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OFERTA NA ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIA WSPOLNA

Spoldzielnia Mieszkaniowa ,LABEDY” w Pyskowicach jako profesjonalny i doswiadczony
zarzadca zaprasza do wspoélpracy w ramach dzialalnosci zarzadzania nieruchomos$ciami

Spoétdzielnia Mieszkaniowa ,tabedy” w Pyskowicach specjalizuje si¢ w zarzadzaniu budynkami
mieszkalnymi i komercyjnymi od ponad 35 lat. W chwili obecnej w swoich zasobach posiada 43
nieruchomosci spotdzielcze oraz zarzadza 5 Wspdlnotami Mieszkaniowymi. Budynki te znajdujg si¢
gtownie na terenie Pyskowic, jak rowniez w Gliwicach-Labedach oraz w Toszku.

Wieloletnie doswiadczenie oraz posiadane kwalifikacje pozwolg zapewni¢ Panstwu wysoki standard
ustug, wlasciwg obstuge techniczng jak réwniez profesjonalny nadzor nad inwestycjami remontowymi
przeprowadzanymi na nieruchomos$ci. Naszym klientom zapewniamy peing obsluge administracyjng z
wykorzystaniem nowoczesnych technik zarzadczych 1 profesjonalnych aplikacji  ksiggowych
wspomagajacych zarzadzanie nieruchomos$ciami w zakresie ksiggowosci, naliczania optat wraz z ich
rozliczaniem w oparciu o obowigzujagce normy prawne oraz zapisy regulaminowe, prowadzenia
dokumentacji oraz archiwizacje¢ danych.

Jestesmy do dyspozycji Wspélnoty w Biurze Spotdzielni znajdujacym si¢ w Pyskowicach przy ul.
Szpitalnej 21a oraz w siedzibie administracji mieszczacej si¢ w Gliwicach-Labedach przy ul. Piaskowe;j
3. Nasze biura sg czynne w poniedziatki, wtorki i czwartki w godz. 7%° — 15°; w érody w godz. 7% —
17%; w piatki w godz. 7% — 13% badz przez kontakt telefoniczny pod numerami 32 / 233 — 90 — 00 lub
696-010-611, 696-010-616 oraz za pomocg poczty elektronicznej na adres: sekretariat@smlabedy.pl.

Na zyczenie Wspoélnoty Mieszkaniowej umieszczamy uzgodnione materiaty na naszej stronie
internetowej www.smlabedy.pl.

ZAKRES OFEROWANYCH USLUG ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIA

W ramach umowy 0 zarzadzanie wykonujemy nizej wymienione czynnosci:
. OBSLUGA ADMINISTRACYJNA

1. Prowadzenie aktualnego wykazu lokali i ich wtascicieli oraz przypadajacych im udziatow
w nieruchomosci wspolne;.

2. Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji liczby os6b zamieszkujacych w lokalach na podstawie
oswiadczenia wlasciciela lokalu.

3. Dokonywanie czynnos$ci formalnych oraz czynno$ci w zakresie postgpowania administracyjnego,
niezbednych dla funkcjonowania Wspolnoty Mieszkaniowe;.

4. Realizacja uchwat organow Wspolnoty dotyczacych m.in. regulacji stanow prawnych, sposoboéw
wykorzystywania nieruchomosci wspolne;j itp.

5. Wydawanie po$§wiadczen oraz za§wiadczen dotyczacych wlascicieli 1 lokali.

6. Reprezentowanie Wspoélnoty przed urzedami i instytucjami oraz osobami fizycznymi zgodnie z
ustawg o wlasnosci lokali.

7. Przechowywanie, zabezpieczenie oraz archiwizowanie dokumentéw i dokumentacji dotyczacej
nieruchomosci wspolne;j.

8. Udzielanie na wniosek wtascicieli lokali wyczerpujacych informacji o sprawach zwigzanych
z nieruchomoscig 1 jej zarzadzaniem.

9. Prowadzenie wszelkiej korespondencji z wtascicielami lokali, urzedami i instytucjami.

10. Doradztwo i posredniczenie w zawieraniu umow ubezpieczenia czesci wspolnej nieruchomoscei
(negocjowanie korzystnych warunkow dotyczacych pakietow dodatkowych).

11. Zwotywanie 1 obsluge zebran witascicieli lokali, w tym przygotowanie projektow uchwat oraz
powiadomienia wiascicieli lokali o tresci uchwat podjetych w drodze indywidualnego zbierania
glosow.
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12. Zbieranie ofert oraz przeprowadzanie procedury wyboru wykonawcow przy udziale Zarzadu
Wspdlnot.

13. Przygotowywanie pod wzgledem formalno-merytorycznym umow zawieranych przez Wspolnote
z wykonawcami i dostawcami.

14. Werytikowanie projektow umoéw na dostawe medidéw do nieruchomosci wspolnej dla potrzeb
Wspdlnoty.

15. Przygotowanie projektow regulamindéw np. rozliczania mediéw, porzadku domowego, ochrony
danych osobowych, przeprowadzania przetargdw itp. oraz opracowywanie nowych regulacji i
procedur w oparciu o zmieniajace si¢ przepisy prawa.

Il. OBSLUGA KSIEGOWA

1. Prowadzenie ksiggowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Pehla obstuga finansowa nieruchomosci, rozliczanie optat od najemcow, kontrola naleznosci 1
zobowigzan.

3. Uruchomienie uslugi e-kartoteka, ktora pozwala na dostgp do indywidualnych danych

finansowych lokali mieszkalnych i uzytkowych przy wykorzystaniu komputera lub telefonu z

dostepem do internetu. Do e-kartoteki mozna zalogowaé si¢ na trzy sposoby: bezposrednio

poprzez strone www.e-kartoteka.pl, z poziomu strony www.smlabedy.pl lub w najblizszym czasie

w aplikacji mobilnej. Dzigki tej ustudze mieszkancy moga w dowolnej chwili sprawdzi¢ stan

swoich rozrachunkéw, przeanalizowaé biezace saldo, sprawdzi¢ strukture optat miesi¢cznych

oraz wyniki rozliczen. Z poziomu e-kartoteki mozna dokona¢ ptatnosci on-line lub ptatnosci karta

za zobowigzania.

Naliczanie optat z tytulu kosztéw utrzymania nieruchomosci wspoélne;.

Przygotowywanie projektu planu gospodarczego w formie planu rzeczowo-finansowego.

Biezgca analiza realizacji zatozen planu rzeczowo-finansowego w trakcie roku sprawozdawczego

(monitorowanie wydatkow przez kontrole wykonania planowanego poziomu kosztow).

Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego i1 rzeczowego Wspolnoty.

Opracowywanie sprawozdania finansowego dotyczacego funduszu remontowego.

Przygotowywanie indywidualnych rozliczef zuzycia mediéw dla poszczego6lnych wiascicieli.

0. Prowadzenie rozliczen dziatalnosci biezacej przez rachunek bankowy, zatozony dla wspolnoty

w wybranym przez nig banku.

11. Optacanie podatkow 1 innych optat publicznoprawnych przypadajacych od nieruchomosci
wspolnej, chyba zZe sa pokrywane bezposrednio przez wiascicieli poszczegdlnych lokali.

12. Powiadamianie wtascicieli lokali o zmianie wysoko$ci optat zwigzanych z dostawg mediéw oraz
innych ustug wykonywanych dla nieruchomosci.

13. Windykacja naleznosci (sporzadzanie wezwan ptatniczych dtuznikom Wspolnoty).

14. Opracowanie polityki rachunkowosci Wspdlnoty.

15. Obstuga zaciggnietych zobowigzan kredytowych.

16. Prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczo$ci GUS.

17. Zawieranie uméw zlecenie 1 umow o dzieto z osobami $wiadczacymi ustugi dla Wspolnoty.
Sporzadzanie rachunkow do uméw. Wyplata wynagrodzen. Prowadzenie rozliczen z ZUS.

18. Archiwizowanie dokumentéw ksiggowych.
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I1l. OBSLUGA TECHNICZNA

1. Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz dokumentacji technicznej nieruchomosci

wspolnej, zgodnie z wymogami Ustawy Prawo Budowlane.

Zapewnienie biezacej kontroli stanu technicznego nieruchomosci.

3. Przygotowywanie zlecen okre§lonych przepisami prawa kontroli technicznych i okresowych
przegladow budynku i urzadzen stanowiacych jego wyposazenie.

N
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4. Przeprowadzanie przegladow technicznych ogdlnobudowlanych oraz instalacji gazowych, c.o.

wodno-kanalizacyjnej i elektryczneyj.

Przygotowywanie planow remontéw, wyszukiwanie wykonawcoéw robdt budowlanych.

Kosztorysowanie robot w ramach wykonania rocznych planow remontowo-konserwacyjnych.

7. Nadzor techniczny nad wykonywanymi robotami remontowymi, w stosunku do ktérych
wymagane jest pozwolenie na budowe.

8. Nadzor nad pracami firm wykonujgcych remonty i modernizacje, dokonywanie odbiorow prac z
udziatem przedstawicieli Wspolnoty.

9. Prowadzenie biezacej ewidencji zgltoszen konserwacyjnych i termindw ich realizacji.

oo

Uwzgledniajac wyzej wskazany zakres oferowanych uslug zarzadzania nieruchomoscia,
proponujemy Panstwu negocjowang stawke w ramach wynagrodzenia za zarzadzanie.
Wynagrodzenie zarzadcy nie jest zaliczka i nie podlega rozliczeniu.

Dodatkowo oprocz zakresu podstawowego wskazanego wyzej, mozemy Panstwu zaoferowac
podejmowanie dziatan w zakresie usuwania awarii wystepujacych na nieruchomosci, wykorzystujac w
tym zakresie wlasny potencjal pracowniczy legitymujacy si¢ fachowos$cia, dtugoletnim do§wiadczeniem
jak rowniez stosownymi uprawnieniami SEP. Powyzsze czynno$ci wykonujemy na podstawie pisemnych
zlecen Zarzadu Wspdlnoty.

Ponadto w ramach podjetej wspotpracy mozemy posredniczy¢ w wyborze wykonawcy takich prac jak:

e Zapewnienie utrzymania porzadku i czysto$ci pomieszczen i urzadzen budynku stuzacych do
wspolnego uzytku oraz jego otoczenia,

e Zapewnienie bezpiecznego uzytkowania nieruchomos$ci w okresie zimowym,

e Pogotowia awaryjnego ( gaz, c.o., wod-kan., elektryka ).

Koszt tych ustug zalezy od sprecyzowania przez Panstwa dokladnego zakresu czynnosci sprzataczy
posesji a w przypadku pogotowia awaryjnego od indywidualnych preferencji w tym zakresie.

Poszczegolne skladniki np. utrzymanie czystoSci, biezace naprawy, przeglady gazowe, kominiarskie,
elektryczne, energia elektryczna w czgsci wspodlnej, ubezpieczenie budynku, optaty bankowe uiszczane
sa w formie zaliczek. Jako zarzadca zobowigzujemy si¢ do biezacego weryfikowania aktualnie
obowigzujacych wysokosci, ktore beda podlegaty rozliczeniu. Wszelkie pozostate koszty zwigzane z
mediami 1 eksploatacja tj.: wywoz nieczystosci statych, doprowadzenie zimnej wody 1 Sciekow oraz
pozostatych medidw, wynikaja z odrebnej kalkulacji opartych na cenach, ktére obowiazuja w danych
przedsigbiorstwach dostarczajagcych media i uregulowanych w zawartych przez wspdlnotg umowach
wspotpracy.

W przypadku zainteresowania Panstwa nasza oferta, deklarujemy gotowos¢ do udzielenia
dodatkowych informacji i wyjasnien. Na ewentualne pytania odpowiemy osobiscie badz
telefonicznie. W tym celu prosimy o kontakt pod numerem telefonu: 32/233-90-00 lub 696-010-611.




