Zalacznik do uchwaty Zarzadu SM | Stuzewiec”
nr..aS...2014 2 dnia ..%.%:. % =... 2014 T.

REGULAMIN
UDOSTEPNIANIA DOKUMENTOW CZLONKOM
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ +»SLUZEWIEC”

W WARSZAWIE

L POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

Niniejszy Regulamin uchwalono na podstawie odpowiednich przepisow prawa,
a w szczegolnoscei:

* Ustawy o spéldzielniach mieszkaniowych ,

e Ustawy Prawo Spoldzielcze,

¢ Ustawy o ochronie danych osobowych,

e Statutu Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Stuzewiec” w Warszawie,

* Kodeksu pracy i wydanych na jego podstawie rozporzadzen,

e Innych przepiséw ustawowych oraz wydanych na ich podstawie rozporzadze.

§2
Niniejszy Regulamin okre$la zasady udostgpniania dokumentéw Cztonkom Spotdzielni
Mieszkaniowej ,,Stuzewiec” w Warszawie, zwanej dalej Spoldzielnig oraz w przypadkach

w nim wskazanych osobom, ktére nie sa Cztonkami.

II. PRAWA I OBOWIAZKI STRON
§3
1. Czlonek Spétdzielni ma prawo do

a. otrzymania odpiéu statutu i regulaminéw oraz kopii uchwal organéw
Spotdzielni i protokotow obrad organéw Spétdzielni, protokoléw lustracji,
rocznych sprawozdan finansowych, faktur i uméw zawieranych przez
Spotdzielnig z osobami trzecimi, z zastrzezeniem przepisow § 3 ust. 4,

b. zapoznania si¢ z wylozonymi w biurze Spétdzielni sprawozdaniami i projektami
uchwal, ktére beda przedmiotem Walnego Zgromadzenia Cztonkéw
Spotdzielni,

¢. przegladania rejestru Czlonkéw Spoldzielni, w szczegolnosci w zakresie

dotyczgcym jego osoby. Prawo to przystuguje takze matzonkowi oraz
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wierzycielowi Czlonka Spéldzielni, jesli wykaze w sposob nie budzacy
watpliwosci swojg wierzytelnosé.
2. Uprawnienia Cztonkéw nie obejmujg tresci protokotéw, uchwal organow i danych
Spotdzielni oraz dokumentéw, ktorych ujawnienie naruszatoby przepisy ustawy
o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci akt cztonkowskich i lokalowych, jezeli
dotycza os6b innych niz osoba wnioskodawcy, dokumentéw kadrowo — ptacowych
Spotdzielni. Ograniczenie dostepu do informacji dotyczacych zasad zatrudniania
1 wynagradzania nie dotyczy cztonkéw Zarzadu Spétdzielni.

3. Wiasciciel lokalu nie bedacy Czlonkiem Spoéldzielni lub osoba nie bedaca Cztonkiem

Spotdzielni, ktérej przystuguje spoldzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu lub najemca
lokalu ma prawo zaznajomienia si¢ z regulaminami Spéidzielni tj.: Regulaminem
porzadku domowego, Regulaminem korzystania z mediéw technicznych i ich
rozliczania, Regulaminem rozliczania kosztéw gospodarki zasobami mieszkaniowymi
oraz ustalania opfat za uzywanie lokali.

4. Spétdzielnia zobowigzana jest do udostepnienia do wgladu lub wydania kserokopii
z3danych przez Cztonka dokumentéw w terminie okreslonym w Statucie Spéldzielni.

Odmowa okazania dokumentéw do wgladu moze wynikaé z waznych przyczyn,

w_szczegolnosei  dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony tajemnicy

handlowej, do ktérej Spotdzielnia jest zobowiazana na podstawie przepiséw prawa oraz

zawartych umoéw. Zarzad Spoldzielni moze odméwié cztonkowi wgladu do uméw

zawieranych z osobami trzecimi, jezeli naruszaloby to prawa tych osob lub jesli istnieje
uzasadniona obawa, ze czlonek wykorzysta te informacje w celach sprzecznych
z interesem Spéldzielni i przez to wyrzadzi Spéldzielni znaczna szkode, przez co
rozumie si¢ w szczegélnosci pozostawanie danej osoby w sporze sagdowym ze
Spoidzielnia, posiadanie przez Spétdzielnie roszczen wobec tej osoby.

5. Do obstugi Czlonkéw Spotdzielni w zakresie udostgpnienia dokumentéw, a takze
przygotowania kopii dokumentéw Zarzad wyznaczy kazdorazowo jedna osobe,
wybrang sposréd pracownikéw Spoéldzielni. Przyjmuje sie zasade, ze bedzie to
pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy przechowywanie wnioskowanych do

udostepnienia dokumentéw.

IIl. ZASADY UDOSTEPNIANIA DOKUMENTOW.
§ 4
Dokumenty do wgladu.

1. Pisemny wniosek o udostepnienic dokumentéw do wgladu Czlonek Spoldzielni
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kieruje do Zarzadu Spotdzielni. Wzor wniosku stanowi Zalaeznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. Jezeli wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, sktada osoba nie bedaca czlonkiem
Spotdzielni, powinna wskazaé w jego uzasadnieniu przyczyny, dla ktérej wnioskuje
o wglad do danego dokumentu (spos$réd dokumentéw okreslonych w § 3 ust. 2),
a takze wskaza¢ sposob i cel wykorzystania tego dokumentu. Postanowienia ust. 1

stosuje si¢ odpowiednio.

9

W przypadku odmowy udostgpnienia dokumentéw z przyczyn, o ktérych mowa
w § 3 ust. 4 Zarzad uzasadnia swoja decyzje. Wzor Stanowiska Zarzadu stanowi

Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Dokumenty do przegladania okazuje pracownik Spoldzielni odpowiedzialny za ich
przechowywanie. Pracownik udost¢pniajacy odpowiada za kompletno$é okazywanych
i odbieranych dokumentow.

5. Po ustaleniu terminu z zainteresowanym Czlonkiem, przegladanie dokumentéw
odbywa si¢ w pomieszczeniu wskazanym przez Spéldzielnie w obecnosci pracownika
Spoidzielni odpowiedzialnego za przechowywanie okazywanych dokumentow.

6. Czlonek swoim podpisem potwierdza, ze w okre§lonym dniu zapoznat sie
z dokumentami wymienionymi we wniosku — Zalacznik nr 3.

§5
Wydawanie kopii dokumentow.

1. Pisemny wniosek o sporzadzenie i wydanie kopii dokumentéw Cztonek Spotdzielni

kieruje do Zarzadu Spotdzielni. Wniosek powinien zawiera¢ dokladng nazwe
dokumentu, jego zakres tematyczny (tak, by istniala mozliwoé¢ identyfikacji

okreslonego dokumentu) oraz ilo$¢ jego kopii. Wzér wniosku stanowi Zalacznik nr 1

do niniejszego Regulaminu:

2. Jezeli wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej sklada osoba nie bedaca czlonkiem
Spotdzielni, powinna wskaza¢ w jego uzasadnieniu przyczyny, dla ktérej wnioskuje
o dany dokument (sposréd dokumentéw okreslonych w § 3 ust. 2), a takze wskazaé
sposob i cel wykorzystania tego dokumentu. Postanowienia ust. 1 stosuje sie
odpowiednio.

3. W przypadku odmowy udostepnienia dokumentéw z przyczyn, o ktérych mowa
w § 3 ust. 4 Zarzad uzasadnia swoja decyzje. Wzdr Stanowiska Zarzadu stanowi

Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Czlonek swoim podpisem potwierdza, ze w okreslonym dniu otrzymal kopie

dokumentéw wymienionych we wniosku — Zalacznik nr 3.
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5. Jezeli w dokumentach znajduja si¢ dane osobowe innych oséb badZz tajemnice
przedsigbiorstw, z ktérymi Spoldzielnia wspolpracuje, Czlonek otrzymuje kserokopie
dokumentu z zaciemnionymi miejscami tych danych w taki sposob, by dane te nie
zostaty ujawnione.

6. W przypadku protokotéw organéw Spétdzielni usuwa sie z kopii dokumentéw zapisy
dotyczace danych osobowych lub stanowiace tajemnice przedsiebiorstw, z ktérymi
Spotdzielnia wspétpracuje. W miejsce usunietych zapisow wprowadza si¢ oznaczenie
[informacja niedostepna] lub w inny sposéb uniemozliwia odczytanie tychze danych.

§ 6
Sekretariat Spétdzielni prowadzi Rejestr wnioskéw o udostepnienie dokumentéw do wgladu
oraz 0 wydanie kopii dokumentow.

Do Rejestru wnioskéw dotacza si¢ potwierdzenie realizacji wniosku (Zat. Nr 3}

IV.  POSTANOWIENIA KONCOWE
§7

1. Uprawnienia poszczegélnych Czlonkéw Spéldzielni dotyczace udostepnienia
protokotow obrad organéw Spétdzielni lub udostepnienia innych dokumentéw nie moze
narusza¢ przepisow aktow prawa powszechnie obowigzujacego, regulujacego
W szczegllnosci ochrong danych osobowych, danych stanowiacych tajemnice
panstwowa, handlowg lub stuzbowa, albo innych informacji podlegajacych ochronie na
mocy ustaw.

2. Zarzad Spétdzielni moze odméwié cztonkowi wgladu do uméw zawieranych z osobami
trzecimi, jezeli naruszatoby to prawa tych oséb lub jesli istnieje uzasadniona obawa, ze
czlonek wykorzysta te informacje w celach sprzecznych
z interesem Spoéldzielni i przez to wyrzadzi Spétdzielni znaczng szkode, przez co
rozumie si¢ w szczegblnosci pozostawanie danej osoby w sporze sgdowym ze
Spétdzielnia, posiadanie przez Spéidzielnie roszczen wobec tej osoby.

3. Zarzad ma prawo odmoéwi¢ udostgpnienia dokumentéw Sp6idzielni takze osobie nie
bedacej cztonkiem Spoldzielni, ktéra nie przedstawita uzasadnienia, dla ktorego zgda
zapoznania si¢ z danymi dokumentami.

§8

1. Czlonek Spétdzielni lub inna uprawniona osoba, ktérej Zarzad odméwit dostepu do
dokumentéw Spotdzielni moze odwolaé sie od tej decyzji do Rady Nadzorczej w
terminie 14 dni od otrzymania decyzji Zarzadu.

2. Odwolanie do Rady Nadzorczej skiada si¢ za posrednictwem Zarzadu Spétdzielni.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu udostepniania dokumentéw cztonkom
Spotdzielni Mieszkaniowej ,Stuzewiec” w Warszawie

Warszawa, dnia ...
Imie i nazwisko

adres

*telefon kontaktowy
Zarzad Spéidzielni Mieszkaniowej ,,Stuzewiec”
ul. Betdan 2, 02-695 Warszawa

WNIOSEK

Na podstawie ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity Dz.U. z
2003 r. Nr 119, poz. 1116 z pdzn. zmianami) oraz ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo
Spéidzielcze (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 188, poz. 1848 z p6zn. zmianami) oraz Regulaminu
udostepniania dokumentéw Cztonkom Spoétdzielni Mieszkaniowej ,Stuzewiec” w Warszawie, wnioskuje
o:

1. Sporzgdzenie i wydanie mi kserokopii nizej wymienionych dokumentow /*:

(* niepotrzebne skresli¢)

Kserokopie dokumentow odbiore osobiscie/prosze przekazac listownie na adres:

(* niepotrzebne skresli¢)

O wydanie kopii w/w dokumentéw wnioskuje z powodu/**:

**/ - nie dotyczy cztonkéw Spétdzielni

Oswiadczam, ze jestem / nie jestem* czlonkiem Spétdzielni Mieszkaniowej ,Stuzewiec” w Warszawie.

o e d ata | po deS .....
(* niepotrzebne skresli¢)
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Zatgeznik nr 2
do Regulaminu udostepniania dokumentéw czionkom
Spotdzielni Mieszkaniowej ,Stuzewiec” w Warszawie

Stanowisko Zarzadu co dv udyste¢pnienia dokumentéw

Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej ,Stuzewiec” w Warszawie rozpatrzyt negatywnie wniosek

Zarzad SM ,Stuzewiec”

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu udostepniania dokumentéw cztonkom
Spotdzielni Mieszkaniowej ,Stuzewiec” w Warszawie

REALIZACJA WNIOSKU

Oswiadczam, 2e zapoznatem/zapoznatam si¢ z Regulaminem udostepniania
dokumentéw czionkom Spoétdzielni Mieszkaniowej ,Stuzewiec” oraz z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

Jednoczesnie zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych uzyskanych
z otrzymanych kopii dokumentéw.

podpis pracownika przekazujgcego kopie dokumentéw

Wyslano pocalg Ldz. ......... 888 cwsso. podpis pracownika ................ccooeeeiiiiiiiinnn.nn.

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z Regulaminem udostepniania
dokumentéw cztonkom Spétdzielni Mieszkaniowej ,Stuzewiec” oraz z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych uzyskanych
w wyniku wgladu do dokumentdéw.

e R R R e S e e S e

podpis pracownika Udostepniajqcego dokumenty
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Informacja

Rada Nadzorcza Spéldzielni Mieszkaniowe;j ,,Sluzewiec”
Uchwalg nr: 12/2019 z dnia 25 czerwca 2019r. wprowadzila odplatnosé
za sporzadzenie odpiséw i kopii dokumentéw dla Czlonkéw Spéldzielni

jak i osob nie bedacych Czlonkami Spéldzielni.

Rada Nadzorcza Spotdzielni Mieszkaniowej ,Stuzewiec” w Warszawie
wprowadza odptatno$¢ za sporzadzenie odpiséw i kopii dokumentéw dla
Cztonkéw Spétdzielni, jak i 0séb nie bedacych Cztonkami Spétdzielni.

Dla Czlonkéw Spétdzielni nie wprowadza si¢ odptatnosci za sporzadzenie
odpiséw oraz kopii statutu i regulaminéw uchwalonych na podstawie Statutu
Spotdzielni. Dla oséb niebgdacych Cztonkami Spétdzielni wszelkie odpisy i
kopie wydawanych dokumentéw podlegajg optacie.

Zryczaltowang optate za jedng strong dokumentu A4 ustala si¢ na kwote 1,50 zi
brutto wedlug kalkulacji stanowigcej zatacznik nr 1 do Uchwaly.

Wydanie odpiséw oraz kopii dokumentéw nastgpuje po okazaniu dowodu
dokonanej wptaty.



Zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr
12/2019 Rady Nadzorczej SM
"Stuzewiec" z dnia
25.06.2019r.

Kalkulacja optaty za wykonanie kserokopii dokumentéw udostepnianych Cztonkom
Spétdzielni na podstawie art. 8 (1) Ustawy o spétdzielniach mieszkaniowych oraz
wskazanym w Regulaminie udostepniania dokumentéw (...) osobom, ktére nie sg

Czlonkami

Przygotowanie dokumentéw:

Odszukanie dokumentu, wypiecie z segregatora, rozpigcie
dokumentow

2 [Przeczytanie dokumentu i utajnienie danych osobowych 2 0,57 1,14

3 |Dojscie do kserokopiarki, skopiowanie, powrét

Spigcie oryginalnego dokumentu, wpiecie do segregatora,
odstawienie na potke, spigcie dokumentu dla Czionka

Papier do kserokopiarki 1 ryza = 500 arkuszy A4 500 13,40 0,027
2 |Toner do kserokopiarki (14,6 tys. odbitek Ad) 14600 188,34 0,013
3 [Konserwacja kserokopiarki co 3 miesiace ¥ 3000 41,20 0,014
Zakup kserokopiarki (kwota 4.605,22 z, amortyzacja 20% rocznie,
!7 '
* 1t 921,04 zirok, 76,75 zt/mies.) ¥ - i i
Razem koszt materiatéw za 1 strone A4 0,08

Sredni czas wyliczono na podstawie czaséw przygotowania 3 losowo
1) wybranych dokumentéw biezacych (niezarchiwizowanych). Dia dokumentéw
zarchiwizowanych czas ulega znacznemu wydiuzeniu.

Do wyliczenia roboczogodziny przyjeto wynagrodzenie pracownika
2) ksiggowosci w | pétroczu 2019 roku powigkszone o sktadke ZUS
pracodawcy

3) Do wyliczenia przyjeto, ze miesigcznie wykonuje sig $rednio 3 tys. kopii




