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OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ ,,SATURN” W CZELADZI

Podstawa prawna

1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)

2. Ustawa z dnia 16.04.1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. nr 47, poz.
211 z pbdzniejszymi zmianami)

3. Ustawa z dnia 06.06.1997 r. Kodeks Karny (Dz. U. nr 88 poz. 553 z p6zniejszymi
zmianami)

4. Ustawa z dnia 23.04.1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. nr 16 poz. 93 z pdzZniejszymi
zmianami)

5. Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. nr 21 poz. 94 z péZniejszymi

zmianami) w odniesieniu do pracownikéw spétdzielni

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Ochrona danych osobowych w Spéitdzielni Mieszkaniowej ,Saturn” ma na celu
zapewnienie kazdemu cztonkowi Spétdzielni, osobie posiadajacej tytut prawny do lokalu
w budynku wchodzgcym w sktad nieruchomosci bedgcej w zarzadzie spotdzielni,
mieszkaticowi i jej pracownikowi ochrong jego prywatnosci.

2. Ochrona informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa w spétdzielni ma na celu ich
zabezpieczenie przed nieuprawnionym ujawnieniem, ktére moze spowodowac szkode
dla prawnie chronionych intereséw spétdzielni, innych oséb w tym jednostek
“organizacyjnych — podmiotéw gospodarczych.

3. Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przetwarzania danych osobowych bedacych w
posiadaniu spétdzielni, a takze okresla obowigzki administratora danych osobowych oraz

prawa osob, ktérych dane spotdzielnia przetwarza.
§2

Przez uzyte w treéci regulaminu sformutowania nalezy rozumie¢:
1. RODO - rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 oraz inne z przepisami prawa

poWszechnie obowigzujgcego



10.

11.

12.

13.

w naszym kraju, ktére chronig prawa oséb, ktérych dane te dotyczg obowigzujace od 25
maja 2018 lub w dacie pdzniejszej,

spoéldzielnia — Spétdzielnia Mieszkaniowa ,SATURN” w Czeladzi,

dane osobowe — kazda informacja dotyczaca zidentyfikowanej lub mozZliwej do
zidentyfikowania osoby fizyczne;j,

zbiér danych — kazdy posiadajacy strukiure zestaw danych o charakterze osobowym,
dostepny wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleznie czy zestaw ten jest rozproszony czy
podzielony funkcjonalnie, w kitérym dane sg przetwarzane, w szczegolnosci:
w  kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach, rejestrach, systemach
informatycznych itp.,

przetwarzanie danych — wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych i ich
zbiorach, w szczegolnosci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie danych osobowych, takze w formie elektronicznej,
usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, ktéra nie
pozwala na ustalanie tozsamo$ci osoby, ktorej dane dotycza,

administrator danych osobowych — podmiot zajmujgcy sie przetwarzaniem danych
osobowych. Administratorem danych osobowych cztonkéw spotdzielni i jej pracownikow
jest spotdzielnia mieszkaniowa, a w jej imieniu Zarzad spétdzielni (ADO), V
koordynator ds. ochrony danych osobowych — osoba lub osoby wyznaczone przez
Zarzad spétdzielni odpowiedzialne za bezpieczeristwo danych osobowych (KADO),
administrator systeméw informatycznych — osoba zajmujgca sig obstuga |
zarzadzaniem stosowanych systeméw informatycznych (ASI),

system informatyczny — zespdt wspéipracujgcych ze sobg urzgdzen, programow

i procedur przetwarzania informaciji oraz narzedzi programowych zastosowanych w celu

‘przetwarzania danych,

zabezpieczenia danych w systemie informatycznym - wdrozenie i eksploatacja
stosownych $rodkéw technicznych i organizacyjnych, zapewniajacych ochrone danych
przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem,

tajemnica stuzbowa — informacje dotyczace prowadzonej dziatalnosci gospodarczej

i innej stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa spétdzielni oraz informacje o kontraktach
spotdzielni w zwigzku z czynno$ciami stuzbowymi, albo wykonywaniem prac zleconych
réwniez spotecznych, ktérej ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode interes spétdzielni fub
prawnie chroniony interes innych oséb, albo jednostek organizacyjno — gospodarczych,
odbiorcy danych — kazdy komu udostepnia si¢ dane osobowe z wytgczeniem:

a) osoby ktérej dane dotyczg,

b) osoby upowaznionej do przetwarzania danych,

c) podmiotu przetwarzajgcego dane w drodze umowy zawartej na piSmie,



d) organéw panstwowych lub organéw samorzadu terytorialnego, ktérym dane sg

udostepniane w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem.

PRZETWARZANIE | OCHRONA DANYCH

§3

. Spétdzielnia jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe swoich
czlonkéw, mieszkancow, oséb posiadajgcych tytuty prawne do lokali w budynkach
wchodzacych w skfad nieruchomosci bedacych w zarzadzfé spétdzielni dla realizacji
celow statutowych w zakresie:

a) prowadzenia rejestréw cztonkow,
b) prowadzenia rejestru lokali dla ktérych zatozono ksiegi wieczyste z adnotacjg o

ustanowionych hipotekach,

c) prowadzenia rejestru os6b zamieszkatych,

d) gromadzenia danych bylych cztonkow i whascicieli lokali nie posiadajgcych
cztonkostwa przez okres niezbedny do realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
spbtdzielni oraz dochodzenia i egzekucji roszczen spoidzielni,

e) gromadzenia danych niezbednych do obliczenia optat za uzywanie lokali,

f) gromadzenia danych mieszkancow w indywidualnych aktach,

g) prowadzenia indywidualnych rozliczer: pomigdzy uzytkownikami lokali a spo%dz;elnla,

‘Spoétdzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane
osobowe swoich pracownikéw, w zakresie okreslonym przepisami Kodeksu pracy,
poprzez gromadzenie '

i przetwarzanie akt osobowych pracownikéw spotdzielni.
Zabrania sie gromadzenia i przetwarzania danych ujawniajgcych pochodzenie rasowe

lub etniczne, przekonania religijne lub filozoficzne, przynalezno$¢ wyznaniows, partyjng
lub zwigzkowa, jak réwniez danych o kodzie genetycznym, natogach lub zyciu
seksualnym. Dane dotyczace skazan, orzeczen o ukaraniu i mandatach karnych, a takze
inne orzeczenia wydane w postepowaniu administracyjnym lub sgdowym mogg byc
przetwarzane w celu realizacji praw i obowigzkéw spétdzielni wynikajgcych z tych
orzeczen. Dane dotyczgce stanu zdrowia mogg by¢ gromadzone | przetwarzane przez
spétdzielnie tylko w zakresie realizacji praw i obowigzkéw spotdzielni jako pracodawcy.

Tajemnicg stuzbowag w tym handlowg w spotdzielni objete sg réwniez informacje
dotyczace kontrahentow spotdzielni, w szczegoinosci: informacje o adresach prywatnych
oséb reprezentujgcych kontrahenta, stosowane przez niego technologie, jego sytuacja
finansowa, osiggane obroty przedsigbiorstwa, informacje o ofertach i kontrahentach

handlowych oraz umowy handlowe, jezeli to wynika z zapiséw w nich zawartych.



5. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzane zapewni¢ aby
dane osobowe byly:
a) wykorzystane zgodnie z prawem,
b) zbierane dla celéw okreslonych w § 3 ust 1,
c) aktualne, a ich tre$¢ zgodna ze stanem faktycznym,

d) wykorzystane nie diuzej, niz wymaga tego realizacja celu dla ktérego zostaty

zgromadzone.
§4

1. Dane osobowe czionkéw spdidzielni i jej pracownikow sg przechowywane i przetwarzane
w sposob odpowiednio zabezpieczony.

2. Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych czionkéw spétdzielni | jej
pracownikéw oraz ich przetwarzania jest uniemozliwienie dostepu do zbioru danych
osobom nieuprawnionym badz zabierania ich przez osobg nieuprawniong oraz

zabezpieczenie danych przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.
§6

1. Majac na uwadze dbato$¢ o wiaéciwg ochrong gromadzonych i przetwarzanych danych
osobowych Zarzad spétdzielni wyznacza koordynatora ds. ochrony danych osobowych,

ktérego zadaniem jest:
a) organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami

RODO,
b) zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z ,Zasadami stosowania ochrony danych
osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej ,SATRUN" w Czeladzi (RODOY”,
c) prowadzenie i aktualizowanie dokumentaci opisujacej sposob przetwarzania danych,
d) nadzorowanie obiegu dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
e) przeprowadzanie szkolen personelu z zakresu bezpieczenstwa przetwarzania dahych

osobowych,
fy analiza sytuacji oraz przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia zasad

bezpieczenstwa,

g) udzielanie osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane wyjadnien w tym
zakresie.

2. Podczas realizacji swoich zadann KADO ma prawo do:

a) uzyskiwania wszelkich informacji dotyczagcych przetwarzania danych osobowych od
wszystkich komérek organizacyjnych,

b) kontrolowanie komérek organizacyjnych pod katem wlasciwego zabezpieczenia
pomieszczen oraz systemoéw informatycznych, w ktérych przetwarzane sa dane,

c) proponowanie ADO rozwigzan dotyczacych ochrony danych osobowych,



d) zadania od personelu udzielenia wyjasnier w sytuacjach naruszenia bezpieczenstwa
danych osobowych lub w zwigzku z nieprawidtowoéciami lub zagrozeniami

zwigzanymi z ochrong danych osobowych.
§6

Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania moga mie¢ wytgcznie

osoby, ktére uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad spotdzielni,

Pracownik, ktéry ma upowaznienie do dostepu do danych osobowych i ich

przetwarzénia, ma obowigzek: _

a) zapoznaé sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i ztozy¢
oéwiadczenie o zapoznaniu sie z obowigzujgcymi przepisami,

b) ztozy¢ o$wiadczenie o zachowaniu ich w tajemnicy; obowigzek ten istnieje réwniez
po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych,

c) zachowaé szczegolng staranno$¢ w trakcie wykonywania operacji przetwarzania
danych osobowych w celu ochrony intereséw osob, ktérych te dane dotycza,

d) informowania przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
skutkujgcych obnizeniem poziomu ochrony danych osobowych.

Upowaznienie, o ktérym mowa w pkt. 2 ppkt a, oraz o$wiadczenie pracownika o ktorym

mowa w pkt. 2 ppkt b o zachowaniu tajemnicy dotyczacych danych osobowych cztonkdw

spéidzielni i jej pracownikéw, dotacza sie do akt osobowych pracownika.
§7

Pomieszczenia, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe, muszg by¢ zamykane
na czas nieobecnoéci w nich oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
w taki sposob, aby uniemozliwi¢ dostep do nich oséb nieuprawnionych.

W pomieszczeniach, gdzie przetwarzane sg dane osobowe, osoby trzecie mogg
przebywac tylko w obecnosci oséb uprawnionych.

Na biurkach powinny znajdowaé sie tylko dokumenty potrzebne do wykonania konkretnej
pracy.

Zbedne dokumenty papierowe zawierajgce dane osobowe nalezy niszczy¢ w niszczarce
lub przekazaé specjalistycznej firmie, posiadajacej stosowne zezwolenia, z kiorg
spétdzielnia zawarta odpowiednig umowe.

Dokumenty zawierajgce dane osobowe winny by¢ przechowywane w zamknigtych
pomieszczeniach, szafach lub w szufladach. Dostep do kluczy powinny mie¢ tylko osoby
uprawnione do przetwarzania danych osobowych.

58

System informatyczny stuzgcy do przetwarzania danych osobowych musi pozwalac

na udostepnienie danych osobowych na pi$mie w formie powszechnie zrozumiatej.



System informatyczny powinien zapewni¢ odnotowanie:

a) daty wprowadzenia i modyfikacji danych osobowych,

b) imie i nazwisko uzytkownika systemu wprowadzajgcego lub modyfikujgcego dane
osobowe,

c) informacje komu, kiedy i w jakim zakresie dane zostaty udostepnione.

W pomieszczeniach, w ktérych przebywajg osoby postronne, monitory komputerow

powinny byé ustawione w taki sposéb, zeby uniemozliwi¢ im wglagd w dane osobowe.

Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych,

zasilane energig elekiryczng, powinny by¢ zabezpieczone przed utratg tych danych

spowodowang awarig zasilania lub zaktéceniami sieci zasilajgce;.

Zarzad spétdzielni wyznacza administratora systeméw informatycznych

odpowiedzialnego za bezpieczenstwo danych osobowych gromadzonych i

przechowywanych w systemie informatycznym.

. Administrator systeméw informatycznych odpowiedzialny jest za:

a) biezgcy monitoring i zapewnienie ciggtosci dziatania systemu informatycznego,

b) optymalizacje wydajnosci sysfemu informatycznego, baz danych, instalacje i
konfiguracje sprzetu sieciowego i serwerowego,

c) instalacje, konfiguracje i administrowanie oprogramowaniem systemowym, sieciowym
oraz bazodanowym zabezpieczajgcym dane chronione przed nieupowaznionym
dostepem, |

d) nadzér nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majacych wptyw na bezpieczenistwo przetwarzania danych osobowych,

e) zarzadzanie kopiami awaryjnymi konfiguracji oprogramowania systemowego,
sieciowego,

f) przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane
sg dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatah w przypadku wykrycia
naruszen w systemie zabezpieczen.

UDOSTEPNIANIE DANYCH OSOBOWYCH
§9

Zarzad spotdzielni moze udostepnié dane osobowe cztonka spétdzielni Walnemu

Zgromadzeniu, Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w sprawie danego cztonka

toczy sie postepowanie wewnatrz spéidzielcze w trybie okre$lonym postanowieniami

statutu spéidzielni i tylko w zakresie moggcym mie¢ znaczenie dla danej sprawy.

Dane osobowe cztonka Spétdzielni mogg by¢ udostepnione Radzie Nadzorcze;

Spotdzielni w zwigzku ze sprawowaniem funkcji kontrolnych wynikajgcych z ustawy

Prawo Spéldzielcze, Ustawy o spdidzielniach mieszkaniowych oraz Statutu Spétdzielni.

Zarzad Spéidzielni jest zobowigzany udostepni¢ Radzie Nadzorczej wszelkie

sprawozdania i ksiegi oraz dokumenty dotyczace dziatalnosci statutowej spotdzielni



&

Indywidualni cztonkowie Rady Nadzorczej mogg korzystaé z tego prawa, jezeli zostali do
tego upowaznieni uchwatg organu powierzajgcego im przeprowadzenie badan okreslonej
dziedziny dziatalnosci spétdzielni, ktorych wyniki mogg byé przedstawione do oceny
organu.

Dokumenty udostepnione organom samorzgdowym nie mogg byé wynoszone poza
siedzibe spotdzielni w zadnej postaci tj. oryginatéw, kserokopii czy odpiséw.

W przypadku podjecia przez Rade Nadzorczg uchwaly o zleceniu badania dokumentoéw,

sporzadzania ekspertyzy lub opinii uprawnionym specjalistom — biegtym, dokumenty

wskazane przez Rade Nadzorczg przygotowuje (sporzadza kopie) i parafuje

10.

upowazniony przez Zarzad pracownik spoétdzielni.

Zarzad spotdzielni jest zobowigzany do poinformowania cztonkoéw organéw
samorzadowych spotdzielni rozpatrujgcych sprawe czionka spotdzielni w postepowaniu
wewnatrz spoétdzielczym o przepisach dotyczgcych ochrony danych osobowych.

Udostepnienie danych osobowych przetwarzanych przez spétdzielnie osobom fizycznym,

-prawnym lub instytucjom publicznym moze nastgpi¢ jedynie na pisemnie umotywowany

wniosek.

Whiosek, o ktérym mowa wv pkt. 8, moze dotyczyé jedynie konkretnej osoby w konkretnej

sytuacji i by¢ ztozony w formie pisemnej oraz powinien zawierac:

a) podstawe prawna, z ktérej bezposrednio wynika kategoria przekazywanych danych,

b) cel w jakim dane osobowe beda uzywane (cel powinien pokrywac sie z zakresem
dziatalno&ci organizacji wnioskujgce;j). ' '

Spétdzielnia mieszkaniowa moze odméwi¢ udostepnienia danych osobowych swoich

cztonkdw i pracownikéw w przypadkach okreslonych Ustawg o ochronie danych

osobowych. Odmowa wraz z uzasadnieniem winna by¢ na pismie.

§10

Osoba, ktorej dane przetwarzane sg przez spétdzielnie ma prawo do kontroli

przetwarzania danych ktére jej dotycza, a zwtaszcza prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych osobowych czyli prawo do uzyskania potwierdzenia
czy Administrator przetwarza dane oraz informacji dotyczacych takiego
przetwarzania,

b) sprostowania danych osobowych, ktére jej dotycza,

¢) usuniecia danych osobowych czyli prawo do bycia zapomnianym, w razie zajscia
okolicznoéci przewidzianych prawem - w przypadku udzielenia zgody,

d) zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e) przeniesienia danych osobowych w przypadku udzielenia zgody (prawo do

otrzymania danych osobowych dostarczonych od Administratora i przekazanie ich

innemu Administratorowi),



f) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie danych osobowych naruszytoby przepisy RODO,

g) cofniecia zgody przetwarzania danych, w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotyczg, przed jej wycofaniem.

Whioski ztozone w zwigzku z realizacjg praw okreslonych w pkt 1 niniejszego paragrafu

rozpatrywane bedg indywidualnie w terminie 30 dni od daty otrzymania wniosku. Jezeli, z

uwagi na charakter wniosku, spdtdzielnia nie moze dotrzymac terminu wn'ioskodawca

zostanie poinformowany o opéz’nienilj oraz jego przyczynach.

Pierwszy wniosek jest realizowany bez optat, niemniej w sytuacji, kiedy wnioski bytyby

nieuzasadnione lub nadmierne spoétdzielnia zastrzega sobie prawo do pobierania optaty

za ponowne udzielenie informacji. Wysoko$¢ tej optaty zatwierdzana jest przez Zarzad
spotdzielni.

W celu uzyskania informacji telefonicznej w zakresie danych objetych ochrong prawng

uzytkownik lokalu winien podaé numer idehtyfikacyjny umieszczony na ksigzeczce optat

mieszkaniowych badz na fakturze.

ARCHIWIZOWANIE DANYCH OSOBOWYCH

§ 11
Kopie awaryjne nie powinny by¢ przechowywane w tych samych pomieszczeniach,
w ktérych przechowywane sg zbiory danych osobowych eksploatowane na biezaco.

Kopie awaryjne nalezy:
a) okresowo sprawdzi¢ pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych

w przypadku awarii systemu,
b) bezzwiocznie usung¢ po ustaniu ich uzytecznosci.

POSTANOWIENIE KONCOWE
§12

Niniejszy regulamin zostat zatwierdzony uchwatg Rady Nadzorczej nr 4/2019 z dnia

25.02.2019r. i obowigzuje od dnia jego zatwierdzenia.



