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M E ADMINISTRACIA
. NIERUCHOMOSCI

Dziekuje za mozliwos¢ ztozenia oferty i z przyjemnosScig proponuje
swoje ustugi w zakresie kompleksowego i profesjonalnego zarzadzania oraz
administracji nieruchomosciami.

Gwarancja bezpieczenstwa jaka daje naszym Klientom w zakresie
wykonywanych ustug jest moje doswiadczenie oraz ubezpieczenie od
odpowiedzialno$ci cywilne;j.

Posiadam ponad 20 letnie doswiadczenie w branzy obstugi
administracyjnej nieruchomosci, jestem licencjonowanym zarzadca
nieruchomosci oraz cztonkiem Stowarzyszeni Zarzadcéw Nieruchomosci
MSPON. Obecnie obstugujemy mate wspolnoty i te liczace kilkaset
mieszkan. Ponadto specjalizuje sie w rozliczeniach finansowych Wspdlnot
Mieszkaniowych i budynkéw bedacych wspotwtasnoscig osob fizycznych,
posiadam stosowne uprawnienia gtdbwnego ksiegowego. Ze wzgledu na
swoje dtugoletnie doswiadczenie zdaje sobie sprawe, Ze kazda
nieruchomos$c¢ nalezy traktowac¢ indywidualnie. Regulaminy we Wspoélnocie
winny by¢ ustalane zgodnie z wymaganiami wtascicieli przy uwzglednieniu
obowigzujgcych przepiséw o wtasnosci lokali. Obstuge ksiegowa prowadze
na programie firmy MMSoft Lokale, wtasciciele majg dostep online do
swoich kartotek z naleznos$ciami i wptatami przez NetLokale.
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Zakres podstawowych obowigzkow:

1. protokolarne przejecie dokumentacji technicznej i finansowej od
poprzedniej administracji (dewelopera).

2. prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego, zlecanie obowigzkowych
przegladow technicznych: budowlanych, kominiarskich, gazowych,
elektrycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
budowlanego.

3. reprezentowanie Wspdlnoty przed dostawcami ustug: elektrownia,
gazownia, Urzad Miasta Krakowa, MPO, MPWiK, MPEC.

4. Obstuga rachunku bankowego z wydzielonym kontem lokacyjnym na
Fundusz Remontowy.

5. ustalenie z wiascicielami stawek optat eksploatacyjnych i remontowych,
utworzenie Funduszu Remontowego. Przy CZﬁm zaliczki eksploatacyjne
zostang ustalone w oparciu o przewidywane koszty roczne
kompleksowej obstugi catej nieruchomosci.

6. zapewnienie biezgcej konserwacji urzadzen i instalacji znajdujacych sie
w cze$ciach wspolnych.

7. zapewnienie usuwania awarii w czeSciach wspdlnych. Wdrozony system
pogotowia technicznego 24h do dwoch godzin od zgtoszenia w zaleznosci
od wielkoS$ci awarii po podpisaniu umowy na tzw. gotowos¢

8. nadzor nad stanem tec_hnicznﬁm i estetycznym czeSci wspolnych.
Zlecanie i nadzorowanie prac gezqc%;ch konserwacyjnych oraz
remontowych w czeSciach wspolnyc

9. nadzor nad praca firmy sprzatajgcej, odSniezajacej i pielegnujacej zielen

10. obstuga rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem
Skarbowym w imieniu Wspdlnoty.

11. przygotowywanie uchwat i regulaminéw Wspolnoty Mieszkaniowe;j.

12. dokonywanie okresowych odczytow licznikéw zimnej i cieptej wody,
centralnego ogrzewania oraz rozliczanie zuzycia mediow na
poszczegolne Iokale i czeSci wspolne.

13. prowadzenie ewidencji ksiegowej przychodow i kosztow nieruchomosci
oraz zaliczek eksploatacyjnych i remontowych wraz z ich szczeg6towym
i‘ol%lilqzaniem w oparciu o art.22 ustawy z dnia 24.08.1994 r. o wtasnosci

okali.

14. prowadzenie indywidualnych kartotek wtascicieli i ustugodawcéw.

15. windykacja naleznosci od dtuznikéw (upomnienia, wezwania do
zaptaty).

M4 Administracja Nieruchomos$ci ul.Przybyszewskiego 2B, Krakdéw




Oferta M4

16. zbieranie danych o ilo$ci zamieszkatych osob, wypelnianie, aktualizacja
i przesytanie deklaracji na wywdz Smieci.

17. sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych, planow
éosgo_ arczych i zwotywanie zebrania sprawozdawczego nie p6zniej niz
o dnia 31 marca roku nastepnego za rok ubiegty .

18. sporzadzanie i przesytanie CIT Wspdlnoty do Urzgdu Skarbowego,
reprezentowanie Ws;{)élnoty Mieszkaniowej przed Urzedem
Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

19. staty kontakt e-mail, telefoniczny oraz osobisty.

Oferuje takze pomoc w zawieraniu umow ubezpieczeniowych budynku
oraz przygotowanie réznych wariantéw ubezpieczenia i zestawienie ofert
kilku towarzystw ubezpieczeniowych dla danej nieruchomosci w celu
wyboru optymalnej opcji. Ubezpieczenie obejmuje ryzyko szkody
wywotanej dziataniem sit przyrody, przez ogien, zalanie itp. Nalezy takze
wykupic ubezpieczenie OC dla danej nieruchomoSci.

Z powazaniem

Marta Zwierzynska
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