SILESIA ADM

ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI

OFERTA DOTYCZACA

ZAKRESU ADMINISTRACJI NIERUCHOMOSCIA

A. OBSLUGA KSIEGOWA:

> prowadzenie ewidencji ksiegowej i pozaksiegowej, wptywdéw i kosztow zarzadu
nieruchomosci wspolnej,

> prowadzenie ewidencji ksiegowej i pozaksiegowej, wplywow i kosztow w ramach
funduszu remontowego,

> prowadzenie rozliczen zwigzanych z nieruchomoscig wspdlng,

> kazdorazowa kontrola zgodnosci kontrahentéw, z wykazem czynnych ptatnikéw VAT -
,biata lista”,

> dokonywanie ptatnosci podzielonych,

> naliczanie zaliczek na poczet kosztéw zarzadu nieruchomoscig wspdlng, funduszu
remontowego oraz ich rozliczenie,

» monitoring zuzycia mediéw - w tym energii elektrycznej,

» obstuga rachunku bankowego,

> obstuga kredytu bankowego - ewidencja, sptata i monitoring,

> sporzadzanie dokumentacji ksiegowej, w tym rachunku wynikow i strat oraz bilansu,

» przeprowadzanie merytorycznej, formalnej oraz rachunkowej kontroli faktur,

> sporzadzanie raportow i dokumentacji do GUS-u, Urzedu Skarbowego oraz innych
organéw Administracji Panstwowej, zgodnie z obowigzujgacymi przepisami,

> prowadzenie dokumentacji kadrowej,

> sporzadzanie i rozliczanie uméw zlecenie,

> korespondencja i sporzadzanie deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

> optacanie podatkdéw i innych optat publicznoprawnych przypadajacych od nieruchomosci
wspolnej,

> staty monitoring i ocena ptynnosci finansowej nieruchomosci,

> sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej Wspodlnoty Mieszkaniowej,

> przygotowywanie projektéw uchwat, w tym planu gospodarczego, planu remontowego

oraz sprawozdania finansowego, regulaminu, statutu, itp.,
> przeprowadzanie gtosowania na zebraniach i w drodze indywidualnego zbierania gtosow,
> organizacja corocznych zebran, opracowanie stosownych dokumentéw, w tym
protokotow z zebran.

OBSLUGA TECHNICZNA

> stosowanie sie do przepiséw Prawo Budowlane,

> prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosci, w tym Ksigzki Obiektu
Budowlanego, wraz z dokonywaniem wpisow,

> zlecanie i kontrola biezacych napraw i konserwacji budynku/éw (w uzgodnieniu
z Zarzadem Wspdlnoty Mieszkaniowej,

> monitorowanie skutecznosci usuniecia awarii,

> wydawanie warunkow technicznych - dotyczacych remontéw, itp.

> zlecanie i monitorowanie corocznych kontroli stanu technicznego budynku, przegladow
gazowych, kominiarskich oraz piecioletnich technicznych i elektrycznych,

> pisemne informowanie wiascicieli, o stwierdzonych usterkach pokontrolnych,

» gromadzenie dokumentacji budowlanej, napraw, konserwacji i remontdw oraz jej
archiwizacja elektroniczna i papierowa,

» gromadzenie pozostatej dokumentacji technicznej budynku i jej archiwizacja
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elektroniczna i papierowa,

> wyszukiwanie wykonawcdéw robdot (w uzgodnieniu z Zarzadem  Wspdinoty
Mieszkaniowej),

> gromadzenie i weryfikacja przedstawionych ofert wykonawcow,

> formutowanie tresci umdw, negocjowanie warunkéw i cen (w uzgodnieniu z Zarzgadem
Wspolnoty Mieszkaniowej),

> nadzér nad wykonaniem remontéw i modernizacji oraz odbior techniczny wykonanych
robot (w uzgodnieniu z Zarzadem Wspdlnoty Mieszkaniowej),

> uzyskiwanie pozwolen budowlanych i zgtoszen robdt,

> pisemne wzywanie wiascicieli, ktdorzy nie udostepnili lokalu do obowigzkowego
przegladu.

C. OBSLUGA PRAWNA

> sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zaciqgnieciem kredytéw,

» wystepowanie o dotacje do funduszy i innych organizacji finansowych, w tym
pozyskiwanie premii remontowych i termomodernizacyjnych z BGK,

> przygotowywanie dokumentéw do pozwéw sadowych w przypadku zalegtosci wiascicieli
w opfatach,

» sporzadzanie wszelkich uméw, negocjowanie warunkow wspotpracy z dostawcami
towarow i ustug, w tym umoéw przedwstepnych na wykonanie prac remontowych
(w uzgodnieniu z Zarzagdem Wspdlnoty Mieszkaniowej),

> zawieranie umoéw o dostawy, roboty, badz ustugi zwigzane z wykonywaniem czynnosci
zarzadzania, kontrola prawidtowosci wykonania tych umoéw oraz ich rozwigzywanie
w przypadkach gospodarczo uzasadnionych,

» egzekwowanie praw wynikajacych z gwarancji i rekojmi, z tytulu wykonanych ustug
i sprzedanych towardw,

> przygotowanie wezwan do zaptaty,

» podstawowe porady prawne.

D. OBSLUGA ADMINISTRACYINA

> uzyskanie numeru REGON, NIP oraz otwarcie rachunku bankowego dla Wspdlnoty
i dokonywanie rozliczen kosztédw zarzadu nieruchomoscig wspodlng poprzez rachunek
bankowy,

> prowadzenie ewidencji lokali i ich wiascicieli wraz z przypadajgcymi im udziatami

w nieruchomosci wspolnej oraz ich aktualizowanie,

wydawanie pos$wiadczen, badZz zaswiadczen witascicielom lokali celem uzyskania

dodatkdéw mieszkaniowych lub $rodkéw z pomocy spotecznej,

prowadzenie pisemnej korespondencji Wspdlnoty z wiascicielami,

prowadzenie pisemnej korespondencji Wspodlnoty z kontrahentami,

ubezpieczenie budynkow, ustugi brokerskie,

sporzadzanie protokotdw szkod i utrzymywanie w tych sprawach korespondencji

z ubezpieczycielami,

> monitorowanie utrzymania w nalezytym porzadku i czystosci pomieszczen oraz
urzadzen budynku stuzacych do wspdélnego wuzytku wiascicieli lokali, terenu
nieruchomosci oraz zawieranie umow zwigzanych z realizacja tego zadania
(w uzgodnieniu z Zarzadem Wspdlnoty Mieszkaniowej),

> koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem $wiadczenia ustug kontrolnych
zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen technicznych nieruchomosci wspdlnej,

» koordynacja spraw zwigzanych z dostawg energii elektrycznej, wody i odprowadzeniem
$ciekow oraz wywozem nieczystosci i innych mediow.

> koordynowanie spraw zwigzanych z poszukiwanie nielegalnych poboréw mediow, w tym
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energii elektrycznej,

> koordynowanie i nadzér nad wykonywaniem biezacych konserwacji i biezacych napraw
nieruchomosci wspodlnej, urzadzen technicznych umozliwiajacych witascicielom lokali
korzystanie z oswietlenia, domofonu i innych urzadzen, nalezacych do wyposazenia
nieruchomosci wspolnej;

> koordynowanie dziatan stuzb Pogotowia Technicznego,

> wykonanie czynnosci zwigzanych z zebraniami wiascicieli lokali, w tym zawiadamianie
o zebraniach, przestanie projektéw uchwat,

> wynajmowanie, na podstawie udzielonego petnomocnictwa w formie uchwaty,

pomieszczen wspdlnych w nieruchomosci w zamian za uzyskane na rzecz wspdlnoty

pozytki,

prowadzenie rejestru uchwat i dokumentaciji z zebran,

powiadamianie wiascicieli o kazdorazowej zmianie wysokosci opfat,

reprezentowanie Zarzadu i Wspolnoty na zewnatrz,

sporzadzanie, ewidencjonowanie i skfadanie deklaracji wywozu odpaddéw komunalnych

oraz ich korekt,

przechowywanie dokumentacji archiwalnej finansowej, technicznej i prawnej,

catodobowy bezptatny dyzur telefoniczny zglaszania awarii.

spotka ubezpieczona jest od odpowiedzialnosci cywilnej za szkody wyrzadzone

w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig, w zakresie zarzadzania nieruchomosciami, na

kwote 50 000 EURO.
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E. USLUGI ONLINE

> oferujemy do dyspozycji wiascicieli serwis internetowy pod nazwg e-kartoteka,
umozliwiajacy dostep do salda (analizowania zobowigzan oraz wptat), rozliczen, tablicy
ogtoszen, podjetych uchwat oraz glosowania nad uchwatami.

> rozszerzong funkcjonalnos$c¢ e-kartoteki dla Zarzadu Wspdlnoty Mieszkaniowej, w ktérej
ma dostep do sald wszystkich wiascicieli, kart/y z przebiegu gtosowania nad biezaca
uchwatg oraz udostepnianych dokumentow.

» oferujemy do dyspozycji funkcjonalng strone internetowa www.silesia-adm.pl,
zabezpieczong protokotem SSL, dzieki ktoremu przesytane przez Panstwa dane sg
zabezpieczone specjalnym szyfrowaniem.

> oferujemy powiadamianie wtascicieli za pomocg systemu SMS o awariach, badz
przerwach w dostawie mediéw oraz remontach.

We wspoéipracy z Zarzadem oraz wiascicielami stawiamy na profesjonalizm,
dyspozycyjnos¢ oraz dobre relacje.

Prezes Zarzadu
Janusz KOBYLEC
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