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1. PROCES

Pozadany wynik osiaga sie z wigksza efektywnoscig wowczas, gdy dziatania i zwigzane

7 nimi zasoby zarzadzane sg jako proces pozwalajacy osiggac zatozone cele.

Procesem nazywamy ciag nastepujacych po sobie, logicznie powigzanych dziafan

zmierzajacych do okreslonego celu, przetwarzajacych przy pomocy posiadanych

zasobow stan wejSciowy w stan wyjsciowy tworzac wartos¢ dodanag.

Organizacja ustanowita, wdrozyia, utrzymuije i ciagle doskonali System Zarzadzania Jakoscig

tacznie z potrzebnymi procesami i ich wzajemnym oddziatywaniem, zgodnie z wymaganiami

normy 1SO 9001, w tym z procesem tutaj dokumentowanym.

Proces ten zostat uznany jako niezbednie potrzebny w systemie zarzgdzania.

Proces powinien generowa¢ wyniki zgodne z przepisami i regulacjami prawnymi, politykg

jakosci i wymaganiami klienta.

W procesie :

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

okreslono cele procesu oraz wskazniki ich pomiaru;

okreslono wymagane wejécia i oczekiwane wyjscia;

okreslono ciag dziatan zmierzajgcych do osiagnigcia celéw procesu;

okreslono kryteria i metody (uwzgledniajac monitorowanie, pomiary i powigzane
wskazniki efektow dziatania) potrzebne do zapewnienia skutecznego przebiegu,
kierowania i nadzorowania procesu przez jego kierownika;

okreslono zasoby potrzebne dla realizacji procesu;

przypisano odpowiedzialnosc i uprawnienia poszczegélnym uczestnikom procesu;
okreslono i uwzgledniono zagrozenia i ryzyka;

okresélono klientow procesu i ich wymagania;

okreslono istotne strony zainteresowane i ich potrzeby i oczekiwania.

W zakresie, w jakim jest to niezbedne, Kierownik Procesu utrzymule udokumentowane

[ REMpL \I[Wm\ PN‘{



Gdariski Zarzad | System Zarzadzania Jakosciag w GZNK szg | SO 9001:2015

Nieruchomosci
Komunalnych

Proces: Przejmowanie/przekazywanie PNZ

nieruchomosci do administrowania

Dziat Eksploataciji

Zasobu OPIS PROCESU Wyd.1  Str.

4

informacje (zapisy) w celu wsparcia funkcjonowania procesu oraz przechowuje je, aby mie¢
pewnosc, ze proces jest realizowany tak, jak go zaplanowano.
Monitorowane i pomiarowe punkty kontrolne, ktére sg niezbedne do nadzorowania procesu,

zostaty okres$lone.

Kazdy uczestnik procesu powinien dokiadnie znaé caly proces aby wiedzie¢ jaka jest jego
rola w realizacji procesu oraz osiggnieciu celu procesu. Dla kazdego z uczestnikow procesu
opracowywana jest tzw. Tabela zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci (ZUO), ktora

przektadana jest na szczegotowe zakresy obowigzkow pracownikow.

2. ZAKRES PROCESU

Proces obejmuje swoim zakresem przejgcie i przekazywanie nieruchomos$ci do
administrowania, a w szczegélnosci:

1) przygotowanie  nieruchomosci wybudowanej przez Gdanskie Towarzystwo
Budownictwa Spotecznego, Towarzystwo Budownictwa Spotecznego ,Mottawa” lub
Gdarniskg Infrastrukture Spoteczng do przejecia:

2) przygotowanie nieruchomosci gminnej lub Skarbu Paristwa do przejecia/przekazania;

3) powstanie nowej wspodlnoty.

3. CELE PROCESU

CELE | WSKAZNIKI MONITORING

Pozyskiwanie nowych | 195¢ m? pow. uzytk. nieruchomosci

nieruchomosci do administrowanych na koniec kwartatu *100% Kwartalny
administrowania

llo§¢ m* pow. uzytk. nieruchomosci

administrowanych na poczatku roku

A\ S
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4. ZARZADZANIE PROCESEM

4.1 Cykl doskonalenia procesu PROD (PDCA)

Do zarzadzania procesem stosuje sig cykl dziatania
PROD "Planowanie—Realizacja—Ocena-Doskonalenie".
znany z angielskiego jako
PDCA (Plan—Do—Check-Act) "Planuj — Wykonaj —Sprawdz — Dziataj"

CYKL ten mozna opisa¢ nastepujgco:
Planuj: ustal dla procesu cele i mierniki ich osiggania oraz zaplanuj ich wartosci
roczne i kwartalne. Planuj dziatanie procesu w skali roku.
Realizuj: wdr6z procesy i je realizuj. Poniewaz proces musi by¢ realizowany
w warunkach nadzorowanych, za nadzor ten i nalezytg realizacje procesu odpowiada
kierownik procesu.
Oceniaj. monitoruj, mierz i oceniaj efekty dziatania procesu w odniesieniu do jego
celow i wymagan co najmniej w cyklach kwartalnych. Przedstawiaj wyniki
na przeglgdzie Systemu Zarzgdzania.
Doskonal: podejmij dziatania dotyczace ciagtego doskonalenia funkcjonowania
procesu, w tym dziatania zapobiegawcze wynikajace z analizy zagrozen, ryzyk i szans
(analiza SWOT i PESTLE w odniesieniu do procesu), oraz dziatania korekcyjne
i korygujace w przypadku powstania niezgodnosci (nie spefnienia obowigzujacych
wymagan).

Cykl PROD stosowany jest do wszystkich procesow jak rowniez do SZJ jako catosci.

Jest on swojego rodzaju Kotem Doskonalenia.

Na ponizszym rysunku pokazano, w jaki sposob poszczegblne rozdzialy normy I1SO
9001:2015 powigzane sg z cyklem PROD.
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4.2 Zadania i odpowiedzialno$¢ Kierownika procesu

Kierownik procesu wykonuje nastepujace zadania i za nie odpowiada:

1) ustalenie celéw procesu;

2) sporzadzenie dokumentacji procesu;

3) zapewnienie zgodnosci dokumentaciji procesu z jego rzeczywistym przebiegiem;
4) nadzér, kontrola i koordynacja realizacji procesu i procedur zawartych w procesie;
5) nadzdr nad ustugami dostarczanymi z zewnatrz na zgodnos¢ z wymaganiami;

6) analiza potencjalnych zagrozen z uwzglednianiem zaréwno ryzyk, jak i szans; e

7) odpowiedzialno$¢ za realizacje celéw procesu; o R A
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8) monitorowanie, analiza i ocena wskaznikow procesowych;

9) sporzadzanie raportow o realizacji procesu i osiggania jego celow;

10) dokonywanie usprawnieni przebiegu realizacji procesu i jego dziatalnosci;

11) aktualizacja dokumentacji procesu;

12) realizacja celow w procesie;

13) analiza wskaznikéw i przebiegu realizacji procesu pod katem podwyzszania
skutecznoéci i ciggtego doskonalenia procesu.

14) realizacja dziatan korekcyjnych i korygujacych;

15) realizacja dziatan zapobiegawczych.

Kierownik procesu powinien ocenia¢ i doskonali¢ swoj proces i wdraza¢ wszelkie zmiany

niezbedne do zapewnienia, aby jego proces osiggat zamierzone cele i wyniki.

4.3 Zadania i odpowiedzialno$¢ Kierownika procedury

Kierownik procedury wykonuje nastgpujace zadania i za nie odpowiada:
1) nadzér, kontrola i koordynacja realizacji procedury;
2) nadzoér nad ustugami dostarczanymi z zewnatrz na zgodno$¢ z wymaganiami;
3) odpowiedzialnos¢ za realizacje celow procedury;

)
)  monitorowanie, analiza i ocena wskaznikow realizacji procedury;

4

5)  sporzadzanie raportow o realizacji procedury i osiggania jej celow;

6) wnioskowanie o dokonania usprawnien przebiegu realizacji procedury;

7) realizacja celow w procedurze;

8) analiza wskaznikow i przebiegu realizacji procedury pod katem podwyzszania iej

skutecznosci i ciggtego doskonalenia;
9) realizacja dziatan korekcyjnych i korygujacych;

10) realizacja dziatan zapobiegawczych.
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5. KLIENCI PROCESU

5.1. Wykaz klientow

Klientami procesu sa:

Najemcy, Uzytkownicy, Spotki miejskie, Wiasciciele

5.2. Wymagania klientow

1) zapewnienie wysokiej jako$ci administrowania,
2) zapewnienie wtasciwej gospodarki ekonomiczno — finansowe;j,
3) kompleksowe naliczanie i rozliczanie naleznosci za media,

4) zapewnienie whasciwej eksploataciji nieruchomosci,

9) utrzymanie nieruchomosci w stanie technicznym nie pogorszonym lub lepszym,

6) uzasadnione ekonomicznie inwestowanie,
7) efektywne wykorzystanie nieruchomosci,

8) bezpieczenstwo zdrowia i mienia uzytkownikow nieruchomosci,

9) zaspokajanie w miare mozliwoéci potrzeb i oczekiwan najemcow/uzytkownikdw.

6. ISTOTNE STRONY ZAINTERESOWANE

6.1. Wykaz stron zainteresowanych

Urzad Miejski

6.2. Potrzeby i oczekiwania stron zainteresowanych

Terminowa i prawidtowa realizacja procedur,
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7. WYMAGANE ZASOBY

Pracownicy: wyksztatcenie kierunkowe,
uprawnienia budowlane,
Sprzet: metréwka, pion, poziomnica, dalmierz laserowy,

komputer,

8. WYMAGANIA PRAWNE

1) Ustawa o gospodarce nieruchomosciami;
2) Ustawa o wiasnosci lokali;

3) Kodeks Cywilny;

4) Ustawa Prawo Budowlane;

5) Ustawa o zamowieniach publicznych;

6) Ustawa o spotdzielniach mieszkaniowych

9. ZAGROZENIA, RYZYKA | SZANSE

9.1 Zapobieganie zagrozeniom

Kierownik procesu zapobiega wystgpieniu niepozadanych skutkéw lub je ogranicza, a takze
dazy do zwiekszenia skutkow pozadanych. W tym celu rozwaza zagrozenia wynikajace z jej
wewnetrznego i zewnetrznego kontekstu, jak rowniez wymagania stron zainteresowanych,

istotne dla procesu i realizowanej ustugi.

Analiza potencjalnych zagrozen i uwzglednianie zar6wno ryzyk, jak i szans stanowi podstawe
do zwiekszenia skuteczno$ci procesu, poprawy wynikow oraz zapobiegania negatywnym

efektom. T 0 (UL
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Do analizy zagrozen zaréwno zewnetrznych jak i wewnetrznych stuzy Karta ldentyfikacji

Zagrozen KIZ (Zatacznik nr 1).

Ryzyko jest efektem niepewnosci osiggania celow i kazda taka niepewno$é moze mieé
skutek pozytywny lub negatywny. Pozytywne odchylenie wynikajgce z ryzyka moze
prowadzi¢ do szansy.

Ryzyko moze by¢ biznesowe, finansowe, systemowe, procesowe, auditowe itd. Niezaleznie
od potencjalnej czestotliwosci wystepowania ryzyka, moze by¢ ono akceptowane lub

nieakceptowane.

Szanse mogg pojawia¢ sig¢ jako wynik sytuacji sprzyjajgcej osiggnieciu zamierzonych
wynikow.
Kierownik procesu odnosi sie do okreslonych ryzyk i szans w celu:

1) zapewnienia, Zze proces moze osiggnaé zamierzone wyniki;

2) zwigkszania pozadanych wynikow, takze w powigzaniu procesu z biznesem;

3) zapobiegania lub redukowania niepozadanych skutkow;

4) osiggania doskonatosci.

W celu zapobiegania zagrozeniom, zostajg podejmowane dziatania zapobiegawcze.

Lp. Zagrozenie Srodki zaradcze
Brak uregulowania stanu Zaproponowanie wiascicielowi wszczecia
1 prawnego nieruchomosci. procedury zmierzajgcej do uregulowania stanu
prawnego nieruchomosci.
Niepetna dokumentacja Przeprowadzenie inwentaryzacji i dokonanie
2 | nieruchomosci lub jej brak. uzupetnien badz aktualizacji dokumentagiji.
Zty stan techniczny Prowadzenie remontéw biezacych, konserwadiji,
nieruchomosci wedtug Ksigzki napraw i usprawnien.
3 | Obiektu Budowlanego. Opracowanie i przedstawienie podstawowych
obowigzkéw wtasciciela w zakresie utrzymania.
i poprawy stanu technicznego nieruchomosci.
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9.2 Analizy SWOT i PESTLE

Do analizy kondycji wewnetrznej Organizaciji oraz do analizy jej mikrootoczenia stosuje sie
opisowg analize¢ SWOT.

Analiza SWOT

S Strenghts Mocne strony
W Weaknesses Stabosci
O Opportunities Szanse

T Threats Zagrozenia

SiW - wnetrze Organizagji
OiT - otoczenie mikro Organizacji
SiO -czynniki pomoche

WiT -czynniki szkodliwe

1. Dwa pierwsze elementy (S i W) dotyczace diagnozy s3 zalezne od Organizacji
i s3 mozliwe do kontrolowania przez Organizacje.

2. Druga para elementéw analizy to elementy prognozy i sg niekontrolowane, gdyz sg
niezalezne od Organizacji.

Kolejnym krokiem analizy SWOT, jest dokonanie syntezy, czyli potgczenia diagnozy oraz

prognozy na poziomie przedsigbiorstwa i jego otoczenia.

Do analizy SWOT stosowany jest specjalny formularz (Zatgcznik nr 2).

Analiza PESTLE

Diagnoza makrootoczenia wymaga szczegotowe analizy trendéw wystepujacych w kazdej
sferze otoczenia, przede wszystkim w wymiarze krajowym ale i miedzynarodowym.

Najczesciej stosowang w tym zakresie metoda jest opisowa metoda PESTLE.
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PESTLE
P Political czynniki Polityczne
E Economic czynniki Ekonomiczne
S Social czynniki Spoteczne

T Technological czynniki Technologiczne
L Legal czynniki Prawne
E Environmental czynniki Srodowiskowe

E European czynniki Europejskie (lub Miedzynarodowe)

Do analizy PESTLE stosowany jest specjalny formularz.
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10. SCHEMAT PROCESU

Wejscie:

Wykup pierwszego lokalu

Polecenie Prezydenta Miasta Gdarnska/

Przygotowanie ‘
nieruchomosci

do
przejecia/przekazania |

PNZ/PRZYGOT./
GMINA/SKARB :
PANSTWA

Przygotowanie
nieruchomosci ‘
do przejecia ‘

PNZ/PRZYGOT./ |
TBSIGTBS/GIS |

Przygotowanie
nieruchomosci
do przekazania

PNZ/PRZYGOT./
NOWA WSPOLNOTA

|
‘

Wyijscie:

do administrowania.

Przyjeta/Przekazana nieruchomos¢
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11. WYKAZ PROCEDUR
11.1 PNZ/PRZYGOT./GMINA/SP Przygotowanie nieruchomosci gminnej lub

Skarbu Panstwa do przejecia/przekazania

11.2 PNZ/PRZYGOT./TBS/GTBS/GIS Przygotowanie nieruchomos$ci TBS/GTBS/GIS
do przejecia

11.3 PNZ/PRZYGOT./NW Powstanie nowej wspdlnoty
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'Procedura: Przygotowanie nieruchomosci
Zasobu

gminnej lub Skarbu Panstwa do Wyd. | str. 1
hlzfjﬁgia{przekazania

PRZYGOTOWANIE NIERUCHOMOSCI GMINNEJ LUB SKARBU
PANSTWA DO PRZEJECIA/PRZEKAZANIA

Wiasciciel Procedury: Kierownik Dziatu Eksploatacji Zasobu

I. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest przejecie badz przekazanie nieruchomosci gminnej lub Skarbu

Panstwa do administrowania.

Il. WEJSCIE

Polecenie  dotyczace przejecia/przekazania  nieruchomosci  do administrowania.

Organizacyjna gotowo$¢ zarzadcy do przejgcia nieruchomoéci do administrowania.

lll. OPIS POSTEPOWANIA

1. Rejestracja polecenia. Pracownicy Kancelarii rejestrujg w systemie kancelaryjnym
pismo Zastepcy Prezydenta Miasta Gdanska lub Dyrektora Wydziatu Skarbu albo Dyrektora
Wydziatu Gospodarki Komunalnej zawierajace polecenie przejecia nieruchomosci w zasob
GZNK lub przekazania nieruchomoséci zewnetrznemu klientowi.

2. Dekretacja polecenia. Dyrektor Naczelny dekretuje polecenie na wiasciwe komorki
organizacyjne GZNK, tj. Dziat Eksploatacji Zasobu i BOM z poleceniem
przekazania/przejecia nieruchomosci do administrowania.

3. Ustalenie, sprawdzenie stanu prawnego nieruchomosci. Pracownicy Dziatu
Eksploatacji Zasobu sprawdzajg stan prawny przekazywanych lub przejmowanych

nieruchomosci, tj. potozenia, ksiggi wieczystej, nr obrebu ewidencyjnego, nr dziatki.




Dziat Eksploatacji

GZN K System Zarzadzania Jakoscia w GZNK SZB IS0 9001:2015
SZB PNZ ]|
Proces: Przejmowanie/przekazywanie PRZYGOTO
nieruchomosci do administrowania WANIE
GMINA/SP

Procedura: Przygotowanie nieruchomosci
gminnej lub Skarbu Panstwa do Wyd.l  Str. 2
przejecia/przekazania

Zasobu

4.

Organizacja wizji lokalnej. Pracownicy Dziatu Eksploatacji Zasobu powiadamiaja

o zwotaniu wizji na terenie nieruchomosci merytoryczne dzialy i powotujg komisje majaca na

celu
®
®
L}

5.

dokonanie ogledzin nieruchomosci. W komisji udziat bierze:
Dziat Techniczny,
Dziat Eksploatacji Zasobu,
Biuro Obstugi Mieszkarncow,
Klient zewnetrzny.

Wizja lokalna nieruchomosci. Pracownicy merytorycznych dziatéw wskazanych

w pkt. 4 dokonujg ogledzin, przegladéw i oceniajg stan techniczny nieruchomosci:

6.

przeglad ogéinobudowlany,

przeglad instalacji wewnetrznej,

przeglad instalacji zewnetrzne;j,

odczytanie stanu urzgdzern pomiarowych mediow,

budowli przynaleznych (np. komoérka, garaz)

infrastruktury towarzyszacej tj. drogi dojazdowe, miejsca postojowe, miejsca
gromadzenia odpadéw, ogrodzenia, oéwietlenia zewnetrzne, place zabaw,

terenow zielonych (w tym drzewostan, zywoptoty itp.).

Analiza przekazywanej/przejmowanej dokumentacji eksploatacyjnej. Kierownik

Dziatu Eksploatacji Zasobu analizuje dokumentacje eksploatacyjng, celem kontynuowania

umow oraz prawidtowego korzystania z nieruchomoéci. Analizie podlegaja:

umowy z gestorami mediow,

umowy z najemcami,

umowy na anteny i reklamy na budynkach,
umowy dzierzawy terenu,

karty gwarancyjne wyposazenia lokali,

regulaminy korzystania z lokali.
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nieruchomosci do administrowania WANIE
GMINA/SP

Dzial Eksploataciji

Procedura: Przygotowanie nieruchomosci
Zasobu

gminnej lub Skarbu Panstwa do Wyd. | str. 3
przejecia/przekazania

7. Analiza przekazywanej/przejmowanej dokumentacji technicznej. Kierownik Dziatu
Technicznego analizuje dokumentacje, celem wiasciwego sprawowania nadzoru
technicznego nad nieruchomoscia. Analizie podlegaja:

o ksigzki obiektu budowlanego,

e inwentaryzacja budynku,

o protokoty przegladow technicznych obiektow,

o istniejace projekty i inna dokumentacja techniczna.
8. Analiza przekazywanej/przejmowanej dokumentacji finansowej pod wzgledem
windykacyjnym. Kierownik Dziatu Windykacji analizuje dokumentacje finansowa
nieruchomosci, celem prowadzenia spraw zwigzanych z windykacja naleznosci.
9. Analiza przekazywanej dokumentacji finansowej pod kontem obnizek. Kierownik
Biura Obstugi Mieszkaricow analizuje dokumentacje finansowa pod wzgledem udzielonych
dodatkoéw i obnizek czynszowych.
10. Analiza przekazywanej dokumentacji finansowej. Kierownik Dziatu Kosztow
analizuje dokumentacje, celem rozliczenia korzystania z nieruchomosci w przypadku

przekazywania nieruchomosci prawowitym wiascicielom.
11. Sporzadzenie, uzgodnienie i podpisanie protokotu zdawczo — odbiorczego.

12. Przestanie podpisanego protokotu do klientow: wewnetrznego i zewnetrznego.

IV. WYJSCIE

Podpisany protokot zdawczo - odbiorczy
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V. DIAGRAM PROCEDURY

UCZESTNICY
Dyrektor GZNK SZB
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Dziat Eksploatacji
Kierownik BOM

Kierownik Dzialu Kosztow

Kierownik Dzialu Windykagji

Kancelaria
Uwagi

1. Rejestracja polecenia

®

vrejes!racja

2. Dekretacja polecenia

®

Vdekretacja

3. Ustalenie, sprawdzenie
stanu prawnego
nieruchomosci

v\;prawdzenie

dokumentow

4. Organizacja wizji lokalne]

%owiadomienie

5.Wizja lokalna
nieruchomosci

®®

Ol CINOMO

V

przeglad, odczyty

6. Analiza dokumentacji
eksploatacyjnej

®

<

analiza dokumentadji

7. Analiza dokumentagji
techniczne;

I El e
®®

<

analiza dokumentacii

8. Analiza dokumentagji
finansowej pod wzgledem
windykacyjnycm

<

analiza dokumentacji

9. Analiza przekazywanej
dokumentacii finansowej pod
kontem obnizek.

<

analiza dokumentagji

10. Analiza dokumentagji
finansowej

<

analiza dokumentacji

©@O® 6|06

11. Sporzadzenie, v
uzgodnienie i podpisanie @ ;
profokolu zdawczo - @ @ @ LR
odbiorczego

12. Przeslanie podpisanego v protokét

protokolu
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SZB PNZ /
Proces: Przejmowanie/przekazywanie PRZYGOTO
nieruchomosci do administrowania WANIE
. .. GMINA/SP
Dziat Eksploatacit Procedura: Przygotowanie nieruchomosci
Zasobu gminnej lub Skarbu Panstwa do Wyd. | str. 5
przejecia/przekazania
VI. TABELA ZADAN, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
UCZESTNIK ZADANIE UPRAWNIENIA |ODPOWIEDZIALNOSC
Kierownik Dziatu | Wykon. 6 Do wykonania Za wykonanie zadania
Eksploatacji QOdb. Infor. 2,3 4, zadania Za wnikliwg analize
Zasobu Realizacja Do zgdania informacji |Za realizacje
procedury Do realizacji procedury
procedury
Pracownik Wykon.: 1 Do wykonania Za wykonanie zadania
Kancelarii zadania
Pracownik Wykon.: 3,4,5,11,12 | Do wykonania Za wykonanie zadania
Dziatu QOdb Infor:: 2,6, zadania Za wnikliwg analize
Eksploatacji Do zgdania informacji
Zasobu
Kierownik Dziatu | Wykon.: 7 Do wykonania Za wykonanie zadania

Technicznego PomWyk.: 4,5,11 zadania Za wykonanie zadania
Do wykonania
zadania
Kierownik BOM Wykon. 9 Do wykonania Za wykonanie zadania
PomWyk.: 4,5,11 zadania Za wykonanie zadania
Odb. Infor. 2,12 Do wykonania Za wnikliwg analize
Udz. Infor.: 6,7,8,10 |zadania Za udzielone
Do zgdania informacji | informacje
Do udzielania
informacji
Gtowny Akceptacja: 8,10 Do podejmowania Za podjete decyzje
Ksiegowy decyzji
Zastepca Kontrola: 5, 6, 7 Do kontroli. Za wnikliwg kontrole.
Dyrektora ds. Zatwierdz.: 11 Do podejmowania Za podjete decyzje.
Techniczno - Odb. Infor:: 3,4 decyzji Za wnikliwg analize.
Eksploatacyjnyc |Kontrola procesu. | Do zgdania Za realizacje
h informaciji. procesu.

Do kontroli procesu.

Kierownik Dziatu | Wykon.: 8 Do wykonania Za wykonanie zadania.
Windykacji Odb. Inf.: 6 Zadania. Za wnikliwg analize.
Do zadania

informacji.
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Dziat Eksploataciji

Zasobu

System Zarzadzania Jakoscig w GZNK SZB R 002015
PNZ /
Proces: Przejmowanie/przekazywanie PRZYGOTO
nieruchomosci do administrowania WANIE
GMINA/SP
Procedura: Przygotowanie nieruchomosci
gminnej lub Skarbu Panstwa do Wyd.l  Str. 6
przejecia/przekazania

Kierownik Dziatu | Wykon.: 9 Do wykonania Za wykonanie zadania.
Kosztow Odb. Infor. 6 zadania. Za wnikliwg analize.
Do zadania
informac;i.
Dyrektor Kontrola catosci. Do kontroli. Za wnikliwg kontrole.
Naczelny Wykon.: 2 Do wykonania Za wykonane zadanie.
Zatwierdz.: 11 zadania. Za podjete decyzje.

Do podejmowania
decyzji
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Proces: Przejmowanie/przekazywanie
. i g g TBS/IGTBS/IGIS
nieruchomosci do administrowania

Dziat Eksploatacji |
Zasobu Procedura: Przygotowanie nieruchomosci
TBS/GTBS/GIS do przejecia

Wyd.l  Str. 1

PRZYGOTOWANIE NIERUCHOMOSCI TBS/GTBS/GIS
DO PRZEJECIA

Wiasciciel Procedury: Kierownik Dziatu Eksploatacji Zasobu

I. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest przejecie nieruchomosci wybudowanej przez Gdanskie Towarzystwo
Budownictwa Spotecznego, Towarzystwo Budownictwa Spotecznego ,Mottawa” lub

Gdanska Infrastrukture Spoteczng do administrowania.

Il. WEJSCIE
Pismo wraz z umowa hajmu zawarta pomigdzy Prezydentem Miasta Gdanska a strong

Wynajmuijgcg lokale oraz petnomocnictwo udzielone Dyrektorowi GZNK.

lll. OPIS POSTEPOWANIA

1. Rejestracja pisma, umowy najmu. Pracownicy Kancelarii rejestrujg w systemie
selaryjnym pismo wraz z umowg najmu zawartg pomiedzy Gming Miasta Gdansk a strong
ajmujaca:

e Towarzystwo Budownictwa Spotecznego ,Mottawa”,

e Gdanskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego,

e Gdanska Infrastrukture Spoteczng.
2.. Rejestracja Zarzadzenia Prezydenta Miasta Gdanska. Pracownicy Kancelarii
rejestrujg otrzymane Zarzadzenie Prezydenta Miasta Gdanska w sprawie udzielenia
Dyrektorowi GZNK SZB petnomocnictwa do reprezentowania Gminy Miasta Gdarisk

w zakresie wykonania praw i obowigzkow okreslonych w umowie. s -ﬁ
AT
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SZ B PNZIPI:‘ZNYI(E;OTOW

Proces: Przejmowanie/przekazywanie
) nie/p y TBS/GTBS/GIS

nieruchomosci do administrowania
Dzial Eksploatacji

Zasobu Procedura: Przygotowanie nieruchomosci '
TBS/GTBS/GIS do przejecia " Wyd.|  Str. 2

3. Dekretacja pisma, umowy i Zarzadzenia. Dyrektor Naczelny dekretuje polecenie
na wiasciwe komorki organizacyjne GZNK z poleceniem przejecia nieruchomosci.
4. Organizacja wizji lokalnej. Pracownicy Dziatu Eksploatacji Zasobu powiadamiajg
0 zwotaniu wizji na terenie nieruchomosci merytoryczne dziaty i powotujg komisje majacg
na celu dokonanie ogledzin lokali do najmu. W komisji udziat bierze:

e Dziat Techniczny,

e Dziat Eksploatacji Zasobu,

e Biuro Obstugi Mieszkancow,

e Klient zewnetrzny (GTBS, TBS ,Mottawa”, GIS)
5. Wizja lokalna nieruchomosci. Pracownicy merytorycznych dziatow dokonujg ogledzin,
przegladow i oceniajg stan techniczny nieruchomoéci:

e ogolnobudowlany,

instalacji wewnetrzne;j,
» instalacji zewnetrzne;j,
e budowli przynaleznych (komérka, garaz),
e infrastruktury towarzyszacej, tj. drogi dojazdowe, miejsca postojowe, miejsca
gromadzenia odpadéw, ogrodzenia, o$wietlenie zewnetrzne, place zabaw,
 terendw zielonych, w tym drzewostan, zywoptoty itp.,
¢ odczytanie stanu urzadzen pomiarowych mediow.
6. Analiza przejmowanej dokumentacji eksploatacyjnej. Kierownik Dziatu Eksploatacji
Zasobu analizuje dokumentacije eksploatacyjng lokali. Analizie podlegaja:
* umowy z najemcami,
» karty gwarancyjne wyposazenia lokali,

e regulaminy korzystania z lokali.
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SZ B PNZIPR;\ZJ(;OTOW

Proces: Przejmowanie/przekazywanie
) przekazy TBS/IGTBS/GIS

nieruchomosci do administrowania

Dziat Eksploatacji
Zasobu Procedura: Przygotowanie nieruchomosci

TBS/GTBS/GIS do przejecia

Wyd.l  Str. 3

7. Analiza przejmowanej dokumentacji technicznej. Kierownik Dziatu Technicznego
analizuje dokumentacje, celem wiasciwego sprawowania nadzoru technicznego nad
nieruchomoscia. Analizie podlega dokumentacja powykonawcza, w tym:

e przyjecie obiektu do uzytkowania,

e odbiory wszystkich branz,

e gwarancje,

e atesty na materiaty budowlane,

 stany licznikow (woda, energia, c.0, gaz).
8. Sporzadzenie, uzgodnienie i podpisanie protokolu zdawczo - odbiorczego.
Protokét sporzgdza pracownik Dziatu Eksploatacji Zasobu, uzgadnia z klientem
zewnetrznym. Protokdt podpisuje Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno — Eksploatacyjnych
przy udziale powotanej komisji.
9. Przestanie podpisanego protokotu do klientow: wewnetrznego, zewnetrznego
i zainteresowanych Wydziatéow Urzedu Miejskiego. Pracownik Dziatu Eksploatacji
Zasobu przesyta podpisany protokot.
10. Realizacja umowy najmu. Podnajem lokali na podstawie ofert wystawionych przez

Wydziat Gospodarki Komunalnej.

IV. WYJSCIE

Podpisany protokot zdawczo — odbiorczy oraz realizacja umowy najmu.
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V. DIAGRAM PROCEDURY

UCZESTNICY
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Kierownik Dzialu Tecznicznego

Dziat Eksploatacji

Kierownik BOM

Klient zewnetrzny

Kancelaria

Uwagi

1. Rejestracja pisma,
umowy najmu

v rejestracja

2. Rejestracja Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Gdanska

®

v rejestracja

3. Dekretacja pisma, umowy
i Zarzadzenia

v dekrefacja

4. Organizacja wizji lokalnej

O,

powiadomienie

5.Wizja lokalna
nieruchomosci

®

©

<

przeglad, odczyty

6. Analiza dokumentagii
eksploatacyjnej

®I®|®@©

<]

analiza dokumentacji

7. Analiza dokumentagji
technicznej

®

<

analiza dokumentagji

8. Sporzadzenie,
uzgodnienie i podpisanie
profokolu zdawczo-
odbiorczego

ORICIECIECIES,

®
®

ORIORIOMONO.

protokét

9. Przestanie podpisanego
profokotu

®

< <

przestanie protokolu

10. Realizacja umowy
najmu

;; umowa najmu
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Proces:

Dzial Eksploataciji

Przejmowanie/przekazywanie
nieruchomosci do administrowania

ANIE

TBSIGTBS/GIS

PNZ/PRZYGOTOW

Do podejmowania
decyzji

Zasobu Procedura: Przygotowanie nieruchomosci
TBS/GTBS/GIS do przejecia Wyd.l  Str. 5
 VI. TABELA ZADAN, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
UCZESTNIK ZADANIE UPRAWNIENIA |ODPOWIEDZIALNOSC
Kierownik Dziatu | Wykon. 6 Do wykonania Za wykonanie zadania
Eksploatacji Odb. Infor. 3,4, zadania Za wnikliwg analize
Zasobu Realizacja Do zadania informacji |Za realizacje
procedury Do realizacji procedury
procedury
Pracownik Wykon.: 1, 2 Do wykonania Za wykonanie zadania
Kancelarii zadania
Pracownik Wykon.: 3,4,8,9 Do wykonania Za wykonanie zadania
Dziatu Odb Infor:: 3,6 zadania Za wnikliwg analize
Eksploatacji Do zgdania informaciji
Zasobu
Kierownik Dziatu | Wykon.: 7 Do wykonania Za wykonanie zadania
Technicznego PomWyk.: 4,5,8 zadania Za wykonanie zadania
Do wykonania
zadania
Kierownik BOM Wykon.: 10 Do wykonania Za wykonanie zadania
PomWyk.: 4,5,8 zadania Za wykonanie zadania
Odb. Infor. 3,9 Do wykonania Za wnikliwg analize
zadania
Do zadania informacji
Zastepca Kontrola: 5, 6, 7 Do kontroli Za wnikliwg kontrole.
Dyrektora ds. Zatwierdz.: 8 Do podejmowania Za podjete decyzje.
Techniczno - Odb. Infor:: 4 decyzji Za wnikliwg analize.
Eksploatacyjnyc |Kontrola procesu. |Do zgdania informaciji | Za realizacje
h Do kontroli procesu procesu.
Klient Pom. Wyk.: 4,5,8 Do wykonania Za wykonanie zadania
zewnetrzny Odb. Infor.: 9 zadania Za wnikliwg analize
Udz. Infor.: 6,7 Do zgdania informacji | Za udzielone
Do udzielenia informacje
informaciji
Dyrektor Kontrola catosci. Do kontroli. Za wnikliwg kontrole
Naczelny Wykon.: 3 Do wykonania Za wykonane zadanie
Zatwierdz.: 8 zadania. Za podjete decyzje
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Proces: Przejmowanie/przekazywanie NW
nieruchomosci do administrowania

Biuro Obstugi , B
Mieszkancow | Procedura: Powstanie nowej wspolnoty Wyd.l  Str. 1

POWSTANIE NOWEJ WSPOLNOTY

Wiasciciel Procedury: Kierownik Biura Obstugi Mieszkancow

I. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest powstanie nowej wspodlnoty mieszkaniowej i przekazanie

nieruchomosci do zarzgdzania podmiotowi zewnetrznemu.
Il. WEJSCIE
Sprzedaz pierwszego lokalu w budynku — akt notarialny.

lll. OPIS POSTEPOWANIA

1. Rejestracja aktu notarialnego. Pracownicy Kancelarii rejestrujg otrzymany akt notarialny
sprzedazy pierwszego lokalu w okreslonej nieruchomosci budynkowej i przekazuje go do
wtasciwego Biura Obstugi Mieszkancow.

2.. Sporzadzenie protokotu zdawczo — odbiorczego lokalu. Pracownik Biura Obstugi
Mieszkancow sporzadza protokét zdawczo — odbiorczy przekazania lokalu dla nowego
wiasciciela (wzoér — Zatgcznik Nr 1) oraz dokonuje wszelkich rozliczen - sktada
oéwiadczenie o rozliczeniu mediow (wzér — Zatacznik Nr 2). Kopia protokotu zostaje
przekazana do Gtéwnego Ksiegowego, Dziatu Eksploatacji Zasobu oraz do Dziatu
Wspélnot. Ponadto BOM przekazuje kopig aktu notarialnego do Dziatu Wspdinot.

3. Sporzadzenie protokotu przekazania - przyjecia srodka trwatego (PT). Pracownik
BOM sporzadza PT i przekazuje go do odpowiednich komérek GZNK: Gtowny Ksiggowy,

Dziat Eksploatacji Zasobu.
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4. Wybor Zarzadu i Zarzadcy. Dziat Wspdlnot po otrzymaniu informacji z BOM
o utworzeniu w drodze umowy kupna sprzedazy odrebnej wlasnosci pierwszego lokalu
kieruje do nowego wspotnajemcy pismo z prosbg o przybycie do dziatu, celem ustalenia
przez cztonkdw wspolnoty sposobu zarzadu nieruchomoscig wspolng. Pismo jednoczesnie
wyjasnia stan prawny nieruchomosci i wskazuje konieczno$¢ powotania zarzgdu i zarzadcy.
Ponadto do pisma Dziat Wspdlnot zatacza wykaz adresowy wszystkich zarzadcow
dziatajgcych na terenie miasta Gdanisk zarzadzajacymi wspolnotami, w ktérych gmina
posiada swoje udziaty.

W przypadku nie wskazania zarzadu i zarzadcy przez nowego wspéiwtasciciela (odmowa
lub akcept milczgcy) Dziat Wspolnot jako wspétwiasciciel nieruchomosci w imieniu Gminy
miasta dokonuje wyboru zarzgdu i Zarzadcy samodzielnie. Uchwata w tym zakresie zostaje
przestana przez NW do nowego wspotwiasciciela.

5. Zawiadomienie o wyborze zarzadcy. Pracownicy Dziatlu Wspdlnot zawiadamiajg
0 powotaniu nowego zarzadcy Biuro Obstugi Mieszkancow, celem protokolarnego
przekazania nieruchomoséci. Ponadto NW przekazuje powyzszg informacje do: nowego
wspotwiasciciela, Dziatu Eksploatacji Zasobu, Dziatu Windykacji, Dziatu Technicznego,
Dziatu Kosztow i Dziatu Nieruchomosci.

6. Sporzadzenie protokotu zdawczo — odbiorczego nieruchomosci wspélinej. Z chwilg
wyboru nowego zarzadcy pracownicy Biura Obstugi Mieszkancéw sporzadzajg protokot
zdawczo — odbiorczy nieruchomosci wspdlnej, celem przekazania nieruchomosci zarzadcy
(wzor Zatgcznik Nr 3).

7. Rozestanie podpisanego protokotu zdawczo - odbiorczego. Pracownicy Biura
Obstugi Mieszkarcow informujg o przekazaniu nieruchomosci wspolnej do zarzadzania
przesylajgc kopie podpisanego protokotu zdawczo - odbiorczego do komérek
organizacyjnych Zaktadu: Gtéwny Ksiegowy, Dziat Finansowo — Ekomoniczny ($rodki
trwate), Dziat Eksploatacji Zasobu, Dziat Wspélnot.

IV. WYJSCIE

Podpisany protokot zdawczo — odbiorczy nieruchomosci wspolne;.
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Legenda:

Z - osoba odpowiedzialna za zatwierdzenie danego zadania.
W — osoba odpowiedzialna za wykonanie danego zadania.

P — osoba wspoluczestniczgca w wykonaniu zadania

DI — osoba odpowiedzialna za przekazanie informacji

Ol — Osoba otrzymujaca informacje

Ui — osoba udzielajgca informacji

D — doradca

K — osoba kaentrolujgca
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Odb. Infor. 1,4,5

Do zadania informac;ji
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Realizacja Do realizacji Za realizacje
procedury procedury procedury
Pracownik Wykon.: 1 Do wykonania Za wykonanie zadania
Kancelarii zadania
Kierownik Dziatu | Odb. Infor. 2,3,5,7 |Do zadania informacji | Za wnikliwg analize
Eksploatacji
Zasobu
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Technicznego
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Finansowo -
Ekonomicznego
Klient Odb. Infor.: 4,5 Do zgdania informacji | Za wnikliwg analize

zewnetrzny
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Zalacznik Nr 1

GDANSKI ZARZAD NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH

SAMORZADOWY ZAKLAD BUDZETOWY GDANSKU
REK/BOM-/ 1201/

Protokét zdawczo - odbiorczy
sporzadzony W dniu .......eeeeveerennnee.. r.

Gdanski Zarzad Nieruchomo$ci Komunalnych Samorzadowy Zaktad Budzetowy w Gdansku,
z siedziba w Gdansku ul. Partyzantow 74, reprezentowany przez :

= - Kierownika BOM

na mocy udzielonego petnomocnictwa Dyrektora GZNK SZB

przekazuje

Panu
lokal mieszkalny nr ..... w budynku przy ul. ... w Gdansku.
Podstawa

akt notarialny Rep. A numer z dnia ................. T.

ksiega wieczysta: (budynkuy ..............

Przedmiotem przekazania jest:
Lokal mieszkalny o powierzchni uzytkowej ..... m?, sktadajacy sie z:

wyposazony w nastepujace mstalaqe i urzadzenia techniczne:
instalacja elektryczna, wodno-kanalizacyjna, gazowa, centralne ogrzewanie, c.w.

oraz pomieszczenie przynalezne - piwnica 0 pow. ........... m°.
Rok budowy budynku, w ktérym nastapito wyodrebnienie nieruchomosci lokalowei: ...........
Wartos¢ lokalu: ............... . (SLOWNI: e ) ztotych.

Udziat we wspc'){wtasnos'.ci gruntu pod budynkiem i we wspotwtasnosci czesci wspdlnych
budynku wynosi:...............

Sposob zarzadu - administrowania nieruchomoscia wspolng zostat okreilony przez
wspolnote mieszkaniowa w drodze uchwaty.
Zarzad Sprawuje: ...

Dla lokalu nie zostato sporzadzone $wiadectwo charakterystyki energetycznej.
Przejmujacy potwierdza, ze znany mu jest stan techniczny lokalu i nieruchomosci oraz,
Ze nie zgtasza zastrzezen.

Protokot niniejszy zostat sporzadzony w 6 jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych otrzymuja:

1. Pan/Pani .....................

zam. - 1 egz.
2. Urzad Miejski w Gdansku Wydziat Skarbu - 1 egz.
3. GZNK SZB EK -1 egz.
4. GINK SZB TU -1 egz.
5. GZNK SZB NW -1 egz.
6. GZNK SZB BOM - 1 egz.
PRZEKAZUJACY:

LOKAL WYKUPIONY






Zatacznik Nr 2

uUl.
Gdansk

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wszelkie zobowigzania wobec GZNK SZB wynikajgce
z rozliczenia mediow oraz umoéw najmu lokalu, uméw najmu garazu, umow
dzierzawy terenu itp. za okres ich obowigzywania - ureguluje po otrzymaniu
informacji z tut. zaktadu.

Po podpisaniu wszelkich protokotéw dotyczacych wykupu (lokalu, garazu,
gruntu itp.) dokonam sprawdzenia stanu konta w Dziale Windykacji w BOM Nr ...

W przypadku braku wptaty zobowigzan sprawa zostanie skierowana do sgdu

0 wydanie nakazu zaptaty co narazi Pana/Panig na dodatkowe koszty.

czytelny podpis osoby sktadajgcej o$wiadczenie






Zalgcznik Nr 2

GDANSKI ZARZAD NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH
SAMORZADOWY ZAKtAD BUDZETOWY GDANSKU

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
NIERUCHOMOSCI WSPOLNEJ

potozonej w Gdansku przy ul. ..........
sporzadzony w dniu, pomiedzy:

Gdanskim Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych Samorzadowym Zakfadem
Budzetowym z siedzibg w Gdansku ul. Partyzantéw 74, reprezentowanym
przez:

Pania ... sosemes - Kierownika BOM NR......... dziatajaca na podstawie
petnomocnictwa Nr ........ .

zwanym dalej Przekazujacym

a
Wspolnotag Mieszkaniowg ............cocvevevnnne w Gdansku w imieniu, ktorej dziata
na podstawie Uchwaty Nr .......... zdnia ........ Firma ......... w osobie ......... zwanej

w dalszej czesci protokotu Przejmujacym

o nastepujgcej tresci:

. Z dniem ..coeeeviviiiiinannns Przekazujacy przekazuje, a Przejmujacy przejmuje
nieruchomos$¢ wspoélng , potozong w Gdansku przy ........c.c.eeuee. oznaczong w
rejestrze ewidencji gruntéw jako dziatka gruntu Nr ....... obszaru ......... objetej
ksiega wieczystg KW ............... . Dziatka gruntu zabudowana jest na ......
budynkami mieszkalnymi

o nastepujacej charakterystyce:

Budynek mieszkalny

Rok budowy:

Powierzchnia zabudowy:

Catkowita powierzchnia uzytkowa budynkéw na dzien przekazani ....... m? +

pomieszczenia przynalezne piwnice .......... m?

Kubatura budynkéw mieszkalnych : ........... m?

Opis budynku mieszkalne

1) Budynki mieszkalne

2) Budynki o konstrukcji $cian no$nych — mur pruski, stropy drewniane, dach
konstrukcji drewnianej kryty papa, elewacja spoinowa (przykfad)

3) Budynki 1-klatkowe
3 — kondygnacyjny (przyktad)

4) Budynki podpiwniczone

b L

o o

7. Budynki wyposazone w:
1) Instalacje elektryczng
2) Instalacje wodociggowg
3) Instalacje kanalizacyjng
4) system ogrzewania : indywidualne zrodto ogrzewanla . AN
4) System podgrzania wody: indywidualne 4rod+o podglzama wody
(przykiady) \ ot




V.

GDANSKI ZARZAD NIERUCHOMOgCI KOMUNALNYCH
SAMORZADOWY ZAKLAD BUDZETOWY W GDANSKU

Nieruchomos¢ wspdlna potozong przy ul. ....evvveveienrenene w Gdansku stanowi
tzw. duzg wspoélnote mieszkaniowa, w ktorej:
1) wiasciciele lokalu wykupionego posiadajg na dzien przekazania ..../100

udziatow.

2) Nieruchomo$¢ skfada sie z ... lokali mieszkalnych o powierzchni
uzytkowej  ...... m? oraz pomieszczen przynaleznych piwnic
o powierzchni ........ m?

Wykaz lokali mieszkalnych i uzytkowych, z wyszczegolnieniem lokali oraz ich
powierzchni uzytkowej i liczby zamieszkujgcych w nich osob stanowi zalacznik
Nr 1 do niniejszego protokotu.

Przekazujacy przekazuje, a Przejmujacy przejmuje dokumentacje, ktorej
prowadzenie i posiadanie obowiazuje wiascicieli nieruchomosci zgodnie z ustawg

— Prawo Budowlane, wg ponizszego wykazu

(ksigzka obiektu budowlanego, zawierajgca zapisy przeprowadzonych remontow w okresie
zarzadzania obiektem budowlanym, protokot z rocznych przegladéw instalacji gazowej
i przewoddw kominowych, protokét rocznej i piecioletniej kontroli stanu technicznego obiektu
budowlanego ).

Nieruchomo$¢ nie posiada $wiadectwa charakterystyki energetyczne;.

W nieruchomosci wspolnej znajdujg sie nizej wymienione urzadzenia pomiarowe,
ktérych wskazania na dzien przekazania sg nastepujace:

1. Wodomierz gtowny :

1) Wodomierz Nr ............. usytuowany w studni wodomierzowe;j
wskazujacy nadzien .............. ..ooeeee. m?®
2. Licznik elektryczny :
1) Licznik elektryczny Nr ........... usytuowany na kl. schodowej ............
Wskazujgcy nadzien .............. ....... kwh

Wykaz wodomierzy indywidualnych zainstalowanych w lokalach, wraz ze
wskazaniami na dzien ........cceueeee z okresleniem stosowanych norm zuzycia wody
na dzien ....coccececeeenns , wyszczegolniono w  zalaczniku Nr 1 do niniejszego
protokotu.

Przekazujacy niniejszym o$wiadcza, Zze wszystkie lokale mieszkalne sa
wyposazone w oddzielne liczniki energii elektrycznej oraz gazowe i nie korzystajg
z tych medioéw z nieruchomosci wspolnej.

Strony ustalajg, ze:

1. Koszty zarzadu nieruchomoscig wspodlng bedg obcigza¢ Przejmujacego
oddnia . :

2. Zgodnie z Uchwatg Nr XX/503/08 Rady Miasta Gdanska z dnia 28 lutego 2008
roku w sprawie szczegoétowych zasad utrzymania czystosci i porzgdku na
terenie miasta Gdarska na Przejmujgcym spoczywa obowigzek zapewnienia

utrzymania czystosci wewnatrz (klatka schodowa) i na zewnat,r_‘z,:-":

nieruchomosci (chodnika potozonego wzdtuz nieruchomosci).

A



GDANSKI ZARZAD NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH
SAMORZADOWY ZAKLAD BUDZETOWY W GDANSKU

3. Umowy na dostawe mediow do nieruchomosci wspolnej zostaja rozwigzane

przez Przekazujacego z dniem ...........oe..ee. Przejmujacy oswiadcza,
7ze umowy na dostawe mediéw do nieruchomos$ci wspolnej zostang zawarte
od dnia przejecia czynnosci zarzadu tj. od dnia ............... Z dniem przejecia

czynnosci zarzadu nieruchomoscig wspélng Przejmujacy jest odpowiedzialny
za rozliczenie mediow.

4. Przejmujgcy jest zobowigzany do ztozenia deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie optatami komunalnymi do GZDiZ oraz wyznaczania PGO
znajdujgcym sie na terenie Wspolnoty Mieszkaniowe;.

VI. UWAGI KONCOWE | USTALENIA:

Na gruncie stanowigcym wlasnosé¢ Wspolnoty Mieszkaniowej .......... znajdujg
sie ogrodki. Dzierzawcy ogrodkéw zostali powiadomieni o zmianie wiasciciela
gruntu. Wykaz uzytkownikéw stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego protokotu.
(przykiad)

Protokét niniejszy sporzgdzono w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, po
jednym egzemplarzu dla kazdej ze stron.

Protokét po sporzadzeniu odczytano i podpisano:

PRZEKAZUJACY: PRZEJMUJACY:

----------------------------------------------------------------------------------







Zalgcznik Nr 4

Zawartosé protokotu przekazania/przejecia nieruchomosci:

1) podstawa przekazania

2) data i miejsce sporzadzenia protokotu;

3) strony przekazanial/przejecia;

4) opis nieruchomosci:
a) opis stanu prawnego nieruchomosci i statusu wiasciciela nieruchomosci,
b) opis nieruchomosci (opis elementéw sktadowych nieruchomosci,
tj. dziatek gruntu, budynkéw, budowli) oraz stanu jej zagospodarowania,
c) szczegotowy opis wyposazenia poszczegodinych obiektow budowlanych,
tj. budynkow, budowli, w tym opis stanu instalacji i urzgdzen technicznych
poszczegblnych obiektow,
d) szczegotowy opis stanu technicznego poszczegolnych obiektow
budowlanych, tj. budynkéw i budowli i infrastruktury,
e) szczegotowy opis pomieszczenia i urzadzen wezia cieplnego, w ktorym
znajdujg sie urzadzenia dostawcy ciepta, stanowigce jego wtasnosc lub
wspotwtasnosc, a takze opis stanu zuzycia energii wedtug licznika,
f) szczegOtowy opis pomieszczenia kottowni i jej urzadzen oraz stanu opatu
lub paliwa,
g) szczegotowy opis stanu dzwigow i ich urzadzen, w tym ksigzki dzwigow,
h) szczegotowy opis innych urzadzen,
i) opis stanu licznikdw i miernikéw zainstalowanych w czesci wspdlnej
nieruchomosci oraz wykaz kluczy i kodéw do czesci wspdlinej;

5) zestawienie dokumentacji prawnej stanowigcej przedmiot przekazania;

6) zestawienie dokumentacji finansowej stanowiacej przedmiot przekazania;

7) zestawienie dokumentacji technicznej stanowiacej przedmiot przekazania;

8) zestawienie pozostatej dokumentacji stanowiacej przedmiot przekazania;

9) dodatkowe ustalenia stron (zgodne);

10) podpisy stron umowy o zarzadzanie nieruchomoscia.




Zatgcznik Nr 4

Protokot przekazanial/przejecia nieruchomosci do administrowania.

Podstawa przekazania

Data przekazania-przejecia...............c.o.oooooioioioiceceee .
Strona przekazujgca

Strona przekazujgca przekazuje, a strona przejmujaca przejmuje zarzad
nieruchomoscig w stanie opisanym wraz z posiadang dokumentacjg prawna,
finansows, techniczng nieruchomosci, co opisano, jak nize;j:

Opis nieruchomosci
Nieruchomos$¢ potozona w ..................... PrEy. Ulinems s mims nr

KW,

W sktad nieruchomosci wchodza:

1/ dziatka gruntu nr .............. o powierzchni ..................

2/ budynek mieszkalny/niemieszkalny, wielorodzinny/jednorodzinny,
podpiwniczony/ niepodpiwniczony, posiadajacy .......... kondygnaciji, ........ lokali
mieszkalnych, ......... lokali uzytkowych, ............... pomieszczen przynaleznych/bez
pomieszczen przynaleznych, o tacznej powierzchni uzytkowej ............... liczonej
wedtug normy pomiaru PN-70 2365/ISO 9836 :1997,

Powierzchnia catkowita budynku .................. = I 0] o7= | (] r- O ——
Rok budowy obiektu ...................

Opis wyposazenia budynku:

- instalacja elektryczna,

- instalacja wodno-kanalizacyjna,

- instalacja gazowa,

- instalacja centralnego ogrzewania/lokalnego ogrzewania z kottowni lub
indywidualnego ogrzewania wraz z urzadzeniami wezta cieplnego,

- instalacje cieptej wody/urzadzenia do podgrzewania wody,

- instalacja odgromowa,

- instalacja domofonowa,

- instalacja kablowa/AZART,

- urzadzenia dzwigow,

- urzadzenia zsypow,

- urzgdzenia pralni, suszarni,

= INNE s sivmmsama

Dodatkowe informacje:

W budynku znajdujg sie urzadzenia wezla ciepinego, ktory jest
wilasnoscig/wspotwlasnoscig przedsigbiorstwa energetycznego

{OPISAC). ..ttt




Zalacznik Nr 4

Zestawienie dokumentacji nieruchomosci stanowiacej przedmiot
przekazania

Dokumentacja prawna:

1/ odpis ksiegi wieczystej, wypis z ewidencji gruntow, akty notarialne
é;’;éSwiadc.zenie c->. .r-l-L.lmerze stétystycéﬁym

REGON ...ooiiii ittt

3/ zaswiadczenia o numerze identyfikacji podatkowe;

NIP e

4/ umowa o rachunek bankowy wraz z wyciggami bankowymi

7/ UMOwWY NAJMU, dZIErZaWY ........coooeiiiiiiien e ;

INNE UMOWY ...ovvviiieieeeciee e

(wymieni¢ lub zestawienie umow)

8/ dokumentacja decyzji wtascicieli/uchwaty wspélnoty mieszkaniowej
(wymieni¢ lub nazwac zbiory dokumentow)

dokumentacja spraw sgdowych, w tym orzeczen sgdowych (wymienic lub nazwac
zbiory dokumentdw)

10/ dokumentacja uméw zawartych z pracownikami (umowy 0 pracg, uUmowy zlecenia
—NAazwac | WYMIENIEY ... ..o

Dokumentacja finansowa:

1/ dokumentacja rozrachunkéw publicznoprawnych (wykaz sald w zatgczeniu)

2/ dokumentacja rozrachunkéw z najemcami i dzierzawcami (wykaz sald w
ZBEGCZENMIU) . oe ettt

4/ dokumentacja rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami (wykaz sald w
ZAKGCZEMIU) .ot

6/ dokumentacja roszczen cywilnych (zestawienie) ...

7/ dokumentacja depozytow finansowych (kaucje mieszkaniowe, wadium — e : , >

ZOEEAWIBINIEY 1v.vcoroemsns sunnassmmsimsmns st diss IS8 owas s sbins s vasssustiuds e s o\ N
A
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8/ dokumentacja stanu aktywéw obrotowych i trwatych (rodki pieniezne —
wymienic¢ stany na rachunkach bankowych), inne aktywa (wymieni€) ....................

9/ dokumentacja deklaracji podatkowych i zeznar podatkowych oraz zestawienie
zobowigzan podatkOWYCh. .........o..oioii i e

3/ dokumentacja powykonawcza budynku lub inwentaryzacja budowlana
YTV - csimutsisrinsini s ssns omsmsnn sommsums o saisomms s AR RS

4/ dokumentacja projektowa lub inwentaryzacja poszzegdinyeh instalacji
(WITHIBIUEY s susnvisissuninnesssumsemtannnsnsss snsonmpssssns s sisso s e ot e ST s S AS

5/ dokumentacja projektowa powykonawcza lub inwentaryzacja urzgdzen
technicznych (WYMIeNIC) ...

Zatgczniki:

Ocena stanu technicznego budynku.
Spis dokumentacji eksploatacyjne;j.
Spis dokumentacji techniczne;.

Spis dokumentacji ksiggowe;.

SIS

Protokét stanu wskazan licznikow.




Zatgcznik Nr 4

Zatacznik nr 1.

Protokot oceny stanu technicznego budynku

potozonego przy ul. ............... W s aysenss

spisany w dniu .....[......J201...r.

Komisja w sktadzie:

= [T ——— Al o
B ... s meseonrencosees eemmsnine st i B L
Cf o | T

dokonata w dniu dzisiejszym oceny stanu technicznego budynku.

Ogolna charakterystyka budynku:

e Rokbudowy r.
. Kibalurg @ == 00000 e meseens m®
e Charakter uzytkowy mieszkalny/lokal uzytkowy/garaz*
e Powierzchnia catkowita m?
e Powierzchnia uzytkowa lokali mieszkalnych — ...................... m?
e Powierzchnia uzytkowa lokali uzytkowych  ..................... m?
e llos¢ lokali mieszkalnych szt.
e llosc¢ lokali uzytkowych szt.
e llos¢ kondygnacji L szt.
¢y Stan Stopien Zakres nie wykonanych roboét
Lp. Eleiant Cagetekiagowa technic | zuzycia remontowych zaleconych
budynku elementu G . )
zny w % z poprzednich kontroli
1 Dach Wiezba dachowa
Oszalowanie
Dachdéwka/papa
Rynny

Rury spustowe
Obrobki blach.
Kominy ponad

dachem il
AN
tawy - ‘..13'\‘?'_
kominiarskie NS
Gzymsy : Y

Balkony
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Strych

Oswietlenie

Kominy na
poddaszu

Polepa

Drabina na dach

Wiaz dachowy

Klatki
schodowe

Podesty:
Drewniane,
Ceramiczne,
Zelbetowe

Balustrady

Tralki

Tynki

Malatura klejowa

Malatura lamperii

Stolarka okienna

Stolarka
drzwiowa

Instalacja
elektryczna wraz
z oSwietleniem

Piwnica

Scianki dziatowe

Tynki

Okienka
piwniczne

Drzwi piwniczne

Podtoga
korytarzy

Instalacja
elektryczna

Oswietlenie

Pralnia

Sciany

Malatura:
olejna, klejowa

Posadzka

Instalacja wod-
kan i armatura

Instalacja gazowa

Sprzet pralniczy

Instalacja
elektryczna

Suszarnia

Sciany

Malatura:
olejna, klejowa

Posadzka

Instalacja
elektryczna

Instalacja
grzewcza np. co
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Wentylacja

Okna

Drzwi

Schron

Sciany

Malatura:
olejna, klejowa

Posadzka

Instalacja
elektryczna

Drzwi schronne

Stolarka
drzwiowa

Instalacja wewn.
Wod-kan,
wentylacja, inne

Elewacja

Tynki elewacji i
cokoty

Stolarka
zewnetrzna

Obrobki
blacharskie

Bramy i drzwi
zewnetrzne

Przeswity, itp.

Otoczenie
budynku

Deszczowki

Kratki sciekowe

Nawierzchnia,
drogi, chodniki

Trawniki

Zielen

Oswietlenie

mietnik z
dojazdem

Trzepak

Plac zabaw

Opaska wokot
budynku

Garaze

10

Wspolne
WC

Malatura $cian

Miski klozetowe

Sptuczka

Krany przelotowe
i czerpalne

Deska sedesowa

11

Inne
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Zatacznik nr 2.

Protokot przekazania — przejecia z dnia ..../..../[201...r.

dokumentacji eksploatacyjnej dla budynku potozonego

Przejecie Uwagi
Lp. Wyszczegolnienie dokumentaciji Kompletnos¢
tak/brak/nie dotyczy | dokumentow, inne

1 | Wykaz lokali mieszkalnych wraz z
metrazem i iloscig os6b
zameldowanych

2 | Wykaz lokali uzytkowych wraz z
metrazem, nazwiskiem najemcy

3 | Wykaz powierzchni wspoélnego
uzytkowania wraz z wyposazeniem

4 | Wykaz powierzchni terenéw
stuzebnych

5 | Wykaz wptaconych kaugji
lokalowych

6 | Wykaz zawartych umow:

a | Umowy najmu z najemcami lokali
mieszkalnych

b | Umowy najmu z najemcami lokali
uzytkowych

Umowy podnajmu

c
d | Umowy na reklamy

e | Umowy na najem powierzchni
wspolnego uzytkowania

f | Umowy na wywoz odpadow
wielkogabarytowych

g | Umowy na dostawe:

- | Ciepta na potrzeby co i cwu

- | Zimnej wody

- | Ustug komunalnych

- | Ustug kominiarskich

- | Gazu

- | Energii elektrycznej

INNE oo

Wykaz informaciji o:

Zmianie przeznaczenia lokali

Adaptacjach

0|00 ||

INNe ..o,

Przekazujacy Przejmujacy Fy
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Zatacznik nr 3.

Protokot przekazania — przejecia z dnia ...... | [— 1201...r
dokumentacji technicznej dla budynku potozonego w ..........przy ul. ........nr ...
Przejecie Uwagi
Lp. Wyszczegolnienie dokumentag;ji Kompletnos¢
tak/brak/nie dotyczy | dokumentéw, inne
1 | Projekty realizacyjne

architektoniczno-budowlane

Projekt realizacyjny branzowy:

Budowlany

Elektryczny

Instalacja wodna

Instalacja kanalizacyjna

Instalacja cwu

Instalacja co

Instalacja elektryczna

Instalacja odgromowa

Instalacja gazowa

Mata architektura

Dokumentacja inwentaryzacyjna:

Budowlana

Elektryczna

Instalacja wodna

Instalacja kanalizacyjna

Instalacja cwu

Instalacja co

Instalacja elektryczna

Instalacja odgromowa

Instalacja gazowa

Mata architektura

Ksigzka obiektu budowlanego

Dokumentacja fotograficzna:

NN R =
RN D R S S S N I N T N S A S i A A Rt e L

Protokoty z przeglgdéw
obowigzkowych piecioletnich

N
-~

Instalacji elektrycznych budynku
wraz z lokalami

28 | Protokoty z przegladéw
obowigzkowych rocznych

29 | Przewoddw kominowych

30 | Instalacji gazowych

31 | Ekspertyzy

32 | Decyzje

33 | Inne

Przekazujgcy

Przejmujacy
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Zatacznik nr 4.

(2] 5 1| P DR, Ssiiswnsiinaaasmmmmnemmmnnnmsn s
Przejecie Uwagi
Lp. Wyszczegolnienie dokumentaciji Kompletnosc¢

tak/brak/nie dotyczy | dokumentéw, inne

Wypis z konta nieruchomosci

Wykazy zalegtosci i przedptat

Lokale mieszkalne

Lokale uzytkowe

Inne

A WN =

Wypis z karty inwentarzowej
budynku

Przekazujgcy Przejmujacy




Zatgeznik Nr 4

Zalacznik nr 5.

Protokot stanu wskazan licznikow na dzien ........cceeveviiiiiiens
dla budynku polozonego w ........c.cocvvevnnnenenn
Przy Ul couocicsiieeracniniviennanassanons LT ———————
Lp. | Rodzaj miernika Nr miernika Stan wskazan
1 | Licznik gtdéwny wody zimnej i
kanalizacji*

2 | Licznik gtéwny cwu
3 | Licznik energii cieplnej dla potrzeb
co/cwu*

4 | Liczniki energii elektrycznej w
czesciach wspélnych

5 | Liczniki energii elektrycznej w
czesciach wspolnych

6 | Liczniki energii elektrycznej w
czesciach wspolnych

7 | Gazomierz gtdwny
8 | Inne
Przekazujacy Przejmujacy
Protokol stanu wskazan podlicznikow na dzief ......ocoeeeeiiiiiciiinnnnns
dla budynku polozonego W .........coeemiiiiiiiiiniane
o] -4 41 1| PSRRI —— 'y | S
lokalnr ...ooeemeenneviiinnnne.
Lp. | Rodzaj miernika Nr miernika Stan wskazan

Podlicznik wody zimnej i kanalizacji

1
2 | Podlicznik cwu
3 | Gazomierz

Przekazujacy Przejmujacy -
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