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Zatgcznik Nr 5
do projektu umowy

KATALOG ZADAN ZARZADZAJACEGO - PO ZMIANIE

Do zadan zarzadzajacego nalezy min.:

l.
1.

CzynnoSci prawne.

Zawieranie umow o $wiadczenie ustug z instytucjami, niezbednych do prawidlowego, zgodnego
z przeznaczeniem funkcjonowania nieruchomosci, w tym uméw na dostawe wody,
odprowadzanie $ciekéw, dostawe centralnego ogrzewania, gazu 1 innych zwigzanych z
eksploatacja nieruchomosci.

. Zawieranie umoéw na dostawe energii elektrycznej przez Wykonawce w lokalach

wolnostojacych (aby nie dopusci¢ do zdjecia licznika).

. Koszt optat do czasu ponownego zasiedlenia lokalu ponosi Zamawiajacy — dotyczy opflat z tytutu

energii elektrycznej oraz centralnego ogrzewania.

. Zawieranie 1 wypowiadanie umow najmu na lokale mieszkalne i1 uzytkowe zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa.

. Wykonywanie czynno$ci prawnych zwigzanych z eksmisjg z przedmiotu najmu po uprzednim

uzyskaniu zgody wlasciciela tj. gminy Staszow.

. Ustanawianie w ramach otrzymywanego wynagrodzenia pelnomocnikéw procesowych i

postgpowanie przed sagdami w zakresie prowadzonej dziatalnosci zlecone;.

. Prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji dotyczacej nieruchomosci.
. Sporzadzanie, przedktadanie Zamawiajacemu do zatwierdzenia i egzekwowanie przestrzegania

regulaminu porzadku domowego oraz informowanie o jego treSci najemcoOw lokali (pisemne
potwierdzenie kazdego najemcy lokalu w budynku stanowigcym 100% wlasno$¢ gminy Staszow
otrzymania regulaminu jak réwniez w budynkach stanowigcych wspotwlasnosé gminy Staszow i
0s6b prywatnych).

. Podejmowanie decyzji i dokonywanie czynno$ci majacych na celu zapewnienie wlasciwej

gospodarki ekonomiczno- finansowej nieruchomosci.

.Obsluga administracyjna budynkow i mieszkancow.
. Prowadzenie i aktualizowanie danych dotyczacych nieruchomosci z uwzglednieniem wszystkich

czgsci sktadowych nieruchomosci (budynki, lokale, instalacje, garaze, komorki, itp.) objetych
administracj3.

. Prowadzenie 1 aktualizowanie danych dotyczacych lokali mieszkalnych, uzytkowych (m.in.

wykonywanie w ciggu 7 dni pomiaru powierzchni uzytkowej lokalu na kazde wezwanie
Zamawiajacego), w tym prowadzenie oddzielnej teczki tzw. ,teczki lokalu”, przejetej od
poprzedniego Wykonawcy. Teczka lokalu musi zawiera¢ m.in.: aktualny szkic lokalu, decyzje o
przydziale, umowe¢ najmu, wszystkie wnioski najemcy oraz odpowiedzi na nie, wszystkie
naklady remontowe poniesione przez Zamawiajacego na dany lokal oraz na dany budynek,
dokumentacj¢ fotograficzng z przydziatu lokalu oraz z przyjecia lokalu po ustaniu umowy najmu.

. Kontrola administrowanych lokali w celu przechwycenia tzw. ,,pustostanow”.
. Przyjmowanie od najemcéw o$§wiadczen o osobach wspolnie zamieszkujacych w lokalu , 1 raz w

roku w terminie do 31 marca.

. Prowadzenie wykazoéw najemcow, z ktorymi umowy najmu zawarte sg na czas oznaczony i

pisemne informowanie Zamawiajacego oraz najemcy o uplywajacym terminie zawartej] umowy
na 2 miesigce przed uptywem tego terminu.

. Wyrazanie zgody na remonty lokali komunalnych w zakresie nie przekraczajacym drobnych

napraw 1 konserwacji. W przypadku remontu w zakresie wykraczajacym poza drobne naprawy i
konserwacje, Wykonawca zobowigzany jest uzyska¢ pisemna zgode Zamawiajacego na
planowany zakres 1 koszt remontow.

. Kontrola lokali w zakresie zgodnoS$ci ich uzytkowania z warunkami ustalonymi w umowach i

nadzorowanie prac remontowych w zakresie obowigzkéw wynajmujacego.

. Prowadzenie obstugi najemcéw lokali, w tym:
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1) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen, interwencji i wnioskow najemcéw, ich
zalatwianie w terminie do 30 dni od daty wplywu wniosku oraz informowanie Zamawiajacego
0 sposobie zatatwienia sprawy,

2) doreczanie najemcom powiadomien, anekséw do umoéw, faktur, ksigzeczek czynszowych,
wypowiedzen stawek czynszu.

9. Wspotpraca z upowaznionym pracownikiem Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami Geodezji i
Rolnictwa w sprawach podejmowanych uchwal wspélnot mieszkaniowych.

10.Prowadzenie dokumentéw okreslonych przepisami prawa budowlanego i przepisami dozoru
technicznego dla obiektoéw i urzadzen technicznych min.:

1) ksigzka obiektu budowlanego, dziennik budowy, kosztorys, protokoty odbioru robot,
2) wykonywanie przegladéw rocznych i pigcioletnich,
3) prowadzenie biezgcej ewidencji zgtoszen konserwacyjnych i ich realizacja.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacja pomieszczen np. strychowych i innych - na cele
mieszkalne.

12.Prowadzenie korespondencji zwigzanej z techniczng sferg obstugi obiektéw 1 zasobéw w tym
uczestnictwo — reprezentowanie wiasciciela przy likwidacji szkod w zarzgdzanym zasobie
prowadzonym przez zaktady ubezpieczen.

13.0Organizowanie wszelkich dziatan niezb¢dnych do likwidacji awarii instalacji, urzadzen.

14 Podejmowanie robot zwigzanych z usuni¢ciem awarii, standéw zagrozen budowlanych czy
zagrozen zycia i zapewnieniem w takich sytuacjach bezpieczenstwa ludzi i zabezpieczenia mienia
wraz z natychmiastowym powiadomieniem Zamawiajgcego.

15.Jezeli celowo$¢ wykonania ekspertyz technicznych Wykonawca uzgodni z Zamawiajacym, to
Zamawiajacy zleca ekspertyzy i pokrywa ich koszty.

16.Dokonywanie odczytu wodomierzy w zaleznosci od potrzeb nie mniej niz dwa razy w roku.

ITII.Obsluga budynkow i mieszkan w zakresie remontow biezacych.

1. Wykonawca przygotowuje projekty rocznych plandéw finansowo — remontowych, remontow
biezacych i remontow generalnych z uwzglednieniem stanu zasobu, w szczegdlnosci:

1) lokalizacji i zakresu zadania,

2) szacunkowych kosztéw niezbednych robot remontowych,

3) kolejnosci remontéw ze wzgledu na zagrozenie bezpieczenstwa uzytkownikow i 0sob trzecich,
4) remontoéw o charakterze zapobiegawczym, usuwanie awarii.

2. Projekty planéw finansowo - remontowych remontow, ktdre zostang zrealizowane w nastgpnym
roku, Wykonawca przedstawia Zamawiajagcemu najpdzniej do dnia 31 pazdziernika danego roku.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ dokonania korekt w przedlozonych projektach planow,
w szczegolnosci co do przedmiotowego zakresu remontow oraz do ogolnej kwoty Srodkow
przypadajacych na zadania remontowe w dziale remontdw biezacych 1 remontéw generalnych.

4. Wykonawca opracowuje na remonty biezace znajdujace si¢ w planie remontéw kosztorysy
inwestorskie 1 przekazuje je Zamawiajacemu celem akceptacji.

5. Na zadanie uzytkownikéow zasobu Wykonawca udzieli informacji na temat planowanych i
realizowanych remontow w zarzadzanym zasobie.

6. Uczestnictwo w realizacji zadan remontowych zleconych przez gming w szczegdlnosci:

1) wprowadzenie wykonawcy na obiekt,
2) udzial w odbiorach wykonywanych robot.

7. Nadzor nad realizacja zadan remontowych w lokalu komunalnym w szczego6lnosci:
1) protokolarne przekazanie najemcy mieszkania do remontu,

2) protokolarny odbior prac remontowych wedlug umowy o remont czy adaptacje.

8. Wspotpraca z Zarzadami Wspdlnot Mieszkaniowych podczas realizacji prac remontowych na
czg$ciach wspolnych oraz pracach skutkujgcych dla lokalu gminy Staszow.

IV.Obsluga finansowo-ksiegowa.

1. Prowadzenie pelnego rozliczenia finansowego poszczegodlnych nieruchomosci po stronie kosztow
1 dochodow.

2. Naliczanie i pobieranie naleznosci z tytutu czynszu, optat eksploatacyjnych, optat za dostarczane
Swiadczenia na odrgbnym rachunku bankowym oraz windykacja tych naleznosci.

3. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej lokali mieszkalnych i uzytkowych w zakresie
wymiaru czynszu, optat za centralne ogrzewanie, wode, kanalizacje, wywdz nieczystosci statych
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oraz innych optat z tytutu §wiadczonych ustug, w tym réwniez dokonanych wptlat, wystepujacych
zalegtosci, nadptat i naleznych odsetek.

4. Kontrolowanie terminowosci wplat, naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Niezwloczne podejmowanie dziatan majacych na celu wyegzekwowanie zaleglosci czynszowych,
optat zwigzanych z umowa najmu wraz z odsetkami za zwloke.

6. Dokonywanie przeliczen wymiaru nalezno$ci i sporzadzanie aneksow do umowy w kazdym

przypadku zmiany, ktéregokolwiek ze sktadnikow czynszu i optat zwigzanych z umowa najmu.

. Sporzadzanie 1 dorgczanie najemcom lokali faktur VAT.

8. Dokonywanie w terminach okreSlonych w umowach ostatecznych rozliczen za c.o., wodeg,
kanalizacje, gaz, itp.

9. Przygotowywanie i dostarczenie ksigzeczek czynszowych.

10.Przygotowanie 1 dostarczenie wypowiedzenia stawki czynszu na wniosek Zamawiajacego
(pisemne potwierdzenie dostarczenia najemcy).

11.Przekazywanie do wspolnot mieszkaniowych zaliczek na koszty zarzadu nieruchomoscia
wspolng i fundusz remontowy.

12.Przekazywanie 1 kontrola zaliczek za media i okreslone Swiadczenia wg umow zawartych przez
wspolnoty mieszkaniowe.

V. Zadania Zarzadcy w zakresie windykacji.

1. Prowadzenie windykacji nalezno$ci Zamawiajacego, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, a
takze zawarte umowy najmu.

2. Kwartalne przekazywanie Zamawiajacemu w terminie do 20-tego dnia miesigca nastgpnego po
zakonczeniu kwartatu, pisemnych informacji, obejmujacych zestawienia kwot zadtuzen wobec
Zamawiajacego zarzadzanego zasobu. Na wniosek Zamawiajagcego Wykonawca sporzadzi
szczegotowe wykazy zadluzen najemcéw. Wykaz powinien zawiera¢: Imi¢ 1 nazwisko /nazwa
firmy, adres, kwota naleznosci gtdéwnej i odsetek, okres zadluzenia.

3. Dochodzenie na drodze postgpowania sgdowego roszczen o zaplate czynszu, optat niezaleznych,
odszkodowania wynikajacych z tytulu najmu lub bezumownego korzystania z zasobu i1 o
eksmisje -koszty optat sgdowych 1 komorniczych obcigzaja Wykonawce. Kwartalne
przekazywanie Zamawiajacemu informacji dotyczacej ilo$ci ztozonych wnioskow.

4. Kierowanie do egzekucji komorniczej prawomocnych orzeczen sagdowych.

V1.Czynno$ci zwiazane z utrzymaniem nieruchomosci (eksploatacja).

1. Do obowigzkéw Zarzadcy nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie kontroli i wykonywanie przegladow stanu technicznego obiektow, instalacji i
urzadzen technicznych.

2) Zapewnienie sprawnego dzialania urzadzen technicznych budynku umozliwiajacych najemcy
korzystnie z o$wietlenia, ogrzewania lokalu, zimnej wody 1 innych urzadzen nalezacych do
wyposazenia lokalu lub budynku.

2. Do zarzadcy nalezy ponadto:

1) awaryjna naprawa wewnetrzne]j instalacji wodociggowej i kanalizacyjnej z wylaczeniem
przebudowy, w przypadku gdy konieczna bedzie ingerencja w lokale sgsiednie zakres prac 1
sposob rozliczenia nalezy ustali¢ z Zamawiajacym,

2) naprawa 1 konserwacja piecOw grzewczych, stolarki okiennej i drzwiowej oraz podtog,
wyktadzin podtogowych, a takze tynkéw S$cian i1 sufitbw w lokalach zwolnionych przez
najemce (w 1lo$ci do 4 rocznie),

3) drobne naprawy pokrycia dachowego zapewniajace jego szczelnos$é, gdy podjete dziatania
beda niewystarczajace kolejne czynnosci podejmie Zamawiajacy,

4) malowanie $cian i sufitow w lokalach zwolnionych przez najemcg (w ilosci do 4 rocznie),

5) opréznienie zwolnionych lokali z rzeczy pozostawionych przez najemce,

6) wymiana w zwolnionych lokalach zuzytych elementéw np. kuchenek, umywalek, zlewow
wraz z armaturg i niezbednym osprzetem (w ilosci do 4 rocznie).

3. Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania kanatow wentylacyjnych i dymowych (nie dotyczy
przebudowy),

4. Zapewnienie zachowania wymogoéw przeciwpozarowych i BHP w budynkach. Na wniosek
Wykonawcy Zamawiajacy zapewni w czynno$ciach udziat Strazy Miejskie;.

5. Pogotowie techniczne.

\l
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Wykonawca zobowigzany jest do utrzymania pogotowia elektrycznego, wod. — kan. c.o0. |
gazowego.
Pogotowie techniczne zobowigzane jest do zabezpieczenia awarii po otrzymaniu wiadomosci od
najemcy lub odpowiednich stuzb (rozpoczgcie zabezpieczenia awarii nastgpi niezwlocznie lecz w
czasie nie dluzszym niz 4 godziny). Pogotowie techniczne obejmuje réwniez lokale gminne w
budynkach wspdlnot mieszkaniowych. Koszt interwencji 1 zabezpieczenia awarii ponosi
Wykonawca, a koszt usunig¢cia awarii obcigza Zamawiajacego.
6. Utrzymanie czystosci 1 porzadku.
1) utrzymanie czystos$ci i porzgdku w budynkach objetych administracja,
2) sprzatanie i usuwanie $mieci, odpadow z cz¢s$ci obiektu budowlanego przeznaczonego do
wspolnego uzytkowania mieszkancéw w budynkach wg wykazu stanowigcego Zatacznik nr 2 i
3 z wylaczeniem budynkéw objetych Wspolnota Mieszkaniowa (klatki schodowe, korytarze
piwniczne, strychy, itp.) raz w tygodniu.
7. Usuwanie nadmiaru $niegu z dachdw, stracanie sopli z rynien i gzymsow. Koniecznos$é
zatrudnienia specjalistycznych firm oraz zaangazowanych dodatkowych srodkow transportowych
i sprzetowych bedzie konsultowane z Zamawiajacym w trybie awaryjnym. Zamawiajacy pokryje
koszt robot wykonywanych w trybie awaryjnym.
8. Przeprowadzanie deratyzacji czg¢$ci wspolnych budynku minimum dwa razy w roku.
9. Dezynsekcja i dezynfekcja lokali mieszkalnych oczynszowanych, uzytkowych oraz pomieszczen
wspolnego uzytku najemcow (np. po zgonie najemcy, plaga robactwa itp.).

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie¢ mozliwos¢ realizacji przez Zarzqdzajgcego robot
wykraczajgcych poza zakres okreslony w tym zatgczniku w ramach posiadanych srodkow

ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:



