Zatacznik do uchwaly Zarzadu SM im. gen. Jézefa Sowinskiego
nr t" .(.(......./2023 z dnia O)?-.!® ....... 2023 r.

REGULAMIN
UDOSTEPNIANIA DOKUMENTOW
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ IM. GEN. JOZEFA SOWINSKIEGO
W WARSZAWIE

§1
Niniejszy Regulamin okre$la zasady udostepniania dokumentéw w Spétdzielni Mieszkaniowej

im. gen. Jozefa Sowinskiego w Warszawie.

§2
1. Z zachowaniem przepis6w powszechnie obowigzujgcego prawa oraz Statutu Spéldzielni,
Czlonek Spoétdzielni ma prawo do:
a. otrzymania odpisu statutu i regulamindéw oraz kopii uchwat organéw Spétdzielni
i protokotéw obrad organdéw Spoldzielni, protokotéw lustracji, rocznych
sprawozdan finansowych, faktur i umoéw zawieranych przez Spéldzielnie
Z osobami trzecimi, z zastrzezeniem przepisow § 2 ust. 4,
b. zapoznania si¢ z wylozonymi w biurze Sp6tdzielni sprawozdaniami i projektami
uchwal, ktére beda przedmiotem Walnego Zgromadzenia Cztonkéw Spotdzielni.

2. Osoba, ktorej przystuguje prawo do lokalu ma prawo do otrzymania kopii dokumentow
znajdujacych si¢ w aktach lokalowych tego lokalu.

3. Spoéldzielnia wydaje kserokopie zadanych dokumentéw, co do ktérych istnieje
uprawnienie do zadania ich wydania i o ktérych mowa powyzej, w terminie okreslonym
w Statucie Spoétdzielni.

4. Uprawnienia o ktorych mowa powyzej nie obejmujg treci, ktérych ujawnienie
naruszaloby przepisy ustawy o ochronie danych osobowych lub tajemnice handlowa.

5. W szczegblnych przypadkach Zarzad moze podja¢ decyzje o wydaniu kopii
dokumentéw, o ktérych mowa w ustepie 4 powyzej z danymi zastonietymi w taki sposéb,
by dane te nie zostaly ujawnione.

6. Odmowa wydania kopii dokumentu moze wynikaé 2z waznych przyczyn,
jezeli naruszatoby to prawa 0s6b trzecich lub jesli istnieje uzasadniona obawa, ze czlonek
wykorzysta te informacje w celach sprzecznych z interesem Spéldzielni.

7. Do obstugi interesantow w zakresie udostgpnienia kopii dokumentéw Zarzad wyznaczy

kazdorazowo jedna osobe, wybrang sposrod pracownikéw Spoétdzielni.
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§3

. Pisemny wniosek o sporzadzenic i wydanie kopii dokumentow nalezy skierowa¢ do
Zarzadu Spoéidzielni. Wniosek powinien zawiera¢ dokladna nazwe dokumentu, jego
zakres tematyczny (tak, by istniata mozliwos¢ identyfikacji okreslonego dokumentu) oraz
ilo$¢ jego kopii. Wzor wniosku stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Jezeli wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej sktada osoba nie bedaca cztonkiem
Spoldzielni, powinna wskaza¢ w jego uzasadnieniu przyczyny, dla ktérej wnioskuje
o dany dokument, a takze wskaza¢ sposdb i cel wykorzystania tego dokumentu.
Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

. W przypadku odmowy udostepnienia kopii dokumentéw z przyczyn, o ktérych mowa
w § 2 ust. 6 Zarzad uzasadnia swojg decyzje.

. Czlonek swoim podpisem potwierdza, ze w okre§lonym dniu otrzymal kopie

dokumentéw wymienionych we wniosku — Zalacznik nr 2.

§4

. Czlonek Spoéldzielni otrzymuje nieodptatnie dostep do tresci Statutu i Regulaminéw za
posrednictwem strony internetowej Spotdzielni.

. Kopie dokumentow sa wydawane w cenie:

a) za pierwszg stron¢ dokumentu w formacie A4 - 2,20 zi brutto;

b) zakazdg kolejng stron¢ dokumentu w formacie A4 — 0,90 brutto;

¢) zapierwszg stron¢ dokumentu w formacie A3 - 2,40 zt brutto;

d) zakazdg kolejng stron¢ dokumentu w formacie A3 - 1,10 z brutto;

. Kopie dokumentéw po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginalem sa wydawane w cenie:

€) za pierwszg stron¢ dokumentu w formacie A4 - 4,20 zt brutto;

f) zakazdg kolejna strong dokumentu w formacie A4 - 2,90 zt brutto;

g) za pierwszg stron¢ dokumentu w formacie A3 - 4,40 zt brutto;

h) zakazdg kolejng strone dokumentu w formacie A3 - 3,10 zl brutto;

. Ceny zawieraja koszty przygotowania kopii dokumentu do wydania, w tym
wprowadzenia wniosku do systemu, jego deckretacji, przekazania go do wlasciwej
komorki w celu realizacji, wyszukania dokumentu, wyjecia, kserowania dokumentu
i wydania kopii.

. Niecztonkowie beda ponosi¢ oplaty o 100% wyzsze.

. Wydanie dokumentéw nastgpi po uregulowaniu oplaty.
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§5

1. Interesant, ktdry otrzymal kopie dokumentéw, nie moze ich powielaé, udostepniaé
osobom trzecim, ani ich rozpowszechnia¢ w inny sposéb bez pisemnej zgody Spotdzielni,
w szczegodlnosci jezeli naruszaloby to interes Spétdzielni, jej czlonkéw, badz tajemnice
handlowa wynikajaca z zawartych uméw, przepisy o ochronie danych osobowych lub
inne przepisy prawa.

2. Interesant nie moze wykorzystywa¢ danych, ktére pozyskal z otrzymanych kopii
dokumentéw, w celach sprzecznych z interesem Spoldzielni i jej czlonkow, w
szczeg6lnosci ujawniajac tajemnice handlowa wynikajaca z zawartych umoéw, lub
naruszajgc przepisy o ochronie danych osobowych lub inne przepisy prawa.

3. Wykorzystanie pozyskanych danych z kopi dokumentéw w sposéb sprzeczny
zniniejszym regulaminem, innymi przepisami prawa lub w celach sprzecznych
z interesem Spoldzielni moze spowodowaé podjecie przez Spoldzielnie stosownych

krokéw prawnych.

§ 6

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty nr. W ........ /2023 Zarzadu Spoétdzielni

Mieszkaniowej im. gen. Jozefa Sowinfiskiego w Warszawie.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udostepniania dokumentéw
w Spoétdzielni Mieszkaniowej im. gen. Jézefa Sowinskiego w Warszawie

Warszawa, dnia ...
Imie i nazwisko

adres

telefon kontaktowy
Zarzad Spoéldzielni Mieszkaniowej
im. gen. J6zefa Sowiniskiego w Warszawie

WNIOSEK
Niniejszym wnosze o:

1. Sporzadzenie i wydanie mi kserokopii/poswiadczonych za zgodno$éé z oryginatem kserokopii* nizej
wymienionych dokumentow

B e e e

B e e e

Kserokopie dokumentéw odbiore osobiscie/prosze przekazac listownie na adres*:
O wydanie kopii w/w dokumentéw wnioskuje w celu/**:

**/ - nie dotyczy czionkéw Spdtdzielni

Oswiadczam, ze jestem / nie jestem* czionkiem Spétdzielni Mieszkaniowej im. gen. Jozefa Sowinskiego
w Warszawie.

Zobowigzuje sie do wniesienia optaty przed odebraniem dokumentow.

data i podpis

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z Regulaminem udostepniania dokumentéow
i wydawania zaswiadczen w Spoéldzielni Mieszkaniowej im. gen. Jézefa Sowiriskiego w
Warszawie. Jednoczesnie zobowiazuje sie¢ do zachowania w tajemnicy danych z
otrzymanych kopii dokumentow.

. datanpodp:s .
(* niepotrzebne skresli¢)
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Zalgeznik nr 2
do Regulaminu udostepniania dokumentéw
w Spotdzielni Mieszkaniowej im. gen. Jézefa Sowirskiego w Warszawie

REALIZACJA WNIOSKU

czytelny podpis pracownika czytelny podpis interesanta

Wystano pocztg L.dz. ..................... data................oll
Whiesiono optate w kwocie w kwocie................ zt

Oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznalam sie z Regulaminem udostepniania dokumentéw
i wydawania zaswiadczen w Spéldzielni Mieszkaniowej im. gen. Jézefa Sowiriskiego w
Warszawie. JednoczeSnie zobowijzuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych z
otrzymanych kopii dokumentow.

podpis pracownika






Kalkulacja wykonywania kserokopii dokumentéw wydawanych Czlonkowi w Spétdzielni Mieszkaniowej

Wykonywania kserokopii dokumentéw

im. gen. Jozefa Sowirnskiego na podstawie art. 8 ust. 2 Ustawy o Spétdzielniach Mieszkaniowych

Wartos¢ w
: s - = llosé Wartos¢ w| Wartos¢ w
Lp. Materialy zuzyte do wykonywania kopii e 21 Aiszt, Ad zliszt. Ad4 pf:
zaokragleniu
1 ‘Papier ksero A4 - ryza 500 arkuszy 500 25,00 z 0,05 zt 0,05 zt
Tonery do kserokopiarki (Czarny + Magenta + Niebieski + Zétty) na
2 26000 odbitek Ad 26000 1 400,00 zt 0,05 zt 0,05 z
Konserwacja kserokopiarki optata roczna wydruk 42000 stron (koszt
3 poniesiony w 2022 r./ 42000) 42000 3 064,00 zt 0,07 zt 0,07 zt
4 Koszt rocznej amaortzacji dla wydruku 42000 stron (zakup/5 lat/42000) 42000 1722,00 z 0,04 z 0,04 zt
Koszt materiatéw do wydruku strony A4 0,21z 0,20 zt
Koszt materiatéw do wydruku strony A3 (2*Ad) 0,42 zt 0,40 zt
o : ilos¢ czasu | Wartos¢ w| Wartosé w b T
Lp. Wykonane czynnosci przez pracownika zl/szt. po
[h] zbh zHszt, i
zaokragleniu
Kopiowanie pierwszej strony
CZYNNOSCI: Odszukanie dokumentu, wypiecie z segregatora
ewentualne rozszycie. Przeczytanie dokumentu ewentualne utajnienie
1 |danych osobowych. Skopiowane dokumentu, odniesienie dokumentu na 0,050 38,51z 1,93 zt 2,00 zt
wiasciwe miejsce, wpiecie do segregatora. Wydanie kopii Czlonkowi -
facznie $redni czas to 3 min.
Kopiowanie kolejnej strony
CZYNNOSC!: Przeczytanie dokumentu i utajnienie danych osobowych.
2 Skopiowane dokumentu, sprawdzenie stron z oryginatem ewentualne 0,017 38,51 0,64 zt 0,70 z
zszycie - tgcznie $redni czas to 1 min.
Ogoétem koszt wydruku pierwszej strony A4 2,20 zt
Ogotem koszt wydruku kololejnej strony A4 0,90 zi
Ogodlem koszt wydruku pierwszej strony A3 2,40 zt
Ogétem koszt wydruku kololejnej strony A3 1,10 zt
Potwierdzanie dokumentu za zgodnos¢ - 1 strona, bez kosztéw kopiowania
Warto$¢ w
Lp. Wykonane czynnosci przez pracownika llos¢ czasu | Wartos¢ w| Warto$é w zi/szt. po
[h] zilh zliszt. zaokragleniu
CZYNNOSCI: Sprawdzenie stron z oryginatem. Umieszczenie klauzuli
,Zgodne z oryginalem” lub ,za zgodno$§¢ z oryginatem” wraz z pieczatka,
datg i czytelnym podpisem (lub podpisem nieczytelnym wraz z imienng
8 pieczeciag). Sprawdzenie czy dokument zawiera cechy szczegdine 0.05 38,51 1932 2,002
(dopiski, poprawki lub uszkodzenia) powyzsze okolicznoéci stwierdza
sig w po$wiadczeniu - tgcznie $redni czas to 3 min.
Ogoétem koszt wydruku i podwiadczenia zgodnosci pierwszej strony A4 4,20 zt
Ogotem koszt wydruku i poswiadczenia zgodnosci kololejnej strony A4 2,90 zt
Ogoétem koszt wydruku i poswiadczenia zgodnos$ci pierwszej strony A3 4,40 zt
Ogétem koszt wydruku i poswiadczenia zgodnosci kololejnej strony A3 3,10 24

Do kalkulacji zostafa przyjeta usredniona ptaca pracownika na stanowisku biurowym w miesigcu sierpniu 2023 r. za jedna godzine
pracy obejmujaca narzuty i sktadki ZUS, ktéra wynosita 38,51 zi.
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