W ramach zarzadzania wspolnotami mieszkaniowymi
Zapewniamy:

POMOC W ORGANIZACJI WSPOLNOTY
MIESZKANIOWEJ:

. prowadzenie pierwszego zebrania ogotlu wlascicieli
lokali, przygotowanie odpowiednich zawiadomien,
projektow uchwal, okreslenie w umowie sposobu
zarzadu nieruchomoscia wspolng

. pomoc w przejeciu nieruchomosci od dewelopera,
gminy, spoldzielni mieszkaniowej, poprzedniego
zarzadcy

. zalozenie rachunku bankowego w wybranym banku

. zgloszenie wspolnoty do wlasciwego urzedu
skarbowego w celu uzyskania numeru NIP
uzyskanie numeru REGON

. pomoc w tworzeniu statutu wspolnoty mieszkaniowej
oraz regulaminu porzadkowego

. okresSlenie sposobu prowadzenia rachunkowosci
wspolnoty oraz zasad rozliczania kosztow Swiadczen
na poszczegolne lokale

OBSLUGE WSPOLNOTY MIESZKANIOWEJ:

. przygotowywanie i obsluga zebran Wspolnoty (m.in.
przygotowywanie dokumentow) oraz informowanie
wszystkich czlonkow Wspolnoty o ich terminach i
tematach



opracowywanie uchwal Wspoélnoty oraz opiniowanie
projektow uchwal przygotowywanych przez Zarzad
Wspolnoty badz zglaszanych przez Wlascicieli lokali

w pierwszym kwartale kazdego roku organizowanie
zebran sprawozdawczych ogolu Wiascicieli i
przygotowanie na te zebrania materialow i danych do
sprawozdan z dzialalno$ci Zarzadu wraz z
rozliczeniem finansowym (oddzielnie dla kazdego
Wilasciciela)

proponowanie i przygotowywanie w porozumieniu z
Zarzadem Wspolnoty rocznych planow
gospodarczych i przedstawienie ich Wlascicielom w
formie projektow uchwal przed planowanym
zebraniem Wspolnoty Mieszkaniowej

. kalkulowanie wysokosci optat Wlascicieli z tytulu

dostawy mediow do mieszkan i przedstawienie ich
propozycji Zarzadowi do akceptacji. Kalkulacja taka
winna by¢ sporzadzona co najmniej raz w roku, a
ponadto po kazdej podwyzce cen dostarczanych
mediow

. windykacja naleznych oplat od Wilascicieli lokali

(poprzez wezwania do zaplaty i ewentualne
przygotowywanie pozwow do saqdow) najp0zniej na 2
miesigce od zaistnienia zadluzenia

OBSLUGE CZLONKOW WSPOLNOTY:

. dostarczanie Wlascicielom informacji o oplatach,

dostarczanie im drukow polecenia przelewow/wplat
gotowkowych na rachunki bankowe Wspolnoty



. wydawanie poswiadczen badz zaswiadczen w

stosunku do Wlascicieli lokali dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych lub pomocy spolecznej

potwierdzanie uprawnien w sprawach
meldunkowych, w zakresie okreslonym w Ustawie o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych

. udzielanie informacji kazdemu Wlascicielowi, w

sprawach dotyczacych finansow i administrowania
nieruchomoscia wspolna

regularne wizyty administratora na terenie
nieruchomosci wspolnej (co najmniej 2 razy w

tygodniu)

OBSLUGE FINANSOWO-KSIEGOWA:

prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami i
odpowiednig uchwala Wspolnoty Mieszkaniowej oraz
dostarczanie Zarzadowi comiesi¢cznych, krotkich
sprawozdan o stanie finansow, wysokosci zadluzenia
Wiascicieli i stanie kont bankowych Wspolnoty (w
terminie uzgodnionym z Zarzadem Wspoélnoty)

. sporzadzanie wymaganych prawem deklaracji

podatkowych Wspolnoty

. sporzadzanie wymaganych prawem deklaracji

podatkowych Czlonkow Zarzadu oraz osob
zatrudnionych przez Wspdlnote — w zakresie
stosunkow formalnych laczacych te osoby ze
Wspolnota



reprezentacja przed organami podatkowymi

informowanie wszystkich Czlonkow Zarzadu o
koniecznosci spotkania lub o fakturach i przelewach
bankowych do podpisu

OBSLUGE PRAWNA:

ustalenie aktualnego stanu prawnego i faktycznego
nieruchomosci, prowadzenie wykazu lokali
wykupionych oraz Wlascicieli tych lokali

prowadzenie archiwum dokumentow dotyczacych
Wspolnoty Mieszkaniowej z zachowaniem zasad
prawa w przetwarzaniu i udost¢pnianiu danych
osobowych zwiazanych z zarzadzaniem
nieruchomoscia

opiniowanie i przygotowywanie do zawarcia,
aneksowania lub rozwigzania przez Zarzad
Wspolnoty umow o dostawe mediow tj. energii
elektrycznej, wody i odprowadzania Sciekow do
kanalizacji, wywozu nieczystosci stalych, o
utrzymanie czystosci, itp., oraz nadzor nad ich
wykonywaniem

przygotowanie do zawarcia lub rozwigzania przez
Zarzad Wspolnoty umow ubezpieczenia
nieruchomosci

proponowanie i przygotowanie do zawarcia lub
rozwiazania przez Zarzad Wspolnoty umow wynajmu
pomieszczen wspolnych, instalacji reklam i innych
urzadzen majacych na celu pozyskiwanie przychodow



na rzecz Wspolnoty, oraz pobieranie i windykacja
naleznosci z tego tytulu

OBSLUGE TECHNICZNA:

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz
dokumentacji technicznej nieruchomosci wspolnej
wymaganej przez przepisy ustawy Prawo budowlane

kontrole techniczne i okresowe przeglady
nieruchomosci i urzadzen stanowigcych wyposazenie
techniczne zgodnie z wymogami ustawy Prawo
budowlane

zorganizowanie i nadzor, w porozumieniu z
Zarzadem, nad wykonywaniem biezacych
konserwacji, napraw i usuwaniem awarii na terenie
nieruchomosci wspolnej, zapewniajacych
Wiascicielom lokali korzystanie z osSwietlenia,
ogrzanie lokalu, wody, gazu, oraz z innych urzadzen
nalezacych do nieruchomosci wspolnej

proponowanie i przygotowywanie planéw remontow
koniecznych do wykonania w nieruchomosci.
Przygotowywanie procedury wylaniania wykonawcy
remontu i robot, przygotowanie odpowiednich umow
oraz nadzoér merytoryczny i formalno-prawny nad
wykonywaniem prac (np. zorganizowanie
wprowadzenia na budowe, udzial w odbiorze)

biezacy nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci
wspolnych urzadzen i pomieszczen w budynku, jak
rowniez na terenach przylegajacych do nieruchomosci






