InfnStat

NIERUCHOMOS

Zarzadzanie nieruchomosciami

Segment administracyjny

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci

- prowadzenie wykazu lokali i ich wtascicieli

- rejestracja wspdlnoty w GUS i Urzedzie Skarbowym, zatozenie w imieniu wspodlnoty rachunku
bankowego,

- opracowywanie rocznych i wieloletnich plandw gospodarczych wspdlnoty mieszkaniowej/spotdzielni,
- organizacja, zwotanie oraz prowadzenie zebran wspdlnoty wraz z przygotowywaniem projektow
uchwat

- nadzdr nad realizacjag uméw na dostawe energii elektrycznej, cieplnej, gazu, wody, odprowadzenia
$ciekow, wywozu nieczystosci oraz wykonywania prac remontowo-konserwacyjnych,

- negocjowanie oraz przedktadanie umowy dotyczacej ubezpieczenia budynku od ognia, zalania i
innych nastepstw i zdarzen losowych, a takze egzekwowanie roszczen z tego tytutu na drodze
pozasadowej

- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- udzielanie kazdemu z wiascicieli lokali, na kazde jego Zzyczenie w ustalonych godzinach,
wyczerpujacych informacji o sprawach dotyczacych administrowania nieruchomoscia wspding oraz
rozliczeniach w zakresie dotyczacym indywidualnych lokali

- dokonywanie okresowych odczytow urzadzen pomiarowych i rozliczen kosztéw zuzycia
indywidualnych mediéw

- podejmowanie czynnosci zwigzanych z komercjalizacjg czesci wspdinej nieruchomosci

- ustanowienie okresowych dyzuréw administracyjnych na terenie wspdlnoty mieszkaniowej/spotdzielni

Segment ksiegowo-prawny

- prowadzenie rachunkowosci wspolnoty mieszkaniowej/spotdzielni wraz z petng obstugq
dokumentacji finansowej

- monitorowanie zobowigzan publiczno — prawnych zwigzanych z administrowang nieruchomoscia
oraz nadzér nad ich terminowa realizacjq

- reprezentowanie wspdlnoty mieszkaniowej/spétdzielni przed organami administracji panstwowej i
samorzadowej, organami egzekucyjnymi, sadami i pomiedzy wiascicielami

- sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego w terminach ustawowych

- kalkulacja, naliczanie i rozliczanie zaliczek oraz optat wnoszonych przez cztonkdow wspdlnoty
mieszkaniowej/spotdzielni

- sktadanie zarzadowi wspolnoty mieszkaniowej/spdtdzielni kwartalnych raportéw i sprawozdan
finansowych dotyczacych administrowanej nieruchomosci w terminie 15 dni po uptywie danego
kwartatu

- organizacja, nadzor oraz opracowanie aktéw normatywnych (procedur, regulaminéw i in.)
funkcjonowania wspolnoty mieszkaniowej/spotdzielni, jak rowniez nadzdr nad obiegiem pozostatych
dokumentéw prawnych

- prowadzenie kontroli regularnosci dokonywania wptat oraz windykacji naleznosci na drodze
postepowania przedsadowego



Segment techniczny

- prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego oraz dokumentacji technicznej nieruchomosci wspdinej
wymaganej przez przepisy prawa budowlanego

- nadzor nad terminowym przeprowadzaniem kontroli technicznych i okresowych przegladéw
nieruchomosci i urzadzen stanowigcych jej wyposazenie techniczne zgodnie z przepisami prawa
budowlanego

- dbanie o utrzymanie odpowiedniego stanu technicznego nieruchomosci wspdinej, w tym
dokonywania konserwacji i biezacych napraw

- przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontowo-modernizacyjnych

- monitorowanie stanu technicznego urzadzen i instalacji

- prowadzenie rejestru zdarzen i dyspozycji napraw

- powiadamianie stuzb interwencyjnych i serwiséw zewnetrznych

- opracowanie jednolitych procedur obstugi technicznej obiektu

- nadzorowanie niezwtocznego usuwania skutkdw awarii urzadzen i innych zdarzen losowych

Segment inwestycyjny

- organizowanie przetargow i konkursow na wykonawstwo robot remontowych i modernizacyjnych
- przygotowywanie kosztorysow inwestorskich

- prowadzenie nadzoru inwestorskiego

- przeprowadzanie odbioréw technicznych wykonanych robot



