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Serdecznie zapraszamy do wspolpracy z nasza Firma.

..Z. nami zyje si¢ lepiej”

Bezwzgledne kierowanie sig powyzszym mottem prowadzi Firme do osiagnigcia profesjonalizmu w
dziedzinie zarzadzania i administrowania nieruchomosciami, czego dowodem i bezsprzecznym sukcesem jest
przyznanie nam w konkursie Mazowiecka Firma Roku 2007, | miejsca w kategorii: Zarzadzanie nieruchomodciami, a w
roku 2008 miejsca |l w tej samej kategorii. Natomiast w ogdlnopolskim konkursie Orty Polskiego Budownictwa w
kategorii Zarzadzanie Nieruchomoéciami w roku 2007 i 2008 Kapituta konkursu pod patronatem Ministerstwa
Budownictwa przyznata naszej Firmie wyréznienie. W roku 2018 zostalismy wyréznieni dyplomem przez Instytut
Europejskiego Biznesu za dynamiczny rozwdj i wzrost wartosci rynkowej Firmy Zarzadca Sp. z 0.0. Dyplom zostat
przyznany na bazie danych finansowych umieszczonych w KRS.

Nasza firma istnieje od 1999 r. i jest odpowiedzig na ciagle rosnace potrzeby rynku w szeroko rozumianej
dziedzinie profesjonalnego zarzadzania i obstugi. Dotychczasowa dziatalnos¢ utwierdzita nas w przekonaniu, iz
decydujaca dla nas jest ocena Klienta.

Jeizeli uwazacie Paristwo, ze ocena pracy Firmy nie jest tylko i wytacznie pochodng stawki za m”a
rzeczywista ocena umiejetnosci zarzadzania nieruchomosciami i tematyka z nig powiazang to macie Paistwo w
nas oddanego wspétpracownika, ktéry wspieraé Was bedzie przy rozwigzywaniu wszelkich problemoéw zwigzanych
z tematyka zarzadzania i administrowania nieruchomosciami.

Podstawowym zafozeniem naszej dziatalnosci jest zapewnienie poczucia bezpieczeristwa, osiagnigcie
satysfakcjonujacego poziomu kosztéw utrzymania nieruchomoséci oraz uzyskanie optymalizacji kosztéw ich obstugi.
Dlatego te7 jeste$my otwarci na nowe rozwigzania techniczne, zmierzajgce w rezultacie do realizacji naszych celdw, a
tym samym do zadowolenia klientéw. W zwigzku z powyzszym pracownicy uczestniczg w szkoleniach i spotkaniach,
ktére maja na celu podnoszenie kwalifikacji jak rowniez zapoznanie sie z nowinkami technicznymi.

W realizacji zamierzonych celéw i wysokiej jako$ci obstugi niezbedna jest w petni kompetentna kadra
pracownicza, ktéra dobieramy w/g surowych kryteriéw, poczawszy od wiedzy teoretycznej a skofczywszy na
wieloletnim doéwiadczeniu. Wiekszo$¢ z naszych pracownikéw posiada Licencje Zarzgdcy Nieruchomosci. Pilnie
strzezemy poufnosci wszystkich posiadanych informacji.

Chcac zapewnié jak najwyzszg jakos$¢ naszych ustug dysponujemy rowniez wysokie] klasy, sprawdzonym
oprogramowaniem komputerowym, wspomagajgcym zarzadzanie nieruchomosciami. Posiadamy zintegrowany
system finansowo-ksiegowy Weles 3. Posiadamy polisg od odpowiedzialnosci cywilnej.



W ostatnim czasie dopetnieniem i bardzo znaczgcym ogniwem w $wiadczeniu naszych ustug stata sig petna obstuga
serwisowa hydrauliczna i elektryczna {(wigczajac pogotowie elektryczne i hydrauliczne) , umozliwiajgca wykonywanie
zlecert , wykraczajgcych poza zakres zwykiej konserwacji.

Jednak najbardziej dla nas zadowalajacy jest fakt, ze w bardzo szybkim tempie ro$nie zainteresowanie wspotpraca z
nasza Firma w zakresie zarzadzania nieruchomosciami, co utwierdza nas w przekonaniu, ze trud i ,serce” witozone w
naszg prace przynoszg satysfakcjonujgce rezultaty.

Co nas wyro6znia:

v posiadamy duze do$wiadczenie w zarzadzaniu nieruchomosciami (od 1999r.), Zarzadey (Administratorzy)
posiadaja panistwowe Licencje zawodowe a wszyscy pracownicy zatrudnieni sg na umowg o pracg. Ze
wszystkimi administratorami jest kontakt 24h.

v posiadamy wiasny serwis techniczny, ktory moze réwniez $wiadczy¢ ushugi bezposrednio dla
mieszkancOw oraz wiasny serwis sprzatajacy

v’ posiadamy duza baze firm wspotpracujacych dzieki temu nasze wspolnoty moga korzystac z lepszych,
wynegocjowanych przez nas warunkow

v korzystamy z programu ksiegowo-administracyjnego Weles3, ktéry pozwala mieszkaficom na dostep do:

danych ksiegowych whasnego lokalu, dokumentéw wspdlnoty, glosowania online, zgtaszania usterek,
forum mieszkancow itp.

v kazdy z administratoréw posiada petne przeszkolenie z obstugi programu ksiggowego i moze w szybki
sposdb udzieli¢ wyczerpujacych informacji dot. spraw ksiggowych

v posiadamy whasny program do archiwizacji danych, dzigki ktéremu administrator ma dostgp do
dokumentéw z kazdego miejsca np. podczas zebran wspolnoty

W razie jakichkolwiek pytan dotyczacych naszej oferty jeste$my do Panstwa dyspozycji.
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KONCEPCJA REALIZACII USLUGI ADMINISTROWANIA

1. Kontakt z mieszkancami i Zarzadem

Jednym z priorytetéw dotyczacych kontaktéw pracownikéw Naszej Firmy z mieszkancami
jest dobra znajomos$¢ nieruchomosci jak i probleméw z nig zwigzanych. Bezposrednie
kontakty z mieszkaficami buduja zaufanie a w przysziosci skutecznie utatwiajg
wspétprace w przypadkach trudnych, problematycznych. Dobry Administrator to dobry
manager, ktéry zna swoich mieszkancoéw a mieszkancy wiedza, ze mogq sig¢ do niego
zwréci¢ z rbéznymi problemami liczac na ich rozwigzanie. W przypadku Panstwa

nieruchomosci proponujemy cztery mozliwosci kontaktu:

1. mailowy - zaréwno z Administratorem/Zarzadca, dzialem technicznym lub dziatem
ksiegowym

2. internetowy - przy pomocy programu Weles3, do ktérego dostep beda mieli wszyscy
wtadciciele, gdzie w odpowiednich formularzach mozna zgtasza¢ awarig, pytania i na
biezaco by¢ informowanym o ich realizacji oraz korzystac z forum mieszkancéw

3. telefoniczny — codziennie w godzinach pracy biura jak i catodobowo w przypadku
awarii

4. osobisty — w czasie dyzuréw na nieruchomosci lub w biurze Administratora/Zarzadcy

Wspomniany juz program Weles3 bardzo utatwia komunikacjg. Jest to aplikacja
internetowa wykorzystywana jako podstawowe narzedzie pracy dla Zarzadcy, Zarzadu
jak réwniez dla mieszkaricow. System oferuje forum dla wszystkich wiascicieli w
nieruchomosci. Mozna dyskutowaé o sasiedzkich sprawach, zadawac¢ pytania

administratorowi oraz otrzymywaé od niego informacje i komunikaty. Ponadto w



systemie moga by¢ dla Paristwa umieszczane wszelkie dokumenty: regulaminy rozliczen,

potwierdzenie wykonania przeglagdéow, umowa o zarzadzanie, etc.

Dodatkowym atutem jest mozliwos¢ umieszczenia uchwat i poddawania ich pod
glosowanie wtasnie systemem internetowym. Jest to duze usprawnienie procesu

zbierania gtoséw zwtaszcza w przypadku duzych Wspélnot.

Kontakt z Zarzadem odbywa sie na powyzszych zasadach jak roéwniez podczas
bezposrednich zebran Zarzadu. Zarzad otrzymuje réwniez stosowne zestawienia
pokazujace biezacg sytuacje Wspdlnoty. Dla utatwienia komunikacji pomigdzy Zarzagdem
a Administratorem tworzymy, poprzez strone internetowa, arkusze w formie tabel z

listami zadan do wykonania.

. Ksiegowos$¢

Ksiegowos¢ wspolnoty prowadzona jest przez wykwalifikowane, licencjonowane
ksiegowe z wieloletnim doswiadczeniem w prowadzeniu ksiegowosci Wspdinot.
Korzystamy z nowoczesnego programu wspomadajacego Weles3. Weles3 jest aplikacjg
internetowa i umozliwia dostep kazdego wtasciciela lokalu do swojej kartoteki (rowniez
na urzgdzeniach mobilnych). Podglad zawiera nie tylko podstawowe dane o saldzie, ale
takze wiele bardziej szczegdtowych informacji: petne kartoteki kont rozrachunkowych,
liste dokumentéw obciazeniowych, dane lokali i ich licznikéw. tatwy dostep do informacji
o zalegtosciach przektada sie na mniejsze zadiuzenie wtascicieli lokali. Kazdy z
administratoréow posiada petne przeszkolenie z obstugi programu ksiggowego i moze w

szybki sposéb udzieli¢ wyczerpujgcych informacji dot. spraw ksiggowych.

. Zespot

Nasi pracownicy posiadajg wieloletnie dos$wiadczenie w dziatach administracyjnych i
finansowych. Mogg pochwali¢ sie gruntowng wiedzg w poszczegdlnych gateziach naszej

dziatalnosci. Rozumieja i dbajg we wiasciwy sposdéb o potrzeby naszych Klientow.

Zatrudniajac wykwalifikowana kadre Zarzadca Sp. z 0.0. jest wstanie sprostac wszelkim
wymaganiom Klientdéw i zapewni¢ im wyjgtkowa jakos¢ swiadczonych ustug. Dobierajac
wspotpracownikdéw zewnetrznych i podwykonawcéw kiadziemy szczegdblny nacisk na

jako$¢ oferowanych ustug. Naszym atrybutem jest to, ze wspotpracownikami Spotki sg



wytacznie specjaliéci posiadajacy panstwowe uprawnienia oraz wieloletnie doswiadczenie

w zarzadzaniu i nadzorze budowlanym.

Nadzér nad firma Zarzadca Sp. z 0.0. sprawuje Prezes Zarzadu Pan Kazimierz Szot.

licencja zarzadcy nieruchomosci 6179

. Zarzadzanie przez innowacyjnos¢, efektywnos$¢ i optymalizacje

Oferujemy kompletng ustuge administrowania budynkiem, w tym: zarzadzanie
konserwacjg budynku i instalacji (facility managemant), serwis techniczny i
konserwacyjny (prowadzenie statego nadzoru konserwatorskiego i technicznego w
obiekcie), utrzymanie porzadku w obrebie obiektu i inne ustugi towarzyszace niezbedne

do sprawowania prawidtowej ustugi administrowania.

Ustugi Zarzadca Sp. z o0.0. wyrdzniajg sie szczegdlng dbatoscig o efektywng strategig
zarzadzania obstugg i konserwacjg budynku, z rownoczesnym efektywnym zarzgdzaniem
finansami. Majac to na uwadze "Zarzadca" Sp. z 0.0. po kilku miesigcach eksploatacji
opracuje ekspertyze dotyczaca zarzadzania kosztami operacyjnymi w celu zapewnienia
optymalnego funkcjonowania nieruchomosci i osiggnigcia przez witascicieli
najefektywniejszych korzysci finansowych oraz przedstawi audyt techniczny na
podstawie przegladéw nieruchomosci z lat poprzednich wykonany przez Inspektora
Nadzoru inz. Janusza Wojdate (UAN-II-K-8386/29/86).

Nadzér nad dziatem zarzadzania sprawuje Dyrektor ds. Wspdlnot Mieszkaniowych Pani

Anna Zygartowicz licencja zarzadcy nieruchomosci 24211

. Techniczna obstuga nieruchomosci/facility management

Firma Zarzadca Sp. z 0.0. wspotpracuje z firma siostrg z tej samej grupy kapitatowej
Synertech Sp. z 0. 0. odpowiedzialnej za kompleksowa techniczng obstuge nieruchomosci
obejmujacg miedzy innymi, wszelkie czynnosci zwigzane z prawidtowym i nieucigzliwym
funkcjonowaniem budynkéw pod wzgledem technicznym. Dziatalno$¢ ta opiera sig o
whasnych technikéw i specjalistbw oraz o wspoéiprace ze sprawdzong grupg
podwykonawcéw. Dzieki wykwalifikowanym  pracownikom, kazde zgtoszenie

wykonywane jest szybko i sprawnie. Posiadamy wyposazenie i wiedzg niezbedng do



6.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

realizacji powierzonych nam zadan, dlatego obstuga i konserwacje nieruchomosci to

ustugi wykonywane kompleksowo i rzetelnie.

Obstuga techniczna bedzie prowadzona w trybie wizyt zespotu technikow o ustalonej
czestotliwodci, podczas ktérych beda wykonywane zaréwno czynnosci prewencyjne
wedtug przygotowanych harmonogramoéw, jak i drobne naprawy. Naprawy zwigzane z
wymiang istotnych elementéw infrastruktury technicznej lub wymagajace wydtuzonego
czasu naprawy i/lub udziatu specjalistycznych podwykonawcéw beda rozliczane odrebnie
na podstawie przygotowanych kalkulacji/ofert ~ w okresie gwarancji wystepuja one
bardzo rzadko. Podejécie to dotyczy to takze prac dodatkowych/zaplanowanych
remontéw. Zarzadca Sp. z o. o. bedzie zobowigzany do dostarczenia ofert wykonania
tych prac, na zyczenie Zarzadu takze od innych podmiotéw tak, aby wykazaé

konkurencyjnos¢ proponowanego rozwigzania.

Zadania w ramach ustugi administrowania/zarzadzania

zapewnienie nadzoru nad utrzymaniem w nalezytym stanie porzadku i czystosci
pomieszczerr i urzadzen budynku stuzacych do wspdinego uzytku mieszkafncow i
uzytkownikdéw oraz jego otoczenia (w tym pielegnacja zieleni)

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz dokumentacji technicznej
nieruchomosci wspoélnej

zabezpieczenie wykonawstwa okresowych przeglagdéw nieruchomosci i urzadzen
stanowigcych jej wyposazenie techniczne

przygotowanie projektow planéw gospodarczo - finansowych

zapewnienie wykonywania - zgodnie z planem gospodarczym i okreslonymi w nim
$rodkami finansowymi na dany rok kalendarzowy - biezgcej konserwacji oraz
przegladéw technicznych, biezacych napraw budynku, jego pomieszczen i urzadzen
technicznych umozliwiajacych wiascicielom lokali  korzystanie z oswietlenia,
ogrzewania, biezacej cieptej i zimnej wody oraz z innych urzadzen nalezacych do
wyposazenia Nieruchomoéci. Kontrola wykonania tych robot, nadzor i odbior
techniczny.

zapewnienie usuwania na zlecenie Wspolnoty awarii i ich skutkéw w Nieruchomosci,

kontrola wykonania tych robot, nadzér i odbidr.



7) organizacja wykonywania remontéw, zgodnie z planem gospodarczym na dany rok
kalendarzowy, zlecenie kontroli wykonania tych robot oraz nadzoru i odbioru
technicznego po akceptacji Wspolnoty,

8) przygotowanie formalno - merytoryczne i nadzér nad realizacjq umow zawartych badz
zawieranych przez Wspoélnote umoéw z dostawcami i ustugodawcami zapewniajacym do
czeéci wspélnej i do lokali, w szczegdlnosci:

a) dostawe energii elektrycznej,

b)  dostawe zimnej wody i odprowadzenie Sciekow,

c) dostawe energii cieplnej,

d) usuwanie nieczystosci statych,

e) konserwacje domofonow,

f) zapewnienie ustug kominiarskich,

g) zapewnienie przegladéw kominiarskich, elektrycznych i budowlanych,

h)  utrzymanie porzadku i czystosci na nieruchomosci,

i) i innych zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen technicznych nieruchomosci
wspolinej,

9) prowadzenie rozliczen poprzez rachunek bankowy,

10) prowadzenie pozaksiegowej ewidencii przychoddw i kosztow. Prowadzenie rozliczen
zgodnie z planem gospodarczym i przyjecie odpowiedniego planu kont. Prowadzenie
kartotek wszystkich wiascicieli. Przedktadanie przez ksiegowos$¢ Zarzadcy rocznych
zestawienn z realizacji zatozen planu gospodarczego. Sporzadzenie sprawozdania
finansowego rocznego, oraz ,matego” sprawozdania finansowego na koniec wspotpracy.
Sktadanie odpowiednich sprawozdan i dokumentéw, rozliczer do Urzedu Skarbowego i
innych organéw. Przechowywanie dokumentacji tacznie z wyciggami bankowymi.

11) przygotowanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej wynikajacej z koniecznosci
powiadamiania kontrahentéw lub wtascicieli mieszkan,

12) wykonywanie naliczen zaliczek dla wiascicieli lokali, zgodnie z przyjetymi przez
Wspoélnote uchwatami.

13) aktywne dziatanie na rzecz uzyskania pozytkow,

14) prowadzenie negocjacji i przygotowanie umow z tytutu pozytkéw i innych przychodéw
z nieruchomosci wspélnej,

15) nadzér nad terminowoscig opfat oraz informowanie zainteresowanych o zalegtosciach
w optatach,

16) terminowe przygotowywanie przelewéw do autoryzacji przez Zarzad w systemie
bankowosci elektronicznej.

17) czynny udziat w wykonywaniu wszelkiego rodzaju sprawozdan wymaganych prawem,



18) prowadzenie windykacji naleznosci stanowigcych pozytki i inne przychody z
nieruchomosci wspélnej

19) dokonywanie, dwa razy w roku, rozliczen licznikéw cieptej i zimnej wody oraz ciepfa
dla lokali indywidualnych.

20) zapewnienie dochodzenia na drodze sadowej, w postepowaniu upominawczym,
sagdowym, windykacyjnym, egzekucyjnym i administracyjnym na podstawie
petnomocnictwa, naleznosci poprzez wybrang Kancelarig Prawna.

21) zapewnienie ubezpieczenia budynku od ognia i innych zywiotow oraz od
odpowiedzialnosci cywilnej tacznie z podpisaniem umowy a takze optacanie podatkow i
innych optat publiczno - prawnych, zwiazanych z Nieruchomoscia, jesli nie sg one
pokrywane bezposrednio przez wiascicieli lokali,

22) prowadzenie stosownych wykazow: lokali, wiascicieli,

23) kompleksowa organizacja zebrani mieszkancéw, w szczegdlnosci przygotowanie
projektébw uchwat z listami do gtosowania, prowadzenie zebran, przygotowanie
protokotéw,

24) w przypadku otrzymania stosownego upowaznienia od Wspdlnoty, zbieranie
indywidualne gtoséw do przyjecia uchwat réwniez poprzez aplikacje internetowa.

25) zapewnienie, na zlecenie Zarzadu Wspdlnoty, (odptatnie) doradztwa prawnego w
zakresie zwigzanym z zarzadzaniem Nieruchomoscig , w tym opracowywanie i
opiniowanie projektéw uchwat wtascicieli lokali, uméw i innych aktéw prawnych,

26) zgtaszanie usterek do dewelopera i nadzor nad ich terminowym i prawidtowym
usuwaniem,

27) zapewnienie na terenie Nieruchomosci dyzuru administratora w terminach ustalanych

z Zarzadem Wspolnoty.
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