Regulamin ochrony danych osobowych

 Spółdzielni Mieszkaniowej „Budostal”

Niniejszy regulamin opracowany został na podstawie Ustawy z dnia 29.08.1997r ( Dz.U. nr 133 poz. 883_ o ochronie danych osobowych . Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 03.06.1998r w sprawie określenia podstawowych warunków technicznych i organizacyjnych jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne ,służące do przetwarzania danych( Dz.U. nr.80 z 1998r poz. 521).oraz Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 03.06.1998r w sprawie określenia wzorów wniosku o udostępnienie danych osobowych ,zgłoszenia zbioru danych do rejestracji oraz imiennego upoważnienia i legitymacji służbowej inspektora Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych osobowych ( Dz.U. nr 80 z 1998r.poz.522).

§1

1. Regulamin niniejszy określa zasady i tryb przetwarzania danych osobowych i sposoby zabezpieczania zbiorów danych osobowych będących w posiadaniu spółdzielni , a także że określa obowiązki administratora danych osobowych oraz prawa osób , których dane spółdzielni przetwarza. 

2. Podstawą prawną upoważniającą SM”Budostal” do gromadzenia , przetwarzania i udostępnienia danych osobowych :

a) członków Spółdzielni są:

· ustawa o ochronie danych osobowych , 

· ustawa Prawo Spółdzielcze 

· Statut SM ”Budostal”

· Regulaminy wewnątrz Spółdzielni

b) pracowników Spółdzielni są:

             -   ustawa o ochronie danych osobowych ,

· Kodeks pracy,

· Regulamin pracy,

· umowa o pracę.

§ 2

1. Ochrona danych osobowych w Spółdzielni ma na celu zapewnienie każdemu członkowi Spółdzielni i jej pracownikowi i ochrony jego prywatności.

2. Każdej osobie przysługuje prawo do ochrony jej danych osobowych .

3. Przez „dane osobowe” należy rozumieć każdą informację dot. osoby fizycznej, pozwalającą na określenie tożsamości tej osoby.

4. Przetwarzanie danych osobowych jest możliwe tylko za zgodą osoby, której dane dotyczą . Zgoda ma być wyrażona i nie budząca wątpliwości.

§ 3

Zbiór danych SM ”Budostal” zgodnie z art. .43 ust.1 pkt.4 ustawy o ochronie danych osobowych jest zwolniony z obowiązku rejestracji w Biurze Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych. 

§ 4

1. Za przetwarzanie danych w zbiorze SM”Budostal” odpowiada Administrator danych osobowych , którym jest SM”Budostal”  z siedzibą w Krakowie os. Centrum E 16/1 reprezentowana przez Zarząd Spółdzielni. 

2. Administrator danych osobowych decyduje o celach i środkach przetwarzania danych 

§ 5

1. Administrator danych osobowych dla zapewnienia prawidłowego zgodnego z ustawą przetwarzania zbioru danych osobowych SM”Budostal” wyznacza Administratora bezpieczeństwa informacji , który odpowiada za całokształt zagadnień związanych z danymi osobowymi i ich przetwarzaniem .

2. Administrator bezpieczeństwa informacji powinien posiadać przygotowanie merytoryczne i doświadczenie z zakresu całokształtu działalności Spółdzielni oraz posiadać przygotowanie informatyczne niezbędne do kontroli i nadzoru działania sieci informatycznej wykorzystywanej w SM”Budostal” przy przetwarzaniu danych osobowych.
3. Administratorem bezpieczeństwa może być:
a ) pracownik Spółdzielni zatrudniony na podstawie umowy o pracę,

b) podmiot posiadający uprawnienia doświadczenia usług w zakresie wymaganym ustawą , z którym Spółdzielnia zawarła umowę cywilno – prawną , a przedmiot umowy obejmuje zakres obowiązków wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych ( art.31).

§ 6

1. Administrator bezpieczeństwa danych odpowiada za:

a) prawidłowe zbieranie i gromadzenie danych osobowych dla określonych w §7 celów i nie poddawanie ich dalszemu przetwarzaniu niezgodnie z przyjętymi celami,

b) merytoryczne poprawne przedstawianie danych – zgodnie z prawem, 

c) prawidłowe i bezpieczne przechowywanie danych osobowych , nie dłużej niż jest to niezbędne do osiągnięcia celu przetworzenia,

d) zabezpieczenie systemów informatycznych i danych nie informatycznych ,

e) zgodnie z prawem udostępnienie danych osobowych ze zbioru danych – po zapoznaniu się z uzasadnieniem podanym we wniosku o udostępnienie danych,

f) sposób rozmieszczenia i usytuowania monitorów , naprawę sprzętu informatycznego,

g) zabezpieczenie danych osobowych w taki sposób , aby uniemożliwić dostęp do danych osobom nieuprawnionym , wyeliminować celowe lub nieumyślne uszkodzenie zbioru danych, pomyłki , itp.

2.W celu właściwego zarządzania całokształtem spraw związanych z ochroną danych osobowych – przed przystąpieniem do przetwarzania danych osobowych Administrator winien zrealizować obowiązki określone przez Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji w Rozporządzeniu z dnia 03.06.1998r (Dz.U. Nr 80 poz. 521.)

§ 7

1.Celem przetwarzania danych osobowych w zbiorze danych SM ”Budostal” jest :

a) ewidencja wszystkich członków Spółdzielni zajmujących spółdzielcze lokale mieszkalne, użytkowe i garaże , których na podstawie przepisów prawa spółdzielczego łączy ze Spółdzielnią stosunek członkostwa i wynikające  z niego prawa i obowiązki ,

b) ewidencja najemców lokali mieszkalnych i użytkowych , oraz dzierżawców terenów , którzy zajmują je na podstawie umów cywilno – prawnych zawartych ze Spółdzielnią i wynikających z tych umów praw i obowiązków,

c) ewidencja osób zatrudnionych w spółdzielni na podstawie umów o pracę , umów zleceń, umów o dzieło , gdzie wzajemne stosunki regulują odrębne przepisy,

d) zarządzanie i gospodarowanie funduszami Spółdzielni w taki sposób aby zapewnić pełną i prawidłową realizację zadań związanych z gospodarka zasobami mieszkaniowymi wynikających z przepisów Prawa spółdzielczego , Ustawy o rachunkowości , Zakładowego planu kont , Prawa budowlanego .

§ 8

1. Administrator danych SM ”Budostal” odpowiada za:

a) opracowanie instrukcji określającej sposób zarządzania systemem informatycznym , służącym do przetwarzania danych osobowych, ze szczególnym uwzględnieniem wymogów bezpieczeństwa oraz sposobu postępowania w sytuacji naruszenia zbioru danych , zwłaszcza w sytuacji :

· stwierdzenia naruszenia zabezpieczenia systemu informatycznego,

· zaistnienia przesłanek świadczących o naruszeniu zabezpieczeń danych przez osoby nieuprawnione , które bez wiedzy i zgody Administratora danych uzyskały dostęp do:

a) urządzeń przetwarzających dane osobowe,

b) zawartości zbioru danych,

c) metod pracy na zbiorze danych osobowych,

d) sieci telekomunikacyjnej , przy użyciu której mogły zostać ujawnione osobom niepowołanym,

               b)  wyznaczenie pomieszczeń lub ich części tworzących obszar gdzie   

     przetwarza się dane  osobowe z użyciem sprzętu komputerowego,

c) przeszkolenie osób zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

d) prowadzenie rejestru osób , według którego zakres przetwarzanych danych osobowych przypisany jest do konkretnych upoważnionych osób. 

e) opracowanie instrukcji dla każdego stanowiska przetwarzania danych osobowych 

f) prowadzenie na bieżąco monitoringu bezpieczeństwa,

g) ochronę dostępu do serwerów, stanowisk komputerowych oraz haseł użytkowników, zmiana haseł powinna następować raz w miesiącu,

h) opracowanie systemu archiwizacji , wyznaczenie osoby upoważnionej do wykonania kopii bezpieczeństwa,

§ 9

1. Osoba , której dane przetwarzane są przez Spółdzielnię , ma prawo :

a) do informacji o:

· sposobie przetwarzania danych osobowych / ręczne przetwarzanie danych , metody informatyczne, w tym sieci komputerowej),

· treści danych,

· sposobie udostępnienia danych osobowych oraz odbiorcach lub kategorii odbiorców danych,

b) żądania uzupełnienia , uaktualnienia i sprostowania danych osobowych.

2.Informacji , o których mowa w ust.1 Zarząd Spółdzielni , jest zobowiązany udzielić w terminie 30 dni od otrzymania wniosku.

§ 10

Niniejszy Regulamin uchwalony został przez Zarząd SM”Budostal” w dniu 19.07.2007r Uchwała Nr 12/07/2007r i wchodzi w życie z dniem podpisania 
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