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Szczegotowy zakres ustug

2AKRES OFEROWANYCH USLUG:
1. ADMINISTRACJA

1.1. Przejecie dokumentacji od dotychczasowego zarzgdcy nieruchomosci - analiza zawartosci.

1.2. Analiza zawartych przez Wspolnote Mieszkaniowg umaow.
1.2.1. Negocjacja zakresu oraz cen.
1.3. Prowadzenie biezgcej ewidencji lokali oraz ich wtascicieli.
1.4. Zwotywanie oraz przygotowywanie zebran Wspdlnoty Mieszkaniowej oraz petnej
dokumentacji niezbednej do ich przeprowadzenia.

1.5. Przygotowywanie planu ekonomicznego - gospodarczego Wspodlnoty Mieszkaniowej.

1.6. Zbieranie ofert oraz prowadzenie negocjacji finansowych z firmami trzecimi.

1.7. Nadzér nad firmami wykonujgcymi zlecenia na rzecz Wspolnoty Mieszkaniowej, np.:
1.7.1. Firma sprzatajaca.
1.7.2. Firma ogrodnicza.
1.7.3. Serwisami poszczegoélnych branz.

1.8. Reprezentowanie Wspdlnoty Mieszkaniowej przed jej cztonkami, podmiotami zewnetrznymi
oraz instytucjami publicznymi takimi jak: Urzad Skarbowy, Urzad Dozoru Technicznego itp. na
podstawie udzielonych petnomocnictw.

1.9. Korespondencja z cztonkami Wspolnoty, podmiotami trzecimi oraz instytucjami publicznymi w
zakresie udzielonych petnomocnictw.

1.10. Prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego oraz wymaganej przepisami dokumentaciji
techniczne;.

1.11. Elektroniczna archiwizacja dokumentow Wspolnoty Mieszkaniowej - umow, uchwat,
korespondencji (od chwili obstugi nieruchomosci)

1.12. Korespondencja e-mailowa z cztonkami Wspélnoty, podmiotami trzecimi oraz instytucjami
publicznymi przy pomocy dedykowanej skrzynki pocztowe;.

1.13. Organizacja spotkan z cztonkami Wspoélnoty Mieszkaniowej na terenie nieruchomosci.

1.14. Sporzadzanie okresowych raportow dla Zarzgdu Wspdlnoty Mieszkaniowej zawierajacych
informacje o przeprowadzonych kontrolach stanu technicznego, usterkach oraz innych
waznych z punktu widzenia Wspodlnoty wydarzeniach.

1.15. Okresowa organizacja roboczego spotkania z Zarzgdem Wspdlnoty Mieszkaniowe;j,

przygotowywanie agendy na spotkanie, na ktérych ustalane s3g dziatania oraz priorytety
zarzadcy na nadchodzgce tygodnie.

1.16. Kontakt z zarzgdcg w godzinach 8:00 - 20:00, a w sytuacjach awaryjnych 24h na dobe.

2. KSIEGOWOSC

2.1. Prowadzenie ksiegowosci Wspolnoty Mieszkaniowej przy pomocy nowoczesnej platformy
internetowej eMieszkaniec (www.emieszkaniec.pl) w sposéb zgodny z obowigzujgcymi
przepisami oraz czytelny dla czitonkéw Wspaolnoty Mieszkaniowe;.

2.1.1. Mozliwosé podgladu salda przez wtasciciela lokalu 24h na dobe.

2.1.2. Staty dostep do danych rejestrowych wspadlnoty.

2.1.3. Staly dostep do ewidencji cztonkéw wspodlnoty, udziatbw w czesci wspdlnej oraz
powierzchni nieruchomosci.

2.1.4. W zakresie oferty trzy niezalezne (z osobnymi loginami oraz hastami) konta dla
cztonkow Zarzgdu Wspdlnoty Mieszkaniowe;.

2.2. Sporzgdzanie rocznych sprawozdan finansowych.

2.3. Naliczanie zaliczek oraz rozliczanie kosztéw zarzadu nieruchomoscig wspéina.
2.4. Rozliczanie medidw.
2.5. Windykacja optat naleznych od wiascicieli lokali.

2.6. Obstuga - naliczanie i rozliczanie - pozytkéw na podstawie zawartych przez Wspodlnote
Mieszkaniowg uméw najmu i/lub dzierzawy.


http://www.emieszkaniec.pl
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2.7. Prowadzenie indywidualnych kont rozliczeh na linii wiasciciel - Wspdlnota Mieszkaniowa.

2.8. Przygotowywanie przelewoéw w formie elektronicznej do podpisu przez Zarzgd Wspadlnoty
Mieszkaniowe;.

3. OBSLUGA PRAWNA

3.1. Konsultacje prawne w zakresie Ustawy o Wtasnosci Lokali, Ustawy o Gospodarce
Nieruchomos$ciami oraz Kodeksu Cywilnego.

3.2. Przekazywanie dokumentacji oraz monitorowanie spraw Sgdowych prowadzonych przez
Wspdlnote Mieszkaniowa.

3.3. Oferta nie obejmuje prowadzenia procesow sadowych z powddztwa Wspodlnoty
Mieszkaniowej.

4. OBSLUGA TECHNICZNA

4.1. Organizacja oraz nadzor nad przeprowadzanymi kontrolami technicznymi nieruchomosci,
przeglgdami okresowymi nieruchomosci oraz urzgdzeh.

4.2. Konsultacje ze specjalistami z poszczegdlnych branz:
4.2.1. Ogolnobudowlane;.
4.2.2. Elektrycznej.
4.2.3. Sanitarnej.

4.3. Cotygodniowy nadzor technika.
Zakres czynnosci technika na nieruchomosci:

4.3.1. Przeglad i biezgca naprawa instalacji elektrycznej polegajgca na biezacych
kontrolach oraz usuwaniu powstatych usterek (wymiana zuzytych zrodet Swiatta i
zniszczonych lamp os$wietleniowych z wylgczeniem przechowywania i utylizaciji
odpadow, przeglad stanu tablicy bezpiecznikowej, drobna naprawa sprzetu
elektrycznego typu: wentylatory, elektrozamki itp.).

4.3.2. Przeglad i biezgca naprawa instalacji wodnej (czesci wspdlne np.: wymiana
zaworow do $rednicy 1 cala, bez koniecznosci spawania oraz lutowania i zgrzewania
zaworow na $rubunkach).

4.3.3. Przeglad i biezgca naprawa instalacji kanalizacyjnej (wymiana rur do trzech metrow
biezgcych na czesciach wspdélnych).

4.3.4. Przeglad i biezgca naprawa instalacji centralnego ogrzewania (czesci wspéine).

4.3.5. Wykonywanie drobnych prac ogdlnobudowlanych (np.: uzupetnianie tynkiem
gipsowym ubytkéw powstatych w skutek eksploatacji obiektu, podklejanie wyktadzin,
uzupetnianie wykruszonych fug w posadzkach i scianach, podklejanie ptytek
ceramicznych, wykonywanie drobnych prac malarskich do 20 cm?).

4.3.6. Wykonywanie drobnych prac stolarskich majgcych na celu uzupetnienie powstatych
ubytkdéw w stolarce (np. uszkodzenia drzwi komoér $mietnika, uszkodzenia urzadzen na
placu zabaw itp.).

4.3.7. Wykonywanie drobnych prac s$lusarskich (np. zlecanie dorabiania kluczy, wymiana
zamkow oraz klamek, naprawa bramek bez koniecznosci spawania).

4.3.8. Przeglad i biezgca naprawa stolarki drzwiowej i okiennej wszelkiego typu (np.
regulacja drzwi lub okien na czesci wspdlnej).

4.3.9. W koniecznych przypadkach zgtaszanie awarii do uprawnionych i wtasciwych stuzb
(WKO, PGNIG, Zaktady Energetyczne, Cieptownie).

4.3.10. Wykonywanie przegladu nieruchomosci majgcego na celu aktywne zapobieganie
mozliwej degradaciji urzgdzen lub czesci wspdlnych nieruchomosci.

5. UBEZPIECZENIE WSPOLNOTY

5.1. Wspétpracujemy z jednym z najwiekszych brokerow ubezpieczeniowych na terytorium Polski
ti. AON POLSKA SP. Z 0O.0. Broker co roku przygotowuje dla Wspdlnot Mieszkaniowych
zestawienie ofert agencji ubezpieczeniowych, na podstawie ktérego Wspdlnota Mieszkaniowa
dokonuje wyboru oferty.



