Zatgcznik nr 6

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I. Przedmiotem zamoéwienia jest kompleksowe zarzadzanie nieruchomosciami
stanowiacymi 100% wlasnosci Gminy Skawina oraz administrowanie lokalami
stanowigcymi wlasno$¢ Gminy Skawina we wspélnotach mieszkaniowych.

Il. ZamoOwienie obejmuje :
a) budynki stanowigce zaséb mieszkaniowy Gminy Skawina i znajdujace si¢ w nich lokale
mieszkalne w tym oddane w najem socjalny, pomieszczenia tymczasowe i mieszkania wspomagane
stanowigcych w cato$ci wiasno$¢ Gminy o tacznej powierzchni uzytkowej lokali 2 525,06 m2
(wykaz budynkow i ich powierzchni uzytkowej okresla zatgcznik Nr 1 do umowy),
b) lokale uzytkowe stanowigce w catosci wtasnos¢ Gminy o acznej powierzchni uzytkowej 615,34
m2 (wykaz budynkow, lokali i ich powierzchni zawiera zatgcznik nr 2 do umowy),
c) 259 lokalami mieszkalnymi znajdujacych si¢ we wspolnotach mieszkaniowych o tacznej
powierzchni 10 922,17 m? (wykaz budynkow, lokali i ich powierzchnia stanowi zatacznik nr 3 do
umowy),
d) 12 lokalami uzytkowymi o tgcznej powierzchni 1045,28 m? znajdujgcych si¢ we wspolnotach
mieszkaniowych (wykaz budynkow i lokali i ich powierzchni stanowi zatacznik nr 3 do umowy),
e) 1 lokal uzytkowy o pow. 86,40 m2 znajdujacy si¢ we wspoélnocie lokali nieruchomosci (wykaz
budynkow i lokali i ich powierzchni stanowi zatacznik nr 3 do umowy),

I11. Do obowiazkow WYKONAWCY w zakresie zarzadzania i administrowania
nieruchomosciami stanowiacymi wlasnos¢ Gminy Skawina wskazanymi w ustepie II
tj. budynki i lokale mieszkalne w tym oddane w najem socjalny, pomieszczenia
tymczasowe, mieszkania wspomagane i lokale uzytkowe oraz lokale mieszkalne
i uzytkowe znajdujace si¢ we wspolnotach mieszkaniowych nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad stanem technicznym lokali i biezace utrzymanie w nalezytym stanie technicznym,
estetycznym, porzadkowo- sanitarnym nieruchomosci objetych niniejsza umowsg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w zakresie podanym w zalaczniku nr 7 do niniejszej umowy,

2) utrzymywanie w Biurze bgdacym siedzibg Wykonawcy na terenie miasta Skawina
catodobowego pogotowia awaryjnego elektrycznego, wod-kan-gaz.,co.,

3) wykonywanie w imieniu Zamawiajacego czynno$ci zawierania i rozwigzywania umow
najmu lokali, umow uzyczania i1 dzierzawy zgodnie z zalgcznikiem nr 1, nr 2 i nr 3 za
wyijatkiem lokali uzytkowanych lub uzyczonych przez Zamawiajacego,

4) naliczanie i pobieranie wszelkich optat wynikajgcych z tytutu uzytkowania lokali oraz innych
optat migdzy innymi za reklamy, optaty dzierzawne, prowadzenie ewidencji wplat
1 windykacji w przypadku zwtoki w optatach,

5) naliczanie czynszu lub odszkodowania w oparciu o obowigzujace przepisy a takze na
podstawie pisemnych dyspozycji Zamawiajacego,

6) naliczanie i pobieranie odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci i innych kosztow,

7) sporzadzanie i dostarczanie uzytkownikom lokali pisemnych powiadomien o zmianie stawek
czynszu, odszkodowan, a takze optat niezaleznych od wtasciciela zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

8) rozliczanie z najemcami i uzytkownikami lokali, optat niezaleznych od wtasciciela, na dzien
31 grudnia, przekazanie zestawienia Zamawiajgcemu,

9) Sprawdzanie realizacji przez najemcow obowigzkéw wynikajacych z umowy najmu lub
obowiazujacych przepisow, wydawanie zlecen w tym zakresie oraz kontrolowanie ich
realizacji,



10) zawieranie w imieniu Zamawiajagcego umoéw o dostawe mediow i odbior Sciekow
1 odpadéw do zarzadzanych nieruchomos$ci, sprawdzanie rachunkowe i1 merytoryczne
otrzymywanych faktur,

11) zawieranie uméw dzierzawy terenu na prowadzenie handlu obwoznego, a takze innych
umow majacych za przedmiot najem lub dzierzawg czgéci budynkéw lub terenow
wchodzacych w sklad nieruchomosci, np. montaz reklam itp. — dotyczy nieruchomosci
stanowiacych lokale uzytkowe,

12) Zawieranie w imieniu Zamawiajgcego umoéw najmu na lokale uzytkowe, na lokale
mieszkalne, w tym oddane w najem socjalny, pomieszczenia tymczasowe i mieszkania
wspomagane na podstawie skierowania Zamawiajacego oraz rozwigzywanie umow
w uzgodnieniu z Zamawiajagcym za wyjatkiem lokali uzytkowanych lub uzyczonych przez
Zamawiajgcego zgodnie z zalacznikiem nr 1, nr 2 i nr 3,

13) wykonywanie w imieniu Zamawiajacego obstugi prawnej w sprawach o zaptate czynszu
i innych naleznosci zwigzanych z lokalami uzytkowymi, lokalami mieszkalnymi i oddanymi
w najem socjalny, pomieszczen tymczasowych 1 mieszkan wspomaganych oraz
odszkodowan za bezumowne uzywanie lokali,

14) przedktadanie = Zamawiajacemu  wnioskOw wraz z propozycja rozstrzygnigcia
W sprawie: umarzania, odraczania 1 rozktadania na raty naleznosci dluznikow wg
zalacznikéw nr 4 i 4a do niniejszej umowy,

15) przedktadanie zestawien dluznikoéw, ktorych zalegtosci w oplatach przekraczajg
2 pelne okresy platno$ci oraz przekazywanie tych zestawien. Zamawiajacemu raz na kwartal
do 20-go nastepnego miesigca wraz z informacjami wymaganymi przez Zamawiajgcego,
w rozbiciu na nalezno$ci czynszowe, media, odsetki, pozostate naleznosci (koszty sadowe,
egzekucyjne i inne). Zestawienia mogg by¢ wykonywane elektronicznie na zasadach
ustalonych przez strony

16) weryfikowanie tytutéw prawnych do lokalu mieszkalnego i oddanego w najem socjalny,
pomieszczen tymczasowych i1 odzyskiwanie tych lokali w oparciu o obowiazujace przepisy
prawa,

17) Udzielanie odpowiedzi na sktadane pisma i podania uzytkownikéw lokali niezwlocznie, nie
pdzniej niz w terminie zgodnym z KPA,

18) zawieranie w imieniu Gminy Skawina umow (porozumien) o odraczanie, rozktadanie na raty
1 umorzenia naleznosci zgodnie z dyspozycja Zamawiajacego, przedktadanie sprawozdan po
kazdym kwartale z realizacji powyzszego do 20-go nastgpnego miesigca. Sporzadzanie
dokumentéw podatkowych dla oséb fizycznych i prawnych,

19) reagowanie w przypadku naruszenia przez najemcéw (lokatoréw) regulaminu porzadku
domowego, kierujac si¢ przy tym obowigzujacymi przepisami,

20) biezgce nadzorowanie oraz kontrolowanie nie rzadziej niz raz w ciggu trwania niniejszej
umowy, sposobu uzywania lokali przez ich najemcoéw, aby bylo ono zgodne z umowa
1 obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami. Raz na kwartat do 20-go nastepnego miesigca
przekazywanie Zamawiajagcemu zestawienia skontrolowanych lokali wraz z jego oceng
1 iloscig o0sO6b zamieszkujacych. Okoliczno$¢ dokonanych przegladow Wykonawca
dokumentuje spisanym przez siebie protokolem. W przypadku naruszen niezwloczne
informowanie Zamawiajacego,

21) Przygotowywanie i dorgczanie najemcom lokali mieszkalnych, oddanych w najem socjalny,
pomieszczen tymczasowych i1 lokali uzytkowych pisemnych powiadomien o zmianie
w oplatach czynszowych i niezaleznych od wlasciciela zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

22) Przygotowywanie i dorgczanie ksigzeczek optat z tytutu czynszu i innych $wiadczen
zwigzanych z korzystaniem z lokalu, wydawanie o$wiadczen i za§wiadczen zwigzanych
z najmem lokali,

23) Wspotdziatanie z organami ewidencji ludnosci,

24) nadzor nad biezacymi konserwacjami, remontami,

25) prowadzenie na biezgco ewidencji lokali, budynkow i zamieszkatych osob oraz prowadzenie
indywidualnych teczek lokali,



26) prowadzenie na biezagco dokumentacji lokali (teczek) z utozong wg dat korespondencja
uwidoczniong chronologicznie w spisie zawartosci kazdej teczki lokalu (kazda teczka lokalu
odzwierciedla wszelkie zdarzenia w lokalu w tym migdzy innymi korespondencj¢ migdzy
uzytkownikiem — Wykonawcg dziatajagcym w imieniu Zamawiajacego i Zamawiajgcym oraz
prowadzenie imiennych kartotek najemcéw (0sob zajmujacych lokale bez tytutu prawnego)
w zakresie naliczonego czynszu 1 optat oraz dokonywanych wplat, jak rowniez
wystepujacych zaleglosci 1 nadptat,

27) prowadzenie komputerowej bazy danych o budynkach (kartoteka lokalu/budynku)
obejmujacej m.in. ewidencje kosztow i przychodéw dla kazdego budynku oddzielnie,

28) prowadzenie biezgcej analizy kosztow utrzymania poszczegolnych budynkow,

29) dokonywanie przeliczen wysokosci nalezno$ci w przypadku zmiany czynszu lub opfat
eksploatacyjnych,

30) wspotdziatanie z Zamawiajacym oraz przekazywanie mu informacji niezb¢dnych do
dziatania w celu wykonania zadan przekraczajgcych kompetencje Wykonawcy,

31) przechowywanie 1 archiwizowanie zrodtowych dokumentéw finansowo-ksiggowych
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

32) przeprowadzanie w budynkach stanowigcych wytaczng wtasno$¢ Gminy Skawina o ktorych
mowa w 8 2 ust.1 pkt. a) i b) niniejszej umowy okresowych kontroli zarzgdzanego zasobu —
zgodnie z art. 62 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane w tym przeprowadzenie
okresowej kontroli urzgdzen technicznych stanowigcych wyposazenie zarzadzanego zasobu.
Kontrole instalacji gazowych oraz przewoddw kominowych (spalinowych i wentylacyjnych)
przeprowadzone bedg raz w roku. Kontrole instalacji elektrycznej i piorunochronnej
w zakresie stanu sprawno$ci polaczen osprzetu i zabezpieczen przeprowadzane beda co
najmniej raz na 5 lat,

33) prowadzenie dla budynkdéw stanowigcych wytaczng wlasnos¢ Gminy Skawina 0 Ktdrych
mowa w § 2 ust.1 pkt. a) i b) niniejszej umowy ksigzek obiektu budowlanego (dla kazdego
budynku odrebnie) — zgodnie z art. 64 ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane
oraz przechowywanie przez czas trwania Umowy dokumentéw, o ktérych mowa w art. 60,
63 powotanej wyzej Ustawy,

34) wykonywanie w imieniu i na rachunek Zamawiajagcego czynnosci przewidzianych
w art. 69 i 70 ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane w przypadku zaistnienia
katastrofy budowlanej,

35) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej nieruchomosci zgodnie z przepisami w zakresie
obowigzkow ZarzadcoOw nieruchomosci art. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej,

36) sporzadzanie w oparciu o kontrole stanu technicznego obiektow zestawienia potrzeb
rzeczowo-finansowych w zakresie remontow 1 inwestycji, oraz przediozenie go
Zamawiajacemu w terminie do dnia 31 marca w kazdym roku i na koniec roku,

37) dostarczenie na zgdanie Zamawiajgcego biezgcych danych, w tym wydrukow
komputerowych, zgodnie z parametrami wskazanymi przez Zamawiajacego, dotyczacych
stanu zasiedlenia w budynkach i poszczegélnych lokalach,

38) uzgadnianie sald z kontrahentami, najemcami i uzytkownikami lokali przynajmniej 1 raz
w roku w terminie do 31 grudnia,

39) dostarczanie ~ wszelkich danych potrzebnych Zamawiajacemu do  sporzadzenia
obligatoryjnych sprawozdan natozonych ustawowo na Zamawiajacego,

40) prowadzenie obslugi prawnej w zakresie zadan objetych niniejszg umowg poza
postepowaniami dotyczacymi eksmisji i potwierdzenia tytutu wtasnosci do nieruchomosci,

41) reprezentowanie Zamawiajacego przed sagdami powszechnymi, urzedami i innymi organami
we wszystkich sprawach wynikajacych w trakcie prowadzenia dziatalnosci zarzadzania
I administrowania nieruchomosciami na rzecz i w imieniu Zamawiajacego. Raz na kwartat
do 20-stego nastepnego miesigca przekazywanie zestawienia z toku prowadzonych
postepowan,

42) Wykonawca zobowigzany jest do zawarcie polisy ubezpieczeniowej w imieniu
Zamawiajacego po wczesniejszym ustaleniu z Zamawiajacym wysokosci sktadki
ubezpieczenia i warunkdéw ubezpieczenia.
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43)Do obowigzkow wykonawcy nalezy wykonywanie czynnosci administrowania
powierzonymi zasobami (dotyczy tylko lokali wymienionych w § 2 ust. 1 pkt c, d, e)
w szczegolnosci:

e Prowadzenie obslugi najemcoéw w zakresie zasiedlania i zwalniania lokali, w tym
sporzadzanie protokotu zdawczo odbiorczego,

e Przyjmowanie, ewidencjonowanie zgloszen, interwencji i wnioskdw najemcoOw
oraz rozpatrywanie ich zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e Rozliczanie z wlasciwym zarzadcg wspolnot mieszkaniowych kosztéw
Zamawiajacego ponoszonych w ramach jego udzial w kosztach utrzymania
nieruchomosci wspolnej,

e Wykonywanie obowigzkow wiasciciela lokali w imieniu Zamawiajacego w zakresie
okreslonym przepisami ustawy o wlasnosci lokali, w tym udzial w zebraniach
wspolnot mieszkaniowych, gtosowanie nad podstawowymi projektami uchwat — na
podstawie oddzielnych upowaznien po uprzednim przedstawieniu uchwat wraz
z rekomendacja co do glosowania Zamawiajacego,

e Wydawanie opinii techniczno-eksploatacyjnych w zakresie remontu lokali
wykonanego przez najemce i na jego koszt,

e Przygotowanie porozumien (umow) z najemcami w zakresie wykonania
finansowania remontéw lokali oraz weryfikacji naktadow poniesionych przez
najemce,

e Kontrola wspolnot mieszkaniowych w zakresie wydatkowania $rodkow
finansowych ponoszonych przez Gming jako wspotwlasciciela w nieruchomosci.

IV.Szczegolowy zakres czynnosSci w ramach zarzadzania i administrowania zawieraja

zalaczniki:

a) zadania w zakresie wykonywania funkcji wynajmujacego lokale — zatacznik nr 5 do
projektu umowy

b) zadania eksploatacyjne w zakresie zarzadzania nieruchomosciami — zatacznik nr 6 do
projektu umowy

C) zadania w zakresie robot konserwacyjnych, pogotowia technicznego, biezacych napraw,
drobnych robo6t remontowych — zatacznik nr 7 do projektu umowy

V. Rozliczenia finansowo-ksiegowe i wynagrodzenie.
1. Wykonawca prowadzi¢ bedzie pelna ewidencje finansowo-ksiggowa w zakresie:
a) naliczen przypisow nalezno$ci w rozbiciu na poszczegolne tytuty optat,
b) wptlat naleznosci,
C) rozliczen pienieznych z poszczegdlnymi najemcami zgodnie z ustawg o rachunkowosci.
2. Wystawianie w imieniu Gminy najemcom lokali faktur z tytutu sprzedazy towarow
1 $wiadczenia ustug.
3. Prowadzenie rejestrow VAT w imieniu i na rzecz Gminy w zakresie okre§lonym umowa
zgodnie z przepisami ustawy o podatku VAT,

a) sporzadzanie comiesiecznych plikow JPKV7M, przy czym obowiazek ten dotyczy
rowniez sytuacji, kiedy JPKV7M zawiera wylacznie kwoty zerowe, przekazywanie do
Wydziatu Finansowego Urzgdu Miasta i Gminy w Skawinie — za dany miesigc do 15 dnia
nast¢pnego miesigca W formie papierowej oraz elektronicznej:

- rejestrow VAT (skan podpisanych rejestrow),

- plikow JPKV7M (wersja elektroniczna i papierowa),

4. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych wedlug wzorow stanowiacych zatacznik nr 8 1 9
w terminie do 10 dnia miesigca nast¢pujacego po kwartale.



5. Wykonawca sporzadza¢ bedzie i dostarcza¢ do siedziby Zamawiajacego co najmniej

7 dni przed terminem ptatnos$ci, sprawdzone przez siebie pod wzgledem merytorycznym
i rachunkowym zestawienie faktur wystawionych przez podmioty zewngtrzne — dostawcow
medidw i inne podmioty celem ich uregulowania przez Zamawiajacego, a w przypadku umow
zawartych przez zamawiajacego podstawg platnosci begda refaktury wystawione przez
Wykonawce,

V1. Wykonawca zobowigzany jest rowniez do:

1. Reprezentowanie Zamawiajacego przed sadami powszechnymi, urzedami i innymi
organami we wszystkich sprawach wynikajacych w trakcie prowadzenia dziatalno$ci
zarzadzania nieruchomo$ciami na rzecz i w imieniu Zamawiajgcego poza Sprawami
dotyczacymi eksmisji. Raz na kwartal do 20-go nastgpnego miesigca przekazanie
zestawienia z toku prowadzonych postepowan.

2. W okresie trwania umowy Wykonawca zobowigzuje si¢ do uruchomienia od dnia
podpisania umowy biura obstugi najemcow.

3. Biuro, o ktéorym mowa w ust. 2 bgdzie czynne w dni robocze w godzinach pomiedzy 8.00
a 15.00, a w jeden wyznaczony dzien w tygodniu od godz. 8.00 do godz. 17.00
i zlokalizowany bedzie w siedzibie Wykonawcy.

4. Wykonawca spetni warunek, jesli wykaze, ze: jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci
cywilnej w zakresie prowadzonej dzialalno$ci zwigzanej z przedmiotem zamdwienia na
sumg¢ gwarancyjng co najmniej 1 000 000,00 PLN (stownie: jeden milion ztotych).

5. Przedkladania Zamawiajagcemu wnioskdw z propozycja rozstrzygnigcia spraw w zakresie
umarzania, odraczania i rozkladania na raty wg zatacznika 4 i 4a do umowy w oparciu
o obowigzujaca uUchwale Rady Miejskiej w Skawinie Nr XLVII/501/2010 z dnia 27
pazdziernika 2010 r. w sprawie szczegdtowych zasad i trybu umarzania, odraczania splaty
lub rozktadania na raty nalezno$ci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny
przypadajacych Gminie Skawina i jej jednostkom podlegtym, do ktdérych nie stosuje si¢
przepisow Ustawy Ordynacja podatkowa z pdzniejszymi zmianami. Udzielania
odpowiedzi na sktadane pisma i podania uzytkownikéw lokali niezwlocznie, nie pdzniej
niz w terminie zgodnym z KPA.

6. Zawierania w imieniu Zamawiajacego umoéw (porozumien) o odraczanie, rozktadanie na
raty 1 umorzeniach naleznosci zgodnie z dyspozycja Zamawiajacego, przedktadanie
sprawozdan po kazdym kwartale z realizacji powyzszego. Sporzadzanie dokumentow
podatkowych dla oséb fizycznych i prawnych.

7. Wykonawca zobowigzany jest do skladania wszystkich  zestawien niezbednych
zamawiajgcemu, na jego zadanie w terminie ustalonym z zamawiajacym,

8. Wykonawca zobowigzany jest do przedktadania Zamawiajagcemu materiatéw i informacji,
niezbg¢dnych do sporzgdzenia sprawozdan i opracowan, dotyczacych zasobow w terminach
uzgodnionych z Zamawiajacym,

9. Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzania — w imieniu Zamawiajacego, deklaracji na
podatek od nieruchomos$ci w zakresie nieruchomosci bedacych przedmiotem niniejszej
umowy, zgodnie z ustawg z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,
a takze zgodnie z aktualng Uchwatg Rady Miejskiej w Skawinie w sprawie okreslenia
wysokosci stawek podatku od nieruchomosci oraz zwolnien od tego podatku.

10. Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ na Dzienniku Podawczym Urzedu Miasta i Gminy
w Skawinie (ze wskazaniem do Wydziatu Podatkéw 1 Optat) kopie wszystkich uméw na
podstawie ktorych grunt, budynek lub ich czgs¢ bedace przedmiotem niniejszej umowy
oddano w posiadanie innym podmiotom w terminie do dnia 31 stycznia 2026 r., a umowy
sporzadzone w trakcie roku, w terminie do dnia 15-go danego miesigca nast¢pujacego po
miesigcu w ktorym zawarto dang umowe,

11. Wykonawca bedzie sporzadzat i dorgczal Zmawiajace raz na kwartat szczegdtowy raport
z wykonanych czynnosci realizowanych w ramach umowy zawartej z Zamawiajgcym.



