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REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
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I. PODSTAWA PRAWNA:

1.

G o S b9

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

Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

Ustawa z dnia 16 wrzes$nia 1982r. Prawo spétdzielcze (tj. Dz. U. z 2018r.poz. 1285).
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019r. poz.1040,1043).
Statut Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Nad Jarem” w Elblagu.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ochrona danych osobowych w spotdzielni mieszkaniowej ma na celu zapewnienie
ochrony prywatnosci 0sob, ktorych dane Spoétdzielnia przetwarza

Regulamin okresla zasady przetwarzania danych osobowych bedacych w
posiadaniu Spoétdzielni, a takze okresla obowigzki Administratora oraz prawa
0s0b, ktoérych dane Spoétdzielnia przetwarza.

Regulamin okre$la obowigzki Administratora systemu informatycznego.

§2

Przez uzyte w tresci regulaminu sformutowania nalezy rozumiec:

1.

RODO- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

administrator danych osobowych — osoba fizyczna lub prawna, organ
publiczny, jednostka lub inny podmiot ktéry samodzielnie lub wspélnie z innymi
ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych. Administratorem danych
osobowych przetwarzanych w Spotdzielni, jest Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Nad
Jarem” z siedzibg w Elblagu, ul. Korczaka 29, reprezentowana przez Zarzad
(ADO)

dane osobowe - kazda informacja dotyczaca zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej,

zbior danych — kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych osobowych dostgpny
wedtug okre$lonych kryteriéw, w ktorym dane sa przetwarzane, w szczegolnosci: w
kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach, rejestrach, systemach
informatycznych itp.,

przetwarzanie danych - wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany takie jak: zbieranie, utrwalane, przechowywanie,
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, ujawnianie poprzez przeslanie,
rozpowszechniania lub innego rodzaju udostgpnianie, opracowywanie, zmienianie,
i usuwanie danych osobowych, takze w formie elektronicznej,
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6.

7.

8.
9,

usuwanie danych — trwate i nicodwracalne zniszczenie danych osobév'VYCIi {ub taka
ich modyfikacja, kidéra nie pozwala na ustaleme tozsamosci osoby, kidrej dane
dotycza, : :

inspektor ds. ochrony danych osobowych - osoba wyznaczona przez
administratora, nadzorujgca przestrzeganie zasad i wymogdéw ochrony danych
osobowych. Administrator wyznaczy! Inspektora ochrony danych (IOD) w
Spéldmelm Mleszkamowe] »Nad Jarem”™ w Elblqgu,

osoba upowazniona- osoba posiadajaca upowaznienie nadane przez ADO,

administrator systeméw informatycznych — osoba zajmujgca si¢ obslugg i
zarzgdzaniem stosowanych systemow informatycznych Spéldzielni,

10. system informatyczny — zesp6ét wspoélpracujacych ze sobg urzadzen, programow

i procedur przetwarzania informacji oraz narzedzi programowych zastosowanych
w celu przetwarzania danych,

11. system tradycyjny- to zespol procedur organizacyjnych, quzMyCh z

mechanicznym przetwarzaniem informacji, wyposazenia i srodkow trwalych w celu
przetwarzania danych osobowych na papierze;

12, uzytkownik systemu informatycznego — upowazniony przez administratora

pracownik przetwarzajgcy dane osobowe w systemie informatycznym;

13. podmiot przetwarzajacy — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka

lub inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora.

§3
Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych jest uniemozliwienie dostgpu do
zbioru danych osobom nieuprawnionym, badz zabrania ich przez osobe nieuprawniong
oraz zabezpieczenie danych przed ich wuszkodzeniem Iub zniszczeniem, za
posreduictwem $rodkow organizacyjnych, ochrony fizycznej, srodkdw sprzgtowych czy

- $rodkéw ochrony w ramach systemowych narzgdzi programowych.

§4
1. Spoétdzielnia Mieszkaniowa ,,Nad Jarem” jako Administrator przetwarza dane
osobowe dla rea11zacjl celow statutowych w zakres1e
a) prowadzenia rejestru cztonkow,
b) prowadzenia rejestru lokali dla ktérych zalozono ksiggi wieczyste, z
adnotacjs o ustanowionych hipotekach,
¢} prowadzenia rejestru lokali mleszkalnych ilokali o innym przeznaczemu,
'd) prowadzenia rejestra lokali, dla ktorych “ustanowiono podmlot odrebnej
wiasnosei
e) sporzadzania list mezbe;dnych dla obliczania oplat za uzywanie lokali,
- f) gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w
indywidualnych aktach; ‘
2. Spoldzielnia Mieszkaniowa ,Nad Jarem” jako Administrator przetwarza dane
osobowe o0sdb niebedacych cztonkami spéidzielni, w zakresie:
a) prowadzenia rejestru lokali, do ktérych zostaly urzadzone k51¢g1 wieczyste z
adnotacjg o ustanowmnych hipotekach,
b) prowadzenia rejestru lokali mieszkalnych i lokali o innym przeznaczeniu
c¢) prowadzenia rejestru lokali, dla ktdrych ustanowiono podmiot odrebnej



wiasnosci
d) prowadzenia rejestru wyrokéw z orzeczong eksmisjg
¢) prowadzenia rejestru wlascicieli lokali niebedacych cztonkami spdtdzieln,
- 1) -sporzadzania list niezbednych dla obliczania oplat za uzywanie lokali,
g) gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych .
~w indywidualnych aktach, : '

3. Spéidzielnia Mieszkaniowa ,,Nad Jarem” jako Administrator przetwarza:

- dane osobowe swoich pracownikéw w zakresie okredlonym. przepisami ustawy

Kodeks pracy poprzez gromadzenie i przetwarzanie ich akt osobowych,

-dane osobowe pracownikéw i ich rodzin, emerytdw i rencistéw - bylych

pracownikéw i ich rodzin w zakresie okreslonym ' w ustawie o ZFSS. _

- dane osobowe kandydatéw do pracy, praktykantéw, stazystow, Zakres podanych

danych zalezy od kandydata, ktdry wyraza zgode na ich preetwarzanie, Dane

osobowe kandydatéw do pracy Administrator przetwarza przez czas prowadzenia

rekrutacji.

--dane esobowe zawarte w zgloszemach usterek, w celu wykonania mezbgdnych

napraw zglaszanych przez mieszkaticow, oraz swiadczenia us&ug,

- dane osobowe dotyczace korespondencji przychodzacej i wychodzqce_] w celu
- realizacji wlasciwego obiegu i nadzoru nad korespondencjs;

- dane osobowe 0s6b zalegajgcych z optatami wobec Spotdzielni, w celu Wmdykac_]l

naleznoéci, Dane osobowe osob zalegajqcych Spo}dme]m przetwarza do momentu

przedawnienia roszczen;

- dane osobowe 0s0b biorgcych udmal W postepowaniu przetargowym, w celu

przeprowadzenia postepowania przetargowego dotyczacego oglaszania przetargdw

na wolne lokale mieszkalne, na roboty budowlano-remontowe i konserwacyjne;

- dane osobowe uczestnikoéw zajeé w OZSK Jar, na podstawie zgody uczestnikéw, a

w przypadku nieletnich ich rodzicéw lub opiekunéw prawnych.

4. Spoldzielnia Mieszkaniowa ,Nad Jarem” jako Administrator przetwarza dane
osobowe zawarte w orzeczeniach sagdowych. Dane moga by¢ przetwarzane przez
spéldzwlmq w celu reallzacjl praw i obowigzkow spéldmelm wymkajqcych Z tych
orzeczen.

§5 -
Dane osobowe beda przetivarzane przez Spoldzielnie Mieszkaniowa ,,Nad Jarem” na
podstawie przepisdw prawa, przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania, dla
jakiego zostaly zebrane, lecz nie krdcej niz okres wskazay w przepisach o archiwizacji.

§6 ‘

1. Dostep do zbioru danych osobowych oraz do ich przetwarzania mogg mieé¢ wylgcznie

~ osoby, ktére uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad Spotdzielni.

2, Zarzad Spoldzielni prowadzi ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych.

3. Pracownik ktéry ma upowaznienie do dostgpu do danych osobowych i ich przetwarzania

~ powinien by¢ zapoznany z przepisami dotyczacymi ochrony danych.

4, Pracownik Spoldzielni ktéry ma dostep do zbioru danych osobowych i ich
pizetwarzania , zobowigzany jest do zachowania ich w tajemnicy. Obowigzek ten istnieje
roéwniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych.

5. Upowaznienie o ktorym mowa w ust. 1 znajduje si¢ w dokumentacji prowadzonej przez
Inspektora Ochrony Danych. :

87

1. Dane osobowe, o ktérych mowa w §4 sa przechowywane i przehNarzane W sposob



odpowiednio zabezpieczony.
W pomieszczeniach, gdzie preetwarzane sa dane osobowe, osoby. trzecie moga

- przebywacé tylko w obecnosci oséb upramnonych

Na biurkach powinny  znajdowaé si¢ tytko. dokumenty potrzebne do wykonania
konkretnej pracy.

Zbedne dokumenty paplerowe zaw;erajqce dane ogsobowe nalezy niszezy¢ w niszczarce.
Archiwizowane dane nie powinny byé przechowywane w tych samych

~ pomieszczeniach w  ktérych przechowywane sa zbiory danych osobowych

eksploatowane na biezgco.
Dane ¢ ktérych mowa w ust.5 nalezy: okresowo sprawdzaé pod katem ich dalszej
przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu oraz bezzwlocznie

. usuwa¢ po ustaniu ich uzytecznosci.
- Dla zachowania prywatnodci wszystkie informacje stanowigce dane osobowe

Spotdzielnia Mieszkaniowa ,.Nad Jarem™ jako Administrator minimalizuje w stopniu
umozliwiajgeym ich prawidtowe przetwarzanie.

.. Odbiorcami danych mogg by¢ tylko podmioty uprawnione na podstawie przepisow

prawa otaz podmioty na podstawie odpowiednich umow powierzenia.

Il. OCHRONA DANYCH OS()BOWYCH PRZETWARZANYCH W SYSTEMIE
INFPRMATYCZNYM.

1.

1.

§8
Przy obstudze systemu mformatycznego oraz wrzadzen Wchodzqcych w jego sklad,
stuzacych do przetwarzama danych mogg by¢ zatrudnieni- wylacznie pracownicy
posiadajgcy upowaznienie wydane przez Zatzad Spotdzielni.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiedzialni sg za przec1wdzlalame dostgpowi
0sob niepowotanych do systemu, w kiérym dane osobowe sa przetwarzane oraz
podejmowanie dzialafi zgodnie z Procedurg postgpowania w sytuacfi naruszenia
ochrony danych w przypadkach wykrycia naruszefi w systemie zabezpieczen.

§9
Pracownikowi zatrudmonemu przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym Administrator Systemu Infomnatycznego przydzieta odrebny
identyfikator i haslo.
Hasto przydzielone pracownikowi zatrudmonemu przy przetwarzamu danych
osobowych, pracownik ma obowigzek utrzymac w taj emmcy

Bezposredni dostep do systemu informatycznego zawierajgcego dane osobowe moze

nastapi¢ wylacznie po podaniu identyfikatora 1 hasta.
Hasto powinno zawieraé 8 znakow, male i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne.
Identyfikator osoby, ktora utracila uprawnienia dosigpu do systemu informatycznego
zaw1ereg gce dane osobowe, nalezy natychmiast wyrejestrowaé z tego systemu a hasto
uniewaznié. . ‘

§10

.. System informatyczny stuzgcy do przetwarzania danych osobowych musi pozwalad

na udostepnienie danych osobowych na pismie w formie powszechnie zrozumialej.
System informatyczny powinien zapewni¢ odnotowanie :

a) daty wprowadzenia i modyfikacji danych osobowych,

b) imie i nazwisko uzytkownika systemu wprowadzajacego lub modyfikujgcego

dane osobowe,

¢) informacje komu, kiedy i w jakim zakresie dane zostaly udostepnione.
W pomieszczeniach, w kt6rych przebywaja osoby postronne, monitory komputeréw
powinny byé ustawione w taki sposéb, zeby uniemozliwié¢ im wglad w dane



osobowe. -
Pomieszczenia, w ktorych 8 przetwarzane dane osobowe, muszg byé zamykane na
klucz na czas:nieobecnosci w nich os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych

- osobowych.

Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych,
zasilane energia elektrycznq, powinny by¢ zabezpleczone przed utratg tych danych
spowodowang awarig zasilania lub zakloceniami sieci zasilajacej.

Archiwizowane dane nie powinny byé przechowywane w ' tych samych
pomieszezeniach w - ktérych przechowywane sg zbiory danych osobowych
eksploatowane na biezaco.

Dane o ktdrych mowa w ust.6 nalezy: okresowo sprawdzaé pod kqtem ich dalszej

- przydatnosei do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu oraz bezzwlocznie

usuwac po ustaniu ich uzytecznosci.

Zarzgd  Spéldzielni wyznacza Administratora  systemu infonnatycznego
odpowiedzialnego za bezpieczenstwo. -danych osobowych gromadzonych
i przechowywanych w systemie informatycznym. =

‘Administrator systeméw informatycznych odpowiedzialny jest za :

a) monitoring i zapewnienie cigglosci dziatania systemu informatycznego,
b) optymahzaq@ wyda_mosm systemu informatycznego, baz danych, instalacje
i konfiguracje sprzetu s1eclowego i serwerowego,
c) mstalaqe;, konfiguracje i administrowanie oprogramowaniem systemowym,
o s1e01owym oraz bazodanowym zabezpieczajgeym dane chromone przed
nieupowaznionym dostt;pem :
d) nadzér nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych
urzgdzen majgcych wplyw na bezpleczenstwo przetwarzama danych
- osobowych, - '
- ¢) zarzadzanie kopiami  awaryjnymi ° konfiguracji  oprogramowania
 systemowego, sieciowego, o :
f) przeciwdzialanie dostgpowi 0sOb niepowolanych do- systemu, w ktorym
 przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowanie odpow1edn1ch dzialan w
‘przypadku wykrycia naruszef w systemie zabezpieczef.

10 W sytuac_u stwierdzenia przez pracownika zatrudnionego przy przetwarzaniu danych

IV UDOSTEPNIANIE DANYCH

1.

naruszenia zabezpieczenia systemu 1nformatycznego, administrator systemu
“informatycznego ma obowigzek :
a) zabezpieczyé $lady pozwala;qce na okreéleme przyczyn naruszenia systemu
: informatycznego,
b) przeanalizowad i okresli¢ skutki naruszenia systemu mformatycznego,
¢) okresli¢ czynniki, ktére spowodowaly naruszenie systemy informatycznego
d) dokonaé¢ niezbednych korekt w systemie informatycznym polegajqcych na
~ zabezpieczeniu systemu przed ponownym jego haruszeniem,
e) powiadomi¢ Administratora oraz Inspektora ochrony danych o naruszeniu
systemu informatycznego, jego przyczynach i skutkach oraz podjetych
dzialaniach korygujacych system.

gy

Zarzad spoldzielni moze udostgpnié dane osobowe czlonka/mieszkanca Spoldzielni
Walnemu Zgromadzeniu, Radzie Nadzorezej jedynie w ptzypadku, gdy w sprawie
danego czlonka/mieszkafica toczy si¢ postepowanie wewngtrzspétdzieleze w trybie



10.

okreslonym postanowieniami statutu Spoldzielni i tylko w zakresie mogacym mie¢
znaczenie dla danej sprawy. _ .
Dane osobowe czionka/mieszkafica Spétdzielni moga byé udostgpnione Radzie
Nadzorczej Spotdzielni w zwigzku ze sprawowaniem funkeji kontrolnych
wynikajacych z Ustawy Prawo. Spéldzielcze, Ustawy o spotdzielniach
mieszkaniowych oraz Statutu Spoldzielni. P o
Dokumenty udostepnione organom Spotdzielni nie mogg byé wynoszone poza
siedzibe Spoldzielni w zadnej postaci tj. oryginaléw, kserokopii czy odpisow.
Zarzgd Spoidzielni jest zobowiazany do poinformowania czlonkéw. organow
Spotdzielni rozpatrujacych sprawe czionka/mieszkafica Spotdzielni w postgpowaniu
wewnatrzspoldzielczym o przepisach dotyczgeych ochrony danych osobowych.
Udostepnianie danych osobowych przetwarzanych przez Spéldzielnig osobom
fizyoznym, prawnym lub instytucjom publicznym moze nastgpi¢ jedynie na
pisemnie ymotywowany wniosek. . S
Whiosek, o ktérym mowa w pkt.5, moze dotyczy¢ jedynie konkretnej osoby w
konkretnej sytuacji i byé ztozony w formie pisemnej oraz powinien zawierac :

a) podstawg prawna, z ktdrej bezposrednio wynika kategoria przekazywanych

danych, : _
b) cel w jakim dane osobowe beda uzywane (cel powinien pokrywac si¢ z
zakresem dziatalnosci wnioskodawcy), . .

¢) konkretnie wymienione dane o jakie chodzi wnioskodawcy.
Spéldzielnia mieszkaniowa moze odmowié udostgpnienia danych osobowych
swoich cztonkéw, mieszkaficow i pracownikéw. Odmowa wraz z uzasadnieniem
winna by¢ na pismie. .
Spéldzielnia moze udostepni¢ dane osobowe innym podmiotom np. w celu
rozliczania kosziéw energii cieplnej, w celu wydrukowania ksigzeczek do wnoszenia
oplat z tytuly uzywania lokalu, podmiotom s$wiadczgcym ustugi informatyczne.
Podmiot zewnetrzny bedzie przetwarzat dane w imieniu i na rzecz Administratora na
podstawie zawartej z nim pisemnej umowy. . : _ _
W celu uzyskania informacji telefonicznej w zakresie danych objgtych ochrong
prawna uzytkownik. lokalu badZ garazu winien podaé indywidualny numer
ewidencyjny umieszczony na powiadomieniach 0 zmianie oplat oraz wszelkich
rozliczeniach. ' S ‘ - ‘ )
Korespondencja dostarczana cztonkom Spéldzielni oraz osobom niebedgeym
cztonkami Spoldzielni nie moze byé w formie otwartej. Dostarczanie korespondencji
powinno odbywaé sie w taki sposéb, by dane wynikajace z jej tresci nie byty
udostepnione osobom nieuprawnionym. : _

§12 - |
Osoba, ktérej dane przetwarzane sg przez Spoldzielni¢ ma prawo do kontroli
przetwarzania danych ktére jej dotycza, a zwlaszeza prawo do :

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

b) sprostowania danych osobowych, ktére jej dotycza,

¢) usuniecia danych osobowych czyli prawo do bycia zapomnianym, w razie
zajécia okolicznodei przewidzianych prawem — w przypadku udzielenia
zgody, -

d) zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

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



otrzymania danych osobowych dostarczonych do Administratora
i przekazanie ich innemu Administratorowi),
f) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych , gdy
przetwarzanie jej danych osobowych naruszytoby przepisy RODO
g) cofniecia zgody na przetwarzanie danych, w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza, przed jej wycofaniem.
Whioski zlozone w zwigzku z realizacjg praw okreslonych w pkt. 1 niniejszego
paragrafu rozpatrywane beda indywidualnie w terminie 30 dni od daty otrzymania
wniosku. Jesli, z uwagi na charakter wniosku, Spoéldzielnia nie moze dotrzymac
terminu  wnioskodawca zostanie poinformowany o opOzZnieniu oraz jego
przyczynach.
Pierwszy wniosek jest realizowany bez oplat, niemniej w sytuacji, kiedy wnioski
bylyby nieuzasadnione lub nadmierne Spoldzielnia zastrzega sobie prawo do
pobierania optaty za ponowne udzielenie informacji. Wysokos¢ tej oplaty
zatwierdzana jest przez Zarzad Spoldzielni - szczegoly okresla art.12 pkt.5 RODO.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§13
Regulamin obowiazuje pracownikow Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Nad Jarem”
i cztonkow organdéw samorzadowych Spoétdzielni.
Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi wzdr o§wiadczenia pracownika lub czlonka
organu samorzgdowego 0 zapoznaniu si¢ z jego trescig, zachowaniu w tajemnicy
danych osobowych oraz innych danych prawnie chronionych.
Traci moc ,,Regulamin ochrony danych osobowych” zatwierdzony uchwata Rady
Nadzorczej nr 144/2009 z dnia 30.12.2009r. )
Niniejszy Regulamin zostal zatwierdzony uchwala Rady Nadzorczej nr »16 ..... v
dnia 4944 20191 obowigzuje od dnia jego zatwierdzenia.
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iblni Mieszkaniowej
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OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, Zze znana jest mi tresé ,,Regulaminu ochrony danych
osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Nad Jarem”™ w Flblagu.

Zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy informacji objgtych ochrong danych
osobowych w Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Nad Jarem”, ktére uzyskalem(am) w
zwigzku z pracg w Spoldzielni.



