REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH I INFORMACJI
STANOWIACYCH TAJEMNICE PRAWNIE CHRONIONE W NAMYSLOWSKIEJ
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ W NAMYSLOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb ochrony danych osobowych przetwarzanych w
Namystowskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Namystowie, sposoby zabezpieczania zbioréw
danych osobowych begdacych w jej posiadaniu, a takze okresla obowigzki administratora
danych osobowych i prawa osob, ktorych dane podlegaja przetwarzaniu zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Tekst majacy znaczenie dla EOG).

§2

Namystowska Spotdzielnia Mieszkaniowa w Namyslowie, zwana dalej w tresci Regulaminu
Spotdzielnig, w imieniu ktoérej dziala Zarzad Spoéldzielni, jest administratorem danych
osobowych, czlonkéw Spotdzielni, osob posiadajacych tytut prawny do lokalu w budynku
zarzadzanym przez Spoldzielni¢ oraz innych osob, ktére zgodnie z art. 4 ustawy o
spotdzielniach mieszkaniowych zobowigzane sa do wnoszenia optat na rzecz Spoéidzielni,
pracownikow Spoldzielni, a takze osob, ktore zawarly ze Spotdzielnia umowy o charakterze
cywilnoprawnym.

§3
Przez uzyte w Regulaminie sformutowania nalezy rozumiec¢:

1. Dane osobowe- wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej/pozwalajgcej na ustalanie tozsamosci tej osoby;

2. Zbior danych- kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych dostepnych
wedtug okreslonych kryteridéw, w ktorym dane sg przetwarzane

3. Przetwarzanie danych- wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych i ich
zbiorach, w szczeg6lnosci: zbieranie, utrwalanie, opracowywanie, przechowywanie,
zmienianie, udostepnianie, usuwanie danych osobowych;

4. Administrator danych osobowych- podmiot zajmujagcy si¢ przetwarzaniem danych
osobowych;

5. System informatyczny- system przetwarzania informacji wraz z zasobami
technicznymi, ktérych dostarcza i rozprowadza informacje;

6. Tajemnica stuzbowa- wszelkie informacje powzigte w zwiazku z zatrudnieniem lub
cztonkostwem w organach statutowych w Spotdzielni, a takze wykonywaniem prac
zleconych badZz spolecznych, a dotyczace jej statutowej dzialalno$ci, ktorych



ujawnienie mogloby narazi¢ na szkode interes gospodarczy Spoéidzielni, prawnie
chroniony interes innych os6b lub podmiotéw gospodarczych.

§4

Opracowanie polityki bezpieczenstwa ma na celu ochrong¢ danych osobowych przed dostepem
0s6b niepowotanych do informacji zawierajacej dane osobowe.

§5

Dane osobowe w Spoétdzielni sa gromadzone, przechowywane, edytowane i archiwizowane w
formie dokumentow papierowych oraz w systemie informatycznym na elektronicznych
no$nikach informacji.

§ 6

1. Bezposredni nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych i1 przestrzeganiem
polityki bezpieczenstwa sprawuje Zarzad Spotdzielni.

2. Dane osobowe moga by¢ przetwarzane jedynie w celu, w jakim zostaly zebrane, przez
okres niezbedny do osiagnigcia tego celu.

3. Przetwarzanie danych osobowych jest prawnie dopuszczalne przy realizacji praw i
obowigzkow wynikajacych z orzeczenia wydanego w postepowaniu sadowym lub
administracyjnym.

§7

Zarzad Spotdzielni w drodze zarzadzenia/regulaminu okres§li pomieszczenia, w ktorych
przechowywane sg dane osobowe w formie dokumentoéw papierowych oraz obszar, w ktorym
przetwarzane s3 dane w systemie informatycznym, a takze sposob zabezpieczenia systemu
informatycznego i dokumentow przetwarzanych w formie papierowe;j.

§8

Pomieszczenia, w ktdrych przechowywane sa dane osobowe musza by¢ zamykane na czas
nieobecnosci w nich osob uprawnionych do przetwarzania danych w takich sposdob, aby
uniemozliwi¢ dostgp do danych osobom nieuprawnionym.

§9

1. Przebywanie przez osoby nieuprawnione/osoby trzecie w siedzibie Spotdzielni
zobowiazujg wszystkich pracownikow Spoétdzielni do uniemozliwienia wgladu i do
dostepu do danych osobowych.

2. Monitory komputerow powinny by¢ ustawione w taki sposob, by uniemozliwi¢ wglad
w dane osobowe osobom postronnym.



§ 10

Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych, zasilane
energia elektryczna, powinny posiada¢ zabezpieczenia przed utrata danych osobowych
spowodowane awarig zasilania lub zakt6ceniami sieci zasilajace;.

§11

1. Spoéldzielnia moze odmoéwic osobie, ktérej dane osobowe przetwarza, udostepnienia
posiadanych danych osobowych oraz informacji dotyczacej danych osobowych w
przypadkach okreslonych w przepisach prawa.

2. Spoéldzielnia nie moze odmoéwi¢ udostgpniania danych osobowych sgdom,
komornikom sagdowym, organom panstwowym i samorzadu terytorialnego w zwigzku
z prowadzonym przez te organy postepowaniem.

Il. Ochrona tajemnicy stuzbowej i informacji prawnie chronionej

§ 12

Tajemnicg stuzbowg, w tym handlowa obj¢te sg rowniez informacje bgedace w posiadaniu
Spotdzielni, a dotyczace kontrahentow Spoétdzielni, w szczegodlnosci informacje o adresach
zamieszkania osOb reprezentujacych kontrahenta, jego sytuacji finansowej, osigganych
zarobkach lub obrotach, ofertach i kontrahentach, stosowanych technologiach oraz
szczegbdlach zawarte] umowy.

§ 13

1. Pracownicy i czlonkowie Rady Nadzorczej zobowigzani si¢ do ztozenia pisemnego
oSwiadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych 1 informacji
stanowigcych tajemnice stuzbowa, w tym handlowa.

2. Obowigzek zachowania tajemnicy istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia i
cztonkostwa w Radzie Nadzorcze;.

3. Zarzad Spotdzielni zobligowany jest do poinformowania czlonkéw organow
statutowych Spotdzielni o przepisach dotyczacych prawnej ochrony danych
osobowych oraz informacji stanowigcych tajemnicg stuzbowa.

§ 14

1. Zarzad Spoéldzielni udostepni dane osobowe czlonka Spoéldzielni jej organom
statutowym jedynie w przypadku prowadzenia w sprawie danego czlonka
postepowania wewnatrzspotdzielczego w trybie okreslonym postanowieniami Statutu
Spoétdzielni oraz jedynie w zakresie niezbednym dla prowadzonego postepowania.

2. Zarzad Spoétdzielni udostepni dane osobowe osobie wskazanej przez sad powszechny
w przypadku zlecenia badania dokumentéw, sporzadzenia ekspertyz lub opinii



biegtemu, w zwiazku z prowadzony postepowaniem, w zakresie wynikajagcym z
postanowienia sadu.

3. Dokumenty dla bieglych przygotowuje (sporzadza kopie, parafuje) upowazniony
przez Zarzad pracownik Spotdzielni.

§15

1. Wniosek o udostgpnienie danych osobowych powinien dotyczy¢ konkretnej osoby i
konkretnej sytuacji.

§ 16

1. Zarzad Spoéldzielni obowigzany jest udostepnia¢ Radzie Nadzorczej wszelkie
sprawozdania i ksiggi oraz inne dokumenty dotyczace dziatalnosci statutowe;j
Spotdzielni, przy czym prawo wgladu przystuguje Radzie Nadzorczej jako organowi
kolegialnemu.

2. Rada Nadzorcza moze upowazni¢ uchwalg poszczeg6lnych cztonkéw Rady do wgladu
w konkretne dokumenty jej udostgpnione oraz powierzy¢ im przeprowadzenie badania
tych dokumentdéw, wzglednie okreslonej dziedziny dziatalnosci Spoldzielni, ktorego
wyniki majg by¢ przedstawione do oceny Rady.

3. Dokumenty udost¢pniane organom statutowym nie moga by¢ wynoszone poza
siedzibe Spotdzielni w Zadnej postaci, rdéwniez w postaci odpisu lub kserokopii
dokumentu.

§17

Zarzad Spoldzielni obowigzany jest udostepni¢ wszelkie sprawozdania i ksiegi oraz inne
dokumenty w przypadku podjecia przez Rade Nadzorcza uchwaty o zleceniu ich badania
uprawnionym do tego podmiotom, przy zachowaniu procedur wynikajacych z niniejszego
Regulaminu i przy zachowaniu peinej poufnosci dotyczacej chronionych danych.

I11. Przechowywanie i przetwarzanie danych osobowych

§18

1. Spotdzielnia jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe dla

realizacji celow statutowych w zakresie:

a) Prowadzenia rejestru cztonkoéw, gromadzenia i przetwarzania danych zawartych w
indywidualnych aktach cztonkow i bytych cztonkow Spotdzielni;

b) Prowadzenia rejestru lokali, w ktorych zamieszkuja osoby zobowigzane do
wnoszenia optat zgodnie z art. 4 ustawy o spoldzielniach mieszkaniowych;

C) Sporzadzanie list niezbednych do obliczania optat za uzywanie lokali;

d) Sporzadzania list niezbednych do ustalenia oplat za korzystanie z wiat
Smietnikowych;



e) Prowadzenie rejestru korespondencji;
f) Prowadzenia rejestru spraw sagdowych;
g) Sporzadzanie list niezbednych do obliczania optat za najem i dzierzawe;
h) Prowadzenie rejestru lokali we wspoélnotach, ktorymi Spotdzielnia zarzadza w
oparciu 0 umowy cywilnoprawne;
2. Spotdzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza dane
osobowe swoich pracownikow w zakresie okres§lonym przepisami Kodeksu Pracy.

§ 20

1. System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwala¢ na
udostepnianie tych danych na pi§mie w formie powszechnie zrozumiate;j.

2. System informatyczny prowadzony jest w Spotdzielni w zakresie finansowo-
ksiggowym w zwigzku z rozliczeniem nalezno$ci Spotdzielni z dokonanymi wplatami
1 powinien umozliwiac:
- odnotowanie daty wprowadzenia lub modyfikacji danych osobowych;
- identyfikacje uzytkownika systemu wprowadzajacego dane osobowe.

3. Spéidzielnia powinna prowadzi¢ rejestr umozlwiajacy odnotowanie:
- informacji o dacie i zakresie udostgpniania danych oraz osobie, ktdérej dane
udostepniono;
- zgloszenia zgdania zaprzestania przetwarzania danych.

§ 21

1. Dostep do zbioru danych osobowych oraz do ich przetwarzania mogg posiadac
wylacznie osoby pisemnie upowaznione przez Zarzad Spotdzielni;

2. Zarzad Spoldzielni prowadzi ewidencj¢ osob upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych zawierajacg stanowisko, imi¢ i nazwisko pracownika, zakres
przetwarzanych danych, dat¢ wydania upowaznienia, dat¢ wycofania upowaznienia.

3. Do akt osobowych pracownika dotacza si¢ upowaznienie do dostepu do danych
osobowych, o$wiadczenie pracownika, iz zostal on zapoznany z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz zobowigzanie pracownika o
zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych danych osobowych
uzyskiwanych w zwigzku z dostgpem do nich.

4. Zakres czynnosci pracownikow dopuszczonych do przetwarzania danych powinien
okresla¢ obowiazki wynikajace z czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych
oraz zakres upowaznienia do przetwarzanych danych.

5. W przypadku stwierdzenia naruszenia systemu informatycznego lub dostepu do
danych osobowych przechowywanych w formie papierowej przez osob¢ niepowotana,
pracownik ma obowigzek niezwlocznego zabezpieczenia §ladow i1 zawiadomienia
Zarzadu Spoéldzielni.

§22

1. Pracownikowi uprawnionemu do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Zarzad Spotdzielni przydziela odrgbny identyfikator i hasto.



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

3. Identyfikator nie podlega zmianie w okresie zatrudnienia, a po ustaniu zatrudnienia
nie moze zosta¢ uzyty ponownie dla innej osoby.

4. Hasto powinno zawiera¢ minimum 6 znakéw, w tym mate i duze litery oraz ulegaé
zmianie co najmniej raz na rok.

5. W przypadku utraty uprawnien przez pracownika do przetwarzania danych
osobowych administrator niezwlocznie wycofa jej identyfikator i hasto z systemu.

6. Bezposredni dostep do systemu informatycznego, zawierajagcego dane osobowe moze
by¢ mozliwy wylacznie po podaniu identyfikatora i hasta.

7. ldentyfikator i hasto powinny by¢ zachowane w tajemnicy takze po uplywie ich
waznosci.

§23

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

2. Kopie awaryjne nalezy okresowo sprawdza¢ pod katem uch przydatnosci do
odtworzenia danych w przypadku awarii systemu i bezzwtocznie je usuwaé po ustaniu
ich uzytecznosci.

§ 24

1. Administrator, na wniosek osoby, ktérej dane osobowe podlegaja przetwarzaniu, ma
obowiazek udzielenia informacji o:
- odbiorcach lub kategoriach odbiorcoOw danych;
- zrodle pozyskania danych;
- tresci posiadanych danych;
- celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych.
2. Osobom, ktorych dane sa przetwarzane w Spoldzielni, przystuguje prawo kontroli
przetwarzania danych poprzez:
- dostgp do wilasnych danych i udzielenia informacji o zbiorze danych oraz sposobie
jego udostegpniania;
- zadanie sprostowania i uzupetienia danych;
- zadanie przeniesienia danych do innego odbiorcy;
- sprzeciw wobec przetwarzania danych;
- prawo do bycia zapomnianym.
3. Odpowiedz na wniosek dotyczacy danych osobowych powinna zosta¢ udzielona przez
Zarzad Spoétdzielni w terminie 30 dni od ztozenia wniosku.

IV. PRZEPISY KONCOWE

§25

Regulamin zostat zatwierdzony Uchwalg Zarzadu Nr 15/2018 z dnia 31 sierpnia 2018r. i
wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



