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Mam przyjemno$¢ przedstawi¢ Panstwu ofert¢ na zarzgdzanie Wspolnotami Mieszkaniowymi. Swoje
ustugi wykonuje profesjonalnie zwracajac szczegdlng uwage na potrzeby i wymagania wiascicieli

lokali.

Posiadam duze doswiadczenie w audycie i kontroli, gwarantujac tym samym zapewnienie

sumiennego, rzetelnego i profesjonalnego wykonywania proponowanych ushug.

W RAMACH STAWKI ZA ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI WYKONUJE NIZEJ
WYMIENIONE CZYNNOSCI :

1. ZARZADZANIE I ADMINISTROWANIE.

1. Weryfikowanie stanu prawnego i faktycznego nieruchomos$ci , prowadzenie wykazu lokali i
wiascicieli lokali.

2. Prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego oraz dokumentacji technicznej nieruchomosci wspolnej,
zgodnie z wymogami Ustawy Prawo Budowlane.

3. Zawieranie umow na dostawe mediow do nieruchomosci : wody zimne;j i cieptej, energii elektrycznej,
energii cieplnej, wywoz nieczystosci statych, gazu, instalacji RTV, domofonu, ustug kominiarskich,
konserwacje wind osobowych oraz konserwacje istniejacych w budynku instalacji i innych ushug np.
pogotowie awaryjne , kontrola prawidtowosci

wykonywania tych umoéw oraz ich zmiana lub rozwigzywanie w przypadkach gospodarczo
uzasadnionych.

4. Zawieranie umdow na najem pomieszczen w czesciach wspolnych nieruchomosci

5. Optacanie podatkéw i innych optat publicznoprawnych przypadajacych od nieruchomosci wspdlne;j,
chyba ze sg pokrywane bezposrednio przez wtascicieli poszczego6lnych lokali.

6. Wydawanie poswiadczen oraz zaswiadczen w stosunku do wiascicieli dotyczacych dodatkow,
pomocy spotecznej itp.

7. Reprezentacja ogotu wlascicieli nieruchomosci przed urzedami i instytucjami
8. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw Wspolnoty Mieszkaniowej

9. Udzielanie na wniosek wtascicieli lokali wyczerpujacych informacji o sprawach zwigzanych z
nieruchomoscia i jej administrowaniem .

10. Prowadzenie formalne spraw zwigzanych z wydaniem pozwolenia na umieszczanie reklam lub
innych tablic na czgsciach wspdlnych nieruchomosci oraz zawieranie umow

11. Prowadzenie wszelkiej korespondencji z wlascicielami lokali , urzedami i instytucjami

II. KSIEGOWOSC I FINANSE
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1.Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

2.Prowadzenie wszelkiej ewidencji z tytulu kosztow zarzadu nieruchomoscia wspolna.
3.Naliczanie optat z tytulu kosztow utrzymania nieruchomosci wspdlnej/ optaty czynszowe/
4. Przygotowywanie projektu planu gospodarczego w formie planu rzeczowo- finansowego
5. Przygotowywanie rozliczen planu gospodarczego i funduszu remontowego.

6. Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego i rzeczowego Wspolnoty

7. Rozliczanie wtascicieli lokali z wniesionych przez nich optat

8. Reprezentowanie Wspolnoty przed Urzedem Skarbowym, ZUS, GUS — sktadanie
stosownych deklaracji , sprawozdan itp.

III. KOSZTY BIUROWE ZARZADCY

Wszelkie koszty zwigzane z prowadzeniem biura zarzadcy, min. materialy biurowe, koszty telefonow,
korespondencji, zakup programow i licencji — obcigzaja Zarzadcg i mieszcza si¢ w podanej stawce za
zarzadzanie

IV. OBSLUGA ZEBRAN WSPOLNOTY.

1. Przygotowywanie, zwolywanie i pelna obsluga zebran Wspolnoty Mieszkaniowej w tym
przygotowywanie wszelkich niezbgdnych dokumentéw na zebranie, zawiadomienie o zebraniu.

2. Sporzadzanie protokotu z zebrania Wspdlnoty i przedstawienie go do potwierdzenia Zarzadowi
Wspdlnoty w terminie do 14 dni od daty zebrania Wszystkie w/w czynno$ci oraz zabezpieczenie sali na
zebranie wykonywane sg w ramach stawki za zarzadzanie wspdlnota .

V. OBSLUGA BANKOWA - RACHUNEK WSPOLNOTY
1. Dokonywanie wszelkich niezbednych, biezacych optat z rachunku bankowego

Wspdlnoty- szczegdtowy zakres uprawnien w tym zakresie okresla decyzja i pelnomocnictwo udzielone
Zarzadcy przez Zarzad Wspodlnoty.

Powszechnie 1 najczeSciej stosowane jest upowaznienie Zarzadcy do dysponowania rachunkiem
biezacym / faktury za media, ustugi biezace / oraz dostep cztonkow Zarzadu do tzw. konta pasywnego ,
czyli mozliwosci codziennego wgladu w konto wspolnoty.

Istnieje takze mozliwos¢ dysponowania kontem wspolnoty wylacznie przez Zarzad Wspdlnoty .

2. Zalatwianie w banku wszelkich formalnosci zwigzanych z otwarciem, zmianie lub zamknigciem
rachunku prowadzonym rachunkiem Wspolnoty Mieszkaniowej w zakresie uzgodnionym z Zarzadem
Wspdlnoty.

3. Wspdlnota Mieszkaniowa ponosi koszty prowadzenia i obstugi konta bankowego oraz prowizji od
dokonywanych przelewow dotyczacych danej nieruchomosci na zasadach 1 wg stawek okreslonych w
umowie o prowadzenie rachunku bankowego.
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4. Wybor najkorzystniejszej oferty rynkowej na prowadzenie rachunku Wspdlnoty dokonywany jest
wspolnie z Zarzadem Wspodlnoty.

VI. PREGLADY I UTRZYMANIE TECHNICZNE.

Zlecanie kontroli technicznych i okresowych przegladow nieruchomosci i urzadzen stanowigcych jej
wyposazenie techniczne, zgodnie z wymogami prawa budowlanego przeglad roczny budowlany stanu
technicznego budynku w ramach stawki za zarzadzanie wykonuje zarzadca posiadajacy uprawnienia
budowlane, pozostale przeglady i kontrole zlecane sa firmom zewnetrznym, posiadajacym wymagane
uprawnienia, min. kontrola roczna przewodow kominowych, szczelnosci instalacji gazowej, 5 letnia
kontrola stanu instalacji elektrycznej i odgromowej wraz z pomiarami , kontrola roczna wind
osobowych- wykonuje UDT , przeglad 5 letni budowlany. Koszt ww przegladow i kontroli obcigza
Wspdlnote Mieszkaniows .

VII. OKRESLENIE ZASAD DZIALANIA NA WYPADEK AWARII.

W przypadku wystgpienia awarii w czgsci wspolnej nieruchomosci, wiasciciel lub najemca lokalu
mieszkalnego lub uzytkowego zglasza fakt jej wystapienia Zarzadcy lub bezposrednio firmie , ktora
posiada umowg zawartg ze Wspdlnotg Mieszkaniowa na catlodobowe usuwanie awarii. Usuwanie awarii
odbywa si¢ w cyklu catlodobowym, we wszystkie dni tygodnia, takze w swigta. Koszty usunigcia awarii
, jezeli wystapita ona w czesci wspdlnej obcigzaja Wspolnote. Wysokos¢ kosztow jest okreslana na
podstawie kalkulacji przedstawionej przez firme , sprawdzonej co do zasadnosci i prawidtowosci
naliczenia przez Zarzadce nieruchomosci. O fakcie wystgpienia awarii Zarzadca informuje niezwtocznie
cztonkow Zarzadu . Zasady wspotpracy i rozliczania si¢ z firma realizujaca nadzoér awaryjny okre$lane
sa w zawarte] wczesniej umowie, podpisanej przez Zarzad i Zarzadce Wspolnoty. Awarie lezace po
stronie wlasciciela lub najemcy lokalu moga zosta¢ takze usunicte przez tego samego wykonawce na
koszt tych osob.

VIII. OBOWIAZKOWE UBEZPIECZENIE BUDYNKU.

Zawarcie umowy na ubezpieczenie budynku w firmie proponujacej najkorzystniejszy cenowo pakiet
ubezpieczenia . Koszty ubezpieczenia nieruchomosci ponosi Wspoélnota Mieszkaniowa .

Wybdr ubezpieczyciela dokonywany jest wspolnie z Zarzadem Wspolnoty.

X. WINDYKACJA NALEZNOSCI.

Zarzadca przeprowadza procedurg windykacyjna i upominawcza w ramach stawki za zarzadzanie, ktéra
obejmuje wysylanie upomnien, wezwan do zaptaty , wezwan przed sadowych do zaptaty oraz
przygotowywanie ugod o splate zaleglosci w ratach.

Ugody zawiera Zarzad Wspolnoty , ktéry umocowany uchwala wspdlnoty w tym zakresie , okresla mi.
ilo$¢ rat, wysokos¢ odsetek itp. W przypadku koniecznym Wspolnota Mieszkaniowa pokrywa
zaliczkowo koszty ztozenia pozwu o zaplate do wtasciwego sadu rejonowego oraz koszt zastepstwa
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procesowego . Po pozytywnym dla Wspolnoty orzeczeniu sadu wszystkie poniesione przez nia koszty
sg zwracane przez dtuznika .

Reprezentowanie Wspolnoty przed sadami wymaga kazdorazowo udzielenia pelnomocnictwa Zarzadcy
lub innej wskazanej osoby poprzez podjecie uchwatly

XI. UTRZYMANIE CZYSTOSCI.

Utrzymanie w nalezytym stanie, porzadku i czystosci pomieszczen wspdlnych oraz urzadzen budynku
stuzacych do wspolnego uzytku wiascicieli lokali oraz terenu zewnetrznego odbywa si¢ poprzez
zlecenie tych czynnosci firmie zewnetrznej , znanej i cenionej na rynku, wybranej przez Zarzad
Wspdlnoty. Zakres i czestotliwo$¢ sprzatania okreslana jest przez wiascicieli poprzez podjecie
stosownej uchwaty. Koszty utrzymania czysto$ci wewnatrz i na zewngtrz nieruchomosci ponosi
Wspdlnota Mieszkaniowa. W uzgodnieniu z Zarzadem Wspolnoty mozliwe sg inne formy zlecania tej
ustugi np. osobie fizycznej wskazanej przez wlascicieli lokali w formie umowy zlecenia .

XIII. KONSERWACJA BIEZACA 1 USUWANIE AWARIL.

Konserwacja biezaca nieruchomos$ci wspolnej obejmuje dokonywanie biezacych napraw w czeséciach
wspolnych i urzadzen technicznych umozliwiajacych wiascicielom lokali korzystanie z o$wietlenia,
ogrzewania, cieptej i zimnej wody, kanalizacji, wind osobowych oraz innych urzadzen nalezacych do
wyposazenia nieruchomosci wspolnej. Szczegdtowy zakres 1 wykaz robot realizowanych w ramach
konserwacji podlega uzgodnieniu z wykonawca. Zarzad Wspolnoty wspdlnie z Zarzadca i wykonawca
moze taki zakres ustali¢ , zapisujac go w umowie zawartej nastgpnie z wykonawca. Rozliczanie
wykonanych prac konserwacyjnych lub awaryjnych nastgpuje w oparciu o kosztorys po wykonawczy,
ktoéry wykonawca sporzadza po kazdorazowym wykonaniu zleconych mu prac konserwacyjnych lub
awaryjnych .

XIV. ORGANIZOWANIE [ OBSLUGA PRZETARGOW, ZAPYTAN
OFERTOWYCH I NEGOCJACJI CENOWYCH.

1. Organizowanie i obstuga przetargéw , zapytan ofertowych , negocjacji cenowych — nalezy do
obowiagzkéw Zarzadey w ramach stawki za zarzadzanie.

Zarzadca przedktada Zarzadowi Wspolnoty do akceptacji przygotowane przedmiary robot , projekt
umowy. Po uzgodnieniu z Zarzadem Wspdlnoty, Zarzadca wysyta zaproszenia do firm znanych na
rynku, majacych pozytywne opinig, referencje od innych zarzadcoéw itp. , a zajmujacych sig
wykonywaniem robdt o okre§lonym wymaganym profilu i w okreslonej branzy. Wskazane jest
przedstawianie i polecanie innych sprawdzonych firm przez Zarzad Wspoélnoty, jak réwniez przez
kazdego z pozostatych wiascicieli lokali.

Firmy pobierajg od zarzadcy obmiar robot planowanych do wykonania w formie tzw. kosztorysu Slepego
i inng dokumentacje¢, na podstawie ktorej beda mogly ztozy¢ kosztorys ofertowy z ceng na wykonanie
danego zadania Kosztorys ofertowy wraz z wymaganymi dokumentami oferenci skladajg w
wyznaczonym terminie w biurze Zarzadcy w zaklejonych kopertach . Otwarcie ofert odbywa si¢ w
obecnosci Zarzadcey 1 Zarzadu Wspodlnoty.

>
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Zarzad Wspdlnoty wybiera firme, ktorej oferta jest najkorzystniejsza.

Po ostatecznym jej zaakceptowaniu przez Zarzad Wspolnoty, zarzadca sporzadza umowe na wykonanie
robot.



