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Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej "RADNA" w Warszawie
ul. Radna 15a, 00-341 Warszawa

OGLASZA KONKURS i ZAPRASZA DO SKXADANIA OFERT

na
Zarzadzanie Spotdzielnia Mieszkaniowg ,,Radna”

Zarzadzanie Spoldzielnia bedzie obejmowalo:
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administrowanie, w zakresie biezacego utrzymywania budynkow,

obsluge sekretariatu,

obsluga spraw czlonkowskich, w tym przeksztalcen wlasnosciowych,

zarzadzanie najmem lokali uzytkowych, miejsc postojowych i garazy, w tym pozyskiwanie
nowych najemcow,

obstuge organizacyjno-nadzorcza w zakresie sprzatania czeSci wspdlnych, utrzymania
zieleni i utrzymania zimowego wraz z od$niezaniem,

obstuge organizacyjno-nadzorczq w zakresie konserwacji i remontéw,

otganizowanie i przeprowadzanie, wyboru poréwnania ofert, konkurséw i przetargdw na
wszelkie ustugi, w tym uslugi sprzatania, konserwacji i remontéw oraz przekladanie ich
wynikéw Zarzadowi oraz Radzie Nadzorczej do jej akceptacji w planach rzeczowo-
finansowych Spéldzielni,

organizowanie i zlecanie i nadz6r nad konserwacja i remontami czesci wspdlnych, nadzér
i odbidr prac,

organizowanie, zlecanie i nadzér nad przegladami okresowymi,

otganizowanie, zlecanie i nadzér na ochrong i monitoringiem osiedla,

prowadzenie pelnej ksiggowosci Spétdzielni i obstugi windykacyjnej,

wspolpraca z organami Spéldzielni, takimi jak Zarzad, Rada Nadzorcza (RN), Walne
Zgromadzenie (WZ), przygotowywanie matetialéw i dokumentacji oraz obecno$é na
posiedzeniach tych organéw, opracowywanie co kwartalnych i co rocznych raportéw i
sprawozdan dla RN 1 WZ.

Dane informacyjne Spoétdzielni:

13 budynkéw mieszkalnych/mieszkalno-ustugowych, 1 budynek w calosci ustugowy, 1
budynek garazowy,

364 lokale mieszkalne o tacznie powierzchni 16.640,98 m2,

31 lokali uzytkowych (1 spéldzielczy, pozostate w najmie), o lacznej powierzchni (wraz z
pomieszczeniami przynaleznymi) 2.824,18 m?

32 garaze o powietzchni : 657,98 m?



22 miejsca postojowe w garazu podziemnym o powierzchni 578,45m?,
12 pracowni o powierzchni 290,33m?,

124 miejsca postojowe naziemne (najem),

laczna powierzchnia terenu Spétdzielni 14.160,00m?

Dane informacyjne odnosnie planowanych remontow:

trwa wymiana instalacji centralnego ogrzewania, na ukonczeniu jest piata nieruchomosc,
przygotowania do dobudowy 7 dzwigdéw osobowych (w latach wczesniejszych ukoriczone
2 dobudowy dzwigow),

przygotowania do termomodernizacji budynkéw — docieplenie elewacji wszystkich
nieruchomosdci, w tym pozyskanie srodkow zewnetrznych na finansowanie,
przygotowania do termomodernizacji budynkéw — wymiana dachéw, w tym pozyskanie
srodkéw zewnetrznych na finansowanie, z ewentualng nadbudowa strychow,
planowana wymiana tablic gléwnych elektrycznych oraz zlaczy kablowych.
przygotowania do kontynuacji remontu nawierzchni podworek, ciagéw pieszo-jezdnych
wraz z wczesniejsza wymiang infrastruktury kanalizacji deszczowe;.

przygotowanie i organizacja wymiany legalizacyjnej wszystkich wodomierzy w 2024 r.
(okoto 1500 szt.)

Zakres wymaganych konserwacji:

konserwacja 5 bram wjazdowych, 8 furtek,
konserwacja domofonéw,

konserwacja dzwigow,

konserwacja elektryczna,

konserwacja instalacji sanitarnych

Dane informacyjne odno$nie prowadzenia ksigg rachunkowych :

ewidencja ksiggowa przychodéw i kosztéw eksploatacji w podziale na nieruchomosci,

ewidencja ksiggowa przychodéw i kosztéw funduszu remontowego oraz 3 podfunduszy
funduszu remontowego w podziale na nieruchomosci,

faktury kosztowe ksiggowane w podziale na eksploatacje oraz dzialalno$é gospodarcza
(gtownie najem lokali uzytkowych),

czynny platnik podatku VAT (wysytka JPK),

13 o0s6b w skladzie RN oraz Zarzad (sktadki ZUS, wynagrodzenia, ewidencja PPK),
ok. 200 dokumentéw miesigcznie, w podziale na 3000 pozycji ksiggowania,

w zakresie prowadzenie ewidencji wkladéw budowalnych, udzialéw itp.,

obowigzuja indywidualne rachunki bankowe,

Zakres prowadzenia ksiggowosci:

wspolpraca z Zarzadem przy przygotowaniu planéw finansowo-gospodarczych
i remontowych od strony finansowej oraz ich zatwierdzaniu,

opracowywanie okresowych i rocznych informacji i analiz z realizacji planu,
sporzadzanie list plac, rachunkéw do uméw,

sporzadzanie deklaracji na potrzeby urzedu statystycznego (GUS) oraz NBP,
przygotowywanie rozliczeni podatkowych PIT, CIT, VAT oraz wysyltka JPK,
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obstuga portalu ZUS PUE oraz programu Platnik, sporzadzanie i wysytka deklaracji i
raportow ZUS,

prowadzenie spraw PPK — zglaszanie uczestnikow, wprowadzanie pliku skladowego w
systemie, naliczanie 1 odprowadzanie skladek,

sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

uzgadnianie wysokosci oplaty z tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw (dziatki
niezabudowane na cele mieszkaniowe),

sporzadzanie sprawozdan finansowych okresowych i rocznych,

przeptowadzanie oktesowych analiz sald z tytutu zobowiazan 1 naleznosci,

weryfikacja faktur i innych dokumentéw zakupu pod wzgledem formalnym 1
rachunkowym,

wystawianie 1 podpisywanie przelewoéw w systemie bankowym 1 kontrola nad
platnosciami,

wystawianie 1 weryfikacja faktur sprzedazy pod wzgledem zgodnosci z umowami najmu,
rozliczanie zaliczek na media.

Zakres prowadzenia windykacji:

wspolpraca z ksiggowoscia,

uczestnictwo w spotkaniach windykacyjnych,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia procesu windykacji
przedsadowej oraz sadowo-egzekucyjnej,

kompletowanie dokumentacji i przygotowanie do przekazania prawnikowi, sadowo oraz
komornikowi,

kontakt z komornikami sadowymi celem weryfikacji aktualnego stanu postepowania
egzekucyjnego,

monitorowanie terminowosci oraz skutecznosci podejmowanych w sprawach dzialas,
sporzadzaniem pod nadzorem wezwan oraz pism procesowych w toku postgpowania
egzekucyjnego,

wysylka wiadomosci sms ponaglajacych dluznikéw na podstawie otrzymanego zestawienia,
cyklicznym raportowanie do bezposredniego przelozonego,

Administrowanie - zadania biezjce:

biezacy nadzér nad firmami budowlanymi wykonujacymi roboty budowlane i inwestycyjne
we wszystkich nieruchomosciach Spéldzielni,

opracowywanie, porzadkowanie i archiwizacja dokumentéw i dokumentacji w zakresie
konserwacji, usuwania awarii i napraw, robét remontowych i inwestycyjnych, oraz obshugi
technicznej wszystkich nieruchomosci Spéldzielni, w tym: umédw, protokoléw,
korespondencji,

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

organizowanie i nadzér nad wszystkimi kontrolami i przegladami technicznymi we
wszystkich nieruchomosciach Spétdzielni,

wspolpraca z inspektorami nadzoru budowlanego, sanitarnego i elektrycznego,
wspolpraca z architektami,

wspolpraca z dostawcami mediéw, oraz w zakresie wywozu nieczystosci,

organizowanie i uczestnictwo w zbieraniu ofert, komisjach przetargowych i konkursowych
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

organizowanie i uczestnictwo w spotkaniach z mieszkadcami i najemcami oraz

dokumentowanie tych spotkari,
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przygotowywanie materialéw dla wladz Spéldzielni, w zakresie konserwaciji, usuwania
awariii napraw, robot remontowych iinwestycyjnych, oraz obslugi technicznej wszystkich
nieruchomosci Spoéldzielni,

obstuga systemu zdalnego odczytu wodomierzy i cieplomierzy, organizowanie spisu
licznikéw oraz opracowywanie zestawienl w tym zakresie,

nadzor nad wymaganymi przegladami,

przyjmowanie biezacych zgloszen od mieszkaficow w zakresie konserwacji, awarii i usterek
na terenie Spoldzielni, ich pisemne odnotowywanie oraz ich obstuga (kontakt z dzialem
technicznym , konserwatorami, opracowywanie zestawienl),

obsluga wydawania pilotéw i kluczy oraz opracowywanie zestawienl w tym zakresie,
biezacy nadzér nad prawidlowym wykorzystywaniem miejsc parkingowych na terenie
Osiedla,

opracowywanie zestawiefl i tabel w zakresie czlonkowsko-eksploatacyjnym i rozliczania
mediow;

obstuga i przygotowanie dokumentacji do przeksztalcet wlasnosciowych,

Obstuga sekretariatu - zakres obowiazkow:

biezaca obstuga sekretariatu, w tym klientdw oraz urzadzen biurowych i skrzynki
pocztowej;

prowadzenie ksiegi korespondencyjnej oraz wysytka i odbiér listéw, dystrybucja
korespondencji na terenie Osiedla i obsluga korespondencji emaliowe;j,

obstuga korespondencji i przygotowywanie pism do cztonkdéw Spéldzielni, mieszkaficow i
innych klientéw Spétdzielni

prowadzenia zestawiel kontaktow i list czlonkéw Spéldzielni, mieszkadicédw i innych
klientéw Spoéldzielni,

archiwizacja dokumentéw, w tym pism wchodzacych i wychodzacych;

sekretarska obsluga pracy organéw Spétdzielni, korespondencii i posiedzen oraz spotkari z
mieszkaficami i najemcami;

Zakres sprzatania i uttzymania zieleni

sprzatanie tacznie 20 klatek schodowych terenu zewngtrznego, 3 altan smietnikowych, 2
komor $mietnikowych oraz sprzatanie i mycie taraséw przed lokalami uzytkowymi,

prace ogrodnicze na calym terenie zielonym,
odsniezanie ciagbéw jezdnych i pieszych.

Obstuga czfonkowska, w tym obstuga przeksztalcen zakres obowigzkow:

Prowadzenie dokumentacji i akt cztonkowsko — lokalowych,

wspolpraca z Notatiuszami przy przenoszeniu lokali w odrebna wlasnosé,

wydawanie zaswiadczel w zwigzku z posiadaniem lub zbywaniem praw do lokali,

udzial w przygotowywaniu aktéw prawnych otgandéw spoéldzielni, w tym uchwat
okreslajacych przedmiot odrebnej wlasnosci lokali,

prowadzenie baz danych i rejestréw, w tym czlonkowskich i lokalowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z garazami, miejscami postojowymi,

prowadzenie korespondencji z czlonkami i mieszkaricami Spéldzielni, a takze instytucjami
uprawnionymi do zadania informacji dotyczacych spraw cztonkowskich i lokalowych;
udzielanie komornikom i innym organom informacji o stanie prawnym lokalu;

udzial w przetargach na zbycie praw do lokali mieszkalnych.

Obstuga interesantéw w sprawach czlonkowsko — mieszkaniowych.
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e DPrzygotowywanie dokumentacji na posiedzenia organéw Spéldzielni w  sprawach
czltonkowsko-mieszkaniowych.

Prosimy o podanie etatyzacji w kazdym dziale (administracja, ksicgowo$¢, sprzatanie, obshuga

techniczna . obshuga najmu, itp.) oraz podanie cenv za kompleksowq obsluge 1 w rozbiciu na

oszczegOlne zakresy.

Oferty w zaklejonych kopertach z napisem ,,Konkurs na Zarzadzanie Spétdzielnia Mieszkaniows
»-Radna”” nalezy przesylac poczta na adres Spoldzielni lub sklada¢ w Spotdzielni lub emailem na

adres biuro;@smatadna.pl

w terminie 25 wrze$nia 2023 r,

Spoldzielnia zastrzega sobie prawo prowadzenia rozmoéw z wybranymi oferentami mi, prawo
swobodnego wyboru oferenta oraz prawo odwolania konkursu w calosci lub w czesci bez podania

przyczyny.

Z powazaniem

PEENOMOCNIK Prezes Zarzad
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Marta Laskowska resa Konowska




