OFERTA

ZARZADZANIE I ADMINISTROWANIE
WSPOLNOTAMI MIESZKANIOWYMI

Oferujemy peing game ustug z zakresu zarzadzania i administrowania
Wspolnotami Mieszkaniowymi, $wiadczonych rzetelnie i sprawnie
wedtug najlepszych i nowoczesnych standardow.

ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG:

Zarzadzanie

Administrowanie

Obstuga ksiegowa (rozliczanie)
Obstuga prawna

Windykacja naleznosci
Obstuga techniczna
Utrzymanie czystosci

Ochrona

Kompleksowa obstuga
remontow (planowanie,
realizacja, nadzor zapewnienie
zrodet finansowania,)

GWARANTUJEMY SKUTECZNOSC W ZAKRESIE POPRAWY STANU NIERUCHOMOéCI I OBNIZANIA
KOSZTOW, CO WPLYNIE NA WYSOKOSC OPLAT PONOSZONYCH PRZEZ WLASCICIELI.

KONTAKT: tel. 501 709 710
42 661 2001

e-mail: biuro@administrowanie.pl
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ZAKRES OFEROWANYCH USLUG

PRZEJECIE NIERUCHOMOSCI

Wykonywanie wszystkich czynnosci koniecznych do przejecia Swiadczenia ustug od
dotychczasowego zarzadcy lub dewelopera, a w szczegdlnosci:

opracowanie protokotu przejecia nieruchomosci, zawierajgcego charakterystyke
nieruchomosci i inne niezbedne informacje o nieruchomosci;

przejecie od dotychczasowego zarzadcy (dewelopera) dokumentacji technicznej,
formalno-prawnej i finansowej wiascicieli i ocena stanu jej kompletnosci;
weryfikacja stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci;

OBSLUGA ZARZADCZO-ADMINISTRACYINA

prowadzenie i aktualizacja spisu lokali wchodzacych w skfad nieruchomosci wspolnej
uzytkownikéw miejsc parkingowych wchodzacych w sktad nieruchomosci wspdlnej;
prowadzenie i aktualizacja przekazanej przez Wspdlnote dokumentacji uzytkowej;
pomoc w zawarciu umowy rachunku bankowego na rzecz Wspolnoty;

przechowywanie oraz zabezpieczenie dokumentacji uzytkowej.

opracowywanie i przekazanie w formie pisemnej: projektu planu remontéw, rocznego
planu gospodarczego Wspdlnoty, rocznego sprawozdania Zarzadcy, rocznego
sprawozdania finansowego;

pomoc W organizowaniu przetargéw na roboty i ustugi budowlane oraz doradztwo przy
wyborze oferty ze szczegdlnym uwzglednieniem ceny, jakosci, gwarancji, odroczonej
ptatnosci;

pomoc W zawieraniu na rzecz Wspolnoty umoéw na dostawy ustug i mediow, w
szczegdlnosci energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu, wody, wywozu nieczystosci oraz
kontrola wykonywania tych umow;

pomoc W zawieraniu badz kontynuacji umowy ubezpieczenia nieruchomosci wspélnej na
rzecz Wspolnoty;

zabezpieczenie awarii technicznych;

posrednie usuwanie awarii technicznych oraz ich skutkdw, powstatych w obrebie
nieruchomosci wspolnej;

przygotowywanie projektéw Uchwat Wspdlnoty wraz z listami do gtosowania;
organizowanie zebran Witascicieli lokali;

indywidualne zbieranie gtoséw oraz zawiadamianie o tresci Uchwat podjetych tg metoda,
na zasadach okresSlonych w art.23 ustawy o wiasnosci lokali;

zawiadamianie Wtascicieli lokali, dokonywane w formie pisemnej, o zmianie wysokosci
kosztéw zarzadu nieruchomoscig wspding w zwigzku ze zmiang cen za $wiadczenie ustug
wchodzacych w ich sktad;

wspotpraca przy podejmowaniu przez Zarzad Wspdlnoty istotnych decyzji dotyczacych
sprawowania funkcji Zarzagdu Wspdinoty;

inne czynnosci zlecone przez Wspoélnote w ramach "indywidualnych
uzgodnien".
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OBSLUGA PRAWNA

reprezentowanie Wspodlnoty w postepowaniach administracyjnych przed Urzedami
Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz innymi Urzedami administracji
panstwowej w ramach udzielonych petnomocnictw;

reprezentowanie Wspdlnoty w sporach dotyczacych zaptaty w postepowaniu przed
sgdowym w ramach udzielonych petnomocnictw;

udzielanie biezacych porad zwigzanych z funkcjonowaniem Wspdlnoty w zakresie prawa
o wiasnosci lokali, prawa o gospodarce nieruchomos$ciami, prawa cywilnego, prawa
administracyjnego oraz innych przepisow prawa polskiego, a wynikajacych z
wykonywania obowigzkéw Zarzadcy nieruchomosci w rozumieniu ustawy o gospodarce
nieruchomosciami;

doradztwo i wspotpraca ze Wspdlnotg w zakresie postepowan egzekucyjnych
dotyczacych windykacji naleznosci przystugujgcych Wspdlnocie;

doradztwo w zakresie przygotowywania umow zawieranych przez Wspdlnote;

inne czynnosci zlecone przez Wspoélnote w ramach "indywidualnych
uzgodnien".

OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

sprawowanie pieczy nad ksiegowoscig Wspdlnoty w sposdb umozliwiajgcy Zarzadowi
rozliczenie sie z Zarzadu nieruchomoscig wspding;

prowadzenie ewidencji pozaksiegowej, w sposdb przewidziany uchwatg Wspodlnoty oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa;

wykonywanie naliczen wynikajgcych z plandw gospodarczych Wspdlnoty i zakupow
mediéw przez Wspolnote

prowadzenia analitycznych rozliczen finansowych z Wiascicielami lokali z tytutu wptat na
poczet kosztow Zarzadu nieruchomoscig wspoing;

rozliczanie Wtascicieli ze zuzycia medidw przypadajgcych na ich lokale;

przygotowanie i dostarczenie poszczegdlnym Wiascicielom lokali ksigzeczek optat;
nadzor nad terminowoscig wnoszenia optat za lokal oraz monitowanie Wiascicieli lokali w
przedmiocie zwioki z ich zaptatg;

przygotowywanie i przesytanie do Urzedu Skarbowego deklaracji podatkowych
kazdorazowo, gdy obowigzujgce przepisy prawa naktadajg na Wspodlnote taki obowigzek;
obstuga rachunkéw bankowych Wspdinoty;

prowadzenie i rozliczanie kasy Wspdinoty;

doradztwo w zakresie dostepu do zrddet finansowania remontéw i modernizacji
nieruchomosci wspdlnej oraz przygotowywanie koniecznej dokumentacji w celu
pozyskania potrzebnych srodkéw finansowych, w sytuacji kiedy Wspdlnota podejmie
decyzje o zewnetrznym finansowaniu realizowanych przedsiewziec.



OBSLUGA TECHNICZNA

przeglady okresowe obejmujgce sprawdzenie stanu szyb w oknach piwnicznych i na
klatkach, drzwi, studzienek rewizyjnych wraz z przytgczami, stanu zabezpieczenia przed
przemarzaniem instalacji wodno-kanalizacyjnej, oswietlenia wejs¢, klatek schodowych,
korytarzy piwnicznych;

kontrola okresowa obejmujgca sprawdzenie stanu technicznego zewnetrznych warstw
przegréd zewnetrznych, elementdw Scian zewnetrznych (attyki, filary, gzymsy),
balustrad, loggii i balkondw, urzadzen zamocowanych do Scian i dachu budynku,
elementéw odwodnienia budynku oraz obrdbek blacharskich, pokry¢é dachowych,
instalacji centralnego ogrzewania i cieptej wody uzytkowej, urzadzen stanowigcych
zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku, elementdw instalacji kanalizacyjnej
odprowadzajgcych nieczystosci state i ptynne z budynku, przej$¢ przytgczy instalacyjnych
przez $ciany budynku;

posrednie zapewnienie okresowych kontroli instalacji gazowej obejmujace: przeglady
piwnic, sprawdzanie dostepu do zawordw i kurkdw wraz z ich szczelnoscig, sprawdzanie
stezenia gazu w piwnicach, sprawdzanie stezenia gazu we wnekach gazomierzowych,
sprawdzanie szczelnosci pofgczen i stanu gazomierza, sprawdzanie stanu aparatéw
gazowych w lokalach mieszkalnych i prawidtowosci ich dziatania oraz przebiegu procesu
spalania gazu, sprawdzanie stanu przewodoéw spalinowych oraz wentylacyjnych;
posrednie zapewnienie okresowych kontroli przewodow wentylacyjnych, dymowych
oraz spalinowych, sprawdzenie przewoddw kominowych, ci$nienia, sprawdzenie
uszkodzen przewodu kominowego na catej dtugosci, wtazoéw, drabin, drzwiczek
kominowych, taw kominiarskich oraz ich biezgce naprawy;

posrednie zapewnienie okresowych kontroli instalacji piorunochronnej, obejmujace
ogledziny czesci naziemnej, sprawdzanie ciggtosci potgczen czesci naziemnej, pomiary
rezystancji uziemienia oraz ich biezgcych napraw;

posrednie zapewnienie okresowych kontroli i pomiarow instalacji elektrycznych, w
szczegdlnosci stanu sprawnosci potgczen, osprzetu, zabezpieczen i srodkdw ochrony od
porazen, opornosci izolacji przewodow oraz uziemien instalacji i aparatéw, tgcznie z
lokalami mieszkalnymi;

posrednie przeglady instalacji centralnego ogrzewania przed sezonem grzewczym,
w szczegdlnosci sprawdzanie stanu izolacji, szczelnosci instalacji, potaczen, odbiornikéw,
stanu technicznego weztéw cieplnych, sprawdzanie stanu urzadzen pomiarowych;
posrednie zapewnienie okresowych kontroli urzadzen dzwigowych, obejmujace
sprawdzenie utrzymania zgodnosci z dokumentacjg odbiorczg oraz stanu technicznego,
ze szczegdlnym uwzglednieniem wszystkich zabezpieczen zapewniajgcych prawidtowe
uzytkowanie.

zapewnienie posredniego wykonywania napraw gtéwnych badz napraw
biezacych;

asyste osoby z odpowiednimi kwalifikacjami, jako wsparcie merytoryczne, podczas
odbioru robét remontowych;



UTRZYMANIE CZYSTOSCI

« utrzymanie w porzadku i czystosci budynku oraz terenu wchodzacego w skiad
nieruchomosci wspdlnej, odsniezanie i usuwanie lisci za posrednictwem
wyspecjalizowanych firm lub/i oséb (dozorcow);

« kontrola utrzymania czystosci i porzadku;

« inne czynnosci obejmujace tg problematyke, w tym m.in. utrzymanie zieleni potozonej na
terenie nieruchomosci wspdlinej - sianie lub zasadzanie roslinnosci, podlewanie i koszenie
trawnikdw, przerzedzanie drzew i krzewdw, pielegnacja klombow i kwietnikdw, w tym ich
nawozenie - przez wynajete wyspecjalizowane firmy.

OCHRONA

e umozliwienie zainstalowania na terenie nieruchomosci wspolnej profesjonalnych
systemdw monitorujgcych bez koniecznosci finansowania inwestycji ze Srodkéw
Wspolnoty, optacanych w formie niskich miesiecznych rat.

Do obstugi Wspdinot Mieszkaniowych uzywamy w petni profesjonalnego i nowoczesnego
programu komputerowego ZUI Mieszczanin, ktéry umozliwia catodobowy dostep przez
Internet (e-kartoteka) do petnej i na biezgco aktualizowanej informacji:

- 0 indywidualnych kontach rozliczeniowych - dla kazdego z Wtascicieli;

- 0 kontach rozliczeniowych wszystkich Witascicieli - dla cztonkdéw Zarzagdu Wspodlnoty.
Wersja demo e-kartoteki na stronie http://www.e-kartoteka.pl/

Proponowany powyzej zakres oferowanych ustug moze zosta¢ odpowiednio
zmodyfikowany stosownie do potrzeb Klienta, stanu technicznego nieruchomosci
oraz innych waznych okolicznosci i podlega potwierdzeniu w umowie o
administrowanie, zawieranej pomiedzy stronami.

WYSOKOSC WYNAGRODZENIA ZA SWIADCZONE USLUGI JEST KAZDORAZOWO
USTALANA INDYWIDUALNIE STOSOWNIE DO POTRZEB I SPECYFIKI DANEJ
WSPOLNOTY Z UWZGLEDNIENIEM WSZYSTKICH ISTOTNYCH OKOLICZNOSCI.



