Procedura

udostepniania dokumentéw na stronie internetowej dla cztonkéw
Mikotowskiej Spétdzielni Mieszkaniowej

§1

Cel procedury.

1. Celem procedury jest uregulowanie zasad publikaciji:
1) Statutu MSM,
2) Regulaminow,
3) Uchwat i protokotéw obrad organéw Spétdzielni,
4) Protokotéw lustracji,
5) Rocznych sprawozdan finansowych

tylko dla cztonkéw Spétdzielni zgodnie z art. 8 ' ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r.
0 spotfdzielniach mieszkaniowych
oraz zgodnie z:
1) ustawg z dnia 16 wrzesnia 1982 roku Prawo spétdzielcze
2) przepisami o ochronie danych osobowych (RODO)
3) postanowieniami Statutu Spoétdzielni.
2. Procedura okresla tryb przygotowania, anonimizacji, zatwierdzania oraz publikaciji
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 2

Zakres podmiotowy

1. Procedura dotyczy publikacji dokumentéw dotyczacych organéw Spoétdzielni:
1) Walnego Zgromadzenia Cztonkéw MSM,
2) Rady Nadzorczej MSM,
3) Zarzgdu MSM.

2. Obowigzki wynikajgce z niniejszej Procedury odnoszg sie roéwniez do
pracownikow Spotdzielni odpowiedzialnych za obstuge organdw, przygotowanie
dokumentéw oraz administracje strony internetowe;.

§3
Zakres publikowanych dokumentéw

1. Dokumenty, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 niniejszej Procedury publikowane sg na
stronie internetowej Spotdzielni poprzez system e-kartoteka.

2. Regulaminy dotyczgce wszystkich oséb posiadajgcych tytut prawny do lokalu
w Spétdzielni oraz Regulaminy dotyczace przetargdw publikowane sg rowniez
w czesci ogblnodostepnej strony internetowej Spétdzielni.

3. Protokoty organéw Spoétdzielni — publikowane sg w zakresie dopuszczalnym
przepisami prawa po uprzedniej anonimizacji danych osobowych.

4. Zatgczniki do protokotow organdéw Spoétdzielni podlegajg publikacji na zasadach
okreslonych w pkt. 3, chyba, ze organy Spétdzielni zastrzega inaczej ze wzgledu
na ochrone danych osobowych lub z innych waznych powoddéw. W takich
przypadkach zatgczniki podlegajg ujawnieniu cztonkom na zasadach ogéinych.



§4

Zasady anonimizacji dokumentow

. Przed publikacjg kazdy dokument podlega obowigzkowej anonimizacji obejmujgcej
usuniecie lub ukrycie:

1) danych osobowych cztonkdéw Spétdzielni,

danych os6b trzecich,

adreséw nieruchomosci i lokali, jesli mogg prowadzic¢ do identyfikacji osoby,
danych o zadtuzeniu poszczegblinych osob,

danych o osobach zgtaszajgcych skargi,

numeréw ksigg wieczystych, jesli wskazujg konkretng osobe,

7) danych wrazliwych.

. Anonimizacje przeprowadza pracownik Spotdzielni wskazany przez Zarzagd MSM
w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych.

. Anonimizacja polega na trwatym wusunieciu lub ukryciu danych poprzez
zaczernienie.

. Nie podlegajg anonimizacji imiona i nazwiska cztonkéw organéw kolegialnych
(Zarzgdu, Rady Nadzorczej), zgodnie z przepisami spétdzielczymi i zapisami
Statutu MSM.
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§5

Tryb zatwierdzania dokumentéw do publikaciji

. Przygotowania dokumentu przeznaczonego do publikacji dokonuje upowazniony
przez Zarzgd MSM pracownik Spoétdzielni.

. Przed publikacjg dokument wymaga:

1) akceptacji Inspektora Ochrony Danych w zakresie anonimizaciji,

2) akceptacji Zarzgdu MSM.

. Po uzyskaniu akceptacji dokument umieszczany jest na stronie internetowej
Spoétdzielni poprzez system e-kartoteka przez upowaznionego pracownika.

§6

Miejsce, termin publikacji i zasady techniczne publikaciji

. Dokumenty publikowane sg na stronie internetowej Spétdzielni poprzez system
e- kartoteka w zaktadce ,Dokumenty Mojej Spotdzielni”.

. Dokumenty publikowane sg w terminie do 3 miesiecy od daty posiedzenia danego
organu Spétdzielni.

. Dostep do systemu e-kartoteka przystuguje osobom posiadajgcym tytut prawny
do lokalu poprzez zalogowanie zgodnie z Regulaminem dostepu i korzystania
z ustugi E-KARTOTEKA.

. Kazda publikacja musi posiadac opis dokumentu zawierajgcy:

1) nazwe organu,

2) date posiedzenia organu,

3) date publikacji na stronie internetowe.

. Dokumenty publikowane sg wytacznie w formacie PDF w przyporzadkowanych
zaktadkach.



6.

7.

Usuniecie dokumentu ze strony internetowej moze nastgpi¢ najwczesnigj
po uptywie 3 lat od daty publikacji, z zastrzezeniem ust. 7.

Usuniecie dokumentu ze strony internetowej moze nastgpi¢ wczesniej, to jest
przed uptywem 3 lat, w uzasadnionych przypadkach:

1) na podstawie decyzji Zarzadu,

2) w wyniku wejscia w zycie nowych przepiséw,

3) po stwierdzeniu btedu merytorycznego,

4) naruszenia przepiséw RODO.

§7

Archiwizacja

Kazdy opublikowany dokument przechowywany jest przez Spotdzielnie:

1) w systemie elektronicznym Spoétdzielni zgodnie z § 6 ust. 5 i 6 niniejszej
procedury;

2) w oryginalnej, niezanonimizowanej wersji papierowej w dokumentach

Spoétdzielni — w osobnej dokumentacji dla kazdego organu.

§8

Postanowienia koncowe

. Niniejsza Procedura opracowana zostata zgodnie z Zarzadzeniem Nr 27/2025

Prezesa Zarzgdu MSM z dnia 14.11.2025 .
Procedura wchodzi w zycie z dniem 01.01.2026 r.

. Wszelkie zmiany Procedury wymagajg formy pisemnej.

Zatwierdzono
na posiedzeniu Zarzadu MSM
w dniu 09.12.2025 roku Uchwatg Nr 14/2025

Wyk. Druk. K.S



