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Petna lista czynnosci zwigzanych z obstuga Wspélnoty

Szanowni Panstwo, ponizej wskazatam petng liste czynnosci zwigzanych z obstugg nieruchomosci.

W przypadku zainteresowania ofertg oraz spotkaniem w tej sprawie — Pafistwa wczesniejsze zapoznanie sie
z ponizsza lista bedzie nieoceniong pomoca.

Bede szczegdInie zobowigzana za zapisanie pytan, by moc wyjasnic wszelkie Pafistwa watpliwosci.

Matgorzata Skupien
Zarzadca i administrator

Czynnosci organizacyjne:
(zynnosci organizacyjne oznaczono symbolem

1. @ Przejecie dokumentacji od dewelopera lub poprzedniego zarzadcy, w tym min..:
a. ksigzka obiektu budowlanego,
b. aktualne salda wszystkich wiascicieli i podmiotéw trzecich,
¢. dokumenty ksiegowe.
2. @ Wystapienie o nadanie Wspdlnocie numeru REGON i NIP.
3. @ Uzyskanie petnomocnictwa do obstugi rachunku bankowego lub otwarcie nowego.
4. e Uzyskanie petnomocnictwa procesowego.



M 0oobry Jestesmy

v

Zarzadca zawsze gotowi!

Obstuga administracyjna:
Ustuge administracyjnq oznaczono symbolem

N —

® Prowadzenie spisu lokali i zwigzanych z nimi udziatow.
e /arzadzanie zobowigzaniami wobec firm trzecich:
a. odbieranie od firm trzecich faktur,
b. weryfikacja faktur po wzgledem formalnym i merytorycznym,
¢. terminowe regulowanie zobowiazan poprzez rachunek bankowy Wspélinoty (dokonywanie
przelewéw).
® Prowadzenie ewidencji pozaksiegowej, w tym min.:
a. odnotowywanie naleznosci od wtascicieli,
b. odnotowywanie wptat od whascicieli,
¢. odnotowywanie zobowigzan wobec dostawcow,
d. odnotowywanie ptatnosci wobec dostawcow,
e. odnotowywanie innych zdarzen ksiegowych.
@ Przygotowanie deklaracji rocznych:
a. (T,
b. PIT-11iPIT-4R,
C. inne deklaracje.
e Weryfikacja terminowosci wnoszenia optat przez whascicieli, w tym:
a. naliczanie odsetek za zwtoke,
b. wysyfanie monitéw o zalegtosciach,
¢. informowanie zarzadu wspélnoty o zalegtosciach,
d. ustalenie z zarzadem dalszego postepowania z dtuznikiem.
® Rozliczenia kosztow zuzycia mediéw whadcicieli:
a. woda,
b. ciepto,
. gospodarowanie nieczystosciami.
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7. @ Rozliczenia roczne;

a. sporzadzanie rocznego planu gospodarczego,

b. sporzadzanie sprawozdania finansowego,

. sporzadzenie planu remontow,

d. sporzadzenie projektu uchwaty o udzieleniu absolutorium zarzadowi i zatwierdzeniu

sprawozdania finansowego.

8. @ Obstuga korespondencji Wspdlnoty, w tym:

a. odpowiadanie na korespondencje kierowang do Wspdlnoty,

b. prowadzenie dziennika korespondencji:

i. odnotowywanie korespondencji przychodzacej,
ii. odnotowywanie korespondencji wychodzacej,

. prowadzenie pocztowej ksigzki nadawcze;.
9. e Organizacja zebran Wspdlnoty,

a. zawiadomienie o zebraniu,

b. przygotowywanie projektéw uchwat,

¢. indywidualne zbieranie gtosow,

d. powiadomienie nieobecnych na zebraniu o tresc podjetych uchwat.
10. ® Reprezentowanie w postepowaniach administracyjnych:

a. wsprawach pozwolenia na budowe,

b. w sprawach przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

¢.  winnych sprawach.
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Obstuga techniczna:

Uwaga: ponizej wskazano rdwniez czes¢ ustug administracyjnych — nierozerwalnie zwigzanych z obstugq
techniczng.

Ustuge technicznq oznaczono symbolem

Ustuge administracyjnq oznaczono symbolem

1. ® Organizowanie okresowych kontroli technicznych i przegladdw:
a. ogolnobudowlanych,
b. elektrycznych,
¢. gazowych,
d. kominiarskich.
2. ® e Jarzadzanie zleceniobiorcami zatrudnionymi przy pracach zwigzanych z nieruchomoscia:
a. ustugi:
i. ustugi remontowe,
ii. odsniezanie,
iii. sprzatanie,
iv. usuwanie zwisajacych sopli,
v. awarie domofonu,
vi. drobne awarie instalacji elektrycznej,
vii. inne awarie i biezaca konserwacja,
b. wybodr zleceniobiorcw:
i. przetarg,
ii. korzystanie z wtasnej bazy kontaktow,
¢. staty nadzor nad zatrudnionymi zleceniobiorcami i weryfikacja prac:
i. ustalenie sposobu kontroli jakosci pracy zleceniobiorcow,
ii. przeprowadzanie kontroli,
jii. informowanie o wynikach kontroli i poprawa dostrzezonych nieprawidtowosci.
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3. e e Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego.
4. e Sprawy techniczne:

a. Wwlgczanie ogrzewania w sezonie grzewczym,

b. dostosowywanie mocy ogrzewania czesci wspélnych.
5. e e Ubezpieczenie budynku:

a. wyszukanie ubezpieczyciela,

b. zawarcie umowy,

. uczestniczenie w procesie likwidacji szkdd.
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Obstuga prawna:
Ustuge prawnq oznaczono symbolem

1.« Windykagja:
a.  wezwania do zapfaty,
b. pozwy o zapfate,
¢. wniosek o nadanie klauzuli wykonalnosci,
d. wniosek egzekucyjny,
e. wniosek o wpis hipoteki.
Whiosek do sadu o stwierdzenie nabycia spadku,
Whiosek do sadu o rozstrzygniecie w sprawach przekraczajacych (art. 199 kc) i nieprzekraczajacych
zakresu zwyktego zarzadu (art. 201 kc),
4.« Sprawy zwigzane z wykraczaniem w sposob razacy lub uporczywy przeciwko obowigzujgcemu
porzadkowi domowemu (art. 16 ustawy o wiasnosci lokali),

w N

5. = Reprezentacja sadowa w ww. sprawach,
6. © Opiniowanie umow zawieranych z podwykonawcami,
7. © Inne porady prawne zwigzane z nieruchomoscig wspéing.
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Panstwa pytania, uwagi:




