Zatgcznik Nr 3
do projektu umowy

Czynnosci zarzgdzania.

1. Czynnosci administracyjne

1) Zawieranie uméw o Swiadczenie ustug z instytucjami i osobami fizycznymi
niezbednych do prawidtowego, zgodnego z przeznaczeniem funkcjonowania
nieruchomosci w tym uméw na dostawe wody, odprowadzanie sSciekow,
dostawe ciepta, odbiér nieczystosci statych i innych zwigzanych
z eksploatacjg nieruchomos$ci, a takze zlecanie wykonania czynnosci
niezbednych do utrzymania nieruchomosci w stanie nie pogorszonym.

2) Zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne z osobami uprawnionymi do ich
zawarcia, zgodnie z zasadami ustalonymi uchwatg Rady Miasta i ich
wypowiadanie.

3) Zawieranie umow najmu lub dzierzawy lokali uzytkowych w trybie okreslonym
przez Zamawiajgcego i ich wypowiadanie.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali.

5) Ustanowienie petnomocnikéw procesowych i wystepowanie przed sgdami
i organami $cigania w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

6) Prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji dotyczacej
nieruchomosci (w tym obcigzanie hipoteki, naliczanie podatku od
nieruchomosci).

7) Prowadzenie i aktualizowanie danych dotyczgcych nieruchomosci
z uwzglednieniem wszystkich czesci sktadowych nieruchomosci (budynki,
instalacje, garaze, komorki, chodniki, zielehce, itp.).

8) Prowadzenie i aktualizowanie danych dotyczgcych Ilokali mieszkalnych,
uzytkowych, garazy, placéw, w tym prowadzenie tzw. ,teczki lokalu”.

9) Kontrola administrowanych lokali w celu przechwycenia tzw. ,pustostanow’.

10)Kontrola lokali w zakresie zgodnosci ich uzytkowania z warunkami ustalonymi
w umowach i egzekwowania wykonania tych warunkow.

11)Prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniem na umieszczanie reklam
i tablic informacyjnych na budynkach.

12)Prowadzenie obstugi najemcoéw lokali:, w tym:

- potwierdzanie danych koniecznych do przediozenia organom ewidenciji
ludnosci,

- wystepowanie z wnioskiem o wymeldowanie decyzjg administracyjng osob,
ktérych pozbawiono uprawnien do lokalu i nie przebywajgcych w lokalu,

- przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen, interwencji i wnioskow
najemcow oraz ich zatatwianie,

- przygotowanie i skuteczne doreczanie najemcom powiadomien, anekséw do
umow, ksigzeczek optat.

- potwierdzanie wnioskoéw w sprawie dodatkéw mieszkaniowych.



13)Sporzadzanie bilansu potrzeb remontowych budynkéw w uktadzie rzeczowo
-finansowym.

14)Ocena pilnosci realizacji potrzeb remontowych.

15)Prowadzenie  ksigzki obiektu budowlanego danej nieruchomosci
przeznaczonej do zapisow dotyczgcych przeprowadzanych badan i kontroli
stanu technicznego, remontow i przebudowy, w okresie uzytkowania obiektu.

16)Wykonywanie okresowej kontroli, co najmniej raz w roku, polegajgcej na
sprawdzeniu stanu technicznego sprawnosci elementow budynku, budowli
i instalacji narazonych na szkodliwe wptywy atmosferyczne i niszczace
dziatania czynnikow wystepujgcych podczas uzytkowania obiektu, instalacji
i urzadzen stuzgcych ochronie $rodowiska, instalacji gazowych oraz
przewodow kominowych (dymowych, spalinowych i wentylacyjnych).

17)Wykonywanie okresowej, co hajmniej raz na 5 lat, polegajacej na
sprawdzeniu stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania obiektu
budowlanego, estetyki i obiektu budowlanego oraz jego otoczenia jak rowniez
badanie instalacji elektrycznej i piorunochronnej w zakresie stanu sprawnosci
potagczen, osprzetu, zabezpieczen i srodkédw ochrony od porazen, opornosci
izolacji przewodow oraz uziemien instalacji i aparatow.

18)Organizowanie wszelkich dziatan niezbednych do likwidacji awarii instalacji,
urzgdzen.

19)Podejmowanie robét zwigzanych z usunieciem awarii i zagrozeniem zycia lub
powierzonego mienia.

20)Protokolarne przekazywanie nieruchomosci wtascicielom.

21)Przekazywanie terendbw po wyburzonych budynkach do Zamawiajgcego wraz
z dokumentacjg dotyczaca likwidacji srodkéw trwatych.

22)Przygotowywanie danych ekonomicznych niezbednych do okreslenia
wysokosci stawek czynszowych.

2. Obstuga finansowo-ksiegowa

1) Prowadzenie petnego rozliczenia finansowego poszczegdlnych nieruchomosci
po stronie kosztow i przychodow.

2) Naliczanie i pobieranie naleznosci z tytutu czynszu, opfat za swiadczenia,
windykacja tych naleznosci oraz prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe;j
lokali mieszkalnych i uzytkowych w zakresie wymiaru czynszu, opfat
niezaleznych od witasciciela oraz innych optat z tytutu sSwiadczonych ustug,
w tym rowniez dokonanych wptat, wystepujgcych zalegtosci i nadptat
i naleznych odsetek.

3) Dokonywanie przeliczen wymiaru naleznosci w przypadku zmiany stawek
czynszu, a takze wystawianie i doreczanie najemcom zawiadomien oraz
aneksdw do umowy najmu/dzierzawy w kazdym przypadku zmiany
ktéregokolwiek ze sktadnikdw optat.

4) Sporzadzanie i doreczanie najemcom lokali uzytkowych faktur VAT oraz
rachunkow.



5) Ustalanie wymiaru kaucji zabezpieczajgcej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz prowadzenie kompleksowej obstugi finansowo-ksiegowej
w tym zakresie.

6) Ubezpieczenie budynkéw od ognia i innych zdarzen losowych, optacanie
podatkow i innych optat publiczno-prawnych, jezeli nie sg pokrywane
bezposrednio przez najemcow.

7) Przygotowanie i dostarczenie ksigzeczek czynszowych.

3. Czynnosci zwigzane z utrzymaniem nieruchomosci.
1) Utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach, na dziatkach bezposrednio
przylegajgcych do budynkéw, chodnikach i parkingach, drog wewnetrznych:

sprzgtanie, usuwanie Smieci, odpadow z niezbudowanych czeSci
nieruchomosci i czesci obiektu budowlanego przeznaczonego do
wspoélnego uzytkowania mieszkancéw (klatki schodowe, korytarze
piwniczne, pralnie, suszarnie, strychy, wbdzkarnie, itp.) oraz
gromadzenie tych $mieci i odpadéw w miejscach do tego celu
przeznaczonych,

utrzymywanie miejsc sktadowania tj. pergoli, pomieszczen stuzgcych do
przetrzymywania pojemnikow do gromadzenia odpaddéw (kontenery,
Smietniki, zsypy) w nalezytej czystosci i stanie sanitarnym oraz
okresowe dezynfekowanie tych pomieszczen,

utrzymanie w stanie gotowosci urzgdzen przeciwpozarowych budynku
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

okresowe mycie klatek,

prowadzenie deratyzacji budynkéw, dezynsekcji i dezynfekcji lokali
mieszkalnych, uzytkowych oraz pomieszczen wspdlnego uzytku
najemcow,

wywoz gabarytow z budynkéw i pergoli Smietnikowych,

zabezpieczenie wnetrz budynkow przed gotebiami i innymi ptakami,
oczyszczanie ze Sniegu, lodu i btota oraz innych zanieczyszczen
chodnikéw, zatok potozonych wzdtuz nieruchomosci jak réwniez z drog
wewnatrzosiedlowych, usuwanie sliskosci i gotoledzi z chodnikow oraz
posypywanie ich i przejs¢ dla pieszych,

usuwanie nadmiaru sSniegu z dachow, drég wewnatrzosiedlowych
i placow, strgcanie sopli z rynien, gzymsow, itp.

wymiana i uzupetnianie piasku w piaskownicach.

2) Czystos¢ terendw zielonych:

okresowe koszenie traw,

pielegnacja (przycinanie i redukcja koron) drzew, krzewéw ozdobnych,
zywoptotow,

uzupetniajgce siewy traw i sadzenie zywoptotow,

grabienie oraz pielegnowanie trawnikéw, skwerdéw, w celu usuniecia
zanieczyszczen i lisci.



3) Konserwacja i drobne naprawy: Do zakresu rzeczowego obcigzajgcego
Zarzadce naleza:
1. naprawy instalacji elektrycznej w zakresie:

naprawy lub wymiany instalacji elektrycznej,

naprawy lub wymiany osprzetu elektrycznego, tj. lampy, wytgczniki,
przyciski oswietleniowe, gniazda, Zzarowki itp. w pomieszczeniach
wspolnego uzytkowania i na klatkach schodowych (z wylgczeniem
osprzetu w lokalach zasiedlonych),

naprawa i regulowanie automatéw schodowych,

utrzymanie skrzynek elektrycznych pietrowych i gtbwnych w czystosci,
sprawdzanie umocowania przewoddéw elektrycznych,

wyszukiwanie przerw i zwarC w instalacji elektrycznej oraz usuwanie
uszkodzen w instalacji odgromowej budynku bez wymiany
poszczegolnych elementéow, dokonywanie okresowej kontroli instalacji
elektrycznej WLZ, odgromowej oraz zasilania domofonow,

konserwacja tablicy wnekowej z licznikiem energii elektrycznej
nalezgcym do mieszkanca,

wykonanie podej$¢ pod tablice licznikowe wraz z ich naprawg lub
wymiana,

wymiana lub uzupetnienie zarowek w lampach w klatkach schodowych,
piwnicach oraz lampach orientacyjnych, uzupetnianie brakujgcych
kloszy,

wymiana lamp, wytgcznikow, przyciskow os$wietleniowych
w pomieszczeniach wspolnego uzytku i na klatkach schodowych,
wymiana gniazd bezpiecznikowych, bezpiecznikow i gtédwek
bezpiecznikowych w obwodzie administracyjnym danego budynku,
wymiana i uzupetnianie brakujgcych dekli w puszkach elektrycznych,
wymiana upalonych koncéwek w obwodzie administracyjnym danego
budynku,

wymiana automatow na klatkach schodowych,

inne podobne rodzajowo roboty zgodne ze zleceniem Zamawiajgcego,

2. naprawy instalacji gazowej w zakresie:

przeprowadzenie kontroli funkcjonowania podejs¢ pod gazomierze,

przeprowadzanie prob szczelnosci instalacji gazowej w budynku wraz
z likwidacjg nieszczelnosci,

okresowe kontrolowanie stanu technicznego zaworu gazowego
(przytacza) oraz zaworow odcinajgcych przed urzgdzeniami z oceng
stanu zabezpieczenia antykorozyjnego ztgcza z instalacja,

naprawy wewnetrznej instalacji gazowej (w lokalach zasiedlonych bez
urzgdzen odbiorczych i osprzetu),

inne podobne roboty zgodnie ze zleceniem Zamawiajgcego,

3. naprawy przewodow kominowo-dymowych, spalinowych i wentylacyjnych
w zakresie:

drobna reperacja czap kominowych, uzupetnianie spoinowania
zewnetrznego, wzglednie uzupetnienie tynku do wielkosci 5%
powierzchni komina,



biezacy nadzér kominiarski w zakresie konserwacji i czyszczenia
przewodow kominowych, wykonywanie zalecen kominiarskich w
zakresie pojedynczych przetgczen przewoddw, wymiany kratek
wentylacyjnych oraz innych prac konserwacyjnych w niewielkim
zakresie,

4. naprawy instalacji wodno-kanalizacyjnej w zakresie:

5.

6.

sprawdzanie prawidtowosci dziatania wodomierza gtéwnego oraz jego
wskazan,

sprawdzanie stanu technicznego instalacji wodnej z ewentualnym
usunieciem nieszczelnosci,

likwidacja miejscowych przeciekbw na instalacji wodnej, jak rowniez
przyborow  zainstalowanych ~w  pomieszczeniach  wspolnego
uzytkowania,

naprawy wewnetrznych lub zewnetrznych instalacji wodociggowych
I kanalizacyjnych (w lokalach zasiedlonych bez urzgdzen odbiorczych
i osprzetu),

czyszczenie i udraznianie piondw i poziomow wodno-kanalizacyjnych,
czyszczenie i udraznianie stojakow i studzienek (w budynkach oraz
przylegtym do nich terenie),

okresowa kontrola stanu technicznego suchych pionéw p.poz.,
uszczelnianie wszystkich zaworéw wodnych oraz ich pojedyncza
wymiana na instalacji do zawordw odcinajgcych w mieszkaniach,
usuwanie miejscowych przeciekbw w pionach i poziomach
kanalizacyjnych, tgcznie z wymiang poszczegdlnych elementéw ,

inne podobne rodzajowo roboty zgodnie ze zleceniem Zamawiajgcego,

roboty ogélnobudowlane w zakresie:

malowanie lub konserwacja stolarki okiennej, drzwiowej i bram po ich
naprawie lub wymianie,

inne roboty malarskie wynikajgce z potrzeb Zamawiajgcego,

naprawa tynkow, posadzek, biegow schodowych itp.

przemurowanie i tynkowanie kominéw, studzienek itp.,

osadzanie kratek wentylacyjnych i drzwiczek wyciorowych,
obmurowanie osciezy i nadprozy,

naprawa poprzez prostowanie, mocowanie i lutowanie drobnych
uszkodzen obrobek blacharskich, daszkow, gzymséw, pasow
podrynnowych, parapetow zewnetrznych i innych wystepujgcych na
elewacji i dachu, fgcznie z zabezpieczeniem antykorozyjnym do 5%
catkowitej dtugosci,

reperacja miejscowa odparzonego tynku, bez wzgledu na rodzaj
podtoza z usunieciem gruzu do 2m? na budynku,

uzupetnianie ubytkéw tynku i podtoza wraz z przetarciem nowego tynku
do 2m? na budynku,

usuniecie drobnych uszkodzen posadzek i schodow
w pomieszczeniach wspoélnego uzytkowania, naprawa okien i drzwi
wejsciowych wraz z wiatrotapami, uzupetnianie ubytkéw tynku wraz
z odmalowaniem w wiatrotapach,

inne podobne rodzajowo roboty zgodnie ze zleceniem Zamawiajgcego,

roboty dekarsko-blacharskie w zakresie:



naprawa lub wymiana pokry¢ dachowych i obrébek blacharskich,

naprawa lub wymiana oraz czyszczenie rynien, rur spustowych
i stojakow,

inne podobne rodzajowo roboty zgodne ze zleceniem Zamawiajgcego,
miejscowa likwidacja przeciekbw wody poprzez przeciecie pecherzy,
wstawienie tat o powierzchni od 1 m2 do 5% powierzchni dachu,
czesciowa wymiana rynien i rur spustowych do 10% dtugosci,

usuwanie nadmiaru $niegu z dachow, usuwanie oblodzen i sopli
Z rynien i gzymsow,

miejscowe uszczelnienie pokrycia dachowego poprzez smarowanie
pokrycia papowego (zalanie srodkiem uszczelniajgcym) o powierzchni
do 5% powierzchni dachu.

7. roboty stolarsko-ciesielskie w zakresie:

naprawa stolarki okiennej, drzwiowej i bram wraz z okuciami i zamkami,
naprawa standardowych oku¢ stolarskich, zamkdéw, samozamykaczy,
itp.,

dopasowanie stolarki okiennej i drzwiowej oraz regulacja baskwili,
zamkow w pomieszczeniach wspolnego uzytkowania (klatki schodowe,
korytarze piwniczne, schody, wozkownie, suszarnie i pralnie itp.),
naprawa podtdg z desek, ptyt drewnianych lub drewnopodobnych,
wymiana i naprawa tralek, poreczy, stupkow itp.,

inne podobne rodzajowo roboty zgodnie ze zleceniem Zamawiajgcego.

8. roboty Slusarskie i szklarskie w zakresie:

wykonanie, naprawa lub wymiana elementéw sSlusarskich, tj. balustrady,
trzepaki i okna metalowe, kraty lub zabezpieczenia itp.,

przygotowanie budynku do okresu zimowego poprzez uzupetnienie
brakujgcych $rub w stolarce okiennej i drzwiowej, doszczelnienie drzwi
i okien w pomieszczeniach wspolnego uzytkowania, powodujgcych
straty ciepta w budynku a w szczegdlnosci w weztach cieplnych,
szklenie okien i drzwi,

uzupetnienie i wymiana oszklenia stolarki okiennej i drzwiowej klatki
schodowej oraz pomieszczenh wspolnego uzytkowania,

naprawa samozamykaczy bramowych i drzwiowych,

inne podobne rodzajowo roboty zgodnie ze zleceniem Zamawiajgcego,

9. naprawy i konserwacja terendéw w zakresie:

uzupetnianie ubytkow podworzy utwardzonych i utwardzen pod
pojemniki na $mieci,

drobne naprawy miejscowe powierzchni drég, placow i zatok
parkingowych poprzez zalanie zaprawg cementowg zapadnie¢ i dziur
o powierzchni do 0,25m? w jednym miejscu i do 1% powierzchni drogi,
usuniecie miejscowych zapadnie¢ i nierébwnosci w chodnikach
polegajgce na przetozeniu do czterech ptytek w jednym miejscu i do 1%
powierzchni ogolnej tego odcinka chodnika,

ustawianie, naprawa i konserwacja znakow na drogach wewnetrznych,
naprawa obramowan piaskownic,

naprawa i konserwacja ogrodzen (m.in. malowanie) oraz urzgdzen
zabawowych zamontowanych na placach zabaw,



10.pozostate roboty w zakresie:

naprawa i konserwacja drzwiczek, klap zsypowych i kanatéw zsypow,
catoksztatt czynnos$ci i prac majgcych na celu zapewni¢ wtasciwy stan
techniczny instalaciji,

usuwanie napisow na elewacjach, lamperiach itp.,

mocowanie lub zawieszanie tablic informacyjnych,

inne podobne rodzajowo roboty zgodnie ze zleceniem Zamawiajacego.

11.Zapewnienie pogotowia awaryjnego:

zapewnienie gotowosci ustug pogotowia awaryjnego elektrycznego,
wodno-kanalizacyjno,gazowego i c.0. w godz. od 6% do 22%°

umieszczenie informacji w sprawie sposobu zgtaszania awarii, na
tablicy ogtoszen umieszczonej w widocznym miejscu, na klatce
schodowej kazdego budynku.

4) Remonty i rozbiorki

Ocena pilnosci realizacji potrzeb remontowych oraz sporzgdzanie, w oparciu
o kontrole stanu technicznego zasobu, plandéw potrzeb remontowych
i rozbiérek i przedktadanie ich Zamawiajgcemu.

Wykonawca: Zamawiajacy :



