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REGULAMIN
ochrony danych osobowych w Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Ruczaj Zaborze” w Krakowie

I. PODSTAWA PRAWNA
§1

Podstawg opracowania niniejszego regulaminu jest:

1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L 2016 Nr 119, str. 1)
zwane dalej: RODO;

2) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000);

3) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1040);

4) Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982r. - Prawo spétdzielcze (t,j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1285);

5) Ustawa z dnia 15 grudnia 2000r. o spétdzielniach mieszkaniowych (t.j. Dz. U. z 2018r.
poz. 845);

6) Statut Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Ruczaj-Zaborze”.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

1. Ochrona danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Ruczaj-Zaborze” w Krakowie ma
na celu zapewnienie kazdemu czlonkowi Spéldzielni, osobie posiadajacej tytul prawny do
lokalu w budynku wchodzagcym w sktad nieruchomosci bedacej w zarzadzie Spoldzielni,
mieszkancowi, pracownikowi Spoldzielni oraz osobie wspdipracujacej ze Spéldzielnia na
podstawie umowy cywilnoprawnej ochrone ich prywatnosci.

2. Regulamin niniejszy okresla zasady i tryb przetwarzania danych osobowych bedacych
w posiadaniu Spoéldzielni, do ktérych dostgp maja pracownicy i czlonkowie organéw
samorzadowych Spoldzielni w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi lub petniong funkcja,
a takze okresla obowigzki administratora danych osobowych oraz prawa oséb, ktérych dane
Spotdzielnia przetwarza.

§3
Przez uzyte w tresci regulaminu sformulowania nalezy rozumie¢:
1. administrator danych osobowych — podmiot zajmujacy sie przetwarzaniem danych

osobowych. Administratorem danych osobowych podmiotéw wymienionych w § 2 ust. 1 jest

Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Ruczaj-Zaborze™ w Krakowie, a w jej imieniu Zarzad Spétdzielni;
2. administrator systemu informatycznego — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub firme
zewngtrzng odpowiedzialng za funkcjonowanie systemu informatycznego Spoétdzielni
Mieszkaniowej ,,Ruczaj-Zaborze” w Krakowie;
dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej, przy czym za osob¢ mozliwa do zidentyfikowania uwaza sig
osobg, ktorej tozsamos¢ mozna okresli¢ bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci przez
powolanie si¢ na numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych czynnikéw
okreslajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub
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spoteczne;

mieszkaniec — osoba zamieszkujaca w lokalu znajdujgcym sie w zasobach Spoétdzielni.

odbiorca danych — kazdy komu udostepnia sie dane osobowe z wylgczeniem:

1) osoby, ktérej dane dotycza,

2) osoby upowaznionej do przetwarzania danych,

3) podmiotu przetwarzajgcego dane w drodze umowy zawartej na pismie,

4) organow panstwowych lub organéw samorzadu terytorialnego, ktérym dane sg
udostepniane w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem;

przetwarzanie danych — jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych i ich

zbiorach, takie jak: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,

udostepnianie 1 usuwanie danych osobowych, a takze te wykonywane w systemach

informatycznych;

Spoéldzielnia — Spéldzielnia Mieszkaniowa ,,Ruczaj-Zaborze” w Krakowie;

system informatyczny — zesp&t wspolpracujacych ze sobg urzadzen, programow i procedur

przetwarzania informacji 1 narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania

danych;

usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, ktéra nie

pozwala na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza;

zabezpieczenie danych w systemie informatycznym — wdrozenie i eksploatacja stosownych

srodkéw technicznych 1 organizacyjnych, zapewniajacych ochrone danych przed ich

nieuprawnionym przetwarzaniem;

zbiér danych — kazdy posiadajacy strukturg zestaw danych o charakterze osobowym, dostepny

wedlug okreslonych kryteridw, niezaleznie czy zestaw ten jest rozproszony czy podzielony

funkcjonalnie, w ktérym dane sa przetwarzane, w szczegdlnosci: w kartotekach, skorowidzach,

ksiegach, wykazach, rejestrach, systemach informatycznych itp.;

PRZETWARZANIE 1 OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§ 4

Spotdzielnia, jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe 0s6b

wymienionych w § 2 ust.1 dla realizacji celéw statutowych. W zakresie tym Spoétdzielnia:

1) prowadzi rejestr cztonkow,

2) prowadzi rejestr lokali, dla ktérych zalozono ksiegi wieczyste z adnotacjg o ustanowionych
hipotekach,

3) gromadzi dane niezbgdne do obliczenia optat za uzywanie lokali,

4) gromadzi dane mieszkancow w indywidualnych aktach,

5) prowadzi indywidualne rozliczenia pomigdzy uzytkownikami lokali a Spoétdzielnia,

6) gromadzi dane os6b wspdlpracujacych ze Spéldzielnia na mocy uméw cywilnoprawnych
niezbedne do prawidtowego wykonywania tych umow,

7) prowadzi rejestr osob, ktorym wydano identyfikatory do korzystania z miejsc
parkingowych,

8) prowadzi rejestr oséb uprawnionych do otwierania bramy przy ul. Lipinskiego oraz
szlabanow przy ul. Mitkowskiego 4 i ul. Lipinskiego 6 w celu przejazdu,

9) prowadzi rejestr oséb uprawnionych do otwierania szlabanu przy ul. Suchej 1A.

Spoldzielnia, jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe swoich

pracownikéw w zakresie okreslonym przepisami Kodeksu pracy, poprzez gromadzenie

1 przetwarzanie akt osobowych pracownikéw Spéldzielni.
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Zabrania si¢ gromadzenia i przetwarzania danych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub

etniczne, przekonania religijne lub filozoficzne, przynalezno$¢ wyznaniows, partyjna lub

zwigzkowa, jak réwniez danych o stanie zdrowia, kodzie genetycznym, natogach lub zyciu

seksualnym. Dane dotyczace skazan, orzeczen o ukaraniu i mandatach karnych, a takze inne

orzeczenia wydane w postepowaniu administracyjnym lub sgdowym moga by¢ przetwarzane

w celu realizacji praw i obowiazkéw Spétdzielni wynikajgcych z tych orzeczen.

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzane zapewnié, aby dane

osobowe byly:

1) wykorzystane zgodnie z prawem,

2) zbierane dla celow okreslonych w § 4 ust.1,

3) aktualne, a ich tre$¢ zgodna ze stanem faktycznym,

4) wykorzystane nie dhuzej, niz wymaga tego realizacja celu, dla ktérego zostaly
zgromadzone.

§5

Dane osobowe 0s6b wymienionych w § 2 ust. 1 sa przechowywane i przetwarzane w sposob
odpowiednio zabezpieczony.

Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych oséb wymienionych w § 2 ust.1 oraz ich
przetwarzania jest uniemozliwienie dostepu do zbioru danych osobom lub podmiotom
nieuprawnionym badz zbierania ich przez osobg nieuprawniong oraz zabezpieczenie danych
przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§6

Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania mogg mie¢ wylgcznie osoby, ktdre
uzyskaty pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad Spotdzielni.

Pracownik, ktdéry ma upowaznienie do dostepu do danych osobowych i ich przetwarzania, ma

obowigzek:

1) zapozna¢ si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i zlozyé¢ o$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z obowigzujgcymi przepisami,

2) zlozy¢ oswiadczenie o zachowaniu danych osobowych w tajemnicy. Obowigzek ten
istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych.

3) zachowal szczeg6lng staranno$¢ w trakcie wykonywania operacji przetwarzania danych
osobowych w celu ochrony intereséw o0séb, ktorych te dane dotycza,

4) informowania przelozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach skutkujacych
obnizeniem poziomu ochrony danych osobowych.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ustgpie 1 oraz oswiadczenie pracownika, o ktérym mowa

w ustgpie 2 punkt 2 o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych dolgcza sie do akt

osobowych pracownika.

§7

Pomieszczenia, w ktérych sa przetwarzane dane osobowe, muszg by¢ zamykane na czas
nieobecnosci w nich 0séb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w taki sposéb,
aby uniemozliwi¢ dostep do nich osobom nieuprawnionym.

W pomieszczeniach, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe osoby trzecie mogg przebywaé
tylko w obecnosci 0sdb uprawnionych.

Zbgdne dokumenty papierowe zawierajace dane osobowe nalezy niszczy¢ w niszczarce.
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Dokumenty zawierajgce dane osobowe winny by¢ przechowywane w zamknigtych
pomieszczeniach, szafach lub w szufladach. Dostep do kluczy powinny mie¢ tylko osoby
uprawnione do przetwarzania danych osobowych.

§ 8

System informatyczny shuzgcy do przetwarzania danych osobowych musi pozwala¢ na

udostepnienie tych danych na pismie w formie powszechnie zrozumiale;j.

W pomieszczeniach, w ktdrych przebywajg osoby postronne, monitory komputeréw powinny

by¢ ustawione w taki sposob, zeby uniemozliwi¢ im wglad w dane osobowe.

Urzadzenia i1 systemy informatyczne shuzace do przetwarzania danych osobowych, zasilane

energig elektryczna, powinny by¢ zabezpieczone przed utrata tych danych spowodowana

awarig zasilania lub zakloceniami sieci zasilajace;.

Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych w systemie informatycznym zawiera

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym Spoéldzielni Mieszkaniowej ,.Ruczaj-

Zaborze” w Krakowie oraz Polityka bezpieczenstwa opracowana przez Zarzad Spoldzielni.

Instrukcja zawiera w szczegolnoscei:

1) Procedury nadawania i zmiany uprawnien do przetwarzania danych,

2) Zasady postugiwania si¢ hastami,

3) Procedury rozpoczecia, zawieszenia i1 zakonczenia pracy w systemie,

4) Procedury tworzenia kopii zapasowych,

5) Sposob, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nos$nikéw informacji
zawierajgcych dane osobowe oraz wydrukow,

6) Sposob zabezpieczenia systemu informatycznego przed wirusami i szkodliwym
oprogramowaniem,

7) Procedury wykonywania przegladéw i1 konserwacji systemu,

8) Procedury potaczenia do sieci Internet,

9) Zastosowanie srodkow bezpieczenstwa.

UDOSTEPNIANIE DANYCH OSOBOWYCH

§9
Administrator danych osobowych udostepnia dane osobowe czlonka spoldzielni Walnemu
Zgromadzeniu, Radzie Nadzorczej Spotdzielni jedynie w przypadku, gdy w sprawie danego
czlonka toczy si¢ postgpowanie wewngtrzspotdzielcze w trybie okreslonym postanowieniami
Statutu Spélidzielni 1 tylko w zakresie mogacym mie¢ znaczenie dla danej sprawy.
Dane osobowe czlonka spéldzielni moga by¢ udostgpnione Radzie Nadzorczej Spotdzielni
w zwigzku ze sprawowaniem funkcji kontrolnych na podstawie ustawy prawo spoéldzielcze,
ustawy o spétdzielniach mieszkaniowych oraz Statutu Spétdzielni.
Administrator danych osobowych jest zobowiazany do poinformowania czlonkéw organéw
samorzadowych Spoldzielni rozpatrujgcym sprawe czlonka spoldzielni w postgpowaniu
wewnatrzspotdzielezym o przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych.
Udostepnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spéldzielni¢ osobom fizycznym lub
instytucjom publicznym moze nastgpi¢ jedynie na pisemnie umotywowany wniosek, chyba ze
przepis szczegdlny stanowi inaczej.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 4, moze dotyczy¢ jedynie konkretnej osoby w konkretnej
sytuacji i musi by¢ ztozony w formie pisemne;.
Spoldzielnia moze odmoéwi¢ udostgpnienia danych osobowych swoich cztonkow
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1 pracownikow w przypadkach okreslonych w obowigzujgcych przepisach dotyczacych
ochrony danych osobowych.

Umieszczanie nazwiska uzytkownika lokalu na liscie mieszkancow lub przy instalacji
domofonowej jest mozliwe po wyrazeniu przez niego pisemnej zgody.

§ 10

Osoba, ktorej dane przetwarzane sg przez Spoéldzielnie ma prawo do kontroli przetwarzania

danych, ktore jej dotycza a zwlaszcza prawo do:

1) uzyskania informacji czy taki zbidr istnieje: sposobie przetwarzania danych osobowych
(recznie przetwarzanie danych, metody informatyczne, w tym sieci komputerowej), tresci
danych, sposobie udostgpniania danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii
odbiorcow ktérym dane sa udostepniane;

2) zadania uzupelnienia, uaktualnienia i sprostowania danych osobowych.

Informacji, o ktorych mowa w ust.1 Zarzad Spoétdzielni, jest zobowigzany udzieli¢ w terminie

30 dni od daty otrzymania wniosku.

ARCHIWIZOWANIE DANYCH OSOBOWYCH

§ 11

Archiwizowane dane osobowe nie powinny by¢ przechowywane w tych samych
pomieszczeniach, w ktorych przechowywane sa zbiory danych osobowych eksploatowane na
biezaco.

Dane, o ktérych mowa w ust.1 nalezy okresowo sprawdza¢ pod katem ich dalszej przydatnosci
do odtworzenia oraz bezzwlocznie usuwac po ustaniu ich uzytecznosci.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejszy regulamin zostal uchwalony w dniu 26.07.2019 roku Uchwala nr 28 przez Zarzad
Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Ruczaj — Zaborze” w Krakowie.

Z dniem okreslonym w ust. 1 traci moc Regulamin ochrony danych osobowych Spétdzielni
Mieszkaniowej ,,Ruczaj — Zaborze” w Krakowie w brzmieniu przyjetym uchwalg Zarzadu
Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,Ruczaj — Zaborze” nr 113 z dnia 27.10.2017 r.
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