Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,ODJ” w

SM ,,ODJ Krakowie ul. Lobzowska 57

REGULAMIN

ZASAD OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ
,ODJ” W KRAKOWIE

Tekst jednolity zatwierdzono uchwata Zarzadu nr 1/04/2017 z dnia 18.07.2017 r.




1.

2.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Ochrona danych osobowych w spétdzielni mieszkaniowej ma na celu zapewnienie
kazdemu cztonkowi spotdzielni i jej pracownikowi ochrong jego prywatnosci.
Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przetwarzania danych osobowych
bedacych w posiadaniu spotdzielni, a takze okre§la obowigzki administratora
danych osobowych oraz prawa osob, ktore dane spotdzielni przetwarzaja.

§2.

Przez uzyte w tresci regulaminu sformulowania nalezy rozumie¢:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

dane osobowe - kazda informacja dotyczaca zidentyfikowanej lub mozliwej

do zidentyfikowania osoby fizyczne;j;

zbior danych - kazdy posiadajacy struktur¢ zestawu danych o charakterze

osobowym, dostepny wedlug okre§lonych kryteridow, niezaleznie czy zestaw

ten jest rozproszony czy podzielony funkcjonalnie, w ktorym dane

sa przetwarzane, w szczegoOlnosci: w kartotekach, skorowidzach, ksiggach,

wykazach, rejestrach, systemach informatycznych itp.;

przetwarzanie danych — wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych

1 ich zbiorach, w szczegbélnosci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,

opracowanie, zmienianie, udostgpnianie i usuwanie danych osobowych, takze

w formie elektronicznej;

usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja,

ktora nie pozwala na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza;

administrator danych osobowych — podmiot zajmujacy si¢ przetwarzaniem

danych osobowych. Administratorem danych osobowych czionkow spotdzielni

1 jej pracownikow jest spoldzielnia mieszkaniowa, a w jej imieniu zarzad

spoidzielni;

system informatyczny — zesp6t wspotpracujacych ze sobg urzadzen, programow

1 procedur przetwarzania informacji 1 narzedzi programowych zastosowanych w

celu przetwarzania danych;

zabezpieczenia danych w systemie informatycznym — wdrozenie i eksploatacja

stosownych $rodkow technicznych i organizacyjnych, zapewniajacych ochrong

danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem;

odbiér danych — kazdy komu udostepnia si¢ dane osobowe z wylaczeniem

a. osoby ktorej dane dotycza,

b. osoby upowaznionej do przetwarzania danych,

c. podmiotu przetwarzajacego dane w drodze umowy zawartej na pismie,

d. organow panstwowych lub organdw samorzadu terytorialnego, ktérym dane
sg udostepniane w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.



II. PRZETWARZANIE I OCHRONA DANYCH

§3.

Spotdzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane

osobowe swoich cztonkéw, wilascicieli 1 najemcoéw lokali dla realizacji celow

statutowych. W zakresie tym:

a. Prowadzi rejestry cztonkow,

b. Prowadzi rejestry lokali dla ktorych ztozono ksiegi wieczyste,

c. Prowadzi wykazy bylych czlonkow 1 wiascicieli lokali nie posiadajacych
czlonkostwa,

d. Gromadzi dane niezbedne do obliczania optat za uzywanie lokali,

e. Gromadzi dane czlonkow i wiascicieli lokali nie bedacych cztonkami,

f. Prowadzi indywidualne rozliczenia pomiedzy uzytkownikami lokali,
a spoldzielnia.

Spotdzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane

osobowe swoich pracownikéw w zakresie okreslonym przepisami Kodeksu Pracy,

poprzez gromadzenie i przetwarzanie akt osobowych pracownikow spotdzielni.

Zabrania si¢ gromadzenia i1 przetwarzania danych ujawniajacych pochodzenie

rasowe lub etniczne, przekonania religijne lub filozoficzne, przynalezno$¢

wyznaniowa, partyjng lub zwiazkowa, jak roéwniez danych o stanie zdrowia,

kodzie genetycznym, nalogach lub zyciu seksualnym. Dane dotyczace skazan,

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

postepowaniu administracyjnym lub sagdowym mogg by¢ przetwarzane w celu

realizacji praw 1 obowiazkow spotdzielni wynikajacych z orzeczen.

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych s3a zobowigzane

zapewnic¢, aby dane osobowe byly:

a. wykorzystane zgodnie z prawem,

zbierane dla celow okreslonych w 8§ 3 ust. 1,

aktualne a ich tres¢ zgodna ze stanem faktycznym,

wykorzystane nie dluzej, niz tego wymaga realizacja celu dla ktoérego zostaty

zgromadzone.

oo

§4.

Dane osobowe czlonkdéw spotdzielni 1 jej pracownikéw sg przechowywane
1 przetwarzane w sposob odpowiednio zabezpieczony.

Celem zabezpieczenia zbiorow danych osobowych cztonkow spotdzielni
1 jej pracownikdw, oraz ich przetwarzania jest uniemozliwienie dostgpu do zbioru
danych osobowych nieuprawnionym, badz zabierania ich przez osobg
nieuprawniong oraz zabezpieczenie danych przed ich uszkodzeniem
lub zniszczeniem.



§5.

Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania moga mie¢ wytacznie
osoby, ktore uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez zarzad spotdzielni.
Pracownik, ktéry ma upowaznienie do dostepu do danych osobowych i ich
przetwarzania, ma obowiazek:

a. Zapozna¢ si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i ztozy¢
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ Z obowigzujgcymi przepisami.

b. Ztozy¢ o$wiadczenie o zachowaniu ich w tajemnicy. Obowigzek ten istnieje
roOwniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych.

c. Zachowac szczegdlng staranno$¢ w trakcie wykonywania operacji
przetwarzania danych osobowych w celu ochrony interesow osob, ktorych te
dane dotycza.

d. Informowania przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci
skutkujacych obnizeniem poziomu ochrony danych osobowych.

Upowaznienie, o ktorym mowa w ustgpie 2 punkt a, oraz oswiadczenie

pracownika o ktorym mowa w ustepie 2 punktu b o zachowaniu tajemnicy

dotyczacych danych osobowych cztonkéw spoétdzielni i jej pracownikow, dotacza
si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 6.

Pomieszczenia, w ktorych sa przetwarzane dane osobowe, powinny by¢ zamykane
na czas nieobecnosci w nich osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych w taki spos6b, aby uniemozliwi¢ dostep do nich oséb
nieuprawnionych.
W pomieszczeniach, gdzie przetwarzane sg dane osobowe, osoby trzecie moga
przebywac tylko w obecnos$ci 0sob uprawnionych.

. Na biurkach powinny znajdowa¢ si¢ tylko dokumenty potrzebne do wykonania
konkretnej pracy.
Zbedne dokumenty papierowe zawierajace dane osobowe nalezy niszczy¢
w niszczarce lub usuwane przez certyfikowane firmy na podstawie umowy.
Dokumenty zawierajace dane osobowe winny by¢ przechowywane w zamknigtych
pomieszczeniach. Dostep do kluczy powinny mie¢ tylko osoby uprawnione do
przetwarzania danych osobowych.

§7.

System informatyczny shuzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwala¢
na udostegpnianie tych danych na pi$mie w formie powszechnie zrozumiate;.

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

Urzadzenia 1 systemy informatyczne shuzace do przetwarzania danych osobowych,
zasilane energig elektryczng, powinny by¢ zabezpieczone przed utratg tych danych
spowodowang awarig zasilania lub zaktoceniami sieci zasilajace;j.

Szczegdtowe zasady ochrony danych w systemie informatycznym zawiera ,,Polityka
bezpieczenstwa” w Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,ODJ” w Krakowie opracowana
przez zarzad spotdzielni.



2.

ITI. UDOSTEPNIANIE DANYCH OSOBOWYCH

§8.

. Udostepnianie dokumentéw i danych osobowych cztonkom spotdzielni nastepuje

wytacznie wedlug zasad Regulaminu dotyczgcego zasad, warunkow oraz trybu
udostepniania dokumentoéw cztonkom SM ,,0DJ” w Krakowie.

§9.

. Zarzad spotdzielni moze udostepni¢ dane osobowe czlonka spotdzielni Walnemu

Zgromadzeniu, Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w sprawie danego
cztonka toczy si¢ postepowanie wewnatrzspoldzielcze w trybie okre§lonym
postanowieniami statutu spotdzielni i tylko w zakresie mogacym mie¢ znaczenie dla
danej sprawy.

Dane osobowe cztonka spoldzielni moga by¢ udostgpnione Radzie Nadzorczej
spoldzielni w zwigzku ze sprawowaniem funkcji kontrolnych na podstawie ustawy
prawo spoétdzielcze, ustawy o spotdzielniach mieszkaniowych oraz statutu spoétdzielni.

. Zarzad spoéldzielni jest zobowigzany do poinformowania czlonkow organdéw

samorzadowych spoldzielni rozpatrujacym sprawe czitonka spotdzielni w
postepowaniu wewnatrzspotdzielczym o przepisach dotyczacych ochrony danych
osobowych.

. Udostepnieni danych osobowych przetwarzanych przez spotdzielnie osobom

fizycznym lub instytucjom publicznym moze nastgpi¢ jedynie na pisemnie
umotywowany wniosek, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi inaczej.

Whiosek, o ktérym mowa w ustgpie 4, moze dotyczy¢ jedynie konkretnej osoby w
konkretnej sytuacji i by¢ zlozony w formie pisemnej zgodnie z zalacznikiem do
Regulaminu.

Spotdzielnia mieszkaniowa moze odméwi¢ udostepnienia danych osobowych swoich
cztonkow 1 pracownikow w przypadkach okreslonych w Ustawie o ochronie danych
osobowych. Odmowa wraz z uzasadnieniem winna by¢ na pismie.

Umieszczanie nazwiska uzytkownika lokalu na liscie mieszkancow lub przy instalacji
domofonowej jest mozliwe jedynie po wyrazeniu pisemnej zgody zainteresowanego.

§ 10.

Rada Nadzorcza odno$nie danych przetwarzanych przez spoéldzielni¢ ma prawo do
kontroli przetwarzania danych, a zwlaszcza prawo do:
a) uzyskania informacji czy taki zbior istnieje:
- sposobie przetwarzania danych osobowych (rgcznie przetwarzanych danych,
metodami informatycznymi, w tym sieci komputerowej),
- tresci danych,
- sposobie udostepniania danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii
odbiorcow, ktérym dane sg udostepniane.
b) zadania uzupehienia, uaktualnienia i sprostowania danych osobowych.
Informacji, o ktorych mowa w ust. 1 zarzad spoétdzielni, jest zobowigzany udzieli¢
w terminie 30 dni o daty otrzymania wniosku.



IV. ARCHIWIZACJA DANYCH OSOBOWYCH

§11.

1. Archiwizowane dane moga by¢ przechowywane w tych samych pomieszczeniach, w
ktorych przechowywane sg zbiory danych osobowych eksploatowane na biezgco.
2. Dane, o ktérych mowa w pkt. 1 nalezy:
a) okresowo sprawdza¢ pod katem ich dalszej przydatnosci do odtworzenia,
b) bezzwlocznie usuwaé po ustaniu ich uzytecznosci.

V. INFORMACJE KONCOWE.

§ 12.

Niniejszy regulamin zostat zatwierdzony uchwala Zarzadu Spotdzielni nr 1/04/2017 z dnia
18.07.2017.r.

Zarzad Spoétdzielni Mieszkaniowej
,,ODJ” w Krakowie



