Zalgcznik do uchwaly nr b&

Rady Nadzorczej PSM
z dnia’/d 06«08

REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W POMORSKIEJ SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ
W BYDGOSZCZY

§1

1. Ochrona danych osobowych w Pomorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Bydgoszczy (zwana
dalej rowniez PSM) ma na celu zapewnienie ich przetwarzania w sposob gwarantujgcy im
odpowiednie bezpieczenstwo i odpowiednig poufnos¢, w tym ochron¢ przed nieuprawnionym
dostepem do nich i do sprzgtu stuzacego ich przetwarzaniu oraz przed nieuprawnionym
korzystaniem z tych danych i z tego sprzetu.

2. Regulamin niniejszy okresla:
a. zasady ochrony danych osobowych bedacych w posiadaniu PSM;
b. obowigzki administratora danych osobowych;
c. prawa osob, ktérych dane PSM przetwarza;

3. Polityka Bezpieczenstwa oraz Instrukcja Systemu Informatycznego zatwierdzana jest przez
Zarzad Pomorskiej Spotdzielni Mieszkaniowe;j.

§2
Przez uzyte w tresci Regulaminu sformulowania nalezy rozumiec:
1. dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do

zidentyfikowania osoby fizycznej,

2. zbiér danych osobowych — kazdy posiadajacy strukture zestaw danych osobowych dostepnych
wedlug okreslonych kryteridw, w ktorym dane sg przetwarzane w szczegolnosci: w kartotekach,
skorowidzach, ksiggach, wykazach, rejestrach, w systemach informacyjnych,

3. administrator danych osobowych — podmiot zajmujacy si¢ przetwarzaniem danych
osobowych. Administratorem danych osobowych jest Pomorska Spoétdzielnia Mieszkaniowa w
Bydgoszczy, a w jej imieniu Zarzad Spétdzielni,

4. administrator bezpieczenstwa informacji — osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo danych
osobowych wyznaczona przez administratora danych osobowych,

5. przetwarzanie danych — wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych i ich zbiorach,
w szczegblnosci: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie danych osobowych,

6. zgoda osoby, ktérej dane dotyczg - oznacza dobrowolne, konkretne, swiadome i jednoznaczne
okazanie woli, ktéorym osoba, ktorej dane dotycza, w formie oswiadczenia lub wyraznego
dzialania potwierdzajacego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych,

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

8. ograniczenie przetwarzania - oznacza oznaczenie przechowywanych danych osobowych w
celu ograniczenia ich przysztego przetwarzania,

9. osoba upowazniona - osoba posiadajaca upowaznienie wydane przez administratora danych
osobowych (lub osobe¢ uprawniong przez niego) i dopuszczona jako uzytkownik do
przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym danej komoérki organizacyjnej w
zakresie wskazanym w upowaznieniu (list¢ 0sob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych posiada administrator bezpieczenstwa informacji),

10. osoba uprawniona - osoba posiadajgca upowaznienie wydane przez administratora danych
osobowych do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci,
11. podmiot przetwarzajacy - oznacza osobg fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke
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lub inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora.

§3
Celem zabezpieczenia zbioréw danych osobowych w PSM jest uniemozliwienie dostepu do zbioru
danych osobom nieuprawnionym badz zabierania ich przez osobg¢ nieuprawniong oraz
zabezpieczenie danych przed ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§4
Przetwarzanie jest zgodne z prawem wylgcznie w przypadkach, gdy — i w takim zakresie, w jakim —
spelniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

a) osoba, ktoérej dane dotycza wyrazila zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych w
jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celow;

b) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane
dotycza, lub do podjecia dzialan na zgdanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem
umowy;

c) przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze;

d) przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktorej dane dotycza,
lub innej osoby fizyczne;j;

e) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi;

f) przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora lub przez strone trzecia, z wyjgtkiem sytuacji, w ktorych
nadrzgdny charakter wobec tych interesow majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci
osoby, ktorej dane dotyczg, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegolnosci gdy
osoba, ktorej dane dotycza, jest dzieckiem.

§5
1. PSM jako administrator danych osobowych przetwarza dane osobowe dla realizacji celow
statutowych oraz obowigzujacych przepisow prawa. W szczegdlnosci dane osobowe przetwarza
sie:

a. dla zabezpieczania potrzeb mieszkaniowych i innych potrzeb jej czlonkéw oraz oséb
posiadajacych witasnos¢ lub inny tytut prawny do lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych,
garazy, miejsc postojowych bedacych w zasobach Spétdzielni;

b. w celu zapewnienia prawidtowej, zgodnej z prawem i celami Pomorskiej Spoéidzielni
Mieszkaniowe] polityki personalnej oraz biezgcej obstugi stosunkéw pracy, a takze innych
stosunkéw zatrudnienia nawigzywanych przez Spoétdzielni¢ dziatajgca jako pracodawca w
rozumieniu art. 3 kodeksu pracy lub strona innych stosunkow zatrudnienia;

c. dla realizacji innych usprawiedliwionych celéw i zadan Pomorskiej Spoétdzielni
Mieszkaniowej - z poszanowaniem praw i wolnosci oséb powierzajacych Spétdzielni swoje
dane.

2. Dane osobowe przetwarzane sa m.in. w zakresie:

prowadzenia rejestru cztonkow,

prowadzenie rejestru wiascicieli lokali, nie bedgcych czlonkami Spétdzielni,

prowadzenia rejestru lokali, dla ktorych zostaty zatozone ksiggi wieczyste,

sporzadzania list niezb¢dnych dla obliczania optat za uzytkowanie lokali,

gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w indywidualnych aktach,
wywieszania spisu mieszkancow domu i umieszczania nazwisk przy instalacji domofonowe;j,
prowadzenia spraw sgdowych.
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§6

Pomorska Spoéldzielnia Mieszkaniowa dokonuje biezgcej analizy celéw i sposobow przetwarzania



oraz ryzyka naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych z tym zwigzanego 1 wdraza
odpowiednie $rodki techniczne 1 organizacyjne, aby zapewni¢ stopien bezpieczenstwa
odpowiadajacy temu ryzyku.

§7

1. Pomorska Spoldzielnia Mieszkaniowa przetwarza dane osobowe w formie papierowej i
elektroniczne;.

. Dostep do zbioru danych osobowych oraz do ich przetwarzania mogg mieé¢ wylgcznie osoby,
ktére uzyskaly pisemne upowaznienie wydane przez Zarzad Spoétdzielni.

3. Dane osobowe sa przechowywane 1 przetwarzane w Spétdzielni, w wydzielonych

pomieszczeniach.

4. Dane osobowe przetwarzane sa do czasu realizacji celéw przetwarzania.

. Spoldzielnia posiada wdrozone procedury prawidlowego postepowania przy przetwarzaniu
danych oraz procedury postepowania w przypadku naruszen.
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§8

1. Zarzad Spétdzielni wyznacza ,,administratora bezpieczenstwa informacji” odpowiedzialnego za
bezpieczenstwo danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych w PSM.

2. Administrator bezpieczenstwa informacji odpowiedzialny jest za przeciwdziatanie dostgpowi
os6b niepowolanych do systemu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe oraz za
podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadkach wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen.

§9
1. Osoba, ktorej dane przetwarzane sg przez Spétdzielni¢ ma prawo do:
a) uzyskania od administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane osobowe jej

dotyczace,
b) dost¢pu do tresci swoich danych,
c) uzyskania nast¢pujgcych informacji:
— cele przetwarzania;
— kategorie odnos$nych danych osobowych;

— informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly
lub zostang ujawnione, w szczeg6lnosci o odbiorcach w panstwach trzecich lub
organizacjach miedzynarodowych;

— w miare mozliwosci planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy
nie jest to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu;

— informacje o prawie do zadania od administratora sprostowania, usunig¢cia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych dotyczacego osoby, ktorej dane
dotycza, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

— informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

—jezeli dane osobowe nie zostaly zebrane od osoby, ktoérej dane dotycza — wszelkie
dostepne informacje o ich Zrodle;

— informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o
ktéorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4, oraz — przynajmniej w tych przypadkach — istotne
informacje o zasadach ich podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych
konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, ktorej dane dotycza.
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d) zadania sprostowania danych;

e) zadania usuniecia danych w przypadkach okreslonych przepisami prawa -—
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

f) Zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych przepisami prawa —
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 1.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

g) przenoszenia danych,

h) wniesienia sprzeciw — z przyczyn zwigzanych z jej szczegélng sytuacja — wobec
przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych w przypadkach okreslonych
przepisami prawa — Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE

1) wniesienia skargi do organu nadzorczego

j) cofniecia zgody, jezeli dane osobowe przetwarzane sg na podstawie udzielonej zgody.
Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

. W przypadkach okreslonych przepisami prawa zgdanie usuni¢cia danych jest bezskuteczne.

. Informacji o podj¢tych dziataniach na skutek Zgdan, o ktorych mowa w ust. 1 Zarzad

Spétdzielni, jest zobowigzany udzieli¢ w terminie miesigca od daty otrzymania wniosku. W razie

potrzeby termin ten mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany

charakter zadania lub liczbe zgdan. W terminie miesigca od otrzymania zadania administrator

informuje osobe, ktorej dane dotycza o takim przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn

opdznienia.

. W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do tozsamosci osoby, od ktorej pochodzi wniosek,

o ktérym mowa w ust. 1, Spétdzielnia moze zazadaé dodatkowych informacji, niezb¢dnych do

jej prawidtowej identyfikacji.

. W przypadku wniesienia zgdania, o ktorym mowa w ust. 1 pkt e), dalsze przetwarzanie danych

jest niedopuszczalne.

. W razie wniesienia sprzeciwu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt h), dalsze przetwarzanie danych jest

niedopuszczalne.

. W przypadku, gdy zadania osoby, ktorej dane dotyczg, sg ewidentnie nieuzasadnione lub

nadmierne, w szczegdlnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter, Spotdzielnia moze:

a) pobra¢ rozsadng oplate, uwzgledniajagc administracyjne koszty udzielenia informacji,
prowadzenia komunikacji lub podj¢cia zadanych dziatan; albo

b) odmoéwic podjecia dziatan w zwigzku z zgdaniem.

. Wysokos¢ oplat, o ktorych mowa w ust. 7 pkt a okresla Zarzad w formie uchwaty.

§10
Osoba, od ktdérej Spoldzielnia uzyskuje dane ma obowigzek zapoznaé si¢ z pouczeniem
zawartym w dokumencie, za pomocg ktorego zbierane sg dane.
Osoba, ktorej dane dotyczg ma obowigzek aktualizowac swoje dane i informowaé Spotdzielnig
o ich zmianie, w terminie 14 dni od zaistnienia zmiany.



§ 11

. Spotdzielnia udostepnia przetwarzane przez nig dane osobowe na zadanie organdéw
panstwowych, samorzadowych, sagdéw, prokuratur.

. Udostgpnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spétdzielni¢ osobom fizycznym lub
podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy prawa moze nastgpi¢ za zgodg Zarzadu
Spotdzielni na pisemny, umotywowany wniosek, chyba ze przepis szczegblny stanowi inacze;j.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 oraz ust. 2 powinien zawieraé informacje umozliwiajgce
wyszukanie w zbiorze zadanych danych osobowych oraz wskazywaé ich zakres i przeznaczenie.

- Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 oraz ust. 2, moze dotyczyé jedynie konkretnej osoby w
konkretnej sytuacji i powinien zawieraé:

a. oznaczenie ubiegajacego si¢ o udostgpnienie danych osobowych ze zbioru i adres jego
siedziby lub miejsca zamieszkania, w tym numer identyfikacji podatkowe] oraz numer
REGON, jezeli zostat mu nadany,

podstawg prawng upowazniajaca go do otrzymania danych na mocy przepisoOw prawa,
wskazanie przeznaczenia dla udostepnionych danych,

oznaczenie zbioru, z ktérego majg by¢ udostepnione dane,

zakres zadanych informacji ze zbioru,

informacje umozliwiajgce wyszukanie w zbiorze zadanych danych,

g. uzasadnienie.

- PSM moze odméwi¢ udostepnienia danych osobowych w przypadkach okreslonych w
Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych
przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.
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§12

. Zarzad Spotdzielni moze udostepni¢ dane osobowe cztonka Spotdzielni Walnemu Zgromadzeniu
oraz Radzie Nadzorczej jedynie w przypadku, gdy w sprawie danego czionka toczy sie
postgpowanie wewngtrzspotdzielcze w trybie okreslonym postanowieniami Statutu Spétdzielni.

. Dane osobowe cztonka Spétdzielni moga by¢ udostepnione organom samorzadowym Spétdzielni
rozpatrujacym jego sprawe w postgpowaniu wewngtrzspotdzielczym tylko w zakresie mogacym
mie¢ znaczenie dla danej sprawy.

. Zarzad Spoétdzielni jest zobowigzany do poinformowania cztonkéw organéw samorzadowych
Spotdzielni rozpatrujagcym sprawe czlonka Spétdzielni w postepowaniu wewnatrzspotdzielczym
o przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych.

§13

- Zgodnie z art.30 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo spétdzielcze (Dz. U. z 2017 r., poz.
1560) kazdy cztonek ma prawo przeglada¢ rejestr cztonkéw Spétdzielni, w ktorej jest zrzeszony
1 udostepnienie rejestru czlonkéw innym osobom jest mozliwe tylko w przypadku, gdy
obowigzek taki wynika z przepiséw innych ustaw.

. Wglad do indywidualnej teczki lokalu, miejsca postojowego moze mieé tylko cztonek, ktéremu
przystuguje prawo do tego lokalu lub miejsca postojowego oraz osoby zatrudnione przy
przetwarzaniu danych majace upowaznienie Zarzadu Spétdzielni. W przypadku, gdy w sprawie
danego cztonka toczy si¢ postepowanie wewnatrzspoldzielcze, dane zawarte w w/w teczce moga
by¢ udostgpnione organowi samorzadowemu rozpatrujacemu sprawe, ale tylko w zakresie
danych mogacych mie¢ znaczenie dla sprawy.

. Wglad do rejestru lokali, dla ktorych zostaty zatozone ksiegi wieczyste wraz z adnotacjami o
ustanowionych hipotekach, mogg mie¢ tylko osoby majace upowaznienie Zarzadu Spétdzielni.

. Wglad do danych gromadzonych dla zapewnienia prawidtowego wymiaru oplat za uzywanie
lokalu moga mie¢ tylko osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych, majace
upowaznienie ~ Zarzadu  Spéldzielni oraz  upowazniony przedstawiciel podmiotu
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przetwarzajgcego, z ktorym Spoétdzielnia rozlicza si¢ przy uwzglednianiu danych w oparciu o
umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych.

. Wglad do danych dotyczacych oséb zatrudnionych w Spdétdzielni moga mie¢ tylko osoby,

ktorych dane te dotycza oraz osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych, majace
upowaznienie Zarzadu Spoétdzielni, udostepnienie tych danych innym osobom jest mozliwe tylko
wtedy, gdy obowigzek taki wynika z przepiséw innych ustaw.

. W przypadku udostepniania dokumentéw zawierajacych dane osobowe osoby, ktérym

udostepniono te dokumenty, gdyz przystugiwato im prawo do zapoznania si¢ z nimi obowigzane
sg uprzednio podpisa¢ dokument zawierajacy os$wiadczenie o zachowaniu w tajemnicy
uzyskanych informacji.

. W przypadku udostgpniania dokumentéw zawierajagcych dane osobowe osobom, ktoérym

przystuguje prawo do zapoznania si¢ z dokumentami, ale nie z danymi osobowymi w nich
zawartymi dokumenty te zostang udostepnione po uprzedniej ich anonimizacji.

§ 14

. Doreczanie korespondencji drogg elektroniczng mozliwe jest tylko po wyrazeniu pisemnej zgody

przez osobe, ktdérej dane dotycza.

. Udzielanie informacji dotyczacych lokalu w tym wysokosci optat, aktualnego salda droga

telefoniczng nastepuje wylgcznie po uprzednim osobistym ztozeniu w Spétdzielni przez osobe,
ktorej przystuguje tytul prawny do lokalu, formularza zawierajagcego zgod¢ na udzielanie
informacji drogg telefoniczng oraz hasto niezbedne do weryfikowania rozmoéwcy.

. Umieszczanie nazwiska na spisie mieszkancow domu lub instalacji domofonowej jest mozliwe

tylko po wyrazeniu pisemnej zgody przez osobe, ktorej dane dotycza.

§ 15
W przypadku wystgpienia do Spoéldzielni o wydanie zaswiadczenia zawierajacego dane
osobowe np. o przystugujgcym prawie "do lokalu, o braku zaleglosci w optatach
eksploatacyjnych odbiér zaswiadczenia nastgpuje osobiscie lub przez osobg, ktorej
pelnomocnictwo do dziatania wynika z przepisow ustawy (stosunku pelnomocnictwa).
Petnomocnik obowigzany jest przedlozy¢ pisemne pelnomocnictwo zawierajace: imi¢ i
nazwisko Mocodawcy, rodzaj dokumentu do odbioru, adres lokalu w zasobach, imi¢ 1 nazwisko
oraz PESEL pelnomocnika. Pelnomocnik obowigzany jest okaza¢ dowdd osobisty w celu
umozliwienia potwierdzenia tozsamosci odbierajacego przez pracownika Spétdzielni.
Osoba, ktoérej przystuguje tytut prawny do lokalu moze wylgcznie osobiscie w siedzibie
Spotdzielni udzieli¢ najemcy pelnomocnictwa do skladania w Spoéldzielni wniosku o
uzupelnienie formularza w sprawie dodatku mieszkaniowego 1 odbioru uzupeinionego
formularza.
Pelnomocnictwa w zakresie uzyskiwania informacji dotyczacych lokalu, do ktorego
Mocodawcy przystuguje tytut prawny, w tym wysokosci oplat, aktualnego salda mozna udzieli¢
wylgcznie osobie, ktorej pelnomocnictwo do dziatania wynika z przepiséw ustawy (stosunku
pelnomocnictwa). Przedstawiciel obowigzany jest przedtozy¢ pisemne pelnomocnictwo
zawierajgce: imie i nazwisko Mocodawcy, zakres czynnosci, do ktérych umocowany jest
petnomocnik, adres lokalu w zasobach, ktoérego dotycza te czynnosci, imi¢ i nazwisko oraz
PESEL pelnomocnika. Pelnomocnik obowigzany jest okaza¢ dowdd osobisty w celu
umozliwienia potwierdzenia tozsamosci przez pracownika Spotdzielni.

§ 16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem .. 1.2..Q6 (&




