Regulamin
Ochrony danych osobowych i informacji stanowigcych tajemnice prawnie chronione w

S. M. ELSAM w Warszawie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Ochrona danych osobowych w S.M. Elsam ma na celu zapewnienie kazdemu cztonko-
wi Spotdzielni, mieszkancowi i jej pracownikom ochrong ich prywatnosci.

2. Ochrona informacji stanowigcych tajemnic¢ stuzbowa w Spoétdzielni ma na celu ich
zabezpieczenie przed nieuprawnionym ujawnianiem, ktore moze spowodowac szkodg dla
prawnie chronionych interesdw Spotdzielni innych oséb w tym jednostek organizacyjnych —
podmiotow gospodarczych.

3. Regulamin niniejszy okresla zasady 1 tryb przetwarzania danych osobowych i sposobu
zabezpieczenia zbioréw danych osobowych bedacych w posiadaniu Spotdzielni, a takze okre-
sla obowigzki administratora danych osobowych, ktorych dane Spéidzielnia przetwarza.

4. Regulamin okresla rowniez zakres ochrony informacji stanowigcych tajemnice stuzbo-
wa, w tym handlowg Spoéidzielni, do ktérej dostep majg pracownicy i cztonkowie organéw
Spotdzielni, w zwigzku z czynno$ciami shuzbowymi, petniong funkcja lub w zwigzku z dzia-
talnoscig spoteczng.

§2
. Podstawe prawng niniejszego regulaminu stanowig przepisy:

Ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r.
poz. 2135 ., z pozniejszymi zmianami);

Ustawy z dnia 16.04.1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity: Dz. U.
Nr 153, poz. 1503, z 2003 r. z pdzniejszymi zmianami) — (art. 11);

Ustawy z dnia 06.06.1997r. kodeks karny — (art. 266 § 1.) (Dz. U. Nr 88, poz. 533, z 1997
r. Z pézniejszymi zmianami);

Ustawy z dnia 23.04.1964r. kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16 poz. 93 z 1964r. z pdzniejszymi
zmianami) — (art. 24 § 1, 2, 3); tekst jednolity Dz. U. Z 2014 r. poz. 121;

Ustawy z dnia 26.06.1974r. kodeks pracy (jednolity tekst Dz. U. 2014 r. poz.1502. z p6z-
niejszymi zmianami) — w odniesieniu do pracownikow Spotdzielni;

Ustawy z dnia 16.09.1982r. — Prawo spoldzielcze ( tekst jednolity Dz. U. 2016 poz 22)



Ustawy z dnia 15.12.2000r. — o spétdzielniach mieszkaniowych ( tekst jednolity Dz. U.
2015 poz 201);

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkoéw technicznych i or-
ganizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych;

Dyrektywy 95/46/EC Parlamentu Europejskiego I Rady z dnia 24 paZzdziernika 1995 w
sprawie ochrony osob fizycznych w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz swobod-
nego przeptywu tych danych.

§3
Przez uzyte w tre$ci regulaminu sformulowanie nalezy rozumie¢:
Spotdzielnia — Spotdzielnia Mieszkaniowa ELSAM w Warszawie, ul. Bartycka 22/24.

dane osobowe — kazda informacje dotyczace osoby fizycznej, pozwalajaca na okreslenie
tozsamosci tej osoby,

zbidr danych — kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych dostepnych wg
okreslonych kryteriow, w ktorym dane sg przetwarzane, w szczegolnosci: w kartotekach, sko-
rowidzach, ksiggach, wykazach, rejestrach, systemach informatycznych itp.

przetwarzanie danych — wszystkie operacje wykonywane na danych osobowych i ich zbio-
rach, w szczegdlnos$ci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie 1 usuwanie danych osobowych,

usuwanie danych — zniszczenie danych osobowych lub ich modyfikacja, ktora nie pozwala
na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza,

administrator danych osobowych — podmiot zajmujacy si¢ przetwarzaniem danych osobo-
wych. Administratorem danych osobowych cztonkéw Spotdzielni 1 jej pracownikow jest
Spoétdzielnia, a w jej imieniu Zarzad Spotdzielni,

administrator bezpieczenstwa informacji — osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo da-
nych osobowych w systemie informatycznym, wyznaczona przez administratora danych oso-
bowych,

system informatyczny — system przetwarzania informacji wraz ze zwigzanymi z nim ludz-
mi oraz zasobami technicznymi i finansowymi, ktéry dostarcza i rozprowadza informacje,

tajemnica stuzbowa — informacje dotyczace dziatalnos$ci inwestycyjnej, prowadzonej dzia-
talnosci gospodarczej i innej, stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa Spotdzielni oraz infor-
macje o kontraktach Spoétdzielni w zwigzku z czynno$ciami stuzbowymi, albo wykonywa-
niem prac zleconych réwniez spotecznych, ktorej ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode inte-
res Spotdzielni lub prawnie chroniony interes innych osob, albo jednostek organizacyjnych —
podmiotéow gospodarczych.



§4

Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych cztonkow Spoétdzielni, jej pracownikow i
ich kontrahentéw, a takze zabezpieczenia ich przetwarzania, jest uniemozliwienie dostepu do
zbioru danych osobom nieuprawnionym, badz zbierania ich przez osobe¢ nieuprawniong oraz
zabezpieczenia danych przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§5

Spotdzielnia jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe swoich czton-
kow 1 mieszkancow dla realizacji celow statutowych w zakresie prowadzenia rejestru czton-
kow, prowadzenia rejestru lokali, dla ktéorych zostaly zalozone ksiggi wieczyste
z adnotacja o ustanowionych hipotekach, listy przydziatow mieszkan, sporzadzania list nie-
zbednych dla obliczania optat za uzywanie lokali, gromadzenia i przetwarzania danych oso-
bowych zawartych w indywidualnych aktach cztonkéw Spotdzielni,

§6

Dostep do zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzania moga mie¢ wytacznie pracowni-
cy, ktorzy uzyskali pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad Spoldzielni.

Zarzad Spotdzielni prowadzi ewidencj¢ osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych oso-
bowych oraz wydanych upowaznien.

§7

Dane osobowe czlonkow Spoétdzielni i jej pracownikow sg przechowywane w miejscu wy-
dzielonym i zabezpieczonym.

Do miejsca, o ktérym mowa w ust. 1, mogg mie¢ dostep jedynie pracownicy Spotdzielni po-
siadajacy upowaznienie Zarzadu Spotdzielni.

Pomieszczenia, w ktorych przechowywane 1 przetwarzane sg dane osobowe, sg zamykane na
czas nieobecnosci w nich 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.

. Zabezpieczeniu podlegaja takze dane dotyczace kontrahentéw Spotdzielni.

§8

. Zarzad Spotdzielni udostepni dane osobowe cztonka Spoéldzielni Walnemu Zgromadzeniu
Czlonkow, Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w sprawie danego cztonka toczy si¢
postepowanie wewnatrzspotdzielcze w trybie okreslonym postanowieniami statutu Spotdziel-
ni.

Dane osobowe cztonka Spoétdzielni sg udostgpnione organom Spotdzielni rozpatrujagcym jego
spraw¢ w postepowaniu wewnatrzspotdzielczym tylko w zakresie mogacym mie¢ znaczenie
dla danej sprawy.



. Zarzad Spotdzielni jest zobowigzany udostepni¢ Radzie Nadzorczej wszelkie sprawozdania 1
ksiggi oraz dokumenty dotyczace dziatalnosci statutowej Spoldzielni. Prawo wgladu we
wszystkie dokumenty, ksiggi 1 sprawozdania przyshuguje Radzie Nadzorczej jako organowi
kolegialnemu.

. Indywidualni czlonkowie organéw moga korzysta¢ z tego prawa, jezeli zostali do tego upo-
waznieni uchwatg organu powierzajacego im przeprowadzenie badan okreslonej dziedziny
dziatalnos$ci Spotdzielni, ktorych wyniki moga by¢ przedstawiane do oceny organu.

. Dokumenty udost¢pnione organom nie moga by¢ wynoszone poza siedzibe Spotdzielni w
zadnej postaci tj. oryginatow, kserokopii czy odpisow.

. W przypadku podjecia przez Rade Nadzorcza uchwaty o zleceniu badania dokumentow, spo-
rzadzania ekspertyzy lub opinii uprawnionym specjalistom — biegtym, dokumenty wskazane
przez Rade Nadzorcza przygotowuje (sporzadza kopie) i parafuje upowazniony przez Zarzad
pracownik Spoétdzielni.

. Zarzad Spotdzielni jest zobowigzany do poinformowania cztonkéw organdéw Spotdzielni roz-
patrujacych sprawe cztonka Spoldzielni w postepowaniu wewnatrzspotdzielczym o przepi-
sach dotyczacych prawnej ochrony danych osobowych, a takze informacji stanowiacych ta-
jemnice stuzbowa w tym handlowg oraz tajemnice¢ przedsigbiorstwa kontrahentow Spoétdziel-
ni.

. Zarzad prowadzi rejestr czlonkéw zawierajacy ich imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszka-
nia (w odniesieniu do czlonkéw begdacych osobami prawnymi - ich nazwe i siedzibg), wyso-
ko$¢ zadeklarowanych i wniesionych udziatoéw, wysoko§¢ wniesionych wktadow, ich rodzaj,
jezeli sa to wklady niepieni¢zne, zmiany tych danych, date przyjecia w poczet cztonkéw, date
wypowiedzenia cztonkostwa i jego ustania, a takze inne dane przewidziane w statucie. Czlo-
nek spotdzielni, jego matzonek i1 wierzyciel cztonka lub spotdzielni ma prawo przegladac re-
jestr.

§9

. Udostepnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spotdzielni¢ osobom fizycznym lub
instytucjom publicznym moze nastgpi¢ w trybie art. 31 §1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych w przypadkach okreslonych w ustawie.

. Tryb okre$lony w ust. 1, Administrator danych uruchamia na pisemnie umotywowany wnio-
sek.

Spoldzielnia moze odmoéwi¢ udostepnienia danych osobowych swoich cztonkéw 1 pracowni-
kow w przypadkach okreslonych ustawg o ochronie danych osobowych.

. Umieszczenie nazwiska czlonka Spotdzielni na liscie lokatorow lub przy instalacji domofono-
wej jest mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody przez cztonka Spotdzielni.



1.

§ 10
Osoba, ktdrej dane przetwarzane sa przez Spotdzielni¢ ma prawo do informacji o:

- sposobie przetwarzania danych osobowych (reczne przetwarzanie danych, metody in-
formatyczne, w tym sieci komputerowe),

- tresci danych,

- sposobie udostepnienia danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii odbiorcow
danych.

Informacji, o ktérych mowa w ust. 1, Zarzad Spotdzielni jest zobowigzany udzieli¢ w ter-
minie 30 dni od daty otrzymania wniosku.

§11

Niniejszy Regulamin obowigzuje: cztonkow organéw Spoéldzielni oraz upowaznionych pra-
cownikoéw Spotdzielni.

§ 12

Regulamin niniejszy zostal uchwalony przez Rad¢ Nadzorcza w dniu 2 lutego 2016 r. 1 obo-
wigzuje od dnia uchwalenia.



