Regulamin

okreslajacy zasady prowadzenia korespondencji bezposredniej oraz korespondencji

telefonicznej i elektronicznej z uzytkownikami lokali
w Spoétdzielni Mieszkaniowej L,SNIEZKA” w Krakowie.

§ 1

llekro¢ jest mowa w niniejszym Regulaminie o:

1.

Spoétdzielni - nalezy przez to rozumie¢ Spétdzielnie Mieszkaniowg ,SNIEZKA” w
Krakowie.

Uzytkownikach lokali - nalezy przez to rozumie¢ cztonkdéw Spoétdzielni, ktdérym
przystugujg spoétdzielcze prawa do lokali oraz prawa odrebnej witasnosci lokali,
wiascicieli lokali nie bedacy cztonkami Spétdzielni, osoby nie bedgce cztionkami,
ktorym przystuguja spoétdzielcze wiasnosciowe prawa do lokali w Spoétdzielni oraz
najemcy lokali i osoby nie posiadajgce tytutu prawnego do lokali.

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika etatowego Spotdzielni.

Gospodarzu budynku - nalezy przez to rozumie¢ wiasciciela firmy Ilub
upowaznionego pracownika firmy sprzatajgcej, z ktérg Spotdzielnia zawarta umowe.

Korespondencji bezposredniej — nalezy przez to rozumie¢ korespondencije
papierowg (pisemng) sktadang na dziennik podawczy Spoétdzielni oraz dostarczang
bezposrednio do lokali lub do indywidualnych skrzynek pocztowych dla lokali przez
Pracownika Spotdzielni lub Gospodarza budynku, jak rowniez przez Poczte Polskg
lub firmy Swiadczgce podobne ustugi.

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

Korespondencji elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ korespondencije
wystang w formie elektronicznej za pomocg sieci internetowej na zidentyfikowany
adres e-mail danego uzytkownika lokalu lub kontrahenta Spétdzielni.

Zasady prowadzenia korespondencji bezposredniej (pisemnej)

§2
Korespondencja bezposrednia sktadana do Spétdzielni oraz przychodzgca do
Spotdzielni drogg pocztowg rejestrowana jest w dzienniku podawczym w siedzibie
Spotdzielni.

Korespondencja bezposrednia skfadana lub przychodzgca do Spétdzielni ma
nadawany przez pracownika sekretariatu kolejny numer i date oraz jest
rejestrowana z podaniem danych nadawcy.

Korespondencja bezposrednia realizowana przez Spoétdzielnie, a dotyczaca
wszelkich odpowiedzi na ztozone pisma, wszelkich oswiadczen woli, zawiadomien,
rozliczen i informacji doreczana jest do indywidualnych pocztowych skrzynek
odbiorczych przypisanych do lokali znajdujgcych sie w zasobach Spétdzielni.

. Dostarczanie korespondencji bezposredniej realizowane moze by¢é przez

Pracownika Spoétdzielni, Gospodarza budynku oraz przez Poczte Polskg lub firmy
Swiadczgce podobne ustugi poprzez umieszczenie jej w indywidualnej skrzynce
pocztowe] lokalu, a fakt ten potwierdzony bedzie przez osobe realizujgca



dostarczenie wiasnorecznym podpisem w zeszycie korespondencyjnym ze
wskazaniem daty doreczenia.

5. Umieszczenie korespondencji w odbiorczych skrzynkach pocztowych w sposéb, o
ktérym mowa w ust. 4 bedzie traktowane jako skuteczne doreczenie.

§3
Korespondencja bezposrednia skierowana zbiorowo do wszystkich uzytkownikéw lokali w
danym budynku moze by¢ przekazywana poprzez umieszczenie jej na tablicy ogtoszen w
klatce schodowej lub na szybie bramy wejsciowej do klatki schodowej lub na stronie
internetowej Spotdzielni.

§4
Zawiadomienia o czasie, miejscu i porzgdku obrad Walnego Zgromadzenia bedag
dostarczane zgodnie z postanowieniami obowigzujgcego Statutu Spotdzielni.

§5
1. W przypadku pisemnego wskazania przez uzytkownika lokalu innego adresu do
korespondenciji bezposredniej niz adres lokalu Spétdzielnia wysyta korespondencije,
o ktorejf mowa w § 2 i 3 ze skutkiem doreczenia na wskazany adres za
posrednictwem Poczty Polskiej lub firmy zajmujgcej sie ustugami pocztowymi.

2. W powyzszym przypadku dostarczanie korespondenciji jest odptatne i Spotdzielnia
nalicza optaty za doreczanie takiej korespondencji w wysokosci odpowiadajgce;j
kosztowi ustugi pocztowej.

3. Wskazanie adresu korespondencyjnego uzytkownik lokalu dokonuje poprzez
wpisanie go w kwestionariuszu osobowym lub poprzez wypetnienie wniosku w
siedzibie Spotdzielni, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§6
1. Korespondencja bezposrednia sktadana do Spodidzielni oraz przychodzgca do
Spotdzielni drogg pocztowg codziennie (w dni robocze) jest rozpatrywana przez
cztonka Zarzadu i dekretowana do poszczegolnych dziatéw lub pracownikow
Spotdzielni.

2. Korespondencja bezposrednia powinna zostac¢ rozpatrzona bez zbednej zwitoki, a
termin wystania odpowiedzi nie moze przekracza¢ 30 dni od dnia doreczenia
korespondenciji.

3. W sprawach skomplikowanych termin wystania odpowiedzi nie moze przekraczac
dwoch miesiecy od dnia doreczenia korespondencii.

Zasady prowadzenia korespondencji telefonicznej

§7
1. Uzytkownicy lokali i kontrahenci Spoétdzielni mogg otrzymywac informacje
telefoniczne oraz informacje tekstowe w formie SMS dotyczgce istotnych informac;ji
zwigzanych z uzywaniem lokalu, w tym w szczegdlnosci informacji o stanie
zalegtosci w optatach itp.

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

3. Warunkiem przekazywania informacji drogg telefoniczng jest weryfikacja danych



osobowych osoby dzwonigcej poprzez podanie imienia i nazwiska wtasciciela
lokalu, numeru telefonu, adresu lokalu i numeru cztonkowskiego/ewidencyjnego lub
hasta.

Zasady prowadzenia korespondencji elektronicznej

§8
. Uzytkownicy lokali lub kontrahenci Spétdzielni mogg prowadzi¢ korespondencije ze
Spotdzielnig w formie elektroniczne.

. Warunkiem prowadzenia korespondencji elektronicznej jest ztozenie osobiscie
pisemnego wniosku, ktérego wzor stanowi zatgczniki nr 2 do niniejszego
regulaminu.

. W przypadku zmiany adresu poczty elektronicznej uzytkownicy lokali Iub
kontrahenci Spoétdzielni mogg jej dokonac¢ wysytajgc wniosek z dotychczasowego
adresu poczty elektronicznej lub sktadajgc ponownie wniosek, o ktérych mowa w
ust. 2. Kolejny wniosek z nowym adresem poczty elektronicznej jest podstawg do
wykreslenia poprzedniego adresu.

. W przypadku wyrazenia pisemnej zgody przez uzytkownika lokalu na otrzymywanie
korespondenciji drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail, Spotdzielnia moze
wysytaC¢ korespondencje, o ktorej mowa w § 2 i 3 ze skutkiem doreczenia na
wskazany adres e-mail.

. Uzytkownik lokalu bierze na siebie petng odpowiedzialnos¢ za odbior
korespondencji na podany przez siebie adres poczty elektronicznej.

. Korespondencja elektroniczna moze by¢ archiwizowana elektronicznie lub
papierowo przez Spétdzielnie.

. Postac papierowa lub elektroniczna dokumentow moze by¢ archiwizowana tgcznie
z informacjg dotyczacg skrzynki nadawczej i odbiorczej, daty i godziny wystania
wiadomosci.

§9
. Korespondencja elektroniczna odbierana jest wytgcznie z wykorzystaniem adresow
Z rozszerzeniem: .......... @sniezka.krakow.pl

. Korespondencja elektroniczna przychodzgca do Spétdzielni jest rozpatrywana przez
cztonka Zarzadu lub upowaznionego pracownika, a nastepnie jest dekretowana i
przesytana do poszczegdlnych pracownikow Spotdzielni w celu rozpatrzenia i
ewentualnego przygotowania odpowiedzi lub zaproponowania rozwigzania.

§10

. Korespondencja elektroniczna stuzy do celdw informacyjnych oraz moze stuzyc,
jako sposob zatatwiania zwyktych spraw nie wymagajgcych wiasnorecznego
podpisu przez osobe uprawniong.

. Korespondencja elektroniczna nie bedzie wykorzystywana w sprawach, ktore
wymagajg witasnorecznego podpisu osoby uprawnionej lub wymagajg oficjalne;j
formy korespondencyjnej identyfikujgcej osoby prowadzgce korespondencje ze
Spoétdzielnig.

. Dla skutecznosci prowadzenia korespondencji elektronicznej wymagane jest
podpisanie korespondencji elektronicznej swoim imieniem i nazwiskiem oraz
podanie:

a) adresu lokalu, ktérego dotyczy korespondencja ,
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b) numeru telefonu w celu ewentualnej weryfikacji i identyfikacji osoby prowadzgcej
korespondencije.

4. Korespondencja anonimowa oraz korespondencja niezawierajgca danych
wymienionych w ust. 3 pozostanie bez odpowiedzi.

5. Odpowiedzi na korespondencje elektroniczng bedg udzielane tylko w formie
elektronicznej.

6. Odpowiedzi na korespondencje elektroniczng bedg podpisywane za Spoétdzielnie
przez cztonkéw Zarzadu Spétdzielni lub przez upowaznionych pracownikow.

7. Podpis, o ktorym mowa w ust. 6 musi by¢ wystany z adresu z rozszerzeniem
...@sniezka.krakow.pl i musi zawiera¢ imie i nazwisko oraz funkcje lub stanowisko
osoby podpisujgcej korespondencije.

8. Spotdzielnia nie bierze odpowiedzialnosci za korespondencje elektroniczng
niespetniajgcg wymogow z ust. 7.

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

§ 11
Korespondencje o charakterze procesowym lub zwigzang z realizacjg przepiséw
ustawowych oraz wymagajgcg osobistego odbioru Spoétdzielnia bedzie realizowac¢ za
posrednictwem Poczty Polskiej lub firmy swiadczgcej podobne ustugi albo poprzez wymaog
osobistego odbioru w siedzibie Spétdzielni.

§ 12

Pisemne oswiadczenia, o ktéorych mowa w § 5 ust. 3, § 8 ust. 2 i 3 uzytkownik lokalu
skfada na gotowych drukach w siedzibie Spotdzielni.

§13

Niniejszy regulamin zostat uchwalony przez Rade Nadzorczg Spdtdzielni Mieszkaniowej
"SNIEZKA" w dniu 25.04.2022 r. Uchwatg nr 17/2022 i wchodzi w zycie z dniem podjecia
w/w uchwaty.



