REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W S.M. ,NOVA”’

Na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016
r. (Dz. Urz. UE L 119.1 z dnia 04 maja 2016- RODO ) wprowadza sie w S.M.
,INOVA?” regulamin ochrony danych osobowych.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Ochrona danych osobowych w spétdzielni mieszkaniowej ma na celu
zapewnienie kazdemu czlonkowi spoidzielni i kazdemu pracownikowi
spotdzielni ochrong jego prywatnosci.

2. Regulamin niniejszy okre$la zasady i tryb przetwarzania danych osobowych
bedacych w posiadaniu spotdzielni, a takze okresla obowigzki administratora
danych osobowych oraz prawa o0séb, ktérych dane spétdzielnia przetwarza.

§2

Przez uzyte w tresci regulaminu sformutowania nalezy rozumieé:

1. Dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej.

2. Przetwarzanie danych — jakiekolwiek operacje = wykonywane
na danych osobowych, takie jak: utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostepnianie, usuwanie, a zwlaszcza te, ktore
wykonuje si¢ w systemach informatycznych.

3. Zbior danych — kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze
osobowym, dostgpnych wedlug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego
czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie. w ktérym
dane sa przetwarzane w szczegdlnosci: w kartotekach, w skorowidzach,
w ksiggach, w wykazach, w rejestrach, w systemach informacyjnych.

4. Usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych lub taka ich
modyfikacja, ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane
dotycza.

5. Administrator (danych) - oznacza osobe fizyczng lub prawna, organ
publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub wspdlnie
z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.
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6. System informatyczny — zespol wspotpracujacych ze sobg urzadzen,
programow, procedur przetwarzania informacji 1 narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych.

7. Zabezpieczenie danych w systemie informatycznym - wdrozenie
i eksploatacja stosownych srodkow technicznych
i organizacyjnych  zapewniajacych ochrone danych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem.
8. Odbiorcy danych — kazdy komu udostgpnia si¢ dane osobowe
z wylaczeniem:
a) Osoby, ktorej dane dotycza,
b) Osoby upowaznionej do przetwarzania danych,
¢) Podmiotu przetwarzajacego dane w drodze umowy zawartej na pismie,

d) Organéow panstwowych lub organéw samorzadu terytorialnego,
ktorym dane sg udostepniane w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem.

9. Upowaznienie — dokument upowazniajacy pracownika do przetwarzania
danych osobowych.

10.Przetwarzajgcy — Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,NOVA”

11.Pisemne przekazanie — kazda udokumentowana forma dostarczenia
informacji (mail, fax., list polecony, pismo za pokwitowaniem itp.).

12.Umowa — umowa, o ktorej mowa w art. 31 ust. 1 Ustawy zawarta pomiedzy
Administratorem Danych Osobowych i Przetwarzajacym, moca ktorej
przetwarzanie danych osobowych powierzone zostaje Przetwarzajagcemu.

II. PRZETWARZANIE I OCHRONA DANYCH

§3

1. Spotdzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych
przetwarza dane osobowe swoich cztonkow, wihascicieli i najemcow lokali
dla realizacji celow statutowych. W zakresie tym:

a) Prowadzi rejestry cztonkow,

b) Prowadzi rejestry lokali, dla ktorych zatozono ksiegi wieczyste,

¢) Prowadzi rejestry lokali wyodrgbnionych,

d) Gromadzi rejestry meldunkowe,

e) Gromadzi dane niezb¢dne do obliczenia optat za uzywanie lokali,

f) Gromadzi dane mieszkancow w indywidualnych aktach,

g) Prowadzi indywidualne rozliczenia pomi¢dzy uzytkownikami lokali
a spoldzielnia.

2. Spéldzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych
przetwarza dane osobowe swoich pracownikéw w zakresie okreslonym
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przepisami Kodeksu pracy, poprzez gromadzenie i przetwarzanie akt

osobowych pracownikow spotdzielni.

. Zabrania si¢ gromadzenia 1 przetwarzania danych ujawniajacych

pochodzenie rasowe lub etniczne, przekonania religijne lub filozoficzne,

przynaleznos¢ wyznaniowa, partyjng lub zwiazkowa, jak réwniez danych

o stanie zdrowia, kodzie genetycznym, natogach lub zyciu seksualnym. Dane

dotyczace skazan, orzeczen o ukaraniu i mandatach karnych, a takze inne

orzeczenia wydane w postgpowaniu administracyjnym lub sagdowym moga

by¢ przetwarzane w celu realizacji praw i obowigzkow spéldzielni

wynikajacych z tych orzeczen.

. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych sg zobowiazane

zapewnic, aby dane osobowe byty:

a) Wykorzystywane zgodnie z prawem,

b) Zbierane dla celéw okreslonych w § 3 ust. 1,

c) aktualne, a ich tres¢ zgodna ze stanem faktycznym,

d) wykorzystywane nie dtuzej, niz wymaga tego realizacja celu, dla ktérego
zostaty zgromadzone.

§ 4

. Dane osobowe cztonkéw spétdzielni i jej pracownikéw sa przechowywane
i przetwarzane w sposob odpowiednio zabezpieczony.

. Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych czionkéw spotdzielni
i jej pracownikéw oraz ich przetwarzania jest uniemozliwienie dostepu
do zbioru danych osobom nieuprawnionym, badz zabierania ich przez osobe
nieuprawniong oraz zabezpieczenie danych przed ich uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

§5

. Dostgp do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania, mogg mieé

wylgcznie osoby, ktore uzyskaly pisemne upowaznienie wydane przez

Zarzad spotdzielni.

. Zarzad Spéldzielni prowadzi ewidencje o0sdb zatrudnionych przy

przetwarzaniu danych osobowych.

. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 2 powinna zawieraé:

— Imie 1 nazwisko,

— stanowisko,

— zakres, w jakim pracownik zostal dopuszczony do przetwarzania
danych osobowych,

— datg wydania upowaznienia,

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

przetwarzania, powinien:




a) By¢ zapoznany z regulaminem dotyczacym ochrony danych
osobowych.

b) Ztozy¢ oswiadczenie o zachowaniu ich w tajemnicy. Obowigzek ten
istnieje rdwniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych
osobowych.

c) Zachowaé szczegodlng starannos$¢ w trakcie wykonywania operacji
przetwarzania danych osobowych w celu ochrony interesdéw o0sob,

ktorych te dane dotycza.

d) Informowania przetozonych 0 wszelkich zauwazonych
nieprawidtowosciach skutkujacych obnizeniem poziomu ochrony
danych osobowych.

. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 oraz o$wiadczenie pracownika
o ktérym mowa w ust. 4 pkt b) o zachowaniu tajemnicy dotyczacych danych
osobowych cztonkéw spoétdzielni i jej pracownikow, dotacza sie do akt
osobowych pracownika.

§6

. Pomieszczenia, w ktoérych sg przetwarzane sg dane osobowe, musza by¢
zamykane na czas nieobecnosci w nich oséb zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych w taki sposob, aby uniemozliwi¢ dostep
do nich 0sdb nieuprawnionych.

. W pomieszczeniach, gdzie przetwarzane sa dane osobowe, osoby trzecie
moga przebywaé tylko w obecnosci 0osob uprawnionych.

. Zbedne dokumenty papierowe zawierajace dane osobowe nalezy niszczy¢
W niszczarce.

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

§7

. System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych musi
pozwala¢ na udostepnienie tych danych na pismie w formie powszechnie
zrozumiate].

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

. Urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych, zasilane energia elektryczna, powinny by¢ zabezpieczone przed
utratg tych danych spowodowana awarig zasilania lub zakldceniami sieci
zasilajacej.



III. UDOSTEPNIANIE DANYCH OSOBOWYCH

§8

1. Zarzad spoldzielni moze udostepni¢ dane osobowe czionka spétdzielni
Walnemu Zgromadzeniu, Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w
sprawie danego cztonka toczy si¢ postgpowanie wewnatrzspotdzielcze w trybie
okreslonym postanowieniami statutu spétdzielni i tylko w zakresie moggcym
mie¢ znaczenie dla danej sprawy.

2. Dane osobowe cztonka spétdzielni moga by¢ udostepnione Radzie Nadzorczej
spotdzielni w zwigzku ze sprawowaniem funkcji kontrolnych na podstawie
ustawy prawo spoldzielcze, ustawy o spdldzielniach mieszkaniowych oraz
statutu spotdzielni.

3. Zarzad spoldzielni jest zobowigzany do poinformowania czlonkéw organdw
samorzgdowych spéldzielni rozpatrujacych sprawe czlonka spotdzielni
W postgpowaniu wewngtrzspétdzieleczym o przepisach dotyczacych ochrony
danych osobowych.

§9

1. Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych
zobowiazana jest do powiadomienia Administratora danych w przypadku
stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych

2. Do sytuacji wymagajacych powiadomienia, naleza:

a. niewladciwe zabezpieczenie fizyczne pomieszczen, urzadzen i
dokumentow

b. niewlasciwe zabezpieczenie sprzetu IT, oprogramowania przed
wyciekiem, kradzieza i utrata danych osobowych

c. nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przez
pracownikow (np. niezamykanie pomieszczen, szaf, biurek)

3. Do incydentéw wymagajacych powiadomienia, nalezg:

a. zdarzenia losowe zewnetrzne (pozar obiektu/pomieszczenia, zalanie
woda, utrata zasilania, utrata fgcznosci)

b. zdarzenia losowe wewnetrzne (awarie serwera, komputeréw, twardych
dyskéw, oprogramowania, pomyiki informatykéw, uzytkownikéw,
utrata / zagubienie danych)

c. umyslne incydenty (wlamanie do systemu informatycznego Iub
pomieszczen, kradziez danych/sprzetu, wyciek informacji, ujawnienie
danych  osobom  nieupowaznionym, $wiadome  zniszczenie
dokumentéw/danych, dziatanie wiruséw i innego szkodliwego
oprogramowania).




4. Kazda z os6b dopuszczona do przetwarzania danych osobowych jest
zobowigzana do:

a.

przetwarzania danych osobowych wylacznie w zakresie 1 celu
przewidzianym w powierzonych przez Pracodawce / Zleceniodawce
zadaniach

zachowania w tajemnicy danych osobowych do ktdrych ma dostep w
zwigzku z wykonywaniem zadan powierzonych przez Pracodawce /
Zleceniodawce

niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z
zakresem 1 celem powierzonych zadan przez Pracodawce /
Zleceniodawce

d. zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych

ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z
prawem zniszczeniem, utrata, modyfikacja danych osobowych,
nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych, nieuprawnionym
dostepem do danych osobowych oraz przetwarzaniem

5. Jesli jest to przewidziane, osoba dopuszczona do przetwarzania odbywa
szkolenie z zasad ochrony danych osobowych

6. Zabrania sie przekazywania bezposrednio lub przez telefon danych
osobowych osobom nieupowaznionym lub osobom ktérych tozsamosci nie
mozna zweryfikowac lub osobom podszywajacym si¢ pod kogos innego.

7. Zabrania sie przekazywania lub ujawniania danych osobom lub instytucjom,
ktore nie mogg wykazac sie jasng podstawa prawng do dostepu do takich
danych

8. Zabrania sie ujawniania na grupach dyskusyjnych, forach internetowych,
blogach itp. jakichkolwiek szczegdtow dotyczacych funkcjonowania firmy,
w tym informacji na temat sprzgtu i oprogramowania, z jakiego korzysta
firma, oraz informacji kontaktowych innych, niz ogdlnodostepne w
materiatach zewnetrznych.

§10

1. Przypadki nieuzasadnionego =zaniechania obowigzkéw wynikajacych z
niniejszego dokumentu potraktowane beda jako ciezkie naruszenie
obowigzkow pracowniczych lub naruszenie zasad wspotpracy

2. Postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze tez byc¢
uznane za naruszenie przepisow karnych zawartych w ogdlnym
Rozporzadzeniu o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 1.



IV. ARCHIWIZOWANIE DANYCH OSOBOWYCH

§ 11
1. Archiwizowane dane nie powinny by¢ przechowywane w tych samych
pomieszczeniach, w ktérych przechowywane sg zbiory danych osobowych
eksploatowane na biezaco. Dane o ktérych mowa nalezy usuwaé po ustaniu ich
uzytecznosci.

V. INFORMACJE KONCOWE
§11
Traci moc Regulamin zatwierdzony przez Rade Nadzorczg na posiedzeniu w dniu

29.07.2015 roku Uchwatg Nr 19/07/2015 r.

§12
Niniejszy Regulamin zostat zatwierdzony przez Rade Nadzorcza na posiedzeniu
w dniu 24.09.2018 r. Uchwata Nr 29/09/2018.

Sekretarz Rady Nadzorczej

Sekretarz Rad Nadzorczej




