—r\ L. ADMINISTRACJA
v DomMmow
)r MIESZKALNYCH
w GOLtDAPI

OFERTA NA ADMINISTROWANIE

Administracja Domow Mieszkalnych w Gotdapi Sp. z o. o. ustuge administrowania
nieruchomo$ciami prowadzi kompleksowo, w wielu obszarach na ktére skladaja sie
czynnos$ci administracyjne, ksiegowe, techniczne utrzymanie nieruchomosci.

Naszym atutem jest ponad 25-letnie do$wiadczenie. Klientom zapewniamy peing
obsluge administracyjng z wykorzystaniem nowoczesnych technik zarzadczych i
profesjonalnych programow komputerowych wspomagajacych zarzadzanie nieruchomos$ciami
w zakresie ksiggowosci, rejestracji i rozliczenia oplat, prowadzenia dokumentacji oraz
archiwizacji danych. Zapewniamy rowniez skuteczng windykacj¢ naleznos$ci 1 kompleksowa
obsluge prawng Wspélnoty. JesteSmy do dyspozycji Wspdlnoty w biurze poprzez kontakt
telefoniczny lub droga elektroniczng .

OBSLUGA ADMINISTRACYJNA

e przygotowanie i obstuga zebran Wspoélnoty oraz sporzadzanie odpowiedniej
dokumentacji,

e prowadzenia i przechowywanie dokumentacji Wspélnoty,

e przygotowywanie pod wzgledem formalno — merytorycznym uméw zawieranych
przez Wspélnote z wykonawcami 1 dostawcami,

e prowadzenie i aktualizacja wykazu lokali i mieszkancow,

e reprezentacja Wspolnoty na zewnatrz przed osobami fizycznymi, prawnymi,

organami administracji panstwowej i samorzadowej zgodnie z ustawg o wlasnosci

lokali,

prowadzenie korespondencji z Wias$cicielami,

wydawanie poswiadczen 1 za§wiadczen dotyczacych lokali,

przygotowanie projektu rocznego planu gospodarczego nieruchomosci,

zbieranie ofert, przeprowadzanie procedury wyboru wykonawcow i dostawcow,

OBSLUGA TECHNICZNA NIERUCHOMOSCI

e prowadzenie biezacej ewidencji zgloszen konserwacyjnych i terminéw ich realizacji,

e zapewnienie na koszt Wspélnoty ustug zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
urzadzen technicznych nieruchomos$ci wspdlnej ( domofony inne instalacje),

e realizacja remontow:
- pozyskiwanie ofert potencjalnych wykonawcow,
- zlecenie wykonania projektu (jezeli bedzie wymagany),
- zgloszenie robot lub uzyskanie pozwolenia na budowe,
- zawarcie umowy na wykonanie remontu,

e prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosci, w tym ksigzki obiektu
budowlanego zgodnie z wymogami prawa budowlanego,
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przygotowywanie zlecen okreslonych przepisami prawa kontroli technicznych
i okresowych przegladow budynkow i urzadzen stanowigcych ich wyposazenie,
kontrola nad pracami firm wykonujacych remonty i modernizacje, dokonywanie
odbiorow prac z udziatem przedstawicieli Wspolnoty,

OBSLUGA KSIEGOWA

obliczenie zaliczek wlascicieli na pokrycie planowanych kosztow zarzadu
nieruchomoscig wspolna,

prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 pozaksiggowej,

dekretacja 1 analiza dokumentow ksiggowych,

opracowywanie sprawozdania finansowego wspdlnoty mieszkaniowej na koniec roku
obrachunkowego obejmujacego:

- wykazanie przychodéw wraz z analizg ich pochodzenia

- wykazanie kosztow wraz z analizg ich powstawania

- wykazanie zobowigzan wedlug poszczegolnych wierzycieli

- wyliczenie wyniku finansowego

- wykazanie srodkow pienigznych na koniec roku

rozliczanie zaliczek na media 1 ustugi $wiadczone na rzecz wilascicieli

prowadzenie rozrachunkéw publiczno — prawnych,

uzyskanie NIP i REGON,

archiwizowanie ksiggowych dokumentow zrédlowych.

otwarcie rachunku bankowego Wspoélnoty 1 dokonywanie rozliczen poprzez ten
rachunek w ramach udzielonego pelnomocnictwa.,

prowadzenie rozliczen z dostawcami mediow,

prowadzenie ewidencji kosztow zarzadu nieruchomosciag wspolna,

pelna obstuga finansowa nieruchomosci, kontrola naleznosci, rozliczenie
dokonywanych wptat,

windykacja nalezno$ci powstatych w czasie realizacji umowy,

naliczanie ustawowych lub uzgodnionych ze Wspdlnota odsetek za zwloke,
wysytanie upomnien, dochodzenie na drodze sadowej naleznos$ci od wtascicieli na
pokrycie kosztow zarzadzania nieruchomoscia,

prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci,

przygotowanie dokumentéw niezbednych do otrzymania kredytu inwestycyjnego lub
termomodernizacyjnego,

OBSLUGA PRAWNA WSPOLNOTY MIESZKANIOWEJ

Obstuga prawna obejmuje zastepstwo procesowe przed sadem na koszt Wspolnoty oraz
reprezentowanie Wspolnoty Mieszkaniowej na zewnatrz we wszystkich sprawach zwigzanych
z wykonywaniem czynno$ci zarzadu zwyklego:

przygotowywanie wzordw uchwat i innych aktéw prawnych Wspdlnot (regulaminy,
statuty);

reprezentacja Wspdlnoty w stosunkach pomig¢dzy wtascicielami;

reprezentowanie Wspolnoty przed organami administracji publicznej na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa,
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e windykacja naleznych optat od wilascicieli lokali w postgpowaniu sadowym 1
komorniczym na koszt Wspélnoty,

e wnoszenie pozwOwW o zaplate nalezno$ci wspoOlnoty mieszkaniowej przeciwko
dhuznikom,

e dochodzenie zaptaty dlugu w drodze egzekucji komorniczych prawomocnych
nakazow i wyrokow,
e dochodzenie zaptaty dtugu w drodze sprzedazy lokalu dtuznika.

Stawki za §wiadczone przez Administracj¢ ushugi oraz koszty utrzymania nieruchomosci
wspolnej zostang okreslone w trakcie dodatkowych negocjacji 1 uzgodnien z Zarzadem
Wspélnoty po uwzglednieniu oczekiwan Wspolnoty co do zakresu tych ustug.

Zapraszamy!!!
W przypadku zainteresowania Panstwa naszg oferta, stuzymy dodatkowymi
informacjami, na ewentualne pytania odpowiemy osobiscie lub

telefonicznie (87 615-02-81).

usluga E-kartoteka

Z powazaniem :

Prezes Zarzadu

Adam Jastrzebski
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