Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Burmistrza
Nr 471/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r.

Cze$¢ pierwsza: Zasady wykonywania zadania polegajgceqo na zarzadzaniu

nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ gminy Murowana Goslina.

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

dziatalnosci spoétki w zakresie zarzgdzania nieruchomos$ciami stanowigcymi wtasnos¢ gminy

jest

w szczegolnosci biezgce administrowanie, zapewnienie obstugi technicznej

i eksploatacyjnej, wykonywanie przeglgdéw, konserwacji, napraw biezgcych, dostawy

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

tego zadania spotka jest zobowigzana do:

1.
2.

prowadzenia ksigzek obiektu budowlanego dla kazdego budynku,

wykonywania wymaganych prawem budowlanym rocznych i piecioletnich przeglgddw

technicznych oraz informowanie najemcéw o terminach ich przeprowadzania,

organizowania i prowadzenia (kierowanie) remontéw biezgcych i kapitalnych zgodnie

Z zatwierdzonym planem remontowym,

ubezpieczenia budynkow, z wytgczeniem budynkéw Urzedu (urzad ubezpiecza budynki

samodzielnie),

zapewnienia wiasciwego stanu technicznego budynkdéw oraz sprawnego dziatania

instalacji i urzgdzen technicznych poprzez:

3.1.
3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.
3.1.4.

organizowanie i prowadzenie (kierowanie) remontow w tym:

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

Zlecanie opracowania stosownej dokumentacji dotyczgcej remontow
w uzgodnieniu z gming i po uzyskaniu akceptacji gminy w tym zakresie,
uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen itp.,

wybor wykonawcéw prac remontowych i konserwacyjnych (spétke obowigzuje
stosowanie procedur PZP), zawieranie umow w imieniu i na rzecz gminy,
dokonywanie odbioréw, przyjmowanie dokumentéw finansowych i ich opisywanie
od strony merytorycznej i odwrotne przekazywanie do gminy celem uregulowania
ptatnosci. 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 dokumentac;ji

zwigzanej z realizacjg zadania (m.in. umowe, zlecenie, protokot odbioru itp),



3.2.  wykonywanie konserwacji oraz biezgcych napraw wynikajacych z przegladéw
technicznych, zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

4. zapewnienia ochrony technicznej dla sprawnego dziatania urzadzen technicznych
przeznaczonych do wspdlnego uzytku lokatorow,
zapewnienia catodobowej obstugi Pogotowia Technicznego,
usuwania usterek i awarii wedtug wyznaczonego trybu:

6.1. usterki i awarie mogg byC¢ zgtaszane przez lokatorow osobiscie u administratora
urzedujgcego w punkcie obstugi interesanta w Murowanej Goslinie prowadzonego
przez Spétke w wyznaczonych dniach i godzinach, telefonicznie do pogotowia
technicznego Wykonawcy. Stosowne numery telefondw znajdowaty sie bedg
w informacji, ktdrg otrzyma kazdy lokator oraz zostang wywieszone na tablicach
informacyjnych i klatkach schodowych; do gospodarza domu (dozorcy), ktéry ma
obowigzek natychmiast przekazywaé¢ informacje do siedziby Wykonawcy.
Nazwisko i adres gospodarza domu beda znajdowaty sie w informaciji, ktérg
otrzyma kazdy lokator oraz zostang wywieszone na tablicach informacyjnych
i klatkach schodowych,

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

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

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

8. przekazywanie do Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych zestawienia najemcow lokali
uzytkowych, znajdujgcych sie 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. powierzchnie uzytkowg wynajmowanego lokalu w m 2,

9.4.  okres obowigzywania umowy,

10. zapewnienia funkcjonowania biura dla mieszkancéw zasobu komunalnego,

11. wykonywania czynnosci prawnych w sprawach dotyczgcych Zarzadzania, tj. zawieranie
umow w imieniu i na rzecz Gminy - na dostawe zimnej wody, odprowadzanie sciekow
i usuwanie nieczystosci ciektych, usuwanie awarii urzgdzen technicznych i innych umow,

ktérych zawarcie jest niezbedne dla prawidtowej obstugi techniczno-eksploatacyjnej



12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

nieruchomosci z zachowaniem przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,

merytoryczne potwierdzanie ptatnosci, odwrotnie przekazywanie dokumentow

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 umow i terminowego regulowania naleznosci przez Spoétke

zwigzanych z utrzymaniem zasobu takich jak:

13.1. konserwacja domofonow, anten zbiorczych i innych urzadzen,

13.2. usuwanie biezgcych awarii i ich skutkow, tj. wykonywanie robot 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 (oswietlenie zewnetrzne, klatek
schodowych i piwnic) — zamowienie w zakresie zakupu energii elektrycznej jest
objete wspdlnym postepowaniem przetargowym z Gming,

13.5. zakup i dystrybucja energii cieplnej oraz wody i sciekdw w czesciach wspoélnych,
zaméwienie w zakresie zakupu gazu jest objete wspdlnym postepowaniem
przetargowym z Gminag,

13.6. utrzymanie czystosci i porzgdku w nieruchomosciach oraz konserwacja zieleni,
niezbedne wyposazenie obiektéw — budynkéw komunalnych (np. tablice ogtoszenh
wewnatrz budynkow),

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 wspolnej, proporcjonalnie do udziatdbw Gminy
W nieruchomosci,

wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego (UDT), ustalanie terminéw przegladéw

wynikajgcych z nadzoru,

przygotowywania wnioskéw dotyczgcych koniecznosci przeprowadzenia rozbiorek

budynkow ze wzgledu na zty stan techniczny, uzyskania pozwolenia na rozbiorke oraz

organizowanie i nadzorowanie wyburzen,

potwierdzania najemcom wysokosci Naleznosci czynszowych i optat w przypadku

ubiegania sie przez nich o dodatek mieszkaniowy lub zasitek z pomocy spotecznej,

rozliczania kosztéw mediéw i ustug na finalnych odbiorcéw — najemcow,

informowanie najemcéw lokali komunalnych o powyzszych rozliczeniach mediow,

wprowadzanie stosownych stawek i rozliczen,



19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

weryfikacji rozliczenia kosztow CO oraz zuzycia wody otrzymywanych od zarzgdcow
wspolnot mieszkaniowych, ustalanie stawek za CO i wode z zarzgdcami dla lokali
komunalnych oraz informowanie najemcow lokali komunalnych o powyzszych
rozliczeniach, wprowadzanie stosownych stawek i rozliczen,

opracowania i wdrozenia regulaminow rozliczania mediow w budynkach komunalnych,
analizy i kontroli merytorycznej kosztéw zwigzanych z zawartymi umowami w zakresie
poszczegdlnych mediow (woda, Scieki itp.),

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

prowadzenia i aktualizowania ewidencji lokatorow lub uzytkownikéw lokali,

informowania pisemnego o zwalnianiu lokali do dyspozycji Gminy,

sporzgdzania protokotéw zdawczo-odbiorczych zwalnianych i przekazywanych
lokatorom lokali,

prowadzenia czynnosci zwigzanych z ubezpieczeniem skfadnikéw komunalnego zasobu
lokalowego wraz z ubezpieczeniem z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej w zwigzku
z prowadzong dziatalnosciag polegajgca na zarzadzaniu nieruchomosciami.
W przypadku wystgpienia szkody na mieniu Wykonawca zobowigzany jest do
odwrotnych stosownych dziatanh prawnych, zmierzajgcych do zabezpieczenia interesow
Zamawiajgcego wynikajgcych z umowy ubezpieczeniowej (nie dotyczy budynkéw
urzedu),

prowadzenia (zawierania, przechowywania i aktualizowania) uméw najmu na
poszczegdlne lokale, w tym uzytkowe oraz z osobami skierowanymi do zawarcia takich
umow — sporzgdzanie anekséw i wypowiedzen uméw 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 dziatan windykacyjnych wobec dtuznikow,
informowanie gminy o zwalnianych lokalach uzytkowych w celu wyboru i wskazania
najemcy przez Gming, w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

naliczania Naleznosci czynszowych lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz rozliczanie
naleznosci z tytutu optat niezaleznych od wifasciciela w rozumieniu Ustawy o ochronie
praw lokatorow, 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 naleznosci 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),



33.
34.

35.
36.
37.

38.

39.

40.
41.

42.

przygotowywania i doreczania lokatorom blankietow czynszowych lub innych rozliczen,

prowadzenia dla kazdego lokalu kompletu dokumentéw w tym biezgcego prowadzenia

dla kazdego lokalu dokumentacji i korespondencji zwigzanej z najmem,

zabezpieczenia wolnych lokali przed dewastacja,

zapewnienia ochrony przeciwpozarowej,

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

z dochodzeniem przez nig naleznosci czynszowych w postepowaniach sgdowych

i egzekucyjnych tj.,

37.1. wysfanie wezwania do zaptaty,

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

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

37.4. przedkiadanie Gminie kwartalnych zestawien zalegto$ci zwigzanych z najmem
lokali zawierajgcych wskazanie czynnosci podjetych przez Zarzadce,

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

37.6. nastepnie Gmina podejmuje stosowne czynnosci sgdowe — zlecajgc prowadzenie
spraw wskazanej kancelarii prawnej.

37.7. podmiotem wytgcznie odpowiedzialnym za kompletnos¢ dokumentéw
niezbednych do ztoZzenia pozwu jest Spétka,

37.8. Spodtka jest zobowigzana do przekazania wskazanej przez Gmine kancelarii
catoéci dokumentacji, obejmujacej zestawienie naleznosci zwigzanych najmem,
wskazanie czynnosci podjetych w ramach dochodzenia zalegtosci zwigzanych
z umowag najmu, kopii pism wystosowanych do najemcy wraz z dowodem ich
doreczenia; w przypadku stwierdzenia przez kancelarie brakéw w dokumentaciji
wystepuje on do Zarzadcy o ich uzupetnienie,

administrowania i zarzgdzania lokalami gminnymi w budynkach wspdinot

mieszkaniowych oraz reprezentowanie gminy na podstawie udzielonego

petnomocnictwa w zebraniach wspolnot mieszkaniowych,

utrzymywania nalezytego stanu sanitarno — porzgdkowego sktadnikow komunalnego

zasobu lokalowego, w tym utrzymywanie zieleni wg Regulaminu utrzymania czystosci

i porzadku na terenie Gminy,

prowadzeniu i aktualizowaniu komputerowej ewidencji zarzgdzanych zasobow,

wspotpracy z ZM GOAP tj. sktadanie deklaracji dotyczgcych budynkéw gminnych, ich

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

wynajem swietlic w oparciu o zarzadzenie 470/2016 z dnia 30 grudnia 2016r. w sprawie

okredlenia zasad korzystania oraz wynajmowania sal wraz z zapleczem w $wietlicy



w Uchorowie Gmina Murowana Goslina w tym: rezerwacja terminéw, przygotowywanie

umow i po zawarciu przez wynajmujgcego przekazanie do Gminy w terminie min. 14 dni

przed przewidywanym terminem ptatnosci celem wystawienia stosownej faktury,

przekazywanie protokolarne wynajmujgcym sSwietlic oraz ich odbiér. W przypadku

rezygnacji z wynajmu po zawarciu umowy Gmina zostanie poinformowana  w celu

skorygowania faktury.

43. przedktadania Burmistrzowi Miasta i Gminy:

43.1.

43.2.

43.3.

43.4.

43.5.

43.6.

43.7.

43.8.

43.9.

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

miesiecznych informacji o uzyskanych wptatach naleznosci z tytutu dochodéw
czynszowych lokali mieszkalnych w rozbiciu na naleznosci czynszowe oraz
zaliczki na optaty na swiadczenia, VAT i odsetki w terminie do dnia 7 kazdego
miesigca za miesigc poprzedni — zgodnie z tabela nr 1i 1a,

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

kwartalnej informacji o odsetkach od zalegtosci czynszowych na ostatni dzien
kwartatu w terminie do dnia 7 miesigca nastepujgcego po ostatnim dniu kwartatu
zgodnie z tabelg nr 3,

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

rocznych zestawieh odpiséow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci do 25 stycznia
roku nastepnego na podstawie tabeli nr 5

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

udzialu w spotkaniach i posiedzeniach organizowanych przez Rade Miejska,
Burmistrza oraz Urzad Miasta i Gminy

sprawozdania finansowego do 31 maja roku nastepnego.

Czes¢ druga : Zasady rozliczania realizacji zadania polegajacego na zarzgdzaniu

nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosé¢ gminy Murowana Goslina.

Rozliczanie realizacji zadania nastepowacC bedzie miesiecznie na podstawie prawidtowo

wystawionej faktury VAT wedlug 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.



