REGULAMIN

ochrony danych osobowych
okreslajacy polityke bezpieczenstwa

Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,Geofizyka”
w Toruniu



Podstawa prawna:

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity —
Dz. U. z2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.);

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. 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);

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998r. Nr 21
poz. 94 z p6zn. zm.);

- Statut Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Geofizyka” w Toruniu zarejestrowany w Krajowym
Rejestrze Sadowym Rejestrze Przedsigbiorcéw postanowieniem Sadu Rejonowego
w Toruniu VII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego z dnia 28.07.2008r.
sygn. akt TO.VII Ns- Rej. KRS/003821/08/088.

|. Postanowienia ogdlne.

§1

Niniejszy regulamin okresla:

1) zasady i tryb przetwarzania danych osobowych bedacych w posiadaniu
Spotdzielni;

2) obowigzki administratora danych osobowych oraz prawa osob, ktorych dane
spoldzielnia przetwarza;

3) zasady polityki bezpieczenstwa przed niepowotanym dostepem do:
a) systemu informatycznego oraz informacji udostgpnianych z jego

wykorzystaniem,

b) informacji zgromadzonych, przetwarzanych w formie tradycyjnej;

4) ochronie podlegaja wszystkie zasoby systemu informatycznego jak
I nieinformatycznego;

5)ochrona danych osobowych w spétdzielni mieszkaniowej ma na celu
zapewnienie kazdemu czlonkowi spotdzielni 1 jej pracownikowi ochrony jego

prywatnosci.

§2

Przez uzyte w tre$ci regulaminu sformutowania nalezy rozumiec:

1) dane osobowe- kazda informacja dotyczaca osoby fizycznej, pozwalajgca na
okreslenie tozsamosci tej osoby;

2) zbior danych- kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych osobowych
dostepny wedtug okreslonych kryteriéw, w ktorym dane sg przetwarzane,
w szczegllnosci: w kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach,
rejestrach, systemach informacyjnych itp.;

3) przetwarzanie danych- wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych
I ich zbiorach, w szczegdlnosci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie danych osobowych,
a zwlaszcza te ktore wykonuje si¢ w systemie informatycznym;



4) usuwanie danych- zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja,
ktora nie pozwala na ustalenie tozsamos$ci osoby, ktérej dane dotycza;

5) administrator danych osobowych- podmiot zajmujacy si¢ przetwarzaniem
danych osobowych. Administratorem danych osobowych czlonkéw
spotdzielni 1 jej pracownikow jest spotdzielnia mieszkaniowa, a w jej imieniu
zarzad spotdzielni;

6) system informatyczny- system przetwarzania informacji wraz ze zwigzanymi
z nim ludZzmi oraz zasobami technicznymi i finansowymi, ktory dostarcza
I rozprowadza informacje;

7) zabezpieczenie danych w systemie informatycznym- rozumie si¢ przez to
wdrazanie 1 cksploatacje  stosowanych  $rodkéw  technicznych
1 organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych przed ich nieuprawnionym
przetwarzaniem.

§3

1. Celem zabezpieczenia zbiorow danych osobowych cztonkow spotdzielni
1 jej pracownikéw oraz ich przetwarzania jest uniemozliwienie dostepu do
zbioru danych osobom nieuprawnionym badz zabierania ich przez osobe¢
nieuprawniong oraz zabezpieczenie danych przed ich uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2. Dla zabezpieczenia systemow przed obecnoscig wiruséw komputerowych
stosuje si¢ program antywirusowy.

§4
Spoéldzielnia mieszkaniowa 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 zatozone ksiggi wieczyste
z adnotacja o ustanowionych hipotekach;
3) sporzadzenia list niezbednych dla obliczenia optat za uzytkowanie lokali;
4)gromadzenia i przetwarzania  danych  osobowych  zawartych
w indywidualnych aktach cztonkow spéidzielni;
5)umieszczania nazwisk przy instalacji domofonowej, 2z zastrzezeniem
§ 15 ust. 7.
Spotdzielnia mieszkaniowa jako administrator danych osobowych przetwarza
dane osobowe swoich pracownikow w zakresie okreslonym przepisami Kodeksu
pracy, poprzez gromadzenie 1 przetwarzanie akt osobowych pracownikow
spotdzielni.

§5
1. Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania moga miec
wylacznie osoby, ktore uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez zarzad
spoldzielni stanowigce zatgcznik nr 1.



2. Pracownik, ktory ma upowaznienie do dostepu do danych osobowych i ich
przetwarzania, powinien by¢ zapoznany z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych — zalgcznik nr 2.

3. Pracownik spotdzielni, ktéry ma dostep do zbioru danych osobowych 1 ich
przetwarzania, zobowigzany jest do ztozenia o§wiadczenia o zachowaniu ich
w tajemnicy. Obowigzek ten istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia przy
przetwarzaniu danych osobowych.

4. Upowaznienie, o ktorym mowa w ustepie 2, oraz o§wiadczenie pracownika
o zachowaniu danych osobowych cztonkéw spoétdzielni i1 jej pracownikow,
dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§6
Dane osobowe cztonkow spotdzielni 1 jej pracownikOw sg przechowywane
1 przetwarzane w sposob odpowiednio zabezpieczony.

1. Ochrona danych osobowych przetwarzanych w systemie
informatycznym

§7
Administrator danych osobowych wyznacza administratora systemu
informatycznego stuzacego do przetwarzania danych osobowych na podstawie

upowaznienia stanowigcego zatacznik nr 3.

§8

1. Do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jej sktad,
ktore stuzy do przetwarzania danych, moga by¢ zatrudnieni wylgcznie
pracownicy posiadajacy imienne upowaznienie zarzadu spotdzielni.

2. Pracownicy wymienieni w ust. 1 odpowiedzialni sg za przeciwdziatanie
dostgpowi o0sO6b niepowolanych do systemu, w ktorym dane osobowe sg
przetwarzane oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadkach
wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

§9

1. Wiaczenie 1 wylaczenie systemu dokonuje administrator systemow
informatycznych.

2. Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych
w systemie informatycznym administrator przydziela odrgbny identyfikator
1 hasto.

3. Hasto przydzielone pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych
osobowych pracownik ma obowigzek utrzymywa¢ w tajemnicy, takze po
uplywie jego waznosci.

4. Bezposredni dostgp do systemu informatycznego zawierajacego dane
osobowe moze nastgpi¢ wytacznie po podaniu identyfikatora i hasta.



5. Identyfikator osoby, ktora utracita uprawnienia dostepu do systemu
informatycznego  zawierajagce dane osobowe, nalezy natychmiast
wyrejestrowac z tego systemu a hasto uniewaznic.

§ 10
1. Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym ma obowigzek niezwlocznie powiadomié zarzad

I administratora sieci, gdy:

1) stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego;

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

2. Administrator  informacji  po  stwierdzeniu  naruszenia  systemu
informatycznego ma obowigzek:

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

2) przeanalizowac i okre$li¢ skutki naruszenia systemu informatycznego;

3) okreslic  czynniki,  ktore = spowodowaly = naruszenie  systemu
informatycznego;

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

5) powiadomi¢ zarzad spotdzielni o jego przyczynach i skutkach oraz
podjetych dziataniach korygujacych system.

§ 11
System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych — musi
pozwala¢ na udostgpnienie tych danych na pismie w formie powszechnie
zrozumiatej.

§12

1. Obszar przetwarzania stanowi siedziba Spotdzielni, ktora po zakonczeniu
urzedowania ochroniona jest systemem sygnalizacji wltamania. Pomieszczenia
tworzgce obszar przetwarzania zamykane sg na zamki patentowe.

2. Pomieszczenia, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe, muszg by¢
zamykane na czas nieobecnosci w nich oso6b zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych w taki sposéb, aby uniemozliwi¢ dostep do
nich oso6b nieupowaznionych.

3. W pomieszczeniach, w ktorych przebywaja osoby postronne, monitory
komputerow powinny by¢ ustawione w taki sposéb, zeby uniemozliwi¢ im
wglad w dane osobowe.



§13

. Urzadzenia 1 systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych, zasilane energia elektryczng, powinny by¢ zabezpieczone przed
utratg tych danych spowodowang awarig zasilania lub zakloceniami sieci
zasilajace;.

. Administrator systeméw informatycznych przeprowadza i1 odpowiada za
archiwizacj¢ danych 1 zabezpieczenie zarchiwizowanych zbioréw przed
dostepem os6b trzecich.

§ 14

. Archiwizowane dane nie powinny by¢ przechowywane w tych samych

pomieszczeniach, w ktorych przechowywane sg zbiory danych osobowych

eksploatowane na biezaco.

. Dane, o ktérych mowa w ust.1 nalezy:

1) okresowo sprawdzaé¢ pod katem ich dalszej przydatnosci do odtworzenia
danych w przypadku awarii systemu;

2) bezzwlocznie usuwaé po ustaleniu ich uzytecznosci.

§ 15

. Zarzad spotdzielni moze udostgpni¢ dane osobowe cztonka spotdzielni
Zebraniu Przedstawicieli, Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy
w sprawie danego cztonka toczy si¢ postepowanie wewnatrzspotdzielcze
w trybie okreslonym postanowieniami statutu spotdzielni.

. Dane osobowe czlonka spdidzielni mogg by¢ udostepnione organom
samorzagdowym spotdzielni rozpatrujgcym jego sprawe w postepowaniu
wewnatrz spotdzielczym tylko w zakresie mogacym mie¢ znaczenie dla dane;j
sprawy.

. Zarzad spoldzielni jest zobowigzany do poinformowania cztonkdéw organow
spotdzielni rozpatrujagcych sprawe cztonka spotdzielni w postepowaniu
wewnatrzspotdzielczym o przepisach dotyczacych ochrony danych
osobowych.

. Udostepnienie danych osobowych przetwarzanych przez spotdzielni¢ osobom
fizycznym lub instytucjom publicznym moze nastgpi¢ jedynie na pisemnie
umotywowany wniosek, chyba ze przepis szczegblny stanowi inacze;j.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 4, moze dotyczy¢ jedynie osoby
w konkretnej sytuacji 1 by¢ zgodny z wzorem opublikowanym jako zatgcznik
do Regulaminu.

. Spotdzielnia mieszkaniowa moze oméwi¢ udostepnienia danych osobowych
swoich cztonkdéw 1 pracownikow w przypadku okreslonym Ustawg o ochronie
danych osobowych.

. Umieszczenie nazwiska cztonka spotdzielni przy instalacji domofonowej jest
mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody przez cztonka spotdzielni.



§ 16
1. Osoba, ktorej dane przetwarzane sg przez spétdzielnig ma prawo:
1) do informacji o:
a) sposobie przetwarzania danych osobowych (r¢cznie przetwarzanie
danych, metody informatyczne, w tym sieci komputerowej),
b) tre$ci danych,
C) sposobie udostepniania danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii
odbiorcéw danych;
2) zadania uzupeknienia, uaktualnienia i sprostowania danych osobowych.
2. Informacji, o ktorych mowa w ust. 1 zarzad spotdzielni jest zobowigzany
udzieli¢ w terminie 30 dni od daty otrzymania wniosku.

l11. Postanowienia koncowe.

Regulamin niniejszy zostat uchwalony na podstawie § 51 ust. 1 Statutu Spotdzielni przez
Zarzad Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,Geofizyka” w dniu ................... Uchwatg nr 1//2014
Z mocg obowiazujacg od dnia 1 lutego 2014r.



