INSTRUKCJA

udostepniania odpiséw lub kopii dokumentdow
Cztonkom Spétdzielni Mieszkaniowe;

,0siedle Mfodych” w todzi



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Podstawg prawng niniejszej instrukcji jest art. 8 Ustawy z dnia 14.06.2007 o Spdtdzielniach
Mieszkaniowych.

a.

b.
C.
d

N

ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo spdtdzielcze

ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o spdtdzielniach mieszkaniowych

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014r. poz.1182);
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024);

statut Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Osiedle Mtodych” w todzi

§2
Instrukcja okresla zasady i tryb udostepniania Cztonkom Spoétdzielni Mieszkaniowej
,Osiedle Mtodych” w todzi odpiséw lub kopii dokumentéw bedacych w posiadaniu i
dotyczacych Spétdzielni.
Przez uzyte w tresci Instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:
a. Spotdzielnia - Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Osiedle Mtodych” w todzi,
b. Zarzad — Zarzad Spétdzielni Mieszkaniowej ,Osiedle Mtodych” w todzi,
c. Cztonek — Cztonek Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Osiedle Mtodych” w todzi,
d. Przedstawicielstwo Nieruchomosci - Przedstawicielstwo Nieruchomosci Spoétdzielni
Mieszkaniowej ,Osiedle Mtodych” w todzi,
e. udostepnienie dokumentu —kazda czynnos$é majgca na celu zapoznanie sie z trescig
dokumentu, jak rowniez utrwalenie tej tresci poprzez sporzadzenie kopii.

§3

Cztonek Spotdzielni ma prawo do:

1.

2.

nieodptatnego otrzymania odpisu:
a. statutu,
b. regulamindw uchwalonych na podstawie statutu,
otrzymania kopii:
a. pozostatych regulamindéw obowigzujgcych w Spétdzielni,
uchwat organéw Spdtdzielni,
protokotdw obrad organdw Spdtdzielni,
protokotéw lustracji,
rocznych sprawozdan finansowych,
faktur i umow zawieranych przez Spdtdzielnie z osobami trzecimi.
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§4

Spoétdzielnia odmodwi udostepnienia nastepujgcych dokumentéw:

1.

Uchwat dotyczacych spraw indywidualnych innych oséb niz Cztonek wnioskujgcy o
udostepnienie dokumentow,

Akt osobowych pracownikow Spoétdzielni, w tym réwniez cztonkéw Rady i Zarzadu
Spotdzielni,



> w

imiennych list wynagrodzen wyptacanych przez Spoétdzielnie

Kart do gtosowania stanowigcych zatgczniki protokotéw komisji wyborczych,

Akt cztonkowskich, dokumentdéw rozliczeniowych, jak i innych dokumentéw
dotyczacych stanu prawnego i zadtuzenia lokalu, do ktérego wnioskujgcemu o
udostepnienie nie przystuguje jakikolwiek tytut prawny do lokalu,

opinii prawnych wydawanych w sprawach indywidualnych organdw, pracownikow i
cztonkéw Spétdzielni.

Rozdziat Il
Udostepnianie dokumentéw

§5
Odpisy lub kopie dokumentéw, o ktérych mowa w § 3 wydawane sg zawsze na pisemny
whniosek Cztonka lub Przedstawicielstwa Nieruchomosci stanowigcy zatgcznik nr 2 do
niniejszej Instrukcji.
Odpisy dokumentow, o ktérych mowa w § 3 pkt 1 a i b niniejszej Instrukcji, wydawane
sg w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od daty ztozenia wniosku.
Kopie dokumentow, o ktérych mowa w § 3 pkt 1 a-g niniejszej Instrukcji, wydawane sg
odptatnie wedtug cen okreslonych w stanowigcym integralng czesc niniejszej Instrukcji
zatgczniku nr 1.
Koszty sporzadzania kopii dokumentdow, z wyjgtkiem statutu i regulaminéw
uchwalonych na podstawie statutu, pokrywa cztonek Spofdzielni wnioskujgcy o ich
udostepnienie.

§6
Pisemny wniosek cztonka Spétdzielni udostepnienie dokumentow sktada sie w siedzibie
Spétdzielni.
Whniosek o udostepnienie dokumentéw jest rozpatrywany w terminie 14 dni od daty
wptywu.
O terminie, miejscu i formie udostepnienia dokumentéw Zarzad zawiadamia
zainteresowanego cztonka w sposdb zapewniajgcy uzyskanie powyzszej informacji we
wiasciwym czasie z tym, ze o decyzji odmownej udostepnienia uméw zawieranych z
osobami trzecimi Zarzad zawiadamia zainteresowanego cztonka na pismie.
Udostepnienie dokumentow winno nastgpi¢ w terminie do 14 dni od daty wyrazenia
zgody na udostepnienie dokumentéw, jezeli ich ilos¢ nie przekracza 50 stron.
Udostepnienie dokumentow w ilosci wiecej jak 50 stron winno nastgpi¢ w okresie do 3
miesiecy od daty wyrazenia zgody na udostepnienie dokumentow.
Kopie dokumentéw, o ktorych udostepnienie wnioskowat Cztonek, zostajg mu wydane
po okazaniu dokumentu zaptaty kosztow sporzadzenia kopii.

§7

Zarzad odmawia Cztonkowi wglagdu do umoéw zawieranych z osobami trzecimi, jezeli
naruszatoby to prawa tych oséb lub jezeli istnieje uzasadniona obawa, ze Cztonek
wykorzysta pozyskane informacje w celach sprzecznych z interesem spotdzielni i przez
to wyrzadzi spétdzielni znaczng szkode. Odmowa jest wyrazana na pismie.

Zarzad moze odmowic¢ udostepnienia faktur i uméw zawartych przez Spoétdzielnie z
osobami trzecimi, jezeli w ocenie Zarzadu mogtoby to naruszyé prawa tych oséb lub
zagrazac interesowi Spétdzielni. Odmowa musi by¢ wyrazona na pismie.



Odmowa udostepnienia dokumentéw moze wynikaé z ochrony tajemnicy handlowej
oraz ochrony danych osobowych, do ktérej zachowania jest zobowigzana Spoétdzielnia
na mocy przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa oraz postanowien umownych.

§8
Za przestrzeganie przepisow prawa regulujgcych wydanie i udostepnienie do wgladu
dokumentdw, w tym w szczegdlnosci przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
i ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji odpowiedzialny jest Zarzad Spotdzielni.
Cztonek, ktéry otrzymat kopie dokumentdw nie moze udostepniac ich osobom trzecim,
powiela¢ ani rozpowszechniaé¢ w inny sposdb, bez uzyskania uprzedniej pisemnej zgody
Zarzadu Spétdzielni. Przy czym we wniosku o dalsze udostepnienie kopii dokumentow
Cztonek zobowigzany jest wskazac osoby, ktérym ma zamiar udostepniac te dokumenty
oraz cel takiego dziatania.
Cztonek Spoétdzielni ma obowigzek zachowac w tajemnicy dane, o ktorych dowiedziat sie
w toku postepowania o udostepnienie dokumentow.
W przypadku wykorzystania przez Cztonka udostepnionych dokumentéw w celu innym
niz okreslony we wniosku o udostepnienie Zarzad zawiadomi odpowiednie organy
$cigania o naruszeniu przez Cztonka przepisow o ochronie danych osobowych lub
informacji, do ktérych uzyskania Cztonek byt nieuprawniony.

§9

Cztonek, ktéry uzyskat zgode na udostepnienie mu wnioskowanych dokumentéw, jest
zobowigzany ztozy¢ oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu oraz przepiséw
o ochronie danych osobowych odpowiadajgce tresci zatgcznikowi nr 3 do niniejszej
Instrukcji.
W celu ochrony danych osobowych przed wydaniem zgdanego dokumentu,
upowazniony pracownik Spétdzielni ma obowigzek:

a. sprawdzi¢, czy osoba ubiegajgca sie o udostepnienie dokumentu jest cztonkiem

Spotdzielni,

b. zarejestrowac wniosek o udostepnienie dokumentu,

c. z udostepnionego dokumentu usungc trwale dane chronione przepisami prawa.
Udostepnienie cztonkowi Spotdzielni dokumentéw do wglgdu moze nastgpic:

a. na pisemny wniosek cztonka Spotdzielni,

b. w siedzibie Spoétdzielni, w dni robocze, po uprzednim uzgodnieniu terminu

b. przez obie strony,

a. wytacznie w obecnosci pracownika Spoétdzielni,
Sporzadzenie kopii dokumentéw okreslonych w § 3 ust. 2 nastepuje po akceptacji
whniosku przez Kierownika wtasciwej komarki organizacyjnej, ktérej dokumenty dotycza.
W przypadku fotografowania, skanowania, zapisywania lub dokonywania innych
czynnosci majacych na celu utrwalenie tresci dokumentéw innych niz objete wnioskiem
o udostepnienie pracownik Spétdzielni niezwtocznie powiadomi o tym Zarzad
sporzadzajgc stosowng notatke stuzbowg. W takiej sytuacji Zarzad zawiadomi
odpowiednie organy Scigania o naruszeniu przez Cztonka przepiséw o ochronie danych
osobowych lub informacji, do ktorych uzyskania Cztonek byt nieuprawniony.



§ 10

1. Cztonek wnosi stosowng optate za udostepnione kopie dokumentéw Spotdzielni przed
ich otrzymaniem. Potwierdzeniem dokonanej wptaty jest potwierdzenie przelewu.

2. Koszty udostepnienia dokumentéw wydawanych na wniosek Przedstawicielstwa
Nieruchomosci i obliczonych zgodnie z niniejsza instrukcjg wliczane sg kwartalnie w
koszty dziatalnosci podstawowej danej nieruchomosci, na potrzeby ktérej byty
wydawane.

3. Wyliczenie odbywa sie na podstawie faktury wewnetrznej wystawianej przez osobe
akceptujaca wniosek, o ktérej mowa w § 7 niniejszej Instrukcji.

§11
1. Dziat ds. Organizacyjno-samorzgdowo-administracyjnych i Obstugi Prawnej prowadzi
rejestr ztozonych wnioskéw i wydanych na ich podstawie odpiséw i kopii dokumentéw
2. W rejestrze wpisuje sie :
a. date wptywu wniosku o wydanie dokumentu,
imie i nazwisko oraz numer i serie dowodu osobistego lub paszportu cztonka,
wykaz danych dokumentoéw,
wysokos¢ pobranej optaty
podpis cztonka,
. date wydania dokumentu.
3. Do rejestru zatacza sie wnioski cztonkéw o wydanie dokumentdw oraz kopie wystanych
odpowiedzi.
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Rozdziat Ill
Postanowienia koncowe

§12
Instrukcja zostata zatwierdzona uchwatg Zarzadu z dniem 09.11.2016r. wraz z kalkulacjg i
zatgcznikami.



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji udostepniania odpiséw

lub kopii dokumentow

Cztonkom Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Osiedle Mtodych” w todzi

KALKULACIA

1. Dokumenty biezgce (dot. okresu 18 miesiecy od daty ztozenia wniosku)
a) optata stata (niezaleznie od ilosci stron) — 6 zt
b) optata zmienna
- za kazdg strone formatu A4 1zt
- za kazdg strone formatu A3— 1zt

2. Dokumenty przechowywane w archiwum w siedzibie Zarzadu badZz administracji
osiedla:
a) optata stata (niezaleznie od ilosci stron) — 6zt
b) optata zmienna
- za kazdg strone formatu A4 1zt
- za kazdg strone formatu A3— 1zt

3. Dokumenty przechowywane w innych archiwach Spoétdzielni:
a) optata stata (niezaleznie od ilosci stron) — 6zt
b) optata zmienna
- za kazdg strone formatu A4 — 1zt
- za kazdg strone formatu A3— 1zt

Podane ceny uwzgledniajg podatek VAT.



Zatacznik nr 2

do Instrukcji udostepniania odpiséw

lub kopii dokumentow

Cztonkom Spétdzielni Mieszkaniowej , Osiedle Mtodych” w todzi

£OdZ, dNia e

/nr cztonkowski i nr telefonu/
Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej

»0siedle Mtodych” w todzi

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE ODPISU LUB KOPIl DOKUMENTOW

Wnosze o udostepnienie mi do wglagdu / sporzgdzenie kopii® nastepujgcych dokumentow?:

/czytelny podpis/
Zatacznik nr 3

1 Odpowiednie skresli¢
2 Nalezy wpisa¢ rodzaj dokumentu, date jego sporzadzenia lub znak/numer, oznaczenie strony, od ktérej pochodzi



do Instrukcji udostepniania odpiséw
lub kopii dokumentow
Cztonkom Spétdzielni Mieszkaniowej ,, Osiedle Mtodych” w todzi

£OdZ, dNia e

/nr cztonkowski i nr telefonu/

OSWIADCZENIE
0O ZAPOZNANIU SIE Z TRE$CIA REGULAMINU ORAZ PRZEPISOW O OCHRONIE DANYCH
OSOBOWYCH ODPOWIADAIJACE TRESCI

W zwigzku z wyrazeniem zgody na udostepnienie mi dokumentow Spétdzielni oswiadcza, iz
zapoznatam/tem sie z Instrukcjg udostepniania odpisow lub kopii dokumentow Cztonkom
Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Osiedle Mtodych” w todzi oraz przepisami dotyczgcymi ochrony
danych osobowych i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Jednoczes$nie zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych uzyskanych w zwigzku z
udostepnieniem do wglgdu / wykonania kopii®> mi dokumentéw Spotdzielni.

Ponadto oswiadczam, iz dane uzyskane w wyniku dostepu do dokumentéw wykorzystam
wytgcznie w interesie Spétdzielnii jej cztonkdw, bez naruszania praw o0séb trzecich i pozostatych
cztonkow Spétdzielni.

Oswiadczam, iz otrzymang kopie dokumentow zobowigzuje sie nie udostepnia¢ ich osobom
trzecim, powiela¢ ani rozpowszechniaé w inny sposdb, bez uzyskania uprzedniej pisemnej zgody
Zarzadu Spoétdzielni. Jestem sSwiadomy, iz w przypadku wykorzystania przeze mnie
udostepnionych mi dokumentéw w celu innym niz okreslony we wniosku o udostepnienie
Zarzad zawiadomi odpowiednie organy S$cigania o naruszeniu przez Cztonka przepiséw o
ochronie danych osobowych lub informacji, do ktérych uzyskania Cztonek byt nieuprawniony.

/czytelny podpis/

3 Niepotrzebne skresli¢



