
UMOWA ZLECENIA ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOŚCIĄ WSPÓLNĄ      
zawarta w dniu ………………………………….. r. pomiędzy:

Wspólnotą Mieszkaniową nieruchomości położonej w Poznaniu przy ul. ……………………………………………..    zwanej w dalszej części umowy Zleceniodawcą, – reprezentowanej przez Zarząd Wspólnoty,  wybrany Uchwałą Wspólnoty 
1. ………………………..– ul. …………………………………………………………..
2. ………………………..– ul. …………………………………………………………..
a

ADMISELEKT Spółką z o.o. z siedzibą w Poznaniu ul.  Wierzbowa 3 / 4, zarejestrowaną w Sądzie Rejonowym w Poznaniu, Wydział VIII Krajowego Rejestru Sądowego nr 0000421512, posiadającą Identyfikator REGON 302118593 i NIP 782-254-92-47 reprezentowaną przez:

Bartosza Krajewskiego – Prezesa Zarządu
zwaną w dalszej części umowy Zleceniobiorcą. 

§ 1

Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje administrowanie nieruchomością wspólną położoną w Poznaniu przy ul. …………………..   obejmującą budynek nr  ………………..  o powierzchni ……………………. m² oraz działkę gruntu nr ………………………. mapa nr ……………………, obręb Poznań,   dla której urządzona jest Księga Wieczysta nr ……………………………. prowadzona przez Sąd Rejonowy w Poznaniu Wydział Ksiąg Wieczystych.

§ 2

Do obowiązków Zleceniobiorcy należeć będzie:

1. Ustalenie aktualnego stanu prawnego i faktycznego nieruchomości, prowadzenie wykazu lokali, właścicieli lokali oraz użytkowników części nieruchomości wspólnej,

2. Prowadzenie i przechowywanie księgi obiektu budowlanego oraz właściwej dokumentacji technicznej dla nieruchomości wspólnej i poszczególnych jej elementów stanowiących wyposażenie techniczne zgodnie z wymogami przepisów prawa,

3. Zlecanie kontroli technicznych i okresowych przeglądów nieruchomości wspólnej i urządzeń stanowiących jej wyposażenie techniczne zgodnie z wymogami prawa budowlanego, 

4. Utrzymanie w porządku i czystości nieruchomości wspólnej i jej otoczenia zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, polegające na zlecaniu i nadzorze usług porządkowych,

5. Zapewnienie dla nieruchomości wspólnej dostaw energii cieplnej, energii elektrycznej, wody, odprowadzania ścieków, wywozu śmieci i innych mediów,

6. Zapewnienie dla nieruchomości wspólnej świadczenia usług kominiarskich i innych usług związanych z funkcjonowaniem urządzeń technicznych nieruchomości wspólnej.
7. Usuwanie awarii i ich skutków w oparciu o inspekcję administratora, zgłoszenia właścicieli i najemców lokali oraz innych osób zamieszkałych w nieruchomości. Zleceniobiorca może odmówić wykonania zgłoszenia w przypadku braku środków finansowych na ich wykonanie na koncie Zleceniodawcy, do czasu uzupełnienia tych środków ( z zastrzeżeniem ograniczenia tego prawa na podstawie art.70 Prawa Budowlanego).Usuwanie awarii, gdy ich wartość nie przekracza limitu ustalonego na dany rok uchwałą Zleceniodawcy, nie wymaga osobnej zgody Zleceniodawcy, 

8. Wykonywanie remontów i modernizacji w pomieszczeniach i powierzchniach wspólnych, na podstawie rocznego planu finansowego przyjętego przez właścicieli. Zmiany rzeczowe planu finansowego wymagają akceptacji Zleceniodawcy poprzez podjęcie Uchwały w sprawie zmiany planu finansowego, 
9. Ubezpieczenie nieruchomości wspólnej, opłacanie podatków i innych opłat publicznoprawnych przypadających od nieruchomości wspólnej, chyba że są pokrywane bezpośrednio przez właścicieli poszczególnych lokali,
10. Dokonywanie rozliczeń i zapłaty za roboty lub usługi związane z nieruchomością wspólną 
i świadczone na rzecz Zleceniodawcy,
11. Prowadzenie pozaksięgowej ewidencji kosztów zarządu nieruchomością wspólną, zgodnie 
z art. 29 ust. 1 ustawy o własności lokali z dnia 24.06.1994 r. (Dz.U. 00.80.903 z późn. zmianami), w zakresie niezbędnym do sporządzenia sprawozdania finansowego,
12. Otwieranie i prowadzenie rachunku bankowego Wspólnoty i dokonywanie rozliczeń poprzez rachunek bankowy Zleceniodawcy. Koszty obsługi rachunków bankowych obciążają właścicieli,

13. Pobieranie i windykacja należnych od właścicieli lokali opłat na pokrycie kosztów zarządu nieruchomością wspólną, w tym kosztów remontów tej nieruchomości,

14. Pobieranie i windykacja należności stanowiących pożytki i inne przychody z nieruchomości wspólnej,

15. Dochodzenie na drodze sądowej, w postępowaniu upominawczym lub innym, należności z tytułu kosztów, o których mowa w ust. 13 i 14,

16. Wynajmowanie części nieruchomości wspólnej, na podstawie uchwały podjętej przez Zleceniodawcę,

17. Sporządzanie i przesyłanie właścicielom lokali rocznego sprawozdania finansowego najpóźniej na 20 dni przed terminem zebrania sprawozdawczego,

18. Rozliczanie rocznego planu gospodarczego, w tym funduszu remontowego,

19. Przygotowywanie informacji półrocznych o poniesionych kosztach utrzymania nieruchomości oraz dochodach z nieruchomości (jeżeli z żądaniem takim wystąpią właściciele lokali dysponujący co najmniej 1/10 udziałów w nieruchomości wspólnej),

20. Przygotowywanie, zwoływanie i obsługa zebrań Zleceniodawcy,

21. Wydawanie poświadczeń, bądź zaświadczeń w stosunku do właścicieli i najemców lokali wchodzących w skład nieruchomości wspólnej dotyczących dodatków mieszkaniowych lub pomocy społecznej,

22. Prowadzenie dokumentacji obiektu zgodnie z obowiązującymi zasadami archiwizacji, prawem budowlanym oraz innymi przepisami regulującymi wytwarzanie, obieg i korzystanie z dokumentów dotyczących nieruchomości,

23. Przygotowywanie umów związanych z realizacją ww. zadań z kontrahentami zaakceptowanymi przez Zleceniodawcę,

24. Wykonywanie, za wiedzą i zgodą Zleceniodawcy, innych czynności niezbędnych do prawidłowego administrowania nieruchomością wspólną, w szczególności opracowywanie i przedkładanie Zleceniodawcy planów remontów i planów zarządzania nieruchomością. 

§ 2a

Na podstawie niniejszej umowy Zleceniobiorca świadczyć będzie także usługę w 
zakresie całodobowej opieki technicznej nad budynkiem.

§ 3

1. Zleceniobiorca jest uprawniony do podejmowania czynności w zakresie uprawnień Zarządu Wspólnoty, o ile zlecenie podejmowania takich czynności wynika z postanowień niniejszej umowy, bądź uchwał Zleceniodawcy. 

2. Zleceniobiorca jest uprawniony: 

1) do zawierania umów w imieniu Zleceniodawcy o dostawy, roboty bądź usługi związane z realizacją zadań wymienionych w § 2 umowy, po uzyskaniu akceptacji Zleceniodawcy dotyczącej zakresu, treści i skutków zawieranej umowy,

2) do kontroli prawidłowości wykonania umów, o których mowa w pkt. 1 oraz ich rozwiązywania w przypadkach gospodarczo uzasadnionych,

3. Zleceniobiorca ma prawo dysponowania środkami finansowymi w celu wykonywania obowiązków wynikających z niniejszej umowy w ramach zadań wynikających z przyjętego na dany rok planu finansowego. 

4. Zleceniobiorca jest uprawniony do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych członków wspólnoty mieszkaniowej wyłącznie w celu realizacji niniejszej umowy i uchwał Zleceniodawcy, zgodnie z zasadami określonymi w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.02.101.926).

§ 4

1. Wysokość zaliczek na utrzymanie nieruchomości wspólnej ustalona jest przez właścicieli poprzez podjęcie Uchwały w oparciu o przyjęty plan finansowy.

2. Każda zmiana wysokości zaliczek wymaga zgody Zleceniodawcy poprzez podjęcie uchwały.

§ 5

Właściciele lokali uczestniczą w realnie poniesionych kosztach zarządzania nieruchomością wspólną, w skład których wchodzą:

1) koszty administracji, w tym m.in. wynagrodzenie Zleceniobiorcy, inne wynagrodzenia, koszty osobowe i rzeczowe,

2) opłaty za dostawę energii elektrycznej, zimnej wody i ciepłej wody, centralnego ogrzewanie, gazu – w części dotyczącej nieruchomości wspólnej oraz za antenę zbiorczą, 

3) ubezpieczenia, podatki i inne opłaty publicznoprawne, chyba że są pokrywane bezpośrednio przez właścicieli lokali,

4) wydatki na utrzymanie czystości i porządku (dozorca, środki czystości),

5) koszty eksploatacji i konserwacji urządzeń technicznych w nieruchomości wspólnej- hydroforów, pomp, węzła cieplnego, domofonów, bram i in.,

6) koszty napraw, usuwania awarii i ich skutków oraz koszty remontów.

§ 6

1. Na mocy niniejszej umowy Zleceniobiorca jest upoważniony do prowadzenia w imieniu właścicieli lokali rozliczeń i pobierania opłat za świadczenia dostarczane bezpośrednio do lokali właścicieli: centralnego ogrzewania ( c.o.),  zimnej wody (z.w.) oraz wywóz nieczystości stałych i odprowadzanie ścieków z lokalu i inne, które w formie zaliczki właściciel obowiązany jest uiszczać w terminie do 10-go dnia każdego miesiąca.

2. Strony ustalają, że w przypadku podwyższenia lub obniżenia przez dostawców cen za c.o., z.w.,  wywóz nieczystości stałych, odprowadzanie ścieków oraz za inne usługi wpływające na wysokość opłaty za świadczenia – wysokość opłaty zostanie proporcjonalnie podwyższona lub obniżona przez Zleceniobiorcę od dnia zmiany cen. Zleceniobiorca ma obowiązek niezwłocznego zawiadomienia właścicieli lokali o dokonanej podwyżce lub obniżce.

3. Zleceniobiorca zobowiązany jest do przedkładania rocznego rozliczenia świadczeń dostarczanych do lokali właścicieli w terminie 3 (trzech) miesięcy od zakończenia roku rozliczeniowego.

§ 7

1. Zleceniobiorca wskazuje: ...................... posiadającego licencję zawodową zarządcy nieruchomości numer .........., jako zarządcę nieruchomości odpowiedzialnego zawodowo za wykonanie niniejszej umowy. 

2. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialność odszkodowawczą w stosunku do Zleceniodawcy za zawinione działania i zaniechania własne oraz działania i zaniechania osób, z których pomocą zobowiązania wykonuje.

3. Zleceniobiorca oświadcza, iż posiada obowiązkowe ubezpieczenie odpowiedzialności cywilnej za szkody, które mogą wyniknąć w związku z wykonywaniem czynności zarządzania, o którym mowa w art. 185 ust. 1 i 1a. ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami (Dz.U. z 2004, Nr 261, poz. 2603). 

§ 8

Do dochodzenia roszczeń i pokrycia zobowiązań powstałych przed dniem zawarcia niniejszej umowy, zobowiązany jest Zleceniodawca, w imieniu którego może działać Zleceniobiorca.

§ 9

Na pisemny wniosek Zarządu Wspólnoty lub właścicieli lokali dysponujących co najmniej 1/10 udziałów w nieruchomości wspólnej Zleceniobiorca zobowiązany jest w ciągu 3 tygodni od złożenia wniosku zwołać zebranie właścicieli ( tzn. zawiadomić właścicieli o miejscu, terminie i porządku dziennym zebrania). 

§ 10
1. Właściciele poszczególnych lokali zobowiązani są do niezwłocznego powiadomienia Zleceniobiorcy o wszelkich zmianach dotyczących lokali.

2. Wszelka korespondencja doręczona będzie na adres lokalu stanowiącego własność członka Zleceniodawcy, jeżeli inny adres nie zostanie podany Zleceniobiorcy na piśmie.

3. Nie powiadomienie Zleceniobiorcy o zmianie adresu korespondencji spowoduje, że pismo wysłane na adres określony w ust. 2 uznaje się za doręczone.

4. Korespondencja wysłana właścicielom lokalu, awizowana dwukrotnie uznana zostanie za doręczoną.

§ 11
1. Zleceniobiorcy z tytułu wykonywania niniejszej umowy przysługuje miesięczne wynagrodzenie ryczałtowe w wysokości …………. zł za m 2 powierzchni użytkowej.

2. Kwota określona w ust. 1  nie obejmuje stawki podatku od towarów i usług (VAT). Na dzień zawarcia umowy czynności te są zwolnione od podatku od towarów i usług.
3. W kwocie wynagrodzenia określonego w ust. 1 mieści się koszt zorganizowania i uczestniczenia w corocznym zebraniu absolutoryjnym.
4. Podwyższenie wynagrodzenia określonego w ust.1 wynikać będzie z podjętych przez Zleceniodawcę uchwał.
§ 12
Zleceniobiorca zobowiązany jest do dochodzenia w imieniu Zleceniodawcy na drodze postępowania sądowego, na podstawie pełnomocnictwa Zleceniodawcy należności z tytułu kosztów utrzymania nieruchomości wspólnej i kosztów dostarczanych świadczeń do lokalu właściciela oraz przypadających z nieruchomości wspólnej pożytków i innych przychodów.

§ 13
Zleceniobiorca nie ma prawa w odniesieniu do administrowanej nieruchomości wspólnej podejmować samodzielnie jakichkolwiek czynności przekraczających zakres zwykłego zarządu. W sprawach przekraczających zakres zwykłego zarządu do podjęcia przez Zleceniobiorcę jakichkolwiek czynności wymagana jest zgoda Zleceniodawcy wyrażona w uchwale. W sprawach z zakresu zwykłego zarządu, a nie wymienionych w tej umowie, Zleceniobiorca może podejmować czynności jeżeli skutki finansowe tych czynności nie przekraczają limitu przyjętego na dany rok uchwałą Zleceniodawcy. 

§ 14
Umowa zostaje zawarta na czas nieoznaczony i wiąże strony od dnia ……………. 2014 r.  
§ 15
Każdej ze stron umowy służy prawo wypowiedzenia umowy najpóźniej na 3 miesięcy naprzód na koniec miesiąca kalendarzowego.

§ 16
Przed zakończeniem okresu wypowiedzenia umowy i zawarciem umowy z nowym administratorem nieruchomości – Zleceniobiorca obowiązany jest do:

1) sporządzenia z udziałem Zarządu Wspólnoty i nowego administratora nieruchomości protokołu zdawczo odbiorczego w zakresie:

· stanu technicznego nieruchomości,

· stanu prawnego nieruchomości,

· stanu finansowego i zobowiązań Zleceniodawcy,

2) przedłożenia sprawozdania z dotychczasowego wykonania planu finansowego,

3) wydania majątku Zleceniodawcy oraz wszelkiej dokumentacji dot. nieruchomości i spraw Zleceniodawcy – w tym dokumentacji budowlanej, dotyczącej strony prawnej nieruchomości i zawartych w imieniu Zleceniodawcy umów.

§ 17
Założenia wynikające z § 16 Zleceniobiorca obowiązany jest wykonać najpóźniej na 7 dni przed upływem terminu wypowiedzenia.

§ 18
Zmiana umowy oraz jej wypowiedzenie wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności.

§ 19
W razie sporu dotyczącego stosowania umowy strony poddadzą się jego rozpoznaniu przez Sąd właściwy ze względu na położenie nieruchomości wspólnej.

§ 20
W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy zawarte w ustawie z 24.06.1994r. o własności lokali (Dz.U. z 2000 r. Nr 80 poz. 903 tekst jednolity), w Kodeksie cywilnym, oraz postanowienia zawarte w podjętych uchwałach właścicieli lokali.

§ 21
Umowa sporządzona jest w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.

PODPISY

            ZLECENIOBIORCA 

               
              ZLECENIODAWCA

