Tekst jednolity, w brzmieniu wprowadzonym uchwatg Zarzadu nr 2/2003 z dnia 28.02.2003 r.
uwzgledniajacy zmiany wynikajace z uchwaty Zarzadu nr 66/2011 z dnia 25.11.2011 r.

REGULAMIN
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W SMB ,,JARY”

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ochrona danych osobowych w SMB ,,Jary” ma na celu zapewnienie ochrony
danych osobowych cztonkom SMB  Jary”, wiascicielom lokali
mieszkalnych i osobom posiadajacym spotdzielcze wlasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego (nie bedacym cztonkami Spoéidzielni), a takze
najemcom lokali mieszkalnych, uzytkowych 1 miejsc postojowych,
dzierzawcom, osobom zg;mujqcym lokale bez tytulu prawnego
I pracownikom SMB , Jary”.

Regulamin niniejszy okresla zasady przetwarzania danych osobowych
1 sposoby zabezpieczenia zbiorow danych osobowych bedacych w
posiadaniu Spotdzielni, a takze okresla obowigzki administratora danych
osobowych oraz prawa osob, ktorych dane Spotdzielnia przetwarza.

§2

Przez uzyte w tresci regulaminu sformutowania nalezy rozumie¢:

1)

2)

3)

4)

dane osobowe — kazda informacja dotyczaca osoby fizycznej, pozwalajgca
na okreslenie tozsamosci tej osoby;

zbior danych — kazdy, posiadajacy strukture zestaw danych osobowych
dostepny wedtug okreslonych kryteriow, w ktorym dane sg przetwarzane, w
szczegbdlnosci: w kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach, rejestrach,
systemach informatycznych itp.;

przetwarzanie danych - wszelkie operacje wykonywane na danych
osobowych 1 ich zbiorach, w szczeg6lnosci: zbieranie, utrwalanie,
przechowywanie, opracowywanie, zmienianie 1 udost¢pnianie danych
osobowych;

usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych Ilub taka ich
modyfikacja, ktéra nie pozwala na ustalanie tozsamos$ci osoby, ktérej dane
dotycza;




5) administrator danych osobowych — administratorem danych osobowych
cztonkow SMB ,Jary” 1 jej pracownikow jest spoldzielnia mieszkaniowa,
aw jej imieniu - Zarzad Spoétdzielni;

6) administrator bezpieczenstwa informacji — osoba odpowiedzialna za
bezpieczenstwo danych w systemie informatycznym, wyznaczona przez
Zarzad SMB ,Jary”;

7) system informatyczny - system przetwarzania informacji wraz ze
zwigzanymi z nim ludzmi oraz zasobami technicznymi i1 finansowanymi,
ktory dostarcza i rozprowadza informacje.

§3

Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych cztonkow Spoéidzielni 1 jej
pracownikéw jest uniemozliwienie dostepu do zbioru danych osobom
nieuprawnionym badZz zabierania ich przez osob¢ nieuprawniong oraz ochrona
danych przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 4

1. SMB ,Jary” jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe

swoich cztonkéw dla realizacji celow statutowych w zakresie:

1) prowadzenia rejestru cztonkow,

2) prowadzenia rejestru lokali, dla ktorych zostaly zalozone ksiggi wieczyste
z adnotacja o ustanowionych hipotekach,

3) (skreslony),”

4) sporzadzania list niezbednych dla obliczania optat za uzytkowanie lokali,

5) gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w
indywidualnych aktach cztonkow Spotdzielni,

6) wywieszania list lokatorow na klatkach schodowych (za zgoda
zainteresowanych ).

2. SMB ,Jary” jako administrator danych osobowych gromadzi i przetwarza dane
osobowe swoich pracownikow w zakresie okreSlonym przepisami Kodeksu
pracy.

§5

1. Dostgp do zbioru danych osobowych oraz do ich przetwarzania moga miec
wylacznie osoby, ktore uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad
Spotdzielni. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 1.

2. Administrator  bezpieczenstwa informacji prowadzi ewidencje  0séb
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.

3. Ewidencja, o ktérej mowa w ustgpie 2, zawiera:

e imi¢ i nazwisko pracownika,
e stanowisko,



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

e date wydania upowaznienia,

o identyfikator, w przypadku przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym.

. Pracownik, ktéry uzyskat upowaznienie do dostepu do zbioru danych

osobowych 1 ich przetwarzania, powinien by¢ zapoznany z przepisami

dotyczacymi ochrony danych osobowych.

. Pracownik Spoéidzielni, ktory uzyskat dostep do zbioru danych osobowych i ich

przetwarzania, zobowigzany jest do zlozenia o§wiadczenia o zachowaniu ich w

tajemnicy. Obowigzek ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia przy

przetwarzaniu danych osobowych.

. Upowaznienie, o ktorym mowa w ustepie 1 oraz o$§wiadczenie pracownika

o zachowaniu danych osobowych czlonkéw Spoéldzielni 1 jej pracownikdéw

w tajemnicy, jest dolgczane do akt osobowych pracownika. Wzor oswiadczenia

stanowi zatgcznik nr 2.

. Indywidualny zakres czynno$ci pracownika dopuszczonego do przetwarzania

danych osobowych powinien okres$la¢ jego obowigzki wynikajace z czynnosci

zwigzanych z  przetwarzaniem danych  osobowych oraz  zakres

odpowiedzialnosci pracownika za ochron¢ danych przed niepowolanym

dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym

ujawnieniem lub pozyskaniem.

Il. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
PRZETWARZANYCH W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM

§ 6

. Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego
sktad, stluzacych do przetwarzania danych, mogg by¢ zatrudnieni wylacznie
pracownicy posiadajacy upowaznienie wydane przez Zarzad Spotdzielni.

. Administratorem bezpieczenstwa informacji Zarzad SMB ,Jary” wyznacza
osobe pelnigcy funkcje kierownika dzialu finansowo-ksiggowego, czyniac ja
odpowiedzialng za bezpieczenstwo danych osobowych gromadzonych
I przetwarzanych w systemie informatycznym.

. Administrator bezpieczenstwa informacji odpowiedzialny jest w szczegodlnosci
za przeciwdziatanie dostgpowi 0sOb niepowotanych do systemu, w ktorym
przetwarzane sa dane osobowe oraz za podejmowanie odpowiednich dziatan
w przypadkach wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.



§ 7

. Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych
w  systemie informatycznym, administrator  bezpieczenstwa informacji
przydziela odrgbny identyfikator i hasto.

. Identyfikator powinien by¢ wpisany do ewidencji pracownikow zatrudnionych
przy przetwarzaniu danych osobowych.

. Ustalony identyfikator pracownika nie podlega zmianie w okresie jego
zatrudnienia, a po wykresleniu uzytkownika z systemu informatycznego nie
moze by¢ przydzielony innemu pracownikowi.

. Haslo przydzielone pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych
osobowych pracownik powinien utrzymywaé¢ w tajemnicy, takze po uptywie
jego waznosci.

. Bezposredni dostep do systemu informatycznego, zawierajacego dane osobowe,
moze nastapi¢ wylacznie po podaniu identyfikatora 1 hasta.

. Identyfikator osoby, ktéra utracita uprawnienia dostegpu do systemu
informatycznego, zawierajacego dane osobowe, nalezy natychmiast
wyrejestrowac z systemu i uniewaznic jej hasto.

§ 8

. Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ administratora
bezpieczenstwa informacji, gdy:

1) stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,

2) stan urzadzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody
pracy, sposob dziatania programu lub jakos$ci komunikacji w sieci
telekomunikacyjnej moga wskazywa¢ na naruszenie zabezpieczen tych
danych.

. Administrator bezpieczenstwa informacji, po stwierdzeniu naruszenia systemu
informatycznego, ma obowigzek:

1) zabezpieczy¢ $lady pozwalajace na okreslenie przyczyn naruszenia
systemu informatycznego,

2) przeanalizowac i okresli¢ skutki naruszenia systemu informatycznego,

3) okresli¢  czynno$ci, ktére spowodowaly  naruszenie  systemu
informatycznego,

4) dokona¢ niezbednych korekt w systemie informatycznym polegajacych
na zabezpieczeniu systemu przed ponownym jego naruszeniem,

5) powiadomi¢ Zarzad Spotdzielni o naruszeniu systemu informatycznego,
jego przyczynach i skutkach oraz podjetych dziataniach korygujacych
system.



§9

Administrator bezpieczenstwa informacji prowadzi rejestr pracownikow —
uzytkownikow systemu informatycznego, zawierajacy;

- imi¢ 1 nazwisko pracownika (indywidualny identyfikator pracownika),

- stanowisko,

- zakres, w jaki pracownik zostal dopuszczony do przetwarzania danych

osobowych w systemie informatycznym,
- date wydania upowaznienia,
- date utraty upowaznienia,

§ 10

System informatyczny powinien zapewnia¢ odnotowanie:
1) daty wprowadzenia i modyfikacji danych osobowych,
2) identyfikatora uzytkownika systemu wprowadzajacego dane.

§11

System informatyczny stluzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwala¢
na udostgpnienie tych danych na piSmie w formie powszechnie zrozumiate;.

§ 12

1. Obszarami, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe w systemie
informatycznym sg pomieszczenia o numerach:

- na parterze: 101, 102, 103, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 113, 116, 117,
118, 119, 120, 121, 122.
- na [ pietrze: 201, 202, 203, 204, 205, 206, 207, 218 b.

2. Do pomieszczen, o ktorych mowa w ustgpie 1, moga mie¢ dostep jedynie
pracownicy Spoétdzielni posiadajacy upowaznienie Zarzadu SMB |, Jary”.

3. Przebywanie o0s0b nieuprawnionych oraz dostep do danych osobowych
wewnatrz obszaru okreslonego w zarzadzaniu Spoldzielni jest mozliwe jedynie
w obecno$ci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu tych danych 1 za zgoda
Zarzadu Spoétdzielni.

4. Pomieszczenia, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe, muszg by¢ zamykane
na czas nieobecno$ci w nich oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych w taki sposob, aby uniemozliwi¢ dostep do nich o0sob
nieuprawnionych.

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



§ 13

Urzadzenia 1 systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych zasilane energig elektryczna, powinny by¢ zabezpieczone przed
utratg tych danych spowodowang awarig zasilania lub zakléceniami w sieci
zasilajace;.

§ 14

Administrator bezpieczenstwa informacji obowigzany jest zabezpieczy¢ no$nik
informacji, wydruki, kopie zapasowe, tak aby uniemozliwi¢ dost¢p do nich
osobom nieuprawnionym lub przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem, zgodnie
z przepisami. (Rozporzadzenie ministra spraw wewnetrznych i administracji
z dnia 3 czerwca 1998 r. w sprawie okreslenia podstawowych warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
1 systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych Dz. U. nr
80 poz. 521).
§ 15

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

2. Kopie awaryjne nalezy:

1) okresowo sprawdza¢ pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,
2) bezzwlocznie usuwac po ustaniu ich uzytecznos$ci.

§ 16

1. Dane osobowe czlonka Spotdzielni moga by¢ udostgpnione organom
samorzgdowym SMB ,Jary’ rozpatrujagcym jego spraw¢ w postepowaniu
wewnatrzspotdzielczym tylko w zakresie mogacym miec znaczenie dla danej
sprawy.

2. Zarzad SMB ,Jary” jest zobowigzany do poinformowania czlonkéw
organéw samorzgdowych Spotdzielni, rozpatrujacych sprawe cztonka w
postepowaniu wewnatrzspétdzielczym, o przepisach dotyczacych ochrony
danych osobowych.

3. Udostepnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spotdzielni¢
osobom fizycznym lub instytucjom publicznym moze nastgpi¢ jedynie na
pisemnie umotywowany wniosek, chyba ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ustepie 3, moze dotyczy¢ jedynie konkretnej
osoby w konkretnej sytuacji 1 by¢ zgodny z wzorem opublikowanym jako
zalacznik do Rozporzadzenia ministra spraw wewnetrznych 1 administracji
z dnia 3 czerwca 1998 r. w sprawie okreSlenia wzoréw wnioskow



o udostepnienie danych osobowych, zgloszenia zbioru danych do rejestracji
oraz imiennego upowaznienia i legitymacji stuzbowej inspektora Biura
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych — Dz. U. Nr 80 poz.
522 z p6z. zm.

5. SMB ,Jary” moze odméwié udostepnienia danych osobowych swoich
cztonkoéw 1 pracownikéw, jezeli spowodowatoby to istotne naruszenie dobr
osobistych osob, ktorych dane dotycza, lub innych osob.

6. Umieszczenie nazwiska i imienia cztonka Spotdzielni na liscie lokatorow jest
mozliwe po uprzednim uzyskaniu jego zgody.

§ 17

1. Osoba, ktorej dane przetwarzane sg przez Spotdzielni¢, ma prawo:
1) do informacji o:
- sposobie przetwarzania danych osobowych (r¢czne przetwarzanie
danych, metody informatyczne, w tym sieci komputerowej),
- tresci danych,
- sposobie udostepnienia danych osobowych oraz odbiorcach lub
kategorii odbiorcow danych,
2) zadania uzupelnienia ,uaktualnienia i sprostowania danych osobowych.
2. Informacji, 0 ktorych mowa w ust. 1, Zarzad SMB ,,Jary” jest zobowigzany
udzieli¢ w terminie 30 dni od daty otrzymania wniosku.

(-) Zarzad Spoldzielni

") zmiany wprowadzone uchwalg Zarzadu nr 66/2011 z dnia 25.11.2011 r.






