KO.I.MP.3221-1/09


Załącznik Nr 1 do umowy

Obowiązki Wykonawcy w zakresie zarządzania nieruchomością.

1. Do obowiązków Wykonawcy w ramach realizacji przedmiotu zamówienia należy 
w szczególności:

1.1.   Prowadzenie książki obiektu budowlanego oraz dokumentacji technicznej nieruchomości, wymaganej przez przepisy prawa budowlanego.

1.2.  Prowadzenie rozliczeń finansowo – księgowych nieruchomości:

1.2.1. Prowadzenie ewidencji kosztów, przychodów i rozchodów a także ewidencji wnoszonych wpłat na pokrycie kosztów.

1.2.2. Gromadzenie na osobnych kontach środków pochodzących od poszczególnych Zamawiających.

1.2.3. Rejestrowanie wpłat na indywidualnych kontach Zamawiających.

1.2.4. Rozliczanie poniesionych kosztów na poszczególnych Zamawiających. 
Pod wystawione faktury Wykonawca musi podłączyć sposób rozliczenia kosztów oraz odpowiednie dokumenty.

1.2.5. Składanie na koniec roku kalendarzowego oraz po zakończeniu umowy sprawozdań dotyczących zarządzania nieruchomością (w tym rozliczania środków finansowych) 
w terminie 7 dni od zakończenia okresu, którego dotyczą rozliczenia.

1.2.6. Przedkładanie, na żądanie każdego Zamawiającego, w ciągu pięciu dni sprawozdań, informacji w układzie wymaganym przez Zamawiającego.

1.3.   Archiwizowanie i przechowywanie dokumentów związanych z zarządzaniem   nieruchomością, zgodnie z obowiązującym prawem:

1.3.1st Dokumenty, o których mowa w pkt 1.3, stanowią własność Zamawiających.

1.3.2nd Wykonawca jest zobowiązany umożliwić Zamawiającym wgląd do przechowywanych dokumentów, dotyczących zarządzania nieruchomością, w tym m.in. do książki obiektu budowlanego, dokumentacji technicznej oraz dokumentów księgowych i wyciągów bankowych.

1.3.3rd Wykonawca bez zgody wszystkich Zamawiających nie może dokonać brakowania akt będących własnością Zamawiających.

1.4. Zapewnienie dostaw usług takich jak: dostarczenie energii cieplnej, energii elektrycznej,     
wody, odbiór ścieków kanalizacyjnych itp.

1.4.1st   Wykonawca zawrze umowę z dostawcami w/w usług w swoim imieniu i na swoją rzecz (nie dotyczy indywidualnych liczników energii elektrycznej Zamawiających).

1.4.2nd   Poniesione koszty z tytułu w/w dostaw Wykonawca rozliczy na poszczególnych Zamawiających, stosując uzgodnioną z nimi metodę rozliczeń kosztów.

1.4.3rd   Do faktur wystawianych poszczególnym Zamawiającym, Wykonawca załączy dowody poniesionych kosztów zakupu mediów oraz specyfikację ich zużycia przez poszczególnych Zamawiających.

1.5. Wykonawca przygotowuje w formie pisemnej roczny plan rzeczowo – finansowy 
w zakresie eksploatacji, konserwacji, dostaw mediów oraz remontów i modernizacji.

1.5.1st Plan, o którym mowa w pkt 1.5, Wykonawca przedstawia Zamawiającym do dnia 
31 maja roku poprzedzającego okres, którego plan dotyczy, w celu jego zatwierdzenia. Zamawiający mają prawo korygować wszystkie pozycje planu, wykreślać oraz wprowadzać nowe pozycje. W szczególnych przypadkach Zamawiający mają prawo określić inny termin przedstawienia planów rzeczowo – finansowych.

1.5.2nd Do projektu planu powinny być załączone dokumenty potwierdzające konieczność wykonania remontów z odpowiednim szacunkiem kosztów, wraz z kosztorysem inwestorskim.

1.5.3rd Zamawiający zobowiązani są do merytorycznego ustosunkowania się do przedstawionego planu. Wszelkie uwagi oraz korekty planu rzeczowo – finansowego przekazane zostaną Wykonawcy na piśmie do 31 grudnia roku poprzedzającego rok objęty planem. Brak odpowiedzi nie oznacza wyrażenia zgody (nie może być traktowane jako milcząca akceptacja). Po naniesieniu korekty Wykonawca zobowiązany jest w ciągu kolejnych 14 dni od dnia złożenia korekty przez Zamawiających, przedstawić Zamawiającym obowiązującą wersję w/w planu w formie pisemnej.

1.5.4th Wszyscy Zamawiający muszą zatwierdzić plan rzeczowo – finansowy. Brak zatwierdzenia planu przez Zamawiających jest podstawą do odmówienia finansowania zaplanowanych prac.

1.5.5th Zamawiający mogą dokonać korekty w planie rzeczowo - finansowym w ciągu danego roku obrachunkowego w przypadku zaistnienia ważnych przyczyn, których nie mogli wcześniej przewidzieć.

1.5.6th Każda naniesiona zmiana w planie rzeczowo-finansowym musi być zatwierdzona przez wszystkich Zamawiających.

1.6. Dokonywanie koniecznych przeglądów technicznych budynku, urządzeń i instalacji 
w nim funkcjonujących - zgodnie z wymogami prawa budowlanego.

1.7. Utrzymanie porządku i czystości części powierzchni wspólnych budynku oraz wokół budynku (jego otoczenie) m.in. poprzez codzienne sprzątanie, odśnieżanie, mycie okien, drzwi. Na bieżąco w ciągu dnia sprzątanie schodów do i w budynku oraz w holu.  

1.8.    Utrzymanie i konserwacja terenów zielonych wokół budynku.

1.9.    Obsługa techniczna wszystkich urządzeń i instalacji znajdujących się w budynku, również nie wymienionych w niniejszym rozdziale, poza instalacjami zakładanymi przez użytkowników na własne potrzeby (sieci komputerowe, itp.).

1.10.    Nadzór i konserwacja energetycznej rozdzielni głównej.

1.11.    Konserwacja systemu przeciwpożarowego. 

1.12.    Konserwacja systemu sygnalizacji antywłamaniowej.

1.13.    Nadzór techniczny i konserwacja dźwigów osobowych.

1.14.    Likwidacja awarii, a następnie skutków i przyczyn awarii urządzeń oraz instalacji, przy czym zakres robót związanych z usuwaniem skutków i przyczyn awarii należy uzgodnić 
z Zamawiającymi.

1.15.    Bieżąca konserwacja oraz drobne naprawy bieżące całej nieruchomości, w szczególności: 

1.15.1st budynku,

1.15.2nd urządzeń technicznych, instalacji znajdujących się w  całym budynku, m.in. instalacji elektrycznej, w tym wymiana żarówek oraz bezpieczników (kosztem Wykonawcy są wy mieniane wszystkie bezpieczniki w całym obiekcie oraz żarówki wymieniane na części wspólnej),

1.15.3rd naprawy i konserwacje przeprowadzane na rzecz Użytkowników (koszt materiałów wykorzystywanych do tych robót stanowi koszt Użytkownika, u którego wykonywana jest powyższa czynność), 

1.15.4th naprawy i konserwacje przeprowadzane na częściach wspólnych wraz z materiałem są kosztem Wykonawcy. Zaliczone tu zostaną prace których jednorazowy, udokumentowany koszt zużytych materiałów nie przekroczy kwoty 500 zł brutto. W przypadku przekroczenia kwoty 500 zł brutto Zamawiający pokryją koszty materiałów powyżej tej kwoty.

1.16. Prowadzenie remontów, modernizacji i konserwacji budynku, części wspólnych urządzeń, instalacji oraz elementów wyposażenia technicznego.

1.16.1st Przygotowanie kosztorysu, kalkulacji kosztów. Przed przystąpieniem do prac, Wykonawca musi uzyskać zgodę Zamawiających na wydatkowanie środków w wysokości określonej przez Wykonawcę.

1.16.2nd Sprawowanie nadzoru nad prawidłowością przeprowadzanych prac, wymienionych 
w pkt 1.16.

1.16.3rd Prowadzenie rozliczeń kosztów prac wymienionych w pkt 1.16.        

1.17. Dokonywanie odbioru ilościowo – jakościowego wykonywanych robót i usług przy udziale Zamawiającego upoważnionego.

1.18. Sprawowanie nadzoru nad prawidłowością, terminowością i rzetelnością realizacji zawartych umów na wszelkie dostawy towarów, usług i roboty budowlane.

1.19. Ubezpieczenie nieruchomości od ognia oraz od innych zdarzeń losowych.

1.20. Ubezpieczenie od odpowiedzialności cywilnej części powierzchni wspólnych oraz otoczenia budynku.

1.21. Odśnieżanie dachu.

1.22. Umieszczanie na budynku dekoracji okolicznościowych.

1.23. Wykonawca wydatkując środki finansowe Zamawiających musi stosować ustawę 
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z późn. zm.). 

1.24. Wykonawca musi uzyskać zgodę wszystkich Zamawiających na:

1.24.1st zamówienie dostawy, usługi i roboty budowlane,

1.24.2nd wydatkowanie środków finansowych Zamawiających w wysokości wynikającej 
z przedstawionego Zamawiającym kosztorysu lub kalkulacji kosztów sporządzonych przez Wykonawcę,

1.24.3rd wybór dostawcy lub wykonawcy, jeżeli wartość dostawy, usługi lub roboty budowlanej nie przekroczy 14.000 euro oraz na zawarcie z nim umowy.

1.25. Po uzyskaniu zgody Zamawiających na wydatkowanie ich środków finansowych w wysokości równej lub wyższej od 14.000 euro, Zamawiający powierzą Wykonawcy przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z późn. zm.).

1.26. Przy przeprowadzaniu postępowań o udzielenie zamówienia publicznego na roboty budowlane, usługi bądź dostawy w przypadku postępowań prowadzonych przez Wykonawcę, Zamawiający zastrzegają sobie prawo udziału w nich.

1.27. Zamawiający nie mogą powierzyć Wykonawcy przeprowadzenia postępowania dotyczącego indywidualnego zamawiającego.

1.28. Zapewnienie w dni pracujące dyżurów w portierni w godzinach od 07.00 do 19.00. przez pracowników wyposażonych na czas pełnienia dyżuru w jednolite stroje z identyfikatorem.
2.     Rozliczanie kosztów energii cieplnej, energii elektrycznej oraz dostaw wody na poszczególnych Zamawiających, nastąpi na podstawie wskazań przyrządów pomiarowych: 

2.1st Do rozliczenia kosztów dostaw energii elektrycznej na części powierzchni wspólnych nieruchomości przyjmuje się wskazania przyrządu pomiarowego oraz procentowy udział pomieszczeń zajmowanych przez poszczególnych Zamawiających w powierzchni użytkowej budynku. 

2.2nd Do rozliczania kosztów dostaw wody na poszczególnych Zamawiających przyjmuje się wskazania przyrządu pomiarowego oraz procentowy udział ilości zatrudnionych na dzień 
31 grudnia u danego Zamawiającego osób, w stosunku do sumy pracowników wszystkich Zamawiających.

2.3rd Do rozliczenia kosztów energii cieplnej przyjmuje się procentowy udział pomieszczeń zajmowanych przez poszczególnych Zamawiających w powierzchni użytkowej budynku, 
z wyłączeniem Okręgowego Przedsiębiorstwa Geodezyjno-Kartograficznego„GEOMAP” Sp. z o. o. w Zielonej Górze, Oddział w Gorzowie Wlkp., które ma zawartą odrębną umowę z dostawcą.

3. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić, na czas realizacji umowy obsługę osoby posiadającej licencję zarządcy nieruchomości, osoby posiadającej uprawnienia do pełnienia samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie, księgowej, konserwatora oraz osób pełniących dyżur w portierni.

4. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić obsługę osoby posiadającej uprawnienia budowlane, obsługę księgową oraz stałą obecność konserwatora w budynku przy ul. Jagiellończyka 10 
w Gorzowie Wlkp.

5. Zamawiający nie mogą zapewnić pomieszczenia w budynku przy ul. Jagiellończyka 10 
w Gorzowie Wlkp. Pomieszczenie może być pozyskane przez Wykonawcę odpłatnie.

6. Opłata za zarządzanie nieruchomością obejmuje wszystkie w/w czynności za wyjątkiem czynności określonych w punktach: 1.4, 1.16 i 1.19 oraz okresowych badań eksploatacyjnych instalacji i urządzeń elektrycznych.

7. Zamawiający mogą zlecić Wykonawcy, za dodatkowym wynagrodzeniem, realizację dodatkowych zadań nie objętych umową.

8. Maksymalny czas reakcji Wykonawcy od zgłoszonej awarii wynosi 30 minut.
9. Zamawiający upoważniony w ciągu czternastu dni od podpisania umowy wyznaczy osobę/osoby do kontroli/monitorowania wykonywania umowy przez Wykonawcę.

10. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w działalności Wykonawcy, Wykonawca zobowiązany będzie do usunięcia ich w terminie wskazanym przez Zamawiającego.

11. Wykonawca zobowiązany jest również zapewnić, na czas realizacji umowy, dyżury 
w portierni w dni pracujące w godzinach od 07.00 do 19.00.

Do głównych obowiązków osób pełniących dyżur w portierni należy w szczególności:

11.1. stała aktywna obserwacja osób wchodzących i wychodzących z budynku,

11.2. udzielanie informacji klientom mającym trudności z trafieniem do właściwej instytucji mieszczącej się w budynku,

11.3. sprawdzanie zabezpieczenia całego obiektu i poszczególnych pomieszczeń, zwłaszcza punktów wymagających szczególnego dozoru,

11.4. kontrolowanie funkcjonowania systemów alarmowych zainstalowanych w obiekcie oraz podejmowanie natychmiastowych działań w przypadku ich uaktywnienia,

11.5. wykonywanie cyklicznych obchodów wewnątrz i na zewnątrz budynku wg ustalonego harmonogramu,

11.6. sprawdzenie opuszczenia budynku przez osoby nie będące pracownikami, po zakończeniu godzin urzędowania,

11.7. wydawanie kluczy pracownikom Zamawiających i osobom sprzątającym oraz przyjmowanie od nich kluczy i ich przechowywanie,

11.8. wpuszczanie pracowników Zamawiających do obiektu po godzinach pracy, zgodnie 
z upoważnieniami kierowników instytucji znajdujących się w  obiekcie,

11.9. w razie zaistnienia zdarzenia powodującego uszczuplenie lub zniszczenie mienia Zamawiających lub jakiegokolwiek zagrożenia, wykrytego przez pracownika pełniącego dyżur w portierni, pracownik ten zobowiązany jest do:

-   zabezpieczenia miejsca zdarzenia,

-   niezwłocznego powiadomienia policji lub innych odpowiednich służb,

-   niezwłocznego powiadomienia Zamawiających lub ich upoważnionych pracowników    
    (wg wykazu przekazanego Wykonawcy).

11.10. informowanie na bieżąco Zamawiających o brakach w zakresie zabezpieczenia mienia przed włamaniem, kradzieżą oraz o konieczności zamontowania, naprawy lub wymiany zabezpieczeń oraz informowanie o naruszeniu przepisów z zakresu zabezpieczenia mienia 
i tajemnicy skarbowej przez pracowników i inne osoby. 

11.11. przeglądanie stanu zabezpieczenia obiektu, w szczególności zabezpieczenia drzwi, okien, sprzętu p.poż., oświetlenia i instalacji wodno-kanalizacyjnej – po wyjściu pracowników firmy sprzątającej. W razie zauważenia jakiejkolwiek nieprawidłowości pracownik zobowiązany jest ją usunąć. 

11.12. pomoc w usuwaniu z obiektu osób zakłócających porządek publiczny,

11.13. reagowanie na przypadki tarasowania przez pojazdy wejścia do budynku oraz nieprzestrzeganie znaku zakazu postoju i parkowania,

11.14. przekazywanie do Urzędomatu deklaracji podatkowych składanych przez klientów poza godzinami urzędowania.

11.15. pilnowanie porządku w  budynku,

11.16. kontrola zachowań osób z firm sprzątających i innych przebywających w obiekcie po godzinach urzędowania,

11.17. zamykanie o określonej godzinie drzwi wejściowych,

11.18. odnotowywanie w „Rejestrze dyżuru” pracowników, którzy przebywali w budynku poza godzinami urzędowania, a nie posiadali upoważnienia przełożonego.

12.  Wykonawca zobowiązany jest do:

12.1. wyposażenia pracowników na czas pełnienia dyżuru w jednolite stroje z identyfikatorem,

12.2. przekazania Zamawiającemu imiennego wykazu pracowników zatrudnionych do realizacji umowy i bieżące przekazywanie Zamawiającemu informacji o wszelkich zmianach w tym zakresie,

12.3. przekazania uaktualnionego wykazu pracowników o którym mowa w pkt 12.2, 
w przypadku skierowania nowych pracowników do dyżuru w portierni najpóźniej 
w terminie 2 dni od dnia dokonania zmiany pracowników,

12.4. zapoznania podległych Wykonawcy pracowników z instrukcją pełnienia dyżuru oraz „Instrukcją bezpieczeństwa pożarowego”. 
13.   W dniu poprzedzającym rozpoczęcie umowy w godzinach wyznaczonych przez Zamawiającego upoważnionego, nastąpi przekazanie portierni wraz z wyposażeniem.
14. Pracownicy Wykonawcy przejmą dyżur od firmy aktualnie świadczącej powyższe usługi 
o godzinie 18.00 w dniu poprzedzającym rozpoczęcie umowy.

15. Po zakończeniu umowy Wykonawca przekaże dyżurkę wraz z wyposażeniem w ostatnim dniu trwania umowy w godzinach wyznaczonych przez Zamawiającego upoważnionego, natomiast zdanie obowiązków (dyżuru) firmie przejmującej usługi, o których mowa 11, nastąpi w ostatnim dniu umowy w godzinach 18.00 – 19.00.

16.  Wykonawca podpisze umowę z każdym Zamawiającym oddzielnie.

W stosunku do Wykonawcy nie występuje solidarna odpowiedzialność finansowa Zamawiających.

Każdy z Zamawiających odpowiada za swoje zobowiązania finansowe oddzielnie.
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