PERFECT HOUSE

ZARZADZANIE
NIERUCHOMOSCIAMI
Pakiet KOMFORT Cena za miesiac obstug:
(0d 0,80 zt/m2)
Organizacja zebran rocznych | ¢ ustalenie z Zarzagdem WM wszystkich kwestii dotyczgcych . przygotowanie projektu planu gospodarczego — ustalenie

zebrania sprawozdawczego (termin, narzedzie komunikacji)
przeprowadzenie zebrania rocznego w formie

ustalonej z Zarzagdem WM

przygotowanie projektdw uchwat niezbednych

do funkcjonowania WM w biezgcym roku

wysokosci zaliczek na pokrycie kosztéw utrzymania
nieruchomosci wspdlnej, w szczegdlnosci przygotowanie
planu remontéw na biezacy rok

© Zarzadzanie dokumentacjg . zatozenie ewidencji lokali i wtascicieli lokali na podstawie . przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji
£ | w™Mm KW nieruchomosci oraz wprowadzanie zmian na podstawie . udostepnianie dokumentéw w wersji papierowej
o § oswiadczen nabywcow lokali
25 . biezgca obstuga dokumentéw administracyjnych
3 2 i ksiegowych
[e] t
3 Zarzadzanie korespondencjg . przyjmowanie i obstuga korespondencji przychodzgcej . wysytka korespondencji wg dodatkowego cennika
WM . przygotowanie i wysytka korespondencji wychodzacej
Windykacja zadtuzenia . przygotowanie i wysytka wezwan do zaptaty . raportowanie zadtuzen wtascicieli lokali
. wspotpraca z kancelariami prawnymi w zakresie odzyskania oraz podjetych dziatari na wniosek Zarzagdu WM
naleznosci - przekazywanie wymaganych dokumentow
Reprezentowanie WM przed . realizacja spraw dotyczacych czesci wspdlnych nieruchomosci na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad WM
urzedami i instytucjami
Biezgca obstuga ksiegowa . prowadzenie pozaksiegowej ewidencji kosztéw utrzymania . przygotowywanie naliczen zaliczek na podstawie uchwat WM
i sprawozdawczosé nieruchomosci wspdlnej oraz ewidencji zaliczek uiszczanych . przygotowywanie rozliczen zuzycia medidw w oparciu
finansowa na pokrycie tych kosztéw, zgodnie z obowigzujgcymi o regulamin przyjety przez WM
o g przepisami . przygotowywanie rozliczen zuzycia mediéw w oparciu
20 . nadzér nad optacaniem podatkdéw i innych optat publiczno- o regulamin przyjety przez WM, nie czesciej niz 2 razy w roku,
3 ,% prawnych przypadajgcych od nieruchomosci wspdlnych na podstawie standéw licznikdw podanych przez wtascicieli
o2 (chyba, ze sg pokrywane bezposrednio przez wtascicieli lokali w Strefie Klienta lub WM
poszczegdlnych lokali) . obstuga kadrowo-ptacowa w zakresie naliczania
. sporzadzanie rocznych raportéw finansowych (sprawozdania wynagrodzen pracownikdw, wynagrodzen Zarzagdu WM,
roczne) umow zlecenia, naliczanie ZUS
Organizacja sprzatania / . ustalenie zakresu czynnosci i ustug . weryfikacja ptatnosci pod katem zgodnosci z umowa
konserwacji /ochrony . przeprowadzenie konkursu ofert . reprezentowanie WM w rozwigzywaniu reklamacji
. rekomendacja wyboru dostawcy dotyczacych jakosci realizowanych ustug
. przygotowanie i nadzér nad wykonaniem umow
Posrednictwo . organizacja ustugi nadzoru budowlanego . organizacja wykonania kosztorysu inwestorskiego
w przygotowaniu - konkurs ofert (zebranie ofert od wyspecjalizowanych - konkurs ofert (zebranie ofert od wyspecjalizowanych
kosztoryséw i nadzorze nad podwykonawcow) podwykonawcow)
remontami i inwestycjami - negocjacja ostatecznej ceny - negocjacja ostatecznej ceny
wykonywanymi przez firme - zlecenie ustugi - zlecenie ustugi
zewnetrzng - kontrola terminowosci realizacji ustugi - kontrola terminowosci realizacji ustugi
Organizacja okresowej . terminowe zlecanie okresowej kontroli stanu technicznego . ewidencja
kontroli stanu technicznego i instalacji nieruchomosci wyspecjalizowanym - prowadzenie ewidencji przeglagdéw w systemie DOM5
i instalacji nieruchomosci podwykonawcom - prowadzenie ewidencji przeglagdéw w KOB
. ogodlnobudowlane (pétroczne, roczne i piecioletnie) - wprowadzanie informacji dotyczacych potrzeb
- elektryczne pigcioletnie remontowych do systemu DOMS5
- kominiarskie i wentylacyjne . korespondencja
- gazowe - przygotowanie informacji dla wtascicieli lokali o zaleceniach
- przeciwpozarowe po przegladowych (lokalowe)
. organizacja wykonania przegladéw technicznych - przygotowanie informacji dla wtascicieli lokali
i budowlanych o koniecznosci wykonania przegladu we wtasnym zakresie
© - konkurs ofert (zebranie ofert od wyspecjalizowanych (jezeli wykonawcy przegladu nie udato sie wejs¢ do lokalu)
oS podwykonawcéw)
2L - negocjacje ceny
3 _l::J - zlecenie ustugi
S 9 - kontrola terminowosci realizacji ustugi

Organizacja technicznego
utrzymania nieruchomosci

kontrola realizacji jakosci ustug podwykonawcéw (firmy
sprzatajgce, ochrona, konserwacja)

rejestracja usterek podczas wizyty na terenie nieruchomosci
i zlecenie ich usuniecia

Organizacja odczytu
licznikéw i legalizacji
urzadzen pomiarowych

organizacja odczytu licznikéw jeden raz w roku (cieptomierze,
wodomierze lokalowe, wodomierze gtdwne, podliczniki) oraz
legalizacji urzadzer pomiarowych
- konkurs ofert (zebranie ofert od
wyspecjalizowanych podwykonawcéw)
- negocjacje ceny
- zlecenie ustugi
- kontrola terminowosci realizacji ustugi

prowadzenie rejestru licznikow

kontrola odczytéw, wykrywanie btedéw w pomiarach
kontrola terminowosci legalizacji / wymiany urzadzen
pomiarowych

Koordynacja procesu prac
remontowych

okreslenie zakresu prac i potwierdzenie z zarzagdem WM
przeprowadzenie konkursu ofert

rekomendacja wyboru wykonawcy
przygotowanie i finalizacja umowy

Zlecenie do realizacji
usuniecia usterek i awarii

prowadzenie ewidencji usterek i awarii
organizacja napraw oraz usuwania usterek i awarii

weryfikacja ptatnosci za przeprowadzone prace pod katem
formalno-prawnym i zgodnosci z umowg

Nadzorowanie procesu
remontowego

wprowadzenie wykonawcy prac remontowych

na teren nieruchomosci (udostepnienie pomieszczen,
wskazanie miejsca sktadowania odpaddéw, powiadomienie
mieszkanncéw o ewentualnych niedogodnosciach)

wizyty w trakcie prowadzenia prac remontowych, kontrola
postepu prac




Zawieranie polis
ubezpieczeniowych z WM

analiza potrzeb klienta w oparciu o szkodowos¢
przygotowanie ofert ubezpieczenia
rekomendacja najkorzystniejszej oferty

przygotowanie umowy ubezpieczenia (polisy)
przygotowanie potrzebnych aneksdw, cesji

remontowych

Korespondencja wiadomosci od Perfect House
Dokumenty - dokumenty i formularze do pobrania
Ankiety - wypetnienie ankiety przez wtascicieli lokali
Powiadomienia email - zmiana statusu zgtoszen

o g Koordynacja likwidacji szkéd . przygotowanie dokumentacji . odniesienie sie do decyzji ubezpieczyciela
2 .2 | wczesciach wspdlnych . zgtoszenie szkody . ewentualne odwotanie od decyzji za dodatkowym
8 _g nieruchomosci wynagrodzeniem
°g
Posrednictwo w wykonaniu . organizacja wykonania opinii technicznej przez - negocjacje ceny
opinii technicznych podwykonawcéw - zlecenie ustugi
- konkurs ofert (zebranie ofert od wyspecjalizowanych - kontrola terminowosci realizacji ustugi
podwykonawcéw)
Infolinia . przyjmowanie zgtoszeri i awarii wraz z podjeciem dziatan . pomoc w obstudze internetowego portalu klienta
(telefoniczna obstuga interwencyjnych (”Strefa Klienta”)
klienta) . przyjmowanie zgtoszen usterek . przyjmowanie zamoéwiern na dokumenty i zaswiadczenia
. informowanie o saldzie / rozliczeniach . rejestrowanie i przekazywanie do realizacji zgtoszen
zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem nieruchomosci
Internetowy portal klienta . dostep do serwisu zarzgdzania nieruchomoscig online z przydatnymi funkcjonalnosciami dla wtascicieli lokali oraz dla cztonkéw
”Strefa Klienta” Zarzadu WM
dla wtascicieli lokali dla cztonkéw Zarzadu WM
. Finanse - informacje o ptatnosciach . Uchwaty - monitorowanie wynikéw gtosowanych uchwat
) . Lokale - dane o swoim lokalu . Rozrachunki z wtascicielami - dostep do sald wszystkich
‘E ‘gn . Liczniki - miejsce do wpisania stanu licznikow wtascicieli lokali
[} . Ogtoszenia - ogtoszenia WM . Rozrachunki z tytutu pozytkéw - dostep do rozrachunkéw z
g > . Awarie i remonty - miejsce do zgtoszenia usterek i potrzeb tytutu pozytkow

Rozrachunki z dostawcami - dostep do rozrachunkdw z
dostawcami

Faktury - podglad i akceptacja faktur wspdlnoty
mieszkaniowej

Ankiety - przeprowadzenie glosowania dotyczacego
akceptacji planowanych prac remontowych
Powiadomienia email - zmiana statusu zgtoszen

Dostep do bazy uméw

dostep do ustandaryzowanej dokumentacji kontraktowej m.in. wzory umoéw o roboty budowlane, prace remontowe, swiadczenie
ustug ochrony, sprzatania, konserwacji, etc. zabezpieczajgcych interes WM w najszerszym mozliwym zakresie oraz kazdorazowo

aktualizowanych w przypadku zmian ustawodawczych




