REGULAMIN
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
Spétdzielni Mieszkaniowej ,,PARKITKA”
w Czestochowie

§1.

Niniejszy Regulamin zostat opracowany na podstawie Ustawy

z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, Rozporzgdzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych

i organizacyjnych jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne
stuzgce do przetwarzania danych osobowych oraz Kodeksu cywilnego i ma na celu
zapewnienie kazdemu czionkowi Spotdzielni i jej pracownikom ochrone ich
prywatnosci .

§ 2.

Regulamin okresla zakres, zasady i tryb przetwarzania i udostepniania danych
osobowych, sposob zabezpieczenia zbiorow danych osobowych bedacych

w posiadaniu Spétdzielni, a takze obowigzki administratora danych osobowych oraz
prawa osob, ktorych dane Spotdzielnia przetwarza .

§3.

Przez uzyte w tresci Regulaminu sformutowania nalezy rozumie¢ ;

1/ dane osobowe - wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej
lub mozliwej do zidentyfikowania na ich podstawie osoby fizycznej,

2/ zbiér danych - kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych osobowych
dostepny wg okreslonych kryteriow, w ktérym dane sg oraz, w ktérych dane
te mogag byc¢ przetwarzane, a w szczegolnosci : kartoteki, rejestry,
skorowidze, 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 ,
ktére wykonuje sie w systemie informatycznym,

4/ system informatyczny - zespot wspotpracujgcych ze sobg urzgdzen ,
programdw, procedur i narzedzi programowych zastosowanych w celu
przetworzenia danych,

5/ usuwanie danych - zniszczenie danych osobowych , lub taka ich
modyfikacja, ktora nie pozwala na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane
dotycza,
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6/ administrator danych osobowych - administratorem danych osobowych
cztonkéw Spoétdzielni i jej pracownikdw oraz osdb wspodtpracujgcych
ze Spotdzielnig jest Spotdzielnia Mieszkaniowa ,PARKITKA”

w Czestochowie,

7/ administrator bezpieczenstwa informacji — osoba odpowiedzialna za
bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatycznym lub innym
zawezonym zbiorze danych osobowych wyznaczona przez administratora
danych osobowych .

§4.

Celem zabezpieczenia zbiorow danych osobowych cztonkow Spétdzielni ,0séb nie
bedgcych cztonkami spétdzielni , ktére posiadajg prawa do lokali

w zasobach spétdzielni jej pracownikéw i 0séb wspodtpracujgcych oraz ich
przetwarzania jest uniemozliwienie dostepu do zbioru danych osobom
nieuprawnionym, bgdz zbierania ich przez osoby nieuprawnione oraz zabezpieczenie
danych przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem .

§5.

Spétdzielnia jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe swoich
cztonkéw dla realizacji celéw statutowych w zakresie ;

1/ prowadzenia rejestru cztonkow,

2/ prowadzenia rejestru lokali, dla ktérych zostaty urzgdzone ksiegi wieczyste
z adnotacjg o ustanowionych hipotekach,

3/ gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych
w indywidualnych aktach cztonkow Spétdzielni,

4/ sporzgdzania rejestréw niezbednych do obliczenia optat za uzytkowanie
lokali,

5/ sporzadzania list niezbednych do funkcjonowania organéw samorzgdowych
Spotdzielni,

6/ sporzadzania zestawien i analiz zwigzanych z eksploatacjg zasobdéw
mieszkaniowych i lokali uzytkowych,

7/ prowadzenie korespondenciji z wtascicielami, uzytkownikami lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

8/ wywieszanie list lokatoréw i wtascicieli i umieszczanie nazwisk przy
instalacji domofonowej po uprzednim uzyskaniu zgody osoby
zainteresowanej .
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§6.

Spétdzielnia jako administrator danych osobowych swoich pracownikéw przetwarza
te dane w zakresie okreslonym przez Kodeks pracy, poprzez gromadzenie i
przetwarzanie akt osobowych swoich pracownikéw .

§7.

1. Dostep do rejestru cztonkéw majg wszyscy cztonkowie Spotdzielni iich
matzonkowie oraz wierzyciele cztonka zgodnie z art. 30 Ustawy Prawo
spotdzielcze,

2. Dostep do rejestru danych okreslonych § 5 ppkt 2-8 majg pracownicy
biura Zarzadu Spotdzielni , ktorzy uzyskali pisemne upowaznienie wydane
przez Zarzad Spotdzielni

3. Kazdy z pracownikéw i cztonkdéw Spotdzielni podpisuje oswiadczenie
0 przestrzeganiu przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych
i nie wykorzystywaniu danych w innych celach niz sg one niezbedne
do wykonania czynnosci zgodnie z poleceniem lub zakresem obowigzkdéw
stuzbowych i petnionych funkc;ji .

4. Kazdy, kto uzyskat dostep do danych osobowych zgodnie z§ 7 p. 1
zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia o zachowaniu ich w tajemnicy,
ktére jest przechowywane w Spoétdzielni .

5. Cztonkowie Rady Nadzorczej podpisujg oswiadczenie o zapoznaniu sie
z przepisami o ochronie danych osobowych i zachowaniu w tajemnicy
danych osobowych, ktére uzyskali w zwigzku z petniong funkcjg
w Radzie Nadzorczej .

§8.

1. Dane osobowe czionkow Spétdzielni i jej pracownikow sg przechowywane
i przetwarzane w pomieszczeniach Spétdzielni.

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

3. Pomieszczenia, w ktorych sg gromadzone, przechowywane i przetwarzane
dane osobowe sg zamykane na czas nieobecnosci w nich oséb zatrudnionych.

4. Osoby niezatrudnione mogg przebywac¢ w pomieszczeniach Spotdzielni,
w ktérych sg przetwarzane dane osobowe tylko w obecnosci oséb
zatrudnionych lub cztonkéw Zarzadu Spotdzielni .
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§9.

Zarzad Spétdzielni moze udostepni¢ dane osobowe cztonkéw Spétdzielni Walnemu
Zgromadzeniu i Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku,

gdy w sprawie danego cztonka toczy sie postepowanie wewnagtrzspotdzielcze

w trybie okreslonym postanowieniami Statutu Spotdzielni .

§ 10.

Dane osobowe przetwarzane przez Spotdzielnie mogg by¢ udostepnione osobom
uprawnionym do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa .

§11.

Dane osobowe z wytgczeniem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 27 ust. 1
Ustawy o ochronie danych osobowych mogag by¢ udostepnione

w celach innych niz wtgczenie do zbioru osobom i podmiotom innym niz wymienione
w ust. 4 na pisemnie umotywowany wniosek, jezeli w sposéb wiarygodny uzasadnig
potrzebe posiadania tych danych, a ich udostepnienie nie narusza praw i wolnosci
0s0b, ktorych dane dotyczg .

§12.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH
W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM

1. System informatyczny Spoétdzielni Mieszkaniowej ,PARKITKA”
w Czestochowie tworzg;

1.1. serwer sieci lokalne;.

1.2. 14 stacji roboczych pracujgcych pod kontrolg systemu operacyjnego
7 1 10 zlokalizowanego w budynku Zarzgdu przy ul. Ks. J. Popietuszki
10/12 w Czestochowie .

1.3. 6 stacje roboczych zlokalizowane w siedzibie Administracji Osiedla,

1.4. urzadzenia pasywne i aktywne sieci,

1.5. urzadzenie peryferyjne [ drukarki ],

1.6. oprogramowanie uzytkowe i narzedziowe, na ktére sktada sie :

system ksiegowo — finansowy, ptatnik ZUS ,system do obstugi czynszow,
rozliczen c. w. wody, kredyty przegladarka internetowa inne .

2. Wszystkie stacje robocze oraz 6 komputeréw w budynku Administraciji
Osiedla sg podtgczone do Internetu. Uprawnienia do logowania do sieci
i zasobdw serwera posiada 14 stacji roboczych.



Dostep do komputerdow lub ich czesci, w tym do urzgdzen peryferyjnych
[ drukarek ] posiadajg poszczegodlni pracownicy, ktorzy wykonujg
czynnosci wymagajgce uzycia komputerow, oprogramowania
komputerowego oraz przetwarzanych przez nie zbioru danych .

Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym obowigzany jest niezwtocznie powiadomic¢ administratora
bezpieczenstwa, gdy ;

1. stwierdzi naruszenie zabezpieczen informatycznych ,
2. stan urzgdzen, zawartosc zbioru danych osobowych, ujawnione metody
pracy, sposob dziatania programu lub jakos¢ komunikacii

w sieci telekomunikacyjnej mogag wskazywac na naruszenie zabezpieczen

tych danych .

Administrator bezpieczenstwa informaciji po potwierdzeniu naruszenia
systemu informatycznego ma obowigzek ;

1. zabezpieczyc¢ Slady pozwalajgce na okreslenie przyczyn naruszenia
systemu informatycznego,

2. przeanalizowac i okresli¢ skutki naruszenia systemu informatycznego,

3. okresli¢ czynniki , ktére spowodowaty naruszenie systemu,

4. dokonac niezbednych korekt i czynnosci polegajgcych na ponownym
zabezpieczeniu systemu,

5. powiadomi¢ organy scigania, jezeli naruszenie nosi znamiona
przestepstwa .

Administrator bezpieczenhstwa informacji prowadzi rejestr pracownikow-
uzytkownikow systemu informatycznego oraz majgcych dostep do danych
osobowych zawierajacy ;

1/ imie i nazwisko pracownika,

2/ stanowisko,

3/ zakres w jakim pracownik zostat dopuszczony do przetwarzania danych
osobowych,

4/ date wydania upowaznienia

. System informatyczny powinien zapewni¢ odnotowanie ;

1/ daty wprowadzenia i modyfikacji danych osobowych,

2/ identyfikatora uzytkownika systemu wprowadzajgcego dane,

3/ informacje, kiedy i w jakim zakresie dane zostaty wygenerowane przez
system
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8. Sposdb przechowywania i dystrybucje wygenerowanych danych okresla
Zarzad Spoétdzielni .

9. Pomieszczenia, w ktérych sg przechowywane lub przetwarzane dane
osobowe muszg by¢ zamykane na czas nieobecnosci oséb w nich
zatrudnionych w taki sposéb, aby uniemozliwi¢ dostep do nich osob
nieuprawnionych .

10. Wprowadzajacy oraz przetwarzajgcy dane wykonujg kopie awaryjne

danych w okresach tygodniowych, miesiecznych i rocznych . Kopie roczne sg

przechowywane w archiwum spotdzielni przez piec lat .
§13.
1. Osoba, ktérej dane przetwarzane sg przez Spotdzielnie ma prawo ;

a/ do informacji o sposobie i zakresie przetworzenia danych, tresci
danych oraz sposobie udostepnienia danych,

b/ zgdania uzupetnienia, uaktualnienia i sprostowania danych
osobowych .

2/ Informacji, o ktérych mowa w ust. 1 Zarzad Spétdzielni jest zobowigzany
udzieli¢ w terminie 30 dni od otrzymania wniosku .

§14.
Wglad do indywidualnej teczki cztonka moze miec tylko cztonek, ktérego
teczka dotyczy oraz osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych majgce
upowaznienie Zarzgdu Spétdzielni .

§15.

Niniejszy Regulamin zostat uchwalony Uchwatg Rady Nadzorczej Spotdzielni
Mieszkaniowej ,PARKITKA” w Czestochowie Nr ... / 2017 z dnia .............



