Regulamin
okreslajacy zasady prowadzenia korespondencji bezposredniej oraz
korespondencji teleinformatycznej z uzytkownikami lokali
w zasobach Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Krakus” w Krakowie.
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Regulamin okreslajqcy zasady prowadzenia korespondencji bezposredniej oraz korespondencji teleinformatycznej
z uzytkownikami lokali w zasobach Spéldzielni Mieszkaniowej ., Krakus" w Krakowie.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 16 wrze$nia 1982 r. Prawo Spoéldzielcze (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r.
poz. 1560 ze zmianami);

2. Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity z 2018 r.
Poz.845);

3. Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. Poz. 1025);

4. Statut Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Krakus™;

5. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych;

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

7. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 910/2014 z dnia 23 lipca
2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym.

§1

Ilekro¢ jest mowa w niniejszym Regulaminie o:

1. ,,Spéldzielni” - nalezy przez to rozumie¢ Spétdzielni¢ Mieszkaniows ,.Krakus™.

2. ,Uzytkownikach lokali” - nalezy przez to rozumie¢ czlonkéw Spéldzielni, ktorym

przystuguja spotdzielcze prawa do lokali oraz prawa odrgbnej wlasnosci lokali, wiascicieli

lokali nie bedacy czlonkami Spéldzielni, osoby nie bedace czionkami, ktérym przyshugujg
spoldzielcze wlasnosciowe prawa do lokali w Spoldzielni oraz najemcy lokali i osoby nie
posiadajace tytutu prawnego do lokali.

»Pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika etatowego Spétdzielni.

4. ,Gospodarzu budynku” — nalezy przez to rozumie¢ wlasciciela firmy, z kiéra Spéldzielnia
zawarla umowe na ustugi utrzymania porzadku i czysto$ci lub upowaznionego pracownika tej
firmy.

5. ,,Korespondencji bezposredniej” — nalezy przez to rozumie¢ korespondencj¢ papierowq
(pisemna) skladana na dziennik podawczy Spoldzielni oraz dostarczang bezposrednio do
lokali lub do indywidualnych skrzynek pocztowych dla lokali przez Pracownika Spéldzielni
lub Gospodarza budynku, jak réwniez przez Pocztg Polska lub firmy $wiadczace uslugi
pocztowe/kurierskie.

6. ,Kontakcie telefonicznym™ — nalezy przez to rozumie¢ bezposredni kontakt telefoniczny
pracownika z uzytkownikiem lokalu lub informacj¢ wystana w formie wiadomosci tekstowe;j
SMS przez telefoniczng sie¢ komorkowa na indywidualny numer telefonu danego
uzytkownika lokalu.

7. ,Korespondencji elektronicznej” - nalezy przez to rozumie¢ korespondencj¢ wyslang
w formie elektronicznej za pomoca sieci internetowej na zidentyfikowany adres e-mail
danego uzytkownika lokalu lub kontrahenta Spéidzielni.

w

Zasady prowadzenia korespondencji bezposredniej (pisemnej)

§2
1. Korespondencja bezposrednia skladana do Spoéldzielni oraz przychodzaca do Spéldzielni
droga pocztowa rejestrowana jest na dzienniku podawczym w biurze Spéldzielni.
2. Korespondencja bezposrednia skladana lub przychodzaca do Spéldzielni ma nadawany przez
pracownika sekretariatu kolejny numer i datg .
Ewidencja korespondencji bezposredniej prowadzona jest wylacznie w formie papierowe;.
4. Korespondencja bezposrednia realizowana przez Spoldzielni¢, a dotyczaca wszelkich
odpowiedzi na zlozone pisma, wszelkich o$wiadczen woli, zawiadomien, rozliczen
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Regulamin okreslajgcy zasady prowadzenia korespondencji bezposredniej oraz korespondencji teleinformatycznej
z uzytkownikami lokali w zasobach Spéldzielni Mieszkaniowej . Krakus" w Krakowie.

i informacji dorgczana jest do indywidualnych pocztowych skrzynek odbiorczych
przypisanych do lokali znajdujacych si¢ w zasobach Spéldzielni lub wysylana na wskazane
adresy do korespondencji.

5. Dostarczanie korespondencji bezposredniej realizowane moze by¢ przez Pracownika
Spoldzielni lub Gospodarza budynku poprzez dostarczenie jej bezposrednio do rak
uzytkownika lokalu, a w przypadku nie zastania go w lokalu umieszczenie jej w
indywidualnej skrzynce pocztowej. Fakt wrzucenia korespondencji przez osobg realizujaca
dostarczenie do skrzynki potwierdzony jest wlasnorgcznym podpisem na imiennej liscie osob
otrzymujacych korespondencje lub na kserokopii pisma, ze wskazaniem daty dorgczenia.

6. Umieszczenie korespondencji w odbiorczych skrzynkach pocztowych w sposéb, o ktérym
mowa w ust. 5 traktuje si¢ jako skuteczne dorgczenie.

§3
1. Korespondencja bezposrednia skierowana do wszystkich uzytkownikéw lokali w danym
budynku moze byé¢ przekazywana poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen w klatce
schodowej lub na szybie bramy wejsciowej do budynku lub na stronie internetowej
Spoéldzielni, tylko w przypadku gdy nie zawiera one danych osobowych
2. W uzasadnionych przypadkach korespondencja skierowana do wszystkich uzytkownikow
lokali w danym budynku moze by¢ umieszczona w indywidualnych pocztowych skrzynkach
odbiorczych.
§4

Zawiadomienia o czasie, miejscu i porzadku obrad Walnego Zgromadzenia dostarcza si¢ zgodnie
z postanowieniami obowigzujacego Statutu Spétdzielni.

§5
1. W przypadku pisemnego wskazania przez uzytkownika lokalu innego adresu do
korespondencji bezposredniej niz adres lokalu (w zasobach spéidzielni), korespondencja
wysylana jest na wskazany adres za posrednictwem Poczty Polskiej lub firmy zajmujacej sig
uslugami pocztowymi/kurierskimi.
2. W powyzszym przypadku dostarczanie korespondencji jest odplatne i Spéldzielnia nalicza
oplaty za doreczanie takiej korespondencji w wysokosci ustalonej uchwatq Rady Nadzorczej.
3. Wskazanie adresu do korespondencji uzytkownik lokalu zobowigzany jest dokona¢ na
pismie.
§6
1. Korespondencja przychodzaca do Spéidzielni za posrednictwem Poczty lub dostarczona do
biura spéldzielni osobiscie, skladana jest na dzienniku podawczym Spéldzielni. Zarzad po
zapoznaniu si¢ z tre$cia korespondencji dekretuje ja do poszczegélnych dzialow lub
pracownikow Spoétdzielni.
2. Odpowiedzi na pisma wplywajace sa udzielane bez zbednej zwloki, maksymalnie
w terminie 30 dni od daty wplywu pisma.
3. Jezeli udzielenie odpowiedzi nie jest mozliwe w tym terminie, Zarzad zobowiazany jest
zawiadomi¢ o tym zainteresowanego czlonka, wskazujac réwnoczesnie termin, w ktorym
whniosek zostanie rozpatrzony. Termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 3 miesiace.

Zasady udzielania informacji telefonicznie

§7

1. Uzytkownicy lokali i kontrahenci Spoldzielni moga otrzymywa¢ informacje telefoniczne
oraz informacje tekstowe w formie SMS dotyczace istotnych informacji zwigzanych
z uzywaniem lokalu, w tym w szczego6lnoéci informacji o stanie zaleglosci w oplatach,
awariach, terminach przegladow technicznych, wymianie wodomierzy, dostarczenia
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Regulamin okreslajqcy zasady prowadzenia korespondencji bezposredniej oraz korespondencji teleinformatycznej

z uzytkownikami lokali w zasobach Spéldzielni Mieszkaniowej . Krakus” w Krakowie.
korespondencji do skrzynki pocztowej, itp.

2. Informacje telefoniczne oraz informacje tekstowe w formie SMS maja jedynie forme
informacyjna.

3. Warunkiem przekazywania informacji telefonicznie jest zlozenie osobiscie odpowiedniego
pisemnego wniosku wyrazajacego zgod¢ na taka korespondencj¢ oraz podanie numeru
telefonu stacjonarnego lub komérkowego (wniosek-zatacznik nr 1)

4. Warunkiem przekazywania informacji droga telefoniczng jest weryfikacja danych
osobowych osoby kontaktujacej si¢ telefonicznie, poprzez podanie imienia i nazwiska
uzytkownika lokalu, adresu lokalu oraz indywidualnego kodu lokalu. W przypadku
watpliwosci, w celu uwiarygodnienia osoby kontaktujacej si¢ telefonicznie pracownik moze
poprosi¢ o podanie dodatkowych informacji.

5. Numery telefonow uzytkownikéw i kontrahentéw Spéldzielni sa przetwarzane
w odpowiednio zabezpieczonym systemie informatycznym Spétdzielni.

Zasady prowadzenia korespondencji elektroniczne;j

§8

1. Uzytkownicy lokali lub kontrahenci Spéldzielni moga prowadzi¢ korespondencje ze
Spétdzielnia w formie elektronicznej.

2. Warunkiem prowadzenia korespondencji elektronicznej jest zlozenie osobiscie
odpowiedniego pisemnego wniosku wyrazajacego zgodg na taka forme korespondencji oraz
podanie indywidualnego adresu poczty elektronicznej (e-mail), ktéry bedzie honorowany
przez Spoldzielni¢ (wniosek— zalacznik nr 1)

3. W przypadku zmiany adresu poczty elektronicznej uzytkownicy lokali lub kontrahenci
Spoldzielni moga jej dokonaé wysylajac wniosek z dotychczasowego adresu poczty
elektronicznej lub skladajac ponownie wniosek, o ktorych mowa w ust. 2. Kolejny wniosek
z nowym adresem poczty elektronicznej jest podstawa do wykreslenia poprzedniego adresu.

4. Adresy poczty elektronicznej (e-mail) sa przetwarzane w odpowiednio zabezpieczonym
systemie informatycznym Spoéldzielni.

5. W przypadku wyrazenia pisemnej zgody przez uzytkownika lokalu na otrzymywanie
korespondencji droga elektroniczng na wskazany adres e-mail, Spotdzielnia moze wysylac
korespondencje, o ktérej mowa w § 2 i 3 ze skutkiem dorgczenia na wskazany adres e-mail.

6. Uzytkownik lokalu bierze na siebie pelna odpowiedzialnos¢ za odbiér korespondencji na
podany przez siebie adres poczty elektronicznej.

7. Korespondencja elektroniczna moze by¢ archiwizowana elektronicznie lub papierowo przez
Spoldzielnig.

8. Posta¢ papierowa lub elektroniczna dokumentéw moze by¢ archiwizowana lacznie z infor-
macja dotyczaca skrzynki nadawczej i odbiorczej, daty i godziny wystania wiadomosci.

§9

1. Korespondencja elektroniczna odbierana jest wylacznie z wykorzystaniem adresu
spoldzielnia@krakus.net.pl

2. Korespondencja elektroniczna przychodzaca do Spoldzielni na powyzszy adres e-mail
odbierana jest codziennie (w dni robocze) .

3. Korespondencja elektroniczna przychodzaca do Spéldzielni jest przekazywana czlonkowi
zarzadu, ktéry po zapoznaniu si¢ z jej trescig dekretuje do poszczegblnych dziatow lub
pracownikéw Spoldzielni w celu rozpatrzenia i ewentualnego przygotowania odpowiedzi lub
zaproponowania rozwigzania.

4. Pracownik sekretariatu prowadzi archiwizacj¢ korespondencji elektroniczne;.
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§10
1. Korespondencja elektroniczna stuzy do celéw informacyjnych oraz moze shuzy¢ jako sposob
zalatwiania zwyklych spraw nie wymagajacych wilasnorgcznego podpisu przez osobg
uprawniong.
2. Korespondencja elektroniczna nie jest wykorzystywana w sprawach, ktére wymagaja
wlasnorecznego  podpisu osoby uprawnionej lub wymagaja oficjalnej formy
korespondencyjne;j.

3. Dla skutecznosci prowadzenia korespondencji elektronicznej wymagane jest podpisanie
korespondencji elektronicznej swoim imieniem i nazwiskiem oraz podanie:
a. adresu lokalu, ktorego dotyczy korespondencja ,
b. numeru telefonu w celu ewentualnej weryfikacji i identyfikacji osoby prowadzacej
korespondencjg,
c. kodu lokalu.
4. Odpowiedzi na korespondencje elektroniczng udziela si¢ w formie elektronicznej lub
papierowe;j.
5. Odpowiedzi na korespondencje elektroniczng podpisywane sa w imieniu Spéldzielni przez
czlonkoéw Zarzadu Spétdzielni lub przez upowaznionych pracownikow.

6. Korespondencja wychodzaca wysylana jest z adresu (rozszerzenie)@krakus.net.pl
i musi zawiera¢ Imig¢ i Nazwisko oraz funkcje lub stanowisko osoby podpisujace]
korespondencje.

7. Spoéldzielnia nie bierze odpowiedzialnosci za korespondencje elektroniczng niespelniajaca
wymogow z ust. 51 6.

8. Korespondencja anonimowa oraz korespondencja niezawierajaca danych wymienionych
w ust. 3 pozostaje bez odpowiedzi.

9. Korespondencja elektroniczna powinna zosta¢ rozpatrzona przez Spéldzielni¢ w terminach
okreslonych w § 6 niniejszego regulaminu.

§ 11
Korespondencje o charakterze procesowym lub zwiazana z realizacja przepisow ustawowych
oraz wymagajaca osobistego odbioru, Spoldzielnia bedzie realizowa¢ w formie oficjalnej droga
pocztowa (Poczta Polska lub firmy $wiadczace ustugi pocztowe/kurierskie) lub poprzez wymog
osobistego odbioru w biurze Spotdzielni.

§12
Pisemne o$wiadczenia, o ktérych mowa w § 7 ust3 , § 8 ust. 2 uzytkownik lokalu sklada
w obecnosci pracownika Spotdzielni.

§13
Regulamin zostal uchwalony przez Rade¢ Nadzorcza uchwala nr RN- 030/2018 z dnia
13 czerwca 2018 r. i obowigzuje od dnia jego uchwalenia.

kretarz adzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorcze;j
Teresa Pigr Malgorzata Brajczewska
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Zalgeznik nr. 1 do Regulaminu okreslajgcego zasady prowadzenia korespondencji bezpoSredniej oraz
i telei, onei z uzytkownikami lokali w Spoldzielni Mieszkaniowej .. Krakus” w Krakowie.

Imie i NazZwisko ....cuevviiiiiiiiiiiiiiiieiiirii e
o ol Ta) o 1) D R e STty RS e ey Je S

KodlokalU....ooovirvnrnnnrnereaans

Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,Krakus”
Ul Swigtokrzyska 12
30-015 Krakéw

Na podstawie Regulaminu okreslajqcego zasady prowadzenia korespondencji bezposredniej
oraz korespondencji teleinformatycznej z uiytkownikami lokali w Spdtdzielni Mieszkaniowej
wKrakus” :

1. Wyrazam zgod¢ na otrzymywanie informacji telefonicznych m.in. o naliczeniach,
rozliczeniach, zaleglo$ciach w oplatach za uzytkowanie lokalu, awariach, na numer telefonu:

..................................................................................................................

2. Wyrazam zgode na prowadzenie ze spéldzielnig korespondencji droga elektroniczng,

w tym celu podaje adres e- mail .......coeuvvniieiimiiiiiuni e

3. Proszeg o przesylanie korespondencji bezposredniej (papierowej) na adres :
Oswiadczam , Ze:

- zapoznalam/-em si¢ z Regulaminem okreslajacym zasady prowadzenia korespondencji
bezposredniej oraz korespondencji teleinformatycznej z uzytkownikami lokali w Spoldzielni
Mieszkaniowej ,, Krakus” w Krakowie;

- przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ za odbiér korespondencji na podany wyzej adres
poczty elektronicznej i bedg traktowaé ja jako korespondencjg skutecznie dorgczona;

- niezwlocznie poinformuje na pi§mie o wszelkich zmianach moich danych osobowych m.in.
nazwiska, imienia , adresu do doreczen, adresu e-mail, nr telefonu lub innych danych mogacych
mie¢ wptyw na dziatalnos¢ spoldzielni,

- wyrazam zgodg na wnoszenie miesigeznej oplaty z tytutu oplaty ryczaltowej na pokrycie
kosztéw wysylania korespondencji na adres inny niz adres lokalu polozony w zasobach
spotdzielni, zgodnie z § 5 ww. Regulaminu.
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