« obstuga procesu zwigzanego z powstaniem wspolnoty, tj. rejestracja w odpowiednich
urzedach oraz zatozenie konta bankowego/lub procesu zwigzanego ze zmiang zarzadcy

» podpisanie umoéw z dostawcami mediéw, w tym negocjowanie korzystnych warunkéw
obstugi oraz nadzér nad realizacjg tych umow,

« przygotowanie budzetu wspolnoty oraz jego realizacja,

« przygotowanie statutu wspolnoty oraz regulaminu porzagdku domowego, przygotowanie
regulaminu rozliczania mediéw lub jego zmodernizowanie,

- prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, prowadzenie i aktualizowanie spisu wiascicieli
lokali i przypadajacych im udziatéw w nieruchomosci wspdlne;j.

- prowadzenie imiennych kartotek finansowych w zakresie naliczonych optat, naleznych
odsetek, dokonanych wptat oraz wystepujacych zalegtosci lub nadpfat za pomoca
specjalistycznego oprogramowania,

« wybér ubezpieczyciela budynku wspotpracujemy z renomowanymi brokerami
ubezpieczeniowymi zbierajgcymi oferty z catego rynku ubezpieczeniowego,

« ustalanie wymiaru optat z tytutu kosztéw utrzymania lokali: zaliczki eksploatacyjnej,
remontowej, a takze opfat zaliczkowych za media rozliczanych zgodnie z requlaminem
rozliczania medidw,

« prowadzenie analizy terminowosci wszystkich naleznych wptat oraz windykacja naleznosci,
- wydawanie niezbednych zaswiadczen witascicielom lokali,

« sporzadzanie rozliczenia finansowego oraz rocznego sprawozdania z zarzadzania
nieruchomoscia,

- prowadzenie odpowiedniej ewidencji ksiegowej, sporzadzanie rocznych sprawozdan
finansowych oraz deklaracji podatkowych,

« przygotowanie i prowadzenie zebran cztonkéw Wspdlnoty,

- biezgce regulowanie ptatnosci z konta Wspdlnoty,

« przyjmowanie wszelkich zgtoszen, interwencji oraz wnioskéw od uzytkownikow

i wiascicieli lokali, prowadzenie biezacej ewidencji zgtoszen konserwacyjnych oraz ich realizacja,
« wybor kontrahenta swiadczacego ustugi zwigzane z funkcjonowaniem nieruchomosci
(sprzatanie, ochrona, przeglady nieruchomosci, ustugi konserwacji itp.) oraz nadzor

nad ich realizacjg,

« prowadzenie dokumentéw okreslonych przepisami prawa budowlanego i Dozoru
Technicznego, a w szczegdlnosci obowigzkowej ksigzki obiektu budowlanego,
dokumentacji technicznej, wpiséw z wymaganych przegladdéw technicznych nieruchomosci,
« nadzér oraz kontrola nad ustugami w zakresie biezacych napraw i konserwacji

oraz usuwania awarii,

« zlecanie i nadzér nad pracami remontowymi oraz inwestycyjnymi.



