UMOWA O ADMINISTROWANIE NIERUCHOMOŚCIĄ WSPÓLNĄ

W dniu 1 stycznia 2008 roku w Warszawie, pomiędzy:

„ADM 2000” Spółką z ograniczoną odpowiedzialnością, z siedzibą w Warszawie przy ul. Wita Stwosza 50 m.5,

zwana dalej „Zleceniobiorcą”, reprezentowaną przez: 

Janusza Aszklara – Prezesa Zarządu;

A

Wspólnotą Mieszkaniową przy ul. ............................, zwaną dalej „Zleceniodawcą”, reprezentowaną przez Zarząd w osobach

……………………………….

……………………………….

……………………………….

,,Zleceniobiorca” oraz ,,Zleceniodawca” zwani są dalej łącznie „Stronami”, 

zawarta została niniejsza umowa zlecenia, zwana dalej „Umową” o następującej treści:

§ 1

1. Wspólnota Mieszkaniowa przy ul. .................. zgodnie ze stanem prawnym opisanym w Księgach Wieczystych obejmuje nieruchomość położoną w ........................ , wraz z działką Nr .............., dla której urządzona jest księga wieczysta KW Nr ......... Łączna powierzchnia użytkowa lokali wynosi ........ m2 

2. Wymieniony wyżej Zarząd Wspólnoty przy ul. .........  w ........, prowadzi zarząd nieruchomością opisaną w pkt.1, zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o własności lokali, na podstawie uchwały współwłaścicieli  oraz posiadanych pełnomocnictw.

§ 2

Wspólnota zleca, a „ADM-2000” Sp. z o.o. zobowiązuje się do wykonywania niżej wymienionych prac na rzecz Wspólnoty związanych z pełną obsługą administracyjną nieruchomości.

Do ogólnych zadań „ADM-2000” Sp. z o.o. będą należały:

I. Prace wynikające z bieżącej eksploatacji nieruchomości.

II. Ewidencja pozaksięgowa Wspólnoty zgodna z zasadami ustawy           o własności lokali z dnia 24 czerwca 1994 r. Dz. U. Nr 80 z dn. 26.09.2000 r. poz. 903 oraz rozporządzeniami ministra finansów.

III. Rozliczenia pomiędzy Wspólnotą a Właścicielami.

IV. Obsługa informacyjna Zarządu i Właścicieli w zakresie spraw związanych z administrowaniem nieruchomością.

V. Prace związane z przejęciem, odtworzeniem, zapoznaniem się              i prowadzeniem dokumentacji technicznej budynku oraz dokumentacji prawnej Wspólnoty – zgodnie z wymaganiami ustawy o własności lokali i prawa budowlanego.

W szczególności „ADM-2000” Sp. z o.o. będzie prowadziła następujące prace:

Do pozycji I:

1. Organizacja napraw i remontów, konkursy ofert wykonawców, roczne plany gospodarcze i finansowe, sprawozdania z realizacji.

2. Organizacja kontroli technicznych, okresowych przeglądów nieruchomości i urządzeń stanowiących jej wyposażenie.

3. Organizacja utrzymania porządku i czystości na terenie budynku               i terenach przyległych, planowanie i realizacja prac ogrodniczych, dezynsekcja, deratyzacja.

4. Zapewnienie dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej, wody i gazu, odprowadzenia ścieków i wywozu śmieci poprzez przygotowanie              i egzekwowanie w imieniu Wspólnoty umów na dostawę tych mediów.

5. Przygotowanie umów na wykonanie usług przez wybranych kontrahentów i konserwatorów instalacji technicznych oraz nadzór techniczny i prawny nad tymi usługami.

6. Pomoc organizacyjna przy otwieraniu przez Zarząd rachunków bankowych i doradztwo w zakresie prowadzenia polityki lokat środków finansowych, odbiór wyciągów bankowych.

7. Prowadzenie spraw Wspólnoty w Urzędzie Skarbowym, ZUS, Urzędzie Statystycznym.

8. Wobec zatrudnionych we Wspólnocie wykonanie praw i obowiązków pracodawcy w imieniu Wspólnoty.

9. Przygotowywanie przelewów do otrzymanych faktur i realizacja zobowiązań finansowych z rachunku Wspólnoty poprzez składanie         w banku podpisanych przez Zarząd przelewów.

10. Nadzór nad usuwaniem awarii i zabezpieczenie przed ich niszczącymi skutkami w oparciu o współpracujących wykonawców.

11. Organizacja sprzedaży usług Wspólnoty takich jak wynajem powierzchni ścian lub dachu pod reklamę, wynajem pomieszczeń wspólnych.

12. Wybór najkorzystniejszej oferty ubezpieczenia nieruchomości.

13. Wydawanie zaświadczeń w stosunku do właścicieli lokali dotyczących dodatków mieszkaniowych lub pomocy społecznej.

14. Zapewnienie dla wszystkich instalacji w budynku zespołu konserwatorów reagujących na powstałe awarie i wezwania zgodnie z zawartymi umowami pomiędzy Wspólnotą i usługodawcami.

15. Zapewnienie mieszkańcom telefonów kontaktowych do księgowości, administratora sprawującego nadzór nad budynkiem i do poszczególnych konserwatorów.

16. Świadczenie porad i pomocy prawnej związanej z bieżącym utrzymaniem nieruchomości wspólnej.

17. Zapewnienie zastępstwa procesowego.

18. Windykację należności Wspólnoty.

19. Egzekwowanie uprawnień właścicieli z tytułu gwarancji i rękojmi na części wspólnej nieruchomości oraz innych zobowiązań dotyczących części wspólnych nieruchomości.

Do pozycji II:

20. Raport z dowolnego konta księgowego – w miarę potrzeb.

Do pozycji III:

21. Plan finansowy – na początku roku.

22. Plan remontów – na początku roku.

23. Naliczenia dla indywidualnych właścicieli, gminy, odbiorców usług Wspólnoty – wydruk w miarę potrzeb.

24. Pisma dla Właścicieli informujące o składnikach i wysokości naliczeń lub zmianie stawek – w miarę potrzeb.

25. Rozliczenie naliczeń i wpłat z indywidualnymi właścicielami lokali – wydruk miesięczny.

26. Pisma do właścicieli informujące o stanie rozliczeń wpłat i naliczeń –     w miarę ptrzeb.

27. Raport o wpłatach indywidualnych właścicieli lokali – wydruk miesięczny.

28. Rozliczenie naliczeń i wpłat z Gminą – w miarę potrzeb.

29. Rozliczenie sprzedaży usług Wspólnoty – w miarę potrzeb.

30. Ustalenie sald z właścicielami indywidualnymi, gminą, odbiorcami usług Wspólnoty – na koniec roku.

31. Pisma wzywające do zapłaty zaległości – w miarę potrzeb.

32. Przygotowywanie zawiadomień o zmianie wysokości opłat.

33. Inne pisma kierowane do właścicieli – w miarę potrzeb.

34. Rozliczenie wpłat i kosztów z właścicielami – w miarę potrzeb. 

35. Pisma do właścicieli informujące  stanie rozliczeń wpłat i kosztów – na koniec roku.

36. Wykaz kosztów według dokumentów – w miarę potrzeb.

37. Porównanie kosztów z przychodami naliczonymi - w miarę potrzeb.

38. Faktury sprzedaży usług Wspólnoty  - w miarę potrzeb.

39. Wypełnianie druków i deklaracji do Urzędu Skarbowego i ZUS – miesięcznie.

40. Kalkulacja i optymalizacja wysokości opłat na podstawie stałej analizy finansowej i bieżącej informacji o rozliczeniu kosztów z indywidualnymi właścicielami.

Do pozycji IV:

41. Ogólne rozliczenie Wspólnoty Mieszkaniowej (przychody, koszty – środki finansowe, zobowiązania, należności) – w miarę potrzeb.

42. Wykaz zobowiązań i należności – w miarę potrzeb.

43. Zestawienie kosztów – w miarę potrzeb.

44. Analiza finansowa dla potrzeb decyzji Zarządu Wspólnoty.

45. Analizowanie i doradztwo w zakresie kosztów dotyczących nieruchomości oraz sugerowanie działań optymalizacyjnych.

46. Nadzór nad opłacaniem podatków i innych opłat publicznoprawnych przypadających od nieruchomości wspólnych, chyba, że są pokrywane bezpośrednio przez właścicieli poszczególnych lokali.

47. Obsługa organizacyjna i prowadzenie zebrań właścicieli, przygotowywanie koniecznych zawiadomień dla właścicieli, korespondencja z kontrahentami i właścicielami, windykacja należności.

48. Przygotowanie dokumentów do zbierania głosów w trybie indywidualnym i powiadomienie właścicieli o wynikach głosowania.

49. Przygotowanie treści uchwał w porozumieniu z Zarządem.

50. Sprawozdanie finansowe na potrzeby rocznego zebrania właścicieli.

51. Inne zawiadomienia.

Do pozycji V:

52. Protokolarne przejęcia nieruchomości, w tym analiza dokumentacji technicznej budynku, stanu prawnego nieruchomości oraz przegląd stanu technicznego budynku.

53. Przechowywanie opracowań projektowych i dokumentacji technicznej robót wykonywanych w nieruchomości w trakcie jej użytkowania.

54. Gromadzenie wszelkich decyzji administracyjnych, będących podstawą robót budowlanych prowadzonych w obiekcie.

55. Przejęcia i przechowywanie instrukcji obsługi i eksploatacji obiektu, instalacji i urządzeń związanych z obiektem.

56. Prowadzenie książki obiektu budowlanego o oparciu o uprawnione osoby dokonujące wpisów:

     - protokół corocznej kontroli stanu technicznej sprawności elementów  

     budynku i instalacji narażonych na szkodliwe wpływy atmosferyczne oraz  

     niszczące działania czynników występujących podczas użytkowania,

    - protokół corocznego przeglądu instalacji gazowych i przewodów  

    kominowych – dymowych, spalinowych i wentylacyjnych,

    - protokół kontroli stanu sprawności technicznej i wartości użytkowej   

    całego obiektu sporządzony, co pięć lat.

57. Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej i prawnej Wspólnoty:

    - teczki właścicieli zawierające kserokopie wypisów z ksiąg wieczystych  

    lub aktów notarialnych oraz korespondencję,

    - teczki lokali,

    wykaz właścicieli lokali z uwidocznioną powierzchnią posiadanych lokali  

    i udziałami w nieruchomości wspólnej,

    - protokół zdawczo – odbiorczy,

    - protokoły z kolejnych zebrań właścicieli,

    - uchwały właścicieli podjęte w trybie indywidualnie zbieranych głosów,

    - regon,

    - NIP i zgłoszenia do urzędu skarbowego,

    - umowy z kontrahentami m.in. z bankiem, zakładem energetycznym,   

    gazownią, przedsiębiorstwem oczyszczania, towarzystwem  

    ubezpieczeniowym i konserwatorami,

    - plan gospodarczy Wspólnoty,

  - umowy związane ze sprzedażą usług Wspólnoty.

§ 3

1. Za prace określone w par. 2 Wspólnota zapłaci „ADM-2000” Sp. z o.o.  co miesiąc wynagrodzenie w wysokości.....................,-zł : słownie : ........... Kwota zawiera podatek VAT w wysokości 0 %.

2. Wspólnota zobowiązuje się do realizacji płatności miesięcznie, przelewem, w terminie do 10 dnia miesiąca za miesiąc bieżący na podstawie faktur „ADM-2000” Sp. z o.o. Za termin realizacji płatności uznaje się datę stempla bankowego podaną na przelewie dla „ADM-2000” Sp. z o.o.

3. Strony ustalają, że kwota określona w pkt. 1 może ulec zmianie o kwotę wynikającą ze zmian stawki podatku VAT lub za obopólną zgodą na wniosek każdej strony umowy.

§ 4.

1. Zarząd Wspólnoty zastrzega sobie wszelkie decyzje w sprawach bieżącego utrzymania nieruchomości i inwestowania.

§ 5.

Umowa wchodzi w życie z chwilą podpisania.

§ 6.

Każda ze stron może wypowiedzieć umowę ze skutkiem w terminie jednego miesiąca od ostatniego dnia miesiąca, w którym nastąpiło wypowiedzenia,

Wypowiedzenie umowy odbywa się za pisemnym powiadomieniem strony.

§ 7.

Umowę zawarto na czas …………………..

§ 8.

Każda zmiana umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności.

§ 9.

W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 10.

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.

