Zatqcznik do uchwaly Nr 5/2020 z dnia 06.05.2020 r.

Rady Nadzorczej SM Kolonia Kasprzaka w Warszawie

REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH | UDOSTEPNIANIA
DOKUMENTOW

W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ , Kolonia Kasprzaka” w Warszawie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1 Podstawg prawna upowazniajagcy Spodtdzielnie Mieszkaniowa ,Kolonia Kasprzaka”
(dalej: Spétdzielnia”) do gromadzenia, przetwarzania i udostepniania danych
osobowych s3 miedzy innymi:

1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119), dalej:
»RODO”;

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

3) Ustawa z dnia 15.12.2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych (Dz. U. z 2018 poz.
845);

4) Ustawa z dnia 16.09.1982 r. Prawo spétdzielcze (Dz. U. z 2018, poz. 1285);
5 Statut SM ,Kolonia Kasprzaka”.

2 Ochrona danych osobowych w Spétdzielni ma na celu zapewnienie kazdej osobie, ktdrej
dane Spétdzielnia przetwarza odpowiedni poziom ochrony jego danych i prywatnosci.

3. Regulamin niniejszy okre$la:

1) zasady i tryb przetwarzania danych osobowych i sposoby zabezpieczenia zbioréw
danych osobowych przetwarzanych przez Spétdzielnie, a takie okresla obowiazki
Spotdzielni oraz prawa osdb, ktérych dane Spétdzielnia przetwarza;

2) zasady i tryb udostepniania dokumentdw Spétdzielni jej cztonkom.
§2.
Definicje
Przez uzyte w tresci Regulaminu sformutowania nalezy rozumie¢ zgodnie z Art. 4 RODO, w

szczegolnosci:



1 Dane Osobowe - oznaczaja informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,o0sobie, ktérej dane dotycza”); motzliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imieg i
nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden
badz kilka szczegdlnych czynnikdéw okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng,
psychiczna, ekonomiczng, kulturowa lub spoteczna tozsamos$é osoby fizycznej;

2 Zbiér Danych lub zbiér Danych Osobowych- oznacza uporzadkowany zestaw danych
osobowych dostepnych wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od tego, czy zestaw
ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub
geograficznie;

3 Przetwarzanie Danych - oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na
danych osobowych takg jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie Ilub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

4 Administrator Danych Osobowych - podmiot ustalajacy cele i sposoby przetwarzania
danych osobowych. Administratorem danych osobowych oséb wskazanych w § 4 jest
Spotdzielnia Mieszkaniowa.

5 Administrator Systemu Informatycznego - osoba odpowiedzialna za bezpieczeristwo
danych osobowych w systemie informatycznym wyznaczona przez administratora
danych osobowych;

6 Inspektor Ochrony Danych - osoba wypetniajaca obowiazki na zasadach okreslonych w
RODO Rozdziat IV Sekcja 4, Art. 37 - 39, odpowiedzialna za nadzér nad systemem
ochrony danych osobowych i bezpieczedstwem w Spétdzielni, wyznaczona przez
administratora danych osobowych;

7. System Informatyczny - system przetwarzania informacji wraz ze zwigzanymi z nimi
ludZzmi oraz zasobami technicznymi i finansowymi, ktéry dostarcza i rozprowadza
informacje;

8 Naruszenie Ochrony Danych Osobowych - naruszenie bezpieczeristwa prowadzace do
przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych.

ll. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§3.
Sktadowe systemu ochrony danych osobowych

System ochrony danych osobowych we Spétdzielni sktada sie z nastgpujacych elementéw:



Prowadzenie rejestru. Zarzad Spéidzielni prowadzi Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych
zgodnie z Art. 30 RODO. Zarzad Spétdzielni moze powierzy¢ prowadzenie ww. Rejestru Inspektorowi
Ochrony Danych, o ile zostat wyznaczony. Rejestr jest elektronicznym narzedziem ewidencjonowania
Zbioréw Danych oraz zapewnienia transparentnosci i rozliczalnosci.

Obsluga praw jednostki. Spotdzielnia zapewnia wykonanie praw osdb, ktdrych dane przetwarza poprzez
realizacje zadan otrzymanych w tym zakresie.

Zapewnienie podstaw prawnych przetwarzania. Spétdzielnia w Rejestrze Czynnosci Przetwarzania
Danych dokumentuje podstawy prawne przetwarzania danych dla poszczegdlnych czynnosci
przetwarzania. W przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody Spéidzielnia umozliwia
rejestracje i weryfikacje posiadania zgody osoby na przetwarzanie jej danych w konkretnym celu oraz
rejestracje cofniecia zgody.

Wykonywanie obowiazkéw informacyjnych. Spétdzielnia okresla zgodne z prawem i efektywne sposoby
wykonywania obowigzkéw informacyjnych, w tym:

1} informuje osobe o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych od tej osoby.

2) informuje osobe o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych o tej osobie niebezposrednio
od niej, chyba, ze prawo zwalnia Spétdzielnie z tego obowigzku.

Zapewnienie bezpieczefistwa. Spdtdzielnia zapewnia odpowiedni poziom bezpieczeristwa danych, w
tym:

1) przeprowadza analize ryzyka dla czynnosci przetwarzania danych lub ich kategorii;

2) przeprowadza oceng skutkéw dla ochrony danych tam, gdzie ryzyko naruszenia praw i wolnosci oséb
jest wysokie;

3) dostosowuje $rodki ochrony danych do ustalonego ryzyka;

4) stosuje procedury pozwalajace na identyfikacje, ocene i zgtoszenie zidentyfikowanego naruszenia
ochrony danych Urzedowi Ochrony Danych.

Postgpowanie zgodnie z Privacy by design. W razie wdrazania projektéw lub inwestycji mogacych mieé
wplyw na prywatnos¢ oséb Spoétdzielnia uwzglednia koniecznos$é oceny ryzyk na weczesnym etapie
planowania projektu badz inwestycji.

Postgpowanie zgodnie z Privacy by default. Spétdzielnia stosuje metody zarzadzania minimalizacja
wplywu na prywatnosé (privacy by default) zgodnie z zasadami ochrony danych takimi jak adekwatno$¢
danych, minimalizacja, czasowoé¢ i bezpieczenstwo;

§4.
Cele i zakres przetwarzania

Spétdzielnia przetwarza dane osobowe dla realizacji jej celéw statutowych w zakresie:
1) prowadzenia rejestru czlonkéw Spétdzielni mieszkaniowej,

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

3) sporzadzania list niezbednych dla obliczania optat za uzytkowanie lokali,

4) gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zawartych w indywidualnych



aktach cztonkéw Spétdzielni,
5 uczestnictwa w postepowaniach roszczeniowych i sprawach sadowych;
6) odbierania i dostarczania korespondencji cztonkom Spoétdzielni;
7) prowadzenie korespondencji email;
8 czynnosci zwigzanych z procesami inwestycyjnymi i naprawczymi;
9) kontaktu telefonicznego z urzedami i organami publicznymi;
10) wydawania kopii dokumentow Spoétdzielni oraz wgladu do dokumentdw Spétdzielni.

2 Spoétdzielnia przetwarza dane osobowe swoich pracownikéw i wspoétpracownikéw w
zakresie okreslonym przepisami Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego, poprzez
administrowanie i zarzadzanie personelem i wspdtpracownikami gromadzenie i
przetwarzanie akt osobowych pracownikéw Spotdzielni ptace i rozliczenia oraz
zarzadzanie uprawnieniami w systemach informatycznych.

3. Spotdzielnia przetwarza dane osobowe zleceniobiorcéw, inwestoréw i kontrahentéw w
zakresie okreslonym przepisami Kodeksu cywilnego i innych ustaw, poprzez
administrowanie i zarzagdzanie inwestycjami, naprawami i prowadzenie ptac, rozliczen i
windykaciji.

§ 5.
Warunki uzyskania dostepu do danych osobowych

1 Dostegp do Zbioru Danych osobowych oraz ich przetwarzania moga mie¢ wytacznie:

1) Pracownicy Spotdzielni, ktorzy posiadajg pisemne upowainienie wydane przez
Zarzad Spotdzielni (wzor upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu);

2) Instytucje publiczne na zasadach okreslonych w §15 Regulaminu;
3) czlonkowie organéw Spoétdzielni na zasadach okreslonych w §14 Regulaminu;

4) cztonkowie Spotdzielni na zasadach okreslonych w czesci il niniejszego Regulaminu
(,Udostepnianie dokumentéw cztonkom Spétdzielni”) w ramach procesu
realizowania dostepu do dokumentéw Spotdzielni.

2 Pracownik, ktéry ma upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, powinien by¢
zapoznany z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz niniejszym
Regulaminem.

3 Pracownik Spotdzielni, ktéry przetwarza dane osobowe, zobowigzany jest do zfoienia
oswiadczenia o zachowaniu ich w tajemnicy (wzér o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 2
do Regulaminu). Obowigzek ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia przy

przetwarzaniu danych osobowych.

4. Upowaznienie, o ktérym mowa w ustepie 2, oraz oswiadczenie pracownika o



zachowaniu danych osobowych w tajemnicy, o ktérym mowa w ustepie 3 dotfacza sie do
akt osobowych pracownika.
§ 6.
Bezpieczeristwo fizyczne danych osobowych

Przebywanie os6b nieuprawnionych do dostepu do danych osobowych w
pomieszczeniach, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe jest dopuszczalne tylko w
obecnosci osoby upowaznionej do przetwarzania tych danych lub osoby upowaznionej
przez Zarzad Spotdzielni.

Pomieszczenia, w ktérych przechowywane i przetwarzane sg dane osobowe, zamykane
5§ na czas nieobecnosci w nich 0s6b upowaznionych.

W pomieszczeniach, w ktérych przebywaja osoby postronne, monitory komputeréw
powinny by¢ ustawione w taki sposéb, zeby uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane
osobowe.
§ 7.
Bezpieczeristwo informatyczne danych asobowych

Przy obstudze systemu informatycznego oraz urzadzed wchodzacych w jego skitad,
stuzacych do przetwarzania danych, moga by¢ zatrudnieni wytacznie pracownicy
posiadajacy upowaznienie wydane przez Zarzad Spétdzielni.

Zarzad Spotdzielni wyznacza Administratora Systemu Informatycznego.

Administrator Systemu Informatycznego odpowiedzialny jest za przeciwdziatanie
dostepowi oséb niepowotanych do systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane
sg dane osobowe oraz za podejmowanie odpowiednich dziatarh w przypadku wykrycia
naruszen bezpieczeristwa danych.

Wprowadza sie obowiazek sporzadzania kopii danych przetwarzanych w systemie
informatycznym oraz wprowadzenia innych $rodkéw technicznych stosownie do
zidentyfikowanego ryzyka dotyczacego przetwarzania danych osobowych.
§8.

Nadawanie i usuwanie dostepéw w systemie informatycznym
Pracownikowi zatrudnionemu przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie
informatycznym, administrator systemu informatycznego przydziela odrebny
identyfikator i hasto pozwalajgce na bezposredni dostep do danych.

Hasta s3 okresowo zmieniane, stosownie do zidentyfikowanego ryzyka zwigzanego
z przetwarzaniem okreslonych kategorii danych osobowych.

Administrator systemu informatycznego dezaktywuje niezwtocznie dane logowania
osoby, ktéra utracita uprawnienie dostepu do systemu informatycznego zawierajacego
dane osobowe.



§9.
Naruszenia bezpieczenristwa w systemie informatycznym

1 Pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych w systemie

informatycznym obowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ administratora systemu
informatycznego, gdy:

1) stwierdzi naruszenie bezpieczeristwa systemu informatycznego,

2) stan urzadzen, zawartosé zhioru danych osobowych, ujawnione metody pracy,
sposob dziatania programu moga wskazywaé na naruszenie bezpieczenstwa tych
danych.

Administrator systemu informatycznego po stwierdzeniu naruszenia systemu
informatycznego ma obowigzek:

1) powiadomic natychmiast Zarzad Spétdzielni o naruszeniu systemu informatycznego;

2) wspétdziatac z Zarzadem Spétdzielni oraz Inspektorem ochrony danych (o ile zostat
wyznaczony) w celu terminowego wypetnienia obowiazkéw zwiazanych 2
zawiadomieniem organu nadzorczego o naruszeniu bezpieczeristwa ochrony danych
osobowych;

3) zabezpieczy¢ $lady pozwalajace na okreélenie przyczyn naruszenia systemu
informatycznego,

4) przeanalizowac i okreslié¢ skutki naruszenia systemu informatycznego,
5) okresli¢c czynniki, ktére spowodowaty naruszenie systemu informatycznego,

6) dokona¢ niezbednych korekt w systemie informatycznym polegajacych na
zabezpieczeniu systemu przed ponownym jego naruszeniem,

7) powiadomi¢ Zarzad Spoétdzielni o przyczynach i skutkach oraz planowanych i
podjetych dziataniach naprawczych.

§ 10.
Stwierdzenie naruszenia ochrony danych

Zarzad Spétdzielni w przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, w
tym naruszenia systemu informatycznego ma obowiazek:

1) zawiadomic Inspektora ochrony danych, o ile zostat wyznaczony i wspotdziataé z
nim, korzystajac z jego pomocy przy wypetnianiu obowigzkéw opisanych w punktach
2 i 3 ponizszego ustepu;

2) zawiadomi¢ Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych o naruszeniu w terminie
72 godzin od stwierdzenia naruszenia, chyba ie jest mato prawdopodobne, by
naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych;
Tres¢ zawiadomienia, tryb jego ztozenia i procedowanie powinno spetniaé wymogi



okreslone w Art. 33 RODO;

3) jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moie powodowaé wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych, Zarzad Spétdzielni bez zbednej zwtoki
zawiadamia osobe, ktérej dane dotycza, o takim naruszeniu.

§11.
Powierzanie przetwarzania innym podmiotom

Zarzad Spétdzielni moze powierzyé innemu podmiotowi, w drodze umowy zawartej na

piSmie, w tym w formie elektronicznej, przetwarzanie danych. Zarzad Spétdzielni

korzysta wytacznie z ustug takich podmiotéw przetwarzajacych, ktére zapewniajg

wystarczajace  gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicznych i

organizacyjnych, by przetwarzanie spetnialo wymogi RODO i chronito prawa oséb,

ktorych dane dotycza.

Podmiot, o ktérym mowa w ust.1, moze przetwarza¢ dane wytacznie w zakresie i celu

przewidzianym w umowie.

Zawarta umowa musi spetnia¢ wymogi okreslone prawem, w szczegélnosci w Art. 28
ust. 3 RODO.
§12.
Inspektor Ochrony Danych
Zarzad Spdtdzielni moze wyznaczyé Inspektora Ochrony Danych, ktérego status
okreslaja wlasciwe przepisy RODO, a do ktdrego obowigzkéw nalezy m.in.:

1) informowanie Administratora, podmiotéw przetwarzajacych oraz pracownikéw,
ktdrzy przetwarzajq dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
obowiazujacego prawa o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO i innych przepiséw o ochronie
danych oraz niniejszego Regulaminu, w tym podzial obowiagzkéw, dziatania
zwigkszajace $wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na z3adanie zaleced co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspétpraca z organem nadzorczym w zakresie okreslonym przez RODO;
5) wypeinianie innych obowigzkéw okreélonych umowa o wspdtpracy z
Administratorem danych.

Zgodnie z Art. 37 ust. 6 RODO Inspektor Ochrony Danych moze by¢ cztonkiem personelu
Spotdzielni lub wykonywac zadania na podstawie umowy o $wiadczenie ustug.

§13.
Prawa osoby, ktdrej dane dotycza



Osoba, ktorej dane przetwarzane sg przez Spétdzielnie ma prawo do Zzadania od
administratora dostepu do danych osobowych jej dotyczacych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub zosta¢ powiadomiona o prawie do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych.

Zarzad Spotdzielni zapewnia realizacje praw podmiotéw danych przewidzianych w
obowiazujacym prawie, w szczegélnosci w Rozdziale 11l RODO i wykonuje je lub odmawia
wykonania zgodnie z ww. przepisami, informujac o spetnieniu Zadania lub wydajac
stosowng odmowe w terminie 30 dni od daty otrzymania zgdania.
§14.

Udostepnianie danych osobowych organom Spétdzielni
Cztonkowie organdw Spoétdzielni z uwagi na dostep do danych osobowych s3
zobowiazani do ztozenia oswiadczenia, ktérego wzdér stanowi Zatacznik nr 3 do

Regulaminu.

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

Dane osobowe cztonka Spétdzieini mogg byé udostepnione organom samorzadowym
Spétdzielni rozpatrujacym jego sprawe w postepowaniu wewnatrzspotdzielczym tylko w
zakresie mogacym miec¢ znaczenie dla sprawy.

Zarzad Spétdzielni jest zobowigzany do poinformowania cztonkéw organéw
samorzgdowych Spoétdzielni rozpatrujacych sprawe cztonka Spétdzielni w postepowaniu
wewnatrzspétdzielczym o przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych i o
odpowiedzialnosci zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych.

Spétdzielnia mieszkaniowa moze odmdwi¢ udostepnienia danych osobowych swoich
cztonkéw i pracownikow, jesli udostepnienie takie narusza ktérakolwiek z zasad
dotyczacych przetwarzania danych osobowych okreslonych w Art. 5 ust. 1i 2 RODO.

Umieszczenie nazwiska cztonka Spoétdzielni na liscie lokatorow lub przy instalacji
domofonowej jest mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody przez cztonka Spdtdzelni.

W przypadku, gdy udostepnienie danych osobowych moze powodowa¢ wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych, Zarzad Spoétdzielni moze zobowigzaé
osoby uzyskujace dostep na mocy ustepu 2 lub ustepu 3 do zlozenia dodatkowego
oswiadczenia (wzdr stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu). Ocena ryzyka wskazujac na
wysokie ryzyko, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym powinna by¢ wykonana pisemnie.
Zarzad Spotdzielni moie zleci¢é wykonanie takiej oceny kancelarii prawnej lub
Inspektorowi Ochrony Danych. W razie odmowy ztozenia dodatkowego oswiadczenia
Zarzad Spétdzielni przekazuje osobie, ktdorej dane dotycza informacje o ryzykach



zwigzanych z udostepnieniem danych jej dotyczacych wraz ze wskazaniem danych
osoby odmawiajacej ztozenia oswiadczenia.

§15.
Udostepnianie danych podmiotom zewnetrznym

Udostepnienie danych osobowych przetwarzanych przez Spotdzielnie¢ moze nastapic
jedynie na pisemnie umotywowany wniosek, chyba Ze przepis szczegblny stanowi
inaczej. O udostepnienie danych moga wnioskowaé w szczegdlnosci osoby lub
przedsiebiorstwa dochodzace swoich praw przed sadem, instytucje takie jak banki,
osrodki pomocy spotecznej, czy organy $cigania.

Whiosek, o ktérym mowa w ustepie 1 moze dotyczy¢ jedynie konkretnej osoby w
konkretnej sytuacji i powinien zawiera¢ informacje okreslone we wzorze wniosku
stanowigcego Zatacznik nr 5 do Regulaminu.
§ 16.
Wybrane zasady bezpieczeristwa przetwarzania danych
Kazdy pracownik z dniem upowainienia go przez Zarzad Spoidzielni do dostepu i
przetwarzania danych osobowych otrzymuje identyfikator i hasto;

Pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje przeszkolony przez osobe nadzorujaca
system o procedurach rozpoczecia i zakoniczenia pracy w systemie komputerowym, a
takze przez kierownika komérki organizacyjnej o zachowaniu $rodkéw zabezpieczen
danych osobowych w pomieszczeniach biurowych;

Kopie awaryjne sporzadzane s3 przez pracownikéw upowaznionych do dostepu i
przetwarzania danych na biezgco po modyfikacji danych zgodnie z wytycznymi
administratora systemu informatycznego;

Zewnetrzne nosniki informatyczne i wydruki przechowywane s3 w zabezpieczonych
szafach biurowych do czasu ich przydatnosci i aktualnoéci, zgodnie z przepisami;

Przeglady, konserwacje i aktualizacje systemu i zbioru danych osobowych dokonywane
sq przez osoby nadzorujace systemy, na biezaco w porozumieniu z autorami
oprogramowania oraz w razie potrzeby na wniosek uzytkownika systemu;

Zainstalowane zasilacze awaryjne zabezpieczajq systemy przed utratg danych;

Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne no$niki, zawierajagce dane osobowe,
przeznaczone do likwidacji, pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku
gdy jest to niemoiliwe, uszkadza sie w sposdb uniemozliwiajacy ich odczytanie;

Wydruki, dokumenty, pisma, ktére zawieraja dane osobowe i sg przeznaczone do
usuniecia, niszczone s3 w stopniu uniemozliwiajagcym ich odczytanie, za pomoca
elektrycznych niszczarek.

§17.



1.

Zapoznanie pracownikéw Spoétdzielni z Regulaminem

Niniejszy Regulamin podaje do wiadomosci kazdemu pracownikowi upowaznionemu do
przetwarzania danych pracownik zajmujacy stanowisko specjalisty do spraw kadr i lokali
uzytkowych lub inny upowazniony przez Zarzad Spétdzielni pracownik, oraz udziela
przeszkolenia w zakresie ochrony danych.

Zapoznanie z trescig tego regulaminu pracownik potwierdza w zlozonym na pismie
oswiadczeniu (Zatacznik nr 2 do Regulaminu).

I1l. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW CZtONKOM SPOLDZIELNI

§ 18.
Podstawa prawna

Niniejsza czes¢ Regulaminu okresla zasady realizacji przez cztonkéw Spdtdzielni okreslonego
w § 14 ust 9 §15 Statutu Spofdzielni oraz w art. 18 § 2 pkt. 3 i § 3 ustawy Prawo spdtdzielcze
i w art. 8" ustawy o spétdzielniach mieszkaniowych prawa do otrzymania kopii dokumentéw
Spotdzielni oraz prawa wglgdu do dokumentdw Spétdzielni.

§ 19.
Prawa czlonka Spotdzielni

Kazdy cztonek Spotdzielni ma prawo do:

i1

nieodptatnego otrzymania odpisu statutu i regulaminéw, uchwalonych na podstawie
Statutu,

nieodpfatnego zaznajamiania sie z dokumentami wymienionymi ponizej, nieodptatnego
fotografowania ponizszych dokumentéw, odplatnego otrzymania kopii ponizszych
dokumentow;

1) uchwat organdéw Spéidzielni,

2) protokotéw obrad organdw Spétdzielni,
3) protokofow lustracji,

4) rocznych sprawozdar finansowych,

5) umdw zawieranych przez Spétdzielnie z osobami trzecimi i faktur, chyba ze zachodzq
przestanki o ktérych mowa §15 Statutu Spétdzielni.
§ 20.
Procedura udostepniania dokumentéw

Oryginaly uchwat organéw Spétdzielni, protokotéw obrad organdw Spoétdzielni,
protokotdw lustracji, rocznych sprawozdan finansowych, uméw zawieranych z osobami
trzecimi i faktur udostepniane sa cztonkowi do wgladu (w tym ewentualnie zrobienia
przez cztonka fotografii) wytacznie w siedzibie Spoétdzielni, w godzinach przyje¢ Biura
Spoétdzielni.
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Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 lub ich kopie udostepniane sa na podstawie
pisemnego wniosku sktadanego w Biurze Spotdzielni (osobiscie lub listownie) na
formularzu udostepnianym cztonkom w Spétdzielni. Wzér wniosku i stanowigcego jego
integralng czes¢ oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci zwigzanej z uzyskaniem
dokumentacji i danymi osobowymi stanowi Zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Kopie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, wykonywane sg odptatnie - zgodnie z
zasadami i stawkami okreslonymi uchwata Zarzadu Spétdzielni.

Spdtdzielnia informuje cztonka Spotdzielni telefonicznie lub droga elektroniczng na
numer lub adres wskazany we wniosku - w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania o
wyznaczonym terminie i godzinach udostepnienia/przygotowania kopii/ dokumentéw, o
ktérych mowa w ust. 1.

Udostepnianie cztonkowi dokumentdéw, o ktérych mowa w ust. 1 moze nastapic:

a) po uprzedniej weryfikacji tozsamosci cztonka na podstawie dokumentu tozsamosci
ze zdjeciem (chyba e dany cztonek Spéidzielni jest osobiscie znany osobie
udostepniajacej akta),

b) po okazaniu potwierdzenia wniesienia opfat o ktérych mowa w ust. 3,
c) wylacznie w obecnosci upowaznionego pracownika Spétdzielni.

Protokoly lustracji oraz protokoty obrad i uchwaty Rady Nadzorczej Spétdzielni sg
dostepne w Spétdzielni w wersji zapewniajacej zgodnos$¢ z obowigzujacym prawem (w
szczegolnosci z Rozporzadzeniem RODO) oraz zapewniajgcej ochrone interesu
Spétdzielni.
§21.
Zasady szczegdine udostepniania sprawozdania rocznego i finansowego

Roczne sprawozdanie z dziatalnosci Spotdzielni, tacznie ze sprawozdaniem finansowym,
wyktada sie w biurze Spétdzielni na co najmniej 14 dni przed terminem Walnego
Zgromadzenia, ktorego przedmiotem ma by¢ rozpatrzenie i zatwierdzenie tych
sprawozdan.

Po walnym zgromadzeniu, na ktérym sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1 byly
zatwierdzane, s3 udostepniane cztonkom do wgladu na zasadach okredlonych w § 20
Regulaminu.

§22.
Zasady szczegdine udostepniania umow

Umowy zawierane przez Spétdzielnie z osobami trzecimi udostepniane sa cztonkowi
Spotdzielni na zasadach okreslonych w § 20 Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

Zarzad Spotdzielni moze odmowi¢ udostepnienia uméw, o ktorych mowa w ust. 1, w
przypadku, gdy:
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a) naruszatoby to prawa oséb trzecich;

b) istnieje uzasadniona obawa, ze cztonek wykorzysta pozyskane informacje w celach
sprzecznych z interesem Spétdzielni i przez to wyrzadzi Spétdzielni znaczng szkode.

3. Za naruszajace prawa osOb trzecich uwaia sie w szczegdlnosci udostepnienie takiej
umowy, ktéra zawiera informacje chronione przepisami prawa, stanowi tajemnice
osoby trzeciej lub narusza prywatnoé¢ osoby trzeciej.

4. Odmowa udostepnienia umowy zawierajgca uzasadnienie, wyrazana jest na pismie i
doreczana cztonkowi za potwierdzeniem odbioru w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wniosku przez Spétdzielnie w Biurze Spétdzielni lub listem poleconym (listem za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

5. Cztonek ma prawo zwrdci¢ sie do Rady Nadzorczej o zmiane decyzji Zarzadu dotyczacy
odmowy udostepnienia dokumentdw.

6. Cztonek, ktoremu odméwiono wgladu do uméw zawieranych przez Spétdzielnie z
osobami trzecimi moze, na podstawie art. 18 § 3 Ustawy Prawo Spétdzielcze, ztozyé
wniosek do sadu rejestrowego o zobowigzanie Spétdzielni do udostepnienia tych umoéw.
Whniosek nalezy zfozy¢ w terminie 7 dni od dnia doreczenia czlonkowi pisemnej

odmowy.

§ 23,
Rejestr udostepniania dokumentéw

1. Spétdzielnia prowadzi ,Rejestr udostepniania dokumentéw" (wzér w zatgczniku nr 7 do
Regulaminu) w ktdrym wpisuje sie:

1) date,

2) imie i nazwisko oraz numer cztonka, ktéry zaznajamiat sie z dokumentami/ otrzymat
kopie,

3) godzine rozpoczecia oraz zakoriczenia zaznajamiania sie z dokumentami,
4) wykaz udostepnionych / skopiowanych dokumentéw,

5) daneipodpis osoby udostepniajgcej dokumenty w imieniu Spétdzielni,
6) podpis osoby, o ktérej mowa w pkt.2).

2. Do rejestru zatacza sie wnioski cztonkdw o udostepnienie dokumentéw do wegladu lub
ich kopii oraz kopie wystanych odpowiedzi.

IV POSTANOWIENIA KONCOWE

§24.

Nadzdr nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Prezes Zarzadu oraz Inspektor Ochrony Danych, o ile
zostat wyznaczony.

§ 25.
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Regulamin zostat zatwierdzony uchwata Rady Nadzorczej nr '>/?OZOZ dnia 06.05.2020r. | obowiqzuje z
dniem podpisania.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczqcy Rady Nadzorczej

Zatqczniki:

1. Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla pracownika Spétdzielni
Mieszkaniowej "Kolonia Kasprzaka” w Warszawie;

2. Wzér oswiadczenia pracownika majgcego dostep do danych osobowych i ich
przetwarzania;

3. Wzor oswiadczenia cztonka organu samorzadowego Spétdzielni majgcego dostep do
danych osobowych;

4. Wzor dodatkowego oswiadczenia w zwigzku z wysokim ryzykiem naruszenia praw lub
wolnosci 0sdb fizycznych;

5. Wz6r wniosku o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych.

6. Wzdr wniosku o udostepnienie dokumentacji

7. Wzor Rejestru udostepnionej dokumentacji Spétdzielni Mieszkaniowej ,Kolonia

Kasprzaka” w Warszawie

Sekretarz
Rady Nadzorczej

SM ,JGlopia dsprzaka”
e

myhr-L ulzuta Sikora
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Zatqcznik nr 1
do Regulaminu ochrony danych osobowych i udostepniania dokumentéw
w Spotdzielni Mieszkaniowej ,Kolonia Kasprzaka” w Warszawie

Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
dla pracownika Spétdzielni Mieszkaniowej "Kolonia Kasprzaka” w Warszawie

Upowaznienie

Zarzad Spétdzielni Mieszkaniowej ,Kolonia Kasprzaka” w Warszawie upowaznia Pana(ig)

(imie i nazwisko)

zatrudnionego  (NQ) N@ SLANOWISKU ..eceeeeeerireemreenrieeeeresseseseseseessssssesseseeesesees do przetwarzania danych
OSODOWYCN W ZBKF@SIE ...u.eeceeeivesceseetreeeeesereseeeneees e essssess z zachowaniem przepiséw Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119).

(data i podpis Zarzgdu)

(data i podpis pracownika otrzymujacego upowaznienie)
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Zatqcznik nr 2

do Regulaminu ochrony danych osobowych i udostepniania dokumentéw
w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Kolonia Kasprzaka” w Warszawie

Wzér oswiadczenia
pracownika majgcego dostep do danych osobowych i ich przetwarzania.

Oswiadczenie

B T Tb 2Tl oTeTe | o 1T Y41V - ) OSSO
(imie i nazwisko )
zatrudniony(a) N STANOWISKU ....oouiiiiiiioii ittt b s s s
w Spotdzielni Mieszkaniowej ,Kolonia Kasprzaka w Warszawie o$wiadczam, ze:

e zapoznany(a) zostatem(a) z trescia Regulaminu ochrony danych osobowych i udostepniania dokumentdéw
w Spéldzielni Mieszkaniowej , Kolonia Kasprzaka”;

e udzielono mi przeszkolenia w zakresie przepiséw o ochronie danych osobowych i zobowigzuje sie do ich

przestrzegania;

e zapewnie bezpieczeristwo powierzonych danych osobowych poprzez ich ochrone przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjq i zniszczeniem, nielegainym ujawnieniem lub pozyskaniem;

zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy powierzonych mi danych osobowych, réwniez po ustaniu

zatrudnienia;

e zachowam w tajemnicy sposoby zabezpieczen danych osobowych, réwniez po ustaniu zatrudnienia.

(data i podpis pracownika)

(data i podpis upowaznionej przez Zarzad osoby
otrzymujacej oswiadczenie)
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Zatqcznik nr 3
do Regulaminu ochrony danych osobowych i udostepniania dokumentéw
w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Kolonia Kasprzaka” w Warszawie

Warszawa, dnia r.

Wzér oswiadczenia o zachowaniu poufnosci dla cztonka Rady Nadzorczej Spétdzielni

Podstawa prawna:
$ 14 ust. 1 Regulaminu ochrony danych osobowych i udostepniania dokumentéw w spdidzielni mieszkaniowej
»Kolonia Kasprzaka”

Ja nizej podpisana/y . zam. w , przy ul
, legitymujaca/y sie dowodem osobistym seria i numer
wydanym przez , W zwiazku z petnieniem przeze mnie funkcji cztonka

Rady Nadzorczej Spéidzielni Mieszkaniowej ,Kolonia Kasprzaka” oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z
Regulaminem ochrony danych osobowych i udostepniania dokumentéw w Spéitdzielni Mieszkaniowej
»Kolonia Kasprzaka” w Warszawie.

W ramach wypetniania powierzonego mi mandatu Czlonka Rady Nadzorczej zobowigzuje sie do:

e zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych cztonkéw Spétdzielni, jej pracownikéw
oraz pozostalych oséb zamieszkujgcych w zasobach Spétdzielni i przetwarzania danych
osobowych wytacznie w zakresie i celu niezbednym do realizacji powierzonego mi mandatu,

e niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z zakresem i celem petnionych
przez mnie obowigzkow,

e zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych,

e ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz
przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg lub ich modyfikacja.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze narazi¢ osoby,
ktérych dane dotyczg na szkode majatkowa lub naruszyé ich dobra osobiste.

/podpis/
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Zatgceznik nr 4
do Regulaminu ochrony danych osobowych i udostepniania dokumentéw
w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Kolonia Kasprzaka” w Warszawie

Wzér dodatkowego oswiadczenia
w zwiazku z wysokim ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany(a) ........cceceiunnnn
( imig i nazwisko )

cztonek Spétdzielni Mieszkaniowej ,Kolonia Kasprzaka” w Warszawie o$wiadczam, ze zapoznany(a)
zostatem(a) z trescig Regulaminu ochrony danych osobowych w Spétdzielni Mieszkaniowej ,Kolonia
Kasprzaka” i zobowigzuje sie do przestrzegania jego postanowied oraz zachowania w tajemnicy
powierzonych mi danych osobowych. W zwigzku z zakresem udostepnionych mi danych osobowych oraz
przeprowadzong oceng ryzyka przyjmuje do wiadomosci, ze ich przetwarzanie wigze sie z wysokim ryzykiem
naruszenia praw lub woinosci osob fizycznych. W zwigzku z tym o$wiadczam, iz znane mi s konsekwencje
niezgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych w celach sprzecznych z podstawg ich uzyskania, w
szczegolnosci przepisy dotyczace odpowiedzialnosci karnej i cywilnej zawarte w:

a. ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. ,kodeks karny” (Dz. U. 97.88.553 z pozn.
zm.),

b. art. 107 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 .,

c. ustawie z dnia 16 kwietnia 1993 r, ,,0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji”
(tekst jedn. Dz. U. 2003.153.1503 z pdéin. zm.).

W przypadku gdyby wskutek niezgodnego z niniejszym oswiadczeniem przetwarzania przeze mnie danych
osobowych Spdtdzielnia mieszkaniowa ,Kolonia Kasprzaka” poniosta szkody lub koszty, lub zostata na nig
natoZona kara administracyjna, zobowiazuje sie do ich pokrycia w petnej wysokosci wraz z kosztami obstugi
prawnej. Spétdzielnia mieszkaniowa ,Kolonia Kasprzaka” poinformuje mnie o wszelkich roszezeniach oraz
postepowaniach zwigzanych z przetwarzaniem przeze mnie udostepnionych danych i zobowigzuje sie, na
prosbe Spétdzielni Mieszkaniowej ,Kolonia Kasprzaka” do aktywnego udziatu w obronie, w tym do
wstgpienia do postepowan w miejsce lub po stronie Spétdzielni mieszkaniowej ,Kolonia Kasprzaka”, jak
réwniez do dostarczania wszelkich potrzebnych informacji oraz dokumentdw.

(data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie )



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu ochrony danych osobowych i udostepniania dokumentéw
w Spdtdzielni Mieszkaniowej ,,Kolonia Kasprzaka” w Warszawie
WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DANYCH OSOBOWYCH
Warszawa, dnia .......ccoreerceninennenn

Nazwa instytucji /imie nazwisko osoby

adres

Imie i nazwisko reprezentanta

Zarzad Spoétdzielni Mieszkaniowej
»Kolonia Kasprzaka”

ul. Kasprzaka 7 lok. U 16

01-211 Warszawa

Uprzejmie prosze o udostepnienie nastepujacych danych osobowych:
okreslenie osoby, ktorej dane dotyCza: .......cummeirricurirnesicsnmsssise s siecssassess e

Zakres informacji ze zbioru:

Podstawa prawna upowazniajaca do pozyskania danych:

Wskazanie celu udostepnienia danych:

Dziatajac w imieniu Wnioskodawcy/wtasnym o$wiadczam, ze w przypadku gdyby wskutek niezgodnego z
niniejszym wnioskiem przetwarzania danych osobowych przez Wnioskodawce/przeze mnie Spdtdzielnia
mieszkaniowa ,Kolonia Kasprzaka”, poniosta szkody lub koszty, lub zostata na nig natoiona kara
administracyjna, Whnioskodawca/ja zobowigzuje sig do ich pokrycia w petnej wysokosci wraz z kosztami
obstugi prawnej. Spétdzielnia Mieszkaniowa ,Kolonia Kasprzaka” poinformuje Wnioskodawce/mnie o
wszelkich roszczeniach oraz postepowaniach zwigzanych z przetwarzaniem przeze mnie udostepnionych
danych, a Wnioskodawca/ja zobowigzuje sig, na proshe Spétdzielni mieszkaniowej ,Kolonia Kasprzaka”, do
aktywnego udziatu w obronie, w tym do wstapienia do postepowarr w miejsce lub po stronie Spotdzielni
Mieszkaniowe] ,Kolonia Kasprzaka”, jak réwniez do dostarczania wszelkich potrzebnych informacji oraz
dokumentodw.

(data, podpis i ew. piecze¢ Wnioskodawcy)
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Zatgcznik nr 6

do Reguiaminu ochrony danych osobowych i udostepniania dokumentow
w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Kolonia Kasprzaka” w Warszawie

Warszawa, dnia ... s

imie i nazwisko
adres

telefon kontaktowy
Zarzad Spétdzielni Mieszkaniowej
,Kolonia Kasprzaka”
ul. Kasprzaka 7 lok. U 16
01-211 Warszawa

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACII
Na postawie ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych (Dz.U.
2018 poz. 845 ze zm.) oraz ustawy z dnia 16 wrzeénia 1982 r. Prawo Spoétdzielcze (Dz.U.
z Dz.U.2020.275 tj. z dnia 2020.02.20 ze zm.) oraz w oparciu o Regulamin ochrony
danych osobowych i udostepniania dokumentéw w Spétdzielni Mieszkaniowej ,Kolonia

Kasprzaka” w Warszawie, wnioskuje o:

1. Sporzadzenie i wydanie mi kserokopii nizej wymienionych dokumentéw.

] R - U S SRR Lo SR Py V-
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2. Zobowiazuje sie do wniesienia optaty, o ktérej mowa w § 20 ww. Regulaminu (nie dotyczy
statutu i regulaminéw wydanych na jego podstawie zgodnie z § 19 ust. 1 Regulaminu) na
rachunek bankowy Spétdzielni przed ich otrzymaniem.

3. Kserokopie dokumentéw odbiore osobiscie / prosze przekaza¢ listownie po zaksiggowaniu
wptaty* na adres: .......cccceeeeee
(*niepotrzebne skreslic)
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4. Umozliwienie mi zaznajomienia sie z nastgepujgcymi dokumentami:
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....................................................................................................

W zwiazku z otrzymaniem dostepu do dokumentow oswiadczam, ze:

1.
2.

Jestem cztonkiem Spdétdzielni Mieszkaniowej ,,Kolonia Kasprzaka” w Warszawie;

Uzyskane dane i dokumenty bede przechowywaé¢ w sposéb uniemozliwiajacy dostep do tych danych i
dokumentéw osobom nieuprawnionym do wgladu do tych danych badz dokumentdw;

Zobowigzuje sig do nierozpowszechniania pod jakakolwiek postacig uzyskanych danych osobowych w
rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119);

Znane mi sg konsekwencje uzycia uzyskanych dokumentdéw i danych osobowych w celach sprzecznych
z podstawa ich uzyskania, w szczegdlnoéci przepisy dotyczace odpowiedzialnosci karnej i cywilnej
zawarte w:

a. ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. kodeks karny (Dz. U. 97.88.553 z pdin. zm.),

b. art. 107 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja o ochronie danych osobowych wdrazajacej przepisy
Rozporzadzenia UE 2016/679,

c. ustawie z dnia 16 kwietnia 1993 r o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jedn. Dz. U.
2003.153.1503 z péin. zm.).

W przypadku gdyby wskutek niezgodnego z niniejszym o$wiadczeniem przetwarzania przeze mnie
danych osobowych Spétdzielnia Mieszkaniowa, do ktére] dokumentacji uzyskatem wglad poniosta
szkody lub koszty, lub zostata na nig natozona kara administracyjna okreslona w RODO, zobowigzuje
sie do ich pokrycia w petnej wysokosci wraz z kosztami obstugi prawnej. Spotdzielnia Mieszkaniowa
poinformuje mnie o wszelkich roszczeniach oraz postepowaniach zwigzanych z przetwarzaniem przeze
mnie udostepnionych danych i zobowiazuje sig, na proshe Spdtdzielni Mieszkaniowej do aktywnego
udziatu w obronie, w tym do wstapienia do postepowan w miejsce lub po stronie Spétdzielni
Mieszkaniowej, jak réwniez dostarczania wszelkich potrzebnych informacji oraz dokumentow.

seria i numer dokumentu tozsamosci data i podpis wnioskodawcy

Nr cztonkowski data i podpis pracownika Spétdzielni
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