Instrukcja udost¢pniania dokumentow
cztonkom Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej
w Zielonej Gorze

§1

Podstawa prawna:

1

2.
3.
4.

Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo spotdzielcze.

Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych.
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.
Statut Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Zielonej Gorze.

g2

Cztonek Zielonogorskiej Spoldzielni Mieszkaniowej ma prawo do otrzymania kserokopii

i wzgladu do nastepujgcych dokumentow:

1) Statutu Spotdzielni,

2) regulaminéw uchwalonych na podstawie Statutu,

3) uchwat organéw Spétdzielni,

4) protokotow obrad organdéw Spotdzielni,

5) protokotu lustracji,

6) rocznego sprawozdania finansowego, po zatwierdzeniu przez Walne Zgromadzenie Czlonkow
Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowe;j,

7) umow zawieranych przez Spoldzielnie z osobami trzecimi i faktur zwiazanych z tymi
umowami, pod warunkiem, ze w umowach nie ma zastrzezen co do poufnosci lub koniecznosci
zachowania tajemnicy handlowe;.

Ponadto cztonek Spoétdzielni ma prawo:

a) do zapoznania si¢ z wytozonymi w siedzibie Spotdzielni, ul. Morelowa 34 w Zielonej Gorze
i w Administracjach Osiedli sprawozdaniami i projektami uchwal, ktoére beda przedmiotem
obrad Walnego Zgromadzenia. Informacja o czasie i miejscu wylozenia ww. dokumentow
zamieszczona jest w zawiadomieniach cztonkow Spoétdzielni o Walnym Zgromadzeniu;

b) przeglada¢ wlasne akta cztonkowskie.

Osoba wnioskujagca o wydanie kserokopii lub o udostepnienie do wgladu dokumentéw bedzie
sprawdzona przez stuzby Spoldzielni, czy posiada prawa czlonka Spoldzielni.

Uprawnienia cztonkdéw nie obejmujg tresci protokotéow i uchwat organéw Spoldzielni, ktorych
ujawnienie naruszyloby przepisy ustawy o ochronie danych osobowych.

§3

Czionek Spoldzielni moze otrzymaé bezplatnie kserokopie dokumentéw wskazanych
w § 2 ust.1 pktl) i pkt 2) niniejszej Instrukcji.

Odpisy i kserokopie pozostatych dokumentow wskazanych w § 2 ust. 1 pkt 3, pkt 4), pkt 5) pkt 6)

pkt 7) wydawane sg odptatnie na podstawie uchwalonej przez Rade Nadzorcza oplaty za kserowanie
dokumentow.



§4

Cztonkowi nie przystuguje prawo przegladania migdzy innymi:

1) akt osobowych pracownikéw Spoétdzielni, w tym réwniez cztonkéw Zarzadu ZSM,

2) imiennych list wynagrodzen wyptacanych przez Spotdzielnig,

3) rejestru zadtuzen lokali w nieruchomosci, w ktorej nie posiada tytutu prawnego do lokalu.

§5

Wydawanie cztonkom Spétdzielni lub udostepnianie im do wgladu dokumentéw odbywa si¢ na
podstawie zlozonego wniosku na odpowiednio w tym celu przygotowanym przez Zarzad
formularzu, speniajgcego formalne zasady wydawania kopii oraz odpisow dokumentow
Spotdzielni lub udostepniania ich do wgladu.

Wz6r wniosku stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Whiosek powinien byé doprecyzowany i sporzadzony czytelnie, powinien zawieraé¢ wykaz
dokumentéw, z ktorymi cztonek chee si¢ zapoznac lub ktorych kopie chee otrzymad.

Whiosek nienalezycie wypehiony lub ztozony z pominigciem wzoru okre§lonego w ust.1 bedzie
zwracany do formalnego uzupetnienia.

Spoétdzielnia zobowigzana jest zawiadomi¢ i wydaé kopie dokumentdéw lub udostgpni¢ do wgladu
czlonkowi zglaszajgcemu zadanie w terminie nie dtuzszym jednak niz 21 dni roboczych od daty
ztozenia wniosku.

Przy odbiorze kopii dokumentow cztonek Spotdzielni okazuje dowdd uregulowania naleznosci i na
wniosku sklada o$wiadczenie, ze otrzymal dokumenty wskazane we wniosku. W przypadku
wysytki dokumentéw realizacja nastgpuje po potwierdzeniu dokonania wplaty na rachunek
bankowy Spoétdzielni.

§6

Zarzad Spoétdzielni kazdorazowo wyznaczy pracownika do sporzadzania kserokopii dokumentow
okreslonych w § 2 ust.1 i do okazywania tych dokumentéw do wgladu cztonkowi wystepujgcemu
z wnioskiem w zalezno$ci od tematyki dokumentow.

Kopie dokumentéw, o ktérych mowa w § 2 ust.l pracownik odpowiedzialny za ich wydanie
stempluje pieczatkg o tresci: ,,Kserokopia dokument Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej
zakaz powielania i rozpowszechniania™.

Wzor pieczatki stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§7

Realizacja uprawnien, tj. przegladanie, zaznajamianie si¢ przez czlonka Spoétdzielni z trescig
dokumentdw, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 odbywa sie¢ w godzinach pracy w siedzibie Spotdzielni,
ul. Morelowa 34 w Zielonej Goérze, bagdz w Administracji Osiedla w obecnosci pracownika
wskazanego przez Zarzad.

Dokumenty do przegladania okazuja pracownicy Spotdzielni odpowiedzialni za przechowywanie
tych dokumentow.

Zabrania si¢ nagrywania rozmow z pracownikami.

Jezeli w dokumentach znajdujg si¢ dane osobowe cztonkéw i innych osob, badZz tajemnice
przedsigbiorstw, z ktorymi Spoldzielnia wspolpracuje, cztonek otrzymuje kopi¢ dokumentu
z zacienionymi miejscami tych danych w taki sposdb, aby dane te pozostaly nieujawnione.



§8

Zarzad Spoéldzielni moze odmdéwié cztonkowi wgladu do uméw zawieranych z osobami trzecimi,
jezeli naruszatoby to prawo tych osob lub jezeli istnieje uzasadniona obawa, ze cztonek wykorzysta
pozyskane informacje w celach sprzecznych z interesem Spétdzielni i przez to wyrzadzi Spotdzielni
znaczng szkod¢. Odmowa powinna by¢ wyrazona na pismie.

Zarzad Spoldzielni moze odmowié wydania kopii faktur i uméw zawartych przez Spétdzielnig
z osobami trzecimi, jezeli w ocenie Zarzgdu mogloby to naruszy¢ prawa tych osob lub zagrazac
interesom Spotdzielni. Odmowa powinna by¢ wyrazona na pismie.

Odmowa udostepnienia dokumentoéw nastepuje przede wszystkim z powodu ochrony tajemnicy
handlowej, do ktorej przestrzegania Spotdzielnia jest zobowigzana na podstawie przepisow prawa
oraz zawartych umow.

§9

Zarzad Spoldzielni prowadzi ,Rejestr wnioskow udostepniania dokumentéw czionkom
Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej”, w ktorym wpisuje si¢: numer rejestru, datg ztozenia
wniosku, imie¢ i nazwisko czlonka Spoidzielni sktadajacego wniosek, adres zamieszkania,
date wydania lub udostepniania dokumentow, opis dokumentow wydanych lub udostgpnionych.
Wz6r rejestru stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

Zarzad Spoldzielni zobowigzuje pracownika do rejestrowania wydawanych kserokopii
i udostepnianych dokumentdw.

§10
W przypadku spraw nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji stosuje sig¢ postanowienia ustawy
z dnia 16 wrzesnia 1982 roku Prawo spoldzielcze, ustawy dnia 15 grudnia 2000 roku

o spétdzielniach mieszkaniowych oraz Statutu Spotdzielni.

Niniejsza Instrukcja zostata zatwierdzona Uchwala Zarzadu Zielonogorskiej Spotdzielni
Mieszkaniowej Nr 4/2017 z dnia 7.02.2017 r. i obowigzuje od dnia uchwalenia.
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Wzér pieczatki.

Rejestr wnioskow udostgpniania dokumentow cztonkom Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowe;.



Zatacznik Nr 1
do ,,Instrukcji udostepniania dokumentow cztonkom
Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Zielonej Gorze”

WNIOSEK

CZLONKA ZIELONOGORSKIEJ SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ

1) w sprawie udostepnienia do wgladu nastepujacych dokumentow:

WNIOSKUJACY:
Imie i nazwisko
Adres zamieSZKania e

PESEL: g s st s e s s o imini §8 SRR G

1.
2.
3.
4. Telefon kontaktowy ... e,
5. Sposo6b odbioru: osobisty 0 ; wysylkowy O (zaznaczyé whasciwy)

6.

Numer czlonkowski wypehia pracownik Spotdzielni

OSWIADCZAM, ze zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
uzyskane informacje nie bedg rozpowszechniane i wykorzystywane w celach sprzecznych z interesem
Spétdzielni przez co mogg wyrzqdzié Spotdzielni znaczng szkode, oraz z uwagi na ochrong interesow,
ktorych dane dotyczg.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do uiszczenia kwoty za wydanie odpiséw lub kopii dokumentéw naliczonej
zgodnie z Uchwaltg Nr 30/2016 z dnia 26.04.2016 r. Rady Nadzorczej.

Zostatem/am poinformowany/a, ze zgodnie ze Statutem Spoldzielni § 8 ust.1 udostgpnienie dokumentow
do wglgdu lub wydanie kserokopii dokumentéw nastgpi w terminie nie dluzszym jednak niz 21 dni
roboczych od daty zlozenia wniosku.

data i czytelny podpis

Obowigzek informacyjny realizowany zgodnie z art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych:

1:

2.

Administratorem danych osobowych jest Zielonogorska Spotdzielnia Mieszkaniowa z siedzibg w Zielonej Gdrze (65-434), ul. Morelowa 34, zwana

dalej Spotdzielnig.

Dane osobowe czlonkéw Spétdzielni i 0s6b niebedgcych czionkami Spotdzielni przetwarzane sq przez Zielonogdrskq Spotdzielnig Mieszkaniowg

dla realizacji celow okreslonych w Statucie Spétdzielni, ustawie z dnia 15 grudnia 2000 r. o spdtdzielniach mieszkaniowych, ustawie z dnia

16 wrzesnia 1982 r. Prawo spoldzielcze lub zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci zarzqdzania i administrowania nieruchomosciami.
ztonkowie Spoldzielni i osoby niebgdgce czlonkami Spoldzielni majg prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz do ich

poprawiania.

Podanie danych osobowych jest niezbedne do realizacji celéw Zielonogérskiej Spotdzielni Mieszkaniowe.



Zatgcznik Nr 2

do , Instrukcji udostepniania dokumentow cztonkom
Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Zielonej Gorze”

W2zér pieczatki:

KSEROKOPIA
dokument Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej
zakaz powielania i rozpowszechniania




Zatacznik Nr 3

do ,,Instrukcji udostepniania dokumentow cztonkom
Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Zielonej Gorze”

REJESTR WNIOSKOW
udostepniania dokumentéw czlonkom
Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej

-rok ... -
Numer Data Imie¢ i nazwisko Adres Data wydania Opis dokumentow
rejestru ztozenia wniosku czlonka Spéldzielni zamieszkania lub wydanych
skladajacego wniosek udostgpnienia lub

dokumentéow udostepnionych




