Instrukcja
okreslajaca zasady prowadzenia korespondencji bezposredniej oraz korespondencji i
komunikacji elektronicznej oraz korzystania z systemu z uzytkownikami lokali

w Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Ugorek”.

Podstawa prawna:
e Ustawa z dnia 16.09.1982 r. Prawo Spotdzielcze (tekst jednolity z dnia 4 grudnia 2015 .
(Dz.U. z 2016 r. poz. 21) z pdzniejszymi zmianami),

e Ustawa z dnia 15.12.2000 r. 0 spétdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity z dnia 7
sierpnia 2013 r. (Dz.U. z 2013 r. poz. 1222), 7 pdzniejszymi zmianami),

e Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz.U. Nr 16, poz. 93) (tekst jednolity z dnia
17 lutego 2016 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 380), w szczegdlnosci art. 23, 24, 601 611

e Statut Spotdzielni Mieszkaniowe;j ,,Ugorek”.

§1

Ilekro¢ jest mowa w niniejszej Instrukcji o:

1. Spoldzielni - nalezy przez to rozumie¢ Spotdzielni¢ Mieszkaniowa ,,Ugorek”.

2. Uzytkownikach lokali - nalezy przez to rozumie¢ cztonkow Spotdzielni, ktorym przystuguja
spotdzielcze prawa do lokali oraz prawa odrebnej wiasnosci lokali, wtascicieli lokali nie
bedacy cztonkami Spotdzielni, osoby nie bedace cztonkami, ktorym przystuguja spotdzielcze
wlasnosciowe prawa do lokali w Spotdzielni oraz najemcy lokali i osoby nie posiadajace
tytutu prawnego do lokali.

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika etatowego Spotdzielni.

1 Art. 23. [Ochrona débr osobistych]

Dobra osobiste cztowieka, jak w szczegdlnosci zdrowie, wolno$é, czes¢, swoboda sumienia, nazwisko lub pseudonim, wizerunek, tajemnica
korespondencji, nietykalno$¢ mieszkania, twdrczos¢ naukowa, artystyczna, wynalazcza i racjonalizatorska, pozostaja pod ochrong prawa
cywilnego niezaleznie od ochrony przewidzianej w innych przepisach.

Art. 24. [Srodki ochrony]

§ 1. Ten, czyje dobro osobiste zostaje zagrozone cudzym dziataniem, moze zgdac zaniechania tego dziatania, chyba ze nie jest ono bezprawne.
W razie dokonanego naruszenia moze on takze zadaé, azeby osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia, dopetnita czynnosci potrzebnych do
usuniecia jego skutkow, w szczegdlnosci azeby ztozyta oswiadczenie odpowiedniej tresci i w odpowiedniej formie. Na zasadach przewidzianych
w kodeksie moze on réwniez zadaé zadoséuczynienia pienieznego lub zaptaty odpowiedniej sumy pienieznej na wskazany cel spoteczny.

§ 2. Jezeli wskutek naruszenia dobra osobistego zostata wyrzgdzona szkoda majgtkowa, poszkodowany moze zgdac jej naprawienia na zasadach
ogdlnych.

§ 3. Przepisy powyzsze nie uchybiaja uprawnieniom przewidzianym w innych przepisach, w szczegdlnosci w prawie autorskim oraz w prawie
wynalazczym.

Art. 60. [Oswiadczenie woli]

Z zastrzezeniem wyjatkdw w ustawie przewidzianych, wola osoby dokonujacej czynnosci prawnej moze by¢ wyrazona przez kazde zachowanie sie
tej osoby, ktdre ujawnia jej wole w sposdb dostateczny, w tym rowniez przez ujawnienie tej woli w postaci elektronicznej (o$wiadczenie woli).
Art. 61. [Chwila ztozenia]

§ 1. Oswiadczenie woli, ktére ma by¢ ztozone innej osobie, jest ztozone z chwilg, gdy doszto do niej w taki sposdb, ze mogta zapoznac sie z jego
trescig. Odwotanie takiego oswiadczenia jest skuteczne, jezeli doszto jednoczesnie z tym oswiadczeniem lub wczesniej.

§ 2. Oswiadczenie woli wyrazone w postaci elektronicznej jest ztozone innej osobie z chwilg, gdy wprowadzono je do srodka komunikacji
elektronicznej w taki sposob, zeby osoba ta mogta zapoznad sie z jego trescia.
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4. Gospodarzu budynku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika etatowego Spotdzielni,
wladciciela firmy lub upowaznionego pracownika firmy sprzatajacej, z ktora Spoétdzielnia
zawarta umowg.

5. Korespondencji bezposredniej — nalezy przez to rozumie¢ korespondencje papierowa
(pisemng) sktadang na dziennik podawczy Spotdzielni oraz dostarczang bezposrednio
do lokali lub do indywidualnych skrzynek pocztowych dla lokali przez Pracownika
Spotdzielni lub Gospodarza budynku , jak rowniez przez Poczte Polska lub firmy $wiadczace
podobne ustugi.

6. Korespondencji telefonicznej — nalezy przez to rozumie¢ bezposredni kontakt telefoniczny
pracownika lub informacje¢ wystang w formie wiadomosci tekstowej SMS przez telefoniczng
sie¢ komorkowa na indywidualny numer telefonu danego uzytkownika lokalu lub kontrahenta
Spotdzielni.

7. Korespondencji elektronicznej - nalezy przez to rozumie¢ korespondencje wystang
w formie elektronicznej do sieci Internet na zidentyfikowany adres e-mail danego
uzytkownika lokalu lub kontrahenta Spoétdzielni.

8. EBOK — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Biuro Obstugi Klienta czyli dostep do
informacji w zakresie optat dotyczacych posiadanego lokalu.

9. Whniosku — nalezy przez to rozumie¢ dokument pobrany z biura lub ze strony internetowej
Spotdzielni zawierajacy wniosek 1 o$wiadczenia dotyczace Instrukcji komunikacji

elektronicznej z uzytkownikami lokali.

Zasady prowadzenia korespondencji bezposredniej (pisemnej)

§2

1. Korespondencja bezposrednia sktadana do Spoéidzielni oraz przychodzaca do Spotdzielni
droga pocztowa rejestrowana jest na dzienniku podawczym w siedzibie Spotdzielni.

2. Korespondencja bezposrednia sktadana lub przychodzaca do Spétdzielni ma nadawany przez
pracownika  sekretariatu  kolejny numer i dat¢ oraz  rejestrowana  jest
w systemie informatycznym z podaniem danych osoby fizycznej lub prawej kierujacej
do Spoétdzielni korespondencje .

3. Ewidencja korespondencji bezposredniej prowadzona jest w formie elektronicznej w systemie
informatycznym.

4. Korespondencja bezposrednia realizowana przez Spotdzielnie, a dotyczaca wszelkich
odpowiedzi na zlozone pisma, wszelkich o$wiadczen woli, zawiadomien, rozliczen

I informacji dor¢czana jest do indywidualnych pocztowych skrzynek odbiorczych
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przypisanych do lokali znajdujacych si¢ w zasobach Spétdzielni.

. Dostarczanie korespondencji bezposredniej realizowane moze by¢ przez Pracownika

Spotdzielni, Gospodarza budynku oraz przez Poczt¢ Polskg lub firmy $wiadczace podobne
ustugi, poprzez umieszczenie jej w indywidulnej skrzynce pocztowej lokalu. Fakt
dostarczenia korespondencji potwierdzony be¢dzie przez osobg realizujacg dostarczenie

wlasnorgcznym podpisem na imienne;j licie 0sob otrzymujacych korespondencije.

. Umieszczenie korespondencji w odbiorczych skrzynkach pocztowych w sposob, o ktorym

mowa W ust. 5 bedzie traktowane jako skuteczne dorgczenie.

§3

. Korespondencja bezposrednia skierowana do wszystkich uzytkownikow lokali w danym

budynku moze by¢ przekazywana poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen w klatce
schodowej lub na szybie bramy wejsciowej do klatki schodowej lub na stronie internetowej
Spotdzielni, lecz nie noszace znamion danych osobowych.

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 1 porzadku obrad Walnego Zgromadzenia beda dostarczane

zgodnie z postanowieniami obowigzujacego Statutu Spotdzielni.

[EEN

§5

. W przypadku pisemnego wskazania przez uzytkownika lokalu innego adresu

do korespondencji bezposredniej niz adres lokalu, Spotdzielnia wysyta korespondencjg,
0 ktorej mowa w § 2 1 3 ze skutkiem doreczenia na wskazany adres za posrednictwem Poczty

Polskiej lub firmy zajmujacej si¢ ustugami pocztowymi.

§6

Korespondencja bezposrednia sktadana do Spotdzielni oraz przychodzaca do Spodtdzielni
droga pocztowa codziennie (w dni robocze) jest rozpatrywana przez czlonka Zarzadu
1 dekretowana do poszczegdlnych dziatow lub pracownikow Spoétdzielni.

Korespondencja bezposrednia powinna zosta¢ rozpatrzona bez zbednej zwtloki, a termin
wystania odpowiedzi nie moze przekracza¢ 30 dni od dnia dorg¢czenia korespondencji
bezposrednie;.

W sprawach wymagajacych postepowania wyjasniajagcego termin ten moze ulec przedtuzeniu
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z tym, ze o fakcie tym wnioskodawca musi zosta¢ poinformowany na piSmie ze wskazaniem

jednoczes$nie terminu, w ktérym wniosek zostanie rozpatrzony.

Zasady prowadzenia korespondencji telefonicznej

§7

1. Uzytkownicy lokali i kontrahenci Spotdzielni moga otrzymywaé informacje telefoniczne
oraz informacje tekstowe w formie SMS dotyczace istotnych informacji zwigzanych
z uzywaniem lokalu, w tym w szczego6lnosci informacji o stanie zalegltosci w optatach,
awariach, terminach przegladéow technicznych, wymianie wodomierzy, dostarczenia
korespondencji do skrzynki pocztowej, itp.

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

3. Warunkiem prowadzenia korespondencji telefonicznej jest =zlozenie odpowiedniego
pisemnego wniosku wyrazajacego zgode na taka korespondencje oraz podanie numeru
telefonu komoérkowego.

4. Warunkiem przekazywania informacji droga telefoniczng jest weryfikacja danych poprzez
podanie danych osobowych osoby dzwonigcej poprzez podanie imienia i nazwiska
wilasciciela lokalu, adresu lokalu oraz hasta lub daty i wysokosci ostatniej wptaty.

5. Numery telefonow uzytkownikow 1 kontrahentow Spotdzielni s3 przetwarzane

w odpowiednio zabezpieczonym systemie informatycznym Spotdzielni.

Zasady prowadzenia korespondencji elektronicznej e-mail

§8

1. Uzytkownicy lokali lub kontrahenci Spoétdzielni mogg prowadzi¢ korespondencje ze
Spoétdzielnig w formie elektroniczne;.

2. Warunkiem prowadzenia korespondencji elektronicznej jest ztozenie Iub przestanie poczta
tradycyjng do spotdzielni odpowiedniego pisemnego wniosku ( w oryginale ) wyrazajacego
zgode na takg forme korespondencji oraz podanie indywidualnego adresu poczty
elektronicznej (e-mail), ktory bedzie honorowany przez Spotdzielnig.

3. W przypadku zmiany adresu poczty elektronicznej uzytkownicy lokali lub kontrahenci
Spotdzielni moga jej dokona¢ wysytajac wniosek z dotychczasowego adresu poczty
elektronicznej lub sktadajac ponownie wniosek, o ktorych mowa w ust. 2. Kolejny wniosek
z nowym adresem poczty elektronicznej jest podstawg do wykreslenia poprzedniego adresu.
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4. Adresy poczty elektronicznej (e-mail) sg przetwarzane w odpowiednio zabezpieczonym
systemie informatycznym Spoldzielni.

5. W przypadku wyrazenia pisemnej zgody przez uzytkownika lokalu na otrzymywanie
korespondencji droga elektroniczng na wskazany adres e-mail, Spotdzielnia moze wysytaé
korespondencjg, 0 ktorej mowa w § 2 i 3 ze skutkiem doreczenia na wskazany adres e-mail.

6. Uzytkownik lokalu bierze na siebie peina odpowiedzialno$¢ za odbiér korespondencji
na podany przez siebie adres poczty elektronicznej.

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

8. Posta¢ papierowa lub elektroniczna dokumentéw moze by¢ archiwizowana tacznie
z informacja dotyczaca skrzynki nadawczej i odbiorczej, daty i godziny wyslania
wiadomosci.

9. Wszelka korespondencja zawierajaca dane osobowe wysytana droga elektroniczng podlega
szyfrowaniu. Z osoba posiadajaca tytul prawny mozna ustali¢ stale hasto w komunikacji

prowadzonej ze Spotdzielnia.

Zasady dostepu do Elektronicznego Biura Obshugi Klienta
§9

1. Uzytkownik lokalu ma prawo do korzystania z EBOK.

2. Odbior pierwszego loginu i hasta do elektronicznego obiegu dokumentéw - EBOK odbywa
si¢ osobis$cie po wczesniejszym umowieniu terminu odbioru pod nr 12 627 67 09 lub na
adres e-mail wskazany we wniosku.

§10

1. Korespondencja elektroniczna odbierana jest wylgcznie z wykorzystaniem adresu

biuro@smugorek.pl.

2. Korespondencja elektroniczna przychodzaca do Spoétdzielni na powyzszy adres e-mail
odbierana w Spotdzielni codziennie (w dni robocze) nie rzadziej niz, jeden raz
po rozpoczeciu pracy oraz po godzinie 13.00.

3. Korespondencja elektroniczna przychodzaca do Spoétdzielni jest rozpatrywana przez cztonka
Zarzadu lub upowaznionego pracownika, a nastgpnie jest dekretowana i przesytana (przeslij
dalej) do poszczegdlnych pracownikow Spotdzielni w celu rozpatrzenia i ewentualnego
przygotowania odpowiedzi lub zaproponowania rozwigzania.

4. Pracownik sekretariatu prowadzi archiwizacje¢ korespondencji elektroniczne;.

Strona5z7


mailto:biuro@smugorek.pl

10.

11.

§11
Korespondencja elektroniczna stuzy do celow informacyjnych oraz moze stuzy¢, jako sposob
zalatwiania zwyklych spraw nie wymagajacych wlasnorgcznego podpisu przez osobe
uprawniong.
Korespondencja elektroniczna, o ktéorej mowa w ust. 1 zastgpuje korespondencje
bezposrednia, a W przypadku zlozenia wniosku, o ktorym mowa w § 8 ust. 2 uzytkownik
lokalu bedzie otrzymywac pisma na wskazany adres poczty elektroniczne;.
Korespondencja elektroniczna nie bedzie wykorzystywana w sprawach, ktore wymagaja
wlasnorgcznego  podpisu  osoby uprawnionej lub wymagaja oficjalnej formy
korespondencyjnej identyfikujacej osoby prowadzace korespondencje ze Spotdzielnia.
Dla skutecznos$ci 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.
Odpowiedzi na korespondencje elektroniczng beda udzielane w formie elektronicznej.

Odpowiedzi na korespondencj¢ elektroniczng beda podpisywane za Spoéldzielni¢ przez
cztonkow Zarzadu Spoétdzielni lub przez upowaznionych pracownikow.

Podpis, o ktorym mowa w ust. 6 musi by¢ wystany z adresu z rozszerzeniem
....... @smugorek.pl i musi zawiera¢ Imi¢ i Nazwisko oraz funkcj¢ lub stanowisko osoby
podpisujacej korespondencje.

Spotdzielnia nie bierze odpowiedzialno$ci za korespondencje elektroniczng niespeiniajaca
wymogow z ust. 7.

Korespondencja anonimowa oraz korespondencja niezawierajaca danych wymienionych
w ust. 4 pozostanie bez odpowiedzi.

Pracownik Spoéldzielni jest uprawniony do reagowania na zgloszenia usterek, ogolne
zapytania, ktore zostaly zgloszone z niezweryfikowanych adreséw mailowych.

Korespondencja elektroniczna powinna zosta¢ rozpatrzona przez Spoétdzielnie w terminach

okreslonych w § 6 niniejszego regulaminu.

§12

Korespondencje o charakterze procesowym lub zwigzang z realizacja przepisow ustawowych

oraz wymagajaca osobistego odbioru, Spoldzielnia bedzie realizowa¢ w formie oficjalnej droga
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pocztowa (Poczta Polska lub firmy §wiadczace podobne ustugi) lub poprzez wymog osobistego

odbioru w siedzibie Spotdzielni.

§13
Pisemne o$wiadczenia, o ktorych mowa w § 5 ust. 2, § 7 ust3 , § 8 ust. 21 3, § 9 ust.2

uzytkownik lokalu sktada na gotowych drukach w siedzibie Spotdzielni lub przesyta tradycyjna
pocztag - wymagany oryginalny podpis .

§ 14
1. Niniejsza instrukcja zostata uchwalona przez Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej "Ugorek”
uchwata nr 10/12/2022 z dnia 13.12.2022 r.

Postanowienia instrukcji wchodza w zycie z dniem podjecia w/w uchwaty.
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