
 

Na rynku przy obsłudze  Wspólnot Mieszkaniowych   działam  od 1990 r. 

   Posiadam  bogate doświadczenie ,  profesjonalizm  i praktykę w administrowaniu /zarządzaniu 

nieruchomościami.   

Moim klientom zapewniam   pełną  obsługę administracyjną  z wykorzystaniem     programów 

komputerowych  wspomagających  zarządzanie    nieruchomościami. 

 W sposób umiejętny rozwiązuję problemy  organizacyjno-prawne,  finansowe i techniczne 

Firma świadczy  dla  Wspólnot Mieszkaniowych  usługi kompleksowe  w  niżej wymienionym 

zakresie:    

• Obsługę administracyjną . 

• Obsługę techniczną nieruchomości 

• Obsługę finansowo-księgową 

• Obsługę prawną 

• Przejęcie nieruchomości od poprzedniego zarządcy                                                                                                                                                                                                                                                          

                                                             

CZYNNOŚCI ZWIĄZANE Z OBSŁUGĄ WSPÓLNOTY MIESZKANIOWEJ I JEJ 

CZŁONKÓW 

·       Protokolarne przejęcie nieruchomości; 

·       Weryfikowanie stanu prawnego i faktycznego nieruchomości, prowadzenie ewidencji 

właścicieli lokali; 

·       Nadzór nad opłacaniem podatków i innych opłat publicznoprawnych przypadających od 

nieruchomości wspólnych, chyba że są pokrywane bezpośrednio przez właścicieli 

poszczególnych lokali; 

·       Monitorowanie ubezpieczeń związanych z nieruchomością wspólną; 

·       Przygotowywanie i obsługa zebrań wspólnot mieszkaniowych; 

·       Analizowanie, doradzanie i według potrzeb opracowywanie koncepcji działania 

dostawców usług dla nieruchomości; 

·       Analizowanie i doradztwo w zakresie kosztów dotyczących nieruchomości oraz 

sugerowanie działań optymalizacyjnych; 

·       Analizowanie ofert dotyczących umów o dostawy, roboty bądź usługi związane z 

utrzymaniem nieruchomości oraz doradztwo w w/w zakresie; 

·       Przygotowywanie i negocjowanie umów o dostawy, roboty bądź usługi związane z 

utrzymaniem nieruchomości; 

·       Porady prawne związane z bieżącym utrzymaniem nieruchomości wspólnej w 

podstawowym zakresie.   

CZYNNOŚCI ZWIĄZANE Z OBSŁUGĄ RACHUNKOWĄ WSPÓLNOTY 

MIESZKANIOWEJ 

·       Prowadzenie księgowości zgodnie z obowiązującymi przepisami i stosownymi uchwałami; 

·       Przygotowywanie projektów planów gospodarczych (w formie planów rzeczowo-

finansowych) i korekt tych planów; 

·       Przygotowywanie naliczeń na podstawie uchwał Wspólnoty; 

·       Przygotowywanie rozliczeń planów gospodarczych; 

·       Sporządzanie rocznych sprawozdań finansowych; 

·       Przygotowywanie  informacji o poniesionych kosztach utrzymania nieruchomości oraz 

przychodach; 
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·       Analizowanie i nadzór nad windykacją należności z tytułu pożytków i innych przychodów 

z nieruchomości; 

·       Rozliczanie z właścicielami lokali opłat z tytułu kosztów utrzymania nieruchomości, 

kosztów zużytych mediów (odczyty liczników oraz rozliczanie kosztów zużytych mediów 

odbywałyby się w ustalonych odstępach czasu) , funduszu remontowego; 

·       Wydawanie poświadczeń bądź zaświadczeń właścicielom lokali dotyczących dodatków 

mieszkaniowych lub pomocy społecznej; 

·       Obsługa związana z bankiem i pocztą. 

  

PRZEJĘCIE NIERUCHOMOŚCI W ZARZĄDZANIE: 
 

 Wariant ten skierowany jest do Wspólnot, które nie mają uporządkowanych kilku lub 

wszystkich aspektów związanych z przejęciem nieruchomości od gminy, dewelopera lub byłego 

administratora. Należy przez to rozumieć braki w dokumentacji technicznej i prawnej, błędne lub 

nieaktualne wersje tychże dokumentów. Uporządkowanie stanu technicznego i prawnego 

potwierdzonego odpowiednimi dokumentami dokonuje się raz w ciągu całego życia danej 

nieruchomości. Jednocześnie z punktu widzenia Zarządu Wspólnoty powinno stanowić podstawę 

normalnego, bieżącego jej funkcjonowania i składa się z: 

·       Uzgodnienia z byłym administratorem lub zarządcą trybu przejęcia nieruchomości ; 

·       Weryfikacji stanu prawnego i faktycznego nieruchomości, wykazu lokali, właścicieli 

lokali i najemców w lokalach; 

·       Zebrania i aktualizacji aktów notarialnych ; 

·       Analizy stanu wszystkich wymaganych dokumentów oraz zlecania i egzekwowania ich 

uzupełnienia, w tym między innymi: 

·       dokumentacji technicznej budynku 

·       instrukcji obsługi i eksploatacji 

·       decyzji urzędu o dopuszczeniu budynku do użytkowania 

·       aktualnych protokołów przeglądów technicznych 

·       ksiąg obiektu budowlanego 

·       dokumentacji administracyjnej 

·       dokumentacji eksploatacyjnej 

·       dokumentacji finansowej 

·       innych. 

·       Przejęcia spraw w toku i ich dokumentacji (prace remontowe itd.) ; 

·       Weryfikacji podpisanych umów. 

  

  

ORGANIZACJA WSPÓLNOTY MIESZKANIOWEJ PRZEJĘTEJ W ZARZĄDZANIE: 

Wspólnota Mieszkaniowa powstaje z mocy prawa, a oferowana przez nas usługa ma na celu 

sformalizowanie jej istnienia i obejmuje 

·       wystąpienie o nadanie numeru identyfikacji Regon 

·       wystąpienie o nadanie numeru identyfikacji NIP 

·       utworzenie rachunku bankowego Wspólnoty Mieszkaniowej 

·       stworzenie pierwszego budżetu i podstawowych uchwał. 

  

Oferując profesjonalną usługę zarządzania nieruchomościami, proponujemy Państwu pomoc w 

zorganizowaniu procedury ZMIANY ZARZĄDCY, w szczególności: 

·       zorganizowanie zebrania Wspólnoty celem podjęcia decyzji w przedmiotowej sprawie; 

·       w wyniku podjętych decyzji deklarujemy udział w przejęciu nieruchomości od 

dotychczasowego administratora (sporządzenie wzoru wypowiedzenia umowy o 

administrowanie, przejęcie dokumentacji księgowej, technicznej - łącznie z wystąpieniem 

do dotychczasowego właściciela o uzupełnienie brakującej dokumentacji zgodnie z art. 2 



ust. 6 i art. 29 podpunkt 1 ust. 1c i 1d ustawy z dnia 24.06.1994r. o własności lokali /DzU. 

U. z 2000r. Nr 80 poz. 903/); 

·       zawarcie nowych umów z dostawcami mediów i firmami świadczącymi usługi na rzecz 

wspólnoty; 

·       pomoc w zredagowaniu wzoru wypowiedzenia umowy o administrowanie/ zarządzanie, 

wzoru wypowiedzenia umowy z powodu jej nieważności z trybem natychmiastowym w 

drodze porozumienia stron. 

 

                                                               

                                                                                           Licencja Zawodowa  Zarządcy 

Nieruchomości 

                                                                                                        Krystyna Grendziak 

 


