Zalgcznik
do Uchwatly Nr 3/04/2019
Zarzqdu SM ,, Skarbek” z dnia 17.05.2019 r.

INSTRUKCJA
udostepniania dokumentéw i informacji
w Spoldzielni Mieszkaniowej ,, Skarbek w Walbrzychu
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Udostepnianie danych osobowych przetwarzanych w Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Skarbek” odbywa
si¢ z zastosowaniem przepisdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018r o
ochronie danych osobowych i innych regulacji krajowych .

§2
Formy udostepniania dokumentéow czlonkom i innym osobom

Spoéidzielnia udostepnia cztonkom Spotdzielni i innym osobom dokumenty i informacje dotyczace
dziatalnosci Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,Skarbek™ w nastepujacy sposob :
1. Na stronie internetowej-www.sm-skarbek.pl publikuje si¢

Ogo6lnodostepne dokumenty do ktorych zalicza sig :

1/ Statut Spétdzielni,

2/ regulaminy uchwalone na podstawie Statutu,

3/ informacje o dotyczace Walnego Zgromadzenia Czionkow,

4/ zawiadomienia i ogloszenia , w tym o organizowanych przetargach, licytacjach komorniczych

2. Poprzez dostep dla cztonkéw Spotdzielni 1 0s6b niebgdacych cztonkami Spétdzielni , ktorym
przystuguja prawa do lokali, do Systemu Internetowej Obstugi Kontrahenta , w ktorym kontrahent
na pisemny wniosek uzyskuje dostgp do indywidualnego konta ..

3. Poprzez mozliwo$¢ osobistego zaznajomienia si¢ cztonka i innych osob o ktorych mowa w ust.2
( w biurze Spoétdzielni ) z trescig dokumentéw , w szczegolnosci:
1/ materiaty publikowane na stronie internetowej wymienione w ust. 1 niniejszego paragrafu
2/ rejestr cztonkow z uwzglednieniem zapisu § 5 ust. 3 Instrukcji
3/ protokoty z obrad organéw Spoétdzielni i podjetych uchwat
4/ protokoty lustracji
5/ roczne sprawozdania finansowe oraz z dziatalnos$ci organow Spotdzielni
6/ faktury 1 umowy zawierane przez Spotdzielni¢ z osobami trzecimi, z uwzglednieniem zapisow
§ 5 ust. 1,2 niniejszej Instrukcji
7/ kalkulacje optat za eksploatacj¢ 1 utrzymanie lokalu
8/ plan remontéw w uktadzie rzeczowo- finansowym dla poszczegolnych nieruchomosci.
W/w dokumenty udostepnia si¢ stosujac zasadg, iz zakres udostepnionych danych i informac;ji
powinien by¢ adekwatny do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw osob, ktorym
sg one udostgpnione.



4. Mozliwo$¢ wykonania na wniosek cztonka odpiséw n/w dokumentow t; :

5.

1/ statut Spotdzielni i obowigzujace regulaminy- nieodptatnie
2/ dokumenty wskazane w ust. 3 w pkt. 3,4,5,6 — odptatnie/ pokrycie kosztow sporzadzenia
odpisow i kopii/.
§3

Tryb udost¢pniania dokumentow do wgladu w siedzibie Spoldzielni

. Dokumenty opublikowane na stronie internetowej dostgpne sa w celu zapoznania si¢ z nimi w

Spoétdzielni bez wezesniejszego zglaszania w kazdy wtorek w godz. 10.00 — 15.00.

. Dostep do dokumentéw niepublikowanych na stronie internetowej musi by¢ poprzedzony

ztozeniem wniosku na pi$mie , telefonicznie lub poczta e- mail i uzgodnieniem z pracownikiem
Spoétdzielni terminu ich przegladania.

. Terminy oczekiwania na udostepnienie dokumentow sg uzaleznione od ich charakteru ( biezace,

archiwalne ).

. Zaznajamianie si¢ 0so6b uprawnionych z dokumentami odbywa si¢ w obecno$ci pracownika

Spoétdzielni.

Po zapoznaniu si¢ przez osobe¢ uprawniong z zagdanymi dokumentami, potwierdza ona ten fakt na
pismie.
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Tryb realizacji wnioskow o sporzadzenie odpisow i kopii dokumentow

. Wniosek o sporzadzenie odpisu Statutu lub Regulaminéw zloZzony przez czlonka pisemnie,

telefonicznie lub pocztg e-mail jest realizowany nieodptatnie najpdzniej w ciggu 7 dni ( odbior
osobisty ) .

. Wniosek cztonka o sporzadzenie odpiséw i kopii pozostatych dokumentéw wskazanych w § 1

( uchwaty, protokoty , sprawozdania , itd. ) jest realizowany odptatnie w ciggu 14 dni od daty
ztozenia .

. Kopie dokumentéw wydawane czlonkom Spoétdzielni lub innym osobom posiadajacych lokale w

zasobach zarzadzanych 1 administrowanych przez Spoétdzielni¢ stempluje si¢ pieczecia o tresci :
,Dokument Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Skarbek” w Walbrzychu wydany na wniosek
cztonka ( nazwisko i imi¢) . Zakaz powiclania i rozpowszechniania”.

. Koszt sporzadzenia odpiséw 1 kopii dokumentéw ktore wykonywane sg odptatnie wynosi :

a/ dokumenty z biezacego roku kalendarzowego w wysokosci:
1,00 zt + VAT za kazdg rozpoczeta strong A4 kopii dokumentu zrodtowego, za kolejne strony
w wys.0,40 zHVAT,

b/ dokumenty z lat poprzednich w stosunku do roku, w ktorym wystgpiono z wnioskiem o
wydanie kopii w wysoko$ci:
1,20 zt + VAT za kazda rozpoczeta strong A4 kopii dokumentu zrodtowego , za kolejne strony
w wys. 0,50 zt + VAT ,

¢/ dokumenty o formatach przekraczajgcych wymiar strony A4 wysoko$¢ optaty bedzie
stanowila dwukrotno$¢ optat ustalonych w pkt. b



5. Cztonek Spoétdzielni przed otrzymaniem kopii zgdanych dokumentow, przedstawia pracownikowi
Spotdzielni dowod wptaty wymaganej kwoty .
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Ograniczenia w dostepie do dokumentow

1. Spoéldzielnia moze odmowic¢ cztonkowi lub innym osobom uprawnionym wgladu do umow
zawieranych z osobami trzecimi, jezeli naruszatoby to prawa tych osob , lub jezeli istnieje
uzasadniona obawa , ze czlonek wykorzysta pozyskane informacje w celach sprzecznych z
interesem Spotdzielni i przez to wyrzadzi Spotdzielni znaczng szkode . Odmowa powinna by¢
wyrazona na pismie w ciggu 30 dni od daty wniosku cztonka .

2. Spotdzielnia moze odméwi¢ cztonkowi wgladu do umoéw zawieranych z osobami trzecimi
wowczas , gdy umowy te zawierajg dane podlegajace ochronie na podstawie ustawy o ochronie
danych osobowych lub informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa ( osoby trzeciej ) w
rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o ile przedsi¢biorca ten zastrzegt
poufno$¢ informacji zamieszczonych w umowie , przy czym Zarzad Spoldzielni obowigzany jest
do badania, czy przedstawione mu przez przedsigbiorce przyczyny zastrzezenia speiniajg
przestanki uznania danych informacji za tajemnic¢ przedsigbiorstwa .Odmowa powinna by¢
wyrazona na pis§mie w ciggu 30 dni od daty wniosku cztonka .

3. Przy udostepnianiu rejestru cztonkéw Spoéldzielni realizujgc przepis art. 30 ustawy Prawo
spotdzielcze uwzglednione sa przepisy 1 zasady wynikajace z Rozporzadzenia 2016/679
wskazanegow 8§ 1 tj :

a/ cztonkowie Spotdzielni posiadaja dostgp do catosci rejestru bez wskazania interesu
b/ pozostate osoby wymienione w art. 30 w/w ustawy- tylko gdy wykaza, ze dane sg im niezbedne
do realizacji okreslonego celu ( wskazanie interesu ) .

4. Wlascicielom i wspotwlascicielom okreslonych nieruchomosci zarzadzanych 1 administrowanych
przez Spoétdzielni¢ zakres danych i informacji im udostgpnianych powinien by¢ adekwatny do ich
potrzeb zwigzanych ze zgodnym z prawem celem udostepnienia .Niedopuszczalne jest
udostepnienie wspotwiascicielom okreslonej nieruchomos$ci danych , ktorych przetwarzanie nie
jest niezbedne do wspotdziatania w zarzadzie nieruchomos$cia wspodlng oraz do sprawowania
kontroli dziatalnosci jej zarzadcy . Kazdy wniosek o udostepnienie dokumentacji Wspolnoty, w
ktérej znajduja si¢ dane osobowe wspotmieszkancéw powinien zawiera¢ uzasadnienie , ze dane
sg im niezbedne do realizacji okreslonego celu / wykazanie interesu / .

5. Przy udostgpnianiu dokumentow zawierajacych dane osobowe Spotdzielnia stosuje anonimizacje
tych danych wsréd ktorych znajduja sie dane nie majace zwigzku z celem udostepnienia

6. Cztonek Spoldzielni , ktoremu Zarzad odmoéwit dostgpu do dokumentdéw Spotdzielni moze
odwotac si¢ od tej decyzji do Rady Nadzorczej , ktora rozpatrzy sprawe . Odwotanie do Rady
Nadzorczej sklada si¢ na pisSmie , uzasadniajac , w jakim celu zainteresowana osoba Zada
zapoznania si¢ z danym dokumentem .

7. Czlonek, ktéremu odmoéwiono wgladu do umow zawieranych przez Spoédidzielnie z osobami
trzecimi moze ztozy¢ wniosek do Sadu o zobowigzanie Spotdzielni do udostepnienia tych umow .



Whniosek winien zosta¢ ztozony w terminie 7-miu dni od dnia dorgczenia czlonkom pisemnej

odmowy .
8. Cztonkom i innym osobom nie przystuguje prawo przegladania :

1/ akt osobowych pracownikow Spoétdzielni , w tym rowniez cztonkoéw Zarzadu Spotdzielni,

2/ imiennych list wynagrodzen wyptacanych przez Spétdzielnie,
3/ kart do glosowania stanowigcych zalaczniki do protokotéw komisji wyborczych.
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Spoéidzielnia prowadzi rejestr udostepniania dokumentéw oraz rejestr wydanych odpiséw 1 kopii

dokumentow.

Zarzqd SM ,, Skarbek”



