Znak sprawy: GN.341-1PN/07
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
CZESC I |
ADMINISTROWANIE ZASOBEM BUDYNKOW I LOKALI ORAZ TERENOW

NALEZACYCH DO GMINY MIASTO ZGIERZ ( budynkow 362, lokali 1993,
maksymalna pow. uzytkowa 83500,00 m* )

1. W zakresie spraw administracyjno - biurowych:

a/ prowadzenie wykazu najemcow i lokali,

b/ zawieranie i rozwigzywanie w imieniu Zamawiajacego uméw najmu lokali mieszkalnych,
socjalnych, uzytkowych i garazy, uméw na umieszczenie reklamy na budynkach oraz umow
dzierzawy na tereny pod ogrédki przydomowe,

c/ pobieranie czynszOow i pozostatych oplat od najemcow lokali,

d/ prowadzenie rozliczen w rozbiciu na poszczegolne budynki z uwzglednieniem ewidencji
wpltywow w podziale na elementy sktadowe optat od poszczegdlnych najemedw i ewidencji
kosztéw rodzajowych dla budynkow,

e/ windykacja wszelkich nalezno$ci od najemcow lokali,

f/ udzielanie Zamawiajacemu informacji o lokalach zwolnionych przez najemcow

w wyniku rozwiazania umowy najmu lub z innych przyczyn, w terminie do 14 dni od daty
rozwigzania umowy lub zwolnienia lokalu oraz przeprowadzanie przetargéw na wolne
lokale uzytkowe 1 zawieranie umowy najmu w tym zakresie,

g/ utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym urzadzen w budynkach shuzacych do
wspolnego uzytku, w tym:

- naprawy, usuwanie usterek i awarii instalacji wodociagowej, elektrycznej, gazowej, z
wymiang osprzetu w czgsci wspolnej budynku,

- naprawy i usuwanie usterek przewodoéw kominowych i wentylacyjnych,

- naprawa, konserwacja stolarki okiennej i drzwiowej w czgsci wspolnej budynku,

- usuwanie usterek murarskich, tynkarskich, §lusarskich, szklarskich, dekarskich, i innych w
czeSciach wspolnych budynku,

- usuwanie skutkow dewastacji czesci wspdlnych budynku,



h/ utrzymywanie czystosci i porzadku w czesciach wspolnych budynkéw oraz terenow
otaczajacych dana nieruchomo$¢, wraz z podworkami, w zakresie ustawowym, w tym:
- sprzatanie wewnatrz i na zewnatrz budynku,
- odéniezanie i zwalczanie skutkow zimy przed posesjami,
- koszenie trawnikow na terenie posesji,
- podcinanie krzewOw na terenie posesji,
- dezynsekcje, odszczurzanie, odrobaczywianie itp. piwnic, klatek schodowych oraz lokali
po zgonach najemcow,
- sprzatanie lokali opuszczonych przez najemcow np. po zmarlych, w tym wywéz Smieci,
starych nagromadzonych przedmiotow, mebli itp.,
- wywo6z nieczystosci ponad gabarytowych, po porzadkowaniu strychéw, piwnic pralni,
wolnych lokali w budynkach wytaczonych z uzytkowania,
- zabezpieczanie lokali 1 budynkow wylaczonych z uzytkowania,
- o$wietlanie budynkéw, klatek schodowych, piwnic, pralni / w tym koszt energii
elektrycznej i zakup zarowek/
i/ zawieranie uméw na dostawe mediow (energii elektrycznej, wody, co, gazu, itp.) oraz na
wywaOz nieczystosci statych i ptynnych, dla poszczegdlnych budynkow,
j/ sporzadzanie miesigcznych sprawozdan niezbednych dla Zamawiajacego, w
szczegolnosce:
- dla budynkéw — zestawienia wszystkich przychodow i kosztow wedtug rodzaju dla
poszczegolnych nieruchomosci ,
- dla lokali — zestawienia przychodow wedtug poszczegdlnych elementow oplat,
k/ sporzadzanie kwartalnych wykazéw najemcow posiadajacych zadtuzenia z tytulu
wszelkich oplat, z wyszczegolnieniem poszczegolnych oplat,
I/ sporzadzanie na zadanie Zamawiajacego wszelkich innych sprawozdan, zestawien,
wykazow, informacji itp.,
1/ wystepowanie w imieniu Gminy Miasto Zgierz w procesach sadowych z zakresu umowy
najmu na podstawie udzielonego pelnomocnictwa,
m/ ubezpieczenia kompleksowe budynkow,
n/ ubezpieczenia z tytulu odpowiedzialnosci cywilnej,
o/ wydawanie zaswiadczen lub poswiadczen w stosunku do najemcow lokali dla potrzeb
dodatkéw mieszkaniowych lub pomocy spotecznej
p/ dokonywanie ogledzin lokali mieszkalnych i niemieszkalnych,

1/ prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej najemcow, budynkow, lokali,
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s/ obshuga finansowo - ksiggowa kaucji mieszkaniowych:
- przyjmowanie od najemcow wplat kaucji na rachunek Wykonawcy oraz dokonywanie
wyplat kaucji z rachunku Wykonawcy,
- wyliczanie i zwracanie kaucji wptaconych przed 1998 r. w sposéb jak wyzej,
- prowadzenie pelnej analityki kaucji na kontach pozabilansowych,
- sporzadzanie miesigcznych rozliczen wszystkich operacji finansowych w zakresie kaucji
do dnia 09 -tego nastgpnego miesiaca, na podstawie ktorego Urzad Miasta Zgierza do
dnia 20-tego danego miesigca dokona odpowiedniego przelewu na konto bankowe
Wykonawcy w wysokosci rownej wyptaconym kaucjom, a Wykonawca przekaze na
konto Zamawiajacego rownowarto$¢ przyjetych kaucji rowniez do dnia 20 -tego
danego miesigca,
t/ przetwarzanie danych osobowych w:
1) zakresie danych osobowych ( tj.: nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub pobytu,
seria i nr dowodu osobistego )
2) cel przetwarzania danych:
a) administrowanie i zarzadzanie budynkami wspolnot mieszkaniowych,
b) zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne, socjalne i uzytkowe,

¢) aktualizacja opfat z tytuhu najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

W zakresie spraw administracyjno - technicznych:
a/ prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych oraz dokumentacji techniczne;
nieruchomosci wspoélnej wg wymogow okreslonych w przepisach prawa budowlanego,
b/ wykonywanie konserwacji oraz biezacych napraw czesci wspolnych budynku, lokali
w zakresie obcigzajacym wiasciciela nieruchomosci,
¢/ zlecanie przegladow technicznych i okresowych budynkow, urzadzen stanowigcych
techniczne wyposazenie nieruchomosci zgodnie z przepisami prawa
budowlanego, w tym:
- przeglady techniczne instalacji elektrycznych, gazowych i kominowych/ kanaly dymowe,
spalinowe i wentylacyjne/,
d/ rozpatrywanie wnioskow najemcow oraz wydawanie zgody na wykonanie we wlasnym
zakresie napraw lub remontu lokalu, nalezacych do obowiazkéw wiasciciela lokalu w
przypadku uznania koniecznoéci ich wykonywania na koszt wlasciciela lokalu,
¢/ dokonywanie odbiorow w/w prac wykonywanych przez najemcow oraz kompensowanie

ich wydatkoéw z optatami za czynsz,



f/ prowadzenie ewidencji prac, o ktérych mowa w pkt. e wraz z wysokoScia poniesionych
wydatkow,

g/ sporzadzanie corocznych propozycji potrzeb remontowych dla poszczegdlnych
budynkéw i lokali wedtug koniecznosci ich wykonania, potwierdzonych przeprowadzonymi
kontrolami stanu technicznego budynkéw 1 lokali,

h/ na odrebne zlecenie Zamawiajacego wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z
remontami nie podlegajacymi ustawie — Prawo zamdéwien publicznych,

i/ pelnienie funkcji inwestora zastgpczego w zakresie prowadzenia robot remontowych
podlegajacych procedurze zaméwien publicznych oraz sprawowanie nadzoru
inwestorskiego nad tymi robotami,

j/ prowadzenie ewidencji wszelkich prac remontowych dla poszczegolnych budynkow wraz

z wysoko$cia ponoszonych kosztow.

Wykonawca jest zobowiazany do wykonywania czynno$ci administracji z nalezyta
staranno$cig, czuwania nad prawidlowa realizacja umow zawartych z osobami trzecimi i
chronienia interesow Zamawiajacego w toku wykonywania powierzonych zadan i

czynnosci.

Wykonawca jest zobowiazany przekazywaé wplywy z czynszu najmu, oplat niezaleznych
od wlasciciela z wszystkich lokali oraz $ciagnietych odsetek za zwloke w zaplacie na konto
Urzedu Miasta Zgierza w Banku Pekao SA I O/Zgierz nr konta
88124030571111000034377341 w terminie do 20-tego i 30-tego danego miesigca.
Rozliczenie miesigczne powinno by¢ dokonane przez Wykonawcg do dnia 09-tego

miesigca nastgpnego.

Wykonawca refakturuje oplaty niezalezne od wlasciciela na podstawie faktur

wystawionych przez dostawce ustug / kserokopie faktur w zataczeniu /.

b) W przypadku przekroczenia termindw okreslonych w pkt. 4 Wykonawca zobowiazany jest

zaplaci¢ Zamawiajacemu odsetki ustawowe.

5. Wplywy z tytulu czynszow, dzierzawy, oplat niezaleznych od wiasciciela oraz oplat z

reklam stanowig przychéd Zamawiajacego.
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a) Wykonawca zobowiazany jest do skladania w terminie do dnia 09-tego kazdego miesigca,
za miesiac poprzedni, miesiecznych zestawien wplywow wraz ze zbiorczym rejestrem
czynszow, stanowiacych podstawe do dokonywania przez Zamawiajacego rozliczen
z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzania sprawozdan
budzetowych,

b) W przypadku nie dotrzymania terminu dostarczenia Zamawiajacemu zestawien 1
zbiorczych rejestréw, o ktorych mowa w pkt. 5 litera a, Wykonawca zobowiazany jest do
zaplaty odsetek od nalezno$ci podatkowych obliczonych od kwoty naleznego podatku VAT.
¢c) Za prawidlowo$¢ rozliczen dokonanych w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie
o podatku od towaréw i ustug oraz przepisach wykonawczych do tej ustawy Wykonawca
odpowiada wobec Zamawiajacego.

d) Dokumenty zrédlowe stanowiace podstawe do wyliczenia podatku naleznego pozostaja u
Wykonawcy. Na polecenie organéw kontrolnych Wykonawca zobowigzany jest przedstawic
je do wgladu Zamawiajacego i Urzedu Skarbowego oraz udziela¢ wszelkich wyjasnien z

tym zwigzanych.

6. W przypadku postgpowania sadowego bedacego skutkiem wykonywania przez
Wykonawce zawartej z Zamawiajacym umowy lub obowiazujacych przepisow prawa oplaty
zwigzane z postepowaniem sgdowym ponosi Zamawiajacy, z wytaczeniem kosztow obstugi

prawnej.

a) Oplaty te beda rozliczane miesiecznie do dnia 09 kazdego miesigca za miesiac ubiegly.
Wszczecie postepowania sadowego, ktorego koszt (wpis sadowy) przekracza kwote 1000 zi.

wymaga uprzedniej zgody Zamawiajacego.

7. Wykonawca zobowigzany jest w terminie 1-go miesigca podjac¢ czynnosci zmierzajace do
wyegzekwowania naleznego od najemcy roszczenia w przypadku zalegania przez najemcg z
zaplatg czynszu i innych oplat za dwa pelne okresy platno$ci, a najpozniej w terminie

3-ech miesigcy skierowac sprawe na droge postepowania sadowego.

8. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo kontrolowania prawidlowosci realizacji przez
Wykonawce zadan wynikajacych z zawartej umowy oraz prawo wgladu do dokumentow

dotyczacych przedmiotu umowy.




