PE/ADMINISTROWANIE/2025 Zatgcznik nr 2 do umowy

WYKAZ PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI ADMINISTRACYJNYCH

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych wg ,Instrukcji okreslajgcej zasady
i tryb postepowania w zakresie zarzadzania lokalami mieszkalnymi” dostepny na stronie
internetowej — www.znk-lublin.pl , fgcznie ze zmianami przepiséw, ktére bedg wynikaty ze zmian
ustawodawstwa.

2. Biezgce i niezwloczne przekazywanie informacji do ZNK — ELC majgcych wptyw na ptatnosci
(np. zmiana ilosci oséb zamieszkujgcych w lokalu, zmiana najemcy/uzytkownika/wtasciciela
lokalu, zmiana powierzchni uzytkowej lokalu — kontrolny pomiar lub pomiar biegtego
rzeczoznawcy, zaprzestania dostawy swiadczen z uwagi na realizacje rob6t remontowych,
zmiany zwigzane z naliczaniem zaliczek za wode i Scieki). Zbieranie od najemcow/uzytkownikow
raz w roku (w | kwartale) oswiadczen o ilosci zamieszkatych oséb w lokalu (ELC).

3. Wydawanie poswiadczen i zaswiadczeh zwigzanych z najmem lokali w tym m.in. opinii w zakresie
sprzedazy napojéw alkoholowych w lokalach uzytkowych (dotyczy czesci Il umowy).

4. Informowanie najemcow/uzytkownikow lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy o terminach
dokonywania montazu, wymiany bgdz odczytu wodomierzy, cieptomierzy i podzielnikow kosztow
ogrzewania, daty ich legalizacji oraz skuteczne egzekwowanie od najemcéw/uzytkownikow
niereagujgcych na ogtoszenie udostepnienia lokali w celu wykonania wyzej wymienionych
Czynnosci.

Niezwloczne informowanie Zamawiajgcego o nieudostepnieniu lokali przez najemcow
/uzytkownikéw (ELM,ELU).

5. Dokonywanie oceny prawidtowosci montazu i dziatania wodomierzy indywidualnych w lokalach
oraz zaktadanie plomb i ich kontrola. Informowanie Zamawiajgcego o odbiorze zainstalowanego
wodomierza oraz wszystkich zmianach majgcych wptyw na sposob rozliczenia wody (ELC,ELU).

6. Informowanie Zamawiajgcego o stanach wodomierzy wody zimnej i cieptej w lokalach
mieszkalnych, uzytkowych i garazach:

na koniec czerwca i grudnia kazdego roku,

w wypadku zmiany cen wody lub $ciekdw,

w terminach ustalonych przez zarzgdcow wspaolnot,

kazdorazowo po zmianie najemcy lokalu,

na zgdanie Zamawiajgcego.

Prowadzenie i przechowywanie dla lokali z wodomierzami z odczytem analogowym ,Ewidencji
wodomierzy” (zat. nr 4). Przechowywanie rejestréw stanéw wodomierzy odczytywanych droga
radiowg (ELC).

7. 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 by¢ potwierdzony datg i czytelnym,
wiasnorecznym podpisem najemcy/uzytkownika oraz administratora.

W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie, aby jeden odczyt w roku byt szacowany (ELC).

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

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

10. W przypadkach stwierdzenia w lokalach przeciekow w urzgdzeniach wod.-kan. administrator
winien oszacowac¢ koszty wody i sciekoOw zwigzane z przeciekami pisemnie powiadomic¢ o tych
wielkosciach najemce/uzytkownika i Zamawiajgcego (Wykonawca winien tez skierowac pisemny
wniosek do Zamawiajgcego na podstawie ktérego Dziat ELC wystawi dokument obcigzeniowy).
Administrator powinien dopilnowaé usuniecia awarii przez najemce/uzytkownika w_przeciwnym
przypadku powinien poinformowa¢ o powyzszym Zamawiajgcego (ELM,ELU).

11. W przypadku zainstalowanych cieptomierzy lub podzielnikdw kosztéw ogrzewania dokonywanie
odczytéw:

e kazdorazowo po zmianie najemcy lokalu,

e na wniosek Zamawiajgcego.

Wykonawca przekaze odczyty Zamawiajgcemu najpdzniej 2 tygodnie od dnia dokonania odczytu
(ELC, FE).
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Sprawdzanie realizacji przez najemcéw lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy obowigzkéw
wynikajgcych z aktualnych przepisow, poprzez przeprowadzanie w lokalach przeglgdéw
prawidtowego uzytkowania instalacji elektrycznej, gazowej i wodociggowo-kanalizacyjnej, stanu
podtég, posadzek, malatury Scian, sufitow, stolarki okiennej i drzwiowej itp. Wydawanie w tym
zakresie  zalecen, kontrolowanie  ich  wykonania, informowanie =~ Zamawiajgcego
0 niewywigzywaniu sie z umoéw najmu. Przykfadowo czynnosci te winny by¢é wykonywane
w przypadku interwenciji lokatoréw i zarzgdcéw i kwalifikacji rob6t na wniosek najemcy.
Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie opinii o mozliwosci przerébek, przebuddw i sposobu
wykonania modernizacji w lokalach mieszkalnych i uzytkowych w celu uzyskania akceptacji przez
Zamawiajgcego. Dokonywanie odbioru remontéw wykonywanych przez najemcow lokali
mieszkalnych.

Skuteczne, przy dofozeniu nalezytej starannosci doreczanie uzytkownikom oraz najemcom lokali
mieszkalnych, uzytkowych i garazy korespondencji zwigzanej z najmem lokali w szczegdlnosci
z naliczeniem czynszu i sSwiadczen itp. w terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania
dokumentu. Jako staranne dziatanie strony ustalajg trzykrotng probe osobistego doreczenia
i dokonanie stosownych adnotacji, przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego i wystanie
korespondencji listem poleconym za zwrotnym poswiadczeniem odbioru, koszty wysytki bedg
obcigza¢ Zamawiajgcego.

Bezzwtoczne powiadamianie Zamawiajgcego i Wydziat Spraw Mieszkaniowych Urzedu Miasta
Lublin o zwalnianych bgdz samowolnie zajetych wolnych lokalach mieszkalnych. Powiadamianie
Zamawiajgcego o zwolnionych lub samowolnie zajetych lokalach uzytkowych i garazach oraz
ustalanie sprawcéw samowolnego zajecia (ELM, ELU).

Sprawowanie dozoru ,pustostandéw” (plombowanie, wilasciwe zabezpieczanie ich przed
wilamaniami, tj. w lokalach: zdemontowanie urzadzen sanitarnych z zaslepieniem instalaciji,
w przypadku usytuowania lokalu na parterze zdjecie ram okiennych i zabicie otworéw ptytami, na
parterze i pietrze zabezpieczenie drzwi wejsciowych do lokalu poprzez zamontowanie sztab
i kiédek, przechowywanie kluczy, udostepnianie lokali do wglgdu osobom kierowanym do
zawarcia umowy najmu lub zainteresowanym najmem lokalu uzytkowego badz garazu. Koszty
wykonania zabezpieczenia lokali bedg w catosci obcigza¢ Zamawiajgcego. Wykonawca
przedtozy kosztorys wykonanych prac wg stawek SEKOCENBUD (ELM, ELU, T).

Biezagce i niezwtoczne informowanie Zamawiajgcego o zmianach sposobu uzytkowania lokali
oraz garazy (ELU, ELM, EE).

Niezwloczne podejmowanie dziatan majgcych na celu ochrone stanu posiadania lokali, garazy
i gruntéw Zamawiajgcego (ELM, ELU).

Uczestniczenie w przekazywaniu lokali w najem oraz odbieranie lokali uzytkowych i garazy wraz
Z pomieszczeniami przynaleznymi, a takze z kluczami od skrzynek pocztowych (tgcznie
z wymiang zamkéw) od najemcédw po zakonczonym najmie lub egzekucji. Ewentualng
pozostawiong korespondencje nalezy przekaza¢ na Poczte. W przypadku braku mozliwosci
pozyskania kluczy od poprzedniego najemcy/uzytkownika lokalu koszt naprawy skrzynki
pocztowej bedzie obcigzat Zamawiajgcego, po uprzednim przedstawieniu kosztéw naprawy przez
administratora.

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

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 podwérka — dodatkowo w bramie budynku, a lokali z wejsciem z klatki schodowej — na
drzwiach do klatki schodowej). Ogtoszenie winno w sposéb jednoznaczny wskazywac lokal
przeznaczony do oddania w najem.

Zgtaszanie do konserwatoréw instalacji oraz weziéw c.o. za posrednictwem zarzgdcy budynku
i do Zamawiajgcego interwencji lokatoréw i uzytkownikow lokali w zwigzku z wystepujgcymi
w lokalach niedogrzewaniami oraz uczestniczenie wspoélnie z konserwatorem w dokonywaniu
pomiaréw temperatury. Informowanie Zamawiajgcego o przyczynach niedogrzewan (ELM, EE,
TN, ELU).

Informowanie najemcow/uzytkownikéw lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy o terminach
wszelkich przegladéw w tym okresowego przeglagdu przewoddéw kominowych oraz skuteczne
egzekwowanie od najemcow/uzytkownikéw niereagujgcych na ogtoszenie udostepnienia
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ich lokali w celu dokonania okresowego przeglgdu stanu technicznego lub stanu przewodéw

i podtgczen 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 stanie estetycznym szyldéw zainstalowanych w lokalach

uzytkowych i reklam na terenie przylegtym do nieruchomosci oraz kontrola legalnosci ich

montazu. Opiniowanie w sprawie instalowania reklam na terenach przylegtych (ELU, EE).

Przyjmowanie zgtoszehh o awariach Ilub potrzebach napraw biezgcych obcigzajacych

Zamawiajgcego jako wynajmujgcego w lokalach mieszkalnych, uzytkowych i garazach, ich

rejestrowanie, dokonywanie oceny stanu technicznego Ilokali mieszkalnych (protokot

koniecznosci zat. nr 5), podejmowanie stosownych dziatan wynikajacych z dokonanych ustalen

i postanowien umowy (EE, T, ELU, ELM).

Sprawdzanie i okreslanie szkoéd powstatych w nastepstwie awarii i zdarzen losowych wraz

z ustaleniem odpowiedzialnego za powstatg szkode oraz potwierdzanie tych zdarzeh przy

realizacji odszkodowan(EE, ELU, ELM).

Znakowanie i numerowanie garazy i boksow motocyklowych oraz pomieszczen przynaleznych do
lokali mieszkalnych i uzytkowych (ELM, ELU).

Protokolarne wprowadzanie wykonawcow zewnetrznych, prowadzgcych prace w lokalach i na

administrowanym terenie na podstawie udzielonej przez Zamawiajgcego zgody a takze nadzoér

nad ich wykonaniem zgodnie z warunkami okreslonymi przez Zamawiajgcego i obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami oraz niezwioczne informowanie Zamawiajgcego 0 naruszeniu

warunkéw okreslonych w wydanej zgodzie. Wykonanie prac nalezy zatwierdzi¢ protokotem

odbioru (TN).

Nadzoér nad prawidlowym gromadzeniem odpaddéw komunalnych pochodzgcych ze sprzatania

administrowanych terendw w przeznaczonych wytgcznie do tego celu pojemnikach, wykluczajgcy

skladowanie w nich odpadéw komunalnych pochodzacych z gospodarstw domowych

i wspoétpraca z firmg odbierajgcg odpady z terendw wskazanych przez Zamawiajgcego.

Wskazywanie miejsc ustawienia pojemnikow na odpady z terendw i z lokali uzytkowych. Koszt

zapewnienia pojemnikéw na odpady pokrywa w catosci Zamawiajgcy. Administrator zgtasza

pisemnie (dopuszczalna forma e-mail) zapotrzebowanie z okresleniem miejsca ustawienia

i terminu podstawienia.

Samodzielne zatatwianie w petnym zakresie spraw zwigzanych z obstugg najemcéw lokal

mieszkalnych, uzytkowych i garazy, a w szczegoélnosci:

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

- zabezpieczenie przyjeC interesantow 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 wynikajacej z obowigzujacych

przepiséw.
. Dokonywanie aktualizacji danych w Centralnej Bazie Emisyjnosci Budynkéw (dotyczy czesci
umowy).
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