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w AKADEMICKIEJ SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ W OLSZTYNIE

I. PODSTAWA PRAWNA
1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.
2. Kodeks cywilny.
3. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej.
II. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Ochrona danyéh osobowych w AKADEMICKIEJ SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ ma na celu
zapewnienie ochrony prywatnosci 0sdb, ktérych dane Spotdzielnia przetwarza.

2. Regulamin niniejszy okresla zasady ochrony danych osobowych bedacych w posiadaniu
Spotdzielni, a takze okresla obowiazki administratora danych osobowych oraz prawa 0séb
ktérych dane Spéldzielnia przetwarza.

§2
1. Przez uzyte w tresci sformulowania nalezy rozumie¢:

"1) dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej,

| 2) zbiér danych — kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych dostepnych wedlug
okreslonych kryteriow, w ktorym dane sq przetwarzane w szczegdlnosci:

- w kartotekach,

- w skorowidzach,

- w ksiegach,

- w wykazach,

- w rejestrach,

- w systemach informacyjnych,

3) przetwarzanie danych — wszelkie operacje wykonywane na danych osobowyéh 1 ich
zbiorach, w szczegélno$ci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie danych osobowych,

4) usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja, ktéra nie
pozwala na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza,



5) administrator danych osobowych — podmiot zajmujacy si¢ przetwarzaniem danych
osobowych. Administratorem danych osobowych jest AKADEMICKIA SPOLDZIELNIA
MIESZKANIOWA, a W jej imieniu Zarzad Spoldzielni,

6) administrator bezpieczefistwa informacji — osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo
danych osobowych w systemie informatycznym, wyznaczona przez administratora danych
osobowych,

7) system informatyczny — to zespot wspOlpracujacych ze soba urzadzen, programéw,
procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu
- przetwarzania danych.

§3

Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych w Spéldzielni jest uniemozliwienie
dostepu do zbioru danych osobom nieuprawnionym.

§ 4

1. AKADEMICKIA SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA jako Administrator danych osobowych
przetwarza dane osobowe dla realizacji celéw statutowych m.in. w zakresie :

1) prowadzenia rejestru cztonkow,

2) prowadzenia rejestru lokali, dla ktérych zostaly zatozone ksiegi wieczyste z adnotacja o
ustanowionych hipotekach,

3) sporzadzania list niezbednych dla obliczania oplat za uzytkowanie lokali,
4) gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w indywidualnych aktach,

5) wywieszania spisu mieszkancéw domu 1 umieszczania nazwisk przy instalacii
domofonowe;j.

§5

1. Dostgp do zbioru danych osobowych oraz do ich przetwarzania moga mie¢ wylgcznie
osoby, ktore uzyskaly pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad SpStdzielni.

2. Zarzad Spoéldzielni prowadzi ewidencj¢ osdb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych.

3. Ewidencja, o kt6rej mowa w ust. 2 powinna zawieraé:

- imig i nazwisko,

- stanowisko,

- za}cfés, w jakim pracownik zostat dopuszczony do przetwarzania danych osobowych,

- datg wydania upowaznienia,

- identyfikator w przypadku przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym.



4. Pracownik, ktory uzyskat upowaznienie do dostgpu do zbioru danych osobowych i ich
przetwarzania, powinien by¢ zapoznany Zz przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych.

5. Pracewnik Spéldzielni, ktéry uzyskat dostgp do zbioru danych osobowych i ich
przetwarzania zobowiazany jest do zlozenia o§wiadczenia o zachowaniu ich w tajemnicy.
Obowiazek ten istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia przy przetwarzaniu danych

osobowych. ] ' |

6. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2 oraz o$wiadczenie pracownika o zachowaniu
danych osobowych dotaczone zostang do akt osobowych pracownika.

y ! Indywidualny zakres czynnosci pracownika dopuszczonego do przetwarzania danych
osobowych powinien okresla¢ jego obowiazki wynikajace z czynnosci zwiazanych z
przetwarzaniem danych osobowych oraz zakres, w jakim pracownik zostal upowazniony do
przetwarzania tych danych.

§ 6

1. Dane osobowe sa przechowywane i przetwarzane W Spétdzielni, w wydzielonych
pomieszczeniach okreslonych zarzadzeniem Zarzadu Spétdzielni.

2. Do pomieszczen, o ktérych mowa w ust. 1 moga mieé dostgp jedynie pracownicy
Spotdzielni posiadajacy upowaznienie Zarzadu Spoldzielni.

3. Pomieszczenia, w ktérych przechowywane i przetwarzane sg dane osobowe, sa zamykane
na czas nieobecnosci w nich 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.

III. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W SYSTEMIE
INFORMATYCZNYM

§7

1. Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzen wechodzacych w jego sklad,
stuzacych do przetwarzania danych moga by¢ zatrudnieni wylacznie pracownicy posiadajacy
upowaznienie wydane przez Zarzad Spétdzielni.

2. Zaqud Spoldzielni ~wyznacza ,administratora bezpieczefistwa  informacji”
odpowiedzialnego za bezpieczenstwo danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych w
systemie informatycznym.

3. Administrator bezpieczenstwa informacji odpowiedzialny jest za przeciwdziatanie
dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe oraz za
podejmowanie odpowiednich dziatah w przypadkach wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen.

§8



1. Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym administratora bezpieczenstwa informacji przydziela si¢ odrebny
identyfikator i hasto.

2. Identyfikator powinien by¢ wpisany do ewidencji pracownikéw zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych.

3. Ustalony identyfikator pracownika nie podlega zmianie w okresie jego zatrudnienia, a po
wykresleniu uzytkownika z systemu informatycznego nie moze byé przyd21elony innemu -
pracownikowi.

7. Bezposredni dostep do systemu informatycznego zawierajacego dane osobowe moze
nastapi¢ wylacznie po podaniu identyfikatora i hasta.

8. Identyfikator osoby, ktéra utracila uprawnienia dostepu do systemu informatycznego
zawierajacego dane osobowe, nalezy natychmiast wyrejestrowaé z systemu i uniewazni¢ jej
hasto.

§9

1. Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie informatycznym
obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ administratora bezpieczefistwa informacji gdy :

- stwierdzi naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,

- stan urzadzen, zawarto$¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy, sposéb
dzialania programu lub jako$ci komunikacji sieci moga wskazywaé na naruszenie
zabezpieczeni tych danych.

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

- zabezpieczyé slady pozwalajace na okre§lenie przyczyny naruszenia systemu
informatycznego, '

- przeanalizowa¢ i okresli¢ skutki naruszenia systemu informatycznego,
- okresli¢ czynniki, ktére spowodowaty naruszenie systemu informatycznego,

- dokona¢ niezbgdnych korekt w systemie informatycznym polegajacych na zabezpleczemu
systemu przed ponownym jego naruszeniem,

- powiadomi¢ Zarzad Spétdzielni o naruszeniu systemu informatycznego jego przyczynach i
skutkach oraz podjetych dziataniach korygujacych system.

§ 10

Administrator bezpieczenstwa prowadzi rejestr pracownikéw — uzytkownikéw systemu
informatycznego, zawierajacy:



- imie 1 nazwisko pracownika,
- stanowisko,
- zakres, w jakim pracownik zostal dopuszczony do przetwarzania danych osobowych w
systemie informatycznym,
- date wydania upowaznienia,
- date utraty upowaznienia,
- indywidualny identyfikator pracownika.
§ 11

System informatyczny powinien zapewni¢ odnotowanie:
- daty wprowadzenia i modyfikacji danych osobowych,
- identyfikatora uzytkownika systemu wprowadzajacego dane,
- informacje, komu, kiedy i w jakim zakresie dane zostaly udostgpnione,
- zadanie zaprzestania przetwarzania danych po jego uwzglednieniu.
- §12

1. System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych musi pozwala¢ na
udostepnienie tych danych na pi$mie w formie powszechnie zrozumiale;.

2. Dane przedstawione w formie pisemnej powinny zawiera¢ informacje okreslone w § 11.
§ 13

1. Zarzad Spoldzielni w drodze zarzadzenia wewnetrznego okresli pomieszczenia lub ich
czeécei, tworzac obszar, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe w systemie informatycznym.

2. Przebywanie 0s6b nieuprawnionych oraz dostgp do danych osobowych wewnatrz obszaru
okreslonego w zarzadzeniu Zarzadu Spoldzielni jest mozliwe jedynie w obecnosci osoby
zatrudnionej przy przetwarzaniu tych danych i za zgoda Zarzadu Spétdzielni.

3. Pomieszczenia, w ktorych sq przetwarzane dane osobowe, musza by¢ zamykane na czas
nieobecnosci w nich 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w taki
- sposdb, aby uniemozliwi¢ dostep do nich 0séb nieuprawnionych.

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

§ 14

1. Zarzad Spoldzielni moze udostepni¢ dane osobowe czlonka Spoldzielni Walnemu
Zgromadzeniu, Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w sprawie danego czlonka toczy
sie postepowanie wewnatrzspoldzielcze w trybie okreslonym postanowieniami Statutu
Spoéldzielni.

2. Dane 6sobowe czlonka Spétdzielni moga by¢ udostgpnione organom samorzadowym
Spoldzielni rozpatrujacym jego sprawe w postgpowaniu wewnatrzspétdzielezym tylko w
zakresie mogacym mie¢ znaczenie dla danej sprawy.



3. Zarzad Spoéldzielni jest zobowigzany do poinformowania czlonkéw organdéw
samorzadowych Spéldzielni rozpatrujacym sprawe czlonka Spoétdzielni w postgpowaniu
wewnatrzspotdzielezym o przepisach dotyczacych o ochronie danych osobowych.

4, Udostepnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spoéldzielni¢ osobom fizycznym
lub podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy prawa moze nastapi¢ za zgodg
Zarzadu Spoldzielni na pisemnie umotywowany wniosek, chyba ze przepis szczegolny
stanowi inaczej.

5. Dane osobowe udostepnia sie na pisemny, umotywowany wniosek, chyba ze przepis innej
ustawy stanowi inaczej. Wniosek powinien zawiera¢ informacje umozliwiajace wyszukanie w
zbiorze zadanych danych osobowych oraz wskazywaé ich zakres i przeznaczenie.

6. AKADEMICKIA SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA moze odmoéwié udostgpnienia danych
osobowych w przypadkach okreslonych ustawa o ochronie danych osobowych.

7. Umieszczanie nazwiska na spisie mieszkaficow domu lub instalacji domofonowej jest
mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody przez osobe, ktdrej dane dotycza.

§15

Regulamin zostal zatwierdzony na posiedzeniu Rady Nadzorczej Akademickiej Spétdzielni
Mieszkaniowej w Olsztynie w dniu 26 lutego 2010r i wchodzi w Zycie z dniem podjgcia
Uchwaty. Uchwata nr 5/2010 roku z dnia 26 lutego 2010r.
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