Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 1%%/2021 z dnia 31 marca 2021 r.

Czes¢ pierwsza: Zasady wykonywania zadania polegajacego na zarzadzaniu

nieruchomosciami stanowiacymi wtasnos¢é gminy Murowana Goslina.

Zgodnie ze zmiang aktu zatozycielskiego MG Sport i Nieruchomosci Sp. z 0.0.
przedmiotem dziatalnosci spotki w zakresie zarzadzania nieruchomosciami stanowigcymi
wiasnos¢ gminy jest w szczegdlnosci biezace administrowanie, zapewnienie obstugi
technicznej i eksploatacyjnej, wykonywanie przegladow, konserwacji, napraw biezacych,
dostawy medidw, utrzymanie czystosci, ustalanie preliminarza remontow (w tym takze

m.in. inwestycji itp.).
W zakresie wykonywania tego zadania spétka 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 i nadzorowanie) remontow biezgcych
i kapitalnych, w tym takze zadan zakwalifikowanych jako zadania inwestycyjne
zgodnie z zatwierdzonym planem remontowym przez Burmistrza zgodnie z pkt. 3.1.1

a dla budynkow urzedu w zakresie okre$lonym przez gmine

4. ubezpieczenia budynkow, z wytgczeniem budynkéw Urzedu (urzad ubezpiecza

budynki samodzielnie),

3. zapewnienia wtasciwego stanu technicznego budynkdéw oraz sprawnego dziatania

instalacji i urzadzen technicznych poprzez:
3.1. organizowanie i prowadzenie (kierowanie i nadzorowanie) remontéow w tym:

3.1.1. w terminie najdalej do konica | kwartatu br. opracowanie wspdlnie z
pracownikami merytorycznymi w Gminie (referat GK- budynki komunalne,
referat OR — budynki Urzedu) plandéw remontéw do kwoty wskazanej w
budzecie Gminy na dany rok kalendarzowy, w tym dla budynkéw w
komunalnym zasobie lokalowym na podstawie planu remontéw przedtozonego
gminie zgodnie z pkt. 44.1 oraz w konsultacji z wymienionymi powyzej
pracownikami merytorycznymi weryfikacja planéw remontéw w ciggu roku
budzetowego. Jako plan remontowy rozumie sie zakres potrzeb remontowych
budynkdéw komunalnych przyjety do realizacji kazdorazowo zarzgdzeniem
Burmistrza. Na powyzsze sktadajg sie zadania remontowe, zadania
zakwalifikowane jako inwestycje, ustugi, ekspertyzy itp. w komunalnym

zasobie lokalowym oraz w budynkach swietlic przekazanych do zarzadzania.



3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.2.

Zlecanie opracowania stosownej dokumentacji dotyczgce; remontdw,
inwestycji, ekspertyz w uzgodnieniu z gming i po uzyskaniu akceptacji gminy w

tym zakresie,

uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen, uzgodnien (np. wspolnoty

mieszkaniowe) itp.,

doposazenie budynkdw, lokali przekazanych do zarzgdzania w zakresie i na
kwoty uzgodnione z Gming (meble, pojemniki na bio — odpady, sprzet, itp.),

wybor wykonawcéw wszelkich prac remontowych, inwestycyjnych,
konserwacyjnych, ustugowych, ekspertyz oraz zwigzanych z doposazeniem
budynkéw i lokali zgodnie z Ustawg prawo zamowien publicznych PZP (spétke
obowigzuje stosowanie procedur wynikajacych z PZP), zawieranie umow

w imieniu i na rzecz gminy, dokonywanie odbioréw, przyjmowanie
dokumentoéw 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 oraz prawidtowego klasyfikowania (okreslania) w
umowach przedmiotu umowy (remont a inwestycja). Wszystkie umowy i
zlecenia dotyczgce remontow, inwestycji, ustug, doposazenia, ekspertyz itp.
zarzadca jest zobowigzany dostarczyé do kancelarii Urzedu bezzwtocznie po
ich zawarciu w celu wprowadzenia ich przez pracownika merytorycznego w
gminie do programu zaangazowanie. Natomiast do opisanej faktury
przekazywanej do gminy zarzadca zobowigzany jest zatgczyé protokoét

odbioru,

wykonywanie konserwacji oraz biezacych napraw wynikajgcych z przeglgdéw

technicznych, zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

. zapewnienia ochrony technicznej dla Sprawnego dziatania urzadzen technicznych

przeznaczonych do wspdlnego uzytku lokatorow,

- zapewnienia catodobowe] obstugi Pogotowia Technicznego,

usuwania usterek i awarii wedhug wyznaczonego trybu:

6.1.

usterki i awarie mogg by¢ zgtaszane przez lokatoréw osobiscie u
administratora urzedujgcego w punkcie obstugi interesanta w Murowane;j
Goslinie prowadzonego przez Spotke w wyznaczonych dniach i godzinach,
telefonicznie do pogotowia technicznego Wykonawcy. Stosowne numery
telefonéw znajdowaty sie beda w informacji, ktorg otrzyma kazdy lokator oraz
zostang wywieszone na tablicach informacyjnych i klatkach schodowych; do
gospodarza domu (dozorcy), ktéry ma obowigzek natychmiast przekazywac

informacje do siedziby Wykonawey. Nazwisko i adres gospodarza domu bedag



10.

=

12

13.

znajdowaty sig¢ w informacji, ktérg otrzyma kazdy lokator oraz zostana

wywieszone na tablicach informacyjnych i klatkach schodowych,

6.2.  wszystkie zgtoszone usterki i awarie bedg lokalizowane i zabezpieczane
natychmiast. Ustala sig czas reakcji na zgtoszenie: do 2 godzin (czas od

zgtoszenia do dotarcia stuzb technicznych),

6.3. usterki i awarie bgdg usuwane nie pdzniej niz w ciggu 48 godzin od chwili

zgtoszenia,

prowadzenia biezgcej ewidencji napraw obcigzajgcych lokatoréw i ich realizacji,
a takze dokonywanie odbioru wykonywanych przez lokatoréw napraw koniecznych

obcigzajacych Gming oraz ich rozliczanie w Nalezno$ciach czynszowych,

przekazywanie do Referatu Podatkow i Optat Lokalnych zestawienia najemcow lokali
uzytkowych, znajdujacych sie w budynkach gminnych, celem weryfikacji ewidencji

podatkowej oraz naliczenia podatku od nieruchomosci, w terminie:

8.1.  dodnia 10 stycznia kazdego roku (roczne zestawienie)

8.2. 14 dni od dnia podpisania lub rozwigzania umowy.

Zestawienie winno zawieraé:

9.1.  dane identyfikacyjne osoby fizycznej lub prawne;,

9.2. adres,

9.3. powierzchnie uzytkowg wynajmowanego lokalu w m 2,

9.4. okres obowigzywania umowy,

zapewnienia funkcjonowania biura dla mieszkancow zasobu komunalnego,

wykonywania czynnoséci prawnych w sprawach dotyczacych Zarzadzania,

tj. zawieranie umow w imieniu i na rzecz Gminy - na dostawe zimnej wody,
odprowadzanie sciekow i usuwanie nieczystosci ciektych, usuwanie awarii urzadzen
technicznych i innych umow, ktérych zawarcie jest niezbedne dla prawidiowej obstugi
techniczno-eksploatacyjnej nieruchomosci z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, merytoryczne potwierdzanie
ptatnosci, odwrotnie przekazywanie dokumentéw finansowych do gminy celem
uregulowania ptatnosci. Powyzsze nie dotyczy umow w zakresie ustug dystrybucji i
zakupu energii elekirycznej 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 Spotke

zwigzanych z utrzymaniem zasobu takich jak:



14.

15.

13.1.

13.2.

13.3:

13.4.

T3:9;

13.6.

138.2-

13.8.

1348,

13.10.

131

konserwacja domofonoéw, anten zbiorczych i innych urzadzen,

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

technicznym,

ubezpieczenie budynkéw w zakresie i na kwote uzgodniong z Gming, za

wyjatkiem budynkow urzedu,

zakup i dystrybucja energii elektrycznej (oswietlenie zewnetrzne, klatek
schodowych i piwnic) — zamoéwienie w zakresie zakupu energii elektryczne;

jest objete wspoinym postgpowaniem przetargowym z Gminag,

zakup i dystrybucja energii cieplnej oraz wody i $ciekdéw w czesciach
wspdlnych, zamowienie w zakresie zakupu gazu jest objete wspdlnym

postepowaniem przetargowym z Gming,

utrzymanie czystosci i porzgdku w nieruchomosciach i terenach przylegtych
(chodniki, tereny zielone, podejscia, zjazdy itp.) oraz konserwacja zieleni,
niezbedne wyposazenie obiektéw — budynkdw komunalnych (np. tablice
ogtoszen wewnatrz budynkoéw - powyzsze obowigzki nie dotyczg budynkéw
urzedu, zimowe utrzymanie na nieruchomosciach i terenach przylegtych w tym
m.in. — chodniki, podejécia, schody itp. Szczegoélnym dbatoscig w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku wraz z zimowym utrzymaniem nalezy objaé
budynek osrodka zdrowia oraz tereny przylegte (parking, schody, podjazd dla

niepetnosprawnych itp.),

zarzgdzanie budynkiem dworca kolejowego — Kolejowa 1 - zgodnie z

obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami (transport kolejowy),

ustugi kominiarskie, w tym takze obowigzkowe przeglady,

wymagane prawem wszystkie przeglady roczne i pigcioletnie budynkow,
deratyzacja, dezynfekcja i dezynsekcja,

w przypadku wspolnot z udziatem gminy regulowanie naleznosci z tytutu
zaliczek na utrzymanie nieruchomosci wspdlnej, proporcjonalnie do udziatéw
Gminy w nieruchomosci, za wyjgtkiem wspdlnot mieszkaniowych

administrowanych i zarzgdzanych przez MG Sport i Nieruchomosci Sp. z 0.0.,

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

wynikajgcych z nadzoru,

przygotowywania wnioskéw dotyczgcych koniecznosci przeprowadzenia rozbiorek

budynkéw ze wzgledu na zly stan techniczny, uzyskania pozwolenia na rozbiérke

oraz organizowanie i nadzorowanie wyburzen,
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17.

18.

19.

20.
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22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

potwierdzania najemcom wysokoséci Naleznoéci czynszowych i optat w przypadku

ubiegania sie przez nich o dodatek mieszkaniowy lub zasitek z pomocy spotecznej,
rozliczania kosztow mediéw i ustug na finalnych odbiorcéw — najemcow,

informowanie najemcéw lokali komunalnych o powyzszych rozliczeniach medidw,

wprowadzanie stosownych stawek i rozliczen,

weryfikacji rozliczenia kosztéw CO oraz zuzycia wody otrzymywanych od zarzadcéw
wspdinot mieszkaniowych, ustalanie stawek za CO i wode, kanalizacje z zarzgdcami
dla lokali komunalnych oraz informowanie najemcow lokali komunalnych o

powyzszych rozliczeniach, wprowadzanie stosownych stawek i rozliczen,

opracowania i wdrozenia regulaminéw rozliczania mediow w budynkach

komunalnych,

analizy i kontroli merytorycznej kosztéw zwigzanych z zawartymi umowami w

zakresie poszczegdlinych mediow (woda, $cieki itp.),

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

lokalnych, udzielania odpowiedzi w imieniu gminy na pisma najemcow,
prowadzenia i aktualizowania ewidencji lokatoréw lub uzytkownikéw lokali,
informowania pisemnego o zwalnianiu lokali do dyspozycji Gminy,

sporzgdzania protokotéw zdawczo-odbiorczych zwalnianych i przekazywanych

lokatorom lokali,

prowadzenia czynno$ci zwigzanych z ubezpieczeniem sktadnikow komunalnego
zasobu lokalowego wraz z ubezpieczeniem z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej w
zwigzku z prowadzong dziatalnoscig polegajgaca na zarzadzaniu nieruchomosciami.
W przypadku wystapienia szkody na mieniu Wykonawca zobowigzany jest do
odwrotnych stosownych dziatan prawnych, zmierzajgcych do zabezpieczenia
intereséw Zamawiajacego wynikajacych z umowy ubezpieczeniowej (nie dotyczy

budynkéw urzedu),

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

doreczanie,

zgodnie z obowigzujgcym prawem miejscowym na podstawie pisemnej informagcji

z gminy (pismo Burmistrza o wyrazeniu zgody diuznikowi na sptate zalegtosci w
ratach) zawieranie z najemcami stosownych porozumien o sptacie zadluzenia przez
dtuznika w ratach, kontrolowanie realizagji powyzszych porozumien, w przypadku ich
nieprzestrzegania podejmowanie okre$lonych dziatan windykacyjnych wobec

dtuznikow,



20.

30.

31.

32.

33.

34.

35,

36.

k.

informowanie gminy o zwalnianych lokalach uzytkowych w celu wyboru i wskazania
najemcy przez Gming, w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami, zarzadca
wystgpuje ze stosownym wnioskiem do gminy o wszczegcie postepowania na wybér

najemcy lokalu uzytkowego w trybie ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

naliczania Naleznosci czynszowych lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
rozliczanie naleznosci z tytutu optat niezaleznych od witasciciela w rozumieniu
Ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie

Kodeksu cywilnego na indywidualnych kartotekach najemcow,
prowadzenia ewidencji analitycznej naleznosci czynszowych i optat niezaleznych,

wystawiania w imieniu Gminy faktur tytutem naleznosci czynszowych i optat
niezaleznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy z 11.03.2004 roku o
podatku od towardw i ustug (T.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 106; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz.
568).

przygotowywania i dorgczania lokatorom blankietéw 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. wystanie wezwania do zaptaty,

37.2. wystanie ostatecznego wezwania do zaptaty uzupetnionego w szczegélnych

przypadkach o uprzedzenie o zamiarze wypowiedzenia umowy najmu,

37.3. ztozenie wypowiedzenia umowy najmu poprzedzone wezwaniem

uzupetnionym o uprzedzenie o zamiarze wypowiedzenia umowy najmu,

37.4. przedktadanie Gminie kwartalnych zestawien zalegtosci zwigzanych z najmem

lokali zawierajgcych wskazanie czynnosci podjgtych 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 sadowe — zlecajac

prowadzenie spraw wskazanej kancelarii prawne;j.

37.7. podmiotem wytgcznie odpowiedzialnym za kompletno$é dokumentdw

niezbednych do ztozenia pozwu jest Spotka,
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41.
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43.

44,

37.8. Spotka jest zobowigzana do przekazania wskazanej przez Gmine kancelarii
catosci dokumentacji, obejmujacej zestawienie naleznosci zwigzanych z
najmem, wskazanie czynnosci podjetych w ramach dochodzenia zalegtoéci
zwigzanych z umowa najmu, kopii pism wystosowanych do najemcy wraz z
dowodem ich doreczenia; w przypadku stwierdzenia przez kancelarig brakéw

w dokumentacji ich uzupetnienie zgodnie z zaleceniami wskazanej kancelarii,

administrowania i zarzadzania lokalami gminnymi w budynkach wspéInot
mieszkaniowych oraz reprezentowanie gminy na podstawie udzielonego
petnomocnictwa w zebraniach wspélnot mieszkaniowych, w tym podejmowanie

w imieniu Gminy (po uzgodnieniu z Gming) stosownych uchwat,

utrzymywania nalezytego stanu sanitarno — porzagdkowego skfadnikéw komunalnego
zasobu lokalowego przekazanego do zarzadzania (takze budynkow Swietlic) w tym
utrzymywanie zieleni wg Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie

Gminy — nie dotyczy budynkdéw urzedu,
prowadzeniu i aktualizowaniu komputerowej ewidencji zarzadzanych zasobdw,

wspotpracy z ZM GOAP tj. sktadanie deklaracji dotyczacych budynkéw gminnych,
swietlic przekazanych do zarzadzania, ich korekt, naliczania optaty i przekazywania
stosownej informacji do gminy w celu uregulowania ptatnosci — nie dotyczy budynkéw

urzedu,

w zakresie swietlic przekazanych do zarzgdzania sprawowanie nadzoru nad
sposobem ich wykorzystywania przez poszczegdine sotectwa, monitorowanie zuzycia
medidw, podejmowanie dziatan w celu ograniczenia ich zuzycia, zamawianie w
imieniu gminy gazu ptynnego do obiektu w Nieszawie na podstawie umowy zawartej z
dostawcg przez gming, szczegdtowa analiza w zakresie poprawnoéci wystawianych

faktur za zuzycie gazu w budynku Uchorowo 22,

zarzgdzanie komunalnym zasobem lokalowym zgodnie z obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami (ustawy, uchwaty Rady Miejskiej, Zarzgdzenia Burmistrza),
przedktadania Burmistrzowi Miasta i Gminy:

44.1. planu remontow budynkéw w komunalnym zasobie lokalowym na kolejny rok

w terminie do dnia 31 sierpnia kazdego roku na rok nastepny,

44.2. miesigcznych informacji o uzyskanych wptatach naleznosci z tytutu dochodéw
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,

44 3. miesiecznych sprawozdan ,Bilans naleznosci budzetowych za okres
sprawozdawczy” w terminie do dnia 7 kazdego miesigca za miesigc poprzedni

zgodnie z tabelg nr 2,



44.4. 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,

44.5. miesigcznej ewidencji sprzedazy VAT w terminie do dnia 7 kazdego miesiagca

za miesigc poprzedni zgodnie z tabelg nr 4 i 4a,

44.6. rocznych zestawien odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosci do 25

stycznia roku nastepnego na podstawie tabelinr 5

44.7. odbierania z Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goélinie kserokopii
dowodéw wptat naleznosci czynszowych (wptat dokonywanych na rachunek

bankowy Gminy),

44.8. udziatu w spotkaniach i posiedzeniach organizowanych przez Rade Miejska,

Burmistrza oraz Urzad Miasta i Gminy

44.9. sprawozdania finansowego do 31 maja roku nastepnego.

Cze$&¢ druga : Zasady rozliczania realizacji zadania polegajacego na zarzadzaniu

nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé gminy Murowana Goslina.

1. Rozliczanie realizacji zadania nastepowac¢ 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.
Zapfata faktury nastgpi w terminie do 21 dni od daty wptywu faktury do Urzedu.

2. Zmiany zatgcznikow nr 3 i 3a — zestawienie budynkéw i lokali przekazanych do
zarzgdzania MG Sport i Nieruchomosci Sp. z 0.0. a wynikajgce ze zmiany
powierzchni przekazanego do zarzgdzania zasobu mieszkaniowego beda
obowigzywac od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym zmiana zostata

wprowadzona.

3. Zmiana zatgcznika nr 2 — tabeli pomocniczej do rozliczania kosztéw realizacji zadan,
wynikajgca ze zmian w zatagcznikach nr 3 i 3a, bedzie nastepowac w terminie

okreslonym w pkt. 2.
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Tabela nr 1

Urzad Miasta i Gminy
Murowana Goslina

Zestawienie wplywow czynszowych
za miesiac......... 20....r
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Urzad Miasta i Gminy
Murowana Goslina

Tabela nr 1a

Zestawienie wplywdw czynszowych za miesigc.........20.... r
Klasyfikacja budzetowa Wyszczegolnienie Kwota
dziat rozdziat | paragraf
700 70005 0750 Czynsz netto
700 70005 0750 VAT
700 70005 0830 Zaliczka na $wiadczenia netto
700 70005 0830 VAT
700 70005 0920 Odsetki
Razem
BURMISTRZ
/-/ Dariusz Urbanski
Sprzadzit Zatwierdzil
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Tabela nr 3

Zalegtosci wraz z odsetkami naleznymi na

kwota zaleglosci kwota odsetek

czynsz

$wiadczenia

W sumie

BURMISTRZ
/-/ Dariusz Urbanski
Sprzadzit Zatwierdzit
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Zatgcznik do ewidencji VAT zam-C ................... r.

Gmina Murowana Goslina

Tabela nr 4a

Zestawienie faktur za lokale uzytkowe w rozbiciu na czynsz i $éwiadczenia netto
oraz podatek VAT za m-C ................. F

Lp.

Nabywca

Czynsz netto

Czynsz - VAT

Swiadczenia
netto

Swiadczenia -
VAT

Razem brutto

Razem

BURMISTRZ
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