                 Załącznik nr 5
                do umowy o zarządzanie 
ZADANIA W ZAKRESIE WYKONYWANIA

FUNKCJI WYNAJMUJĄCEGO LOKALE

§ 1.

Ogólne czynności prawne i faktyczne 
1. Zawieranie w imieniu Zamawiającego umów najmu lokali mieszkalnych i socjalnego najmu lokali  na podstawie skierowań wydawanych przyszłym najemcom przez Burmistrza Miasta  Olkusza oraz wypowiadanie tych umów. 

2. Przy zawieraniu i wypowiadaniu umów najmu lokali mieszkalnych i socjalnego najmu lokali, Wykonawca zobowiązany jest do przestrzegania obowiązujących w tym zakresie przepisów prawa.
3. Zawieranie umów najmu lokali użytkowych – zgodnie z dyspozycją Zamawiającego 
     i wypowiadanie tych umów zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa.

4. Realizacja porozumień oraz oświadczeń wydanych na podstawie obowiązującej Uchwały Rady Miejskiej w Olkuszu w sprawie określenia zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w spłacie należności pieniężnych mających charakter cywilnoprawny przypadających Gminie Olkusz.  

5. Wykonawca wykonując  funkcje wynajmującego obowiązany jest zawsze występować w imieniu Zamawiającego.

§ 2.

Windykacja należności lokali mieszkalnych i użytkowych

1. Do 10 dnia następującego po miesiącu, w którym stwierdzono zaległości z tytułu zapłaty czynszu lub innych opłat za używanie lokalu za czasokres co najmniej 3 pełnych okresów płatności, Wykonawca wezwie dłużnika do zapłaty należności (zaległość główna + odsetki) w terminie 
1 miesiąca od daty otrzymania wezwania, przesłanego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub doręczonego za potwierdzeniem odbioru               

W wezwaniu tym należy uprzedzić dłużnika, o konsekwencjach wynikających z tytułu nie uregulowania zadłużenia - tj. wypowiedzeniu stosunku prawnego, przekazaniu sprawy na drogę postępowania sądowego mającego na celu eksmisję z zajmowanego lokalu, oraz przekazaniu danych dłużnika do Krajowego Rejestru Dłużników. 

2. Wykonawca wypowie umowę najmu, jeżeli najemca pomimo uprzedzenia o możliwości wypowiedzenia umowy najmu, nie uiścił zaległości objętych umową w dodatkowo wyznaczonym terminie oraz nie złożył wniosku o udzielenie ulg w spłacie należności cywilnoprawnych  zgodnie z obowiązującą Uchwałą Rady Miejskiej w Olkuszu w sprawie określenia zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w spłacie należności pieniężnych mających charakter cywilnoprawny przypadających Gminie Olkusz lub jej jednostkom podległym, warunków dopuszczalności pomocy publicznej oraz wskazywania organów do tego wyznaczonych lub nie złożył wniosku o zamianę zapłaty wymagalnych świadczeń pieniężnych z tytułu opłat za korzystanie z lokalu wchodzącego w skład mieszkaniowego zasobu Gminy Olkusz na świadczenia rzeczowe w formie odpracowania należności na rzecz Gminy. Wypowiedzenie umowy najmu winno nastąpić zgodnie                                   z obowiązującymi w tym zakresie regulacjami prawnymi.

3.  Zamawiający dopuszcza możliwość uregulowania przez dłużnika zadłużenia w ratach, odroczenia  płatności oraz umorzenia należności oraz zamiany zapłaty wymagalnych świadczeń pieniężnych           z tytułu opłat za korzystanie z lokalu wchodzącego w skład mieszkaniowego zasobu Gminy Olkusz na świadczenia rzeczowe w formie odpracowania należności na rzecz Gminy. W tym celu Wykonawca jest zobowiązany stosować obowiązującą Uchwałę Rady Miejskiej w Olkuszu                w sprawie określenia zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w spłacie należności pieniężnych mających charakter cywilnoprawny przypadających Gminie Olkusz oraz Zarządzenie Burmistrza Miasta i Gminy Olkusz w sprawie wprowadzenia programu umożliwiającego zamianę zapłaty wymagalnych świadczeń pieniężnych z tytułu czynszu najmu lub bezumownego korzystania           z lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu Gminy Olkusz, najemcom bądź osobom zajmującym lokal bezumownie będącym w trudnej sytuacji materialnej lub życiowej, na świadczenia rzeczowe w formie odpracowania należności na rzecz Gminy.  
4. W przypadku nie wywiązywania się dłużnika z postanowień podpisanego porozumienia w sprawie rozłożenia zaległości na raty - pomimo wyznaczonego dodatkowo terminu, Wykonawca  poinformuje dłużnika, że porozumienie utraciło moc i dług staje się natychmiast wymagalny. Równocześnie Wykonawca wniesie do sądu pozew o zasądzenie wszelkich zaległości wraz                   z należnymi odsetkami. Czynność ta zostanie dokonana przez Wykonawcę niezwłocznie.

5.  Po uzyskaniu wyroku zasądzającego zapłatę, zaopatrzonego klauzulą wykonalności,

Wykonawca skieruje do komornika sądowego wniosek o wszczęcie postępowania egzekucyjnego.

6. Wykonawca zobowiązany jest do monitorowania postępowania egzekucyjnego 
 i pełnej współpracy z komornikiem sądowym, oraz bieżącego informowania Zamawiającego               o postępie egzekucji (tj. do 10 dnia miesiąca następnego).

7.  W razie otrzymania postanowienia komornika sądowego lub sądu o bezskuteczności egzekucji,

 zawieszeniu postępowania lub umorzeniu postępowania, Wykonawca poinformuje    Zamawiającego   o tym fakcie w celu uzyskania dalszych dyspozycji.

8. W razie złożenia przez dłużnika wniosku o umorzenie lub rozłożenie na raty zaległości,  Wykonawca przekaże  wniosek Zamawiającemu w terminie 14 dni od daty jego otrzymania wraz        z pełną informacją dotyczącą dłużnika.

9. Wykonywanie innych czynności w celu wyegzekwowania wierzytelności następuje zgodnie  
 z obowiązującymi przepisami prawa, na podstawie pisemnej dyspozycji Zamawiającego
10. W przypadku wniosku w sprawie rozkładania, odraczania lub umarzania zaległych należności 

    Wykonawca  zobowiązany jest zbadać dokładnie i wnikliwie sytuację materialną i rodzinną dłużnika i przedłożyć Zamawiającemu informację przygotowaną według wzorów stanowiących załącznik nr 4 i 4a.
§ 3.

Procedura odzyskiwania lokali mieszkalnych i lokali przeznaczonych na najem socjalny
1. Wykonawca jest zobowiązany do podejmowania wszelkich działań, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, zmierzających do opuszczenia, opróżnienia i wydania lokalu, w tym przez osoby zajmujące go bez tytułu prawnego.

2. W razie powzięcia informacji, że najemca lokalu mieszkalnego zmarł bądź wyprowadził się Wykonawca jest zobowiązany do wysłania w terminie 3 dni od daty powzięcia informacji, wezwania do osób zamieszkujących w lokalu o wystąpienie o regulację tytułu prawnego w terminie do 1 miesiąca, co winno zostać udokumentowane na piśmie oraz zgłoszenia lokalu mieszkalnego jako potencjalnego pustostanu.

3. W przypadku, gdy najemca lokalu mieszkalnego był osobą samotną, Wykonawca jest       zobowiązany do zgłoszenia  lokalu jako pustostanu w terminie natychmiastowym nie później niż      3 dni robocze od daty  powzięcia informacji o jego powstaniu.

4. W przypadku powzięcia informacji o wynajmowaniu, podnajmowaniu lub oddaniu do       bezpłatnego używania lokalu lub jego części przez najemcę bez wymaganej zgody Zamawiającego, Wykonawca wystąpi na policję (w przypadku lokali mieszkalnych) w celu ustalenia tożsamości osób  zamieszkujących w lokalu i przeprowadzi wywiad środowiskowy do 5 dni od daty powzięcia informacji.

5. W przypadku potwierdzenia się informacji, o których mowa w ust. 4, Wykonawca niezwłocznie skieruje na piśmie wypowiedzenie stosunku prawnego - z zachowaniem terminu
wypowiedzenia zgodnego z unormowaniami prawa.

6. W przypadku powzięcia informacji, że najemca lub osoby zamieszkujące  wraz z najemcą, używa lokalu w sposób sprzeczny z umową lub niezgodnie z jego przeznaczeniem lub zaniedbuje  obowiązki, dopuszczając do powstania szkód lub niszczy urządzenia przeznaczone do wspólnego  korzystania przez mieszkańców albo wykracza w sposób rażący lub uporczywy przeciwko porządkowi domowemu, czyniąc uciążliwym korzystanie z innych lokali, Wykonawca upomni pisemnie najemcę, najpóźniej następnego dnia roboczego  od daty powzięcia informacji o tym fakcie,  do przestrzegania zapisów umowy najmu i regulaminu porządku domowego i wystąpi, w tym  samym terminie, na policję w celu potwierdzenia otrzymanych informacji, a także otrzymywania  na bieżąco informacji o interwencjach policyjnych dotyczących danego najemcy bądź osób wraz z nim zamieszkujących.

7. W przypadku, gdy najemca lub osoby wraz z nim zamieszkujące lub prowadzące działalność, pomimo pisemnego upomnienia  nadal używa lokalu w sposób sprzeczny z umową lub niezgodnie z jego przeznaczeniem lub zaniedbuje obowiązki, dopuszczając do powstania szkód lub niszczy urządzenia przeznaczone do wspólnego korzystania przez mieszkańców albo wykracza w sposób rażący lub uporczywy przeciwko porządkowi domowemu, czyniąc uciążliwym korzystanie z innych lokali, Wykonawca niezwłocznie skieruje na piśmie wypowiedzenie stosunku prawnego  z zachowaniem terminu wypowiedzenia zgodnego z unormowaniami prawa.
8. W przypadku zaistnienia okoliczności, których Zamawiający nie mógł przewidzieć          (np. podczas przeprowadzania eksmisji) Wykonawca zobowiązany jest do nieodpłatnego zapewnienia powierzchni magazynowej. 
9. Wykonawca jest zobowiązany do podejmowania wszelkich działań w celu zabezpieczenia lokalu mieszkalnego bądź przeznaczonego na najem socjalny lub użytkowego przed jego samowolnym zajęciem.

10. W przypadku stwierdzenia pustostanu, zdania lokalu Wykonawca zobowiązany jest – w ramach obowiązującej umowy – do opróżnienia lokalu z rzeczy pozostałych po osobach dotychczas zajmujących lokal, oraz jego uprzątnięcia (mycie okien, drzwi, podłóg, sanitariatów itp.).

11. Wykonawca niezwłocznie będzie kierował do sądu sprawy o opuszczenie, opróżnienie i wydanie lokali, a następnie kierował wnioski do organów egzekucyjnych o wszczęcie postępowań egzekucyjnych; postanowienia § 3 ust. 5-7 stosuje się odpowiednio.
§ 4.

Inne uregulowania w zakresie lokali użytkowych i odzyskiwanie lokali użytkowych

1. Wykonawca wypowie umowę najmu bez zachowania okresu wypowiedzenia, w terminie 7 dni od daty stwierdzenia przez Wykonawcę lub Zamawiającego, że najemca:

a) nie przyjął do stosowania zwaloryzowanych stawek czynszowych lub zmienionych opłat za świadczenia dodatkowe, zgodnie z umową najmu,

b) wykorzystuje lokal niezgodnie z jego przeznaczeniem określonym w umowie najmu.

c) podnajął lub oddał do bezpłatnego użytkowania cały lokal lub jego część bez zgody Zamawiającego,

d) bez zgody Zamawiającego zmienił przeznaczenie lokalu lub jego części, albo zaprzestał prowadzenia w nim działalności,

e) wykracza, pomimo upomnienia go przez Wykonawcę, w sposób rażący przeciwko porządkowi domowemu lub czyni uciążliwym korzystanie z innych lokali w budynku,

f) bez zgody Zamawiającego  dokonał ulepszeń lub modernizacji lokalu

g) nie wykonuje w lokalu napraw, nie usuwa szkód powstałych z jego winy oraz nie utrzymuje lokalu i jego otoczenia w należytym stanie sanitarno-porządkowym, do czego jest zobowiązany zgodnie z umową najmu lokalu użytkowego,

h)
dopuszcza się zwłoki w zapłacie określonych umową należności, powodujących zaległość równą co najmniej dwumiesięcznemu czynszowi wraz z opłatami za świadczenia dodatkowe,

i)  zawarł w składanych oświadczeniach dane niezgodne ze stanem faktycznym.

2. Wypowiedzenie najmu, o którym mowa w ust. 1 winno zostać dokonane zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa

3.  Wykonawca jest zobowiązany do podejmowania wszelkich działań w celu zabezpieczenia wolnego lokalu użytkowego przed jego samowolnym zajęciem, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

4. Wykonawca niezwłocznie będzie kierował do sądu sprawy o opuszczenie, opróżnienie i wydanie lokali, a następnie kierował wnioski do organów egzekucyjnych o wszczęcie postępowań egzekucyjnych; postanowienia § 3 ust. 5-7 stosuje się odpowiednio.
§ 5.

Obsługa administracyjna lokali i ich użytkowników
1. Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji lokali objętych załącznikiem nr 1 do  umowy z uwzględnieniem:

a) ilości i powierzchni lokali mieszkalnych, lokali przeznaczonych na najem socjalny                            i użytkowych,

b) liczby i powierzchni pustostanów, w tym ogrzewanych centralnie,

c) powierzchni pomieszczeń przynależnych do lokali wynajmowanych,

d) stanu zasiedlenia,

e) powierzchni lokali wynajmowanych ogrzewanych centralnie,

f) lokali zajmowanych bez tytułu prawnego.

2. Prowadzenie obsługi lokatorów w zakresie zasiedlania i zwalniania lokali mieszkalnych oraz lokali przeznaczonych na najem socjalny na podstawie obowiązujących przepisów prawa.

3. Prowadzenie i obsługa spraw bieżących dotyczących poszczególnych lokali mieszkalnych i lokali przeznaczonych na najem socjalny:
a)
bieżące prowadzenie dla każdego lokalu oddzielnie tzw. „teczki lokalu" (z zachowaniem chronologicznej ciągłości korespondencji i dokumentów kolejnych najemców danego               lokalu) obejmującej:

-  tytuł prawny do lokalu,

- protokół zdawczo-odbiorczy lokalu wraz z oceną stanu technicznego lokalu i ustalonym
 stopniem zużycia znajdujących się w nim elementów wyposażenia technicznego, 

- umowy najmu lokalu, względnie inny dokument stwierdzający nawiązanie stosunku 
  i warunków najmu lokalu wraz z obliczeniem czynszu i opłat wynikających z umowy najmu,

- korespondencję z Wykonawcą oraz Zamawiającym dotyczącą realizacji wzajemnych
 obowiązków i roszczeń najemcy i wynajmującego w toku używania lokalu, 
 a w szczególności: notatki służbowe, wezwania do przedstawienia tytułu prawnego lub
 jego regulacji, upomnienia, wezwania do zapłaty, porozumienia w sprawach o zapłatę
 należności, ugody, kopie dokumentów uzyskiwanych przez radców prawnych na   poszczególnych etapach postępowania, w tym: pozwy o zapłatę, pozwy o eksmisję, wyroki    sądowe, pisma w sprawie egzekucji,

- pisemne rozliczenie z tytułu zużycia elementów wyposażenia technicznego byłego
 najemcy opuszczającego lokal wraz z wezwaniem do zapłaty (sporządzone w oparciu 
o protokół zdawczo-odbiorczy),

b)
sporządzanie protokołów zdawczo-odbiorczych lokali wg obowiązującego wzoru,

c) naliczanie czynszu lub odszkodowań za zajmowanie lokalu, a także opłat niezależnych od właściciela oraz wyliczanie kaucji mieszkaniowych

d) potwierdzanie wniosków o regulację tytułu prawnego lub przyznanie lokalu mieszkalnego i przeznaczonego na najem socjalny poprzez wpisywanie rzeczywistych danych oraz wszelkich uwag dotyczących wnioskodawcy i poprzedniego najemcy (przy regulacji tytułu prawnego),

e) potwierdzanie uprawnień do przebywania w lokalu mieszkalnym oraz  lokalu przeznaczonym na najem socjalny osobom, które zamierzają się w tym lokalu zameldować oraz współdziałanie z organami ewidencji  ludności w zakresie zgłoszeń o wymeldowanie się z pobytu stałego lub czasowego, jak  również zgłoszeń o zgonach osób zameldowanych w tych lokalach.

f) przeprowadzanie odczytów wodomierzy zainstalowanych przez właściciela lokali  mieszkalnych i lokali przeznaczonych na najem socjalny i rozliczanie opłat za zużytą wodę              i odprowadzenie ścieków co najmniej 2 razy w roku.

g) dokonywanie pomiarów temperatury w lokalach niedogrzanych.

4. Prowadzenie kontroli lokali objętych załącznikiem nr 1 do umowy w celu „przechwycenia" mających nastąpić zwolnień lokali, a także okoliczności wskazujących lub potwierdzających istnienie tzw. pustostanów, informowanie o powstałych pustostanach oraz o potencjalnych pustostanach w terminach i w sposób określony w niniejszej umowie.

5. Prowadzenie ewidencji zgłoszeń pustostanów i potencjalnych pustostanów oraz sporządzanie okresowej sprawozdawczości w tym zakresie, w sposób określony w umowie.

6. Prowadzenie spraw związanych z lokalami użytkowymi w oparciu o przepisy i wytyczne organu administracji samorządu terytorialnego:

a) bieżące prowadzenie dla każdego lokalu użytkowego oddzielnie tzw. „teczki lokalu" 
w sposób analogiczny jak dla lokalu mieszkalnego z zachowaniem odrębności trybu zawierania umów najmu, ustalania czynszu i opłat związanych z najmem,

b) sporządzanie i przekazywanie list pustych i mających się zwolnić lokali użytkowych 
do Zamawiającego w sposób określony w umowie,

c) przekazanie lokalu nowemu użytkownikowi wskazanemu przez Zamawiającego oraz sporządzenie protokołu zdawczo-odbiorczego wg obowiązującego wzoru,

d)  zawarcie umowy najmu lokalu z użytkownikiem.

e)  dokonywanie z najemcami okresowych rozliczeń opłat niezależnych od właściciela, w trybie

             określonym przez Zamawiającego,

f) bieżące aneksowanie zmian w umowie o najem w uzgodnieniu z Zamawiającym,

g) prowadzenie kontroli lokali użytkowych w zakresie zgodności użytkowania z warunkami ustalonymi umową i egzekwowanie wykonania tych warunków pod rygorem rozwiązania umowy najmu.

7.
Przyjmowanie i ewidencjonowanie zgłoszeń, interwencji i wniosków najemców lub bezumownych użytkowników, lokatorów i załatwianie ich zgodnie z obowiązującymi przepisami   oraz posiadanymi kompetencjami. W przypadku zgłoszeń, interwencji lub wniosków w sprawach   przekraczających kompetencje Wykonawcy, jest on zobowiązany do ich przekazania wraz z pełną informacją w przedmiotowej sprawie do Zamawiającego w terminie 3 dni od daty otrzymania zgłoszenia interwencji lub wniosku.

8.  Prowadzenie  całokształtu  spraw  wynikających  z  obowiązków  właściciela  nieruchomości w rozumieniu  ustawy  o  utrzymaniu  czystości  i  porządku  w gminach oraz Uchwał Rady     Miejskiej w Olkuszu. 
9.  Udzielanie pisemnych odpowiedzi i informacji stronom zgodnie z obowiązującymi przepisami      oraz KPA
§ 6.

Obsługa finansowo – księgowa lokali wynajmowanych
1. Prowadzenie obsługi finansowo-księgowej lokali mieszkalnych i użytkowych w zakresie wymiaru czynszu, opłat niezależnych od właściciela oraz innych opłat lokalnych ustalonych przez Gminę Olkusz poprzez program komputerowy, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Prowadzenie imiennych kartotek finansowych najemcy w zakresie naliczonego czynszu i opłat, należnych odsetek oraz dokonanych wpłat, jak również występujących zaległości i nadpłat.

3. Wykonawca  będzie prowadził przez cały okres trwania umowy  biura obsługi najemców wraz        z punktami kasowymi umożliwiającymi przyjmowanie należnych od mieszkańców opłat z tytułu: czynszu, zaliczek na opłaty niezależne od właściciela, odszkodowań za bezumowne używanie lokalu, kaucji mieszkaniowych itd. 

4. Biura, o których mowa w ust. 3 czynne będą  minimum 6 godzin w ciągu doby w dni robocze            w godzinach pomiędzy 7.30 a 16.30 i zlokalizowane będą w bliskiej odległości od nieruchomości będących przedmiotem zamówienia.

Wykonawca na piśmie poinformuje Zamawiającego o adresach biur .

5. Kontrolowanie terminowości wpłat  a w przypadku opóźnień naliczanie odsetek za opóźnienie      od ustalonego terminu regulowania czynszów i opłat.

6. Wystawianie i doręczanie dłużnikom upomnień.

7. Podejmowanie działań mających na celu wyegzekwowanie zaległości czynszowych i opłat       związanych z umową najmu wraz z odsetkami za opóźnienie i kosztami egzekucji, należności     podlegających przymusowemu ściągnięciu z zachowaniem trybu dopuszczonego przepisami prawa.

8. Dokonywanie przeliczeń wymiaru należności w przypadku zmiany wysokości czynszu, cen  centralnego ogrzewania, ciepłej i zimnej wody oraz odprowadzenia ścieków lub innego składnika    opłat związanych z umową najmu.

9. Wystawianie i doręczanie najemcom aneksów do umowy najmu o zmianie czynszu, a bezumownym użytkownikom powiadomień o zmianie wysokości odszkodowania, lub pozostałych opłat związanych z umową najmu lub bezumownym używaniem lokalu.

10. Wystawianie i doręczanie powiadomień dla użytkowników lokali użytkowych o wysokości opłat   za co., ciepłą i zimną wodę, kanalizację itp. oraz dokonywanie ostatecznych rozliczeń w określonych terminach.

11. Comiesięczne sporządzanie i doręczanie najemcom lub bezumownym użytkownikom lokali   użytkowych faktur VAT, wystawionych w imieniu Zamawiającego

12. Sporządzanie zestawień sprzedaży wraz ze zbiorczym rejestrem dla potrzeb ustalenia należnego  podatku, za okresy sprawozdawcze.

13. Przyjmowanie i rozliczanie kaucji zabezpieczającej dla lokali mieszkalnych, zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz prowadzenie rejestru w/w kaucji.
14. Wystawianie i doręczanie najemcom oraz użytkownikom lokali mieszkalnych                         i lokali przeznaczonych na najem socjalny książeczek opłat z wyszczególnionym podziałem na opłaty z tytułu eksploatacji (czynsze i odszkodowania za bezumowne korzystanie z lokali), opłat za media (wpływy z usług), oraz opłat  za gospodarowanie odpadami komunalnymi w sposób nie budzący wątpliwości czego dotyczy zapłata, oraz w których umieszczona zostanie informacja o konsekwencjach nie uiszczania w terminie należności tj. przekazywaniu informacji o dłużnikach do Krajowego Rejestru Dłużników.
§ 7.

Techniczna obsługa lokali.

1. Typowanie zakresu remontu w lokalach wynajmowanych w celu wykonania prac remontowych przez Zamawiającego.
2. Opiniowanie wniosków najemców w sprawie remontu, przebudowy/ modernizacji, ulepszeń lokalu.

3. Bieżące kontrolowanie nie rzadziej niż 1 raz na rok, sposobu użytkowania lokalu.
4. Nadzorowanie  bieżących  napraw, konserwacji i remontów.
5. Kontrolowanie sprawności technicznej urządzeń znajdujących się w lokalu. 
1

