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Zatacznik nr 11
do umowy

WYKAZ PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI ADMINISTRACYJNYCH

Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych wg ,Instrukcji okre$lajgcej zasady
i tryb postepowania w zakresie zarzadzania lokalami mieszkalnymi”, tacznie ze zmianami przepisow
ktére bedg wynikaty ze zmian ustawodawstwa.

Biezgce i niezwloczne przekazywanie informacji do ZNK (ELC) majgcych 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
robot remontowych — zmiany zwigzane z naliczaniem zaliczek za wode, $mieci.

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

Prowadzenie i przechowywanie dla lokali ,Ewidencji wodomierzy” (zat. nr 4) oraz informowanie
Zamawiajgcego o stanach wodomierzy zimnej i cieptej wody w lokalach mieszkalnych i uzytkowych
oraz garazach (zat. nr 14):
e na koniec czerwca i grudnia kazdego roku,
o w wypadku zmian cen wody,
e na zadanie Zamawiajgcego (w szczegolnosci na dzien zakonczenia najmu lub zaprzestania
zarzadzania nieruchomos$cia).
Kontrolowania zuzycia wody zimnej w poszczegdlnych budynkach w sposéb przedstawiony ponizej:
a) petnienia nadzoru nad realizacjg umowy o dostawe do budynku wody zimnej
i odprowadzenie Sciekdw polegajgce na comiesiecznej analizie wskazan wodomierzy
gldwnych. Wynikajgce z analizy réznice przekraczajgce 15% wartosci z poprzedniego
miesigca nalezy przedstawi¢ w zat. nr 14 stanowigcym integralng czes¢ umowy i wyjasnic
w sposob wyczerpujacy ich przyczyny,
b) wypetniony zat. nr 14 nalezy dostarczyé Zamawiajgcemu do 20 dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu dokonywania odczytéw,
c) w przypadku faktur lub pozycji faktur zawierajgcych zbiorcze obcigzenia za dostarczone
media, sporzgdzanie rozliczenia tych faktur na budynki korzystajgce z danej ustugi (EE).

Dokonywanie oceny prawidtowosci montazu i dziatania wodomierzy indywidualnych
w lokalach oraz zakfadanie plomb i ich kontrola. Informowanie Zamawiajgcego o odbiorze
zainstalowanego wodomierza oraz o wszystkich zmianach majgcych wptyw na sposoéb rozliczenia
wody.

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

Dokonywanie odczytéw wodomierzy dla zewnetrznych odbiorcow wg termindw okreslonych
w zawartych odrebnie umowach.

Co najmniej raz w roku administrator zobowigzany jest do wykonania kontrolnego odczytu
wodomierzy we wszystkich lokalach i garazach, tgcznie ze sprawdzeniem prawidtowosci
oplombowania i podtgczen. Odczyt ten powinien byé potwierdzony datg i czytelnym, wtasnorecznym
podpisem najemcy.

Prowadzenie rejestru zuzytej wody i odprowadzonych $ciekow oraz energii elektrycznej
w opomiarowanych pralniach, suszarniach, wozkowniach itp. pomieszczen i rozliczanie ich kosztéw
na osoby z nich korzystajgce.

Biezace informowanie Zamawiajgcego i oséb korzystajgcych z pralni oraz ww. pomieszczen o ilo$ci
i kosztach zuzytych mediow.

Podawanie na biezgco informacji o wystepujgcych awariach instalacji wodociggowej
w cze$ciach wspodlnych z szacunkowym okresleniem ubytku wody — (TN, EE).
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W przypadkach stwierdzenia w lokalach przeciekoéw w urzgdzeniach wod.-kan. administrator winien
oszacowa¢ koszty wody i Sciekdw zwigzane z przeciekiem i pisemnie powiadomic
o tych wielkosciach Najemce i Zamawiajgcego (Wykonawca winien tez skierowa¢ pisemny
wniosek do Zamawiajacego na podstawie ktorego Dziat (ELC) wystawi dokument
obciazeniowy).

Co najmniej raz w roku administrator zobowigzany jest do przeprowadzenia kontroli stanu
technicznego zbiornika bezodptywowego oraz przekazywania informacji w formie notatki
o zbiornikach wymagajgcych remontu, odgruzowania lub zasypania - (TN i EE).

Zbieranie od najemcow raz w roku (w | kwartale) oswiadczen o ilosci oséb zamieszkatych w lokalu,
oraz informowanie kazdorazowo Zamawiajgcego o0 zmianach w ilosci oséb zamieszkatych
w lokalach mieszkalnych, badz korzystajgcych z lokali uzytkowych i garazy, jak tez o wszystkich
innych zmianach majgcych wptyw na wysokos¢ czynszu najmu, wysokos¢ Swiadczen, a takze
o innych okoliczno$ciach majgcych wptyw na tres¢ umowy najmu.

Sprawdzanie realizacji przez najemcéw lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy obowigzkow
wynikajgcych z aktualnych przepiséw, poprzez przeprowadzanie w lokalach przegladéw
prawidiowego uzytkowania instalacji elektrycznej, gazowej i wodociggowo-kanalizacyjnej, stanu
podtég, posadzek, malatury $cian, sufitow, stolarki okiennej i drzwiowej, itp. Wydawanie w tym
zakresie zalecen, kontrolowanie ich wykonania, informowanie Zamawiajgcego o niewywigzywaniu
sie z umow najmu. Przyktadowo czynnosci te winny by¢ wykonywane w przypadku stwierdzenia
nadmiernego zuzycia energii elektrycznej i wody, interwenciji lokatoréw i w przypadku dokonywania
kwalifikacji robét na wniosek najemcy.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z odbiorem lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy oraz
pisemne rozliczanie z tytutu zuzycia elementéw wyposazenia technicznego bylego najemcy
opuszczajgcego lokal mieszkalny wraz ze sporzgdzeniem i dostarczeniem wezwania do zaptaty
sporzgdzonego w oparciu o protokét zdawczo-odbiorczy.

Znakowanie i numerowanie garazy i bokséw motocyklowych oraz pomieszczen przynaleznych
do lokali mieszkalnych i uzytkowych poprzez zamieszczenie tablic lub wymalowanie numerdéw.

Prowadzenie biezgcej ewidencji napraw obcigzajgcych najemcéw i ich realizacji, a takze
przyjmowanie wnioskow i informowanie o mozliwosci dokonywania przerdbek, przebuddéw
i modernizacji w lokalach oraz sposobie ich wykonania; dokonywanie odbioru remontéw
wykonywanych przez najemcow lokali mieszkalnych z zakresu napraw koniecznych obcigzajgcych
wynajmujgcego i ich rozliczanie na podstawie wykonanego przez Wykonawce kosztorysu metodg
uproszczong lub szczego6towa.

Skuteczne doreczanie korespondencji z dotozeniem nalezytej starannosci uzytkownikom oraz
najemcom lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy zwigzanej z najmem lokali w szczegdlno$ci
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 srodowiskowego i wystanie korespondenciji listem poleconym
za zwrotnym poswiadczeniem odbioru. Koszt za wysyiki polecone korespondenciji niezbedne;j
ponosic¢ bedzie Zamawiajgcy.

Bezzwloczne powiadamianie Zamawiajgcego i Wydziat Spraw Mieszkaniowych Urzedu Miasta
Lublin o zwalnianych badz samowolnie zajetych Ilokalach mieszkalnych. Powiadamianie
Zamawiajgcego o zwolnionych lub samowolnie zajetych lokalach uzytkowych i garazach.

Sprawowanie dozoru "pustostanéw" (plombowanie, wtasciwe zabezpieczanie ich przed wtamaniami
ti. w lokalach mieszkalnych: zdemontowanie urzgdzen sanitarnych z za$lepieniem instalacji,
w przypadku usytuowania lokalu na parterze zdjecie skrzydet okiennych i zabicie otwordéw ptytami
lub deskami, ponadto na parterze i pietrze zabezpieczenie drzwi wejsciowych do lokalu
mieszkalnego poprzez zamontowanie sztab zamykanych na kiédki, przechowywanie kluczy,
udostepnianie lokali do wgladu osobom kierowanym do zawarcia umowy najmu lub
zainteresowanym najmem lokalu uzytkowego badz garazu).
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Przekazywanie lokali w najem oraz odbieranie lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy wraz
Zz pomieszczeniami przynaleznymi od najemcéw wraz z kluczami od skrzynek pocztowych po
zakonczonym najmie lub egzekucji poprzez sporzadzenie odpowiedniego protokétu zdawczo-
odbiorczego.

Zabezpieczenie lokalu mieszkalnego, uzytkowego i garazu po eksmisji, wtamaniu, porzuceniu lub
przejeciu zgodnie z pkt. 19.

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 najem w drodze przetargu (w przypadku lokali usytuowanych od
strony podwoérka — dodatkowo w bramie budynku, a lokali z wejsciem z klatki schodowej —
na drzwiach do klatki schodowej). Ogtoszenie winno w sposdb jednoznaczny wskazywaé lokal
przeznaczony do oddania w najem.

Petnienie nadzoru nad realizacja uméw o dostawe do budynku gazu, energii elektrycznej
i cieplnej, wody i odbioru sciekow, wywozu Smieci i innych zanieczyszczen, $wiadczenia ustug
kominiarskich, pogotowia technicznego, wywozu nieczystosci ptynnych z szamb, itp. Analizowanie
i potwierdzanie w formie podpisu z imienng pieczatkg zgodnosci wystawionych faktur za te ustugi
ze stanem faktycznym oraz powiadamianie Zamawiajgcego o gwattownych przyczynach ich wzrostu.
W przypadku faktur lub pozycji faktur zawierajgcych zbiorcze obcigzenia za dostarczone media,
sporzgdzanie rozliczenia tych faktur na budynki korzystajgce z danej ustugi.

Zgtaszanie do konserwatorow instalacji oraz weztéw c.o. i do Zamawiajgcego interwencji najemcow
lokali mieszkalnych i uzytkowych zwigzanych z niedogrzewaniem lokali oraz w razie potrzeby
uczestniczenie wspdlnie z konserwatorem instalacji w pomiarach temperatury w lokalach.
Informowanie Zamawiajgcego o przyczynach niedogrzewan.

Informowanie najemcow lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy o terminach wszelkich przeglagdow
w tym okresowego przegladu przewodéw kominowych i terminach czyszczen przewodow
kominowych okre$lonych harmonogramem oraz skuteczne egzekwowanie od najemcow
niereagujgcych na ogtoszenie udostepnienia ich lokali w celu dokonania okresowego przegladu
stanu technicznego lub stanu przewodéw i podtgczerh kominowych, po uprzednim powiadomieniu
najemcy o terminie przegladu (za pisemnym potwierdzeniem), a takze celem zastepczego usuniecia
przyczyn i skutkow awarii. Pisemne potwierdzenie obowigzku udostepnienia lokalu nalezy
przechowywac¢ w aktach lokalu.

Informowanie Zamawiajgcego o potrzebach remontowych. Informacje winny by¢ sporzgadzone
w oparciu o okresowg kontrole stanu technicznego obiektéw przeprowadzong przez Wykonawce
w toku realizacji przedmiotu umowy. Informacja powinna okre$la¢ zakres rzeczowo-finansowy
niezbednych robdt remontowych uwzgledniajgcy podziat na roboty konserwacyjne, naprawy biezace
i naprawy gtéwne oraz kolejnosc¢ ich wykonywania wg ich pilno$ci z zachowaniem pierwszenhstwa dla
rob6t majgcych na celu:

eliminacje zagrozenia bezpieczenstwa uzytkownikéw lokali i os6b trzecich,
zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku,

spetnianie wymagan ochrony srodowiska,

zachowanie zapobiegawczego charakteru remontu.

InformaCJa winna by¢ sporzadzona w formie tabeli wg zatgcznika nr 10 do umowy.

oo oo

Wykonywanie kosztoryséw robot wykonywanych zastepczo przez najemcéow lokali, zaréwno
mieszkalnych i uzytkowych za zgoda Wynajmujgcego dla zastosowania zwrotu poniesionych
kosztoéw w miesiecznych odpisach optat czynszowych.

Wykonywanie kosztoryséw i rozliczen robdét remontowych i modernizacyjnych wykonanych
w lokalach mieszkalnych, uzytkowych i garazach przez ich Najemcow za zgodg Wynajmujgcego - po
zakonczonym najmie lokalu. Koszt tych rob6t winien byé okreslony kosztorysem wykonanym metodg
szczegoOtowa.
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Przechowywanie i biezgce prowadzenie papierowej ksigzki obiektu budowlanego oraz formy
elektronicznej e-KOB zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r.
w sprawie ksigzki obiektu budowlanego (Dz. U. Nr 120, poz. 1134 z dnia 10.07.2003 r. z p6zn. zm.)
wraz z dokumentami, bedgcymi zatgcznikami do ksigzki obiektu budowlanego.

Biezgce prowadzenie rejestru prac konserwacyjnych wykonanych w budynku. Rejestr ten bedzie
udostepniany Zamawiajgcemu na kazde jego zyczenie.

Pisemne opiniowanie propozycji umieszczania reklam na budynkach i terenach objetych umowag
o administrowanie, kontrola stanu estetycznego istniejagcych reklam oraz informowanie
Zamawiajgcego o nielegalnym ich montazu.

Przyjmowanie zgtoszen awarii lub potrzeb napraw biezgcych w budynkach oraz w lokalach
mieszkalnych, uzytkowych i garazach obcigzajgcych Zamawiajgcego, jako Wynajmujgcego i ich
rejestrowanie, dokonywanie oceny stanu technicznego (protokdt koniecznosci - zatgcznik nr 15),
podejmowanie stosownych dziatan wynikajgcych z dokonywanych ustalen i postanowieh umowy.

Protokolarne wprowadzanie na administrowang nieruchomos¢ zewnetrznego wykonawcy, ktéremu
Zamawiajgcy wydat pisemng zgode na prowadzenie robdt. Zakres robét wymienionych w zgodzie
i ich monitorowanie, protokolarny odbiér nieruchomosci po zakonczeniu roboét oraz okreslenie
wykonawcy ewentualnego terminu usuniecia ewentualnych usterek stwierdzonych przy odbiorze
robot.

Sprawdzanie i okre$lanie szkdéd powstatych w nastepstwie awarii i zdarzeh losowych wraz
z ustaleniem odpowiedzialnego za powstatg szkode oraz potwierdzanie tych zdarzeh przy realizacji
odszkodowan.

W przypadku zainstalowanych licznikow ciepta dla poszczegdinych lokali dokonywanie odczytow
licznikéw wg harmonogramu:

a. na koniec sezonu grzewczego,

b. 31 grudnia kazdego roku,

c. kazdorazowo po zmianie najemcy lokalu,

d. na wniosek Zamawiajgcego.
Odczyty dla wszystkich lokali winny byé dokonane w ciggu jednego dnia, w GJ
z dokfadnoscia do dwoch miejsc po przecinku (w przypadku niewielkiego poboru ciepta
w kWh). Wykonawca przekaze odczyty do Zamawiajgcego (FE) w terminie 2 tygodni od dnia
dokonania.

Zgtaszanie do Zamawiajgcego i konserwatora instalacji c.0. uszkodzeh powodujgcych zaktdcenia
w prawidtowym funkcjonowaniu licznikéw ciepta.

Kontrolowanie oplombowania licznikéw ciepta i w przypadku ich uszkodzenia zaktadanie nowych
plomb na koszt Wykonawcy.

Samodzielne zatatwianie w pelnym zakresie spraw zwigzanych z obstugg najemcéw lokali

mieszkalnych, uzytkowych i garazy, a w szczegolnosci:

- zafatwianie interwencji i wnioskéw najemcéw 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 mozliwos¢ kontaktu
Z 0sobg upowazniong do podejmowania samodzielnych decyzji.

Prowadzenie korespondencji i niezbednej sprawozdawczosci wynikajgcej z obowigzujgcych

przepisow.

Dokonywanie aktualizacji danych w Centralnej Bazie Emisyjnosci Budynkow (dotyczy czesci |l

umowy).
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