UCHWALA nr ... 44, no11
Rady Spétdzielni Mieszkaniowej w Klodzku
z dnia 29, leskopada. 2011 r.

w sprawie: uchwalenia  Regulaminu Ochrony Danych Osobowych Spoéltdzielni
Mieszkaniowej w Klodzku

Rada Nadzorcza Spotdzielni Mieszkaniowej w Klodzku , dziatajac na mocy postanowien § 42
ust.2 Statutu Spotdzielni Mieszkaniowej w Klodzku uchwala , co nastgpuje :

§1

Uchwala sie¢ Regulamin Ochrony Danych Osobowych Spéldzielni Mieszkaniowej w Klodzku
stanowigcy zalacznik do niniejsze) uchwaly.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia

Obecnos¢ czlonkow Rady -. AO
za uchwalg glosowalo -

przeciw uchwale glosowalo PTIN JRR

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej




1 Zatacznik do uchwaly nr 44/2011
Rady Nadzorczej SM Klodzko
zdnia29.11.2011 1.

REGU}JAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W SPOTL.DZIELNI MIESZKANIOWEJ W KLODZKU

§1

1. Niniejszy Regulamin opracowany zostal w oparciu o:

1) ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.z 2002 1., Nr 101, poz.
026 ze zm.),

2) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych 1
organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Z 2004 r.. Nr 100, poz.1024),

3) Kodeks Cywilny,

4) ustawe z dnia 16 wrzesnia 1982 r.- Prawo spoldzieleze (1j. Dz.U. z 2003 r., Nr 188, poz. 18348)

5) ustawe o wiasnoéei lokali (t.j. Dz.U.z 20001, Nr 80, poz. 903 ze zm.), Oraz

6) Statut Spoldzielni Mieszkaniowej w Klodzku

i ma na celu zapewnienie kazdemu czlonkowi Spétdzielni i jej pracownikom ochrong ich
prywatnosci.

2. Regulamin okresla zakres, zasady i tryb przetwarzania i udostepniania danych osobowych,
sposob zabezpieczenia zbiorow danych osobowych bedacych w posiadaniu Spotdzielni, a takze
obowiazki administratora danych osobowych oraz prawa 0s6b, ktorych dane Spoétdzielnia
przetwarza.

§2

Przez uzyte w tresci Regulaminu sformutowania nalezy rozumiec:

1) Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizyczne;,

2) Zbiér danych - kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych dostepny wg
okreslonych kryteriow, w ktorym dane sa oraz w ktorym dane te mogg by¢ przetwarzane, a w
szezegdlnosei: kartoteki, rejestry, skorowidz, ksiegi, systemy informatyczne, akta osobowe , itp.

3) Przetwarzanie danych - wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych, takie jak
zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie
i usuwanie, a zwlaszcza te, ktore wykonuje si¢ w systemach informatycznych,

4) System informatyczny - zespol wspolpracujacych ze soba urzadzen, programow, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania
danych,

5) Usuwanie danych - zniszczenie danych osobowych, lub taka ich modyfikacja, ktora nie pozwala
na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza,

6) Administrator danych osobowych - administratorem danych osobowych cztonkéw Spotdzielni
i jej pracownikéw oraz 0s6b wspolpracujacych ze Spéidzielnia jest Spotdzielnia Mieszkaniowa,
a w jej imieniu Zarzad Spétdzielni,

7) Administrator bezpieczenstwa informacji - osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo danych
osobowych w systemie informatycznych lub innym zawgzonym zbiorze danych osobowych
wyznaczona przez administratora danych osobo wych.

§3



Cclem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych czlonkow Spotdzielni, jej pracownikow 1 0s6éb
wspdlpracujacych oraz ich przetwarzania jest uniemozliwienie dostgpu do zbioru danych osobom
nieuprawnionym, badz zbierania ich przez osoby nieuprawnione oraz zabezpieczenie danych przed
ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§4
1. Spoldzielnia, jako administrator danych osobowych, przetwarza dane osobowe swoich
cztonkdw dla realizacji celow statutowych w zakresie:

1) prowadzenia rejestru czlonkéw,

2) prowadzenia rejestru lokali, dla ktérych zostaly zalozone ksiegi wieczyste,

3) gromadzenia i przetwarzanie danych osobowych zawartych w indywidualnych aktach
cztonkow Spoétdzielni,

4) sporzadzania rejestrow niezbgdnych do obliczania oplat za uzytkowanie lokali,

5) sporzadzania list niezbgdnych do funkcjonowania organow samorzadowych Spoldzielni,

6) sporzadzania zestawien i analiz zwiazanych z eksploatacja zasobéw mieszkaniowych
1 lokali uzytkowych,

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

&) wywieszania korespondencji z wlascicielami, uzytkownikami lokali mieszkalnych
iuzytkowych.

2. Spoldzielnia, jako administrator danych osobowych, przetwarza dane osobowe swoich
pracownikéw w zakresic okreslonym przepisami Kodeksu Pracy (art. 22.1 K.p.), poprzez
gromadzenie 1 przetwarzanie danych osobowych pracownikéw Spdldzielni.

§5
1. Dostep do rgjestru czlonkow maja  wszyscy czlonkowie Spoéldzielni 1 ich
wspolmatzonkowie oraz wierzyciele czlonka lub spo6ldzielni (art. 30 Prawa spotdzielczego —
prawo przegladania rejestru).

2. Dostep do rejestru danych okreslonych w § 4 ust.l pkt od 2 do 8 maja pracownicy
administracji Spotdzielni, ktdrzy uzyskali pisemne upowaznienie wydane przez zarzad
Spoldzielni oraz czlonkowie Spotdzielni pelnigcy funkcje w organach Spoéldzielni
w zakresie zwigzanym z petniong funkcja.

3 Kazdy z pracownikéw 1 cztonkéw Spoldzielni, w tym takze pracownicy pelniacy czynnosci
wylacznie ustugowe, w szczegllnosci takze osoby zatrudniane przy sprzataniu
pomieszezefl, podpisuje o$wiadczenie o przestrzeganiu przepiséw w zakresie ochrony
danych osobowych i nie wykorzystywaniu danych w innych celach niz sg one niezbgdne do
wykonania czynno$ci zgodnie z poleceniem lub zakresem obowiazkéw stuzbowych
i petnionych funkcji..

4. Cztonkowie Rady Nadzorczej oraz pracownicy podpisuja oswiadczenie o zapoznaniu si¢
.z przepisami o ochronie danych osobowych i zachowaniu w tajemnicy danych osobowych,
ktore uzyskali w zwiazku z pelniong funkcja w Radzie Nadzorczej i zatrudnieniu
w Spotdzielni.

3 Przepisy § 5 ust. 5 stosuje sie odpowiednio do oséb dzialajacych na zlecenie Spotdzielni na
podstawie umowu zlecenia lub umowy o $Swiadczenie ushug (art. 750 K.c.), chyba ze
obowiazek zachowania tajemnicy wynika z odrebnych ustaw (np. regulujacych
wykonywanie danego zawodu: art. 6 Prawa o adwokaturze, art. 3 ust. 3-6 ustawy o radcach
prawnych).

§6



Dane osobowe cztonkow Spoldzielni i1 jej pracownikow sa przechowywane i przetwarzane
w pomieszczeniach Spoldzielni.

Bezpieczenstwo danych osobowych zapewniane jest przez pracownikow, ktorych zakres
obowiazkow jest z nimi zwigzany.

Pomieszczenia, w ktorych sa gromadzone, przechowywane i przetwarzane danc osobowe sq
zamykane na czas nieobecnos$ci w nich 0séb zatrudnionych.

Osoby niezatrudnione moga przebywaé¢ w pomieszezeniach spoldzielni, w ktorych sg
przechowywane dane osobowe tylko w obecnosci oséb zatrudnionych lub czionkow
Zarzadu Spoldzielni.

§7
Zarzad Spoldzielni moze udostepni¢ danc osobowe cztonkéw Spoldzielni Walnemu
Zgromadzeniu/Zebraniu Przedstawicieli i Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy
w sprawie danego czlonka toczy si¢ postgpowanie wewnatrzspétdzieleze w  trybic
okreSlonym postanowicmami Statutu Spoidzielni, gdy zwiazane jest ono z potrzeba
dotyczaca eksploatacji i zarzadzania zasobami Spoldzielni lub prowadzong dziatalnoscia
gospodarcza.

Dane osobowe czlonka Spoéldzielni mogg by¢ udostgpnione organom samorzadowym
Spétdzielni rozpatrujacym jego sprawe w postgpowaniu wewnatrzspoldzielczym tylko
w zakresie mogacym mieé znaczenie dla danej sprawy.

Zarzad Spdéidziclni jest zobowiazany do poinformowania czionkéw samorzadowych
Spoldzielni  rozpatrujacym — sprawe  czlonka  Spoéldzielni w  postepowaniu
wewnatrzspoldzielezym lub postugujacym si¢ danymi osobowymi w sprawach zwiazanych
z wypclnianiem swoich funkcji - o przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych.

Udostegpnianie danych osobowych przetwarzanych przez Spétdzielnie moze nastapié
podmiotom lub osobom uprawnionym do ich otrzymania na mocy przepisow prawa,

Dane osobowe z wylaczeniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 27 ust. 1 Ustawy
o ochronie danych osobowych moga byc udostepnione w celach innych niz wiaczenie do
zbioru, innym osobom i podmiotom niz wymienione w ust.4 na pisemnie umotywowany
wniosek, jezeli w sposob wiarygodny uzasadnig potrzebe posiadania tych danych, a ich
udostepnienie nie narusza praw 1 wolnosci os6b, ktérych dane dotycza oraz jest
dopuszczalne zgodnie z ustawq o ochronie danych osobowych.

Spoldzielnia moze odméwié udostepnienia danych osobowych swoich czlonkow
1 pracownikow w przypadkach okreslonych Ustawg o ochronie danych osobowych.

Umicszczenie nazwiska czlonka Spoéldzielni lub uzytkownika mieszkania na liScie
lokatoréow lub przy instalacji domofonowej jest mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody
osoby, ktorej dotycza dane.

§8
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W SYSTEMIE
INFORMATYCZNYM

Dostep do komputeréw lub jego czesci posiadaja poszezegdlni pracownicy, ktdrzy
wykonuja czynnoSci z wykorzystaniem oprogramowania oraz danych 1 zbioréw
wchodzacych w sklad oprogramowania. W sklad oprogramowania wchodzi systemowe
oprogramowanie oraz oprogramowanie narzedziowe zakupione razem z komputerami.
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Kazdy pracownik posiada odrg¢bny identyfikator 1 hasto pozwalajace na uzytkowanie
wybranego zakresu oprogramowania w ramach, ktérego przetwarza dane, ktore jest
odnotowane w teczce osobowej pracownika.

Konserwacje, modyfikacje oraz uaktualnienie oprogramowania wykonuja przedstawiciele
autora oprogramowania systemowego na podstawie umowy zlecenia wykonuja wymagane
operacje w obecnosci pracownikow Spotdzielni.

Funkcje administratora bezpieczenstwa danych w SM Klodzko pelni pracownik zatrudniony
na stanowisku informatyka.

Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie informatycznym
obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ administratora bezpieczenstwa, gdy:
stwierdzi naruszenie zabezpieczen informatycznych,
stan urzadzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy, sposéb
dziatania programu lub jakosci komunikacji w sieci telekomunikacyjnej moga
wskazywa¢ na naruszanie zabezpieczen tych danych.

Administrator bezpieczenstwa informacji po potwierdzeniu naruszenia  systemu
informatycznego ma obowiazek:
zabezpieczy¢ §lady pozwalajace na okreslenie przyezyn naruszenia systemu
informatycznego,
przeanalizowac 1 okresli¢ skutki naruszenia informatycznego,
okresli¢ czymniki, ktore spowodowaty naruszenie systemu informatycznego,
dokona¢c  niezbednych korekt w  systemie informatycznym polegajacych
na zabezpieczeniu systemu przed ponownym jego naruszeniem,
powiadomi¢ organa $cigania, jezeli skutki nosza znamiona przestgpstwa oraz gdy sposob
naruszenia i skutki mogg by¢ powtdrzone w inmym miejscu lub przysziosci.

Administrator bezpieczenstwa informacji prowadzi rejestr pracownikow -uzytkownikow
systemu mformatycznego oraz majacych dostep do danych osobowych zawierajacy:
1mi¢ 1 nazwisko pracownika,

stanowisko,

zakres, w jakim pracownik zostal dopuszczony do przetwarzania danych osobowych,
date wydania upowaznienia,

indywidualny identyfikator pracownika.

System informatyczny powinien zapewni¢ odnotowanie:
daty wprowadzenia i modyfikacji danych osobowych,
identyfikatora uzytkownika systemu wprowadzajacego dane,
informacjg, kiedy 1 w jakim zakresie dane zostaly wygenerowane przez system.

Sposdb przechowywania 1 dystrybucje wygenerowanych danych okresla Zarzad Spoldzielni.

Pomieszczenia, w ktorych sa przechowywane lub przetwarzane dane osobowe muszg by¢
zamykane na czas nieobecnosci 0soéb w nich zatrudnionych w taki sposéb, aby uniemozliwic
dostep do nich 0séb nieuprawnionych.

Wprowadzajacy oraz przetwarzajacy dane wykonuja kopie awaryjne danych w okresach

tygodniowych, miesiecznych 1 rocznych, ktére sa przechowywane w pomieszczeniach
archiwum Spotdzielni.

Kopiec awaryjne nalezy :
okresowo sprawdzi¢ pod katem ich dalszej przydatnosei do odtworzenia danych
w przypadku awarii systemu,
bezzwlocznie usuwac po ustaniu ich uzytecznosei,
kopie przeznaczone do archiwizowania po odpowiednim oznakowaniu ztozy¢



do archiwum Spoldzielni.

§9
o % Osoba, ktorej dane przetwarzane s przez Spétdzielnic ma prawo:
1) do informacji o:
a) sposobie i zakresie przetwarzania danych osobowych,
b) tresci danych,
c) sposobie udostepniania danych oraz odbiorcami lub kategorii odbiorcow danych.
2) zadania uzupelnienia, uaktualnienia 1 sprostowania oraz usunigcia danych osobowych.

2 Informacji, o ktorych mowa w ust. 1 Zarzad Spoldzielni jest zobowiazany udzieli¢
w terminie 30 dni od otrzymania wniosku.

§ 10
1. Welad do indywidualnej teczki cztonka moze mie¢ tylko czlonek, ktorego teczka dotyczy,
Zarzad oraz osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych majace upowaznienie Zarzadu
Spéldzielni.
2 W przypadku, gdy w sprawie danego czlonka toczy si¢ postgpowanie wewnatrzspétdzieleze,

dane zawartc w jego indywidualnej teczce moga by¢é udostepnione organowi
samorzadowemu rozpatrujacemu sprawe, ale tylko w zakresie danych mogacych miec
znaczenie dla sprawy.

3. Weglad do rejestru lokali, dla ktérych zostaly zalozone ksiggi wieczyste mogg miec tylko
osoby upowaznione przez Zarzad.

4. Weglad do danych gromadzonych dla zapewnienia prawidiowego wymiaru oplat
za uzywaniec lokalu moga mie¢ tylko osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych
osobowych, majace upowaznienie Zarzadu Spoldzielni oraz upowazniony przedstawiciel
podmiotu, ktéremu Spdétdzielnia zleca wykonanie okreslonych rozliczen.

5. Wglad do danych 0sdb zatrudnionych w Spatdzielni mogg miec tylko osoby, ktérych dane te
dotycza, Zarzad Spoéldzielni oraz osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych, majace
upowaznienie Zarzadu Spoldzielni. Udostgpnienie tych danych innym osobom lub
podmiotom jest mozliwe tylko wtedy, gdy obowiazek taki wynika z przepisow prawa.

§ 11
Niniejszy regulamin zatwierdzono Uchwata Rady Nadzorczej Nr.{‘i“f JQOH z dnia '29 lestopodo, "?'D’ .
Postanowienia regulaminu obowigzuja od dnia jego uchwalenia i odnosza sie do danych
wytworzonych i przetwarzanych w Spotdzicini Mieszkaniowe) przed jego uchwaleniem.

Sckretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej




