Zatgcznik do uchwaly nr 9/2/2025 Zarzqdu
Spotdzielni Mieszkanioweyj ,, Zelazna Brama” z dnia 16.04.2025 r.

REGULAMIN
OKRESLAJACY ZASADY KOMUNIKACJI
7 KLIENTEM ORAZ KORZYSTANIA
' Z E-KARTOTEKI I E-DOKUMENTOW
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ
»ZELAZNA BRAMA”

§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady komunikacji z osobami posiadajgcymi prawa do
lokali w Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Zelazna Brama™ oraz zasady korzystania przez te
osoby z e-Kartoteki i e-Dokumentow.

§2

Uzyte w Regulaminie okreélenia oznaczaja:

Y
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

Administrator — Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,Zelazna Brama”;

e-Kartoteka — strona internetowa, na ktore] Administrator udostgpnia zalogowanym
Uzytkownikom informacje dotyczace aktualnej wysokodci optat eksploatacyjnych,
rozliczen z tytutu tych optat oraz zuzycia wody;

e-Dokumenty - strona internetowa, na ktorej Administrator udostepnia
zalogowanym Uzytkownikom dokumenty w wersji elektronicznej;

Klient — osoba fizyczna lub prawna, ktérej przystuguje tytul prawny do lokalu
w zasobach zarzgdzanych przez Administratora;

Uzytkownik — Klient z przyznanym dostgpem do e-Kartoteki i e-Dokumentow;

Kod firmy — ciag znakéw przekazany Uzytkownikowi przez Administratora stuzacy
do identyfikacji Administratora, podawany przez Uzytkownika w czasie logowania
do e-Kartoteki;

Nazwa uzytkownika - ciag znakow przekazany Uzytkownikowi przez
Administratora sluzgey do  identyfikacji Uzytkownika, podawany przez
Uzytkownika w czasie logowania do e-Kartoteki lub e-Dokumentow;

Hasto pierwszego logowania — ciag znakow przekazany Uzytkownikowi przez
Administratora w celu pierwszego zalogowania si¢ Uzytkownika do e-Kartoteki
i ustalenia wlasnego hasta do e-Kartoteki i e-Dokumentow;
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9) Haslo — ustalony przez Uzytkownika ciag znakéw, tylko jemu znany, podawany
przez Uzytkownika w czasie logowania do e-Kartoteki lub e-Dokumentow;

10) Kwestionariusz danych kontaktowych z oSwiadczeniami (dalej ,,Kwestionariusz™) —
formularz stanowiagcy Zalgczniknrl do niniejszego Regulaminu, ktérego
wypelnienie przez Klienta i przekazanie Administratorowi jest niezbedne w celu:

- ustalenia przez Klienta kanatow kontaktu Administratora z Klientem,
- ustalenia przez Administratora wiasciwego wymiaru oplat dla Klienta,
~ uzyskania przez Klienta mozliwosct dostepu do e-Kartoteki i e-Dokumentow;

11} RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (o0gélne rozporzadzenie o ochronie
danych).

§3

1. Prawidlowo wypelniony i podpisany wlasnorecznym podpisem Kwestionariusz
Klient przekazuje Administratorowi osobiscie lub przesyla pocztg tradycyjna na
adres siedziby Administratora. Kwestionariusz moze rowniez wypelni¢ 1 podpisac
osoba upowazniona przez Klienta — w takim przypadku do Kwestionariusza nalezy
dolgczyé stosowne pelnomocnictwo z podpisem notarialnie poswiadczonym, jezeli
nie bylo wczesniej przekazane do Spotdzielni.

2. Klient moze przekazaé Kwestionariusz Administratorowi w postaci elektronicznej na
adres e-mail: sekretariat@smzb.waw.pl . W takim przypadku wymagane jest od
Klienta faczne spelnienie nastepujacych warunkow:

a) prawidiowe wypetnienie Kwestionariusza;

b) opatrzenie Kwestionariusza podpisem elektronicznym {j. podpisem zaufanym
lub podpisem kwaliftkowanym;

¢) przestanie Kwestionariusza z adresu poczty elektronicznej wskazanego
w Kwestionariuszu.

3. Po otrzymaniu Kwestionariusza Administrator weryfikuje tozsamos¢ Klienta oraz
przekazane dane, W przypadku watpliwosci co do prawidtowosci lub kompletnosei
przekazanych przez Klienta danych, pracownik Administratora moze dokonaé
weryfikacji danych lub uzyskaé¢ brakujace dane bezposrednio od Klienta lub
kontaktujac sie z Klientem za pomoca poczty elektronicznej na wskazany
w Kwestionariuszu adres e-mail.

4. W przypadku, gdy prawo do lokalu nalezy do kilka Klientéw (wspdiwlascicieli),
Kwestionariusz skladajg wszyscy Klienci (wspotwiasciciele) lub osoba upowazniona
przez nich na pismie — w takim przypadku do Kwestionariusza nalezy dolgczyc
stosowne pelnomocnictwo od wszystkich Klientow (wspotwlascicieli) z podpisami
notarialnie poswiadczonymi.

5. Po pozytywnej weryfikacji tozsamoscl Klienta i wskazanych w Kwestionariuszu
danych, a takze wyrazeniu przez Klienta zainteresowania korzystaniem z e-Kartoteki
i e-Dokumentéw oraz zaakceptowaniu przez niego niniejszego Regulaminu,
Administrator przekazuje Klientowi kod firmy, nazwe uzytkownika i haslo
pierwszego logowania — umozliwiajgce dostgp do e-Kartoteki i/lub e-Dokumentdw.

6. W przypadku Klientéw, ktérzy przekazali Kwestionariusz w postaci elektronicznej,
Administrator przekazuje im kod firmy, nazwe uzytkownika i haslo pierwszego
logowania na wskazany w Kwestionariuszu adres e-mail.
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Korespondencja kierowana przez Administratora do Klientow/Uzytkownikow
w formie elektronicznej bedzie prowadzona z adresu sekretariat@smzb.waw.pl lub
innego adresu e-mail zawierajagcego domeng smzb.waw.pl

§4
Dane i zgody zawarte w zlozonym Kwestionariuszu umozliwiaja bezpoSrednig
komunikacje z Klientem/Uzytkownikiem oraz okre$laja sposéb prowadzenia z nim
korespondencii.
Administrator zobowigzany jest do usunigcia danych Uzytkownika z listy
uzytkownikéw e-Kartoteki 1 e-Dokumentdw oraz zablokowanie dostgpu do
e-Kartoteki i e-Dokumentéw na jego zadanie ztozone w formie pisemne;j.
Zablokowanie dostepu do e-Kartoteki i e-Dokumentéw przez Administratora
nastepuje w przypadku zbycia przez Uzytkownika prawa do lokalu.

§5
e-Kartoteka i e-Dokumenty dostepne sa dla Klientéw 24 godziny na dobe przez 7 dni
w tygodnin. Dane w e-Kartotece aktualizowane sg kazdego dnia roboczego
pomiedzy godzing 19:00 a 20:00. Administrator zastrzega sobie mozliwos¢
dokonywania przerw w dostepie do e-Kartoteki w zwigzku z koniecznosciag
przeprowadzenia niezbegdnych prac serwisowych.
Dostep do e-Kartoteki 1 e-Dokumentow jest mozliwy poprzez strong internetowa
https://smzb.waw.pl
Do korzystania z e-Kartoteki i e-Dokumentéw nie jest konieczne spelnienie
szczegblnych warunkéw technicznych przez komputer lub inne urzadzenie Klienta.
Wystarczajace sg: dostgp do Internetu, standardowy system operacyjny oraz
standardowa przegladarka internetowa.
Podczas pierwszego logowania konieczna jest zmiana przez Uzytkownika hasta
pierwszego logowania na hasto wlasne - zgodnie z informacjami wyswietlanymi na
stronie internetowe].
Administrator moze w kazdej chwili udostepniaé nowe funkcjonalnosei oraz
modyfikowa¢ i zawiesza¢ funkcjonalnosci dostepne w e-Kartotece i e-Dokumentach.
Administrator zastrzega sobie prawo do zmiany zasad funkcjonowania e-Kartoteki
1 e-Dokumentéw.
Administrator ma prawo zablokowaé dostgp do e-Kartoteki i/lub e-Dokumentéw
w wypadku stwierdzenia korzystania z niej/nich w sposéb sprzeczny z niniejszym
Regulaminem lub przepisami prawa.
Saldo rozliczen z Uzytkownikiem e-Kartoteki moze w danej chwili nie uwzgledniaé
operacji, ktore nie zostaly jeszcze zaewidencjonowane w programie finansowo-
ksiegowym Administratora.
Korzystanie z e-Kartoteki 1 e-Dokumentdw jest bezplatne.

§o6
Za prawidlowe dzialanie e-Kartoteki i e-Dokumentdéw odpowiada Administrator,
ktory doklada wszelkich staran, aby e-Kartoteka i e-Dokumenty byly dostepne dla
Uzytkownikow bez przerw 1 zaklocen.
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Administrator nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki wynikajgce z uzycia kodu
firmy, nazwy uzytkownika i hasta (lub hasta pierwszego logowania) przez osoby
trzecie z przyczyn niezaleznych od Administratora.

e-Kartoteka dziala w oparciu o automatyczne generowanie informacji. Informacje
uzyskane przez Uzytkownika e-Kartoteki za jej posrednictwem nie moga stanowié
podstawy roszczen wobec Administratora. W kazdym przypadku wystgpienia
watpliwosci lub uwag do prezentowanych danych, Uzytkownik powinien
skontaktowa¢ sie z Administratorem w celu ich weryfikacji.

Administrator nie ponosi odpowiedzialnodei za ewentualne szkody powstale
w zwiazku z wykorzystywaniem informacii uzyskanych za posrednictwem
e-Kartoteki i/lub e-Dokumentow.

§7
Uzytkownicy e-Kartoteki i e-Dokumentéw uprawnieni sa do skladania reklamacji
dotyczacych ich dzialania.
Reklamacje powinny byé przekazywane Administratorowi osobidcie lub przesylane
poczta tradycyjng na adres siedziby Administratora albo przesylane w formie
elektronicznej na adres e~-mail: sekretariat@smzb.waw.pl
Reklamacje wraz ze szezegdlowym opisem zdarzenia bedacego przedmiotem
reklamacji, nalezy zglasza¢ nie pézniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia,
w ktorym nastgpilo zdarzenie.
Przy rozpatrywaniu reklamacji Administrator opiera si¢ na tresci niniejszego
Regulaminu oraz przepisach prawa. Po rozpatrzeniu reklamacji Administrator
zawiadamia Uzytkownika, ktéry wniost reklamacie o sposobie jej zalatwienia —
w takiej formie w jakiej reklamacja zostala wniesiona lub w inny wybrany przez
Administratora sposob.
Reklamacje wniesione przez osoby nie bedace Uzytkownikami e-Kartoteki
1 e-Dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

§8
Administratorem danych osobowych Klienta/Uzytkownika jest Spoldzielnia
Mieszkaniowa ,,Zelazna Brama” z siedzibg w Warszawie (00-138) przy placu
Mirowskim 14, NIP: 5250006957, numery telefondéw: 22-620-06-16, 22-620-76-36,
515-534-556, adres e-mail: sekretatiat@smzb.waw.pl
Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢
skontaktowad piszgc na adres e-mail: sekretariat@smzb.waw.pl
Dane dostgpne w programie finansowo-ksiegowym Administratora 1 e-Kartotece
przetwarzane sg w celu realizacji obowigzkéw prawnych i statutowych cigzacych na
Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) a wynikajgcych m.in. z:
~ ustawy z dnia 16 wrzeénia 1982 r. Prawo spoldzielcze,
-~ ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spdtdzielniach mieszkaniowych,
- Statutu Spotdzielni i obowigzujacych w Spotdzielni Regulaminéw.
Do obowigzkéw tych nalezg m.in. prowadzenie rozliczen kosztow i oplat oraz
informowanie o nich 0séb, ktorym przystuguje tytul prawny do lokalu w zasobach
Administratora.
Dane osobowe Klienta/Uzytkownika mogg byé rdowniez przetwarzane w celu
ewentualnego dochodzenia roszezen lub obrony przed roszczeniami, co stanowt
prawnie uzasadniony interes Administratora zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

e a /
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10.

11.

Odbiorcami danych osobowych Klienta/Uzytkownika moga by¢ podmioty

$wiadczace ustugi informatyczne, prawne, doradcze lub ubezpieczeniowe — na

podstawie stosownych uméw oraz podmioty upowaznione do otrzymania danych

osobowych na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

Klientowi/Uzytkownikowti przystuguje prawo do:

a) dostepu do treéci swoich danych oraz zadania ich kopii (art. 15 RODO);

b) zadania sprostowania swoich danych osobowych (art. 16 RODO);

¢) zadania usunigcia danych, jezeli zostang speinione przestanki z art. 17 ust. 1
RODO;

d) zadania ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO),

e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na podstawie
prawnie uzasadnionego interesu (art. 21 RODO);

W celu realizacji swoich praw Klient/Uzytkownik moze swoje Zzadanie przekazal

Administratorowi osobiscie lub przestaé poczty tradycyjng na adres siedziby

Administratora albo przestac w formie elektronicznej na adres e-mail:

sekretariat@smzb.waw.pl

Kazda osoba fizyczna posiada réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uzna, ze przetwarzanie dotyczacych jej

danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych niezbednych do korzystania z e-Kartoteki i/tub

e-Dokumentéw jest warunkiem umownym — bez ich podania nie bedzie mozhiwe

korzystanie z e-Kartoteki 1/lub e-Dokumentdw.

Dane osobowe beds przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji zadan

Administratora zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz do czasu

przedawnienia ewentualnych wzajemnych roszezen.

Dane osobowe nie begdg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu oraz nie beda przekazywane poza teren Europejskiego Obszaru

Gospodarczego.

Zastepea Prezesa Zarzadu Prezes Zarzadu

= /- -

(Jatek Adamski) - (Wojciech Grabowski)
!,!
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Zatgeznik nr 1 do Regulaminu okreslajgcego zasady komunikacyi z Klientem oraz
korzystania z e-Kartoteki | e-Dokumentow w Spoldzielni Mieszkaniowej |, Zelazna Brama”™

Pouczenie dla Klienta

Formularz wypeinia osoba posiadajgca tytuf prawny do lokalu lub osoba przez niq upowainiona, ale
wowezas do formularza nalezy dotgezyé pelnomocnictwo z podpisem notarialnie poswiadczonym.
W przypadiu, gdy prawo do lokalu nalezy do kilku wspétwlascicieli, formularz wypelniajq wszyscy
wspdtwlasciciele lub osoba przez nich upowagniona — w takim przypadku do formularza nalezy dotgezyé
peinomocnictwo ad wszystkich wspétwiascicieli z podpisami notarialnie poswiadczornymi,

Osoby posiadajqce prawa do kilku lokali wypetniajg osobny formularz dla kazdego lokalu.

Wypetniony formularz nalezy podpisaé i przekazaé do biura Spéldzielni — osobiscie lub pocztg. Formularz
mozna tez przekazacé w postaci elektronicznej na adres e-mail sekretarigt@smzbwaw.pl , ale wowczas
nalezy go podpisal podpisem elektronicznym tf. podpisem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym
i wysiaé z adresu poczty elektronicznej wskazanego w formularzu.

Przekazane informacje bedg wykorzystane przez Spdldzielnie w celu aktualizacji darnych kontaktowych
oraz w celu ustalenia prawidlowego wymiaru oplat za uzywanie lokalu,

Spétdzielnia wykorzystuje dane kontaktowe wylgeznie w  zakresie wymikajgcym z prawidlowego
zarzgdzania nieruchomoscig (wp. do informowania o aktualnym wymiarze oplat lub terminie Walnego
Zgromadzenia Czlonkéw albo w celu skontaktowania sie w sytuacjach awaryjnych takich jak przeciek
z instalacyi centralnego ogrzewania albo instalacji wodno-kanalizacyfnej itp. ).

Spotdzielnia zastrzega, ze w przypadku wysigpienia przeszkdd techniczaych lub  formalnych
uniemozliwiajgcych przesylanie korespondencji w formie elektronicznej, korespondencia bedzie przesyltana
w tradyeyinej formie papierowej.

Osoba posiadajqea tytul prawny do lokalu mieszkalnego wnosi do Spéldzielni oplaty na pokrycie
przypadajgeych na ten lokal kosztéw eksploatacji oraz medidw i zobowigzana jest na podstawie art. 4
ustawy o spoldzielniach mieszkaniowych oraz § 13 pkt 11 Statutu Spéldzielni podawaé aktualng liczbe
oséh faktycznie zamieszkujgcych w lokalu oraz zawiadamiad Spéldzielnig na pidmie o kaidorazowej
zmianie ilosci osob, a takze o inmych okoliczrosciach majgeych wplyw na zmiang wysokodci oplat.
Naruszenie tego obowigzku, w tym nie podanie wymaganych informacji lub podanie nieprawdziwych
informacyi jest naruszeniem postanowien usiawy i Statutu Spéldzielni jak réwniez art. 286, wzglednie art.
233 Kodeksu karnego, co moze spowodowad wyciggnigcie stosownych konsekwencji.

KWESTIONARIUSZ DANYCH KONTAKTOWYCH Z OSWIADCZENIAMI

Adres budynku: ..o Nrlokalu: ..o,
Imie i nazwisko whasciciela/li lokalu: ...
Adres do Korespondentill ..o RO
Numery telefonéw KomOrkOWyeh: .......oooi i i e
Numery telefondw stacjonamych: ...
Numery telefondw 0s6b zamieszkalych w lokalu: ...

Adres eIl o e e e e e e s
Wyrazam zgode na kontakt za posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany adres e-mail.

Prosze o przesylanie wszelkich pism (rachunkéw, rozliczen, powiadomiet, korespondencji itp.)
elektronicznie na wskazany przeze mmie adres e-mail oraz przyjmuje do wiadomosci, ze korespondencia
wystana przez Spéldzielnie na podany adres e-mail ma moc pism dorgczonych przez operatora pocztowego
za potwierdzeniem odbioru oraz Zze za datg otrzymania przeze mnie korespondencii uznaje sig date jej
wyslania przez Spotdzielnie. Zobowigzuje si¢ do systematycznego odbioru poczty elekironicznej, a takze
do niezwlocznego powiadomienia Spéldzielni o zmianie adresu e-mail. Przyjmuje do wiadomodci, ze do
tego czasu doreczenie korespondencii na dotychczasowy adres e-mail bedzie skuteczne 7
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Oswiadczam, ze w ww. lokalu zamieszkuje/ja § .+ osoba/osoby/oséb oraz przyjmuje do wiadomosci,
ze ofwiadczenie stanowi podstawe do zlozenia przez Spoldzielnie, w Urzedzie Miasta Stolecznego
Warszawy, deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w trybie ustawy
z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystofci § porzgdku w gminach (Dz. U, 1996 Nr 132 poz. 622
z pOZniejszymi zmianami).

Oswiadezam, ze w ww. lokalu nie jest prowadzona # / jest prowadzona ¥} dziatalno§¢ gospodarcza oraz
przyjmuie do wiadomosci, ze odwiadczenie stanowi podstawe do zlozenia przez Spéldzielnie, w Urzedzie
Miasta Stolecznego Warszawy, deklaracyi o wysokosci podatku od nieruchomosci w trybie ustawy z dnia
12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych. {Dz. U. 1991 Nr 9 poz. 31 z péiniejszymi
zmianami).

Prosze o dostep do e-Kartoteki i e-Dokumentéw. Akceptuie Regulamin okresiajqey zasady komunikacji
z Klientem oraz korzpstania z e-Kartoteki i e-Dokumentow w Spildzielni Mieszkaniowej ., Zelazna

Kwituj¢ odbior kodu firmy, nazwy uzZytkownika oraz hasfa pierwszego logowania do
e-Kartoteki i e-Dokumentow, dostepnych pod adresem hitps:/smzb.waw.pl %),

O zmianie danych kontaktow&ch ti. adresu do korespondencii (jeZJeli jest inny niz adres lokalu), adresu
e-mail 1 numeru telefonu oraz o zmianach, ktére majg wplyw na wysokod¢ oplat za lokal zobowiazuje sig
kazdorazowo informowad Spildzielnig odrgbnym pismem w terminie 14 dni od zaistnienia zmiany.

Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych przez Spildzielnig
Mieszkaniowa ,,Zelazna Brama” jako Administratora danych osobowych w zakresie prowadzonej przez
Spoidzielnie dzialalnosci. Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za skladanie nieprawdziwych informacii
o$wiadczam, ze podane przeze mnie informacje sg zgodne ze stanem faktycznym.

{data} {czytelny podpis)

ADNOTACIE SPOLDZIELNI
(WYPEENIA PRACOWNIK SPOLDZIELNI PRZYIM UJACY WNIOSEK)

o  Zweryfikowano zgodnoé¢ danych zawartych we wniosku z danymi w dokumentacji Spétdzielni

o Uzupelniono ™} / pOPrawiono ®F ...

Powiadomiono Dziat Ksiggowosci i wprowadzono do programu S_INWEST.

fdata) (pieczgtka i podpis pracownika Spétdzielni)
e  Przekazano kod firmy, nazwe uzytkownika i hasto pierwszego logowania

poczty elektroniczng *) / poczty tradycyjng *)

*} niepotrzebne skresti¢
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