BURMIST F“
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ZARZADZENIE Nr 400/2016 ]
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 30 wrze$nia 2016 r.

w sprawie zmiany do zarzadzenia nr 256/2016 z dnia 23 lutego 2016 roku w sprawie
wykonywania i rozliczania z realizacji zadania powierzonego spétce MG Sport
i Nieruchomosci spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedziba
w Murowanej Goslinie

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446) oraz art. 2 ustawy z dnia 20 grudnia 1996 .
0 gospodarce komunalnej (tj. Dz. U. z 2016 r.,, poz.573, Dz. U. z 2016 poz.960) w zwiazku
z uchwa%a Nr VI11/46/2015 Rady Miejskiej w Murowanej Goslinie z dnia 9 kwietnia 2015 r. w sprawie
zmiany Uchwaty Nr XXV/264/2009 z dnia 26 stycznia 2009 r. w sprawie utworzenia spotki
z ograniczong odpowiedzialnoscig pod nazwg MG Sport Sp. z 0.0. zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1. Ulega zmianie treS¢ zatgcznika nr 1 okreslajgcego zasady wykonywania i rozliczania
z realizacji zadania.

§ 2. Wykonanie zarzadzema powierza sig¢ Kierownikowi Referatu Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska i MG Sport i Nieruchomosci Sp. z o.0.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2016 roku.
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UZASADNIENIE DO
ZARZADZENIA Nr 400/2016 ]
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 30 wrzesnia 2016 r.

w sprawie wykonywania i rozliczania z realizacji zadania powierzonego aktem
zatozycielskim spétce MG Sport i Nieruchomosci spétka z ograniczong odpowiedzialno$cia
z siedzibg w Murowanej Goslinie

W zwigzku z uchwatg Nr VII/46/2015 Rady Miejskiej w Murowanej Goslinie z dnia 9 kwietnia
2015 r. w sprawie zmiany Uchwaty Nr XXV/264/2009 z dnia 26 stycznia 2009 r. w sprawie
utworzenia spétki z ograniczong odpowiedzialnoécig pod nazwg MG Sport i Nieruchomosci
Sp. z 0.0. i powierzenia Spotce zadania wtashego polegajgcego na zarzgdzaniu nieruchomosciami
stanowigcymi wtasno$¢ gminy koniecznym jest ustalenie zasad wykonywania i rozliczania
z realizacji tego zadania w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

W trakcie realizacji zadania uznano za konieczne weryfikacje i doprecyzowanie zadan
wskazanych w zatgczniku nr 1.

Zatem zasadne i celowe jest podjecie niniejszego zarzadzenia.

Kierownik Referaty Gospodarki Komunalnej
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 400/2016 z dnia 30 wrze$nia 2016 r.

Czesé pierwsza: Zasady wykonywania zadania polegajaceqo na zarzadzaniu

nieruchomos$ciami stanowiacymi wlasnosé gminy Murowana Goslina,

Zgodnie ze zmiang aktu zatozycielskiego MG Sport i Nieruchomosci Sp. z 0.0. przedmiotem

dziatalno$ci spotki w zakresie zarzadzania nieruchomosciami stanowigcymi wiasno$¢ gminy

jest w szczegolnosci biezgce administrowanie, zapewnienie obstugi technicznej

i eksploatacyjnej, wykonywanie przegladéw, konserwaciji, napraw biezgcych, dostawy

mediow, utrzymanie czystosci, ustalanie preliminarza remontéw. W zakresie wykonywania

tego zadania spotka jest zobowigzana do:

1. prowadzenia ksigzek obiektu budowlanego dla kazdego budynku,

2. wykonywania wymaganych prawem budowlanym rocznych i piecioletnich przegladéw

technicznych oraz informowanie najemcéw o terminach ich przeprowadzania,

3. organizowania i prowadzenia (kierowanie) remontéw biezgcych i kapitalnych zgodnie

z zatwierdzonym planem remontowym,

4. ubezpieczenia budynkéw, z wytaczeniem budynkéw Urzedu (urzad ubezpiecza budynki

samodzielnie),

3. zapewnienia wifasciwego stanu technicznego budynkéw oraz sprawnego dziatania

instalacji i urzadzen technicznych poprzez:

3.1.
3.1.1.

3.1.3.
3.1.4.

organizowanie i prowadzenie (kierowanie) remontéw w tym:

w terminie najdalej do konca | kwartatu br. opracowanie wspélnie z Gming planu
remontow do kwoty wskazanej przez Gmine na dany rok kalendarzowy (na
podstawie planu remontéw przediozonego gminie zgodnie z pkt 41.1) - nie
dotyczy budynkéw urzedu oraz weryfikacja planu remontéw w ciggu roku

budzetowego,

. zlecanie opracowania stosownej dokumentadji dotyczacej remontéw

w uzgodnieniu z gming i po uzyskaniu akceptacji gminy w tym zakresie,
uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen itp.,

wybdr wykonawcoéw prac remontowych i konserwacyjnych (spétke obowiagzuje
stosowanie procedur PZP), zawieranie uméw w imieniu i na rzecz gminy,
dokonywanie odbiordw, przyjmowanie dokumentéw finansowych i ich opisywanie
od strony merytorycznej i odwrotne przekazywanie do gminy celem uregulowania
ptatno$ci. Gmina wymaga w umowach zapisu o 30 - dniowym terminie ptatnosci
od daty dostarczenia faktury do siedziby Gminy. Ponadto do faktury



przekazywanej do gminy zarzadca zobowigzany jest dotgczy¢ kopie dokumentacii
zwigzanej z realizacjg zadania (m.in. umowe, zlecenie, protokét odbioru itp),

3.2.  wykonywanie konserwacji oraz biezacych napraw wynikajgcych z przeglagdow
technicznych, zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

4. zapewnienia ochrony technicznej dla sprawnego dziatania urzgdzen technicznych
przeznaczonych do wspdlnego uzytku lokatorow,

5. zapewnienia catodobowej obstugi Pogotowia Technicznego,
usuwania usterek i awarii wedtug wyznaczonego trybu:

6.1. usterki i awarie moga by¢ zgtaszane przez lokatoréw osobiécie u administratora
urzedujgcego w punkcie obstugi interesanta w Murowanej Goslinie prowadzonego
przez Spotke w wyznaczonych dniach i godzinach, telefonicznie do pogotowia
technicznego Wykonawcy. Stosowne numery telefonéw znajdowaty sie bedag
w informacji, ktérg otrzyma kazdy lokator oraz zostang wywieszone na tablicach
informacyjnych i klatkach schodowych; do gospodarza domu (dozorcy), ktory ma
obowigzek natychmiast przekazywa¢ informacje do siedziby Wykonawcy.
Nazwisko i adres gospodarza domu beda znajdowaly si¢ w informagiji, ktorg
otrzyma kazdy lokator oraz zostang wywieszone na tablicach informacyjnych
i klatkach schodowych,

6.2. wszystkie zgloszone usterki i awarie beda lokalizowane i zabezpieczane
natychmiast. Ustala sie czas reakcji na zgloszenie: do 2 godzin (czas od
zgtoszenia do dotarcia stuzb technicznych),

6.3. usterki i awarie bedg usuwane nie pozniej niz w ciggu 48 godzin od chwili
zgtoszenia,

7. prowadzenia biezacej ewidencji napraw obcigzajgcych lokatoréw i ich realizacji, a takze
dokonywanie odbioru  wykonywanych przez lokatorow napraw  koniecznych
obciazajacych Gmine oraz ich roziiczanie w Naleznosciach czynszowych,

8. przekazywanie do Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych zestawienia najemcéw lokali
uzytkowych, znajdujgcych sig¢ w budynkach gminnych, celem weryfikacji ewidencji
podatkowej oraz naliczenia podatku od nieruchomosci, w terminie:

8.1. do dnia 10 stycznia kazdego roku (roczne zestawienie)

8.2. 14 dni od dnia podpisania lub rozwigzania umowy.

9. Zestawienie winno zawierac:

9.1. dane identyfikacyjne osoby fizycznej lub prawnej,

9.2. adres,

9.3.  powierzchnig uzytkowg wynajmowanego lokalu w m 2

9.4. okres obowigzywania umowy,

10. zapewnienia funkcjonowania biura dla mieszkarcow zasobu komunalnego,



1.

12.
13.

14.

wykonywania czynno$ci prawnych w sprawach dotyczacych Zarzadzania, tj. zawieranie

umow w imieniu i na rzecz Gminy - na dostawe zimnej wody, odprowadzanie $ciekéw

i usuwanie nieczystosci cieklych, usuwanie awarii urzadzen technicznych i innych umow,

ktorych zawarcie jest niezbedne dla prawidlowej obstugi techniczno-eksploatacyjne;

nieruchomosci z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
merytoryczne potwierdzanie platnosci, odwrotnie przekazywanie dokumentéw
finansowych do gminy celem uregulowania ptatnosci. Powyzsze nie dotyczy umoéw

w zakresie ustug dystrybucji i zakupu energii elektrycznej i paliwa gazowego — umowy

zawiera samodzielnie gmina,

obstugi lokalnych kottowni, w tym takze konserwacja i serwis kottowni,

zawierania stosownych umoéw i terminowego regulowania naleznosci przez Spétke

zwigzanych z utrzymaniem zasobu takich jak:

13.1. konserwacja domofonéw, anten zbiorczych i innych urzadzen,

13.2. usuwanie biezgcych awarii i ich skutkéw, tj. wykonywanie robdt majgcych na celu
utrzymanie sprawnosci technicznej elementéw budynku; zapobiezenie skutkom
zuzycia tych elementéw i utrzymanie budynku we wtasciwym stanie technicznym,

13.3. ubezpieczenie budynkéw w zakresie i na kwote uzgodniong z Gming, za
wyjatkiem budynkéw urzedu,

13.4. zakup i dystrybucja energii elektrycznej (o$wietlenie zewnetrzne, klatek
schodowych i piwnic) — zaméwienie w zakresie zakupu energii elektrycznej jest
objete wspolnym postepowaniem przetargowym z Gming,

13.5. zakup i dystrybucja energii cieplnej oraz wody i ciekéw w czesciach wspdlnych,
zamoéwienie w zakresie zakupu gazu jest objete wspdinym postepowaniem
przetargowym z Gmina,

13.6. utrzymanie czystos$ci i porzadku w nieruchomosciach oraz konserwacja zieleni,
niezbedne wyposazenie obiektow — budynkéw komunalnych (np. tablice ogtoszen
wewnatrz budynkéw),

13.7. ustugi kominiarskie, w tym takze obowigzkowe przeglady,

13.8. wymagane prawem wszystkie przeglady roczne i piecioletnie budynkow,

13.9. deratyzacja, dezynfekcja i dezynsekcja,

13.10. w przypadku wspdlnot z udziatem gminy regulowanie naleznosci z tytutu zaliczek
na utrzymanie nieruchomosci wspoélnej, proporcjonalnie do udziatdbw Gminy
w hieruchomosci,

wspétpraca z Urzedem Dozoru Technicznego (UDT), ustalanie terminéw przegladow

wynikajacych z nadzoru,



15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24

25.

26.

27.

28.

przygotowywania wnioskéw dotyczacych konieczno$ci przeprowadzenia rozbidrek
budynkéw ze wzgledu na zly stan techniczny, uzyskania pozwolenia na rozbiérke oraz
organizowanie i nadzorowanie wyburzen,

potwierdzania najemcom wysoko$ci Naleznosci czynszowych i optat w przypadku
ubiegania sie przez nich o dodatek mieszkaniowy lub zasitek z pomocy spotecznej,
rozliczania kosztow mediow i ustug na finalnych odbiorcéw — najemcéw,

informowanie najemcoéw lokali komunalhych o powyzszych rozliczeniach mediow,
wprowadzanie stosownych stawek i rozliczen,

weryfikacji rozliczenia kosztéw CO oraz zuzycia wody otrzymywanych od zarzgdcow
wspélnot mieszkaniowych, ustalanie stawek za CO i wode z zarzadcami dla lokali
komunalnych oraz informowanie najemcéw Ilokali komunalnych o powyzszych
rozliczeniach, wprowadzanie stosownych stawek i rozliczen,

opracowania i wdrozenia regulaminéw rozliczania mediéw w budynkach komunalnych,
analizy i kontroli merytorycznej kosztéw zwigzanych z zawartymi umowami w zakresie
poszczegoinych medidw (woda, Scieki itp.),

rozpatrywania skarg i interwencji lokatoréw, a w razie potrzeby przeprowadzania wizji
lokalnych,

prowadzenia i aktualizowania ewidencji lokatoréw lub uzytkownikow lokali,

informowania pisemnego o zwalnianiu lokali do dyspozycji Gminy,

sporzadzania protokotdw zdawczo-odbiorczych zwalnianych i przekazywanych
lokatorom lokali,

prowadzenia czynnosci zwigzanych z ubezpieczeniem sktadnikoéw komunalnego zasobu
lokalowego wraz z ubezpieczeniem z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej w zwigzku
z prowadzong dziatalnoscig polegajgcg na zarzadzaniu nieruchomos$ciami.
W przypadku wystgpienia szkody na mieniu Wykonawca zobowigzany jest do
odwrotnych stosownych dziatan prawnych, zmierzajgcych do zabezpieczenia interesow
Zamawiajgcego wynikajacych z umowy ubezpieczeniowej (nie dotyczy budynkéw
urzedu),

prowadzenia (zawierania, przechowywania i aktualizowania) uméw najmu na
poszczegoblne lokale, w tym uzytkowe oraz z osobami skierowanymi do zawarcia takich
umoéw — sporzadzanie anekséw i wypowiedzen umow oraz ich doreczanie,

zgodnie z obowigzujgcym prawem miejscowym na podstawie pisemnej informacji
z gminy (pismo Burmistrza o wyrazeniu zgody dtuznikowi na sptate zalegtosci w ratach)
zawieranie z najemcami stosownych porozumien o sptacie zadtuzenia przez dtuznika
w ratach, kontrolowanie realizacji powyzszych porozumien, w przypadku ich

nieprzestrzegania podejmowanie okreslonych dziatar windykacyjnych wobec dtuznikdw,



20.

30.

31.
32.

33.
34.

35.
36.
37.

informowanie gminy o zwalnianych lokalach uzytkowych w celu wyboru i wskazania

najemcy przez Gmine, w trybie ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

naliczania Nalezno$ci czynszowych lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz rozliczanie

naleznosci z tytutu optat niezaleznych od wtasciciela w rozumieniu Ustawy o ochronie

praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego na

indywidualnych kartotekach najemcéw,

prowadzenia ewidencji analitycznej naleznosci czynszowych i optat niezaleznych,

wystawiania w imieniu Gminy faktur tytutem naleznoéci czynszowych zgodnie

z przepisami ustawy z 11.03.2004 roku o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2011 roku

nr 177 poz.1054 ze zmianami) oraz Rozporzadzenia MF z 03.12.2013 roku w sprawie

wystawiania faktur (Dz.U. z 2013 roku poz. 1485),

przygotowywania i doreczania lokatorom blankietéw czynszowych lub innych rozliczen,

prowadzenia dla kazdego lokalu kompletu dokumentéw w tym biezacego prowadzenia

dla kazdego lokalu dokumentaciji i korespondencji zwigzanej z najmem,

zabezpieczenia wolnych lokali przed dewastacja,

zapewnienia ochrony przeciwpozarowe;,

udzielania Gminie, zgodnie z jej wskazaniami, wszelkiej pomocy w zwigzku

z dochodzeniem przez nig naleznosci czynszowych w postepowaniach sgdowych

i egzekucyjnych {j.,

37.1. wystanie wezwania do zaptaty,

37.2. wystanie ostatecznego wezwania do zaptaty uzupetnionego w szczegolnych
przypadkach o uprzedzenie o zamiarze wypowiedzenia umowy najmu,

37.3. ztozenie wypowiedzenia umowy najmu poprzedzone wezwaniem uzupetnionym
0 uprzedzenie o zamiarze wypowiedzenia umowy najmu,

37.4. przedktadanie Gminie kwartalnych zestawien zalegtosci zwigzanych z najmem
lokali zawierajgcych wskazanie czynnosci podjetych przez Zarzadce,

37.5. wystepowania do Gminy z wnioskami o podjecie czynnosci sadowych w stosunku
do okreslonego najemcy.

37.6. nastepnie Gmina podejmuje stosowne czynnosci sgdowe —~ zlecajgc prowadzenie
spraw wskazanej kancelarii prawne;j.

37.7. podmiotem wytgcznie odpowiedzialnym za kompletno§¢ dokumentéw
niezbednych do ztoZzenia pozwu jest Spdika,

37.8. Spoétka jest zobowigzana do przekazania wskazanej przez Gmine kancelarii
catosci dokumentacji, obejmujacej zestawienie naleznosci zwigzanych najmem,
wskazanie czynnosci podjetych w ramach dochodzenia zalegtosci zwigzanych

z umowg najmu, Kkopii pism wystosowanych do najemcy wraz z dowodem ich



38.

39.

40.
41.

42.

doreczenia; w przypadku stwierdzenia przez kancelarie brakéw w dokumentacji
wystepuje on do Zarzadcy o ich uzupetnienie,

administrowania i zarzgdzania lokalami gminnymi w budynkach wspélnot

mieszkaniowych oraz reprezentowanie gminy na podstawie udzielonego

peinomochictwa w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

utrzymywania nalezytego stanu sanitarno — porzadkowego sktadnikow komunalnego

zasobu lokalowego, w tym utrzymywanie zieleni wg Regulaminu utrzymania czystosci

i porzadku na terenie Gminy,

prowadzeniu i aktualizowaniu komputerowej ewidencji zarzgdzanych zasobéw,

wspétpracy z ZM GOAP tj. skladanie deklaracji dotyczgcych budynkéw gminnych, ich

korekt, naliczania opfaty i przekazywania stosownej informacji do gminy w celu
uregulowania pfatnosci — nie dotyczy budynkéw urzedu,

przedkfadania Burmistrzowi Miasta i Gminy:

42.1. planu remontéw budynkéw w komunalnym zasobie lokalowym na kolejny rok
w terminie do dnia 31 lipca kazdego roku na rok nastepny,

42.2. miesiecznych informacji o uzyskanych wptatach naleznosci z tytutu dochodoéw
czynszowych lokali mieszkalnych w rozbiciu na naleznosci czynszowe oraz
zaliczki na optaty na $wiadczenia, VAT i odsetki w terminie do dnia 7 kazdego
miesigca za miesigc poprzedni — zgodnie z tabelanr 1 1a,

42.3. miesiecznych sprawozdan ,Bilans naleznosci budzetowych za okres
sprawozdawczy....” w terminie do dnia 7 kazdego miesigca za miesigc poprzedni
zgodnie z tabelg nr 2,

42.4. Kkwartalnej informacji o odsetkach od zalegto$ci czynszowych na ostatni dzien
kwartatu w terminie do dnia 7 miesigca nastepujgcego po ostatnim dniu kwartatu
zgodnie z tabelg nr 3,

42.5. miesiecznej ewidencji sprzedazy VAT w terminie do dnia 7 kazdego miesigca za
miesigc poprzedni zgodnie z tabelg nr 4 i 4a,

42.6. rocznych zestawien odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznoéci do 25 stycznia
roku nastepnego na podstawie tabeli nr 5

42.7. odbierania z Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie kserokopii dowodow
wplat naleznosci czynszowych (wptat dokonywanych na rachunek bankowy
Gminy),

42.8. udzialu w spotkaniach i posiedzeniach organizowanych przez Rade Miejska,
Burmistrza oraz Urzgd Miasta i Gminy

42.9. sprawozdania finansowego do 31 maja roku nastepnego.



Czes¢ druga : Zasady rozliczania realizacji zadania polegajacego ha zarzadzaniu

nieruchomosciami stanowigcymi wiasno$é¢ gminy Murowana Goslina.

Rozliczanie realizacji zadania nastepowaé bedzie miesiecznie na podstawie prawidtowo
wystawionej faktury VAT wedtug stawek zawartych w zatgczniku nr 2 i dostarczonej do
siedziby Urzedu Miasta i Gminy w terminie 10 dni od uptywu kazdego miesigca.
Zaptata faktury nastgpi w terminie do 21 dni od daty wptywu faktury do Urzedu.
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