REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ , VICTORIA”
' w Krakowie

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Ochrona danych osobowych w Spéidzielni Mieszkaniowej ,Victoria” ma na celu zapewnienie
kazdemu czionkowi Spéldzielni, wiascicielowi lokalu, najemcy i mieszkaricowi, ochrone jego
prywatnosci. Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przetwarzania danych osobowych
bedgcych w posiadaniu Spoldzieini, a takze okredla obowigzki Administratora Danych
Osobowych oraz prawa oso6b, kidrych dane Spéidzieinia przetwarza.

Regulamin Ochrony Danych Osobowych, opracowanc w oparciu o:

1.

]

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/A\WE
Ustawa o spokizielniach mieszkaniowych z dnia 15 grudnia 2000, z pézn. zmianami.
Ustawe o wiasnosci lokali z dnia 24 czerwca 1994 r. z p6zn. zmianami.

§2

Przez uzyte w tresci regulaminu sformufowania nalezy rozumie¢:

1.

dane osobowe - kazda informacja dotyczgca osoby fizyczne] pozwalajgca na
okreélenie tozsamosci tej osoby w tym: imie i nazwisko, numer identyfikacyjny np.
PESEL, dane o [okalizacji, identyfikator internetowy, jeden bagdz kilka szczegdinych
czynnikow identyfikujacych tozsamosé lub cechy szczeg6ine itp.;

zbior danych - uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedhlug
okreslonych kryteridw, w kiérym dane sg przetwarzane, w szczegdlnosci: w kartotekach,
skorowidzach, ksiggach, wykazach, rejestrach, systemach informatycznych itp.;

Administrator Danych Qsobowych (ADO) - podmiot zajmujacy sie przetwarzaniem
danych osobowych, osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka iub inny
podmiot, ktéry samodzielnie lub wspélnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania
danych osobowych; Administratorem danych osobowych czionkéw Spoldzielni
Mieszkaniowej ,VICTORIA”, wiascicieli lokali, najemcdw i mieszkancow jest Spotdzielnia, a
w jel imieniu Zarzad ;

podmiot przetwarzajacy - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny
podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w imieniu administratora; '

przetwarzanie danych - wszelkie operacie wykonywane na danych csobowych i ich
zbiorach, w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany w szczegolnosci: zbieranie,
utrwalanie, przechowywanie, porzadkowanie, opracowywanie, przegladanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie danych osobowych;
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6. usuwanie danych - zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, kiora
nie pozwala na ustalenie tozsamo$ci osoby, ktore) dane dotycza;

7. naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzgce
do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych,

8. system informatyczny - system przetwarzania informacji wraz ze zwigzanymi z nim ludzmi
oraz zasobami technicznymi i finansowymi, kiory dostarcza i rozprowadza informacie;

8. administrator systemoéw informatycznych — firma informatyczna.

§3
Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych czfonkow Spotdzielni, wiascicieli Iokali,
najemcow i mieszkancow oraz ich przetwarzania jest uniemozliwienie dostgpu do zbioru danych
osobom nieuprawnionym, badZ zbierania ich przez osobe nieuprawniong oraz zabezpieczenie
danych przed ich uszkodzeniem.

g4
1. Spoldzielnia Mieszkaniowa ,Victoria” jako administrator danych osobowych przetwarza dane

osobowe swoich cztonkéw, wiascicieli iokah i najemcow dla realizacji celéw statutowych

w zakresie: :

- prowadzenia rejestru cztonkdw Spdidzielni, wiascicieli | najemcow fokali w zasobach

Spétdzielni

- sporzadzania wymiarow optat i innych, niezbednych dla dokonywania obcigzen za
uzytkowanie lokali,

- gromadzenia danych osobowych zawarfych w indywidualnych akiach cztonkow
Spétdzielni, wiascicieli oraz najemcow lokali,

2. Spotdzielnia Mieszkaniowa ,Victoria” jako administrator danych osobowych jest uprawniona do

przetwarzania wytgcznie nastepujgcych danych osobowych swoich czionkéow:

a. dane podstawowe: '
- imie i nazwisko
- adres zamieszkania

b. dane wrazliwe:
- wysokoéé naliczen i zadluZzenia,
- ilo&¢ 0s6b zamieszkatych w lokalu,
- ilos¢ zuzycia wody i ciepta wg licznikow,
- adres elektroniczny (e-mail),
- numer telefonu stacjonarnego i komérkowego,

¢. dane szczegolnie chronione:
- nr identyfikacyjny PESEL,
- nr ksiegi wieczystej lokalu,
- nr rachunku bankowego,
- wizerunek Wiasciciela (nagrania monitoringu),

Powyzsze dane sg niezbedne do identyfikacji cztonka Spoldzielni, wlaécnmela oraz najemcy lokalu

oraz prawidtowego rozliczenia kosztow utrzymanla iokalu.



3. Spodtdzielnia Mieszkaniowa Vtctona jake administrator danych osobowych nie jest
- uprawniona do posiadania i przetwarzania nastepu;acych danych osobowych swoich czlonkow:

a. dane ujawniajace
- pochodzenie rasowe lub etniczne,
~ poglady polityczne,
- przekonania religijne iub ﬁlozof;czne _
- przynalezno$é wyznaniowa, partyjng lub zWiqzkowq

b. dane o;
- stanie zdrowia,
- kodzie genetycznym, natogach,
- zyciu seksualnym
c¢. dane dotyczace:
- skazan,
- innych natozonych kar.

§5
Spoétdzielnia Mieszkaniowa ,Victoria” jako administrator danych osobowych przetwarza dane
osobowe swoich pracownikéw w zakresie okreslonym przepisami Kodeksu Pracy, poprzez
gromadzenie i przetwarzanie akt osobowych pracownikéw Spéidzieini.

ROZDZIAL 1I
DOSTEP DO DANYCH OSOBOWYCH WLASCICIELI

§6.
WEASCICIELE LOKALI

1. Osoba, kiérej dane przetwarzane sg przez Spé{d_zielnie, ma prawo do informacji o:

a. sposobie przetwarzania danych osobowych (reczne przetwarzanie danych, metody
informatyczne, w tym sieci komputerowej),

b. tresci danych,

¢. sposobie udostepnienia danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii odbiorcow

~ danych,

d. do zgdania uzupelnienia, uaktuainienia i sprostowania danych osobowych, zadanie winno byé
sktadane w formie pisemnej).

2. Spoéldzielnia jako administrator danych osobowych ma obowigzek udzielania informagcii
osobie, kibérej dane dotyczq co najmniej o celu przetwarzania jak réwniez o tym, jak dane sa
wykorzystywane.

3. Spotdzielnia ma obowigzek niezwiocznego udzielania informacji osobie, ktdrej dane dotycza
o stanie rozliczen, stanie technicznym lokalu na podstawie wykonanych przegiaddw,
jezeli osoba ta o to wniesie osobiscie, pisemnie (w tym e-maif) lub telefonicznie, przy czym
udzielenie informacji telefonicznej, mozliwe jest wylgcznie po wezeéniejszym pisemnym
upowaznieniu Spoétdzielni do udzielania takiej informacji.

4. Kazdy cztonek Spoétdzielni, wiasciciel, wspbtwiadeiciel, posiadajacy tytut prawny do lokalu

- w Spotdzielni ma prawo wglgdu. do tych dokumentow zgromadzonych w Spoidzielni.

5. Administrator danych o¢sobowych, ma prawo zadaé okazania dokumentu tozsamosci
wnioskodawcy w celu udostgpnienia danych.

6. Administrator, spetniajac zgdanie osoby, kiérej dane dotyczg, udziela informacji o podjetych
dziataniach bez zbednej zwtoki, czyli w terminie do miesigca od ofrzymania Zgdania.



7. W przypadku skomplikowanego charakteru zadania termin ten moze ulec wydtuzeniu
o kolejne dwa miesigce lub proporcjonalnie do liczby zgdan.

W przypadku konjecznosci wydtuZzenia terminu administrator ma obowigzek poinformowad
osobg zainteresowang o tym fakcie, udzielajgc wyjasnien dotyczacych powodu jego
wydtuzenia.

9. Jezeli administrator danych osobowych nie podejmuje dziatan w zwigzku z zadaniem osoby,
ktérej .dane dotyczg, zobowigzany jest w terminic miesigca od otrzymama Zgdania
poinformowaé zainteresowanego o powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci
wniesienia skargi do organu nadzorczego i skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej przed
sgdem.

10. Wiasciciel lokalu nie moze zgdaé podania danych szczegéinie wrazliwych innych Wiascicieli
okreSlonychw §4pkt. 2bi2c.

§7

OSOBY TRZECIE
1. Dostep do zbioru danych osobowych Wiascicieli lokali oraz do ich przetwarzania mogg mieé osoby
trzecie, ktére uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad Spotdzielni.
Takimi asobami moga by¢:
a. petne dane o ktdrych mowaw §4 pkt. 2a, bic:
- zarzgdca budynku f administrator budynku i jego pracownicy w celu prawidiowej
obstugi budynku i rozliczen poszczegoélnych Wiascicieli,
- adwokat, radca prawny w celu windykacji haleznosci wobec Spoldzielni,
b. dane podstawowe o ktdrych mowa w § 4 pkt. a oraz numer telefonu:
- obstuga techniczna budynku fj. pogotowie techniczne, firma wykonujaca przeglady oraz
inni wykonawcy posiadajgcy szczegdlne upowaznienie do dosiepu danych osobowych.

2. Pracownik, ktéry ma upowaznienie do dostepu danych oscbowych i ich przetwarzania
powinien by zapoznany z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz niniejszym
regulaminem.

3. Pracownik, ktéry ma dostep do zbioru danych osobowych i ich przetwarzania, zobowigzany
jest do ztozenia oswiadczenia o zachowaniu ich w tajemnicy. Obowigzek ten istnieje rowniez
po ustaniu zafrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych.

4. Upowaznienie, o ktérym mowa w ustepie 2 oraz o$wiadczenie pracownika o zachowaniu
danych osobowych czionkéw Spoétdzielni, wiascicieli lokali, najemcow i pracownikow Spotdzielni
dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

5. Zarzgd Spéidzielni moze udostepnié¢ dane osobowe cztonkdw Spdtdzielni, wiascicieli lokali,
najemcow i pracownikéw Spdidzielni arganom sgdowym i $cigania, rozpatrujgcym jego
sprawe w postepowaniu sgdowym, tylko w zakresie moggcym mieé znaczenie dla danej
sprawy.

6. Udostepnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spoidzielnig osobom fizyeznym lub
instytucjom publicznyrh moze nastgpié jedynie na pisemnie umotywowany wniosek chyba,
ze przepis szczegdiny stanowi inaczej.

7. Whniosek, o ktérym mowa w ustepie 6, moze dotyczyé jedynie konkretnej osoby, w konkretnej
sytuacji i byé zgodny ze wzorem opublikowanym jako zatgcznik do Rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 3 czerwca 1898 r. w sprawie okreslenia wzoréw
wnioskow o udostgpnienie danych osobowych, zgtoszenia zbioru danych do rejestracji oraz
imiennego upowaznienia { legitymacji stuzbowej inspektora Biura Generalnego !nspektora

Ochrony Danych osobowych (Dz. U. nr 80 poz. 522).



§8 -

PODAWANIE DANYCH DO PUBLICZNE.J WIADOMOSCI
1. Spotdzielni Mieszkaniowa ,Victoria” jako administrator danych osobowych pedaje do publicznej
wiadomosci wylgcznie na zebraniach czlonkow Spotdzielni liste czionkéw Spotdzielni
zawierajgca;
a. imig i nazwisko ¢czionka Spoldzielni,
b. adres lokalu.
2. Zabrania si¢ podawania do publicznej wiadomosci na zebraniach czionkéw Spotdzielni listy
diuznikéw ze wskazaniem numeru mieszkania i kwoty zadiuzenia.
3. Zabrania sie podawania do publicznej wiadomosci, na klatkach schodowych, domofonach:
a. listy czionkéw Spétdzielni, najemcow oraz wlascicieli lokali ze wskazaniem nazwiska i numeru
mieszkania,
b. listy diuznikéw ze wskazaniem numeru mieszkania i kwoty zadluzenia,
c. wizerunku czionkéw Spoldzielni, wtascicieli, najemcéw lokali oraz os6b trzecich.

ROZDZIAL Il
PRZECHOWYWANIE DANYCH OSOBOWYCH

§9

1. Pomieszczenia, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe, muszg byé zamykane na czas
nieobecnosci w nich -oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych, w taki
sposob, aby uniemoziiwic¢ dostep do nich oséb nieuprawnionych.

2. W pomieszczeniach, w ktérych przebywajg osoby postronne, monitory komputerow powinny
by¢ ustawione w taki sposob, zeby uniemozliwi¢ im wglad w dane osobowe.

ROZDZIAL IV

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH
W SYSTEMACGH INFORMATYCZNYCH

§10
1. Przy obstudze systemow informatycznych mogg byé zatrudnieni wylacznie pracownicy
posiadajgcy upowaznienie Zarzgdu Spotdzielni.
2. Pracownicy ci odpowiedzialni sg za przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych do
systemu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe oraz za podejmowanie odpowiednich
dziatad w przypadkach wykrycia naruszen w systemie zabezpieczefi.

§11

1. Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym Administrator systemow informatycznych przydziela odrgbny identyfikator
i hastfo.

2. Hasto przydzielone pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych
pracownik powinien zachowaé w tajemnicy, takze po uptywie jego waznosci.

‘3. Bezposéredni dostep do systemu informatycznego zawierajgcego dane osobowe mozZe nastgpié
wytacznie po podaniu identyfikatora i hasta. o

4. Administrator systeméw informatycznych natychmiast uniewaznia hasto, osobie ktora
utracita uprawnienia dostepu do systemu informatycznego zawierajacego dane osobowe,.



1.

2.

§12

Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie informaty cznym

obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ Zarzad i administratora systemow informatycznych

ady: _ .

- stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,

- stan urzadzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy, sposab
dziafania programu lub jakosci komunikacji w sieci telekomunikacyjnej moga wskazywaé
na naruszenie zabezpieczen tych danych.

Administrator ~ systeméw  informatycznych po  stwierdzeniu  naruszenia  systemu

informatycznego ma obowigzek:

- zabezpieczy¢ $lady pozwalajgce na okreSlenie przyczyn naruszenia systemu informatycznego,
przeanalizowag i okresli¢ skutki naruszenia systemu informatycznego,

- okresdlié czynniki, ktore spowodowaty naruszenie systemu informatycznego, -
- dokona¢ niezbednych korekt w systemie informatycznym polegajacych na zabezpieczeniu
systemu przed ponownym jego naruszeniem,
- powiadomic¢ Zarzad o jego przyczynach i skutkach oraz podjetych dziataniach korygujgcych
system. '

§13

Serwery stuzgce do przetwarzania danych oscbhowych, zasilane energig elekiryczna, powinny byé
zabezpieczone przed ufratg tych danych spowodowana awarig zasilania lub zaktdceniami w sieci
zasilajges].

§14

Administrator systemoéw informatycznych przeprowadza i ocdpowiada za archiwizacje danych
i zabezpieczenie zarchiwizowanych zbioréw przed dostepem oséb trzecich.

ROZDZIAL V

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W SYSTEMIE MONITORINGU

§15
Instalacja monitoringu stanowi podniesienie poziomu bezpieczenstwa osob oraz mienia
znajdujgcego sie na terenie wspolnoty mieszkaniowej.
Do obowiazkéw Spdétdzieini Mieszkaniowej ,Victoria” jako administratora danych nalezy:
a. poinformowanie o fakcie stosowania monitoringu w sposéb widoczny i nie budzgcy
- watpliwosci, Ze poruszajac sig po danym obszarze, wizerunek danej osoby moze zostac
utrwalony, ' ' : '
b. odpowiednie zabezpieczenie nagran z monitoringu,
¢ udostepnianie zapisdw tylko osobom upowaznionym,
d. przechowywanie danych nie diuzej niz jest to konieczne do osiggnigcia celu przetwarzania
(nie diuzej jednak niz 7 dni).
Dostep do nagran z monitoringu nastepuje po nadaniu upowaznienia przez administratora
danych -osobowych Spofdzielni, a jezeli monitoring prowadzi dla dane] nieruchomosci
zewnetrzna firma, powstanie koniecznos¢ podpisania umowy powierzenia.
Osobami uprawnionymi do uzyskania zapiséw monitoringu, na.pisemny wniosek, maja.
wylgcznie stuzby zwigzane z szeroko rozumianym bezpieczenstwem lub porzadkiem
publicznym jak: Policja, Straz Miejska, Centralne Biuro Antykorupcyjne.



ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§16

Niniejszy Regulamin zostat uchwalony przez Zarzgd S.M. VICTORIA" Uchwalg
..QQ.I...,J.]..O..../2O18 w dniu &Q.M@vj .......... 8 "{‘ i wehodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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UCHWALA NR ..sg.‘?./....fQ.lzms
ZARZADU SPOLDZIELNI MIESZK ANIOWE.Y »VICTORIA”
W KOWIE

z dnia .....S .. Q/}p QQQPg

dotyczy: zatwierdzenia i wprowadzenia do stesowania Regulaminu Qchrony Danych

Osobowyeh S.M.,.V ictoria”

Zarzad Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Victoria® w oparciu o Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony danych
oséb fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanej dalej RODO
postanawia co nastgpuje:

§1
Zatwierdza 1 wprowadza do stosowania ,,Regulamin Ochrony Danych Osobowych S.M.
,» Victoria™.

§2

Wykonanie niniejszej uchwaly powierza sie Kierownikowi Spétdzielni.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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