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na Zarzadzanie (Administrowanie)
Nieruchomoscia

Spoldzielnia Mieszkaniowa w Dabrowie Tarnowskiej od ponad 40 lat zajmuje si¢
administrowaniem 1 zarzadzaniem nieruchomos$ciami wlasnymi i powierzonymi oraz doradztwem w tym
zakresie. Naszym atutem oprocz do$wiadczenia jest wykwalifikowana kadra posiadajaca niezbedne
umiejetnosci 1 kwalifikacje.

Naszym klientom zapewniamy petng obsluge administracyjng z wykorzystaniem nowoczesnych
technik zarzadczych 1 profesjonalnych programéw komputerowych wspomagajacych zarzadzanie
nieruchomos$ciami w zakresie ksiggowosci, rejestracji 1 rozliczenia optat, prowadzenia dokumentacji oraz
archiwizacji danych. Zapewniamy réwniez skuteczng windykacj¢ nalezno$ci i kompleksowa obshuge
prawng Wspélnoty. Jestesmy do dyspozycji Wspdlnoty w biurach poprzez kontakt telefoniczny oraz
komunikujac si¢ za pomocg poczty elektronicznej. Na zyczenie Wspélnoty Mieszkaniowej umieszczamy
uzgodnione materialy na naszej stronie internetowe;j

W swoich dziataniach przestrzegamy zasad zawartych w Kodeksie Etyki Zawodowej,
Standardach Zawodowych Zarzadcow Nieruchomos$ci a przede wszystkim kierujemy si¢ zasada
ochrony interesow Wlascicieli nieruchomosci oraz odpowiedzialnoscig za wykonywang praceg.

Staramy si¢ maksymalnie odcigzy¢ naszych klientow od ucigzliwych, aczkolwiek niezbgdnych
formalno$ci zwigzanych z biezagcym zarzadzaniem obiektem budowlanym spelniajac  jednoczesnie
standardy okreslone przez przepisy prawa, a w tym ,Ustawe o gospodarce nieruchomosciami”,
,Ustawe o wlasnosci lokali”, ,,Kodeks cywilny”, ”Prawo budowlane” i inne.

Na odrebne zlecenie opracujemy plan zarzadzania nieruchomoS$cig oraz podejmiemy si¢
doradztwa w zakresie zarzadzania (administrowania) Panstwa nieruchomoscia.

Oferta, ktorg Panstwu przedstawiamy jest skierowana do Wspélnot Mieszkaniowych i Wlascicieli
Indywidualnych Nieruchomosci. W ramach umowy o administrowanie proponujemy przejecie od
Wspélnoty nastgpujacych czynnosci:

OBSLUGA ADMINISTRACYJNA

v przygotowanie i organizacja zebran Wspoélnoty oraz sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji,

v prowadzenia i przechowywanie dokumentacji Wspdlnoty,

v przygotowywanie pod wzgledem formalno — merytorycznym uméw zawieranych przez Wspoélnote z
wykonawcami i dostawcami,

v dokonywanie czynnosci formalnych oraz czynno$ci w zakresie postepowania administracyjnego,
niezbednych dla funkcjonowania Wspolnoty Mieszkaniowej,

v realizacja uchwat organow Wspélnoty dotyczacych m.in. regulacji stanow prawnych, sposobow
wykorzystywania nieruchomosci wspolnej itp.,

v prowadzenie i aktualizacja wykazu lokali i mieszkancow,

v reprezentacja Wspolnoty na zewnatrz przed osobami fizycznymi, prawnymi, organami administracji
panstwowej i samorzadowej zgodnie z ustawg o wiasnosci lokali,

v prowadzenie korespondencji z Wlascicielami,
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wydawanie poswiadczen i zaswiadczen dotyczacych lokali,

przygotowywanie dla Wspélnoty umow na dostawe medidéw do nieruchomosci wspdlne;,
przygotowanie projektu rocznego planu gospodarczego nieruchomosci,

przygotowanie projektu planu pozyskiwania pozytkow,

doradztwo 1 po$redniczenie w zawieraniu umow ubezpieczenia cze$ci wspdlnej nieruchomosci
(negocjowanie korzystnych pakietow dodatkowych),

zbieranie ofert, przeprowadzanie procedury wyboru wykonawcow i dostawcow,

zapewnienie obslugi prawne;j,

prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosci, w tym ksigzki obiektu budowlanego zgodnie z
wymogami prawa budowlanego,

przygotowywanie zlecen  okreSlonych przepisami prawa kontroli technicznych 1 okresowych
przegladow budynkoéw i1 urzadzen stanowiagcych ich wyposazenie,

biezaca kontrola stanu technicznego nieruchomosci,

przygotowanie planéw remontowych, wyszukiwanie wykonawcow robot budowlanych,

nadzor nad pracami firm wykonujacych remonty i modernizacje, dokonywanie odbiorow prac z
udziatem przedstawicieli Wspélnoty,

OBSLUGA TECHNICZNA NIERUCHOMOSCI

prowadzenie biezacej ewidencji zgloszen konserwacyjnych i termindw ich realizacji,
dokonywanie odczytow wodomierzy w lokalach mieszkalnych,
zapewnienie przez cata dobe obslugi konserwacyjnej budynku oraz pogotowia technicznego w zakresie
instalacji elektrycznych, wodno - kanalizacyjnych, gazowych oraz centralnego ogrzewania i centralne;j
cieplej wody,
zapewnienie utrzymania porzadku i czysto$ci pomieszczen i urzadzen budynku stuzacych do
wspolnego uzytku oraz jego otoczenia,
zapewnienie konserwacji urzadzen matlej architektury, placoéw zabaw oraz pielggnacji trawnikow,
zywoplotow 1 drzewostanu,
zapewnienie wywozu nieczystosci statych,
zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania nieruchomosci w okresie zimowym,
zapewnienie na koszt Wspolnoty ustug zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen
technicznych nieruchomos$ci wspoélnej ( domofony inne instalacje),
realizacja remontow:

- pozyskiwanie ofert potencjalnych wykonawcow.

- zlecenie wykonania projektu (jezeli bedzie wymagany).

- realizowanie wybranej (poprzez przyjecie uchwaty) oferty.

- zgloszenie robot lub uzyskanie pozwolenia na budowg.

- zawarcie umowy na wykonanie remontu.

- nadz6r nad wykonaniem rob6t budowlanych.

- odbidr (ilosciowy i jakosciowy) wykonanych prac.

- rozliczenie remontu.

Zakres czynnos$ci bedzie uzalezniony od stanu technicznego nieruchomosci 1 wyposazenia w instalacje i
urzadzenia (systemy monitorowania, instalacje p-poz, wlasne kotly centralnego ogrzewania itp.).
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OBSLUGA KSIEGOWA

opracowanie planu finansowego wspdlnoty (budzetu),

oszacowanie przewidywanych kosztéw zwigzanych z utrzymaniem nieruchomosci,

oszacowanie przewidywanych kosztéw zwigzanych z planowanymi remontami,

obliczenie zaliczek wtascicieli na pokrycie planowanych kosztow z uwzglednieniem innych Zrodet
finansowania (pozytki 1 kredyty),
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prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 pozaksiggowej,
dekretacja 1 analiza dokumentoéw ksiggowych,
analiza realizacji zatozen planu finansowego w trakcie roku budzetowego (monitorowanie
kosztow),
opracowywanie sprawozdania finansowego wspdlnoty mieszkaniowej ma koniec roku
obrachunkowego obejmujacego:

- Wykazanie przychoddéw wraz z analizg ich pochodzenia

- Wykazanie kosztow wraz z analizg ich powstawania

- Wykazanie nalezno$ci wedtug poszczegélnych dtuznikow

- Wykazanie zobowigzan wedtug poszczegdlnych wierzycieli

- Wyliczenie wyniku finansowego

- Wykazanie $rodkow pienigznych na koniec roku

opracowanie sprawozdania finansowego dla funduszu remontowego,

rozliczenie wyniku finansowego wspodlnoty mieszkaniowej,

rozliczanie zaliczek na media i ustugi $wiadczone na rzecz wilascicieli

rozliczanie funduszy pomocniczych,

prowadzenie rozrachunkow publiczno — prawnych,

dorgczanie wezwan platniczych dtuznikom wspolnoty,

pozyskiwanie dofinansowan, kredytow i pozytkow,

uzyskanie NIP i REGON,

archiwizowanie ksiegowych dokumentow zrodtowych.

otwarcie rachunku bankowego Wspolnoty 1 dokonywanie rozliczen poprzez ten rachunek w ramach
udzielonego pelnomocnictwa.,

prowadzenie rozliczen z dostawcami mediow,

prowadzenie ewidencji kosztow zarzadu nieruchomoscia wspdlna,

petna obstuga finansowa nieruchomosci, pobieranie optat od najemcéw, kontrola naleznosci,
rozliczenie dokonywanych wplat,

kalkulacja wptat wnoszonych przez mieszkancéw i uzytkownikéw, zaliczek na pokrycie kosztéw
utrzymania czes$ci wspolnej, w tym funduszu remontowego i eksploatacyjnego,

windykacja naleznosci powstatych w czasie realizacji umowy,

naliczanie ustawowych lub uzgodnionych ze Wspélnota odsetek za zwloke, wysylanie upomnien,
dochodzenie na drodze sadowej naleznosci od wtascicieli na pokrycie kosztow zarzadzania
nieruchomoscia,

prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczos$ci,

druk ksigzeczek czynszowych.

OBSLUGA FINANSOWA WSPOLNOTY MIESZKANIOWEJ

W ramach obstugi finansowej wspolnota mieszkaniowa po uchwaleniu zakresu prac remontowych lub
inwestycji moze sfinansowac przedsiewzigcie poprzez:

uzyskanie dotacji gminnych,

uzyskanie dofinansowania w ramach programow unijnych,

zaciggnigcie kredytu termomodernizacyjnego,

zaciggniecie kredytu inwestycyjnego

prowadzenie procedury przetargowej dla potrzeby realizacji inwestycji z funduszami zewngtrznymi
W ramach obstugi finansowej Spétdzielnia przygotuje niezbedng dokumentacje, ztozy wnioski i po
realizacji bedzie prowadzi¢ rozliczenie finansowe.

R R X <

OBSLUGA PRAWNA WSPOLNOTY MIESZKANIOWEJ

Obstuga prawna obejmuje zastepstwo procesowe przed sadem, oraz reprezentowanie wspdlnoty



mieszkaniowej na zewnatrz we wszystkich sprawach zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci zarzadu
zwyktego w szczegdlnosci:
v wnoszenie pozwOw o zaplate naleznosci wspolnoty mieszkaniowej przeciwko dtuznikom,
v dochodzenie zaptaty dlugu w drodze egzekucji komorniczych prawomocnych nakazéw i
wyrokow,
v dochodzenie zaptaty dlugu w drodze sprzedazy lokalu dtuznika.
v weryfikacja stanu prawnego nieruchomosci i korygowanie bledéw takich jak:
- bledne obliczenia udzialéw w czesciach wspdlnych nieruchomosci.
- wykreslanie nienaleznych hipotek.
- stwierdzenie zasiedzenia czesci wspolnej nieruchomosci.
- korygowanie innych nieprawidtowosci.
v odzyskiwanie cze$ci wspolnych nieruchomosci (adaptacje strychow).
v uzyskiwanie zaptaty za sprzedane (najczesciej przez gming) adaptacje strychow lub innych
czesci wspolnych nieruchomosci.
v dochodzenie prawidtowosci rozliczen finansowych od poprzedniego zarzadcy.
v dochodzenie wydania kompletnej dokumentacji nieruchomosci od poprzedniego zarzadcy lub
dewelopera.
v dochodzenie napraw gwarancyjnych i z tytulu rekojmi.

Kazda umowa z kontrahentami przygotowana przez zarzadzajacego przed jej ostatecznym
podpisaniem, bgdzie dostarczona do Zarzadu Wspolnoty Mieszkaniowej w celu uzgodnienia jej tresci.

Stawki za Swiadczone przez Spoéldzielni¢ ustlugi oraz koszty utrzymania nieruchomosci
wspolnej zostang okreslone w trakcie dodatkowych negocjacji i uzgodnien z Zarzadem Wspélnoty po
uwzglednieniu oczekiwan Wspolnoty co do zakresu tych uslug.

Realizujemy zarzadzanie i administrowanie nieruchomoscia juz od 0,50 zl/m?!!!

O wyborze wykonawcy i dostawcy dla Wspdlnoty ZAWSZE!!! decyduje zgodnie z
kompetencjami Walne Zebranie Wlascicieli lub Zarzad Wspo6lnoty Mieszkaniowej.

Proponujemy aby wszystkie dokumenty zwigzane z biezacym zarzadzaniem czg$cig wspolng
nieruchomos$ci byly podpisywane przez Czlonka Zarzadu Wspélnoty Mieszkaniowej oraz

przedstawiciela Zarzadcy zgodnie z obowigzujacymi zasadami reprezentacji.

W przypadku zainteresowania Panstwa nasza oferta, stuzymy dodatkowymi informacjami, na
ewentualne pytania odpowiemy osobiscie lub telefonicznie
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