UWAGA:

Niniejszy tekst stanowi przykładową propozycję umowy o administrowanie. Przed wykorzystaniem tekstu w praktyce, zaleca się dostosowanie umowy tak by w pełni odzwierciedlała potrzeby Czytelnika oraz skonsultowanie jej treści z prawnikiem. 

Ani Autor, ani Wydawca nie ponoszą odpowiedzialności za jakiekolwiek skutki wynikłe z wykorzystania umowy, całości bądź jej części, w dosłownym brzmieniu przedstawionym w niniejszej książce, bądź brzmieniu niedostatecznie zmodyfikowanym przez Czytelnika.

[OZNACZENIE STRON]

Zawarta w       [wstawić nazwę miejscowości] w dniu       [wstawić datę] roku pomiędzy: 

1) Wspólnotą mieszkaniową nieruchomości położonej w      , przy ul.       [wstawić nazwę ulicy], w imieniu której działa Zarząd Wspólnoty, zwany dalej ZARZĄDEM, reprezentowany przez:

1) Panią (Pana)       [wstawić imię i nazwisko], zamieszkałą (-ego) w       [wstawić nazwę miejscowości], ul.       [wstawić nazwę i numer ulicy], legitymującą (-ego) się dowodem osobistym seria       nr       [wstawić serię i numer dowodu],

2) Panią (Pana)       [wstawić imię i nazwisko], zamieszkałą (-ego) w       [wstawić nazwę miejscowości], ul.       [wstawić nazwę i numer ulicy], legitymującą (-ego) się dowodem osobistym seria       nr       [wstawić serię i numer dowodu],

zwaną dalej WSPÓLNOTĄ, 

a 

2)       [wstawić firmę przedsiębiorcy], z siedzibą przy ul.       [wstawić nazwę i numer ulicy],      -            [wstawić kod pocztowy i nazwę miejscowości], zarejestrowaną w Sądzie Rejonowym dla       [wstawić nazwę miejscowości],       [wstawić numer] Wydział Gospodarczy w dniu       [wstawić datę] pod numerem KRS       [wstawić numer], o kapitale zakładowym       [wstawić wartość kapitału] zł, Regon       [wstawić numer REGON], NIP       [wstawić NIP], reprezentowaną przez Prezesa Zarządu       [wstawić imię i nazwisko],

zwaną dalej ADMINISTRATOREM, 

zwana dalej Umową.

§ 1 [OZNACZENIE NIERUCHOMOŚCI]

1. Strony stwierdzają, że przedmiotowa nieruchomość wspólna położona jest w       [wstawić nazwę miejscowości] przy ul.       [wstawić nazwę i numer ulicy] i składa się z działki gruntu nr       [wstawić numer działki], obręb       [wstawić numer obrębu], o powierzchni       [wstawić powierzchnię] m2 zabudowanej budynkiem wielomieszkaniowym – z wyłączeniem lokali – dla której w Sądzie Rejonowym w       [wstawić nazwę miejscowości],       [wstawić numer] Wydział Ksiąg Wieczystych prowadzona jest księga wieczysta nr KW       [wstawić numer księgi].

2. Strony stwierdzają nadto, że uchwałą WSPÓLNOTY nr       [wstawić numer uchwały], podjętą w dniu       [wstawić datę], dokonano wyboru, zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o własności lokali, jednoosobowego/wieloosobowego ZARZĄDU w osobach:       [wstawić imiona i nazwiska].

§ 2 [ZAKRES ZLECENIA]

WSPÓLNOTA zleca administrowanie nieruchomością wspólną, o której mowa w § 1 ust. 1 Umowy, a ADMINISTRATOR powyższy obowiązek przyjmuje.

§ 3 [OBOWIĄZKI ADMINISTRATORA]

1. Do obowiązków ADMINISTRATORA, w zakresie reprezentacji WSPÓLNOTY, należy wsparcie ZARZĄDU w:

1) reprezentowaniu Wspólnoty na zewnątrz przed organami administracji państwowej i samorządowej,

2) reprezentowaniu Wspólnoty w stosunkach pomiędzy właścicielami.

2. Do obowiązków ADMINISTRATORA, w zakresie obsługi prawnej WSPÓLNOTY, należy wsparcie ZARZĄDU w:

1) reprezentowaniu Wspólnoty przed sądami i organami egzekucyjnymi,

2) opracowywaniu i opiniowaniu umów (w zakresie obsługi eksploatacyjnej i technicznej) zawieranych, aneksowanych i rozwiązywanych przez ZARZĄD w imieniu i na rzecz WSPÓLNOTY,

3) opracowywaniu i opiniowaniu uchwał i innych aktów prawnych Wspólnoty (Porządek Domowy, Statut Wspólnoty Mieszkaniowej itp.).

3. Do obowiązków ADMINISTRATORA, w zakresie obsługi eksploatacyjnej WSPÓLNOTY należy wsparcie ZARZĄDU w:

1) prowadzeniu i aktualizacji ewidencji lokali i ich użytkowników w rozbiciu na:

a) numer lokalu i jego powierzchnię użytkową, 

b) opis pomieszczeń przynależnych do lokalu,

c) imię i nazwisko (firma przedsiębiorcy) właściciela lokalu oraz telefony (fax) kontaktowe i adres e-mailowy właściciela, 

d) kopię dokumentu potwierdzającego własność lokalu; dokumentem poświadczającym prawo własności lokalu jest wypis z księgi wieczystej albo odpis umowy notarialnej kupna lokalu wraz z zaświadczeniem o złożeniu wniosku o dokonanie wpisu do księgi wieczystej,

e) adres pocztowy właściciela jeśli nie przebywa on na stałe w lokalu (np. wynajmuje lokal), 

f) udział w nieruchomości wspólnej przypadający na właściciela danego lokalu (zawarty w księdze wieczystej lokalu bądź akcie notarialnym jego sprzedaży), 

g) liczbę osób przebywających na stałe w lokalu (liczbę członków gospodarstwa domowego), 

h) imiona i nazwiska oraz telefony kontaktowe najemców w lokalach nie wyodrębnionych,

2) weryfikowaniu stanu prawnego i faktycznego lokali i nieruchomości wspólnej,

3) zapewnieniu bieżącej, nieprzerwanej obsługi eksploatacyjnej nieruchomości wspólnej poprzez wyszukiwanie usługodawców, negocjowanie warunków zawieranych umów i kontrolę ich wykonania w zakresie:

a) dostawy usług komunalnych: wody, ciepła, energii elektrycznej, gazu, odprowadzania ścieków oraz wywozu nieczystości stałych i innych umów niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania nieruchomości,

b) utrzymania należytego porządku i czystości pomieszczeń i urządzeń budynku służących do wspólnego użytku właścicieli lokali,

c) utrzymania należytego porządku i czystości terenu działki, chodnika wzdłuż budynku i innych terenów, jeżeli obowiązek taki wynika z zawartych umów lub obowiązujących przepisów,

d) utrzymania bezpieczeństwa (ochrony) w budynku i w obrębie posesji,

e) ubezpieczenia nieruchomości wspólnej od ognia i innych zdarzeń losowych,

4) udzielaniu każdemu z właścicieli lokali, na każde jego życzenie w godzinach funkcjonowania biura ADMINISTRATORA, wyczerpujących informacji o sprawach dotyczących administrowania nieruchomością wspólną oraz o rozliczeniach w zakresie dotyczącym indywidualnych lokali,

5) zapewnieniu, w miarę zainteresowania potencjalnych najemców / dzierżawców, wynajęcia / wydzierżawienia pomieszczeń i lokali (w tym garaży) położonych w częściach wspólnych nieruchomości, o ile na ten cel są wykorzystywane,

6) zapewnieniu, w miarę zainteresowania potencjalnych najemców / dzierżawców, wynajęcia / wydzierżawienia na reklamy zewnętrznych ścian oraz dachu budynku, a także innych części nieruchomości wspólnej, o ile na ten cel są wykorzystywane,

7) potwierdzaniu, za zgodą właściciela, uprawnień do przebywania w jego lokalu, w którym ma nastąpić zameldowanie,

8) wydawaniu poświadczeń i zaświadczeń w stosunku do właścicieli lokali dotyczących dodatków mieszkaniowych, pomocy społecznej i innych.

4. Do obowiązków ADMINISTRATORA, w zakresie obsługi zebrań WSPÓLNOTY należy wsparcie ZARZĄDU w:

1) zwoływaniu zebrań sprawozdawczych WSPÓLNOTY co najmniej raz w roku, nie później niż do końca pierwszego kwartału każdego roku kalendarzowego,

2) przygotowywaniu zebrań włączając w szczególności zapewnienie lokalu umożliwiającego odbycie zebrania oraz przygotowanie porządku zebrania i projektów uchwał WSPÓLNOTY,

3) zawiadamianiu właścicieli lokali na piśmie o terminie, miejscu i porządku zebrania, co najmniej na tydzień przed terminem zebrania; w przypadkach zamierzonej zmiany we wzajemnych prawach i obowiązkach właścicieli lokali – wskazanie treści tej zmiany poprzez podanie porządku zebrania oraz projektów uchwał,

4) obsłudze zebrań Wspólnoty, włączając w szczególności protokołowanie przebiegu zebrania, liczenie głosów oraz niezwłoczne powiadamianie w formie pisemnej wszystkich właścicieli lokali o treści uchwał i sposobie ich przyjęcia przez WSPÓLNOTĘ w trakcie zebrania,

5) zbieraniu indywidualnie oddawanych głosów w sprawach uchwał WSPÓLNOTY oraz niezwłocznym powiadamianiu na piśmie (za potwierdzeniem odbioru) każdego właściciela lokalu o treści uchwały, która została podjęta z udziałem głosów zebranych indywidualnie.

5. Do obowiązków ADMINISTRATORA, w zakresie obsługi technicznej WSPÓLNOTY należy wsparcie ZARZĄDU w:

1) sporządzeniu protokołu zdawczo-odbiorczego przejęcia obowiązków administratora nieruchomości, jej dokumentacji technicznej (budowlanej, powykonawczej i książki obiektu budowlanego), eksploatacyjnej i finansowej od dotychczasowego administratora (zarządcy),

2) przechowywaniu oraz prowadzeniu dokumentacji technicznej nieruchomości, w tym książki obiektu budowlanego,

3) zapewnieniu prawidłowego użytkowania budynku i lokali oraz instalacji i urządzeń wentylacyjnych, instalacji ciepłej wody użytkowej, instalacji wodociągowej i kanalizacyjnej, instalacji i urządzeń centralnego ogrzewania, instalacji i urządzeń gazowych, instalacji elektrycznej, instalacji piorunochronowej, kanałów i przewodów spalinowych oraz dymowych, wewnętrznych urządzeń do usuwania odpadów i nieczystości stałych, instalacji dźwigowej, domofonowej, internetowej, antywłamaniowej, przeciwpożarowej oraz automatyki bram garażowych i zbiorczej anteny telewizyjnej,

4) zapewnieniu warunków bezpieczeństwa w zakresie ochrony przeciwpożarowej,

5) występowaniu do właścicieli lokali z wnioskiem o zezwolenie na wstęp do lokalu, ilekroć jest to niezbędne do przeprowadzenia konserwacji, remontu, albo usunięcia awarii w nieruchomości wspólnej, a także w celu wyposażenia budynku, jego części lub innych lokali w dodatkowe instalacje,

6) zapewnieniu zabezpieczania awarii oraz usuwania ich skutków na nieruchomości wspólnej na warunkach określonych w § 9 oraz § 11 Umowy,
7) zapewnieniu bieżącej, nieprzerwanej obsługi technicznej nieruchomości wspólnej poprzez wyszukiwanie podwykonawców, negocjowanie warunków zawieranych umów i kontrolę ich wykonania w zakresie:

a) kontroli technicznych i okresowych przeglądów nieruchomości i urządzeń stanowiących jej wyposażenie,

b) oceny stanu technicznego oraz wyznaczenia i oszacowania wartości niezbędnych działań inwestycyjnych (remontowych i modernizacyjnych),

c) bieżących napraw i konserwacji nieruchomości wspólnej, a w szczególności dokonywania napraw budynku i jego pomieszczeń wspólnych oraz urządzeń technicznych umożliwiających właścicielom lokali korzystanie z oświetlenia, ogrzewania lokalu, ciepłej i zimnej wody, gazu, domofonu, dźwigów osobowych, zbiorczej anteny telewizyjnej, internetu, śmietnika i innych urządzeń należących do wyposażenia nieruchomości wspólnej,

d) remontów i modernizacji nieruchomości wspólnej,

e) zabezpieczania awarii na nieruchomości wspólnej i usuwania ich skutków.

6. Do obowiązków ADMINISTRATORA, w zakresie obsługi finansowej WSPÓLNOTY należy wsparcie ZARZĄDU w: 

1) uzyskaniu przez WspólnoTĘ numeru NIP i REGON (jeśli nie posiada),

2) dokonaniu zgłoszenia identyfikacyjnego VAT oraz uzyskaniu z właściwego urzędu skarbowego zwolnienia WSPÓLNOTY z comiesięcznego raportowania CIT jeśli WSPÓLNOTA nie prowadzi działalności gospodarczej (jeśli nie wykonano tego do tej pory),

3) otwarciu dla WSPÓLNOTY rachunku bankowego i dokonywaniu rozliczeń poprzez ten rachunek (jeśli rachunek nie istnieje) / dokonywaniu bieżących rozliczeń poprzez rachunek bankowy WSPÓLNOTY prowadzony przez       [wstawić nazwę banku] o numerze       [wstawić numer rachunku], 

4) wydzieleniu dla funduszu remontowego Wspólnoty subkonta (jeśli do tej pory nie zostało wydzielone),

5) prowadzeniu ewidencji pozaksięgowej kosztów zarządu nieruchomością wspólną, zaliczek uiszczanych na pokrycie tych kosztów, a także rozliczeń z innych tytułów na rzecz nieruchomości wspólnej – w zakresie i w sposób określony w odrębnej uchwale WSPÓLNOTY,

6) pobieraniu i/lub rozliczaniu oraz windykacji poniższych płatności właścicieli lokali wnoszonych z góry do dnia 10-go każdego miesiąca:

a) zaliczek w poczet kosztów zarządu nieruchomością wspólną,

b) zaliczek za media dostarczane do lokali poszczególnych właścicieli,

c) pożytków z nieruchomości wspólnej,

7) wydaniu właścicielom książeczek opłat zaliczek,

8) prowadzeniu rozliczeń, włączając w szczególności sprawdzanie prawidłowości otrzymywanych od usługodawców rachunków i faktur oraz dokonywaniu płatności na rzecz dostawców:

a) usług w zakresie eksploatacji,

b) usług technicznych,

c) innych usług świadczonych na rzecz WSPÓLNOTY,

9) zapewnieniu terminowego opłacania podatków, ubezpieczeń i innych opłat publiczno-prawnych przypadających na nieruchomość wspólną, chyba że są one pokrywane bezpośrednio przez właścicieli poszczególnych lokali,

10) prowadzeniu sprawozdawczości finansowej, w szczególności podatkowej (VAT-7, CIT-2, CIT-8), zgodnie z obowiązującym prawem, 

11) przygotowywaniu projektów rocznych i wieloletnich planów gospodarczych (rzeczowo-finansowych) zarządzania nieruchomością wspólną, włączając korekty tych planów,

12) sporządzaniu rocznych sprawozdań finansowych Wspólnoty najpóźniej na 15 dni przed terminem zebrania sprawozdawczego i przesyłanie ich do zapoznania się właścicielom lokali łącznie z zawiadomieniem o terminie zebrania sprawozdawczego,

13) przygotowaniu informacji o poniesionych kosztach zarządu nieruchomości wspólnej, zaliczek przeznaczonych na ich pokrycie oraz pożytkach WSPÓLNOTY z nieruchomości wspólnej na pisemne żądanie ZARZĄDU,

14) informację, o której mowa w pkt. 13, ADMINISTRATOR zobowiązany jest przedstawić maksymalnie 4 (słownie: cztery) razy w trakcie roku obrachunkowego (włączając sprawozdanie, o którym mowa w pkt. 12) w ramach wynagrodzenia, o którym mowa w § 10 ust. 1.

7. Wsparcie ZARZĄDU, o którym mowa w niniejszym paragrafie, polega na udzieleniu pomocy ZARZĄDOWI bądź – gdy nie jest to sprzeczne z prawem – samodzielnym wykonywaniu ww. czynności przez pracowników ADMINISTRATORA w zakresie wynikającym z bieżących uzgodnień pomiędzy stronami UMOWY.

8. ADMINISTRATOR z chwilą wejścia UMOWY w życie, nie bierze na siebie odpowiedzialności za zdarzenia wynikłe z zastanego stanu nieruchomości przekazanej do administrowania, które pociągnęłyby za sobą kary pieniężne nałożone przez instytucje i organa kontrolne, jak również nie bierze odpowiedzialności cywilnej za szkody pozostające w związku przyczynowym z nienależytym stanem technicznym przekazanej nieruchomości. 

§ 4 [ZAKAZ PODZLECANIA USŁUGI ADMINISTROWANIA]

1. ADMINISTRATOR samodzielnie wykonuje czynności administrowania wymienione w Umowie i nie może przenieść obowiązków z niej wynikających na osoby trzecie.

2. Administrowanie nieruchomością wspólną rozumiane jest w UMOWIE jako planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz kontrolowanie wykonania czynności, o których mowa w § 3 UMOWY, w szczególności zaś jako zapewnienie – bezpośrednio przez ADMINISTRATORA, bądź pośrednio przez zatrudnianych przez niego w imieniu i na rzecz WSPÓLNOTY usługodawców – bieżącego utrzymania nieruchomości wspólnej w stanie co najmniej nie pogorszonym oraz doradztwa na rzecz właścicieli lokali i ZARZĄDU w zakresie uzasadnionego inwestowania w tę nieruchomość zgodnie z rocznym i wieloletnim planem gospodarczym zarządzania nieruchomością wspólną.

§ 5 [OBOWIĄZKI WŁAŚCICIELI]

1. Właściciele lokali zobowiązani są w szczególności do:

1) ponoszenia wydatków związanych z utrzymaniem swoich lokali, a w szczególności z tytułu opłat za energię elektryczną i cieplną, wodę, gaz, odprowadzanie ścieków oraz wywóz nieczystości,

2) utrzymywania swoich lokali w należytym stanie technicznym i sanitarnym, a w szczególności ponoszenia kosztów remontów i modernizacji tych lokali,

3) przestrzegania wewnętrznych regulaminów WSPÓLNOTY, w szczególności Porządku Domowego i Statutu Wspólnoty,

4) korzystania z nieruchomości wspólnej w sposób nie utrudniający korzystania przez innych właścicieli lokali oraz współdziałania z nimi w ochronie nieruchomości wspólnej,

5) aktywnego uczestniczenia w bieżącym utrzymaniu i uzasadnionym inwestowaniu w nieruchomość wspólną,

6) terminowego, do 10 dnia każdego miesiąca z góry za dany miesiąc, wnoszenia opłat związanych z zarządzaniem nieruchomością wspólną oraz kosztami przypadającymi na poszczególne lokale, w szczególności:

1) zaliczki w poczet bieżących kosztów zarządu, 

2) zaliczki na fundusz remontowy oraz 

3) zaliczki na pokrycie kosztów świadczeń przypadających na indywidualne lokale,

7) informowania ADMINISTRATORA o:

1) zamiarze przebywania poza swoim lokalem dłużej niż 1 miesiąc,

2) danych ewidencyjnych, o których mowa w § 3 ust. 3 pkt 1 UMOWY, 

3) powstałych uszkodzeniach w lokalach, które mogą mieć wpływ na uszkodzenie części wspólnych nieruchomości lub rozregulowanie urządzeń wspólnego użytkowania,

8) umożliwienia wstępu do lokalu na żądanie ZARZĄDU lub ADMINISTRATORA, ilekroć jest to niezbędne do przeprowadzenia konserwacji, remontu albo usunięcia awarii w nieruchomości wspólnej, a także w celu wyposażenia budynku, jego części lub innych lokali w dodatkowe instalacje.

2. Opłaty, o których mowa w ust. 1 pkt 6 wnoszone są przez właścicieli lokali na rachunek bankowy WSPÓLNOTY, o którym mowa w § 3 ust. 6 pkt 3 UMOWY.

3. Dane, o których mowa w ust. 1 pkt 7 lit. a i c właściciele lokali zobowiązani są przekazywać ADMINISTRATOROWI przed opuszczeniem lokalu (w przypadku lit. a), bądź też niezwłocznie po powstaniu uszkodzenia (w przypadku lit. c).

4. Dane, o których mowa w ust. 1 pkt 7 lit. b, właściciele lokali zobowiązani są przekazać na piśmie niezwłocznie na wezwanie ADMINISTRATORA, bądź bez wezwania niezwłocznie w przypadku zmiany dowolnego składnika danych ewidencyjnych.

§ 6 [ROZLICZENIA KOSZTÓW]

1. ADMINISTRATOR, na mocy Umowy, upoważniony jest do wstępnego rozliczania zaliczek w poczet kosztów zarządu nieruchomością wspólną, które obejmują: 

1) zaliczkę w poczet bieżących kosztów zarządu, włączając w szczególności:

a) wydatki na remonty bieżące i konserwację,

b) opłaty na dostawę energii elektrycznej i cieplnej, gazu i wody, w części dotyczącej nieruchomości wspólnej oraz opłaty za antenę zbiorczą i windę,

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

d) wydatki na utrzymanie porządku i czystości,

e) wynagrodzenie ZARZĄDU i ADMINISTRATORA,

2) zaliczkę na fundusz remontowy WSPÓLNOTY.

2. ADMINISTRATOR, na mocy Umowy, upoważniony jest do wstępnego rozliczania zaliczek na świadczenia obejmujące indywidualne lokale poszczególnych właścicieli, które obejmują szacunkowe koszty: 

1) dostawy centralnego ogrzewania (c.o.), 

2) dostawy ciepłej wody (c.w.) i zimnej wody (z.w.) oraz 

3) wywozu nieczystości stałych i odprowadzenia ścieków z lokalu. 

3. Ostateczne rozliczenie kosztów oraz zaliczek wpłaconych na ich pokrycie przez właścicieli lokali zatwierdza ZARZĄD po przedstawieniu przez ADMINISTRATORA wstępnych rozliczeń, o których mowa w ust. 1 i 2.

4. Zaliczki na świadczenia, o których mowa w ust. 1 i 2, rozliczane są w poniższy sposób:

1) za c.o. – w stosunku do 1m2 powierzchni użytkowej lokalu, 

2) za c.w. i z.w., wywóz śmieci i odprowadzenie ścieków z lokalu – w stosunku do liczby osób zamieszkałych lub zatrudnionych w lokalu – chyba że właściciel ma zainstalowane w lokalu odpowiednie urządzenia pomiarowe. 

5. Postanowienia ust. 1-4 nie dotyczą opłat, które są wnoszone przez właścicieli lokali bezpośrednio na rzecz dostawców usług na rzecz WSPÓLNOTY.

6. Strony ustalają, że w przypadku podwyższenia bądź obniżenia cen za c.o., c.w. i z.w., wywóz nieczystości stałych, odprowadzenie ścieków oraz inne usługi wpływające na wielkość opłaty – opłata zostanie przez ADMINISTRATORA proporcjonalnie podwyższona lub obniżona od dnia zmiany cen, tj. od dnia wynikającego z zawiadomienia dostawcy usług. 

7. ADMINISTRATOR ma obowiązek niezwłocznego, nie później niż na 14 dni przed wprowadzeniem zmian, zawiadomienia w formie pisemnej wszystkich właścicieli lokali o zmianie wysokości opłat, o której mowa w ust. 5.

§ 7 [ROZLICZENIE ROCZNE]

1. ADMINISTRATOR dokona wstępnego rozliczenia zaliczek na pokrycie kosztów, o których mowa w § 6 ust. 1 i 2 UMOWY, z właścicielami lokali raz w roku w momencie zatwierdzenia sprawozdania rocznego. 

2. Ostatecznego rozliczenia zaliczek, o którym mowa w ust. 1, dokonuje ZARZĄD na podstawie rozliczeń wstępnych przedstawionych przez ADMINISTRATORA.

3. W przypadku powstania różnic pomiędzy zaliczkami, uiszczonymi przez właścicieli lokali w trakcie roku obrachunkowego, a wysokością rzeczywistych należności, nadwyżki z tego tytułu zostaną zaliczone poszczególnym właścicielom w poczet przyszłych należności z tego tytułu. 

4. W przypadku powstania niedopłaty z tego tytułu, o którym mowa w ust. 3, poszczególni właściciele zobowiązani są w ciągu 14 (słownie: czternastu) dni od otrzymania pisemnej informacji (doręczenie bezpośrednie za poświadczeniem odbioru lub list polecony w sytuacji, gdy właściciel nie zamieszkuje w lokalu) o niedopłacie do uregulowania niedopłaty na rachunek bankowy WSPÓLNOTY.

5. Sposób rozliczenia, o którym mowa w ust. 3 i 4, nie ma zastosowania do środków zgromadzonych na funduszu remontowym WSPÓLNOTY. Środki te są rozliczane osobno, w miarę postępu realizacji prac inwestycyjnych oraz przedstawiane WSPÓLNOCIE w sprawozdaniu rocznym.

§ 8 [OPÓŹNIENIA W PŁATNOŚCIACH WŁAŚCICIELI]

W przypadku zwłoki w zapłacie, przez poszczególnych właścicieli, zaliczek na pokrycie kosztów zarządu nieruchomością wspólną oraz świadczeń dostarczanych do indywidualnych lokali, o których mowa w § 5 ust. 6 pkt. 6 UMOWY, ADMINISTRATOR zobowiązany jest do niezwłocznego poinformowania zarządu w formie pisemnej. Wzór raportu przedstawia Załącznik       do Umowy.

§ 9 [KONSERWACJA I REMONTY]

1. W przypadku konieczności przeznaczenia na prace związane z bieżącymi remontami i konserwacją, a także usuwaniem skutków awarii, jednorazowo kwot większych niż 1.000 (słownie: jeden tysiąc) złotych, ADMINISTRATOR zobowiązany jest uzyskać pisemną akceptację ZARZĄDU.

2. ADMINISTRATOR jest uprawniony do rozpoczęcia remontu lub modernizacji budynku wyłącznie na podstawie pisemnego polecenia udzielonego przez ZARZĄD, wydanego na podstawie stosownej uchwały WSPÓLNOTY.

3. ADMINISTRATOR jest zobowiązany do przedkładania ZARZĄDOWI minimum trzech ofert tych wykonawców dotyczących robót remontowych i modernizacyjnych, którzy dają rękojmię należytego wykonania umów.

§ 10 [ODPOWIEDZIALNOŚĆ ADMINISTRATORA ZA STAN TECHNICZNY NIERUCHOMOŚCI]

ADMINISTRATOR nie ponosi odpowiedzialności za decyzje organu nadzoru budowlanego, jeżeli ZARZĄD, na pisemny wniosek ADMINISTRATORA nie podjął odpowiednich kroków w przedmiocie, o którym mowa w § 9 ust. 2 UMOWY bądź gdy WSPÓLNOTA nie wskazała środków dla finansowania ww. uchwały.

§ 11 [AWARIE TECHNICZNE]

1. W przypadku niespodziewanej awarii na nieruchomości wspólnej, przekraczającej zakres bieżącego remontu oraz konserwacji lub graniczny pułap określony w § 7 ust. 1 UMOWY, ADMINISTRATOR może samodzielnie z środków znajdujących się na funduszu remontowym Wspólnoty zabezpieczyć awarie (bez usuwania jej skutków), z jednoczesnym powiadomieniem o tym fakcie ZARZĄDU i niezwłocznym przedłożeniem protokołu poawaryjnego. 

2. ADMINISTRATOR nie jest zobowiązany mocą UMOWY do zabezpieczania awarii i ich skutków w odniesieniu do instalacji stanowiących części indywidualnych lokali.

3. ADMINISTRATOR zabezpieczy awarie, o których mowa w § 5 ust. 7 pkt. 3, z środków WSPÓLNOTY. Właściciel lokalu, o którym mowa w niniejszym ustępie zobowiązany jest do niezwłocznego zwrotu kosztów zabezpieczenia awarii. Opóźnienie zwrotu kosztów przekraczające 7 (słownie: siedem) dni kalendarzowych skutkować będzie naliczeniem karnych odsetek w wysokości ustawowej, które po zapłacie zasilą fundusz remontowy WSPÓLNOTY.

§ 12 [ZMIANY OSOBOWE CZŁONKÓW ZARZĄDU]

ZARZĄD jest zobowiązany niezwłocznie powiadomić ADMINISTRATORA o zmianach w składzie osobowym ZARZĄDU lub zmianie sposobu zarządu, w szczególności powierzeniu zarządu nieruchomością wspólną innej osobie fizycznej lub prawnej.

§ 13 [WYNAGRODZENIE ADMINISTRATORA]

1. ADMINISTRATOR wykonuje czynności administrowania za wynagrodzeniem w wysokości ustalonej na dany okres. Strony ustalają, że w ciągu pierwszych 12 miesięcy trwania umowy wynagrodzenie powyższe wynosi       [wstawić wartość] (słownie:       [wstawić wartość słownie]) złotych brutto miesięcznie od metra kwadratowego powierzchni użytkowej lokali z wyłączeniem powierzchni pomieszczeń przynależnych (strychów, piwnic, garaży itp.). 

2. Zmiana przepisów określających stawkę podatku od towarów i usług skutkować będzie uaktualnieniem wynagrodzenia ZLECENIOBIORCY o obowiązującą stawkę VAT.

3. ADMINISTRATOR jest upoważniony do wystawienia za dany miesiąc faktury VAT bez podpisu członków ZARZĄDU, z dołu nie wcześniej niż 25 dnia każdego miesiąca trwania UMOWY.

4. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, płatne będzie w terminie 7 dni od daty wystawienia WSPÓLNOCIE przez ADMINISTRATORA faktury VAT na rachunek ADMINISTRATORA, prowadzony przez       [wstawić nazwę banku] nr       [wstawić numer rachunku].

§ 14 [INDEKSACJA WYNAGRODZENIA]

W czasie trwania umowy, stawka wynagrodzenia ADMINISTRATORA, o którym mowa w § 13 ust. 1 Umowy, będzie indeksowana po upływie każdych 12 miesięcy i ulegnie zmianie zgodnie z wskaźnikiem wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych, ogłaszanym w Monitorze Polskim przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego za ostatni rok kalendarzowy, poprzedzający rok, w którym następuje waloryzacja. 

§ 15 [NALEŻYTA STARANNOŚĆ]

ADMINISTRATOR jest zobowiązany do zachowania należytej staranności przy wypełnianiu swoich obowiązków oraz stosowania zasad prawidłowej gospodarki, bez narażania interesów WSPÓLNOTY.

§ 16 [UBEZPIECZENIE OC ADMINISTRATORA]

1. ADMINISTRATOR ponosi odpowiedzialność odszkodowawczą w stosunku do wspólnoty za zawinione działania i zaniechania własne oraz działania i zaniechania osób, z których pomocą zobowiązania wykonuje, według zasad ogólnych kodeksu cywilnego. 

2. ADMINISTRATOR oświadcza, że jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej (OC) za szkody, jakie mogą powstać, w związku z wykonywaniem czynności zarządzania nieruchomością. 

§ 17 [ROZWIĄZANIE UMOWY]

1. Umowa zostaje zawarta na czas nieoznaczony.

2. Każdej ze stron służy prawo wypowiedzenia warunków UMOWY na 3 miesiące naprzód, złożonego na piśmie na koniec miesiąca kalendarzowego.

3. Każdej ze stron służy prawo rozwiązania umowy za uprzednim 3-miesięcznym okresem wypowiedzenia, złożonego na piśmie na koniec miesiąca kalendarzowego.

4. W przypadku rażącego naruszenia przez jedną ze stron postanowień Umowy, drugiej stronie przysługuje prawo natychmiastowego rozwiązania Umowy, pod warunkiem wyznaczenia stronie dopuszczającej się naruszeń dodatkowego terminu 7 (słownie: siedmiu) dni kalendarzowych do wykonania swych zobowiązań zgodnie z Umową.

§ 18 [OBOWIĄZKI ADMINISTRATORA PO ROZWIĄZANIU UMOWY]

W przypadku rozwiązania Umowy w trybie określonym w § 17 ust. 3 i 4, ADMINISTRATOR jest obowiązany do:

1. Sporządzenia w terminie 1-go miesiąca od dnia rozwiązania UMOWY protokołu zdawczo-odbiorczego dotyczącego:

a) stanu technicznego nieruchomości wspólnej, o której mowa w § 1 ust. 1,

b) stanu zobowiązań i praw WSPÓLNOTY,

2. Przedłożenia w terminie 1-go miesiąca sprawozdania z dotychczasowego wykonania planu gospodarczego.

3. Niezwłocznego wydania majątku oraz wszelkiej dokumentacji dotyczącej nieruchomości wspólnej, o której mowa w § 1 ust. 1 i spraw WSPÓLNOTY, w tym dokumentacji budowlanej dotyczącej strony prawnej nieruchomości i zawartych w imieniu WSPÓLNOTY umów. 

§ 19 [ZMIANY UMOWY I POWIADOMIENIA STRON]

1. Wszelkie zmiany Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

2. Zawiadomienia / informacje w formie pisemnej, o których mowa w § 3 ust. 4 pkt. 3-5 oraz § 6 ust. 6 dostarczane są poprzez:

1) doręczenie bezpośrednie (za poświadczeniem odbioru) lub list polecony w sytuacji, gdy właściciel nie zamieszkuje w lokalu oraz

2) wywieszenie zawiadomienia / informacji w miejscu zwyczajowo przyjętym (np. tablicy informacyjnej WSPÓLNOTY przy wejściu do klatki schodowej).

§ 20 [SPRAWY NIEUREGULOWANE]

W sprawach nie uregulowanych Umową mają zastosowanie w szczególności przepisy ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o własności lokali, ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami, ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny oraz właściwe przepisy szczególne.

§ 21 [ROZWIĄZYWANIE SPORÓW]

Wszelkie spory mogące wynikać z postanowień Umowy będą rozstrzygane przez sądy powszechne właściwe ze względu na miejsce położenia nieruchomości.

§ 22 [NABYWCY LOKALI]

1. Umowa odnosi skutek w stosunku do wszystkich kolejnych nabywców lokali w nieruchomości będącej przedmiotem zlecanego administrowania.

2. ADMINISTRATOR jest zobowiązany do dostarczenia kserokopii umowy na życzenie i koszt każdego członka WSPÓLNOTY.

§ 23 [OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH]

Dane wspólnoty, najemców oraz dzierżawców powierzchni stanowiącej nieruchomość wspólną przetwarzane będą wyłącznie w związku z czynnościami podejmowanymi przez ADMINISTRATORA, wyszczególnionymi w § 3 UMOWY oraz zgodnie z wymogami ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 1997 r., Nr 133, poz. 883 ze zm.).

§ 24 [WEJŚCIE UMOWY W ŻYCIE]

Umowa wchodzi w życie z dniem       [wstawić datę].

§ 25 [LICZBA EGZEMPLARZY]

Umowę sporządzono w       jednobrzmiących egzemplarzach dla każdej ze stron.
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