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

w Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Ugorek”.

Podstawa prawna:
e Ustawa z dnia 16.09.1982 r. Prawo Spoéldzielcze (Dz. U. 1982 Nr 30 poz. 210
z p6zniejszymi zmianami),
e Ustawa z dnia 15.12.2000 r. o spotdzielniach mieszkaniowych (Dz. U. 2001 Nr 4 poz. 27
z p6zniejszymi zmianami),
e Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz. U. 1964 Nr 16 poz. 93 z pdzniejszymi
zmianami), w szczegolnosci art. 23, 24, 601 611,

e Statut Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Ugorek”.

§1

Ilekro¢ jest mowa w niniejszej Instrukcji o:

1. Spéldzielni - nalezy przez to rozumie¢ Spotdzielnie Mieszkaniowa ,,Ugorek™.

2. Uzytkownikach i kontrahentach - nalezy przez to rozumie¢ czlonkow Spoétdzielni, ktorym
przystuguja spotdzielcze prawa do lokali oraz prawa odrebnej wiasnosci lokali, wlascicieli
lokali niebedacych cztonkami Spotdzielni, osoby niebedace czlonkami, ktorym przystuguja
spotdzielcze wlasnosciowe prawa do lokali w Spotdzielni, najemcy lokali 1 osoby
nieposiadajgce tytulu prawnego do lokali oraz najemcy miejsc parkingowych.

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, pozostajag 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, ktéra 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 réwniez 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
zawarla umowg.

5. Korespondencji bezposredniej — nalezy przez to rozumie¢ korespondencj¢ papierowa
(pisemng) sktadang na dziennik podawczy Spotdzielni oraz dostarczang bezposrednio
do lokali lub do indywidualnych skrzynek pocztowych przez Pracownika Spotdzielni lub
Gospodarza budynku, jak rowniez przez Pocztg 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 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 lub kontrahenta Spétdzielni.

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 internetowe;j
Spotdzielni zawierajacy wniosek 1 o$wiadczenia dotyczace Instrukcji komunikacji

elektronicznej z uzytkownikami 1 kontrahentami.

Zasady prowadzenia korespondencji bezposredniej (pisemnej)

§2

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

2. Korespondencja bezposrednia sktadana lub przychodzaca do Spotdzielni ma nadawany przez
pracownika sekretariatu kolejny numer 1 dat¢ oraz rejestrowana jest w systemie
informatycznym z podaniem danych osoby fizycznej lub prawnej kierujacej do Spoldzielni
korespondencjg.

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

4. Korespondencja bezposrednia realizowana przez Spoétdzielnie, a dotyczaca wszelkich
odpowiedzi na zlozone pisma, wszelkich o$wiadczen woli, zawiadomien, rozliczen
1 informacji dor¢czana jest do indywidualnych pocztowych skrzynek odbiorczych
przypisanych do lokali znajdujacych si¢ w zasobach Spoétdzielni.
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. Dostarczanie korespondencji bezposredniej realizowane moze by¢ przez Pracownika

Spotdzielni, Gospodarza budynku oraz przez Poczt¢ Polska lub firmy $wiadczace podobne
ustugi, poprzez umieszczenie jej w indywidualnej skrzynce pocztowej. Fakt dostarczenia
korespondencji potwierdzony bedzie przez osobe realizujacg dostarczenie wilasnorgcznym

podpisem na imiennej li§cie osob otrzymujacych korespondencije.

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

mowa w ust. 5, bedzie traktowane jako skuteczne doreczenie.

§3

. Korespondencja bezposrednia nienoszaca znamion danych osobowych skierowana

do wszystkich uzytkownikéw i kontrahentow w danym budynku moze by¢ przekazywana
poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen na klatce schodowej lub na szybie bramy

wejsciowej do klatki schodowej lub na stronie internetowej Spotdzielni.

. W uzasadnionych przypadkach korespondencja skierowana do wszystkich uzytkownikow

i kontrahentow 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.

1.

§5
W przypadku pisemnego wskazania przez uzytkownika lub kontrahenta innego adresu
do korespondencji bezposredniej niz adres lokalu, Spoéldzielnia wysyta korespondencje,
o ktore] 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 Spoéldzielni oraz przychodzaca do Spotdzielni
droga pocztowa codziennie (w dni robocze) jest rozpatrywana przez cztonka Zarzadu
1 dekretowana do poszczegdlnych dziatow lub pracownikow Spoétdzielni.
Korespondencja bezposrednia powinna zosta¢ rozpatrzona bez zbednej zwloki, a termin
wystania odpowiedzi nie moze przekracza¢ 30 dni od dnia dorgczenia korespondencji

bezposrednie;.

. W sprawach wymagajacych postepowania wyjasniajacego termin ten moze ulec przedhuzeniu

z tym, ze o fakcie tym wnioskodawca musi zosta¢ poinformowany na pismie ze wskazaniem

jednoczes$nie terminu, w ktérym wniosek zostanie rozpatrzony.
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Zasady prowadzenia korespondencji telefonicznej

§7

1. Uzytkownicy lokali i kontrahenci Spotdzielni moga otrzymywac informacje telefoniczne
oraz informacje tekstowe w formie SMS dotyczace istotnych informacji zwigzanych
z uzywaniem lokalu lub miejsc parkingowych, w tym w szczegdlnosci informacji o stanie
zaleglto§ci w oplatach, awariach, terminach przegladéw technicznych, wymianie
wodomierzy, dostarczenia korespondencji do skrzynki pocztowej, itp.

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

3. Warunkiem prowadzenia korespondencji telefonicznej jest ztozenie odpowiedniego
pisemnego wniosku wyrazajacego zgode na taka korespondencje oraz podanie numeru
telefonu komorkowego.

4. Warunkiem przekazywania informacji droga telefoniczng jest weryfikacja danych
osobowych osoby dzwonigcej poprzez podanie imienia i nazwiska wiasciciela lokalu lub
kontrahenta, adresu lokalu oraz hasta lub daty 1 wysoko$ci ostatniej wplaty.

5. Numery telefonéw uzytkownikow 1 kontrahentow Spoétdzielni sa przetwarzane

w odpowiednio zabezpieczonym systemie informatycznym Spoétdzielni.

Zasady prowadzenia korespondencji elektronicznej e-mail

§8

1. Uzytkownicy lokali lub kontrahenci Spotdzielni moga prowadzi¢ korespondencje
ze Spotdzielniag w formie elektroniczne;.

2. Warunkiem prowadzenia korespondencji elektronicznej jest zlozenie lub przestanie poczta
tradycyjng do Spotdzielni odpowiedniego pisemnego wniosku (w oryginale) wyrazajacego
zgode na taka 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 dokonaé¢ wysytajac wniosek z dotychczasowego adresu poczty
elektronicznej lub skladajac ponownie wniosek, o ktorym mowa w ust. 2. Kolejny wniosek
z nowym adresem poczty elektronicznej jest podstawa do wykreslenia poprzedniego adresu.

4. Adresy poczty elektronicznej (e-mail) sg przetwarzane w odpowiednio zabezpieczonym

systemie informatycznym Spotdzielni.
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. W przypadku wyrazenia pisemnej zgody przez uzytkownika lub kontrahenta

na otrzymywanie korespondencji droga elektroniczng na wskazany adres e-mail,
Spotdzielnia moze wysytaé korespondencjg, o ktérej mowa w § 2 i 3, ze skutkiem dorgczenia
na wskazany adres e-mail.

Uzytkownik lub kontrahent bierze na siebie pelng odpowiedzialno§¢ za odbior
korespondencji przestanej na podany przez siebie adres poczty elektronicznej.
Korespondencja elektroniczna moze by¢ archiwizowana elektronicznie lub papierowo przez
Spoétdzielnie.

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

Wszelka korespondencja zawierajaca dane osobowe wysytana droga elektroniczng podlega
szyfrowaniu. Z kontrahentem lub osobg posiadajacg tytut prawny mozna ustali¢ state hasto

w komunikacji prowadzonej ze Spotdzielnia.

Zasady dostepu do Elektronicznego Biura Obstugi Klienta

§9

. Uzytkownik lokalu ma prawo do korzystania z EBOK.

Odbidr pierwszego loginu 1 hasta do elektronicznego obiegu dokumentéw - EBOK odbywa
si¢ osobiscie po wczesniejszym umoéOwieniu terminu odbioru pod nr 12 627 67 09 lub na

adres e-mail wskazany we wniosku.

§10

. Korespondencja elektroniczna odbierana jest wylacznie z wykorzystaniem adresu

biuro@smugorek.pl.

. Korespondencja elektroniczna przychodzaca do Spoédidzielni na powyzszy adres e-mail jest

odbierana w Spoéldzielni codziennie (w dni robocze) nie rzadziej niz jeden raz

po rozpoczeciu pracy oraz po godzinie 13.00.

. Korespondencja elektroniczna przychodzaca do Spotdzielni jest rozpatrywana przez cztonka

Zarzadu lub upowaznionego pracownika, a nastepnie jest dekretowana i przesytana (przeslij
dalej) do poszczegdlnych pracownikéw Spotdzielni w celu rozpatrzenia i ewentualnego

przygotowania odpowiedzi lub zaproponowania rozwigzania.

. Pracownik sekretariatu prowadzi archiwizacj¢ korespondencji elektroniczne;.
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10.

11.

§11

. Korespondencja elektroniczna stuzy do celéw informacyjnych oraz moze stuzy¢ jako sposéb

zatatwiania zwyklych spraw niewymagajacych wlasnorgcznego podpisu przez osobe
uprawniong.

Korespondencja elektroniczna, o ktérej mowa w wust. 1, zastepuje korespondencije
bezposrednia, a w przypadku ztozenia wniosku, o ktérym 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 korespondencij¢ ze Spotdzielnia.

Dla skutecznos$ci prowadzenia korespondencji elektronicznej wymagane jest podpisanie

korespondenc;ji elektronicznej swoim imieniem i nazwiskiem oraz podanie:

a. adresu lokalu lub miejsca parkingowego, ktorego dotyczy korespondencija,

b. numeru telefonu w celu ewentualnej weryfikacji 1 identyfikacji osoby prowadzacej
korespondencjg.

Odpowiedzi na korespondencj¢ elektroniczng bedq udzielane w formie elektroniczne;.
Odpowiedzi na korespondencj¢ elektroniczng beda podpisywane za Spoétdzielni¢ przez

cztonkow Zarzadu Spoétdzielni lub przez upowaznionych pracownikow.

Podpis, o ktérym mowa w ust. 6, musi by¢ wystany z adresu z rozszerzeniem
....... @smugorek.pl 1 musi zawiera¢ imi¢ 1 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 niezawierajagca 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 Spotdzielni¢ w terminach
okreslonych w § 6 ust. 2 i 3 niniejszej instrukcji.

§12

Korespondencje o charakterze procesowym lub zwigzang z realizacja przepisow ustawowych

oraz wymagajaca osobistego odbioru Spotdzielnia bedzie realizowaé w formie oficjalnej, droga

pocztowa (Poczta Polska lub firmy §wiadczace podobne ustugi) lub poprzez wymog osobistego

odbioru w siedzibie Spotdzielni.
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§13
Pisemne o$wiadczenia, o ktorych mowa w § 5 ust. 1, § 7 ust.3, § S ust. 21 3, § 9 ust. 2
uzytkownik lub kontrahent:
1. sktada na gotowych drukach w siedzibie Spoétdzielni,
2. przesyta tradycyjng poczta — wymagany oryginalny podpis,

3. przesyla na adres: biuro@ smugorek.pl — wymagany podpis elektroniczny.

§ 14
1. Niniejsza instrukcja zostata uchwalona przez Zarzad Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,Ugorek"
uchwata nr 21/10/2024 z dnia 29.10.2024 r.
2. Postanowienia instrukcji wchodza w zycie z dniem podje¢cia w/w uchwaly.

3. Traci moc poprzednia instrukcja uchwalona przez Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej

,Ugorek" uchwalg nr 10/12/2022 w dniu 13.12.2022 .

Zalaczniki:
1. Zatacznik nr 1 — Wniosek dotyczacy uzytkownikow lokali
2. Zalacznik nr 2 — Wniosek dotyczacy kontrahentow, najemcow miejsc parkingowych
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Whiosek i oswiadczenia dotyczace Instrukcji komunikacji elektronicznej z uzytkownikami lokali ZALACZNIKNR 1
PROSIMY O WYPELNIENIE DRUKOWANYMI LITERAMI

Krakéw dnia

Imie i Nazwisko uzytkownika lokalu

SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA

Adres lokalu w SM ,,Ugorek” w@ @@REW

Telefon kontaktowy

PESEL: |:| |:| |:|

Na podstawie Instrukcji' okre$lajgcej zasady komunikacji elektronicznej z dysponentami lokali

w Spétdzielni Mieszkaniowej ,UGOREK”, z siedzibg w Krakowie ul. Dzielskiego 2:
Tak Nie

1. D D Whnosze o ustanowienie hasta do komunikacji telefonicznej :

(jesli zakreslono TAK wpisa¢ hasto)
Tak Nie
2. D D Whnosze o uruchomienie dostepu (nadanie hasta identyfikacyjnego) do Elektronicznego Biura
Obstugi Klienta e-Bok na stronie internetowej www.smugorek.pl ,
odbiér hasta : osobiscie/na adres e-mail (*)

Tak Nie

3. D D Wyrazam zgode na otrzymywanie korespondencji drogg elektroniczng na adres e-mail:
@

Tak Nie

4, D D Wyrazam zgode na otrzymywanie informacji (m.in. o awariach, przegladach, zalegtosciach
w optatach) w formie SMS na nastepujgcy numer telefonu :

Tak Nie

5. D D Podaje adres do korespondenc;ji (jezeli jest inny niz adres lokalu SM ,,Ugorek” wskazany powyzej):

Oswiadczam, ze:

1. Zapoznatem(am) sie z Instrukcja ~ okredlajgcg  zasady  komunikacji elektronicznej z  dysponentami lokali
w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Ugorek” i przyjmuje jg do stosowania;

2. Wiadomym mi jest, ze zgodnie z trescig art. 61 § 2 Kodeksu Cywilnego oswiadczenie woli wyrazone w postaci elektronicznej jest
ztozone innej osobie z chwilg, gdy wprowadzono je do srodka komunikacji elektronicznej w taki sposdb, zeby osoba ta mogta
zapoznac sie z jego trescig;

3. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ za odbiér korespondencji na podany wyzej adres poczty elektronicznej
i bede traktowac jg jako korespondencje skutecznie doreczong;

4. Niezwtocznie dokonam zgtoszenia w__ Spétdzielni na piSmie wszystkich zmian moich danych osobowych, w tym
w szczegolnosci:

a. Zmiany adresu poczty elektronicznej;
b. Zmiany numeru telefonu;
c. Zmiany adresu korespondencyjnego.

5. Przyjmuje do wiadomosci, ze korespondencje o charakterze procesowym lub zwigzang z realizacjg przepiséw ustawowych oraz
wymagajaca osobistego odbioru, Spétdzielnia bedzie realizowaé w formie oficjalnej drogg pocztowg lub poprzez wymaog osobistego
odbioru w biurze Spoétdzielni.

6. Wyrazam zgode na kontakt drogg elektroniczng zgodnie Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogga elektroniczng oraz
art. 172 Ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. Prawo telekomunikacyjne w celu umozliwienia kontaktu e-mailowego w zwigzku z
prowadzeniem korespondencji dotyczgcej spetniania obowigzkéw i realizacji uprawnien, wynikajacych z faktu posiadania tytutu
prawnego do lokalu lub uzytkowania takiego lokalu w zasobach zarzgdzanych przez Spétdzielnie Mieszkaniowa ,,Ugorek” w Krakowie.
Zgode na kontakt droga elektroniczng mozna odwota¢ w kazdym czasie poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia osobiscie w
siedzibe Administratora lub poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia na adres korespondencyjny lub elektroniczny Administratora.

7. Zapoznatem sie z trescig klauzuli informacyjnej zawartej na odwrotnej stronie niniejszego wniosku.

Data i czytelny podpis uzytkownika lokalu

'Tnstrukcja dostepna jest na stronie internetowej www.smugorek.pl >
(*) niepotrzebne skresli¢


http://www.smugorek.pl/
http://www.smugorek.pl/

Whiosek i oswiadczenia dotyczace Instrukcji komunikacji elektronicznej z uzytkownikami lokali ZALACZNIKNR 1

1. Administratorem Danych osobowych w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODQO”) jest Spotdzielnia Mieszkaniowa ,Ugorek" z siedzibg
w Krakowie, ul. M. Dzielskiego 2, 31-465 Krakdw, adres poczty elektronicznej biuro@smugorek.pl.

2. Z inspektorem ochrony danych mozna sie skontaktowaé za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem:
biuro@smugorek.pl z dopiskiem 10D.

3. Panstwa dane osobowe sg przetwarzane w zaleznosci od wybranej opcji kontaktu w nastepujacych celach:

e w oparciu o wyrazong zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Administratora w celu zatozenia i
udostepnienie do uzytkowania konta w systemie ,e-BOK”. Ztozenie ,Wniosku i oswiadczenia dotyczace Instrukgji
komunikacji elektronicznej z dysponentami lokali” jest rGwnoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Dane te bedg przetwarzane przez okres uzytkowania konta lub do momentu wycofania zgody przez
osobe, czego mozna dokona¢ poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia w siedzibie Spoétdzielni, przesytajac je na
adres korespondencyjny Administratora lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

e w oparciu o wyrazong zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Administratora w celu przekazywania na
wskazany nr telefonu wiadomosci tekstowych SMS dotyczgcych m.in. o awarii, przegladdw, zalegtosci. Zgode na
przetwarzanie danych osobowych mozna cofng¢ w kazdym momencie poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia w
siedzibie Spotdzielni, przesytajgc je na adres korespondencyjny Administratora lub za posrednictwem poczty
elektroniczne;j.

e w ramach realizacji prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. F RODO) jakim jest
prowadzenie korespondencji w formie elektronicznej z wykorzystaniem poczty e-mail z osobami posiadajgcymi
tytut prawny do lokalu w zwigzku ze sprawowaniem zarzagdu nad zasobem pozostajgcym w zasobach
Administratora.

e W przypadku wyboru tradycyjnej formy korespondencji prowadzonej na wskazany adres korespondencyjny dane
przetwarzamy w ramach realizacji prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. F RODO) jakim
jest prowadzenie korespondencji z osobami posiadajgcymi tytut prawny do lokalu w zwigzku ze sprawowaniem
zarzadu nad zasobem pozostajgcym w zasobach Administratora.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty upowaznione z tytutu przepisow prawa, w tym w szczegdlnosci:
sady, organy S$cigania, komornicy sgdowi, inne organy panstwowe. Ponadto dane osobowe mogg by¢ udostepniane
operatorom pocztowym oraz podmiotom przetwarzajgcym na zlecenie i w imieniu Administratora na podstawie zawartych
umow powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu Swiadczenia okreslonych w umowie ustug, np. ustug
teleinformatycznych, takich jak dostarczanie lub utrzymanie systeméw informatycznych, ustug prawnych i doradczych.

5. Kazda osoba posiada prawo do:

e prawa do informacji podczas gromadzenia danych osobowych od osoby, ktérej dane dotycza;

e prawa do informacji w przypadku, gdy dane osobowe nie zostaty uzyskane od osoby, ktorej dane dotyczg;

e dostepu do danych przez osobe, ktérej dane dotyczg;

e prawa do sprostowania danych;

e prawa do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”)

e prawa do ograniczenia przetwarzania;

e  obowigzku powiadomienia o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub o ograniczeniu przetwarzania;

e prawa do przenoszenia danych;

e prawa do sprzeciwu;

e prawa do tego, by nie podlegac decyzji, ktdra opiera sie wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu.

6. Ponadto kazdej osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych
narusza przepisy.

7. Podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji wskazanych powyzej celdw przetwarzania. W przypadku
niepodania danych wyzej wskazane cele nie zostang zrealizowane.

8. Zadania, o$wiadczenia i wszelkg korespondencje dotyczgca danych osobowych nalezy przestaé w formie pisemnej na podany
adres Administratora danych lub e-mailowo pod adresem poczty elektronicznej: biuro@smugorek.pl.



mailto:biuro@smugorek.pl
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Whiosek i oswiadczenia dotyczgce Instrukcji komunikacji elektronicznej z kontrahentami ZALACZNIK NR 2
PROSIMY O WYPELNIENIE DRUKOWANYMI LITERAMI

OSWIADCZENIE KONTRAHENTA

Krakéw dnia

Imie i Nazwisko kontrahenta

SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA

Adres lokalu/miejsca parkingowego w@ @@REW

Telefon kontaktowy

NIP*: |:| |:| |:|

Na podstawie Instrukcji® okreslajgcej zasady komunikacji elektronicznej z kontrahentami

w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,UGOREK”, z siedzibg w Krakowie ul. Dzielskiego 2:
Tak Nie

1. D D Whnosze o ustanowienie hasta do komunikacji telefonicznej:

(jesli zakreslono TAK wpisac hasto)
Tak Nie
2. D D Wyrazam zgode na otrzymywanie korespondencji oraz faktur drogg elektroniczng na adres
e-mail:

@

Tak Nie

3. D D Wyrazam zgode na otrzymywanie informacji (m.in. o awariach, przegladach, zalegtosciach
w optatach) w formie SMS na nastepujgcy numer telefonu :

Tak Nie
4, D D Podaje adres do korespondenc;ji:

Oswiadczam, ze:

1. Zapoznatem(am) sie z Instrukcjg okreslajaca zasady komunikacji elektronicznej z kontrahentami Spétdzielni Mieszkaniowej ,Ugorek”
i przyjmuje jg do stosowania;

2. Wiadomym mi jest, ze zgodnie z trescig art. 61 § 2 Kodeksu Cywilnego oswiadczenie woli wyrazone w postaci elektronicznej jest
ztozone innej osobie z chwilg, gdy wprowadzono je do srodka komunikacji elektronicznej w taki sposdb, zeby osoba ta mogta
zapoznac sie z jego trescig;

3. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos$¢ za odbiér korespondencji na podany wyzej adres poczty elektronicznej i bede traktowac
ja jako korespondencje skutecznie doreczong;

4. Niezwtocznie dokonam zgtoszenia w Spétdzielni na pismie wszystkich zmian moich danych osobowych, w tym w szczegdlnosci:

a. Zmiany adresu poczty elektronicznej;
b. Zmiany numeru telefonu;
c. Zmiany adresu korespondencyjnego.

5. Przyjmuje do wiadomosci, ze korespondencje o charakterze procesowym lub zwigzang z realizacjg przepiséw ustawowych oraz
wymagajaca osobistego odbioru, Spoétdzielnia bedzie realizowaé w formie oficjalnej drogg pocztowg lub poprzez wymaog osobistego
odbioru w biurze Spoétdzielni.

6. Wyrazam zgode na kontakt drogg elektroniczng zgodnie Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug droga elektroniczng oraz
art. 172 Ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. Prawo telekomunikacyjne w celu umozliwienia kontaktu e-mailowego w zwigzku
z prowadzeniem korespondencji dotyczgcej spetniania obowigzkéw i realizacji uprawnien, wynikajgcych z faktu najmu lokalu lub
najmu miejsca parkingowego w zasobach zarzadzanych przez Spoétdzielnie Mieszkaniowa ,Ugorek” w Krakowie. Zgode na kontakt
droga elektroniczng mozna odwotac¢ w kazdym czasie poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia osobiscie w siedzibie Administratora
lub poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia na adres korespondencyjny lub elektroniczny Administratora.

7. Zapoznatem sie z trescig klauzuli informacyjnej zawartej na odwrotnej stronie niniejszego wniosku.

Data i czytelny podpis kontrahenta

nstrukcja dostepna jest na stronie internetowej www.smugorek.pl >
(*) dotyczy osdb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg


http://www.smugorek.pl/

Whiosek i oswiadczenia dotyczgce Instrukcji komunikacji elektronicznej z kontrahentami ZALACZNIK NR 2
Informacija dotyczgca przetwarzania danych osobowych

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Administratorem Panstwa danych osobowych w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODOQ”) jest Spétdzielnia Mieszkaniowa
,Jgorek”, zwana dalej Administratorem.

Kontakt z Administratorem jest mozliwy: listownie na adres siedziby: 31-465 Krakdéw, ul. Mirostawa Dzielskiego 2,
telefonicznie pod nr tel. 12 627 67 00, mailowo na adres poczty elektronicznej: biuro@smugorek.pl.

Z inspektorem ochrony danych mozna sie skontaktowa¢ pod adresem poczty elektronicznej biuro@smugorek.pl
z dopiskiem Inspektor Ochrony Danych.

FAKTURY ELEKTRONICZNE

Dane identyfikacyjne oraz kontaktowe kontrahenta wskazane w ,OSWIADCZENIU KONTRAHENTA” w pkt. 1 sg
przetwarzane w oparciu o dobrowolng zgode (art. 6 ust. 1 lit A RODO) wylgcznie w celu wystawiania i przesytania
na podany adres mailowy elektronicznych faktur rozliczeniowych. Wyrazong zgode Kontrahent moze wycofa¢ w kazdym
momencie poprzez zlozenie oswiadczenia o rezygnaciji. Oswiadczenie o rezygnacji moze mie¢ forme papierowg badz
elektroniczna.
Brak akceptacji dotyczgcej wystawiania i przyjmowania elektronicznych faktur rozliczeniowych uniemozliwi te forme
fakturowania ustug. Natomiast wycofanie zgody bedzie skutkowac¢ zaprzestaniem fakturowania w formie elektronicznej
i od daty rezygnacji Administrator bedzie wystawiat i przesytat dokumenty rozliczeniowe wytgcznie w formie papierowej
drogg pocztowa.
Dane w postaci potwierdzenia wystawienia i wystania faktury sg przechowywane:
e w zwigzku z realizacjg obowigzkéw prawnych (art. 6 ust.1 lit. C RODO) zgodnie z przepisami rachunkowymi
i podatkowymi — przez 5 petnych lat;
e w przypadku dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami (art. 6 ust. 1 lit. F RODO - realizacja
prawnie uzasadnionego interesu Administratora) do momentu ich przedawnienia.

KORESPONDENCJA W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

W przypadku, jezeli kontrahent wyrazi na to dobrowolng zgode (art. 6 ust. 1 lit A RODO) Administrator bedzie
przetwarzat dane identyfikacyjne i kontaktowe wytgcznie celem prowadzenia korespondencji dotyczgcej m.in. spraw
biezgcych w formie elektronicznej na podany przez Kontrahenta adres mailowy. Wyrazong zgode Kontrahent moze
wycofa¢é w kazdym momencie poprzez zlozenie odpowiedniego o$wiadczenia. Oswiadczenie moze mie¢ forme
papierowa badz elektroniczng. Wycofanie zgody bedzie skutkowaé zaprzestaniem przesytania korespondencji drogg
elektroniczng oraz powrot do papierowej formy komunikaciji.

Ponadto akceptacja pkt. 4 ,0SWIADCZENIA KONTRAHENTA” jest réwnoznaczna z wyrazeniem zgody na kontakt
drogg elektroniczng zgodnie Ustawg z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng oraz art. 172
Ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. Prawo telekomunikacyjne w celu umozliwienia kontaktu e-mailowego w zwigzku
z prowadzeniem korespondencji dotyczacej spetniania obowigzkdw i realizacji uprawnien, wynikajgcych z faktu najmu
lokalu lub najmu miejsca parkingowego w zasobach zarzgdzanych przez Spoétdzielnie Mieszkaniowg ,Ugorek”
w Krakowie. Zgode na kontakt drogg elektroniczng mozna odwota¢ w kazdym czasie poprzez ztozenie pisemnego
oswiadczenia osobiscie w siedzibie Administratora lub poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia na adres
korespondencyjny lub elektroniczny Administratora. Wycofanie zgody bedzie skutkowaé zaprzestaniem przesytania
korespondencji drogg elektroniczng oraz powrdét do papierowej formy komunikac;ji.

W przypadku braku akceptacji elektronicznej formy komunikacji, korespondencja bedzie prowadzona w sposoéb
tradycyjny, w formie papierowe;j.

Podane dane identyfikacyjne oraz kontaktowe bedg przetwarzane do momentu wycofania przez Panstwa zgody lub
dtuzej w przypadku, gdy elektroniczne potwierdzenie przestania korespondencji bedzie niezbedne celem dochodzenia
i obrony przed roszczeniami. W takiej sytuacji dane osobowe bedg przetwarzane w oparciu o prawnie uzasadniony
interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. F RODO) do momentu przedawnienia tych roszczen.

Podane w ,0SWIADCZENIU KONTRAHENTA” dane osobowe moga byé ujawnione na rzecz odbiorcéw: tj. podmioty
upowaznione z tytutu przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci: sady, organy $cigania, komornicy sgdowi, inne organy
panstwowe. Ponadto dane osobowe mogg by¢ udostepniane operatorom pocztowym oraz podmiotom przetwarzajgcym
na zlecenie i w imieniu Administratora na podstawie zawartych umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych,
w celu swiadczenia okreslonych w umowie ustug, np. ustug teleinformatycznych, takich jak dostarczanie lub utrzymanie
systemow informatycznych, ustug prawnych i doradczych.

Zgodnie z RODO osobom, ktérych dane dotyczg przystugujg nastepujace prawa: Prawo dostepu do swoich danych
i otrzymania ich kopii; Prawo do sprostowania (poprawy) swoich danych; Prawo do usuniecia danych osobowych,
w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie wynika z obowigzku prawnego lub sprawowania wtadzy publicznej; Prawo
do ograniczenia przetwarzania danych; Prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania; Prawo do przenoszenia danych.
Kazda osoba posiada ponadto prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa) na niewtasciwe przetwarzanie jej danych.

Zadania, o$wiadczenia i wszelkg korespondencje dotyczacg danych osobowych nalezy przestaé w formie pisemnej
na podany adres Administratora danych lub e-mailowo pod adresem poczty elektronicznej: biuro@smugorek.pl.
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