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W SPÓŁDZIELNI

REGULAMIN
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

MIESZKANIOWEJ,,PRZEDWIOSNIEOO W NAŁĘCZOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. ochrona danych osobowych w Spółdzielni Mieszkaniowej ,,PrzedwioŚnie" w Nałęczowie

ma na celu zapewnienie każdemu członkowi Społdzielni, osobie posiadającej tYtuł PrawnY

do lokalu w budynku wchodzącym w skład nieruchomości będącej w zarządzie SPołdzielni,

mieszkańcowi i pracownikowi Społdzielni ochronę ich prywatności.

2. ochrona informacji stanowiąrych tajemnicę służbowąw Społdzielni ma na celu ich

zabezpteczenie przeó nieuprawniory* ujawnianiem, która może spowodować szkodę dla

pru*ńi" chronionych interesów Spółdzielni innych osób w tym jednostek organizacYjnYch

- podmiotów gospodarczych.
3. Regulamin ninie;szy określa zasady i tryb przetwarzantadanych osobowYch i sPosobtr

zabełpieczenia zbiórów danyclr osobowych będących w posiadaniu SPołdzielni, atakże

okreśfa obowiązki administratora danych osobowych, których dane SpołdzięInta

przetwarza.
ł. Regulamin okłeśla równiez zakres ochrony informacji stanowiących tajemnicę

słuzbówą w tym handlową Spółdzielni, do której dostęp mają pracownicy i członkowie

organów 
"samórządowych 

Spółdzi elni, w związku z czy nno ści ami słuzbo wYmi lub

pełnioną funkcją.
§2

Podstawę prawną niniejszego regulaminu stanowią przepisy:

a) ustawy z dniaŻg.oa.§gl r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 133, poz. 883),

bj ustawy z dnia 1,6.04.1993 r, o zwalczaniu nieuczciwej konkurerrcji (Dz. U. nr 47 Poz.2I1,
z póżnl,ejszymi zmianami) - art. 1 1,

c) ustawy zdnia06,06.I997r, kodeks karny - aft.266,
dj ustawy z dniaz3.04.1964 r. kodeks cywilny (Dz. U , nr 16 poz. 93 z póżniejszymi

zrniarrami) - art.24 § 1, 2, 3

e) ustawy z dnia26,06.I914 r, kodeks pracy (ednolity tękst Dz. U. nr 27 poz. 94 z 1998 r.

zpóżniejszymi zmianami) - w odniesieniu do pracowników Spółdzielni,

d) ustawy zdnia 16.09.1982r,- Prawo spółdzielcze (tekst jednolity Dz.U, nr 188, poz. 1848

z 2003 r., z późnt€lszymi zmianami),
e) ustawy z'dnia 1-5 .I-2 .2000 r. o społdzięlniach mieszkaniowych (test j ednol ity Dz. U. nr 1 1 9

poz, 111,6 z 2003 r., z poźnt€lszymi zmianami).
f) rorporrądzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia29.04.Ż004 r

§3

Przęzuzyte w treści regulaminu sformułowanie na\eży rozumieć:

1. SpółdŻielnia _ Społdzielnia Mieszkaniowa ,,Przedwiośnie" w Nałęczowie,
2, danę osobowe - każdainformacja dotycząca osoby ftzycznej, pozwalająca na

określenie tozsamości tej osoby,
3. zbior danych -każdy posiadający strukturę zestaw danych osobowych dostęPnYch wg

określonyclrkryteriów, w ktorym dane sąprzetwarzane,w szczegoltroŚci: w kartotekach,

skorowidzach, księgach, wykazach, rejestrach, systemach informatycznych itp.,

4. przetwatzanie dinych - wszystkie operacje wykonywane na danych osobowYch i ich

zbiorach, w szczególności: ńieranie,utrwalanie, przechowywanie, opracowYwanie,

zmienianie, udostępnianie i usuwanie danych osobowych,
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5. usuwanie danych - znlszczenie danych osobowych lub ich modyfikac a, która nie
pozwala na ustalenie tozsamości osoby, której dane dotyczą
6. adrninistrator danych osobowych - podmiot zajmujący się przetw arzaniemdanych
osobowYch. Administratorem danych osobowych członków Spółdzielni, osób
PosiadającYclr tytuły plawne do lokali w budynkaclr wchodzących w skład rrięruchomości
będącYch w zarządzie Spółdzielni i pracownikow jest Społdzielnia Mieszkatriowa, a w jej
imieniu Zarząd Spółdzielni,
7. adrnirristratol bezpieczetistwa irrformacji - osoba odpowiedzialna zabezpieczeństwo
danYch osobowYch w systemie informatycznym) Wznaczonaprzez administratora danych
osobowyclr,
B. sYstern inforrnatyczny - system ptzetwarzania inforrna cji wtaz ze zwia?anymi z nim
ludzmi oraz zasobami technicznymi i finansowymi, który dostarcza i rozlrowadza
inlormacje.
9, tajemnica słuzbowa - infornracje dotyczące działalności inwestycyjnej, prowadzonej
działalnoŚci gospodarczej i inrrej, stanowiące tajemnicę przedsiębio.ri*u Spółdzielni oraz
informacje o kontraktach Spółdzielniw związkuzczynnościami służborł,ymi, albo
wYkonYwaniem prac zleconych równiez społecznych, której ujawnienie mogłoby narazic
na szkodę intęres Spółdzielrri lub prawnie clrroniony interes innych osób, albo jednostek
or ganizacy.j nych - gospodar czy ch.

§4

Celem zabezpieczenia zbiorów danych osobowych członków Spółdzielni, osób posiadających
tYtułY Plawne do lokali w budynkach wchodzącyclr w skład nieruchomosci będących
w zarządzie SPołdzielni, pracowtlików i kontraherrtów Spółdzielni , atakże rui"rpr""renia ich
Ptzetwarzania, jest uniemożliwienie dostępu do zbioru danych osobom nieuprawni onym,bądź
zbięranla ich Przez osobę nieuprawnionąoraz zabezpieczenia danych przed lch uszkodzeniem
Iub zniszczeniem.

§5

1. SPÓłdzielnia jako adrninistrator danych osobowych przetwatza dane osobowe swoiclr
członkóą osób posiadających tluły prawne do lokali w btrdynkach wchodzących w skład
nieruchomoŚci będących w zarządzie Spółdzielni i mieszkańców dla realtzacjt
celów statutowych w zakresie:
a) prowadzenia rejestru członkóą
b) Prowadzenia rejestrtr lokali, dla których zostały założone księgi wieczyste z
adnotacją o ustanowionych lripotekach,
c) gromadzenia i przetw arzania danych osobowych zaw arty chw indywidlralnych
aktach członków Spółdzielni oraz aktach osób posiadających tytuły prawne aó 1ot<ati
w budYnkach wclrodzącyclr w skład nieruchomości będący chw zariądzie Spółdzielni,
d) wywieszania list lokatorów i umieszczania nazwisk przy instalacji
domofonowej.
2. SPołdzielnia jako administrator danych osobowych przetwarzadane osobowe swoich
Pracowników w zakresie określorrym przepisarni Kodeksu Pracy, poprzezgromadzenie
i przetwarzanie akt osobowych pracowników Spółdzielni.

§6

1 . DostęP do zbioru danych osobowych oraz \ch przetwarzania mogą mieć wyłącznie
PracownicY,ktorzy uzyskali pisemne upoważnienie wydane przezZarząd Spółdzielni.
Ż. Zarząd SPołdzielni prowadzi ewidencję osób zatrtrdnionyóh prry prritr,ńzaniu
danych osobowych oraz wydanych upoważnień.
3. Ewidencja, o której mowa w ust. 2, powinna zawięrac:
a) inrię i nazwisko pracownika,



b) stanowisko,
cj ,akres, w jakim pracownik zostŃdopuszczony do przetwarzaniadanych osobowych,

d) datę wydania upowaznienia,
.j ia.ntyntator, w przypadku przetwarzania danych osobowych w systemie

informatycznym.
4. Pracownik, ktory uzyskał upowaznienie dostępu do zbioru clarrych osobowych i ich

ptzetwarzania, powinión być Źupornuny zprzepisami dotyczącymi ochrony danych

osobowych.
5. Pracownik Spółdzielni, który uzyskał dostęp do zbioru danych osobowych i ich

przetwarzania, zobowiązany jest do złożęntaoświadczenia o zachowaniu ich w tajemnicy,

bbowiązek ten istnieje iowniez po ustaniu zatrudnieni aprzy przetwarzaniu danYch

osobowych.
6. UpowaZnienie, o którym mowa w ust. I orazoświadczenie pracownika o zachowaniu

w tajemnicy danych osotowych członków Spółdzielni, osób posiadających tytuły prawne

ao tómti wbud}nkach wchodzących w skład nieruchomości będącychw zarządzie

Społdzielni i pracowników SpółdŻielni, dołączone jest do akt osobowych pracownika,

Z. tndywid,ruiny zakres czynności pracownika dopuszczonego do przetwarzania danych

osobo"wych powinien określać jego obowiązki wynikające zczynności zwięanych
zprzetńarzaniem danych osob"owych orazza6ęs. w jakim pracownik został upowazniony

do przetwar zania ty ch danych.
§7

1, Dane osobowe człoŃów Spółdzielni, osób posiadających tytuły prawne do lokali

w budynkach wchodzących w skład nieruchomości będącychw zarządzie Społdzielni

i pracówników Spółdzielni sąprzechowywane w wvdli9lonych t zabezpieczonych

p l mie szczeni ach, okreś l onych uchwałą Zar ządu S p ółdzi elni.

ż. Dopomieszczeń, o ktorych mowa w ust. 1, mogą mieć dostęp jedynie pracownicy

s p ołdzi elni po s i adaj ący up oważni e nie zar ządu s p ołdzie lni.

3. Pomiesz Ćzenia,* tiO.y.t przechowywane i przetwarzane są dane osobowe, są

zamykane na czasnieobetnoŚci w nich osób zatrudnionych przy ptzetwarzanlu danych

osobowych.
4. zabezpieczeniupodlegajątakże dane dotyczące kontrahentów spółdzielni. sposob

zab ezpteczeni a okre ś1 a Zar ząd S półdzielni.

II. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§8
I.Przy obsłudze systemu informatycZnego orazurządzeń wchodzących w jego skład

służących do przetwarzaniadanycli, mogąbyć zatrudnieni wyłącznie pracownicy

po siadaj ący upowaznienia wydane przez Zar ząd S połdzielni,

Ź. z"rrĘiŚpoiari"trri wyznacza,,administratora bezpieczeństwa informacji"

o dpowiedzial ne go za b Ózpieczeństwo danych o s obowych gromadzo nych

i przechowywanych w systemie informatycznym,
3. Administrator bezpieózehstwa informacji odpowiedzialny jestzaprzeciwdziałanie

dostępowi osob niepówołanych do systemu, w którym ptzetwarzane są dane osobowe

oraz podejmowanie odpowiódnich d-zińańw przypadkach wykrycia naruszęń w sYstemie

zabezpieczeh,
§9

1. Pracownikowi Spółdzielni zatrudnionemu przy przetwarzanlu danych osobowych

w systemie informatyc znym administrat or bezpieczeństwa informacji przYdziela odrębnY

identyfikator i hasło.

4r*



2. IdentYfikator Powinien być wpisany do ewidencji pracowników zatrudnionych przy
przetw arzaniu danych o sobowych.
3, UstalorrY identYfikator pracownika nie podlega zmianięw oklesie jego zatrudnienia, a
Po wYkreŚleniu użlkownika z systemu informatycznego nie może uye\rzyazielony
innemu pracownikowi.
4. Hasło przydzielone pracowtlikowi podle ga zmianie co sześć miesięcy.
5. Hasło Powinno zawierac minimum 10 znakóą w tym litery duze i małe oraz znaki
specjalne.
6, H asło Pr zY dzielone praco wn ikowi zatrudni onemu przy pr zetw atzaniu danych
osobowYch Pracownik powinien użytkowaó w tajemnicy,iakzepo upłyrłie jógo wazności.
7. BezPoŚredni dostęP do systemu informatycznego zawierającego aane ,r.obJ*" może
nastąpić wyłącznte po podaniu identyfikatora i hasła.
8. IdentYfikator osobY, ktora utraciła uprawnienia dostępu do systemu informaty cznego
zawierującego dane osobowe, należy natychmiast wyrejestro wać z systenu i unieważnić
jej hasło.

§10

1. pracownik zatrudniony ptzy przetwarzaniu danych osobowych w syste mie
inforrrratYc Znym obowiązany j est niezwłocznie powiadomić administrato ra
bezpteczeństwa informacj i, gdy :

a) stwierdzi traruszeni e bezpieczeństwa systemu informatyc znęgo,
b) starr urządzeń, zawartośc zbioru danych osobowyclr, ujawnione metod,r pracy,
sPosób działaniaprogramu lub jakości Lomurrikacji * ,i""l telekomunikac}jnej mogą
wskazywać na narus zen ie zab ezpieczeń ty ch danyih 

"

2. Administrator bezpieczeństwa informacji po stwierdzeniu naruszenia s,rstemu
informatycznęgo ma obowiązek :

a) zabezpieczyc ślady pozwalające na określ enle ptzyczyn naruszenia systemu informaty cznego,
b) przeanalizowac i określić skrrtki naruszenia,yit.*u informatyc znego,
c) okreŚliĆ czYnniki, które spowodowały naruszenie systemu informatlc zlęgo,
d) dokonać niezbędnych korekt w systemie informatyc znym
po legaj ący m na zabezpieczeniu systemu przed,ponownym j ego naruszeni :m,
e) Powiadomic Zarząd SPółdzielni o naruszeniu systemu infoimaty cznęgc, jego przyczynach
i sktrtkach oraz podjętych działaniach korygujących system.

§ 11

Administrator bezpieczeństwa informacji prowadzi rejestr pracowników - uzytkowników
systemll informatyc znęgo, zawier ą ący :

1. imię i rrazwisko pracownika,
2. stanowisko,
3, zakres, w jakim Pracownik został dopuszczony do przetwatzaniadanycil osobowych
w systemie informatyc znym,
4. datę wydania upowaznienia,
5. datę tttraty upowaznienia,
6. indywidualny identyfikator pracownika.

§12

System informatyczny powinien zapewniać odnotowanie:
1. daty wprowadzenia i rnodyfikacji danych osobowych,
2 " identyfikatora uzytkownika systemu wprowadzaj ącego dane,
3, irrformację, komu, kiedy i w jakim zakiesie aan" iostały udostępnione,
4, żądania zapr ze stani a pr zetw ar zani a danych po j e go uwi gl ędni eniu,



§ 13

1. System informatyczny służący do przetwarzaniadanych osobowych musi Pozwa|ac
na udostępnienie tych danych na piśmie w formie powszechnie zrozumiałej,

ż.Danepizedstawione w formie pisemnej powinny zawięrac informacje określone w § 12,

§14

I. Zarząd Społdzielni w drodze uchwały określi pomieszczenia lub ich częŚci, tworząc

obszar, w którym przetwarzane są dane osobowe w systemie informatycznym.

2.przebywanie osób nieuprawnionych oraz dostęp do danych osobowych wewnątrz

obszaru określonego * u"h*ule Zarządu Społdzielni jest mozliwe jedynie w obecnoŚci

osoby zatrudnion"j prry przetwarzaniu tych danych izazgodąZarządu SPołdzielni"

3. Pomieszczenia,w ktorych sąprzetwarzane dane osobowe, musząbyó zamykane na

czas nieobecności w nich osób zatrudnionych przy przetwarzantu danych osobowYch

w taki sposób, aby uniemo żIiwtó dostęp do nich osób nieuprawnionych.
4. W pomie szczentach, w których przebywająosoby postronne, monitory komputerów
powinny byó ustawione w taki sposób , żeby uniemozliwió im wgląd w dane osobowe.

§ 15

|Jrządzeniai systemy informatyczne służące do przetwarzaria danych osobowYch, zasilane

energiąelektrycznąpowinny byc zabezpieczone przed utratątych danych spowodowaną

awariązasilania lub zakłóceniami w sieci zasilającej.

§16

Adrninistrat or bezpieczeństwa informacji obowiązany jest zabezpieczYÓ noŚnik informacji,

wydruki, kopie ,uŚtęp"r"tak, aby uniemozliwió dostęp do nich osobom nieuprawnionyrn lub

pi zed i ch usŻko dr.ń- lub zniszczeni em, z g odni e z przepisami Ro zporządzen i a M ini stra

Śp.u* Wewnętrznych i Administracji z dnta3 częrwca 1998r. w sprawie okreŚlenia

podrtu*o*ych waruŃow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaĆ

urządzeniai systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowYch (Dz. U, nr

80 poz. 521).
§17

1. Kopie awaryjne nie powinny być przechowywane w tych samych pomieszczeniach,

w ktoiych przechowywane są zbiory danych osobowych eksploatowane na bteżąco,

2. Kopie awaryjne należy:
a) okresowo tj.leden tazw tygodniu sprawdzić pod kątern ich dalszej przydatnoŚci do

odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

b) bezzwłocznie usunąó po ustaniu tch użyteczności.

III. OCHRONA TAJEMNI CY SŁU ŻBOWEJ

§ 18

1. Informacj e o dziŃalności prowadzonej przęz SpółdzielniQ, & w szczegÓlnoŚci

dotyczące: prowadzonych inwestycji, planow inwestycyjnych, działalności gosPodarczej -
stanowią taj emnicę słuzbową.
z. Tajemnióąsłuzbowąw tym handlowąw Spółdzielni objęte sąrówniez informacje

bęclące w posiadaniu Społdzielni i dotyczące jej kontrahentów, w szczegÓlnoŚci:

informacje o adresach prywatnych osób reprezentujących kontrahenta, stosowanę prZęZ

d/,*



niego technologie, j.go sytuacja finansowa, osiągane obroty przedsiębiorstwa, informacje
o ofertach i kontrahentach handlovvych i irrne.
3. Pracownicy i członkowie organów samorządowych Spółdzielni zobou,iązarri są do
złożęnia pisemnego oświadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych
i inforrriacji stanowiących tajemnicę słlrzbową w tym handlową.

IV. UDOSTĘPNIANIE DANYCH OSOBOWYCH
I INFORMACJI STANOWIĄCYCH TAJEMNICĘ SŁUZBOWĄ

§19

1. Zarząd Spółdzielni udostępni danę osobowe członka Spółdzielni Radz:e Nadzorczej
.iedynie w przypadku, gdy w sprawie danego członkatoczy się postępowanie
wewnątrzspołdzielcze w trybie określonym postanowieniami statutu Spółdzielni.
Ż.Danę osobowe człon|<a Spółdzielni sąudostępnione Radzie Nadzorczej Spółdzielni
rozPatrującynr jego spfawę w postępowaniu wewnątrzspołdzielczym tylko w zakresie
mogącym mtęó znaczenie dla danej sprawy.
3. Zarząd SPółdzielni jest zobowlązany udostępnić Radzie Nadzorczę.j wszelkie
sPrawozdania i księgi oraz dokumenty dotyczące działalności statutowej Spółdzielni.
Prawo wglądu we wszystkie dokumenty, księgi i sprawozdaniaprzysługuje Radzie
Nadzorczej jako organowi kolegialnenru.
4. Irrdywidualni członkowie Rady Nadzorczej mogąkorzystać ztego pra\va, jeżelizostali
do tego upowaznieni uchwałą organu powierzającego im przeprowadzęniebadań
okreŚlonej dziedziny działalności Spółdzielni, których wyniki mogą być przedstawiane do
oceny organu.
5, Dokr.rmęntY udostępnione organom samorządowym nie mogąbyć wynrlszonępoza
siedzibę Spółdzielni w zadnej postaci tj. oryginałów, kserok opli czy odpis ów.
6. w przypadku podjęcia przez Radę Nadzorcząuchwały o zleceniu badaria
dokumentóą sporządzania ekspeftyzy lub opinii uprawnionym specjalist,lm - biegłym,
dokumenty wskazane przęz Radę Nadzoraząprzygotowrrj e (sporządza kopie) i pańiuje
up o wazni o ny pt zęz Zar ząd prac owni k Spółdzi el ni.
7 . Zarząd Spółdzielni jest zobowlęany do poinformowania członków organów
samorządowych Społdzielni rozpatrujących sprawę członka Spółdzielni w postępowaniu
wewnątrzsp ołdztelczym o przepisaclr dotyczących prawnej ochrony danych osobowych,
a takżę inforrnacji stanowiących tajemnicę służbową w tym handlową oraz tajemnicę
przedsiębiorstwa kontrahentow Spółdzielni.

§20

1, Udostępnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spółdzielnię c sobom
flzYcznym lub irrstytucjom publicznyln moze nastąpić jedynie na pisemnie umotywowany
wniosek, chyba że przepis szczegołowy stanowi inaczej.
2. wniosek, o którym mowa w ust. l możejedynie d,otyczyó konkretnej o;oby w
konkretnej sytuacji i powinien byc zgodny z wnioskiem opublikowanym jako zŃącznik
do Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administrac.ji z dnia3 czerwca l998
r. w sPrawie okreŚlenia wniosków o udostępnienie danych osobowy ch, zg::oszenia zbioru
danych do rejestracj i oraz imiennego upowaznienia i legitymacji słuzbowej Inspektora
Biura Generalnego, Inspektora Danych osobowych -Dz,tJ. Nr 80 poz, 5ż2.
3. SPÓłdzielnia moze odmówić udostępnienia danych osobowych swoich członków, osób
Posiadających tytuł prawny do lokalu w budynku wchodzącym w skład ni:ruchomości
będącej w zarządzie Społdzielrri i pracowników w przypadkach określorry;h ustawą o
ocht,onie darryclr osobowych - art" 30.
4. Unrięszczęnie nazwiska członka Spółdzielni lub osoby posiadającej tytuł prawny do
lokalu w budYnku wchodzącym w skład nieruchomości będącej w zaiządzi" Społd"i"lrri



na liście lokatorow lub przy instalacji domofonowej jest mozliwe po wyrazeniu pisemnej

zgody przez członka Spółdzielni lub osobę posiadającą tytuł prawny do lokalu w budYnku

wclrodzącym w skład nieruchomości będącej w zaruądzie Społdzielni

§21

1. osoba, ktorej dane przetwarzane sąprzez Społdzielnię ma plawo do informacji o:

a) sposobie ptzetwarzania danych osobowych (ręczne przetwarzanie darrych, nretodY

informatyc znej, w tym sieci komputerowe),treści danych,
b) sposobie udostępnienia danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii odbiorców danYch.

2. Informacji, o ktorych mowa w ust. I,Zarząd Społdzielni jest zobowiązany udzieliĆ

w terminie 30 dni od daty ottzymania wniosku.

V. PRZEPISY KONCOWE

§ż2

1. Niniejszy Regulamin obowiązuje: członków organów samorządowych, tj. Rady

Nadzorczej , Zarządu Społdzielni oraz pracowników Społdzielni.
2 . Inte gt alną częś ó Re gul aminu st ano wi wzór o ś wi a dczenl, a czŁonka o rg anu

samoriądowego o zachowaniu tajemnicy danych osobowych, tajemnicy słuzbowej

i innych danych prawnie chronionych.
3. Regulamin został uchwalony uchwałą Zarządu Społdzielni 617ll0l201,3 z dnia

21, pńdziernika}O1,3 r i wchodzi w zycie z dniem uchwalenia tj.od dnia ŻI.10.2013r.

4, Z dniem20.I0.2}I3r traci moc Regulamin ochrony danych osobowych w Społdzielni

Mieszkaniowej ,,Przedwiośnie" w Nałęczowie obowiązujący od dnia 31.01.2001 r,
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