Zalgceznik nr 1 do Uchwaly nr 04/12/2018 Rady Nadzorczej Spéldzielni Mieszkaniowej
im. T. Kosciuszki w Krakowie 7 dnia 18.12.2018 r.

Regulamin
zasad prowadzenia korespondencji z uzytkownikami lokali w zasobach
Spoéldzielni Mieszkaniowej im. T. Ko§ciuszki w Krakowie.

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2

3.

Spéldzielni — nalezy przez to rozumie¢ Spoldzielnie Mieszkaniows im. T. Kosciuszki,
Uzytkowniku lokalu - nalezy przez to rozumie¢ czlonka Spéldzielni, whasciciela lokalu,
najemcg lokalu, dzierzawce, osoby nie posiadajgce tytutu prawnego do lokalu,

Gospodarzu budynku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Spoldzielni (administratora)
lub firme, z ktorg Spoldzielnia zawarta umowe na ustugi utrzymania porzadku,
Korespondencji - nalezy przez to rozumie¢ korespondencj¢ papierowsg skladang
na dzienniku podawczym Spoldzielni oraz dostarczang bezposrednio do lokali lub do
indywidualnych skrzynek pocztowych lokali przez pracownika Spétdzielni lub gospodarza
budynku, Poczte Polska lub firmy $wiadezace ushugi pocztowe/kurierskie,

Korespondencji elektronicznej - nalezy przez to rozumie¢ korespondencje wiasng
w formie elektronicznej za posrednictwem sieci internetowej na zidentyfikowany adres:
e-mail danego uzytkownika lokalu lub kontrahenta Spétdzielni,

Kontakcie telefonicznym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredni kontakt telefoniczny
pracownika Spoldzielni z uzytkownikiem lokalu lub informacje wysytang w formie
wiadomosci tekstowej (SMS) przez telefoniczng sie¢ komérkowa na indywidualny numer
telefonu uzytkownika lokalu.

Zasady prowadzenia korespondencji.

§2
Korespondencja skladana przez uzytkownika lokalu osobiscie w siedzibie Spotdzielni oraz
przychodzaca do Spoldzielni droga pocztows, w tym elektroniczng, rejestrowana jest na
dzienniku podawczym w biurze Spétdzielni.
Ewidencja korespondencji prowadzona jest w formie elektronicznej w systemie UNISOFT.
Korespondencja wysylana przez Spéldzielnie, dotyczaca odpowiedzi na zlozone pisma,
oswiadczen woli, zawiadomieri, rozliczen itp. doreczana jest do indywidualnych skrzynek
pocztowych przypisanych do lokali znajdujacych sie¢ w zasobach Spotdzielni lub wysytana
na wskazany adres do korespondencji.
Dostarczanie korespondencji realizowane moze by¢ przez pracownika Spotdzielni lub
gospodarza budynku poprzez dostarczanie jej bezposrednio do rak uzytkownika lokalu,
a w przypadku jego niecobecnosci w lokalu, umieszczenie jej w indywidualnej skrzynce
pocztowej uzytkownika lokalu.
Fakt wrzucenie korespondencji do skrzynki pocztowej potwierdzany jest przez osobe
dostarczajgca  korespondencje podpisem, na imiennej liscie 0sob otrzymujacych
korespondencje lub na kopii pisma, ze wskazaniem daty doreczenia.

§3
Korespondencja nie zawierajgca danych osobowych, kierowana do wszystkich
uzytkownikéw lokali w danym budynku ( np. dotyczaca przegladéw budowlanych) moze
by¢ przekazywana poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen w klatce schodowej
lub na szybie bramy wejsciowej do budynku i na stronie internetowej Spéldzielni.
W uzasadnionych przypadkach korespondencja okredlona w ust. 1 moze byé umieszczona
w indywidualnych skrzynkach pocztowych uzytkownikéw lokali.
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§4
W przypadku pisemnego wskazania przez uzytkownika lokalu adresu do korespondencii,
korespondencja wysylana jest na ten adres za posrednictwem Poczty Polskiej lub firmy
zajmujacej si¢ ustugami pocztowymi/kurierskimi.
W przypadku okreslonym w ust.1 dostarczanie korespondencji jest odplatne w wysokosci
ustalonej przez Rade Nadzorcza.

Zasady udzielania informacji telefonicznie

§5
. Uzytkownicy lokali i kontrahenci Spotdzielni moga otrzymywa¢é informacje telefoniczne
lub w formie SMS w zakresie zwigzanym z uzywaniem lokalu, w szczegdlnosci o stanie
zadluzenia w oplatach, awariach, terminach przegladéow technicznych, wymianie
wodomierzy, itp.
Warunkiem udzielenia przez Spoldzielni¢ informacji telefonicznie jest zlozenie przez
uzytkownika lokalu pisemnego wniosku wyrazajacego zgode na taka forme przekazu wraz
podaniem numeru telefonu zgodnie z wnioskiem stanowigcym zalgcznik nr 1 do
Regulaminu.
Warunkiem przekazania informacji droga telefoniczng jest weryfikacja danych osobowych
osoby kontaktujgcej si¢ telefonicznie, poprzez podanie imienia i nazwiska, adresu lokalu,
indywidualnego kodu lokalu uzytkownika lokalu. W celu uwiarygodnienia rozméwcy,
pracownik moze poprosi¢ o podanie dodatkowych informacji.

Zasady prowadzenia korespondencji elektronicznej.

§6
Uzytkownik lokalu  moze prowadzi¢ korespondencje ze Spoéldzielnia w formie
elektroniczne;.
Warunkiem prowadzenia korespondencji elektronicznej jest zlozenie przez uzytkownika
lokalu pisemnego wniosku wyrazajacego zgode na taka forme korespondencji
wraz z podaniem indywidualnego adresu poczty elektronicznej zgodnie z wnioskiem
stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu.
W przypadku wyrazenia pisemnej zgody przez uzytkownika lokalu na otrzymywanie
korespondencji drogg elektroniczng, Spétdzielnia moze wysytaé korespondencje, o ktorej
mowa w § 2 13 ze skutkiem dorgczenia na wskazany adres e-mail.
. Uzytkownik lokalu bierze na siebie pelna odpowiedzialnos$é za odbiér korespondencii
z podanego przez siebie adresu poczty elektroniczne;j.
Korespondencja elektroniczna moze by¢ archiwizowana elektronicznie lub papierowo przez
Spoétdzielnie.

§7

. Korespondencja elektroniczna  odbierana jest wylgcznie z wykorzystaniem adresu:
sekretariat@smk.krakow.pl.

Korespondencja elektroniczna przychodzaca do Spétdzielni odbierana jest w dni robocze

w godzinach jej urzgdowania, rejestrowana i archiwizowana.

§8

. Korespondencja  elektroniczna  jest sposobem  zalatwiania  zwyklych  spraw
nie wymagajgcych wlasnorecznego podpisu przez osobe uprawniona oraz stuzy do celow
informacyjnych.

Dla skutecznosci prowadzenia korespondencji elektronicznej wymagane jest podpisanie
takiej  korespondencji imieniem i nazwiskiem oraz podanie adresu lokalu, ktérego
korespondencja dotyczy. W celu weryfikacji i identyfikacji osoby prowadzacej
korespondencj¢ nalezy podac numer telefonu.
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3. Odpowiedzi na korespondencje elektroniczna Spotdzielnia udziela w formie elektronicznej
lub papierowe;.

4. Korespondencja elekironiczna Spétdzielni wysytana jest z adresu zawierajacego pierwsza
liter¢ imienia, nazwisko pracownika@smk.krakow.pl i zawiera imie i nazwisko, funkcje Iub
stanowisko osoby podpisujacej korespondencie.

5. Korespondencja anonimowa i nie zawierajaca danych okreslonych w ust. 2 pozostaje
bez odpowiedzi.

§9
Pisma o charakterze procesowym lub zwiazane z realizacjg postanowien ustawowych Spotdzielnia
przesylta¢ bedzie uzytkownikom lokali i kontrahentom w formie wymaganej prawem.

§ 10
Numery telefonéw oraz adresy poczty elektronicznej (e-mail) uzytkownikéw lokali i kontrahentéw
Spoldzielni przechowywane sa w zabezpieczonym systemie informatycznym.

§11

Pisemny wniosek, o ktorym mowa w § 5 ust.2 i § 6 ust.2 uzytkownik lokalu sklada osobiscie
lub listem poleconym.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu zasad prowadzenia korespondencji z uzytkownikami lokali w zasobach
Spaldzielni Mieszkaniowej im. T. Ko$ciuszki w Krakowie.
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Kod lokalu

Spéldzielnia Mieszkaniowa im. T. Ko$ciuszki
ul. Lea 19
30-048 Krakow

WNIOSEK

Na podstawie Regulaminu zasad prowadzenia korespondencji z uzytkownikami lokali w zasobach
Spoldzielni Mieszkaniowej im. T. Ko$ciuszki w Krakowie:

Wyrazam zgodg na otrzymywanie informacji telefonicznych m. in. o naliczeniach, rozliczeniach,

Wyrazam zgodg na prowadzenie ze Spotdzielnig korespondencji droga elektroniczna, w celu podaje
BREES BN 3 i s R R R
Prosze o przesylanie korespondencji (papierowej) na adres do korespondencji:

Oswiadczam, ze:

e zapoznalem si¢ z Regulaminem zasad prowadzenia korespondencji z uzytkownikami lokali
w zasobach Spoldzielni Mieszkaniowe]j im. T. Kosciuszki w Krakowie,

e przyjmuj¢ na siebie petna odpowiedzialno$¢ za odbiér korespondencji na podany wyzej
adres poczty elektronicznej i bede traktowaé ja jako korespondencje skutecznie doreczona,

e niezwlocznie poinformuj¢ na pismie o wszelkich zmianach moich danych osobowych m. in.
nazwiska, adresu do doreczen, adresu e-mail, nr telefonu lub innych danych moggcych mie¢
wplyw dzialalno$¢ Spétdzielni,

e wyrazam zgode na wnoszenie miesieczne] oplaty z tytulu oplaty ryczattowej na pokrycie
kosztéw wysylania korespondencji na adres inny niz adres lokalu polozony w zasobach
Spotdzielni.
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