Zatacznik nr 1 do Umowy o zarzadzanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa
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WYKAZ CZYNNOSCI WYKONYWANYCH
A. W ZAKRESIE ADMNINSTROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI.

Powiadomienie Zamawiajagcego w terminie 7 dni od daty powziecia informacji o
pustostanie przez Wykonawce, o zwolnieniu lokalu mieszkalnego wraz z opisem jego
struktury, wyposazenia, stanu technicznego i zakresu prac remontowych do
wykonania i podania szacunkowego kosztu. Zgtoszenie winno by¢ zarejestrowane u
Zarzadcy.
Przekazanie niezbednej dokumentacji w odniesieniu do najemcdéw, ktéorym nalezy
wypowiedzie¢ umowe najmu ze wzgledu na nieprzestrzeganie warunkow tej umowy.
Przygotowywanie umdéw najmu na podstawie skierowania otrzymanego od
Zamawiajgcego i dostarczenie jej do podpisania Zamawiajgcego w terminie 7 — dni
od daty otrzymania skierowania.
Przekazywanie upowaznionym najemcom lokali i odbidr zwalnianych lokali na
podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.
Prowadzenie i aktualizowanie dla kazdego lokalu mieszkalnego ,teczki lokalu”
zawierajacej w szczegolnosci:

e tytut do zajmowanego lokalu

+ protokdt zdawczo - odbiorczy

+ protokdt pomiaru lokalu

e umowe najmu wraz z aneksami

e biezacq korespondencje
Nadzor nad przestrzeganiem przez najemcoéw obowigzkdéw wynikajacych z zawartej
umowy najmu oraz Regulaminu porzadku domowego.
Wystawianie najemcom lokali, bedacym w zwtoce z zaptata czynszu i innych opfat
wynikajacych z umowy najmu za co najmniej 2 miesigce, wezwan do zaptaty. Po
bezskutecznym uptywie terminu do zaptaty wyznaczonym w wezwaniu Wykonawca
niezwtocznie przekaze Zamawiajagcemu wezwanie do zaptaty wraz z dokumentami
finansowymi, niezbednymi do skierowania spawy na droge postepowania sagdowego.
W wypadku stwierdzenia naruszenia przez najemcow warunkéw umowy najmu lub
regulaminu porzadku domowego skierowanie do Zamawiajacego wnioskéw z
podaniem proponowanego sposobu postepowania. Na wniosek Zamawiajgcego na
odrebne zlecenie prowadzenie przez Wykonawce procedury sadowej zmierzajacej do
odzyskania lokalu a takze spraw =z zakresu: zadluzenia lokalu, dewastacji,
nieprzestrzegania regulaminu porzadku domowego.
Powiadomienie najemcéw o zmianach stawek czynszu i innych optatach za lokale, w
sposob okreslony przez Zamawiajacego.
Sporzadzanie dokumentéw ksiegowych, stanowigcych dla Zamawiajgcego podstawe
do zaptaty optat z tytutu wywozu odpadéw komunalnych, zaliczek na optaty
eksploatacyjne, media i fundusz remontowy.
Przekazywanie Zamawiajacemu sald najemcéw lokali mieszkalnych i uzytkowych na
koniec kazdego roku kalendarzowego.
Biezaca kontrola pustostandw na terenie Wroctawia i kontrole 1 raz w miesiac
nieruchomosci potozonych poza terenem miasta Wroctawia.
Sporzadzanie i wystanie w terminach prawem przewidzianych sprawozdawczosci z
zasobdéw zgodnie z wymogami GUS.
Informowanie Zamawiajacego, na 30 dni przed terminem wygasniecia polis
ubezpieczeniowych, o koniecznosci zawarcia nowych polis ubezpieczeniowych dla
nieruchomosci stanowigcych w 100% wtasno$¢ Skarbu Panstwa.
Informowanie Zamawiajacego o koniecznosci przeprowadzenia okresowych kontroli
technicznych w zakresie wynikajacym z art. 62 ust.1 pkt 1 i 2 ustawy Prawo
budowlane z dnia 7 lipca 1994 roku (Dz. U. z 2019 poz. 1186) w nieruchomosciach
stanowigcych w 100% wtasnos$¢ Skarbu Panstwa
Weryfikowanie dokumentdéw rozliczeniowych tj. kosztorysow, faktur, zestawien
kosztéw wykonania danej ustugi pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
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rachunkowym za ustugi wykonane przez osoby trzecie w lokalach Zamawiajacego,
ktérych wykonanie obcigza wynajmujacego.
Wspotdziatanie ze Zamawiajagcym w zakresie przedmiotu umowy oraz niezwtoczne
przekazywanie mu informacji o koniecznosci podjecia niezbednych dziatan w celu
wykonania zadan przekraczajacych kompetencje Wykonawcy.
Przechowywanie i archiwizowanie zrédtowych dokumentow finansowo — ksiegowych,
eksploatacyjnych i technicznych dot. lokali mieszkalnych zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.
Zawiadamianie najemcow o wysokosci optat za dostawe medidw do zajmowanego
lokalu.
Sktadanie do 5-go dnia nastepnego miesigca miesiecznych sprawozdan
sporzadzonych wg ustalonych wzoréw z tytutu:
* czynsz - lokale mieszkalne,
» media- lokale mieszkalne,
* czynsz - lokale uzytkowe,
« media - lokale uzytkowe
e (Czynsz - garaze
+ media - garaz

B. ROZLICZENIA WYKONAWCY ZE WSPOLNOTAMI MIESZKALNIOWYMI

Prowadzenie rozliczen finansowych Zamawiajacego ze wspolnotami mieszkaniowymi
przez niego zarzadzanymi, rowniez z tymi wspolnotami mieszkaniowymi, w ktérych

Wykonawca nie jest zarzadca.

Sporzadzenie dokumentdw ksiegowych wraz z zestawieniami, na zaliczki
pokrywajace koszty zarzadu nieruchomosciaq wspolng oraz optaty niezalezne od
wiascicieli w czesci przypadajacej na Zamawiajgcego. Dostarczania dokumentéw

ksiegowych do 19 - tego dnia kazdego miesigca poprzedzajacego miesiac
rozliczeniowy, wedtug stanu nieruchomosci Skarbu Panstwa powierzonych w zarzad
na dzien 15 - tego kazdego miesigca. Dokumenty ksiegowe stanowi¢ bedq

podstawe zaptaty.

Sporzadzanie i przedktadania w ciggu 30 dni po uptywie okresu rozliczeniowego
zestawien nadptat i niedoptat z tytutu rozliczenia zaliczek na pokrycie kosztéw
dostawy medidéw do lokali Skarbu Panstwa w budynkach wspélnot.

Sporzadzanie i przedkiadanie, do 30 kwietnia nastepnego roku zestawien nadpfat i
niedoptfat z tytutu rozliczenia zaliczek na pokrycie kosztéw nieruchomosci wspolnej
przypadajacych na Zamawiajacego za poprzedni rok rozliczeniowy, z podziatem na
wspolnoty mieszkaniowe i przeznaczenie nadptat zgodnie z podjetymi uchwatami
wspolnot mieszkaniowych.

Rozliczenie zaliczek z tytutu dostawy mediow do lokali Skarbu Panstwa w budynkach
wspolnot mieszkaniowych.

C. BIURO OBSLUGI KLIENTOW

Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia Biura Obstugi Klienta (BOK), do ktdérego
zadan nalezato bedzie min.: przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji (zgtoszen,
interwencji, wnioskow, skarg) Klientéw oraz zainteresowanych osob, obstugiwanie ich i
udzielanie odpowiedzi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

1.

a)

b)

c)

Biuro Obstugi Klienta winno:
mie¢ lokalizacje na terenie miasta Wroclawia wraz z obszarem ksiegowosci
obstugujacym nieruchomosci Skarbu Panstwa zarzadzane na podstawie niniejszej
umowy oraz dziatem technicznym.
odpowiada¢ warunkom okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogodlnych przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz. U. z 2003 Nr 169, poz. 1650).
posiada¢ minimum 2 linie telefoniczne miejskie, fax czynny cata dobe, adres poczty
elektronicznej, dwa numery telefonii komodrkowej dostepne catg dobe



d) byc¢ otwarte w $rody i czwartki w godzinach 8.00 - 17.30, a w pozostate dni robocze
w godzinach 8.00 - 15.30.

e) mie¢ umieszczong w widocznym miejscu tablice ogtoszen z informacjami
zawierajacymi ponizsze dane:

« nazwe i siedzibe zarzadcy, godziny przyjec

+ godziny otwarcia biura

« numery telefonéw Wykonawcy i stuzb catodobowego pogotowia technicznego
+ regulamin porzadku domowego

2. Zadaniem BOK jest min.:

a) utrzymanie wiasciwych relacji z Klientami w zakresie stosunkéw miedzyludzkich
oraz dbanie o dobry wizerunek w oczach Klientow, tak Wykonawcy jak i
Zamawiajqcego,

b) wydawanie na wniosek Klienta i potwierdzanie wszelkich drukdw wymaganych przez
Zamawiajgcego np. druk meldunkowy, wniosek mieszkaniowy itp.

c) pomaganie najemcom w uzyskaniu dodatkéw i pomocy mieszkaniowej z MOPS,

d) przyjmowanie, przechowywanie i prowadzenie rejestru wszelkiej korespondencji
otrzymanej od Klientow. W przypadku spraw, w ktorych decyzje moze podjac
wytgcznie Zamawiajacy, dostarczanie do Zamawiajacego korespondencji wraz z
propozycja Wykonawcy co do sposobu zatatwienia sprawy, powinno nastgpi¢ w
terminie nie dtuzszy, niz 7 dni od dnia otrzymania korespondencji przez
Wykonawce.

e) prowadzenie ewidencji korespondencji dotyczacej nieruchomosci Skarbu Panstwa z
rozbiciem na dokumenty , przychodzace” i ,wychodzace”.

f) niezwtoczne udzielanie odpowiedzi pisemnej na otrzymang korespondencje wraz z
jej doreczeniem,

g) ewidencjonowanie interwencji Klientéw, inspekcji wtasnych Wykonawcy min. w
sprawach:

e awarii

e konserwacji
+ remontow
« ulepszen,

h) opiniowanie wszelkich wnioskow Klientébw , w ty, min. o podnajem lokali
mieszkalnych i uzytkowych, zameldowanie dodatkowych o0sdb zgodnie z ustawg o
ewidencji ludnosci,

i) prowadzenie archiwizacji dokumentéw BOK w oparciu o przepisy rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67)

D. CZYNNOSCI FINANSOWO - KSIEGOWE

Prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, przy
uzyciu programu komputerowego umozliwiajgcego uzyskanie na kazdorazowe zadanie
Zamawiajgcego niezbednych danych zwigzanych z realizacjg umowy.

Czynnosci finansowo - ksiegowe obejmujg biezace ewidencjonowanie w imieniu

Zamawiajacego wszystkich czynnosci zwigzanych z rozliczeniem zarzadzanych

nieruchomosci Skarbu Panstwa, a w szczegdlnosci:

1) Naliczanie czynszu i optat dla kazdego najemcy oraz odszkodowan dla posiadaczy
zajmowanych lokali bez tytutu prawnego,

2) Ksiegowanie wptat z tytulu czynszu i opftat na indywidualnych kontach
poszczegdllnych Klientédw oraz wszystkich pozostatych operacji wskazanych na
wyciagach z rachunkdéw bankowych, na ktérych gromadzone sg $rodki z tytutu optat
mieszkaniowych,

3) Pisemne powiadamianie Klientow o zmianach wysokosci czynszow i optat.

4) Sporzadzanie zestawienia zakupu i sprzedazy w terminie do 5- go nastepnego
miesigca za miesigc biezacy, a w szczegdlnosci:



a) czynsz - lokale mieszkalne

b) media - lokale mieszkalne

c) czynsz - lokale uzytkowe

d) media - lokale uzytkowe

€) czynsz- garaze

f) media - garaze

5) Rozliczanie kosztéw i dochodow z nieruchomosci.

6) Dokonywanie rozliczen zuzycia mediow na kazdego odbiorce w okresach:
- zimna woda i Scieki - 2 razy w roku

- CO/CW i $Smieci — jeden raz w roku

7) Miesieczne analizowanie sald rachunkow z tytutu czynszéw i optat.

E. WYKAZ CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z REMONTAMI, KONSERWACJA I
USUWANIEM AWARII

1. Opracowanie harmonogramu remontéw i konserwacji na nastepny rok budzetowy w
oparciu o protokoty kontroli okresowej budynkow oraz nakazy pokontrolne wydane przez
uprawnione organy i przekazane Zamawiajgcemu nie pdzniej niz do 1 pazdziernika roku
poprzedzajacego rok budzetowy realizacji plandw za wyjatkiem planu dotyczacego
pierwszego roku budzetowego $wiadczenia ustugi.

2. Prowadzenie ewidencji zadan z zakresu remontéw, konserwacji i usuwania awarii w
budynkach, obiektach matej architektury i na terenach zewnetrznych w uktadzie
iloéciowym i wartosciowym, tak w skali pojedynczych nieruchomosci, jak i w skali
wszystkich powierzonych w zarzad nieruchomosci Skarbu Panstwa objetych umowa.

3. Zapewnienie przygotowania do pracy na nastepny sezon grzewczy weztdw cieplnych i
kottowni lokalnych o ile czynnosci te nie sg obowigzkiem dostawcy ciepta.

4. Przygotowanie, nadzor i rozliczenie czynnosci w zakresie konserwacji i usuwania
awarii wyszczegolnionych w zataczniku nr 2, a w szczegdlnosci:

a. przygotowanie: np. przyjecie zgtoszenia, wystawienie zlecenia,

b. nadzor: np. nad prawidtowoscig wykonanych robét i ich odbidr

C. rozliczenie:

- robdot wykonanych przez wykonawcow na podstawie odrebnych umow w zakresie
konserwacji i usuwania awarii, w okresach miesiecznych, w oparciu o kosztorysy

powykonawcze sporzadzone przez wykonawcow tych umow i sprawdzonych przez
inspektora nadzoru Wykonawcy.

F. WYKAZ CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z EKSPLOATACJA BUDYNKOW I
TERENOW ZEWNETRZNYCH

Opracowanie harmonogramu eksploatacji na nastepny rok budzetowy i przekazanie
Zamawiajagcemu nie pozniej niz do 1 pazdziernika roku poprzedzajacego rok budzetowy
realizacji planéw.

Nadzo6r nad realizacjg zatwierdzonego przez Zamawiajgcego rocznego harmonogramu
eksploatacji za wyjatkiem harmonogramu dotyczacego pierwszego roku budzetowego
$wiadczenia ustug.

Prowadzenie ewidencji zadan z zakresu eksploatacji budynkdw i terendw zewnetrznych w
ukfadzie ilosciowym i wartosciowym dla nieruchomosci Skarbu Panstwa powierzonych w
zarzad objetych umowa.

Przygotowanie, nadzér i rozliczenie czynnosci wyszczegdlnionych w zataczniku nr 2, w
zakresie eksploatacji budynkdéw i terendw zewnetrznych np. przyjecie zgtoszen Klientdw,
wystawienie zlecen,

nadzor: np. kontrola czystosci budynkéw i terendw zewnetrznych

rozliczenie zadan przez wykonawcéw na podstawie odrebnych umoéow w zakresie
eksploatacji budynkdw i terendéw zewnetrznych, w okresach miesiecznych, na podstawie
uwierzytelnionych kopii faktur, umoéw, zlecen, protokotdw odbioru robdt zwigzanych z ich
zamoéwieniem, zleceniem, potwierdzajacych poniesione koszty (oryginaty do wgladu na
zgdanie Zamawiajqcego).



