CZĘŚĆ  III         OPIS  PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

SZCZEGÓŁOWY ZAKRES I OKREŚLENIE PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

A    USŁUGI W ZAKRESIE ZARZĄDU I ADMINISTROWANIA; TECHNICZNEGO   UTRZYMANIA I REMONTÓW ZASOBÓW; OBSŁUGI FINANSOWO- KSIĘGOWEJ :

I. USŁUGI W ZAKRESIE ZARZĄDU I ADMINISTROWANIA

1. Przygotowywanie do podpisania przez Zamawiającego projektów umów o najem lokali mieszkalnych, użytkowych i garaży  na warunkach i z osobami wskazanymi przez Zamawiającego oraz wypowiadanie umów o najem na zasadach określonych obowiązującymi przepisami i w przypadkach wskazanych przez Zamawiającego.

2. Przygotowywanie do podpisania przez Zamawiającego projektów umów na dostawę wody i odprowadzenie ścieków, energii cieplnej i ciepłej wody, wywóz nieczystości stałych (wraz z wynajmem pojemników) i płynnych, energii elektrycznej, gazu.

3. Zawieranie i rozwiązywanie umów na :

1)na wykonanie usług w zakresie utrzymania porządku i czystości oraz 

utrzymanie terenów przyległych bezpośrednio do budynków, usług kominiarskich,

2)na konserwację urządzeń dźwigowych, domofonów i anten zbiorczych,

3)na bieżące roboty konserwacyjno – remontowe,

4)oraz innych umów związanych z zarządzaniem gminnym zasobem lokalowym.

4. Dokonywanie rozliczeń z dostawcami usług,

5. Naliczanie i windykacja czynszów oraz pozostałych opłat za lokale mieszkalne i użytkowe oraz innych należności wynikających z zawartych umów najmu, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

6. Wprowadzanie nowej stawki czynszu za najem lokali w wysokości ustalonej przez właściwe organy Zamawiającego  w trybie obowiązujących przepisów,

7. Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji budynków, lokali, pomieszczeń przynależnych oraz gruntów z uwzględnieniem:

1)obmiaru nieruchomości,

2)opisu stanu prawnego,

3)opisu stanu technicznego: stanu technicznego konstrukcji, dachów, stolarki, podłóg, instalacji wewnętrznych i zewnętrznych, ujawnione wady i usterki,

4)opisu wyposażenia technicznego i jego ocena,

5)opisu dróg, chodników, zatok, placów oraz terenów zielonych (przylegających do nieruchomości) oraz wchodzących w skład nieruchomości, 

6)oraz innych danych niezbędnych do prawidłowego zarządzania nieruchomościami.

8. Przekazywanie Zamawiającemu danych (o których mowa w pkt 7) w terminach i sposób ustalony przez Zamawiającego.

9. Prowadzenie pełnej dokumentacji w zakresie najmu i zwalniania lokali (np. po przeprowadzce, zgonie najemcy lub eksmisji) oraz aktualizowanie tzw. „teczek lokali” pozwalających na zachowanie ciągłości korespondencji i dokumentów kolejnych najemców danego lokalu, obejmujących:

1)protokół pomiaru powierzchni użytkowej lokalu,

2)protokół zdawczo – odbiorczy wraz z oceną stanu technicznego i stopnia  zużycia elementów wyposażenia technicznego lokalu podpisany przez najemcę,

3)decyzję o przydzieleniu lokalu,

4)korespondencję w sprawie wzajemnych zobowiązań i roszczeń najemcy lub wynajmującego w trakcie trwania stosunku najmu,

5)pisemne rozliczenie z tytułu zużycia elementów wyposażenia technicznego lokalu po ustaniu stosunku najmu wraz z wezwaniem do zapłaty i windykacją należności,

6)dokonywanie rozliczeń za ulepszanie pozostawione w lokalu, wykonanych za zgodą wynajmującego,

7)uzgadnianie w zakresie rzeczowym i finansowym koniecznego do wykonania  remontu lokalu wraz z jego realizacją,

8)udostępnienie lokalu do wglądu przyszłym najemcom,

9)i inne ważne dla stron dokumenty.

10. Dokonywanie przeglądów budynków oraz prowadzenie ksiąg obiektów budowlanych zgodnie z obowiązującymi przepisami.

11. Przyjmowanie w zarządzanie nieruchomości oraz wyłączanie ich na wniosek Zamawiającego  wraz z aktualizacją wykazu zasobów lokalowych.

12. Podejmowanie działań w stosunku do osób, które samowolnie zajęły lokal i teren przyległy do budynku z zastosowaniem obowiązujących przepisów.

13. Występowanie z wnioskiem o wymeldowanie decyzją administracyjną osób, które utraciły  prawo do przebywania w lokalu.

14. Prowadzenie na bieżąco kontroli prawidłowości wykorzystania lokali oraz pisemne informowanie Zamawiającego o istniejących pustostanach, lokalach zajmowanych bez tytułu prawnego i podnajmowanych bez zgody Zamawiającego, wraz z informacją o wszczętych postępowaniach.

15. Dostarczanie Zamawiającemu na koniec każdego kwartału aktualnych danych, dotyczących stanu zasiedlenia budynków i ich rozliczania, wraz z wykazem dłużników.

16. Opiniowanie spraw związanych z adaptacją strychów i remontów lokali mieszkalnych przez przyszłego najemcę – zgodnie z obowiązującymi przepisami i trybem zatwierdzonym przez Zamawiającego.

17. Prowadzenie korespondencji i uzgodnień oraz wydawanie warunków, zawieranie umów i opiniowanie projektów na przeprowadzenie remontów lub ulepszeń lokali mieszkalnych, udział w odbiorze, oddawanie do użytku przedmiotu umowy objętego remontem.

18. Prowadzenie uzgodnień i opiniowanie zamierzeń inwestycyjnych osób trzecich w zakresie zagospodarowania, zabudowania terenu lub przebiegu sieci instalacyjnych przez zarządzane tereny oraz egzekwowanie tych uzgodnień.

19. Niezwłoczne podejmowanie działań niezbędnych do likwidacji powstałej awarii i jej skutków.

20. Sporządzenie sprawozdawczości statystycznej w zakresie gospodarki gminnym zasobem mieszkaniowym, wg obowiązujących przepisów.

21. Potwierdzanie najmu i uprawnień do przebywania w lokalu na wniosek zainteresowanych oraz współdziałanie przy sprzedaży lokali, zgodnie z ustalonym trybem.

22. Przyjmowanie ewidencjonowanie i załatwianie w trybie przepisów k.p.a. interwencji najemców i dzierżawców oraz udzielanie niezwłocznej odpowiedzi na skargi, interwencje i wnioski złożone u Zamawiającego.

23. Wnoszenie zaliczek na poczet kosztów zarządu nieruchomością wspólną, zaliczek na poczet funduszu remontowego zgodnie z podjętymi uchwałami wspólnot mieszkaniowych i na dostawę mediów – na konta poszczególnych wspólnot, w których Gmina Miejska jest współwłaścicielem, w nieprzekraczalnym terminie 3 dni po otrzymaniu środków finansowych od Zamawiającego.

24. Sporządzenie, w terminie do 15 października roku poprzedzającego rok budżetowy,  projektu planu utrzymania zasobów mieszkaniowych Zamawiającego.

25. Przygotowanie i przedłożenie Zamawiającemu do zatwierdzenia w terminie 30 dni od daty uchwalenia budżetu miasta – planu utrzymania gminnego zasobu mieszkaniowego.

26. Przygotowanie czynności prawnych i procesowych w sprawach związanych z zarządzaniem zasobami gminnymi, w tym reprezentowanie Zamawiającego przed sądami w sprawach m. in.:

1)o eksmisję z lokalu mieszkalnego i użytkowego, który został zajęty samowolnie  lub po ustaniu stosunku najmu,

2)o zapłatę czynszu i innych należności związanych z najmem lokalu lub  dzierżawą terenu.

27. Przedkładanie w terminie do 15 każdego miesiąca informacji na potrzeby dodatków mieszkaniowych o co najmniej dwumiesięcznych zaległościach najemców, zamianach lokali i zmianie zarządcy budynku.

28. Prowadzenie i archiwizowanie dokumentów źródłowych finansowo – księgowych, technicznych i eksploatacyjnych.

29. Podejmowanie innych czynności niezbędnych do prawidłowego zarządzania powierzonym zasobem.

II      USŁUGI W ZAKRESIE TECHNICZNEGO UTRZYMANIA I REMONTÓW 

         ZASOBÓW:

1. Przeprowadzenie kontroli i przeglądów stanu technicznego nieruchomości, instalacji i urządzeń technicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa budowlanego.

2. Sporządzenie w terminie do 15 października każdego roku bilansu potrzeb remontowych w układzie rzeczowo – finansowym, z uwzględnieniem pilności realizacji potrzeb, zakresu robót i planowanych kosztach.

3. Przygotowanie i przedłożenie Zamawiającemu w terminie do 15 października roku poprzedzającego rok budżetowy – projektu planu remontów w zakresie rzeczowo – finansowym.

4. Przygotowanie i przedłożenie Zamawiającemu do zatwierdzenia w terminie do 30 dni od daty uchwalenia budżetu miasta – planu remontów na dany rok w zakresie rzeczowo – finansowym, z uwzględnieniem udziału Zamawiającego we wspólnotach mieszkaniowych.

5. Przygotowanie i nadzorowanie remontów budynków i lokali zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem remontów; ewentualne przekroczenie kosztów wymaga każdorazowo akceptacji Zamawiającego.

6. Przygotowanie niezbędnej dokumentacji technicznej i prawnej poprzedzającej wykonanie remontu, zlecenie robót remontowych, sprawowanie nadzoru inwestorskiego, przeprowadzanie odbioru wykonanych robót oraz dokonywanie rozliczeń finansowych wykonanych robót.

7. Wybór wykonawców realizujących zadania ujęte w planach remontów musi być oparty o ustawę PZP.

8. Wydawanie na potrzeby Zamawiającego opinii technicznych dot. zarządzanych zasobów.

9. Dokonywanie przeglądów 5-cio  letnich budynków.

 III   USŁUGI W ZAKRESIE OBSŁUGI FINANSOWO – KSIĘGOWEJ:   

1. Prowadzenie pełnej rachunkowości po stronie kosztów i wydatków oraz przychodów i dochodów.

2. Naliczanie i pobieranie należności z tytułu czynszów i pozostałych opłat za eksploatację i dostawy mediów oraz windykacja należności .

3. Prowadzenie obsługi finansowo-księgowej, przy użyciu programu komputerowego wskazanego przez Zamawiającego, lokali mieszkalnych, użytkowych i garaży w zakresie wymiaru czynszu i opłat eksploatacyjnych oraz zaliczek na poczet dostaw mediów wraz z  ewidencją dokonywanych wpłat, umożliwiającego odczyt danych archiwalnych.
4. Dokonywanie rozliczeń z tytułu wniesionych zaliczek oraz poniesionych kosztów za dostawy mediów dla poszczególnych najemców i dzierżawców , rozliczanie zaległości , nadpłat i należnych odsetek.

5. Dokonywanie korekty wymiaru należności i sporządzanie stosownych aneksów do umów w każdym przypadku zmiany któregokolwiek ze składników czynszu i opłat związanych z umową najmu lub dzierżawy.

6. Sporządzanie w imieniu Zamawiającego i doręczanie najemcom lokali użytkowych i garaży faktur VAT.

7. Prowadzenie rejestrów VAT w zakresie rozliczeń dotyczących gminnych zasobów lokalowych.

8. Sporządzanie rejestrów VAT z tytułu obsługi gminnych zasobów lokalowych i dostarczanie ich Zlecającemu do 15-go dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni.

9. Prowadzenie ewidencji zaliczek wniesionych na potrzeby utrzymania nieruchomości wspólnej, odrębne dla każdej wspólnoty, w której Zamawiający posiada udziały oraz rozliczenia się z tytułu pobranych zaliczek.

10. Prowadzenie bieżącej analizy kosztów utrzymania poszczególnych budynków i dążenie do obniżenia tych kosztów.

11. Sporządzenie kwartalnych sprawozdań z wykonanych remontów, z kosztów prowadzonej eksploatacji w terminie do 20 dnia następującego po kwartale miesiąca.

12. Przedkładanie Zamawiającemu materiałów i informacji niezbędnych do sporządzenia sprawozdań i opracowań dotyczących zasobów w terminach uzgodnionych z Zamawiającym.
13. Prowadzenie wg rachunku bankowego ewidencji wpłat  od najemców z tytułu czynszu i innych opłat.

14. Przygotowywanie i dostarczanie najemcom książeczek czynszowych .

15. Sporządzanie sprawozdań Rb-27S.

B    ZAKRES CZYNNOŚCI REALIZOWANYCH W RAMACH KOSZTÓW 
       EKSPLOATACYJNYCH:

I. USŁUGI W ZAKRESIE CZYNNOŚCI EKSPLOATACYJNYCH
1. Utrzymanie czystości i porządku w zarządzanych zasobach Zamawiającego zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym:

1)bieżące i należyte utrzymanie czystości klatek schodowych, poręczy, balustrad, grzejników, skrzynek elektrycznych itp. na zlecenie zamawiającego,

2)utrzymanie w należytej czystości innych pomieszczeń wspólnego użytku  ( strych, korytarze piwniczne i inne),na zlecenie zamawiającego,

3)usuwanie nieczystości z klatek schodowych, chodników,

4)codzienne usuwanie śniegu, błota i lodu oraz posypywanie chodników i przejść dla pieszych w okresie występowania opadów,

5)utrzymanie czystości w miejscach ustawienia pojemników na śmieci i w bliskim jego otoczeniu,

6)w częściach wspólnych mycie okien, drzwi, lamperii, kloszy i omiatanie pajęczyn przynajmniej dwa razy w roku, na zlecenie zamawiającego,

7)niezwłoczne oczyszczanie miejsc i pomieszczeń wspólnego użytku po wystąpieniu zanieczyszczeń zagrażających stanowi sanitarnemu posesji.

2. Utrzymanie w stanie gotowości urządzeń przeciwpożarowych.

3. Konserwacja urządzeń małej architektury.

4. Bieżące usuwanie nadmiaru śniegu z dachów, strącanie sopli.

5. Utrzymanie we właściwym stanie technicznym i drożności sieci kanalizacji sanitarnej, deszczowej, gazowej, elektrycznej, wodociągowej, cieplnej przynależnej wg obowiązujących przepisów do właściciela nieruchomości.

6. Przeprowadzenie deratyzacji budynków oraz dezynsekcji i dezynfekcji lokali i innych pomieszczeń w obowiązujących normatywnych okresach.

7. Zabezpieczenie wnętrz budynków przed ptakami i dostępem bezdomnych zwierząt.

8. Przygotowanie budynku do sezonu zimowego poprzez uzupełnienie brakujących okuć i śrub w stolarce okiennej i drzwiowej, sprawdzenie domykalności drzwi i okien w pomieszczeniach wspólnego użytku powodujące straty ciepła.

9. Wywóz wielkogabarytowych odpadów komunalnych i organizowanie okresowych wywózek tak zwanych wystawek, zgodnie z zatwierdzonym planem utrzymania zasobów mieszkaniowych.

10. Konserwacja i drobne naprawy instalacji elektrycznej, odgromowej, domofonu i anten zbiorczych wraz z wymianą brakujących lub zużytych elementów osprzętu oraz przeglądami i pomiarami instalacji wymaganych przepisami prawa i likwidacja nielegalnych podłączeń.

11. Konserwacja i drobne naprawy instalacji wodno – kanalizacyjnej i armatury wodnej, w tym m. in. sprawdzenie prawidłowości działania wodomierza głównego, okresowe odczytywanie wodomierzy zainstalowanych w lokalach oraz przeprowadzenie przeglądów wymaganych przepisami prawa.

12. Konserwacja i drobne naprawy instalacji gazowej, w tym m. im. Dokonywanie przeglądów stanu technicznego instalacji wymaganych przepisami prawa wraz ze sprawdzeniem szczelności instalacji i likwidacją nielegalnych podłączeń.

13.  Konserwacja i drobne naprawy instalacji centralnego ogrzewania i ciepłej wody w tym m. in. przeprowadzenie przeglądów instalacji przed i po sezonie grzewczym, kontrolowanie stanu technicznego rozdzielaczy i węzłów cieplnych, czyszczenie filtrów i utrzymanie w należytym stanie instalacji i pomieszczeń węzłów.

14. Konserwacja i drobne naprawy przewodów dymowych, spalinowych i wentylacyjnych, w tym m. in. przeprowadzanie przeglądów i czyszczenie kominów w terminie wymaganym przepisami prawa.

15. Roboty malarsko – murarskie w tym m. in. uzupełnienie tynków, ubytków w posadzkach, podłogach, mocowania ościeżnic drzwiowych i okiennych wraz z dopasowaniem stolarki w lokalach i na klatkach schodowych i innych pomieszczeń wspólnego użytku,  zakładanie plomb kontrolnych i inne prace konserwacyjne.

16. Konserwacja i drobne naprawy pokrycia dachowego w tym m. in. likwidacja przecieków, uzupełnienie pokrycia oraz naprawa, uzupełnienie i mocowanie obróbek blacharskich, daszków i gzymsów, pasów nadrynnowych, parapetów zewnętrznych oraz reperacja włazów dachowych i drabin. 
17. Ewidencjonowanie poniesionych wydatków eksploatacyjnych związanych z utrzymaniem zasobów w należnym stanie technicznym w rozbiciu na poszczególne budynki w formie arkusza kalkulacyjnego. Wzór arkusza zatwierdza zamawiający.

18. Niezwłoczne zabezpieczenie i likwidacja stwierdzonych awarii oraz usunięcie jej skutków.
19. Wykonawcy niezbędni do realizacji napraw dotyczących pkt 5-17 ( roboty instalacyjne, roboty remontowo-budowlane, roboty elektryczne) winni być wyłonieni w oparciu o przepisy ustawy Prawo Zamówień Publicznych(PZP). Po zakończeniu procedur wyboru poszczególnych wykonawców należy niezwłocznie przedłożyć kserokopie protokołów z postępowań przetargowych wraz z kserokopią umowy.

20. Prowadzenie konta bankowego przeznaczonego tylko i wyłącznie do wpłat najemców z tytułu czynszu i innych opłat. Koszt prowadzenia oraz prowizje z tytułu wpłat ponosi zamawiający.

21. Rozliczanie kosztów sądowych ponoszonych przez zarządcę z tytułu wykonanych czynności prawnych i procesowych , na podstawie dokonanych opłat.

C  OKREŚLENIE ZASOBÓW KOMUNALNYCH

1. Lokale mieszkalne i użytkowe w budynkach stanowiących wyłączną własność Gminy

    Miasto Kołobrzeg oraz będących w dyspozycji Gminy Miasto Kołobrzeg i garaże wolnostojące:

1) powierzchnia lokali mieszkalnych i użytkowych -                                40292,52 m²
2) powierzchnia garaży wolnostojących                                                        6560,22 m²
3) powierzchnia użytkowa budynków przeznaczonych do dalszego zagospodarowania

                                    862 m²
2. Lokale mieszkalne i użytkowe będące własnością Gminy Miasto Kołobrzeg w

    nieruchomościach będących własnością Wspólnot Mieszkaniowych    47218,90 m²
Wykaz lokali mieszkalnych , użytkowych i garaży wchodzących w  zakres rzeczowy zamówienia określa część IV SIWZ.

POWIERZCHNIE UŻYTKOWE WSKAZANE W CZĘŚCI III PUNKT C SIWZ MOGĄ ULEC ZMIANIE W TRAKCIE REALIZACJI ZAMÓWIENIA.
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