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Zatacznik nr 1

Znak sprawy: GN.341-1PN/07

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

CZESC II

ADMINISTROWANIE LOKALAMI NALEZACYMI DO GMINY MIASTO ZGIERZ
WE WSPOLNOTACH MIESZKANIOWYCH (wspdlnot 75, lokali 1187, maksymalna pow.
uzytkowa 54.600,00 m? )

¥

W zakresie spraw administracyjno - biurowych:

a/ prowadzenie wykazu najemcow i lokali,

b/ zawieranie i rozwiazywanie w imieniu Zamawiajacego umow najmu lokali mieszkalnych,

uzytkowych i garazy,

¢/ pobieranie czynszow i pozostatych oplat od najemcow lokali,

d/ ewidencji wplywow w podziale na elementy skladowe optat od poszczegolnych

najemcow dla danej wspdlnoty,

e/ windykacja wszelkich nalezno$ci od najemcow lokali,

f/ udzielanie Zamawiajacemu informacji o lokalach zwolnionych przez najemcow

w wyniku rozwigzania umowy najmu lub z innych przyczyn, w terminie do 14 dni od daty

rozwigzania umowy lub zwolnienia lokalu oraz przeprowadzanie przetargow na wolne

lokale uzytkowe i zawieranie umowy najmu w tym zakresie,

g/ sporzadzanie miesiecznych zestawien dla Zamawiajacego z przychodow wedlug

poszczegolnych elementow optat wnoszonych przez najemcow,

h/ sporzadzanie kwartalnych wykazow najemcow posiadajacych zadluzenia z tytutu
wszelkich optat, :

i/ wystgpowanie w imieniu Gminy Miasto Zgierz w procesach sadowych z zakresu umowy

najmu na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

i/ wydawanie za$wiadczen lub poswiadczen w stosunku do najemcow lokali dla potrzeb
dodatkéw mieszkaniowych lub pomocy spoleczne;

k/ obstuga finansowo — ksiggowa kaucji mieszkaniowych:

- przyjmowanie od najemcoéw wplat kaucji na rachunek Wykonawcy oraz dokonywanie

wyplat kaucji z rachunku Wykonawcy,

- wyliczanie i zwracanie kaucji wptaconych przed 1998 r. w sposob jak wyzej,



- prowadzenie pelnej analityki kaucji na kontach pozabilansowych,
- sporzadzanie miesigcznych rozliczen wszystkich operacji finansowych w zakresie kaucji
do dnia 09 -tego nastepnego miesiaca, na podstawie ktérego Urzad Miasta Zgierza do
dnia 20-tego danego miesiaca 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 miesiaca,
1/ 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 wspélnot mieszkaniowych,
b) zawieranie umow najmu na lokale mieszkalne, socjalne i uzytkowe,

¢) aktualizacja oplat z tytulu najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

2. W zakresie spraw administracyjno - technicznych:

a/ wykonywanie konserwacji oraz biezacych napraw lokali w zakresie obcigzajacym
wlasciciela lokalu,

b/ rozpatrywanie wnioskéw najemcow oraz wydawanie zgody na wykonanie we wlasnym
zakresie napraw lub remontu lokalu, nalezacych do obowiazkow wiasciciela lokalu w
przypadku uznania koniecznosci ich wykonywania na koszt wlasciciela lokalu,

¢/ dokonywanie odbioréw w/w prac wykonywanych przez najemcoéw oraz kompensowanie
ich wydatkow z optatami za czynsz,

d/ prowadzenie ewidencji prac, o ktorych mowa w pkt. ¢ wraz z wysokoscia poniesionych
wydatkéw,

e/ sporzadzanie corocznych propozycji potrzeb remontowych dla poszczegélnych lokali w
rozbiciu na dana wspolnote, na podstawie przeprowadzonych kontroli stanu technicznego,
f/ na odrebne zlecenie Zamawiajacego wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z
remontami nie podlegajacymi ustawie — Prawo zaméwien publicznych

g/ pelnienie funkcji inwestora zastepczego w zakresie prowadzenia robot remontowych w
lokalu najemcy podlegajacych procedurze zamdwien publicznych oraz sprawowanie
nadzoru inwestorskiego nad tymi robotami,

h/ prowadzenie ewidencji wszelkich prac remontowych dla poszczegolnych lokali wraz z

wysokos$cig ponoszonych kosztow dla danej wspdlnoty.



3. Wykonawca jest zobowiazany do wykonywania czynno$ci administracji z nalezyta
starannodcia i chronienia intereséw Zamawiajacego w toku wykonywania powierzonych

zadan 1 czynnosci.

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

miesigca nastepnego.

a) Wykonawca refakturuje oplaty niezalezne od wlasciciela na podstawie faktur

wystawionych przez dostawce ustug / kserokopie faktur w zalaczeniu .

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

zaplaci¢ Zamawiajacemu odsetki ustawowe.

5. Wplywy z tytulu czynszéw, oplat niezaleznych od wiasciciela stanowia przychdd

Zamawiajacego.

a) Wykonawca zobowigzany jest do sktadania w terminie do dnia 09-tego kazdego miesiaca,
za miesiac poprzedni, miesigcznych zestawien wplywow wraz ze zbiorczym rejestrem
czynszow, stanowigcych podstawe do dokonywania przez Zamawiajacego rozliczen
z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku od towarow i ustug oraz sporzadzania sprawozdan
budzetowych,

b) W przypadku nie dotrzymania terminu dostarczenia Zamawiajacemu zestawien i
zbiorczych rejestrow, o ktorych mowa w pkt. 5 litera a, Wykonawca zobowiazany jest do
zaplaty odsetek od naleznosci podatkowych obliczonych od kwoty naleznego podatku VAT.
¢) 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 zrodlowe 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 postepowania sadowego bedacego skutkiem wykonywania przez
Wykonawce zawartej z Zamawiajacym umowy lub obowiazujacych przepisow prawa opfaty
zwiazane z postepowaniem sadowym ponosi Zamawiajacy, z wytaczeniem kosztow obstugi

prawnej.

a) Optaty te beda rozliczane miesigcznie do dnia 09 kazdego miesiaca za miesiac ubiegly.
Wszczecie postepowania sadowego, ktorego koszt (wpis sadowy) przekracza kwotg 1000 z1.

wymaga uprzedniej zgody Zamawiajacego.

7. Wykonawca zobowiazany jest w terminie 1-go miesiaca podjac czynnos$ci zmierzajace do
wyegzekwowania naleznego od najemcy roszczenia w przypadku zalegania przez najemce z
zaplata czynszu i innych oplat za dwa pelne okresy platnosci, a najpozniej w terminie

3-ech miesigcy skierowa¢ sprawg na drogg postgpowania sadowego.

8. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo kontrolowania prawidlowosci realizacji przez

Wykonawce zadan wynikajacych z zawartej umowy oraz prawo wgladu do dokumentow

dotyczacych przedmiotu umowy.




