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OFERTA
NA ZARZADZANIE

NIERUCHOMOSCIA WSPOLNA
dla Wspélnoty Mieszkaniowej
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Mamy przyjemno$¢ przedstawi¢ Panstwu ofert¢ na ustuge zarzadzania Panstwa
nieruchomoscia wspolna.

Jestem przekonana, ze przedtozona oferta spelni Panstwa oczekiwania zarowno pod
wzgledem merytorycznym, jak i cenowym, a wspOlpraca z nami przyniesie Panstwu wymierne
korzys$ci, zapewniajac jednocze$nie spokojne i komfortowe uzytkowanie nieruchomos$ci przez

mieszkancoOw budynku.

Bernadeta Z¢bata

licencjonowany zarzqdca nieruchomosci
lic.zaw. nr 18025
tel +48 882 134 350
+48 887 182 402
e-mail: bernadeta.zebala@mazeb.pl
biuro@mazeb.pl

MAZEB Marcin Zebala REGON: 260768290 NIP: 6572079566
Biuro zarzadcy: ul. Wesola 37a lok.5, 25-363 Kielce
www.mazeb.eu
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Szanowni Panstwo

Przedmiotem niniejszej oferty jest $§wiadczenie uslugi zarzadzania nieruchomoscia
Wspdlnoty Mieszkaniowe;.

JesteSmy firmg rodzinng, ktora istnieje na rynku od 2014 roku, ktora $wiadczy rowniez
ustuge zarzagdzania nieruchomos$ciami na rynku $wietokrzyskim.
W naszym zespole zatrudniamy wykwalifikowany personel z kilkunastoletnim do§wiadczeniem
w zarzadzaniu nieruchomosciami (rowniez developerskimi) w tym - licencjonowanego zarzadce
nieruchomosci. Posiadamy ubezpieczenie OC od wykonywanej dzialalno$ci oraz OC zarzadcy
nieruchomosci.

Wspotpracujemy ze specjalistami z branzy budownictwa i ksiggowosci (z uprawnieniami),
a takze znanymi i szanowanymi firmami $wiadczacymi ustuge konserwacji i pogotowia
technicznego.

Stawka za zarzadzanie uzalezniona jest od konkretnego zakresu czynnos$ci zleconych
w umowie oraz naktadu pracy w rozwigzywaniu szczegolnych oraz specyficznych problemow
zwigzanych z przejeciem 1 zarzagdzaniem nieruchomos$ciami.

Stawka za zarzadzanie/administrowanie podlega indywidualnej wycenie.

Zarzadzanie nieruchomoscia wspolna obejmuje:

I. CZYNNOSCI ADMINISTRACYJNE:

1. Czynnosci zwigzane z rejestracja, aktualizacjg danych Wspdlnoty, w tym - z uzyskaniem
numeru REGON i NIP.

2. Zalozenie, aktualizacja danych dot. rachunku bankowego Wspdlnoty.

3. Prowadzenie ewidencji wiascicieli lokali. Bazg wlascicieli wraz z udziatami wprowadzamy

na podstawie Ksiegi Wieczystej danej nieruchomosci.

4. Optacanie podatkéw i innych optat publicznoprawnych przypadajacych od nieruchomosci
wspolnych, sktadanie stosownych deklaracji.

5. Protokolarne przejmowanie nieruchomosci wraz z dokumentacja techniczna.

6. Wskazywanie najkorzystniejszych ubezpieczen dot. nieruchomos$ci wspolnej, na Zyczenie

Zarzadu Wspoélnoty Mieszkaniowej mozliwe jest (w ramach ubezpieczenia

nieruchomosci) wykupienie ubezpieczenia OC dla Czlonkow Zarzadu Wspolnoty
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Mieszkaniowej.

7. Przygotowywanie 1 obstuga zebran wlascicieli nieruchomos$ci, organizowanie
i przeprowadzanie z upowaznienia Zarzadu Wspolnoty glosowania w trybie indywidualnego
zbierania gtosOw oraz w trybie mieszanym.

8. Analizowanie, doradzanie i wedtug potrzeb, opracowywanie koncepcji dziatania wobec
dostawcow ustug do nieruchomosci.

9. Zapobieganie nieuzasadnionemu inwestowaniu w nieruchomo$¢ zarzadzang poprzez
profesjonalne doradztwo zleceniodawcy.

10. Analizowanie sktadanych ofert dotyczacych umow o dostawy, roboty i ustugi zwigzane
z utrzymaniem nieruchomosci.

11. Przygotowywanie i negocjowanie umoéw o dostawy, roboty badz ushugi zwigzane
z utrzymaniem nieruchomosci.

12. Przygotowywanie uchwal wilascicieli lokali niezbednych do realizacji przyjetego planu
gospodarczego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

13. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem zarzadzanego
zasobu.

14. Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz dokumentacji technicznej nieruchomosci,
Co jest wymagane przepisami prawa budowlanego.

15. Archiwizowanie dokumentow zarzadzanej nieruchomosci.

16. Prowadzenie korespondencji w imieniu Wspolnoty Mieszkaniowej, dostarczanie
korespondencji do Wtascicieli i adresatow do skrzynek pocztowych oraz za posrednictwem
poczty elektronicznej a takze poczty tradycyjnej.

17. Dyspozycyjnos¢ i mobilnosé¢ (stacjonarny, telefoniczny i elektroniczny dostep do
zarzadcy, administratorow oraz pogotowia technicznego). Sa sprawy, ktére nie
wymagaja wizyty w biurze zarzadcy. To zarzadca moze zglosi¢ si¢ do klienta.

18. Indywidualne podejscie do potrzeb klienta /Wspolnoty Mieszkaniowej.

Nie dzialamy wedlug sztywnych schematow.

MAZEB Marcin Zebata REGON: 260768290 NIP: 6572079566
Biuro zarzadcy: ul. Wesola 37a lok.5, 25-363 Kielce
www.mazeb.eu



II. TECHNICZNE UTRZYMANIE NIERUCHOMOSCI:

1. Zlecanie i nadzorowanie kontroli technicznych i okresowych przegladéw nieruchomosci
i urzadzen stanowigcych ich wyposazenie techniczne zgodnie z wymogami prawa
budowlanego.

2. Sporzadzanie zestawien potrzeb remontowo-konserwacyjnych, wynikajacych z corocznych
przegladéw technicznych.

3. Opracowywanie planow remontow nieruchomosci.

4. Przygotowanie tresci uchwat wilascicieli lokali na roboty remontowo-modernizacyjne
zgodnie okreslonymi przepisami prawa procedurami.

5. Przygotowanie procedur przetargowych i wytanianie wykonawcoéOw robot w porozumieniu
z Klientem.

6. Zbieranie ofert dotyczacych uméw o dostawy, roboty badZz ustugi zwigzane z pracami
konserwacyjnymi, remontowymi lub inwestycyjnymi.

7. Organizowanie nadzoru robdt remontowo-modernizacyjnych (wedlug oddzielnych
uzgodnien).

8. Biezaca kontrola utrzymania w nalezytym stanie technicznym zarzadzanej nieruchomosci.

I11. USLUGI RACHUNKOWO-KSIEGOWE
1. Prowadzenie ksiggowos$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i uchwatami wspolnot
mieszkaniowych.
2. Przygotowywanie naliczen finansowych, powiadomien na podstawie uchwal wiascicieli
lokali oraz wg potrzeb.
Biezaca analiza przychodow i kosztow utrzymania budynku.
Przygotowywanie okresowych informacji o kosztach i przychodach dot. nieruchomosci.
Weryfikacja faktur za dostarczone media komunalne.
Przygotowywanie rozliczen planéw gospodarczych za okreslony okres.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych, sprawozdawczo$¢ GUS i US.

© N o g B~ w

Ustalanie naliczanie, aktualizowanie zaliczek na media komunalne i1 optaty eksploatacyjne
oraz fundusze celowe.

9. Rozliczanie roczne/pdiroczne z wiascicielami lokali z tytulu kosztow utrzymania
nieruchomosci, kosztow zuzytych mediow, funduszu remontowego. Nie obciazamy
Wspolnot za rozliczanie mediow, za odczyty licznikow.

10. Windykacja naleznos$ci z tytutu optat mieszkaniowych i pozytkéw oraz innych przychodow
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z nieruchomosci.

11. Obstuga rachunkow bankowych Wspolnoty Mieszkaniowej.

12. Wydawanie réznego rodzaju zaswiadczen, badz poswiadczen wiascicielom lokali, w tym
m.in. dotyczacych dodatkow mieszkaniowych, bagdz pomocy spotecznej.

13. Nie pobieramy za zaswiadczenia Zadnych oplat.

14. Przechowywanie i utrzymywanie zrodlowych dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

15. Obstuga zwigzana z bankiem, poczta, ubezpieczycielem.

16. W sktad zaliczki na pokrycie biezacych kosztow utrzymania nieruchomosci wspolnej

wchodza:
© wydatki na biezaca konserwacje,
© optaty za dostawg energii elektrycznej i cieplnej, gazu i wody — w czesci dotyczacej
nieruchomosci wspolnej,
° inne koszty obcigzajace czg$¢ wspolng np. domofon, okresowe kontrole zgodne z
Prawem Budowlanym,

© ubezpieczenia, podatki i inne optaty cywilnoprawne, chyba, Ze sa pokrywane

bezposrednio przez wtascicieli lokali,
© wydatki na utrzymanie czystosci i porzadku,

© wynagrodzenie Zarzadu, wynagrodzenie Zarzadcy nieruchomosci.

Wspolpracujemy z bankiem, ktory oferuje bardzo niskie koszty prowadzenia rachunku

bankowego z mozliwoscia wplat gotowkowych w kasach bez pobierania prowizji od Wilascicieli

1 obciazania rachunku Wspdlnoty.

Nie obciazamy Wspolnot Mieszkaniowych kosztami wysylki korespondencji, czy tez
kosztami materialow biurowych.

Przed zawarciem rocznej umowy ubezpieczenia nieruchomosci, pozyskujemy oferty
od kilku towarzystw ubezpieczeniowych, aby dokona¢ wyboru najkorzystniejszej dla naszego

klienta oferty pod wzgledem ceny i zakresu ubezpieczenia. W _ramach ubezpieczenia

nieruchomosci, negocjujemy rowniez warunki dodatkowego ubezpieczenia OC Czlonkow

Zarzadu Wspolnoty Mieszkaniowej.

Gwarantujemy nieodplatny dostep przez Internet do elektronicznej kartoteki

finansowej lokalu.
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IV. UTRZYMANIE PORZADKU, KONSERWACJA i EKSPLOATACJA
1. Zglaszanie i organizowanie koniecznych prac konserwacyjnych oraz egzekwowanie i
nadzor czynno$ci pogotowia technicznego.
2. Negocjowanie cen i warunkéw dotychczasowo zawartych uméw z dostawcami,
np. z firmami kominiarskimi, sprzatajacymi itp.
3. Utrzymanie (nadzorowanie) porzadku cze$ci wspdlnej nieruchomosci budynkowej
i gruntowej oraz terenéw zielonych.

4. Kontrola nad:

o zapewnieniem dla nieruchomo$ci dostaw energii elektrycznej, wody, gazu,
odprowadzania $ciekow, wywozu nieczystosci i energii cieplnej,

o pracg firm odpowiedzialnych za konserwacje instalacji wewnetrznych w budynku,

° innymi uslugami zwigzanymi z funkcjonowaniem nieruchomosci,

© usuwaniem awarii 1 ich skutkow.

5. Organizowanie calodobowego pogotowia technicznego, warunki wspolpracy do
uzgodnienia na odrebnym spotkaniu (mozliwa stawka roboczo-godziny lub zryczattowana
stawka na dogodnych warunkach).

6. Okresowe odczytywanie urzgdzen pomiarowych.

7. Nadzorowanie i organizowanie legalizacji urzadzen pomiarowych.

Oferujemy Panstwu kompleksowa obsluge administracyjno - techniczna oraz ksi¢ggowa
w programie do rozliczania Wspolnot Mieszkaniowych. Zapewniamy wglad przez stron¢ www
do Strefy Wlasciciela, gwarantujacej mozliwos¢ podgladu salda i kartoteki lokalu.
Wspotpracujemy z wieloma sprawdzonymi firmami $wiadczacymi ustugi w zakresie
remontdw, konserwacji, sprzatania, przegladow itp.
Ostateczne decyzje o wyborze firm wykonujacych ustugi na rzecz Wspolnoty Mieszkaniowej
zwigzane z biezacym technicznym utrzymaniem budynku oraz wykonywanymi remontami

podejmuje w jej imieniu Zarzad Wspolnoty po konsultacjach z Zarzadca. Maja Panstwo

prawo do wyboru i podejmowania ostatecznych decyzji. JesteSmy glosem doradczym, stuzymy

pomocg w zakresie zebrania ofert, negocjujemy warunki oraz opiniujemy poszczegdlne oferty
(praktykujemy zebranie Kilku ofert na dane zadanie), przygotowujemy wszelkie dokumenty

niezbedne do zawarcia umowy w tym zakresie.
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Na Panstwa zyczenie, po uzyskaniu stosownego pelnomocnictwa, wystepujemy w Panstwa
imieniu przed instytucjami, bankami, sadami 1 podmiotami gospodarczymi, organami
administracyjnymi i egzekucyjnymi, zawieramy umowy, podpisujemy dokumenty. Reprezentujemy
Wspdlnote w stosunkach miedzy innymi wspolnotami oraz pomigdzy Wspdlnota, a Wiascicielami,
zwlaszcza w sprawach dotyczacych windykacji zadhuzen.

Sa to sprawy do indywidualnego uzgodnienia z Klientem.

W przypadku, gdy Wspoélnota Mieszkaniowa ma zawarte umowy na $wiadczenie ustug
konserwacji biezacej oraz utrzymania czystosci itp., z podmiotem zewnetrznym 1 jest zadowolona
z poziomu wykonywania ustugi, przy zmianie zarzadcy, firmy te w moga kontynuowa¢ wspotprace
na rzecz Wspdlnoty, jesli takie jest jej zyczenie.

Naszym podstawowym zadaniem jest wlasciwe gospodarowanie nieruchomoscia i finansami
Wspdlnoty, a gtéwnym celem jest zadowolony Klient.

Jestesmy otwarci na podjecie wspotpracy. Serdecznie zapraszam do kontaktu i spotkania.

Chetnie poswigcimy Panstwu swodj czas w celu uszczegotowienia naszej oferty, po

zapoznaniu si¢ z Panstwa oczekiwaniami.

Zakres oferty, jak i zasady wspolpracy ze Wspélnota sa elastyczne i moga ulec zmianie po
przeprowadzonych negocjacjach obu Stron.

Na Panstwa zyczenie jesteSmy gotowi przedstawi¢ Panstwu referencje naszych Klientow.

Bernadeta Z¢batla

licencjonowany zarzgdca nieruchomosci
lic. zaw. nr 18025
tel +48 882 134 350
+48 887 182 402
e-mail: bernadeta.zebala@mazeb.pl
biuro@mazeb.pl
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