Regulamin korzystania z systemu korespondencji seryjnej w Pracowniczej Spoldzielni

no

Mieszkaniowej ,,Kolejarz” w Lublinie

§ 1.

Postanowienia wstepne

Aplikacja Korespondencja Seryjna sluzy do korespondencji z klientami, umozliwia wysylanie

wiadomosci e-mail do pojedynczych klientéw lub zaznaczonych grup.

Zgodnie z wymogami ustawy z dnia 18 lipca 2002r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz.U. z

2002 Nr 144 poz. 1204, z pozn. zm.) tworzy si¢ niniejszy Regulamin wystawiania i przesytania faktur

drogg elektroniczng oraz pism, zawiadomien i innej korespondencji, zwany dalej Regulaminem.

Regulamin okre$la:

a) zasady wykonywania czynno$ci wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej, zwanej
dalej e-faktura,

b) zasady korzystania z takich faktur w Pracowniczej Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,Kolejarz” zwanej
dalej Spotdzielnia,

€) zasady wysylania przez Spoldzielni¢ pism, zawiadomien i innej korespondencji do czlonkow
spotdzielni oraz osob niebgdacych cztonkami.

§2.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

MKS — Modut Korespondencja Seryjna, system elektronicznego generowania i wysylania wszelkich
informacji za pomoca poczty elektronicznej.

Klient/Odbiorca — osoba lub firma do ktorej kierowana jest korespondencja

E-mail — adres poczty elektronicznej:

faktury@kolejarz.lublin.pl do wysytania faktur

info@kolejarz.lublin.pl do wysytania pozostatej korespondenc;ji

Administrator — Pracownicza Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Kolejarz” z siedzibag w Lublinie przy ulicy
Nadbystrzyckiej 11.

Ustuga — wysylanie korespondencji jest nieodptatne 1 nie jest usluga w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 18 lipca 2002r. o $wiadczeniu ushug drogg elektroniczng (Dz.U. Nr 144 z 2002r. poz. 1204 z
pdzniejszymi zmianami).

Faktura — faktura VAT, duplikat faktury, faktura korygujaca

Pisma — pisma ro6zne, zawiadomienia, informacje,, wezwania do zaptaty

§ 3.

Uregulowania prawne.

Podstawg prawng wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej jest Rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 20 grudnia 2012r. w sprawie przesylania faktur w formie elektronicznej, zasad ich
przechowywania oraz trybu udostgpniania organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej
(Dz.U. z 2012 poz. 1528) zwane dalej Rozporzadzeniem.

Formularz ,,O$wiadczenie” powinien zawiera¢ dane pozwalajace zidentyfikowaé Odbiorce ustug oraz
zosta¢ poswiadczony jego podpisem. Ztozenie wypeklionego formularza ,,Oswiadczenie” oznacza, ze
Odbiorca ustug rezygnuje z otrzymywania faktur w formie papierowej. Wzor ,,Oswiadczenia” stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 4.

Zasady wystawiania, przesylania i korzystania przez Klientéw z e-faktur.

Do podgladu oraz weryfikacji przestanej e-faktury stuzy bezptatne oprogramowanie ,,Adobe Reader” lub
alternatywne oprogramowanie do odczytywania plikow PDF, ktore Odbiorca pobierze 1 zainstaluje we
wlasnym zakresie.

Przesytanie e-faktur nastgpowac bedzie cyklicznie, od kolejnego okresu rozliczeniowego nastepujacego
po zlozeniu o$wiadczenia o akceptacji e-faktury.
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E-faktura bedzie dostarczana do Klienta za posrednictwem poczty elektronicznej pod warunkiem, ze
PSM ,Kolejarz” dysponuje poprawnym adresem poczty elektronicznej Odbiorcy. W przeciwnym
przypadku oraz w razie zaistnienia innych, istotnych przeszkdd, Spotdzielnia moze dostarczy¢ faktury
Odbiorcy w formie papierowe;j.

Za datg¢ otrzymania e-faktury przez Odbiorc¢ uznaje si¢ date jej wyslania z adresu
faktury@kolejarz.lublin.pl

W formie elektronicznej przesytane beda réwniez faktury korygujace, noty korygujace i duplikaty faktur.
W przypadku zmiany adresu e-mail - Odbiorca ustug w sposob pisemny powiadamia Spotdzielni¢ o
nowym adresie e-mail, na ktory maja by¢ przesytane faktury.

W przypadku braku powiadomienia Spotdzielni przez Odbiorce ustug o zmianie adresu e-mail,
korespondencj¢ kierowang na dotychczasowy adres uznaje si¢ za skutecznie doreczona.

W przypadku przesytania lub udostepniania temu samemu odbiorcy jednocze$nie wigcej niz jednej
faktury elektronicznej dane wspolne dla poszczegodlnych faktur moga zosta¢ podane tylko raz, o ile dla
kazdej faktury sg dostgpne wszystkie te dane.

W przypadku zmiany przepisow prawa regulujacych zasady wystawiania i przesytania faktur w formie
elektronicznej Spotdzielnia odpowiednio dostosuje swoje procedury. W takim przypadku ponowna
akceptacja Odbiorcy ustug nie jest wymagana

§ 5.

Zasady wystawiania, przesylania pism, powiadomien i innej korespondencji do mieszkancow

Pisma do mieszkancoéw oraz inna korespondencja wychodzaca ze Spoéldzielni moze by¢ dorgczana za pomoca
srodkow komunikacji elektronicznej (tj. przez poczte elektroniczng). Warunkiem dorgczania pism droga
elektroniczng jest zlozenie przez osobe uprawniong piSemnego o$wiadczenia, na formularzu przygotowanym
przez Spotdzielnie. Wzor ,,O$wiadczenia” stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Oswiadczenie zostanie uznane za skuteczne, jezeli spelnione zostaly tgcznie nastepujgce warunki:

a) oswiadczenie zlozyla osoba uprawniona, tj. osoba bedgca cztonkiem Spotdzielni, osoba niebedaca cztonkiem
Spotdzielni, ktorej przystuguje prawo odrebnej wiasnosci lokalu lub najemca lokalu - zgodnie z dokumentacja
bedaca w posiadaniu Spotdzielni,

b) o$wiadczenie zostatlo opatrzone datg i podpisane wilasnorecznie przez osobe wskazang we wniosku jako
whnioskodawca,

c) adres e-mail podany w o$wiadczeniu jest napisany w sposob czytelny i niebudzacy watpliwosci,

d) test techniczny przeprowadzony na wskazany adres e-mail wykazal witasciwe pod wzgledem techniczno-
informatycznym funkcjonowanie systemu dorgczania pism za pomocg $srodkéw komunikacji elektroniczne;.

Os$wiadczenie niespetniajace wymagan okreslonych w ust. 2 jest nieskuteczne.
Za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej dorgczana moze by¢ kazda korespondencja wychodzaca ze
Spotdzielni, z wyjatkiem przypadku:

a) gdy wystanie pisma za pomoca $srodkéw komunikacji elektronicznej nie jest mozliwe ze wzgledow techniczno-
informatycznych,

b) gdy wystanie pisma za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej nie jest mozliwe ze wzgledéw prawnych.
W przypadku dorgczania pism za pomocg $srodkow komunikacji elektronicznej doreczenie jest nieskuteczne,
jezeli w terminie 7 dni od dnia wystania pisma, Spoétdzielnia otrzyma zwrotng informacj¢ systemu, ze wiadomos¢
mailowa nie dotarta do skrzynki e-mail odbiorcy. W razie otrzymania takiego powiadomienia dorecza si¢ pismo w
formie innej niz za posrednictwem dokumentu elektronicznego.

Ryzyko niemoznos$ci zapoznania si¢ z tre$cig wiadomosci mailowej, w szczegdlnosci ze wzgledu na przeszkody
natury technicznej, jak réwniez ryzyko utraty wiadomosci mailowej wskutek niepoprawnego dziatania komputera
lub systemu odbiorcy - obcigza odbiorce wiadomos$ci mailowej. Spoétdzielnia nie ponosi w tej sytuacji
odpowiedzialno$ci, a pismo uznane jest za skutecznie dorgczone.

Ztozenie przez Odbiorce oswiadczenia zwalnia Spoldzielni¢ z obowiazku dostarczania korespondencji poczta
tradycyjna badz do skrzynek odbiorczych EURO, od nastepnego dnia po przyjeciu przez Spotdzielni¢ podpisanego
wniosku.

Pisma, zawiadomienia, wezwania dostarczane beda w formacie pdf. Oprogramowanie do odczytywania plikow

pdf, Odbiorca pobierze i zainstaluje we wlasnym zakresie.

Korespondencje uwaza si¢ za skutecznie dorgczong z dniem wystania jej z konta pocztowego Spotdzielni
info@kolejarz.lublin.pl z zastrzezeniem ust. 5.
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§6.
Rezygnacja z otrzymywania e-faktur, pism, powiadomien i innej korespondencji.

1. Odbiorca ustug jest uprawniony do wycofania akceptacji otrzymywania faktur w formie elektroniczne;
oraz innej korespondencji, o ktérej] mowa w niniejszym regulaminie. Wycofanie akceptacji przez
Odbiorce ustug ma skutek od nastepnego dnia roboczego liczac od dnia zlozenia pisemnego
powiadomienia do Spotdzielni. Wzor powiadomienia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu

2. Wycofanie akceptacji otrzymywania faktur w formie elektronicznej przez Odbiorcg ustug odbywa si¢ w
trybie okreslonym w § 5 poprzez formularz ,,O$wiadczenie”.

§7.

Postanowienia koncowe

1. Do tworzenia i wysytania dokumentéw drogg elektroniczng upowaznione sg ze strony spotdzielni
nastepujace osoby/dziaty:
¢ Kierownik Dziatu Ksiggowos$ci Eksploatacyjnej - e-faktury dokumentujace sprzedaz ustug w

lokalach uzytkowych 1 za dzierzawg terenu.

Dzial Ksiggowos$ci Finansowej- e- faktury dotyczace sprzedazy ustug reklamy,

Dzial Czynsz6w — w zakresie wszelkich rozliczen z mieszkancami obejmujacych zakres pracy dzialu

oraz wystawiania i przesytania e-faktur dla lokali mieszkalnych,

°  Kierownik Dzialu Samorzadowo-Organizacyjnego — do tworzenia zawiadomienia o zwotaniu

walnego zgromadzenia,

Dziat Cztonkowsko — Mieszkaniowy — do wysytania w/wym. zawiadomien

2. Osoby upowaznione do wystawiania i wysytania e-faktur sporzadzaja rejestr podpisanych o§wiadczen
na przesylanie faktur drogg elektroniczng oraz wprowadzaja adresy e-mail do systemu. W przypadku
nowego kontrahenta wraz z pierwszg fakturg wysytaja Oswiadczenie o akceptacji faktur przesytanych
droga elektroniczna.

3. Osobom, ktére w ciggu ostatnich lat zadeklarowaty otrzymywanie korespondencji ze spoldzielni za
pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej, nalezy przesta¢ do wypelnienia i odestania na adres
spotdzielni, formularz Os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na otrzymywanie korespondencji w formie
elektronicznej.

4. Formularz ,,O$wiadczenia”, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu, znajduje si¢ do
pobrania na stronie internetowej spotdzielni www.kolejarz.lublin.pl.

[e]

§ 8.
Ochrona danych.

1. Spoéldzielnia jest administratorem danych osobowych Odbiorcy, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (jt. Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 z po2n. zm.) oraz
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016 1.).

2. Dane osobowe Odbiorcy beda przetwarzane przez Spoétdzielnie w celu realizacji ustugi, o ktoérej mowa w
niniejszym Regulaminie. Odbiorcy przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz
prawo ich poprawiania jak réwniez prawo ,,do zapomnienia”.

Niniejszy regulamin zostat przyjety uchwatg Zarzadu nr 19/2018 z dnia 18-10-5018r. i wchodzi w zycie z

dniem 01 lipca 2018 r.
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