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Zatgcznik nr 2 do wzoru umowy

WYKAZ PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI ADMINISTRACYJNYCH

Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych wg ,Instrukcji okreslajgcej zasady i
tryb postepowania w zakresie zarzadzania lokalami mieszkalnymi®, tgcznie ze zmianami
przepisow ktére beda wynikaty ze zmian ustawodawstwa.

Biezace i niezwtoczne przekazywanie informacji do ZNK — ELC majacych wptyw na ptatnosci ( np.
zmiana ilosci os6b zamieszkujacych w lokalu, zmiana powierzchni uzytkowej lokalu — kontrolny
pomiar lub pomiar biegtego rzeczoznawcy, zaprzestania dostawy swiadczen z uwagi na realizacje
robét remontowych — zmiany zwigzane z naliczaniem zaliczek za wode, smieci.

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

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 0 stanach wodomierzy wody zimnej i cieptej w lokalach mieszkalnych,
uzytkowych i garazach:

- nakoniec lutego, wrzesnia i grudnia kazdego roku

- w wypadku zmiany cen wody

- w terminach ustalonych przez zarzadcéw wspélnot

- na zgdanie 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 podigczen. Odczyt ten powinien by¢ potwierdzony datg i czytelnym,
wlasnorecznym 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 —
(ELUV).

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

9. W przypadkach stwierdzenia w lokalach przeciekow w urzgdzeniach wod-kan. administrator winien

10.

11.

oszacowacC koszty wody i Sciekdw zwigzane z przeciekiem i pisemnie powiadomi¢ o tych
wielkosciach najemce i Zamawiajgcego. (Wykonawca winien tez skierowac pisemny wniosek do
Zamawiajgcego, na podstawie ktérego Dziat ELC wystawi dokument obcigzeniowy).

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

1. na koniec sezonu grzewczego,

2. 31 grudnia kazdego roku,

3. kazdorazowo po zmianie najemcy lokalu,

4. na wniosek Zamawiajgcego.

Odczyty dla wszystkich lokali winny by¢ dokonane w ciggu jednego dnia, w GJ z dokfadnoscig 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.

Sprawdzanie realizacji przez najemcéw lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy obowigzkéw
wynikajacych z aktualnych przepiséw, poprzez przeprowadzanie w lokalach przegladéw
prawidtowego uzytkowania instalacji elektrycznej, gazowej i wodociggowo-kanalizacyjnej, stanu
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podidg, posadzek, malatury Scian, sufitow, stolarki okiennej i drzwiowej itp. Wydawanie w tym
zakresie zalecen, kontrolowanie ich wykonania, informowanie Zamawiajagcego o0 nie
wywigzywaniu sie z uméw najmu. Przykladowo czynnosci te winny byé wykonywane w
przypadku interwencji lokatorow i zarzadcow i kwalifikacji rob6t na wniosek najemcy.

. Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie opinii w celu uzyskania akceptacji przez Zamawiajgcego o
mozliwosci przerobek, przebuddw, i sposobu wykonania modernizacji w lokalach mieszkalnych i
uzytkowych. Dokonywanie odbioru remontéw wykonywanych przez najemcéw lokali
mieszkalnych.

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

. Sprawowanie dozoru "pustostanéw" (plombowanie, przechowywanie kluczy, udostepnianie lokali
do wgladu osobom kierowanym do zawarcia umowy nhajmu jak réwniez zainteresowanych
najmem lokalu uzytkowego lub garazu).

Uczestniczenie w przekazywaniu lokali w najem oraz odbieranie lokali uzytkowych i garazy wraz
Z pomieszczeniami przynaleznymi od najemcow po zakoriczonym najmie lub egzekucii.
Udziat w powyzszych czynnosciach w odniesieniu do reklam.

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

Wywieszanie ogtoszen o przetargach na najem lokali uzytkowych i garazy na tablicy ogtoszen w
swojej siedzibie oraz w widocznych miejscach i w oknach wolnych lokali uzytkowych i garazy
przeznaczonych do oddania w najm w drodze przetargu (w przypadku lokali usytuowanych od
strony podworka — dodatkowo w bramie budynku , a lokali z wejsciem z klatki schodowej — na
drzwiach do klatki schodowej). Ogtoszenie winno w sposéb jednoznaczny wskazywaé lokal
przeznaczony do oddania w najem.

Zgtaszanie do konserwatoréw instalacji oraz wezléw c.o. za posrednictwem zarzadcy budynku i
do Zamawiajgcego interwencji lokatorow i uzytkownikow lokali w zwigzku z wystepujacymi w
lokalach niedogrzewaniami oraz uczestniczenie wspoélnie z konserwatorem w dokonywaniu
pomiarow temperatury. Informowanie Zamawiajgcego o przyczynach niedogrzewan.

Informowanie najemcow/uzytkownikow lokali mieszkalnych , uzytkowych i garazy o terminach
wszelkich przegladéw w tym okresowego przegladu przewodéw kominowych oraz skuteczne
egzekwowanie od najemcéw/uzytkownikow nie reagujgcych na ogloszenie udostepnienia ich
lokali w celu dokonania okresowego przegladu stanu technicznego lub stanu przewodow 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 przechowywac¢ w aktach lokalu.

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

Sprawdzanie i okre$lanie szkdéd powstaltych 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 Zamawiajgcego 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
warunkéw okreslonych w wydanej zgodzie. Wykonanie prac nalezy zatwierdzi¢ protokotem
odbioru.

Nadzoér nad prawidlowym gromadzeniem odpaddéw komunalnych pochodzacych ze sprzatania
administrowanych terendw w przeznaczonych wytgcznie do tego celu pojemnikach, wykluczajacy
skladowanie w nich odpadéw komunalnych pochodzacych z gospodarstw domowych i
wspotpraca z firmg odbierajagcg odpady z terendw wskazang przez Zamawiajgcego.
Wskazywanie miejsc ustawienia pojemnikéw na odpady z terendw i z lokali uzytkowych.

Znakowanie i numerowanie garazy i bokséw motocyklowych i pomieszczen przynaleznych do
lokali bedgacych przedmiotem umowy.

Samodzielne zatatwianie w pelnym zakresie spraw zwigzanych z obstugg najemcow lokali

mieszkalnych, uzytkowych i garazy, a w szczegolnosci:

- 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 mozliwosé
kontaktu z osobg upowazniong do podejmowania samodzielnych decyzji.

Prowadzenie korespondencji i niezbednej sprawozdawczosci wynikajgcej z obowigzujacych
przepisow.
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