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Regulamin ochrony danych osobowych
w Miedzyzaktadowej Gérniczej Spotdzielni Mieszkaniowej,, ERSPEKTYWA”
w Rudzie Slaskiej
zatwierdzony UchwatRady Nadzorczej nr 69/2012 z dnia 29.10.2012r

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Ochrona danych osobowych w spétdzielni mieszkanjawa na celu zapewnienie demu
cztonkowi spétdzielni, wigcicielowi lokalu, najemcy i jej pracownikowi ochrpnjego

prywatndgci.

Regulamin niniejszy oké&ta zasady i tryb przetwarzania danych osobowyegltadych
w posiadaniu spoétdzielni, a tak okr&la obowhzki administratora danych osobowych oraz
prawa o0so6b, ktérych dane spétdzielnia przetwarza.

§2

Przez ayte w treci regulaminu sformutowania nalerozumie:

1.

2.

dane osobowe- kazda informacja dotyega osoby fizycznej pozwalgia na okréenie
tozsamdci tej osoby;

zbiér danych - kazdy posiadajcy struktue zestaw danych osobowych dgsty wediug
okreslonych kryteridow, w ktdrym daneasprzetwarzane, w szczegoOkoit w kartotekach,
skorowidzach, kggach, wykazach, rejestrach, systemach informatyadzitp.;

przetwarzanie danych- wszelkie operacje wykonywane na danych osoboviych zbiorach,
w szczegolnéci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opraceaie, zmienianie,
udostpnianie i usuwanie danych osobowych;

usuwaniedanych -zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyjikaktora nie pozwala
na ustalenie tsamdci osoby, ktdrej dane dotygz

administrator danych osobowych- podmiot zajmujcy sk przetwarzaniem danych osobowych.
Administratorem danych osobowych cztonkéw spétagjelvtascicieli lokali, najemcéw i jej
pracownikow jest spotdzielnia mieszkaniowa, a wijdeniu Zarad spotdzielni;

system informatyczny - system przetwarzania informacji wraz ze gginymi z nim ludmi
oraz zasobami technicznymi i finansowymi, ktérytdosza i rozprowadza informacje;
administrator systeméw informatycznych— pracownik Sekcji Informatyki.

§3

Celem zabezpieczenia zbiorow danych osobowych katerspotdzielni, wiacicieli lokalu,
najemcoéw i jej pracownikOw oraz ich przetwarzamist juniemgliwienie dostpu do zbioru
danych osobom nieuprawnionymadd zbierania ich przez osebnieuprawnion oraz
zabezpieczenie danych przed ich uszkodzeniem.



1.

§4

Spotdzielnia mieszkaniowa jako administrator dangsobowych przetwarza dane osobowe
swoich cztonkéw, wigcicieli lokali i najemcow dla realizacji celow stadwych w zakresie:
- prowadzenia rejestru cztonkéw
- prowadzenia ewidencji oséb zamieszkalych w budyink&torych wigcicielem lub
wspotwigcicielem jest Spoétdzielnia oraz, ktérymi Spotdzialmaradza
- sporadzania wymiaréw optat czynszowych i innych niedioych dla dokonywania olzien
za wytkowanie lokali,
- gromadzenia danych osobowych zawartych w indywitgedl aktach najemcow
i wiascicieli lokali,

- wywieszania list lokatorow i umieszczania nazwiskygnstalacji domofonowe;.

Spotdzielnia mieszkaniowa jako administrator dangsobowych przetwarza dane osobowe
swoich pracownikow w zakresie oklenym przepisami Kodeksu Pracy, poprzez gromadzenie
i przetwarzanie akt osobowych pracownikéw spétatiel

§5

Doskp do zbioru danych osobowych oraz do ich przetwaazanog mie¢ wytacznie osoby,
ktore uzyskaty pisemne upowdenie wydane przez Zaya spotdzielni.

Pracownik, ktéry ma upowaienie do dogpu danych osobowych i ich przetwarzania powinien
by¢ zapoznany z przepisami dotycgmi ochrony danych osobowych.

Pracownik spotdzielni, ktéry ma dept do zbioru danych osobowych i ich przetwarzania,
zobowhzany jest do zlzenia gwiadczenia o zachowaniu ich w tajemnidybowiazek ten
istnieje réwnie po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu damsgbowych.

Upowanienie, o ktérym mowa w ugtie 2, oraz éwiadczenie pracownika 0 zachowaniu
danych osobowych czlionkéw spoétdzielni, wdiieli lokali, najemcoéw i pracownikéw
spétdzielni dodcza s¢ do akt osobowych pracownika.

. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W SYSTE MACH

INFORMATYCZNYCH

§6

Przy obstudze systemOw informatycznych moby¢ zatrudnieni wydcznie pracownicy
posiadajcy upowanienie Zaradu spétdzielni.

Pracownicy ci odpowiedzialniasza przeciwdziatanie dagiowi os6b niepowotanych do
systemu, w ktérym przetwarzang dgane osobowe oraz za podejmowanie odpowiedniciadzi
w przypadkach wykrycia narusze systemie zabezpieaze



§7

1. Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danyosobowych w systemie
informatycznym administrator systemow informatyazmyprzydziela odibny identyfikator
i hasto.

2. Hasto przydzielone pracownikowi zatrudnionemu prmaszetwarzaniu danych osobowych
pracownik powinien zachowawv tajemnicy, take po uptywie jego wanaosci.

3. Bezparedni dostp do systemu informatycznego zawiacggo dane osobowe t® nasipic
wytacznie po podaniu identyfikatora i hasta.

4., Administrator systemoéw informatycznych osobie, &téutracita uprawnienia degtu do
systemu informatycznego zawiegeggo dane osobowe, natychmiast uniaiahasto.

§8

1. Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danychbosg/ch w systemie informatycznym
obowigzany jest niezwtocznie powiadofnZarzd i administratora systeméw informatycznych
gdy:

- stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu infyonaego,

- stan uradzer, zawarté¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody prag@gséb
dziatania programu lub jakoi komunikacji w sieci telekomunikacyjnej mpgskazywé na
naruszenie zabezpiedzch danych.

2. Administrator systeméw informatycznych po stwiemizenaruszenia systemu informatycznego

ma obowizek:

- zabezpieczy slady pozwalajce na okrélenie przyczyn naruszenia systemu
informatycznego,

- przeanalizowai okresli¢ skutki naruszenia systemu informatycznego,

- okredli¢ czynniki, ktére spowodowaty naruszenie systemarmatycznego,

- dokon& niezkzdnych korekt w systemie informatycznym poleggich na zabezpieczeniu
systemu przed ponownym jego naruszeniem,

- powiadomé Zarad spotdzielni o jego przyczynach i skutkach oradjggch dziataniach
korygujacych system.

§9

1. Pomieszczenia, w ktérycha sprzetwarzane dane osobowe, mud®¢ zamykane na czas
nieobecnéci w nich osob zatrudnionych przy przetwarzaniuydénosobowych w taki sposéb
aby uniemaliwi ¢ dostp do nich os6b nieuprawnionych.

2. W pomieszczeniach, w ktérych przebywajsoby postronne, monitory komputeréw powinny
by¢ ustawione w taki sposébeby uniemaliwi ¢ im wglad w dane osobowe.

§10
Serwery shdace do przetwarzania danych osobowych, zasilanegianelektryczma, powinny by

zabezpieczone przed uttalych danych spowodowarawarh zasilania lub zaktGceniami w sieci
zasilapce).



§11

Administrator systemoéw informatycznych przeprowadzadpowiada za archiwizagjdanych
i zabezpieczenie zarchiwizowanych zbioréw przedegbesn oséb trzecich.

§12

1. Zarzmd spotdzielni mee udostpnic dane osobowe czionkéw spoétdzielni, vdimieli lokali,
najemcéw i pracownikow spétdzielni organogdswym i $cigania rozpatracym jego spraw
w postpowaniu gdowym tylko w zakresie magym mi& znaczenie dla danej sprawy.

2. Udostpnienie danych osobowych przetwarzanych przez gt osobom fizycznym lub
instytucjom publicznym mige nasipi¢ jedynie na pisemnie umotywowany wniosek, chyba
,Z€ przepis szczegolny stanowi inaczej.

3. Whniosek, o ktébrym mowa w ugiie 2, mae dotyczy jedynie konkretnej osoby w konkretnej
sytuacji i by zgodny z wzorem opublikowanym jako @@#nik do Rozporazenia Ministra
Spraw Wewatrznych i Administracji z dnia 3 czerwca 1998 r.sprawie okrélenia wzoréw
wnioskéw o udosipnienie danych osobowych, zgloszenia zbioru dardehrejestracji oraz
imiennego upowienia i legitymacji stabowej inspektora Biura Generalnego Inspektora
Ochrony Danych osobowych (Dz. U. nr 80 poz.522).

4. Umieszczenie nazwiska czlonkéw spotdzielni, dotaieli lokali, najemcéw na dcie lokatorow
lub przy instalacji domofonowej jest miwve po wyraeniu pisemnej zgody przez w/w osoby.

§13
Osoba, ktorej dane przetwarzaneszez spotdzielri ma prawo:

1. do informacji o:

— sposobie przetwarzania danych osobowyadttzfre przetwarzanie danych, metody
informatyczne, w tym sieci komputerowej),

— tresci danych,
— sposobie udogpnienia danych osobowych oraz odbiorcach lub kategdbiorcéw
danych,
2. dozadania uzupetnienia, uaktualnienia i sprostowaniaydla osobowych.

§14

Niniejszy Regulamin wchodzi wycie z dniem 01.11.2012.



