FEB E Katarzyna Jarmakowska

Zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami
utrzymanie czystosci w budynkach

Biuro: ul. Starowisina 43/19, 31-038 Krakéw Tel: 12 631 12 90 e-mail: biuro@febe.com.pl

Zakres czynnosci w zakresie administrowania wykonywane w sposodb ciagty:

e Czynnosci prawne i urzedowe

wystepowanie w imieniu Wspodlnoty do wtasciwych urzedéw o nadanie numeru NIP i REGON,
zatozenie konta bankowego,

zawieranie umow o sSwiadczenie ustug z jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi w
zakresie prowadzonej dziatalnosci, w tym umoéw ubezpieczenia budynku,

zawieranie umow najmu i dzierzawy - przejecie dokumentacji budowlano- technicznej oraz
prawnej od wykonawcéw robdt budowlanych,

pomoc w przygotowywaniu dokumentacji dla pozyskania kredytu bankowego dla Wspdlnoty
Mieszkaniowej,

wystepowanie w imieniu Wspdlnoty o odszkodowania.

e  Obstuga administracyjno-ksiegowa nieruchomosci

protokolarne przejecie nieruchomosci,

wizytacje nieruchomosci,

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych,

prowadzenie okresowych odczytéow licznikdw medidow zainstalowanych w budynku oraz
lokalach,

rozliczanie zuzycia mediow w lokalach i czesciach wspdlnych dwa razy w roku,

prowadzenie rozliczen finansowych poszczegdlnych lokali,

kontrola terminowosci wptat, windykacja naleznosci (w tym naliczanie ustawowych odsetek
za opoOznienie w ptatnosciach) poprzez informacje o zalegtosciach, wezwania do zaptaty,
wystepowanie o uzyskanie nakazu zaptaty na drodze sagdowe;j,

udzielanie informacji wfascicielom poprzez telefon, e-mail lub osobiscie (w uzgodnionych
terminach w biurze administracji lub podczas wizyt na terenie nieruchomosci),

prowadzenie dla nieruchomosci wspdlnej ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

dokonywanie przelewow bankowych regulujgcych biezgce ptatnosci,

pobieranie i windykacja pozytkow,

sporzadzanie rocznych rozliczen Wspodlnoty oraz plandw gospodarczych,

przygotowywanie, organizowanie oraz prowadzenie zebran Wspdlnoty
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nadzér nad optacaniem podatkéw i innych optat publiczno-prawnych przypadajgcych od
nieruchomosci wspadlnej,

prowadzenie sprawozdawczosci GUS, ZUS, UMK, US.

Obstuga porzadkowo-techniczna nieruchomosci

negocjowanie i zawieranie w imieniu Wspdlnoty umow na obstuge porzgdkows i techniczng
nieruchomosci w tym m. in. dotyczgcych utrzymania czystosci i porzagdku w czesciach
wspdlnych nieruchomosci i terenie przynaleznym, pogotowia catodobowego technicznego,
ochrony mienia itp.

nadzor nad firmami swiadczgcymi ustugi na rzecz nieruchomosci,

przechowywanie, kompletowanie dokumentacji technicznej budynku,

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

kontrola nad zapewnieniem dla nieruchomosci dostaw energii elektrycznej, wody, gazu,
ogrzewania, zimnej wody i Sciekdw oraz wywozu odpadow,

zlecanie  wyspecjalizowanym  firmom  obowigzkowych, okresowych przegladow
nieruchomosci, wymaganych prawem budowlanym,

zlecanie okresowych kontroli urzgdzen stanowigcych wyposazenie techniczne nieruchomosci,
zlecanie o odbidr biezgcych robot konserwacyjnych,

przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie korespondencji w zakresie technicznej obstugi budynku,
udziat w komisjach usterkowych,

sporzadzanie, na podstawie protokotow przeglagddéw, zestawien potrzeb remontowych
nieruchomosci,

zlecanie robdt remontowych na polecenie Zarzagdu Wspdlnoty, w przypadku wspotwtasnosci
po uzyskaniu zgody wspotwiascicieli,

pozyskiwanie ofert na prace remontowe i modernizacyjne na polecenie Zarzadu, a w
przypadku wspotwtasnosci na polecenie wspdtwtascicieli.
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