ochrony danych osobowych w Mieszkaniowej Spotdzielni Mtodziezowej ,,Maluch” w Rumi
ma na celu zapewnienie kazdemu cztonkowi spotdzielni 1 jej pracownikowi ochrony prawa do
prywatnos$ci, w tym w szczegolnosci do wlasciwej 1 skutecznej ochrony danych osobowych
(Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych - Dz. U. Nr 133, poz.
883, z pdz. zmianami).

2. Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przetwarzania danych osobowych bedacych w
posiadaniu spoldzielni, a takze okresla obowiazki administratora danych osobowych oraz prawa
0s0b, ktorych dane spotdzielnia przetwarza.

§2

Przez uzyte W tresci regulaminu sformutowania nalezy rozumie¢:
1) dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace m.in. mozliwej do zidentyfikowania  osoby

fizyczne;j,
2) zbior danych - kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych dostgpny wedtug
okreslonych kryteriéw, w ktorym dane sg przetwarzane, w szczegdlnos$ci: w kartotekach,

skorowidzach, ksiggach, wykazach, rejestrach, systemach informacyjnych itp.;

3) przetwarzanie danych - wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych i ich zbiorach, w
szczegOlnosci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie 1
usuwanie danych osobowych;

4) usuwanie danych - zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, ktéra nie pozwala na
ustalanie tozsamo$ci osoby, ktorej dane dotycza;

5) administrator danych osobowych - podmiot zajmujacy si¢ przetwarzaniem danych osobowych.
Administratorem danych osobowych cztonkoéw spotdzielni i jej pracownikow jest spotdzielnia
mieszkaniowa, a w jej imieniu zarzad spotdzielni;

6) system informatyczny - system przetwarzania informacji wraz ze zwigzanymi z nim ludZmi oraz
zasobami technicznymi i finansowymi, ktory dostarcza i rozprowadza informacje,

7) administrator bezpieczenstwa informacji -osoba wyznaczona przez administratora danych
osobowych do nadzorowania przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych.

§3
Celem zabezpieczenia zbiorow danych osobowych cztonkoéw spdtdzielni i jej pracownikow oraz ich
przetwarzania jest uniemozliwienie dost¢pu do zbioru danych osobom nieuprawnionym badz zabierania
ich przez osobe nieuprawniong oraz zabezpieczenie danych przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.
§4
1. Dane osobowe w Mieszkaniowej Spotdzielni Mtodziezowej ,,Maluch” i przetwarzane sg z
poszanowaniem obowigzujacych w tym zakresie przepisdw prawa, a w szczegdlnosci:
-przepiséw ustawy z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity z 2002r
Dz.U. nr 101 poz.926 z pdZniejszymi zmianami) oraz przepisOw wykonawczych z nig zwigzanych,
- przepisow art.22,1§ 1-5 ustawy z dnia26.06.1974r kodeks pracy (tekst jednolity z 1998r
Dz.U.nr 21 S poz.94 z pdZniejszymi zmianami) 1 przepisOw wykonawczych z nig zwigzanych
- oraz innych przepisoOw ustaw i rozporzadzen normujacych przetwarzanie danych osobowych
okreslonych kategorii.



2. Spotdzielnia Mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe swoich
cztonkow w celu realizacji zadan statutowych w zakresie wskazanym przez ustawe z dnia
16.09.1982r prawo spotdzielcze (tekst jednolity z 2003r Dz.U. nr 188 poz.1848 z pdzniejszymi
zmianami) oraz ustaw¢ z dnia 15.12.2000r. o spotdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity z 2003r
Dz.U. nr 119 poz. 1116 z pdzniejszymi zmianami) poprzez:

- prowadzenie rejestru cztonkow, -
prowadzenie rejestru lokali, dla ktérych zostaty zalozone ksiggi wieczyste z adnotacja o
ustanowionych hipotekach, -
sporzadzanie list niezbgdnych dla obliczania optat za zuzywanie lokali, - gromadzenie 1
przetwarzanie danych osobowych zawartych w indywidualnych aktach osobowych cztonkow
spotdzielni, - wywieszanie list lokatorow i
umieszczanie nazwisk przy instalacji domofonowej,

3. Spoéldzielnia Mieszkaniowa przetwarza dane osobowe pracownikow w celu zapewnienia zgodnej z
prawem polityki kadrowej oraz biezacej obstugi stosunkdow pracy, a takze innych stosunkéw
zatrudnienia nawigzywanych przez spotdzielni¢ dzialajaca jako pracodawca w rozumieniu art. 3
kodeksu pracy lub strona innych stosunkéw zatrudnienia.

§5

1. Dane osobowe cztonkow spétdzielni 1 jej pracownikoéw sg przechowywane 1
przetwarzane w sposob odpowiednio zabezpieczony w pomieszczeniach budynku biura spotdzielni
przy ul. Zwirowej 20.

2. Dostep do budynku i pomieszczen spotdzielni, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe podlega
kontroli.

3. W budynku i pomieszczeniach tworzacych obszar spétdzielni, w ktdrym przetwarzane sa dane
osobowe maja prawo przebywac wylgcznie osoby upowaznione do dostepu lub przetwarzania
danych oraz osoby sprawujace kontrol¢ nad bezpieczenstwem przetwarzania tych danych.

4. Osoby nie upowaznione do przetwarzania danych osobowych okreslonej kategorii majace interes
prawny lub faktyczny w uzyskaniu dostgpu do tych danych lub wykonujace inne czynnosci nie
majace zwigzku z dostepem do danych moga przebywa¢ w budynku spétdzielni oraz
pomieszczeniach tworzacych obszar, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe wytacznie w
obecnosci upowaznionego pracownika spotdzielni.

§6

Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w spotdzielni mieszkaniowej odnosi si¢
do danych osobowych przetwarzanych w zbiorach:
1/ tradycyjnych, w szczego6lnosci kartotekach, rejestrach ,listach, wykazach, aktach cztonkowskich i
innych zbiorach ewidencyjnych,
2/ w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem danych
osobowych.
§7
1. Realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych spotdzielnia doktada
szczegoblnej staranno$ci w celu ochrony interesoOw oséb, ktdrych dane dotycza, a w szczegdlnosci
zapewnia, aby dane te byly:
1/ przetwarzane zgodnie z prawem, 2/ zbierane dla
oznaczonych, zgodnych z prawem celow 1 nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi
celami,
Realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych spotdzielnia stosuje
odpowiednie $rodki informatyczne, techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych
danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, a w
szczegblnosci:
1/ zabezpiecza dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,
2/ zabraniem przez osobe nieuprawniona,
3/ przetwarzaniem z naruszeniem ustawy,
4/ zmiang, utratg , uszkodzeniem lub zniszczeniem.

II. UDOSTEPNIANIE DANYCH OSOBOWYCH



—

—

(98]

§8

. Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania mogga mie¢ wytacznie osoby
upowaznione przez zarzad spotdzielni. Upowaznienie moze wynikaé w szczegblnosci:
- z charakteru pracy wykonywanej na danym stanowisku, S/

dokumentu okreslajacego zakres obowiazkow ( czynno$ci ) wykonywanych na danym stanowisku,

- z odrgbnego dokumentu zawierajacego imienne upowaznienie do dostepu do danych osobowych.
Pracownik, ktéry ma upowaznienie dostepu do danych osobowych i ich przetwarzania, powinien by¢
zapoznany z przepisami dotyczagcymi ochrony danych osobowych.

. Pracownik spétdzielni, ktéry ma dostep do zbioru danych osobowych i ich przetwarzania,

zobowigzany jest do ztozenia o§wiadczenia o zachowaniu ich w tajemnicy. Obowigzek ten istnieje
réwniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych.

Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 2 oraz oswiadczenie pracownika znajdujg si¢ ~ w teczce o
ochronie danych osobowych w MSM , Maluch”.

. Naruszenie przez pracownika zasad bezpiecznego i zgodnego z prawem przetwarzania danych

osobowych traktowane bedzie jako cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych ze wszystkimi
wynikajgcymi stad konsekwencjami z rozwigzaniem stosunku pracy wiacznie.

§9

. Zarzad spoétdzielni moze udostgpni¢ dane osobowe czlonka spotdzielni Walnemu Zgromadzeniu,

Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku gdy w sprawie danego cztonka toczy si¢ postegpowanie
wewnatrz spotdzielcze w trybie okreslonym postanowieniami statutu spétdzielni.

. Dane osobowe cztonka spotdzielni moga by¢ udostgpnione organom samorzadowym spotdzielni

rozpatrujagcym jego sprawe w postepowaniu wewnatrz spotdzielczym tylko  w zakresie mogacym
mie¢ znaczenie dla danej sprawy.

Zarzad spotdzielni jest zobowigzany do poinformowania cztonkéw organow samorzadowych
spotdzielni rozpatrujacym sprawe cztonka spoétdzielni W postepowaniu wewnatrz
spotdzielczym o przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych..

Udostgpnienie danych osobowych przetwarzanych przez spotdzielni¢ osobom fizycznym lub
instytucjom publicznym moze nastgpi¢ jedynie na pisemnie umotywowany wniosek, chyba ze
przepis szczegolny stanowi inaczej.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 4, moze dotyczy¢ jedynie konkretnej osoby w konkretne;j
sytuacji i powinien by¢ zgodny z wzorem stanowigcym zatacznik do Regulaminu.
Spoéidzielnia moze odmowi¢ udostepnienia danych osobowych swoich cztonkow 1

pracownikow w przypadkach okreslonych Ustawg o ochronie danych osobowych.

. Umieszczenie nazwiska cztonka spotdzielni na liscie lokatorow lub przy instalacji domofonowej jest
mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody przez cztonka spotdzielni.
§ 10
. Osoba, ktorej dane przetwarzane sg przez spotdzielni¢ ma prawo: 1) do
informac;ji o: - sposobie
przetwarzania danych osobowych (rgcznie przetwarzanie danych, metody informatyczne),
- tresci danych, - sposobie

udostepnienia danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii odbiorcow danych,
2) Zadania uzupehienia, uaktualnienia i sprostowania danych osobowych.
Informacji, o ktorych mowa w ust. 1 zarzad spoldzielni jest zobowigzany udzieli¢ w terminie
30 dni od daty otrzymania wniosku.
§ 11

. Zarzad spotdzielni realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych

sprawuje kontrole i nadzor nad niszczeniem zbednych danych osobowych lub ich zbiorow.
Niszczenie zbednych danych osobowych lub ich zbiorow powinno polegaé W
szczegodlnosci na:

- trwalym, fizycznym zniszczeniu danych wraz z ich no$nikami w stopniu uniemozliwiajacym ich
pézniejsze odtworzenie przez osoby niepowotane przy zastosowaniu powszechnie dostgpnych
metod, - anonimizacji
danych osobowych polegajacej na pozbawieniu danych cech pozwalajacych na identyfikacj¢ osob
fizycznych, ktérych anonimizowane dane dotycza.

Osoby przetwarzajace dane osobowe w spotdzielni mieszkaniowej maja obowigzek stosowania
oddanych im do dyspozycji narzegdzi i technik zniszczenia.



4. Naruszenie procedur niszczenia traktowane bedzie jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych z wszystkimi wynikajagcymi stad konsekwencjami, z rozwigzaniem
stosunku pracy wilacznie.

5. Kontrola i nadzoér nad niszczeniem zbednych danych osobowych moze w szczeg6lnosci polegac na
wprowadzeniu odpowiednich procedur niszczenia danych a takze na zlecaniu niszczenia ich
wyspecjalizowanym podmiotom zewnetrznym gwarantujagcym bezpieczenstwo procesu niszczenia
danych odpowiednie do rodzaju no$nika tych danych.

II1. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W

SYSTEMIE INFORMATYCZNYM
§ 12

. Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad, stuzacych do
przetwarzania danych , mogg by¢ zatrudnieni wylacznie pracownicy posiadajacy upowaznienie
zarzadu spotdzielni.

2. Pracownicy ci odpowiedzialni sg za przeciwdziatanie dostepowi os6b niepowotanych do systemu, w
ktérym przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadkach
wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

§ 13

. Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie informatycznym

administrator bezpieczenstwa informacji przydziela odrebny identyfikator i hasto.

2. Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych powinien ,utrzymywa¢ w tajemnicy
przydzielone mu hasto, takze po uptywie jego waznosci.

3. Bezposredni dostep do systemu informatycznego zawierajacego dane osobowe moze nastapic¢
wyltacznie po podaniu identyfikatora i hasta.

4. Identyfikator osoby, ktora utracita uprawnienia dostepu do systemu informatycznego zawierajgcego
dane osobowe nalezy natychmiast wyrejestrowac z systemu informatycznego i uniewazni¢ hasto.

§ 14

1. Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie informatycznym
obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ zarzad 1 administratora sieci gdy:

a) stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego, b) stan
urzadzen, zawartos$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy, sposob dziatania programu
lub jako$ci komunikacji w sieci telekomunikacyjnej moga wskazywac¢ na naruszenie zabezpieczen
tych danych.

2. Administrator informacji po stwierdzeniu naruszenia systemu informatycznego ma obowigzek:

1) zabezpieczy¢ §lady pozwalajace na okreslenie przyczyn naruszenia systemu informatycznego,

2)
przeanalizowac 1 okresli¢ skutki naruszenia systemu informatycznego, 3) okresli¢
czynniki, ktore spowodowaty naruszenie systemu informatycznego, 4) dokonac
niezbednych korekt w systemie informatycznym polegajacych na zabezpieczeniu systemu przed
ponownym jego naruszeniem, 5) powiadomi¢ zarzad
spotdzielni o przyczynach 1 skutkach naruszenia systemu oraz podjetych dziataniach korygujacych

system.
§ 15
1. System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwala¢ na udostgpnienie
tych danych na pi§mie w formie powszechnie zrozumiate;j.
§ 16
1. Pomieszczenia, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe, muszg by¢ zamykane na czas nieobecnosci
w nich os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych 'osobowych w taki sposob, aby uniemozliwié¢
dostep do nich os6b nieuprawnionych
2. W pomieszczeniach, w ktérych przebywaja osoby postronne, monitory komputeréw powinny by¢
ustawione w taki sposob, zeby uniemozliwi¢ im wglad w dane osobowe.
§ 17
Urzadzenia 1 systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych, zasilane energia
elektryczng, powinny by¢ zabezpieczone przed utratg tych danych spowodowang awarig zasilania lub
zaktoceniami sieci zasilajace;.
§ 18



1. Archiwizowane dane nie powinny by¢ przechowywane w tych samych pomieszczeniach, w ktorych
przechowywane sg zbiory danych osobowych eksploatowanych na biezaco.

2. Dane, o ktérych mowa pkt. 1 nalezy: 1) okresowo
sprawdza¢ pod katem ich dalszej przydatnosci do odtworzenia danych ~ w przypadku awarii
systemu, 2) bezzwlocznie usuwac po ustaniu
ich uzytecznosci.

§ 19
Regulamin zostat zatwierdzony uchwatg Rady Nadzorczej Mieszkaniowej Spotdzielni Mlodziezowe;j
»Maluch” zdnia .......................... "1 obowiazuje od dnia uchwalenia.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej



