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Zatgcznik nr 2 do wzoru umowy

WYKAZ PODSTAWOWYCH CZYNNO SCI ADMINISTRACYJINYCH

Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych wg ,Instrukcji stosowania i obiegu
dokumentéw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych” oraz dodatkowych wytycznych
przesytanych w formie pisemnej stanowigcej integralng czeS¢ powotanej Instrukcji, a
wynikajacych ze zmian przepiséw. Wzory drukéw zawartych w Instrukcji Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy rowniez na nosniku elektronicznym.

Przygotowanie uméw najmu na lokale mieszkalne w oparciu o skierowania wydane przysztemu
najemcy przez Wydziat Spraw Mieszkaniowych Urzedu Miasta Lublin,

Dokonywanie naliczeh optat czynszowych i za $wiadczenia oraz biezace i niezwloczne
dokonywanie zmian w naliczeniach stosownie do zaistniatych okolicznosci (np. zmiana ilosci os6b
zamieszkujgcych w lokalu, zmiana powierzchni uzytkowej lokalu — kontrolny pomiar lub pomiar
biegtego rzeczoznawcy, zaprzestanie dostawy $wiadczenia z uwagi na realizacje robot
remontowych, itp.)

Wydawanie poswiadczen i zaswiadczen zwigzanych z najmem lokali w tym m.in. opinii w zakresie
sprzedazy napojow alkoholowych w lokalach uzytkowych .

Przygotowanie umowy o wykonanie remontu lokalu mieszkalnego we wilasnym zakresie i na
wlasny koszt przez przyszlego najemce w zamian za wydanie skierowania do zawarcia umowy
najmu lokalu zgodnie ze wzorem ujetym w instrukcji opisanej w pkt. 1.

Nadzorowanie robét remontowych wykonywanych przez przysziego najemce lokalu mieszkalnego
zgodnie z zawartg umowg 0 wykonanie remontu w zamian za wydanie skierowania do zawarcia
umowy najmu lokalu.

Dokonywanie odbioru prawidtowosci montazu wodomierzy indywidualnych w lokalach oraz
dokonywanie wtasciwych rozliczen od dnia zainstalowania i oplombowania wodomierza w lokalu
oraz kontrola oplombowania i prawidtowosci funkcjonowania wodomierzy indywidualnych.

Prowadzenie i przechowywanie dla lokali ,Ewidencji wodomierzy” (zat. nr 4) oraz informowanie
Zamawiajgcego o0 stanach wodomierzy wody zimnej i cieptej w lokalach mieszkalnych,
uzytkowych i garazach:

- nakoniec lutego, wrzesnia i grudnia kazdego roku

- w wypadku zmiany cen wody

- na zagdanie Zamawiajgcego

Co najmniej raz w roku administrator zobowigzany jest do wykonania kontrolnego odczytu
wodomierzy we wszystkich lokalach i1 garazach, tacznie ze sprawdzeniem prawidtowosci
oplombowania i podfaczen. Odczyt ten powinien by¢ potwierdzony datg i czytelnym,
wiasnorecznym podpisem najemcy.

W lokalach uzytkowych znajdujacych sie w budynkach o charakterze uzytkowym wykonywanie
odczytow wodomierzy wody zimnej i cieptej oraz licznikbéw energii elektrycznej co 2 miesigce —
(ELU).

Biezaca analiza dokonywanych odczytow stanu wodomierzy w lokalach i informowanie
Zamawiajagcego 0 nadmiernym lub zanizonym zuzyciu wody w stosunku do okresow
poprzednich.

W przypadkach stwierdzenia w lokalach przeciekow w urzadzeniach wod-kan. administrator
winien oszacowac¢ koszty wody i sciekbw zwigzane z przeciekiem i pisemnie powiadomi¢ o tych
wielkosciach najemce i Zamawiajgcego. (Wykonawca winien te z skierowa € pisemny wniosek
do Zamawiaj gcego, na podstawie ktérego Dziat ELC wystawi dokume  nt obci gzeniowy ).
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Zatgcznik nr 2 do wzoru umowy

W przypadku zainstalowanych licznikow ciepta dla poszczegoélnych lokali dokonywanie odczytéw
licznikéw wg harmonogramu:

1. na koniec sezonu grzewczego,

2. 31 grudnia kazdego roku,

3. kazdorazowo po zmianie najemcy lokalu,

4. na wniosek Wykonawcy.

Odczyty dla wszystkich lokali winny by¢ dokonane w ciggu jednego dnia, w GJ z doktadnoscig do
dwéch miejsc po przecinku (w przypadku niewielkiego poboru ciepta w kWh). Wykonawca
przekaze odczyty do Zamawiajgcego FE w terminie 2 tygodni od dnia dokonania.

Zbieranie od najemcow (w | kwartale roku) oswiadczen o ilosci os6b zamieszkatych w lokalu,
oraz informowanie kazdorazowo Zamawiajgcego o zmianach w ilosci osGb zamieszkatych w
lokalach mieszkalnych, jak tez o wszystkich innych zmianach majgcych wplyw na wysokos¢
czynszu najmu, wysokosc swiadczen, a takze o innych okolicznosciach majacych wptyw na tres¢
umowy najmu.

Sprawdzanie realizacji przez najemcow lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy obowigzkow
wynikajacych z aktualnych przepiséw, poprzez przeprowadzanie w lokalach przegladéw
prawidtowego uzytkowania instalacji elektrycznej, gazowej i wodociggowo-kanalizacyjnej, stanu
podiég, posadzek, malatury scian, sufitdw, stolarki okiennej i drzwiowej itp. Wydawanie w tym
zakresie zalecen, kontrolowanie ich wykonania, informowanie Zamawiajagcego 0 nie
wywigzywaniu sie z uméw najmu. Przykladowo czynnosci te winny byé wykonywane w
przypadku stwierdzenia nadmiernego zuzycia energii elektrycznej i wody, interwencji lokatoréw i
w przypadku dokonywania kwalifikacji rob6t na wniosek najemcy.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z odbiorem lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy oraz
pisemne rozliczanie lokalu z tytutlu zuzycia elementéw wyposazenia technicznego najemcy
opuszczajgcego lokal mieszkalny wraz ze sporzadzeniem i dostarczeniem wezwania do zaptaty
sporzadzonego w oparciu o0 protokét zdawczo-odbiorczy. Ponadto przekazywanie
Zamawiajagcemu whnioskow i propozycji dotyczacych sposobu dalszego uzytkowania lokalu.

Prowadzenie biezgcej ewidencji napraw obcigzajacych najemcow, a takze przyjmowanie
wnioskéw i wydawanie informacji 0 mozliwosci przerébek, przebudow, i sposobu wykonania
modernizacji w lokalach, dokonywanie odbioru remontéw wykonywanych przez najemcow lokali
mieszkalnych z zakresu napraw koniecznych obcigzajgcych wynajmujgcego.

Skuteczne, przy dotozeniu nalezytej starannosci doreczanie najemcom lokali mieszkalnych,
uzytkowych i garazy korespondencji zwigzanej z najmem lokali w szczegdlnosci z naliczeniem
czynszu i Swiadczen itp. w terminie 7 dni od daty otrzymania dokumentu. Jako staranne dziatanie
strony ustalajg kilkakrotng probe osobistego doreczenia i dokonanie stosownych adnotacji,
przeprowadzenie wywiadu Srodowiskowego i wystanie korespondencji listem poleconym za
zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

Bezzwloczne powiadamianie Zamawiajgcego i Wydziatu Spraw Mieszkaniowych Urzedu Miasta
Lublin — Miejski Inspektorat Gospodarki Mieszkaniowej o zwalnianych bgdz samowolnie zajetych
wolnych lokalach mieszkalnych. W takim przypadku Zamawiajacy moze wyznaczy¢ swojego
przedstawiciela do spisania protokotu zdawczo-odbiorczego z dotychczasowym najemca.
Protokét powinien zawiera¢ zakres prac koniecznych do wykonania przy zatozeniu, ze ma by¢ on
odpowiedni do stawki czynszowej jaka jest ptacona za ten lokal. Powiadamianie Zamawiajacego
o zwolnionych badz samowolnie zajetych lokalach uzytkowych i garazach.

Sprawowanie dozoru "pustostanéw” (plombowanie, przechowywanie kluczy, udostepnianie lokali
do wgladu osobom kierowanym do zawarcia umowy nhajmu jak réwniez zainteresowanych
najmem lokalu uzytkowego lub garazu). Zgtoszenia wolnych lokali mieszkalnych winny zawierac
opis stanu technicznego lokalu oraz okresla¢ szacunkowy koszt rob6t. W zgtoszeniu nalezy podaé
tryb odzyskania lokalu (np.: po zmartym), a w przypadku lokali rozliczonych protokétem odbioru
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uzasadnic¢ przyczyne odstapienia od egzekwowania wykonania robét cigzacych na najemcy (np.:
eksmisja, zwolnienie przez Urzad Miasta Lublin lub remont lokalu).

Przekazywanie lokali w najem oraz odbieranie lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy wraz z
pomieszczeniami przynaleznymi od najemcéw po zakonczonym najmie lub egzekucji poprzez
sporzadzenie odpowiedniego protokétu zdawczo-odbiorczego, ponadto przekazywanie do
Zamawiajgcego wnioskow i propozycji dotyczacych sposobu dalszego uzytkowania lokalu lub
pomieszczeh mieszkalnych z zalgczeniem kompletu stosownych dokumentéw dotyczacych
sprawy (szkice lub kopia dokumentacji technicznej).

Udziat w powyzszych czynnosciach w odniesieniu do lokali uzytkowych, garazy i reklam.

W przypadku kierowania wniosku 0 wszczecie postepowania sgdowego o nakazanie eksmisji lub
zaplaty naleznosci przekazywanie do dyspozycji Zamawiajgcego wraz z aktami lokali kopii
niezbednych dokumentéw (zgodnie z Instrukcjg wymieniong w pkt. 1) w ilosci egzemplarzy
zaleznej od ilosci os6b zamieszkujgcych w lokalu tj. podanej przez EW lub ELM, potwierdzonych
za zgodnos¢ z oryginatami. Ponadto Wykonawca dostarczy wykaz oséb dorostych aktualnie
zamieszkujgcych w lokalu wraz z protokétem (notatkg) dotyczacym aktualnego stanu
technicznego lokalu (w przypadku lokalu zdegradowanego wymagany jest takze szacunkowy
koszt rob6t remontowych obcigzajgcych najemce — uzytkownika lokalu).

Zabezpieczenie lokalu mieszkalnego, uzytkowego i garazu po eksmisji, jednostronnym przejeciu,
porzuceniu lub wlkamaniu.

Wywieszanie na tablicy ogloszen w swojej siedzibie oraz w widocznych miejscach i w oknach
wolnych lokali uzytkowych (w przypadku lokali usytuowanych od strony podworka takze w bramie
budynku) pisemnych ogtoszen o przeznaczeniu do oddania tych lokali najem w drodze przetargu.

Zgtaszanie do konserwatorOw instalacji oraz weztdw c.o. za posrednictwem zarzadcy budynku i
do Zamawiajgcego interwencji lokatorow w zwigzku z wystepujagcymi w lokalach
niedogrzewaniami oraz uczestniczenie wspoélnie z konserwatorem w dokonywaniu pomiaréw
temperatury. Informowanie Zamawiajgcego o przyczynach niedogrzewan.

Informowanie najemcow lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy o terminach wszelkich
przegladéw w tym okresowego przeglagdu przewodéw kominowych oraz skuteczne
egzekwowanie od najemcow nie reagujacych na ogtoszenie udostepnienia ich lokali w celu
dokonania okresowego przegladu stanu technicznego lub stanu przewoddéw i podiaczen
kominowych, po uprzednim powiadomieniu najemcy o terminie przegladu (za pisemnym
potwierdzeniem), a takze celem zastepczego usuniecia przyczyn i skutkéw awarii. Pisemne
potwierdzenie obowigzku udostepnienia lokalu nalezy przechowywa¢ w aktach lokalu.

Wykonywanie kosztorysow robét (metodg kosztorysowania uproszczong lub szczegOtowa)
wykonywanych zastepczo przez najemcow lokali, zarowno mieszkalnych i uzytkowych za zgoda
wynajmujacego dla zastosowania zwrotu poniesionych kosztow w miesiecznych odpisach optat
czynszowych.

Wykonywanie kosztoryséw i rozliczen robdt remontowych i modernizacyjnych wykonanych w
lokalach mieszkalnych, uzytkowych i garazach przez ich najemcdéw za zgodg wynajmujgcego - po
zakonczonym najmie lokalu. Koszt tych robo6t winien byé okreslony kosztorysem wykonanym
metoda uproszczong lub szczegotowa.

Typowanie robdét wykonywanych zastepczo przez najemcow w lokalach mieszkalnych (np.
wymiana okien) nalezy wykonywac na obowigzujgcym druku — zat. nr 5, a ich odbior powinien
by¢ potwierdzony na druku stanowigcym zat. nr 6.
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Informowanie Zamawiajgcego 0 stanie estetycznym reklam zainstalowanych w lokalach
uzytkowych i na terenie przyleglym do nieruchomosci oraz kontrola legalnosci ich montazu.
Opiniowanie w sprawie instalowania reklam w lokalach uzytkowych i na terenach przylegtych.

Przyjmowanie zgloszeh o awariach Ilub potrzebach napraw biezgcych obcigzajacych
Zamawiajgcego jako wynajmujgcego w lokalach mieszkalnych, uzytkowych i garazach, ich
rejestrowanie, dokonywanie oceny stanu technicznego (protokot koniecznosci zab. nr 5),
podejmowanie stosownych dziatan wynikajacych z dokonanych ustalen i postanowien umowy.

Sprawdzanie i okreslanie szk6d powstatych w nastepstwie awarii i zdarzen losowych wraz z
ustaleniem odpowiedzialnego za powstalg szkode oraz potwierdzanie tych zdarzen przy realizacji
odszkodowan.

Protokolarne wprowadzanie wykonawcow zewnetrznych, prowadzacych prace w lokalach i na
administrowanym terenie na podstawie udzielonej przez Zamawiajacego zgody a takze nadzor
nad ich wykonaniem zgodnie z warunkami okreslonymi przez Zamawiajgcego i obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami oraz niezwloczne informowanie Zamawiajgcego O nharuszeniu
warunkow okreslonych w wydanej zgodzie. Wykonanie prac nalezy zatwierdzi¢ protokotem
odbioru.

Nadzoér nad prawidlowym gromadzeniem odpaddéw komunalnych pochodzacych ze sprzatania
administrowanych terendw w przeznaczonych wylgcznie do tego celu pojemnikach, wykluczajacy
skladowanie w nich odpadéw komunalnych pochodzacych z gospodarstw domowych i
wspotpraca z firmg odbierajgcg odpady z terendéw wskazang przez Zamawiajacego.

Znakowanie i numerowanie garazy i boksow motocyklowych bedacych przedmiotem umowy.

Samodzielne zatatwianie w pelnym zakresie spraw zwigzanych z obstugg najemcow lokali

mieszkalnych, uzytkowych i garazy, a w szczegoélnosci:

- zalatwianie interwenciji i wnioskéw najemcow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien,

- zabezpieczenie przyje¢ interesantéw nie mniej niz 5 razy w tygodniu, w tym co najmniej raz
w godzinach popotudniowych,

- zorganizowanie pracy tak, aby w godzinach urzedowania Zamawiajgcego tj. pomiedzy
godzing 7*° a godzing 15% zawsze zapewniony byt dyzur w siedzibie Wykonawcy i mozliwo$é
kontaktu z osobg upowazniong do podejmowania samodzielnych decyzji.

Prowadzenie korespondencji i niezbednej sprawozdawczosci wynikajgcej z obowigzujacych
przepisow.
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