Regulamin
Ochrony Danych Osobowych
Spoldzielni Mieszkaniowej Mlodych Pracownikow UMK

w Toruniu

. Postanowienia ogolne.

§1

. Ochrona Danych Osobowych w Spotdzielni Mieszkaniowej Mtodych Pracownikow UMK
w Toruniu ma na celu zapewnienie kazdemu czlonkowi Spoétdzielni i jej pracownikowi ochrony
jego prywatnosci.

. Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przetwarzan danych osobowych bedacych w po-
siadaniu Spotdzielni, a takze okresla obowigzki administratora danych osobowych oraz prawa

0sob, ktorych dane Spoldzielnia przetwarza.

§2

. Przez uzyte w treéci regulaminu sformutowania nalezy rozumiec:

a) dane osobowe - kazda informacja dotyczaca osoby fizycznej, pozwalajaca na okreslenie
tozsamosci tej osoby;

b) zbior danych - kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych dostepny wedtug
okreslonych  kryteriow, w ktérym dane s3a przetwarzane, w szczegélno$ci:
w kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach, rejestrach, systemach informatycznych
itp;

c) przetwarzanie danych - wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych i ich zbiorach,
w szczegllnosci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie opracowywanie, zmienianie, udo-
stepnianie i usuwanie danych osobowych;

d) usuwanie danych - zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, ktéra nie po-
zwala na ustalanie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza;

e) administrator danych osobowych - podmiot zajmujacy si¢ przetwarzaniem danych osobo-
wych. Administratorem danych osobowych cztonkéw Spoétdzielni i jej pracownikow jest

Spotdzielnia Mieszkaniowa, a w jej imieniu Zarzad Spotdzielni;
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f) administrator bezpieczenstwa informacji - osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo da-

nych osobowych w systemie informatycznym, wyznaczona przez administratora danych
osobowych;
g) system informatyczny - system przetwarzania informacji wraz ze zwigzanymi z nim ludzmi

oraz zasobami technicznymi i finansowymi, ktéry dostarcza i rozprowadza informacje.

§3

1. Celem zabezpieczenia zbiorow danych osobowych czlonkéw Spoéidzielni i jej pracowni-
kéw oraz ich przetwarzanie jest uniemozliwienie dostepu do zbioru danych osobom nieu-
prawnionym badz zabierania ich przez osobe¢ nieuprawniong oraz zabezpieczenie danych

przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§4

1. Spoétdzielnia Mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe
swoich czlonkow dla realizacji celow statutowych w zakresie:
a) prowadzenia rejestru cztonkow,
b) prowadzenia rejestru lokali, dla ktorych zostaly zatozone ksiggi wieczyste z adnotacja
o ustanowionych hipotekach,
¢) sporzadzania i oglaszania list przydziatow mieszkan,
d) sporzadzania list niezbednych dla obliczania optat za uzytkowanie lokali,
e) gromadzenia i1 przetwarzania danych osobowych zawartych w indywidualnych aktach
cztonkow Spotdzielni,
f) wywieszania list lokatoréw i umieszczania nazwisk przy instalacji domofonowe;.
2. Spotdzielnia Mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe
swoich pracownikow w zakresie okre§lonym przepisami Kodeksu Pracy, poprzez gromadzenie

1 przetwarzanie akt osobowych pracownikow Spétdzielni.

§5

1. Dostep do zbioru danych osobowych oraz do ich przetwarzania mogg mie¢ wytacznie osoby,
ktére uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad Spétdzielni.
2. Zarzad Spoéidzielni prowadzi ewidencje osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych oso-

bowych.



3
. Ewidencja o ktorej mowa w punkcie 2, po- winna zawierac:

a) imi¢ i nazwisko pracownika,

b) stanowisko,

c) zakres, w jakim pracownik zostat dopuszczony do przetwarzania danych osobowych,

d) date wydania upowaznienia,

. Pracownik, ktory uzyskal upowaznienie do dostgpu do zbioru danych osobowych i ich prze-
twarzani, powinien by¢ zapoznany z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

. Pracownik Spotdzielni, ktory uzyskat dostep do zbioru danych osobowych i ich przetwarzania,
zobowigzany jest do ztozenia o§wiadczenia o zachowaniu ich w tajemnicy. Obowigzek ten
istnieje rOwniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych.

. Upowaznienie, o ktérym mowa w punkcie 5 oraz o§wiadczenie pracownika o zachowaniu da-
nych osobowych cztonkéw Spétdzielni i jej pracownikow, powinno by¢ dotagczone do akt oso-
bowych pracownika.

. Indywidualny zakres czynno$ci pracownika dopuszczonego do przetwarzania danych osobo-
wych powinien okre§la¢c jego obowiazki wynikajagce z czynno$ci zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych oraz zakres, w jakim pracownik zostal upowazniony do

przetwarzania tych danych.

§6

. Dane osobowe cztonkow Spoétdzielni i jej pracownikoOw sg przechowywane i przetwarzane
w wydzielonych pomieszczeniach, okreslonych uchwalg Zarzadu Spotdzielni.

. Do pomieszczen, o ktorych mowa w punkcie 1, moga mie¢ dostgp jedynie pracownicy Spot-
dzielni posiadajacy upowaznienie Zarzadu Spotdzielni.

. Pomieszczenia, w ktorym przechowywane i przetwarzane s3 dane, s zamykane na czas nie-

obecnosci w nich 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.

2. Ochrona danych osobowych przetwarzanych w systemie in-

formatycznym.

§7

1. Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad, stuzacych do

przetwarzania danych, mogg by¢ zatrudnieni wylacznie pracownicy posiadajacy upowaznienie



wydane przez Zarzad Spotdzielni.

2. Zarzad Spotdzielni wyznacza "administratora bezpieczenstwa informacji" odpowiedzialnego za
bezpieczenstwo danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych w systemie informatycz-
nym.

3. Administrator bezpieczenstwa informacji odpowiedzialny jest za przeciwdziatanie dostgpowi
0sob niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe oraz za podejmowa-

nie odpowiednich dziatan w przypadkach wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

§ 8

1. Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie informatycznym
obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ administratora bezpieczenstwa informacji, gdy:
a) stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego
b) stan urzadzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy, sposob dziata-
nia programu lub jako$ci komunikacji w sieci telekomunikacyjnej mogg wskazywac¢ na naru-
szenie zabezpieczen tych danych.
2. Administrator bezpieczenstwa informacji po stwierdzeniu naruszenia systemu informatycznego
ma obowigzek:
a) zabezpieczy¢ $lady pozwalajace na okreslenie przyczyn naruszenia systemu informatycznego
b) przeanalizowac¢ i okresli¢ skutki naruszenia systemu informatycznego
c) okresli¢ czynniki, ktére spowodowaty naruszenie systemu informatycznego
d) dokona¢ niezbgdnych korekt w systemie informatycznym polegajacych na zabezpieczeniu
systemu przed ponownym jego naruszeniem
e) powiadomi¢ Zarzad Spoldzielni o naruszeniu systemu informatycznego, jego przyczynach i

skutkach oraz podjetych dzialaniach korygujacych system.

§9
1. Administrator bezpieczenstwa informacji prowadzi rejestr pracownikow - uzytkownikow sys-
temu informatycznego, zawierajacy:
a) imi¢ 1 nazwisko pracownika,
b) stanowisko,
c) zakres, w jakim pracownik zostal dopuszczony do przetwarzania danych osobowych
w systemie informatycznym,
d) data wydania upowaznienia,

e) data utraty upowaznienia.



§10

. System informatyczny powinien zapewni¢ odnotowanie:

a) daty wprowadzenia i modyfikacji danych osobowych,

b) identyfikatora uzytkownika systemu wprowadzajacego dane,

c¢) informacj¢, komu, kiedy 1 w jakim zakresie dane zostaty udostgpnione,

d) zadanie zaprzestania przetwarzania danych po jego uwzglednieniu.

§11

. System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwala¢ na udo-
stepnienie tych danych na pismie w formie powszechnie zrozumiate;j.
Dane przedstawione w formie pisemnej powinny zawiera¢ informacje okreslone

w punkcie 11.

§12

. Zarzad Spotdzielni w drodze zarzadzania okresli pomieszczenia lub ich czesci, tworzace obszar,
w ktorym przetwarzane sa dane osobowe w systemie informatycznym.

. Przebywanie os6b nieuprawnionych oraz dostgp do danych osobowych wewnatrz obszaru
okreslonego w zarzadzeniu Zarzadu Spotdzielni jest mozliwe jedynie w obecnosci osoby za-
trudnionej przy przetwarzaniu danych i za zgoda Zarzadu Spotdzielni.

. Pomieszczenia, w ktorych sa przetwarzane dane osobowe, musza by¢ zamykane na czas nie-
obecnosci w nich 0so6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w taki sposob,
aby uniemozliwi¢ dostep do nich 0so6b nieuprawnionych.

. W pomieszczeniach, w ktorych przebywaja osoby postronne, monitory komputerow powinny

by¢ ustawione w taki sposob, zeby uniemozliwi¢ im wglad w dane osobowe.

§13

. Urzadzenia 1 systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych, zasilane

energig elektryczng, powinny by¢ zabezpieczone przed utratg tych danych spowodowang awa-

rig zasilania lub zakldéceniami w sieci zasilajace;.



§ 14

1. Administrator bezpieczenstwa informacji obowigzany jest zabezpieczy¢ nosnik informacji,
wydruki, kopie zapasowe, tak aby uniemozliwi¢ dostep do nich osobom nieuprawnionym lub
przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem, zgodnie z przepisami.

2. Rozporzadzenie ministra spraw wewngtrznych i administracji z dnia 3 czerwca 1998 r.
w sprawie okre$lenia podstawowych warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim po-
winny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych oso-

bowych 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:
a) okresowo sprawdzi¢ pod katem ich dalszej przydatno$ci do odtworzenia danych
w przypadku awarii systemu,

b) bezzwlocznie usuwac po ustaniu ich uzytecznosci.

§16

1. Zarzad Spotdzielni moze udostgpni¢ dane osobowe cztonka Spoétdzielni Walnemu Zgroma-
dzeniu (Zebraniu Przedstawicieli), Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w sprawie
danego czlonka toczy si¢ postgpowanie wewnatrzspotdzielcze w trybie okreslonym postano-
wieniami statutu Spétdzielni.

2. Dane osobowe cztonka Spoétdzielni moga by¢ udostgpnione organom samorzadowym Spot-
dzielni rozpatrujacym jego sprawe Ww postgpowaniu wewnatrzspotdzielczym tylko
w zakresie moggcym mie¢ znaczenie dla danej sprawy.

3. Zarzad Spoldzielni jest zobowigzany do poinformowania czlonka organéw samorzadowych
Spotdzielni rozpatrujacym sprawe czionka Spotdzielni w postgpowaniu wewnatrzspotdziel-
czym o przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych.

4. Udostepnienia danych osobowych przetwarzanych przez Spotdzielni¢ osobom fizycznym lub
instytucjom publicznym moze nastgpi¢ jedynie na pisemnie umotywowany wniosek, chyba ze
przepis szczegdlny stanowi inacze;.

5. Wniosek, o ktorym mowa w punkcie 4, moze dotyczy¢ jedynie konkretnej osoby
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w konkretnej sytuacji i by¢ zgodnie z wzorem opublikowanym jako zalacznik do rozpo-

rzadzenia ministra spraw wewnetrznych 1 administracji z dnia 3 czerwca 1998 r.
w sprawie okreslenia wzorow wnioskéw 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.

6. Spotdzielnia Mieszkaniowa moze odmowic udostepnienia danych osobowych swoich cztonkow
1 pracownikow w przypadkach okreslanych ustawg o ochronie danych osobowych art. 30.

7. Umieszczenie nazwiska cztonka Spotdzielni na liscie lokatoréw lub przy instalacji domofo-

nowej jest mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody przez cztonka Spoétdzielni.

§17

1. Osoba, ktorej dane przetwarzane sg przez Spoétdzielni¢, ma prawo do:
a) informac;ji o:
- sposobie przetwarzania danych osobowych (rgczne przetwarzanie danych, metody informa-
tyczne, w tym sieci komputerowej),
- tresci danych,
- sposobie udostepniania danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii odbiorcow danych,
b) zadania uzupeinienia, uaktualniania i sprostowania danych osobowych.
2. Informacji, o ktorych mowa w punkcie 1 Zarzad Spotdzielni, jest zobowigzany udzieli¢
w terminie 30 dni od otrzymania wniosku.
§ 18
Regulamin zostat uchwalony przez Rade Nadzorcza na posiedzeniu w dniu 10.03.2011roku 1

obowiazuje od dnia uchwalenia. Niniejszy regulamin z 2002 roku zostaje w catosci uchylony.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej



