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REGULAMIN
. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
I INFORMACJI STANOWIACYCH TAJEMNICE PRAWNIE
CHRONIONE W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWE]

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Ochrona danych osobowych w Spotdzielni Mieszkaniowe] ma na celu zapewnienie

kazdemu czlonkowi Spétdzielni, mieszkancowi i jej pracownikom ochrong ich
prywatnosci.

. Ochrona informacji stanowiacych tajemnice stuzbowa w Spoldzielni ma na celu ich

zabezpieczenie przed nieuprawnionym ujawnieniem, ktére moze spowodowa¢ szkode dla
prawnie chronionych intereséw Spotdzielni, innych oséb w tym jednostek organizacyjnych
— podmiotow gospodarczych.

. Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przetwarzania danych osobowych i sposobu

zabezpieczenia zbioréw danych osobowych bedacych w posiadaniu Spéldzielni, a takze
okresla obowigzki administratora danych osobowych, ktérych dane Spoldzielnia
przetwarza.

. Regulamin okre$la réwniez zakres ochrony informacji stanowiacych tajemnice stuzbowa,

w tym handlowg Spoldzielni, do ktorej dostgp maja pracownicy i cztonkowie organow
samorzadowych Spotdzielni, w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi, petniona funkcja lub
w zwiazku z dziatalnoscig spoteczna.

§2

Podstawe prawna niniejszego regulaminu stanowia przepisy:

ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. Nr 101
poz. 926,z 2012 r. z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 16.04.1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity: Dz. U.
Nr 153, poz. 1503, z 2003r. z pdzn. zm.) — (art.11),

ustawy z dnia 06.06.1997r. kodeks karny — (art. 266 § 1) (Dz. U. Nr 88, poz. 533, z 1997r.
z pbzn. zm.),

ustawy z dnia 23.04.1964r. kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16 poz. 93 z p6ézn. zm.) — (art. 24 §
1,2,3), tekst jednolity Dz. U. poz. 121 z 2014r.,

ustawy z dnia 26.06.1974r. kodeks pracy (jednolity tekst Dz. U. Nr 21 poz. 94 z 1998r. z
p6zn. zm.) — w odniesieniu do pracownikow Spotdzielni,

ustawy z dnia 16.09.1982r. — Prawo spétdzielcze (tekst jednolity Dz. U. Nr 188 poz. 1848
z2003r. z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 15.12.2000r. — o spétdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity Dz. U. Nr
119 poz. 1116 z 2003r. z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29.04.2004r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne shuzace
do przetwarzania danych osobowych,

dyrektywy 95/46/EC Parlamentu Europejskiego I Rady z 24.10.1995r w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz swobodnego przeptywu
tych danych.




§3

Przez uzyte w tresci regulaminu sformutowania nalezy rozumiec:

1.
2.

I

Spotdzielnia — Spotdzielnia Mieszkaniowa w Ciechanowcu,
dane osobowe — kazda informacja dotyczaca osoby fizycznej, pozwalajaca na okreslenie
tozsamosci tej osoby,

. zbiér danych — kazdy posiadajacy struktur¢ zestaw danych osobowych dostepny wg

okreslonych kryteriow, w ktérym dane sa przetwarzane, w szczegdlnosci: w kartotekach,
skorowidzach, ksiggach, wykazach, rejestrach, systemach informatycznych itp.,

. przetwarzanie danych — wszystkie operacje wykonywane na danych osobowych i ich

zbiorach, w szczegdlnosci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie danych osobowych,

. usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, ktora nie

pozwala na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza,

. administrator danych osobowych — podmiot zajmujacy si¢ przetwarzaniem danych

osobowych. Administratorem danych osobowych cztonkow spétdzielni i jej pracownikdéw
jest Spotdzielnia, a w jej imieniu Zarzad Spétdzielni,

. administrator bezpieczenstwa informacji — osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo

danych osobowych w systemie informatycznym, wyznaczona przez administratora danych
osobowych,

. system informatyczny — system przetwarzama informacji wraz ze zwiazanymi z nim

ludzmi oraz zasadami technicznymi i finansowymi, ktéry dostarcza i rozprowadza
informacje.

. tajemnica stuzbowa - informacje dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej, prowadzonej

dziatalno$ci gospodarczej i innej, stanowigce tajemnicg przedsigbiorstwa Spoétdzielni oraz
informacje o kontraktach Spétdzielni w zwigzku z czynnosciami shuzbowymi, albo
wykonywaniem prac zleconych réwniez spotecznych, ktorej ujawnienie mogltoby narazié
na szkodg interes Spoldzielni lub prawnie chroniony interes innych oséb, albo jednostek
organizacyjnych — podmiotéw gospodarczych.

§ 4

Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych cztonkéw Spoétdzielni, jej pracownikow i
ich kontrahentow, a takze zabezpieczenia ich przetwarzania, jest uniemozliwienie dostgpu do
zbioru danych osobom nieuprawnionym, badz zabierania ich przez osobe meuprawmonq oraz
zabezpieczenia danych przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.

L

§5
Spéldzielnia jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe swoich
cztonkow 1 mieszkancow dla realizacji celow statutowych w zakresie:
1) prowadzenia rejestru cztonkow,
2) prowadzenia rejestru lokali, dla ktorych zostaty zalozone ksiegi wieczyste,
3) listy przydzialéw mieszkan,
4) sporzadzania list niezbednych dla obliczania optat za uzytkowanie lokali,
5) gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w indywidualnych aktach
cztonkéw Spoétdzielni,
6) wywieszania list lokatorow.

. Spétdzielnia jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe swoich

pracownikow w zakresie okreslonym przepisami Kodeksu Pracy, poprzez gromadzenie i
przetwarzanie akt osobowych pracownikéw Spoétdzielni




§6
Dostep do zbioru danych osobowych oraz do ich przetwarzania moga mie¢ wylacznie
pracownicy, ktérzy uzyskali pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad Spétdzielni.

§7

1. Dane osobowe cztonkow Spoétdzielni 1 jej pracownikéw sa przechowywane w

wydzielonych i zabezpieczonych pomieszczeniach.
2. Do pomieszczen, o ktorych mowa w ustepie 1, moga mie¢ dostgp jedynie pracownicy
Spoétdzielni.
Pomieszczenia, w ktorych przechowywane i przetwarzane sg dane osobowe sa zamykane
na czas nieobecnosci w nich 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.
4. Zabezpieczeniu podlegajq takze dane dotyczace kontrahentow Spotdzielni.
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II. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH I ICH PRZETWARZANIA W
SYSTEMIE INFORMARYCZNYM

§8
Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad, stuzacych
do przetwarzania danych, moga by¢ zatrudnieni wylacznie pracownicy posiadajacy
upowaznienie.

| §9
Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych obowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ administratora gdy:
1) stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,
2) stan urzadzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy, sposéb
dzialania programu lub jakosci komunikacji w sieci telekomunikacyjnej moga
wskazywaé na naruszenie zabezpieczen tych danych.

§ 10
System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwala¢ na
udostepnienie tych danych na pismie w formie powszechnie zrozumialej.

§ 11
Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych, zasilane
energia elektryczng powinny by¢ zabezpieczone przed utrata tych danych spowodowang
awarig zasilania lub zaktéceniami w sieci zasilajace;.

§12

Administrator obowiazany jest zabezpieczy¢: wydruki, kopie zapasowe, tak, aby
uniemozliwi¢ dostep do nich osobom nieuprawnionym lub przed ich uszkodzeniem lub
zniszczeniem zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1
Administracji z dnia 29 kwietnia w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i
systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. nr 100 poz. 1024
z2014r. ze zm.).
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§13
1. Kopie awaryjne nie powinny by¢ przechowywane w tych samych pomieszczeniach, w
ktorych przechowywane sa zbiory danych osobowych eksploatowane na biezaco.
2. Kopie awaryjne nalezy:
1) okresowo sprawdza¢ pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w
przypadku awarii systemu
2) bezzwlocznie usuwaé po ustaniu ich uzytecznosei.

III. OCHRONA TAJEMNICY SLUZBOWEJ 1 INFORMACJI PRAWNIE
CHRONIONEJ W SPOLDZIELNI.

§ 14

1. Informacje o dziatalnosci prowadzonej przez Spétdzielnig, a w szczegdlnosei dotyczace:
prowadzonych inwestycji, planéw inwestycyjnych, dziatalnosci gospodarczej — stanowia
tajemnicg stuzbowa.

2. Tajemnica stuzbowa w tym handlowa w Spétdzielni objete sa rowniez informacje bedace
w posiadaniu Spétdzielni i dotyczace jej kontrahentdw, w szczegélnosci: informacje o
adresach prywatnych osob reprezentujacych kontrahenta, stosowane przez niego
technologie, jego sytuacja finansowa, osiggane obroty przedsigbiorstwa, informacje o
ofertach i kontrahentach handlowych i inne.

IV. UDOSTEPNIANIE DANYCH OSOBOWYCH I INFORMACJI
STANOWIACYCH TAJEMNICE SELUZBOWA W SPOLDZIELNI.

§ 15

1. Zarzad Spotdzielni udostepni dane osobowe cztonka Spétdzielni Walnemu Zgromadzeniu
Czlonkow, Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w sprawie danego cztonka toczy
sie postepowanie wewnatrzspoldzielcze w trybie okreslonym postanowieniami statutu
Spotdzielni.

2. Dane osobowe cztonka Spdétdzielni sq udostgpnione organom samorzadowym Spotdzielni

rozpatrujacym jego sprawg¢ w postgpowaniu wewnatrzspoldzielezym tylko w zakresie

mogacym mie¢ znaczenie dla danej sprawy.

Zarzad Spoétdzielni jest zobowigzany udostepnié Rad21e Nadzorczej wszelkie sprawozdania

i dokumenty dotyczace dziatalnosci statutowej Spoétdzielni. Prawo wgladu w dokumenty

przystuguje Radzie Nadzorczej jako organowi kolegialnemu.

4. Indywidualni cztonkowie organéw samorzadowych moga korzysta¢ z tego prawa, jezeli
zostali do tego upowaznieni uchwalg organu powierzajacego im przeprowadzenie badan
okreslonej dziedziny dziatalnosci Spotdzielni, ktorych wyniki moga by¢ przedstawione do
oceny organu.

5. Dokumenty udostgpniane organom samorzadowym nie mogg by¢ wynoszone poza siedzibe
Spoétdzielni w zadnej postaci tj. oryginatow, kserokopii czy odpisdéw.

6. Zarzad Spoldzielni jest zobowigzany do poinformowania czlonkéw organdéw
samorzadowych Spoldzielni rozpatrujacym sprawe cztonka Spotdzielni w postepowaniu
wewnatrzspotdzielczym o przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych.
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§ 16
Udostegpnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spoétdzielni¢ osobom fizycznym
lub instytucjom publicznym moze nastapi¢ w trybie art. 31 §1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r o ochronie danych osobowych w przypadkach okreslonych w ustawie.
Tryb okreslony w ust. 1, administrator danych uruchamia na pisemnie umotywowany
wniosek.
Spotdzielnia moze odmdwi¢ udostgpnienie danych osobowych swoich cztonkéw i
pracownikdw w przypadkach okreslonych ustawa o ochronie danych osobowych.
Umieszczenie nazwiska czlonka Spoétdzielni na liscie lokatoréw jest mozliwe po
wyrazeniu pisemnej zgody przez cztonka Spoétdzielni.

§17

. Osoba, ktérej dane przetwarzane sg przez Spétdzielnig, ma prawo:

1) do informacji o :
- sposobie przetwarzania danych osobowych,
- tresci danych,
- sposobie udostgpnienia danych osobowych oraz odbiorcach danych.
2) zadania uzupetnienia, uaktualnienia i.sprostowania danych osobowych.
Informacji o ktérych mowa w ust. 1 Zarzad Spoldzielni jest zobowigzany udzieli¢ w
terminie 30 dni od otrzymania wniosku.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§18

Udostegpnienie cztonkom Spotdzielni danych objetych ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie
danych osobowych, danych i dokumentow stanowiacych tajemnice stuzbowg Spoétdzielni a
takze innych danych chronionych prawem, zgodnie z zasadami uj¢tymi w regulaminie
,udostepniania dokumentéw cztonkom Spétdzielni Mieszkaniowej w Ciechanowcu.”

§ 19
Niniejszy regulamin obowigzuje: cztonkow organow samorzadowych tj. Rady Nadzorczej
1 Zarzadu Spoétdzielni oraz pracownikow Spoétdzielni.
Regulamin zostal zatwierdzony Uchwalq Rady Nadzorczej nr 11/2015 z dnia
28.10.2015r. i wechodzi w zycie z dniem podjgcia.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej




Uchwatla nr11/2015
Rady Nadzorczej Spétdzielni Mieszkaniowej w Ciechanowcu z dnia 28
pazdziernika 2015r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu ochrony danych
osobowych i informacji stanowiacych tajemnice prawnie chronione w
Spotdzielni Mieszkaniowe;.

Rada Nadzorcza Spoétdzielni Mieszkaniowej w Ciechanowcu na podstawie § 5
pkt 12 Regulaminu Rady Nadzorczej uchwala co nastgpuje:

§ 1
Zatwierdza si¢ Regulamin ochrony danych osobowych i informacji
stanowigcych tajemnice prawnie chronione w Spétdzielni Mieszkaniowe;.

§2
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Sekretarz Rady Nadzorczej 4 Przewodniczacy Rady Nadzorczej
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