Zatgcznik nr 1

Znak sprawy: WM.271.16.2011

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

CZESC I

ADMINISTROWANIE LOKALAMI NALEZACYMI DO GMINY MIASTO ZGIERZ
WE WSPOLNOTACH MIESZKANIOWYCH (wspdlnot 85, lokali 1064, maksymalna
pow. uzytkowa 49 445,00 m?)

1. W zakresie spraw administracyjno-biurowych:

a)
b)

prowadzenie wykazu najemcow i lokali,

zawieranie i rozwigzywanie w imieniu Zamawiajgcego uméw najmu lokali
mieszkalnych, uzytkowych i garazy,

pobieranie czynszow i pozostatych optat od najemcow lokali,

ewidencji wptywdw w podziale na elementy sktadowe optat od poszczegolnych
najemcow dla danej wspolnoty,

windykacja wszelkich naleznosci od najemcéw lokali,

udzielanie Zamawiajgcemu informacji o lokalach zwolnionych przez najemcéw
W wyniku rozwigzania umowy najmu lub z innych przyczyn, w terminie 14 dni
od daty rozwigzania umowy lub zwolnienia lokalu oraz przeprowadzanie
przetargdw na najem, na wolne lokale uzytkowe i zawieranie umowy najmu
w tym zakresie,

rozliczanie najemcéw zdajgcych lokale z tytutu zuzycia elementow
wyposazenia technicznego lokalu oraz wystawianie not obcigzajgcych,
zabezpieczanie zwalnianych lokali przed nielegalnym zajeciem, sprawowanie
dozoru tych lokali do czasu ich sprzedania,

sporzgdzanie miesiecznych zestawien dla Zamawiajgcego z przychodow
wedtug poszczegdinych elementdw optat wnoszonych przez najemcow,
sporzgdzanie kwartalnych wykazéw najemcéw posiadajgcych zadtuzenia
z tytutu wszelkich optat, z wyszczegolnieniem poszczegodlnych optat,
sporzgdzanie na zgdanie Zamawiajgcego wszelkich innych sprawozdan,
zestawien, wykazow, informacii itp.,

wystepowanie w imieniu Gminy Miasto Zgierz w procesach sgdowych
z zakresu umowy najmu na podstawie udzielonego petnomocnictwa,
wydawanie zaswiadczen lub poswiadczen w stosunku do najemcéw lokali dla
potrzeb dodatkow mieszkaniowych lub pomocy spotecznej,

m) prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczgcej najemcow i lokali,

n)

obstuga finansowo-ksiegowa kaucji mieszkaniowych:

— przyjmowanie od najemcow wptat kaucji na rachunek Wykonawcy oraz
dokonywanie wyptat kaucji z rachunku Wykonawcy,

— wyliczanie i zwracanie kaucji wptaconych przed 1998 r. w sposob jak
wyzej,



— prowadzenie petnej analityki kaucji na kontach pozabilansowych,

— sporzgdzanie miesiecznych rozliczen wszystkich operacji finansowych
w zakresie kaucji do dnia 07-tego nastepnego miesigca, na podstawie
ktérego Urzad Miasta Zgierza do dnia 15-tego danego miesigca dokona
odpowiedniego przelewu na konto bankowe Wykonawcy w wysokosci
rownej wyptaconym kaucjom, a Wykonawca przekaze na konto
Zamawiajgcego rownowarto$¢ przyjetych kaucji rowniez do dnia 15-tego
danego miesigca,

0) przetwarzanie danych osobowych w:

1) zakresie danych osobowych (tj.: nazwiska i imiona, adres zamieszkania
lub pobytu, seria i nr dowodu osobistego)

2) cel przetwarzania danych:

a) administrowanie i zarzgdzanie budynkami wspolnot mieszkaniowych,
b) zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe,
c) aktualizacja opfat z tytutu najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych.

2. W zakresie spraw administracyjno-technicznych:

a) wykonywanie Kkonserwacji oraz biezgcych napraw lokali w zakresie
obcigzajgcym wiasciciela lokalu,

b) rozpatrywanie wnioskow najemcow oraz wydawanie zgody na wykonanie
we wiasnym zakresie napraw lub remontu lokalu, nalezgcych do obowigzkéw
wtasciciela lokalu w przypadku uznania koniecznosci ich wykonania na koszt
wiasciciela lokalu,

c) dokonywanie odbioréow w/w prac wykonywanych przez najemcow oraz
kompensowanie ich wydatkéw z optatami za czynsz,

d) prowadzenie ewidencji prac, o ktéorych mowa w pkt. ¢ wraz z wysokoscig
poniesionych wydatkéw,

e) organizowanie i prowadzenie remontow lokali w uzgodnieniu z Zamawiajgcym,

f) sporzadzanie  corocznych  propozycji  potrzeb  remontowych  dla
poszczegolnych lokali, w rozbiciu na dang wspodlnote, wedtug koniecznosci
ich wykonania, potwierdzonych przeprowadzonymi kontrolami stanu
technicznego,

g) na odrebne zlecenie Zamawiajgcego wykonywanie wszelkich prac zwigzanych
z remontami nie podlegajgcymi ustawie — Prawo zamowien publicznych,

h) petnienie funkcji inwestora zastepczego w zakresie prowadzenia robot
remontowych wymagajgcych przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych oraz sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad tymi
robotami,

i) prowadzenie ewidencji wszelkich prac remontowych dla poszczegolnych lokali
wraz z wysokoscig ponoszonych kosztow dla danej wspolnoty.

3. W zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci, bedacych
przedmiotem umowy, Zamawiajgcy upowaznia Wykonawce do dochodzenia
roszczeh Zamawiajgcego i reprezentowania Zamawiajgcego przed sgdami
powszechnymi i w postepowaniu egzekucyjnym, w sprawach o:

a) zaptate z tytutu zalegtych ptatnosci za czynsz najmu i optat za Swiadczenia
dodatkowe,

b) odszkodowanie za bezumowne korzystanie z lokali,

c) eksmisje z lokali mieszkalnych i uzytkowych,

d) odszkodowanie za szkody wyrzgdzone Zamawiajgcemul.



4. Wykonawca jest zobowigzany do wykonania czynnosci administracji z nalezytg
starannoscig i chronienia interesow Zamawiajgcego w toku wykonywania
powierzonych zadan i czynnosci.

5. Wykonawca jest zobowigzany przekazywa¢ wptywy z czynszu najmu, optat
niezaleznych od wtasciciela z wszystkich lokali oraz Sciggnietych odsetek
za zwioke w zaptacie na konto Urzedu Miasta Zgierza w Banku Spétdzielczym
w Zgierzu nr konta 04 8783 0004 0017 2303 2000 0107 w terminie do dnia
15-tego i 25-tego danego miesigca. Rozliczenie miesieczne powinno byc¢
dokonane przez Wykonawce do dnia 07-tego miesigca nastepnego.

a) Wykonawca refakturuje optaty niezalezne od wiasciciela na podstawie faktur
wystawionych przez dostawce ustug / kserokopie faktur w zatgczeniu/.

b) w przypadku przekroczenia terminéw okreslonych w pkt. 5 Wykonawca
zobowigzany jest zaptaci¢ Zamawiajgcemu odsetki ustawowe.

6. Wplywy z tytutu czynszoéw, optat niezaleznych od wtasciciela stanowig przychod

Zamawiajgcego.

a) Wykonawca zobowigzany jest do skfadania w terminie do dnia 07-tego
kazdego miesigca, za miesigc poprzedni, miesiecznych zestawien wptywow
wraz ze zbiorczym rejestrem czynszéw, stanowigcych podstawe
do dokonywania przez Zamawiajgcego rozliczen z Urzedem Skarbowym
z tytulu podatku od towarow i ustug oraz sporzgdzania sprawozdan
budzetowych,

b) w przypadku nie dotrzymania terminu dostarczenia Zamawiajgcemu zestawien
i zbiorczych rejestréw, o ktérych mowa w pkt. 6 litera a, Wykonawca
zobowigzany jest do zaptaty odsetek od naleznosci podatkowych obliczonych
od kwoty naleznego podatku VAT,

c) za prawidtowosci rozliczeh dokonywanych w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie o podatku od towardw i ustug oraz przepisach wykonawczych do tej
ustawy Wykonawca odpowiada wobec Zamawiajgcego,

d) dokumenty zrodtowe stanowigce podstawe do wyliczenia podatku naleznego
pozostajg u Wykonawcy. Na polecenie organdw kontrolnych Wykonawca
zobowigzany jest przedstawi¢ je do wgladu Zamawiajgcego i Urzedu
Skarbowego oraz udzieli¢ wszelkich wyjasnien z tym zwigzanych.

7. W przypadku postepowania sgdowego bedgcego skutkiem wykonywania przez
Wykonawce zawartej z Zamawiajgcym umowy lub obowigzujgcych przepisow
prawa optaty zwigzane z postepowaniem sgdowym ponosi Zamawiajgcy,
Z wytgczeniem kosztéw obstugi prawnej:

a) optaty te beda rozliczane miesiecznie do dnia 07 kazdego miesigca za miesigc
ubiegly. Wszczecie postepowania sgdowego, ktérego koszt (wpis sgadowy)
przekracza kwote 1000 zt, wymaga uprzedniej zgody Zamawiajgcego.

8. Wykonawca zobowigzany jest w terminie jednego miesigca podjgé czynnosci
zmierzajgce do wyegzekwowania naleznego od najemcy roszczenia w przypadku
zalegania przez najemce z zapfatg czynszu i innych optat za dwa petne okresy
ptatnosci, a najpdzniej w terminie czterech miesiecy skierowaé sprawe na droge
postepowania sgdowego.



9. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo kontrolowania prawidtowosci realizacji przez
Wykonawce zadan wynikajgcych z zawartej umowy oraz prawo wglgdu
do dokumentow dotyczgcych przedmiotu umowy.

10. W zakresie spraw remontowych:

1)

2)

Swiadczenie ustug remontowo-budowlanych w obiektach Zamawiajgcego,

w oparciu o $rodki finansowe pochodzgce z budzetu Zamawiajgcego,

przeznaczone na w/w czynnosci, w kwotach nie wyzszych niz przewiduje to

budzet Gminy Miasto Zgierz na dany rok oraz w oparciu o uzgodniony

z Zamawiajgcym plan remontow na dany rok.

zatwierdzone na dany rok w ,Planie remontow” prace remontowo-budowlane

w obiektach Zamawiajgcego mogg by¢é wykonywane sitami wilasnymi

Wykonawcy, sitami wilasnymi najemcy lokalu, bgdz przez wykonawce

zewnetrznego i bedg rozliczane w nastepujgcy sposob:

a) wykonywane sitami wilasnymi Wykonawcy, bedg rozliczane przez
Zamawiajgcego w oparciu o kosztorysy powykonawcze, sporzgdzone przez
Wykonawce, wg obowigzujgcych zasad rozliczania robot budowlanych,
na podstawie:

— obowigzujgcych Katalogéw Naktadéw Rzeczowych — KNR — w zakresie
sporzgdzania cze$ci rzeczowej kosztorysow tj. okreslenia wielkoSci
zuzycia czynnikbw produkcji ( robocizna, materialy, sprzet) przy
wykonywaniu robét remontowo-budowlanych,

— obowigzujgcego w danym kwartale Serwisu Informacji Cenowych
Budownictwa — ICCP — w zakresie stosowania do kosztorysowania
Srednich wartosci cen zakupu i nabycia materiatdbw budowlanych,
instalacyjnych i elektrycznych oraz srednich cen najmu i pracy sprzetu,
z wytgczeniem stolarki budowlanej (okna i drzwi), papy oraz kuchennych
i grzewczych piecéw przenosnych, gdzie stosowane bedg ceny netto
wg faktycznych (faktury zakupu) kosztéw zakupu poniesionych przez
Wykonawce,

— obowigzujgcego w danym kwartale dla wojewddztwa tédzkiego Serwisu
Informacji Cenowych Budownictwa — BCB — w zakresie stosowania do
kosztorysowania Srednich wartosci stawek robocizny (zt/r-g) i srednich
wskaznikow narzutow (%Kp, %Kz, %Z);

b) wykonywane sitami wlasnymi najemcy lokalu, w przypadku zastepczego
wykonania przez najemce remontu w najmowanym lokalu za zgodg i pod
nadzorem Wykonawcy, bedg rozliczane przez Wykonawce ryczattem,
stanowigcym kwote zwrotu naktaddw na rzecz najemcy, zatwierdzong przez
Zamawiajgcego, do ktorej Wykonawca doliczy 2% swojego wynagrodzenia
za obstuge techniczng tych robét remontowych,

c) wykonywane przez wykonawce zewnetrznego, bedg rozliczane wg wartosci
netto faktury wystawionej przez wykonawce, do ktorej Wykonawca doliczy
4% swojego wynagrodzenia, za obstuge techniczng tych robdt
remontowych,

d) wykonywane sitami wtasnymi Wykonawcy przy czesciowym zleceniu robot
podwykonawcom, bedg rozliczane przez Wykonawce wg zasad
szczegotowo okreSlonych w pkt. 10 lit. a, tiret 1-3 — dla robot
wykonywanych sitami wlasnymi, a wg zasad okreslonych w pkt. 10 lit. ¢ —
dla robo6t remontowych zrealizowanych  w trybie podwykonawstwa przez
podmioty zewnetrzne.



11.

12.

13.

3) Wykonawca przed przystgpieniem do wykonania robot, przy kazdym zleceniu
wykonania remontu, przedtozy Zamawiajgcemu celem akceptacji, kosztorys
przedwykonawczy sporzgdzony w oparciu o przepisy pkt. 10 lit. a, tiret 1-3.

Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia kasy wtasnej lub posiada¢ umowe
z bankiem, w ktorym najemcy bedg mogli wnosi¢ optaty za czynsz bez prowizji.
Obstuga kasowa winna znajdowa¢ sie w centralnej czesci miasta Zgierza,
ograniczonej ulicami: Armii Krajowej, Pigtkowska, Pitsudskiego, 1 Maja, Dubois,
Cezaka, 3 Maja, moze rowniez by¢ zlokalizowana na Placu Jana Pawia II.

Wykonawca zobowigzany jest do:

1) uczestnictwa - na zgdanie Zamawiajgcego - w posiedzeniach Komisji Rady
Miasta oraz spotkaniach odbywajgcych sie u Prezydenta Miasta,

2) catodobowej dyspozycyjnosci na wypadek pozaru, kleski zywiotowej, awarii
zasoboéw, katastrofy budowlanej bgdz innego zdarzenia losowego.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo kontrolowania prawidtowosci realizacji przez
Wykonawce zadan wynikajgcych z opisu przedmiotu zamowienia.



