REGULAMIN

Okres$lajacy zasady prowadzenia korespondencii bezposredniej
oraz korespondenciji teleinformatycznej z uzytkownikami lokali
w zasobach Spétdzielni Mieszkaniowej GRODZKA w Krakowie.




Regulamin okreslajacy zasady prowadzenia korespondencji bezposredniej oraz korespondenciji teleinformatycznej z
uzytkownikami lokali w zasobach Spéltdzielni Mieszkaniowej ,GRODZKA" w Krakowie.

§1
llekro¢ jest mowa w niniejszym Regulaminie o :

1. ,SPOLDZIELNI” —nalezy przez to rozumieé Spoldzielnie Mieszkaniowa ,GRODZKA".

2. ,UZYTKOWNIKACH LOKALI"- nalezy przez to rozumie¢ Czlonkow Spéidzielni, ktorym
przystugujg spotdzielcze prawa do lokali oraz prawa odrebnej wiasnosci lokali, wiascicieli lokali
nie bedacych Czlonkami Spoéidzielni, osoby nie bedace Czionkami, ktérym przystugujg
spotdzielcze wiasnosciowe prawa do lokali w Spétdzielni oraz najemcow.

3. ,PRACOWNIKU”- nalezy przez to rozumie¢ pracownika Spotdzielni.

4. ,KORESPONDENCJI BEZPOSREDNIEJ"- nalezy przez to rozumieé korespondencje
papierowg (pisemng) skladang na dziennik podawczy Spdldzielni oraz dostarczang
bezposrednio do lokali lub do indywidualnych skrzynek pocztowych dla lokali przez Pracownika
Spotdzielni, jak réwniez przez Poczte Polska lub firmy $wiadczace ustugi pocztowo-kurierskie.

5. ,KORESPONDENCJI ELEKTRONICZNEJ”- nalezy przez to rozumie¢ korespondencie
wystang w formie elektronicznej za pomoca sieci internetowej na zidentyfikowany adres e-mail
danego uzytkownika lokalu lub kontrahenta Spétdzielni.

6. ,SYSTEMIE ELEKTRONICZNYM” - nalezy przez to rozumie¢ system firmy przeznaczony, w
szczegblnosci do przekazywania informacji dotyczacych nieruchomos$ci oraz do zglaszania
usterek.

Zasady prowadzenia korespondencji

§2

1. Korespondencja bezposrednia skfadana do Spétdzielni oraz przychodzaca do Spétdzielni drogg
pocztowa rejestrowana jest na dzienniku podawczym w biurze Spétdzielni.

2. Korespondencja bezposrednia sktadana lub przychodzaca do Spétdzielni ma nadawany przez
pracownika sekretariatu kolejny numer i date.

3. Ewidencja korespondencji bezposredniej prowadzona jest w formie papierowej lub
elektroniczne;.

4. Korespondencja bezposrednia realizowana przez Spoidzielnie, a dotyczaca wszelkich
odpowiedzi na ztozone pisma, wszelkich oswiadczen woli, zawiadomien, rozliczen i informacji
doreczana jest do indywidualnych pocztowych skrzynek odbiorczych przypisanych do lokali
znajdujacych sie w zasobach Spoldzielni lub wysylana na wskazane adresy do korespondenciji.

5. Dostarczanie korespondencji bezposredniej realizowane jest przez Pracownika Spoldzielni
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 osobe realizujgca dostarczenie do skrzynki potwierdzony jest
wiasnorgcznym podpisem na imiennej liscie o0sob otrzymujacych korespondencje lub na
kserokopii pisma, ze wskazaniem daty doreczenia.

. Umieszczenie korespondencji w odbiorczych skrzynkach pocztowych w sposéb, o ktorym
mowa w ust.5 traktuje sie jako skuteczne doreczenie.

§3

Korespondencja bezposrednia skierowana do wszystkich uzytkownikow lokali w danym
budynku moze by¢ przekazywana poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszenn w klatce
schodowej lub na szybie bramy wejsciowej do budynku lub na stronie internetowej Spéidzielni,
tylko w przypadku gdy nie zawiera one danych osobowych.

. Korespondencja skierowana do wszystkich uzytkownikéw lokali w danym budynku, w
szczegllnosci dotyczaca wysokosci opfat za lokale moze by¢ wysylana drogg elektroniczng
(korespondencja elektroniczna) lub umieszczona w indywidualnych pocztowych skrzynkach
odbiorczych (korespondencija bezposrednia) .

§4

Zawiadomienia o czasie, miejscu i porzadku obrad Walnego Zgromadzenia dostarcza sie zgodnie z
postanowieniami obowigzujacego Statutu Spoldzielni.

§5

. W przypadku pisemnego wskazania przez uzytkownika lokalu innego adresu do korespondencii
bezposredniej niz adres lokalu ( w zasobach Spotdzielni) korespondencja wysytana jest na
wskazany adres za poérednictwem Poczty Polskiej lub Firmy zajmujacej sie ustugami
pocztowymi/kurierskimi.

. W powyzszym przypadku dostarczanie korespondencii jest odptatne i Spétdzielnia nalicza
oplaty za dorgczanie takiej korespondencji w wysokosci wynikajacej z aktualnego cennika
Poczty Polskiej lub Firmy zajmujacej sie ustugami pocztowymi/kurierskimi

. Wskazanie adresu do korespondencji uzytkownik lokalu zobowigzany jest dokonaé na pismie.

§6

. Korespondencja przychodzaca do Spétdzielni za posrednictwem Poczty lub dostarczona do
biura Spéldzielni osobiscie, sktadana jest na dzienniku podawczym Spoldzielni. Zarzad po



zapoznaniu si¢ z' trescig korespondencji dekretuje jg do poszczegbinych dziatbw Iub
pracownikow Spétdzielni.

. Odpowiedzi na pisma wplywajace sq udzielane bez zbednej zwioki, maksymalnie w terminie 30
dni od daty wplywu pisma.

. Jezeli udzielenie odpowiedzi nie jest mozliwe w tym terminie. Zarzad zobowigzany jest
zawiadomi¢ o tym zainteresowanego czionka, wskazujgc réwnocze$nie termin, w ktorym
wniosek zostanie rozpatrzony. Termin ten nie moze byé diuzszy niz 3 miesigce.

Zasady prowadzenia korespondenciji elektronicznej

§7

. Uzytkownicy lokali lub kontrahenci Spéldzielni mogg prowadzi¢ korespondencije ze Spoidzielnig
w formie elektronicznej.

. Warunkiem prowadzenia korespondenciji elektronicznej jest ziozenie elektronicznie lub
osobiécie odpowiedniego pisemnego wniosku wyrazajgcego zgode na taka forme
korespondencji oraz podanie indywidualnego adresu poczty elektronicznej (e-mail), ktory
bedzie honorowany przez Spétdzielnie (wniosek-zatgcznik nr 1).

. W przypadku zmiany adresu poczty elektronicznej uzytkownicy lokali lub kontrahenci
Spoldzielni mogg jej dokona¢ wysylajac wniosek z dotychczasowego adresu poczty
elektronicznej lub skiadajac ponownie wniosek, o ktdrych mowa w ust.2. Kolejny wniosek z
nowym adresem poczty elektronicznej jest podstawq do wykres$lenia poprzedniego adresu.

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

. W przypadku wyrazenia pisemnej zgody przez uzytkownika lokalu na otrzymywanie
korespondencji drogq elektroniczng na wskazany adres e-mail, Spétdzielnia moze wysytac
korespondencje , o ktérej mowa w § 2i § 3 ze skutkiem doreczenia na wskazany adres e-mail.
. Uzytkownik lokalu bierze na siebie peing odpowiedzialnos¢ za odbior korespondencji na
podany przez siebie adres poczty elektronicznej.

. Korespondencja elektroniczna jest archiwizowana elektronicznie lub papierowo przez
Spotdzielnie.

. Postaé papierowa lub elektroniczna dokumentéw moze byé archiwizowana tacznie z informacjg
dotyczaca skrzynki nadawczej i odbiorczej , daty i godziny wysytania wiadomosci.

§8

- Korespondencja elekironiczna kierowana do Spétdzielni odbierana jest wylgcznie z
wykorzystaniem adreséw znajdujacych sie na stronie www.smgrodzka.krakow.pl

. Korespondencja elektroniczna przychodzaca do Spoldzielni odbierana jest codziennie ( w dni
robocze).
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3. Korespondencja elektroniczna przychodzaca do Spdldzieli moze by¢ kierowana do
okreslonego dzialu lub jest przekazywana czionkowi Zarzadu, ktéry po zapoznaniu si¢ z jej
trescia dekretuje do poszczegdlnych dziatow lub pracownikéw Spéldzielni w celu rozpatrzenia i
ewentualnego przygotowania odpowiedzi lub zaproponowania rozwiazania.

§9

1. Korespondencja elektroniczna sluzy do celéw informacyjnych oraz moze stuzy¢ jako sposob
zalatwiania zwyklych spraw nie wymagajacych wiasnorecznego podpisu przez osobe
uprawniona.

2. Korespondencja elektroniczna nie jest wykorzystywana w sprawach, ktére wymagajg
wiasnorecznego podpisu 0soby uprawnione;j lub wymagajg oficjalnej formy korespondencyjne;.

3. Dla skutecznoéci prowadzenia korespondencji elektronicznej wymagane jest podpisanie
korespondencii elektronicznej swoim imieniem i nazwiskiem oraz podanie:

- adresu lokalu, ktérego dotyczy korespondencja,
- numeru telefonu w celu ewentualnej weryfikacii i identyfikacji osoby prowadzacej
Korespondencije.

4. Odpowiedzi na korespondencje elektroniczng udziela sie w formie elektronicznej lub
papierowej.

5. Odpowiedzi na korespondencje elektroniczng podpisywane sa przez Czlonkow Zarzadu
Spotdzielni lub przez upowaznionych pracownikow.

6: Korespondencja wychodzaca ze Spotdzielni wysytana jest z adresow umieszczonych na stronie
www.smgrodzka.krakow.pl

7. Spotdzielnia nie bierze odpowiedzialnoéci za korespondencje elektroniczng wystang z innych
adresow elektronicznych niz zawierajace domene Spétdzielni. .

8. W przypadku wplywu do Spoldzielni korespondencji anonimowej oraz korespondencii
niezawierajacej danych wymienionych w ust.3—Spéidzielnia informuje zwrotnie nadawce o
braku mozliwosci rozpoczecia procedowania i wnosi o uzupelnienie wiw danych, pod rygorem
pozostawienia korespondenciji bez odpowiedzi.

9. Korespondencja elektroniczna powinna zostaé rozpatrzona przez Spétdzielnie w terminach
okreslonych w § 6 niniejszego regulaminu.

§10

Korespondencje o charakterze procesowym lub zwigzang z realizacjg przepisow ustawowych oraz
wymagajacq osobistego odbioru, Spotdzielnia bedzie realizowa¢ w formie oficjalnej drogg pocztowq
(Poczta Polska lub Firmy $wiadczace ustugi pocztowoskurierskie) lub poprzez wymadg osobistego
odbioru w biurze Spoidzielni.
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§ 11

Regulamin zostal uchwalony przez Rade Nadzorczg Uchwaltg Nr  5/01/2024 z dnia 30.01.2024 r.
i obowigzuje od dnia jego uchwalenia

§12

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu - traci moc:

Uchwata Rady Nadzorczej nr 8/2020 z dnia 28.01.2020 wprowadzajaca: Regulamin okreslajacy
zasady prowadzenia korespondencji bezposredniej oraz korespondencji teleinformatycznej z
uzytkownikami lokali w zasobach Spétdzielni Mieszkaniowej ,GRODZKA” w Krakowie.
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