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Przejmowanie zarzadu nieruchomoscia wspéing
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19 maja 2000 r. weszta w zycie ustawa zmieniajaca ustawe z 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali. Wsrod wielu
mniej i bardziej istotnych zmian jest jedna, ktéra moze nawet nie by¢ traktowana jako zmiana, lecz jedynie jako
doprecyzowanie dotychczasowego zapisu. Jest ona jednak bardzo istotna dla wielu wspdélnot mieszkaniowych,
w szczegolnosci tych, ktérych zarzgdem jest gmina. Mam na mys$li zmiane art. 20 ust. 1, ktéry w nowej wersji
brzmi:

Art. 20. 1. Jezeli lokali wyodrebnionych wraz z lokalami niewyodrebnionymi jest wiecej niz siedem, wiasciciele
lokali sg obowigzani podjaé¢ uchwate o wyborze jednoosobowego lub kilkuosobowego zarzadu. Czionkiem
zarzadu moze by¢ wytgcznie osoba fizyczna wybrana sposréd wiascicieli lokali lub spoza ich grona.

Wczesniejszy zapis mowit: cztonkiem zarzadu moze byé zaréwno wtasciciel lokalu, jak i osoba nie nalezaca do
grona wiascicieli lokali.

Przy takim sformutowaniu uznawano, ze wtasciciel bedacy osobg prawng (gmina, Wojskowa Agencja
Mieszkaniowa, przedsiebiorstwo) moze by¢ wybrany do zarzadu wspoélnoty mieszkaniowej. W konsekwenc;ji
jednostki te, petnigc funkcje zarzgdu wspolnoty, administrowaty nieruchomosciami wspélnymi po wejsciu w zycie
ustawy o wtasnosci lokali (w przypadku gmin powierzajac te funkcje istniejagcym zaktadom budzetowym lub
spoétkom gminnym).

Zmiana ustawy, o ktérej wspomniano na wstepie, wymusza zmiane systemu istniejgcego przed 19 maja 2000 r.,
a czesto utrzymujacego sie po dzien dzisiejszy. Przy najblizszej okazji, cho¢ ustawa nie ustanawia tu zadnego
granicznego terminu, wtasciciele lokali - cztonkowie wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych zarzadem jest obecnie
osoba prawna, powinni wybra¢ nowy zarzad, sktadajacy sie wytacznie z osob fizycznych (chociaz jest tez
mozliwe "powierzenie zarzadu" osobie prawnej, co musi by¢ dokonane w formie aktu notarialnego).

Zadaniami zarzadu wspdlnoty mieszkaniowej, zaréwno nowego, jak i dotychczasowego, sg przede wszystkim:

1. Podejmowanie decyzji odnoszacych sie do wspdlnego majatku wtascicieli lokali (nieruchomosci wspdlnej) w
granicach kompetencji okreslonych ustawg i uchwatami wtascicieli;

2. Reprezentowanie wtascicieli lokali (wspdlnoty mieszkaniowej) zaréwno wobec podmiotéw zewnetrznych, w
szczegolnosci przy zawieraniu wszelkich uméw, jak i wobec pojedynczych czionkéw wspdinoty.

Jedna z decyzji lezacych w kompetencjach zarzadu wspaolnoty mieszkaniowej jest wybor administratora i
zawarcie z nim umowy o administrowanie nieruchomoscig wspoélna. Zarzad, jezeli jego ustawowe kompetencje
nie zostang ograniczone uchwatg wiascicieli lokali, ma prawo swobodnego wyboru administratora. Moze wiec
zawrze¢ umowe o administrowanie zaréwno z administratorem dotychczasowym, jak i inng jednostkg lub osobg
fizycznag. Moze tez administrowaé nieruchomoscig wspolng samodzielnie.

Jedynym ograniczeniem moze tu by¢ brak uprawnien dotychczasowego administratora do zawarcia takiej
umowy. Odnosi sie to do gmin i bedacych ich wydzielonymi czesciami komunalnych zaktadéw budzetowych,
ktére zgodnie z interpretacjg ustawy o gospodarce komunalnej majg prawo prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarczg
wylacznie w zakresie objetym zadaniami wtasnymi gminy. Zgodnie z obecng interpretacjg przepisow ustawy
przyjmuje sie, ze wykonywanie ustug administracyjnych dla jednostek obcych, ktérymi dla gmin sg wspolnoty
mieszkaniowe (nawet wéwczas, gdy gmina jest wiascicielem lokali w danej nieruchomosci i cztonkiem
wspolnoty), nie miesci sie w zadaniach wiasnych gmin.

Od 1 stycznia 2002 roku obowigzuje tez inne ograniczenie. Zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami na
Zlecenie jest mozliwe jedynie w przypadku posiadania przez swiadczacego te ustuge licencji zarzadcy
nieruchomosci lub zatrudnienie przez przedsiebiorce osob takg licencje posiadajacych.

W tej nowej dla wielu wtascicieli lokali sytuacji warto zapewne pomaéc wtascicielom - cztonkom wspaélnot
mieszkaniowych (nie tylko tym, ktérzy wczesniej wybrali zarzgdem osobe prawng) w decyzjach. Pomoc ta
zostanie w dalszej tresci przedstawiona w formie ciggu pytan (na ktére kazdy z wtascicieli powinien znalez¢
odpowiedz) i dziatan, ktére powinny zosta¢ podjete przez wtasciciela samodzielnie lub wspdlnie z sgsiadami, zas



po wyborze zarzadu - przez zarzad wspoélnoty mieszkaniowej.
Dziatania wtascicieli zmierzajgce do wyboru lub zmiany zarzadu

1. Na poczatek nalezy zastanowi¢ sie i odpowiedzie¢ na pytanie "czy jestem cztonkiem wspdlnoty
mieszkaniowej?". Méwigc inaczej - "czy jestem wiascicielem lokalu i jednocze$nie wspotwiascicielem
(wilascicielem czastkowym) czesci budynku stuzgcych do wspdlnego uzytku mieszkancéw"?

Odpowiedz na to pytanie zawarta jest w akcie notarialnym spisanym przy zakupie lokalu. Jezeli twoj lokal
stanowi odrebng nieruchomos$¢ (ma zatozong odrebng ksiege wieczysta lub zostat ztozony wniosek o zatozenie
takiej ksiegi) i jezeli wraz z lokalem nabytes$ fragment tej czesci nieruchomosci, ktéra stuzy nie tylko tobie, lecz i
innym mieszkancom budynku (fundamentéw, klatki schodowej, dachu, wezta cieplnego, piondw instalacyjnych i
in., tacznie zwanych nieruchomoscig wspdlng). Oznacza to, ze ta czes¢ ma wielu wspétwiascicieli, ktorzy
wspolnie powinni o nig dbac. W tym celu tworzona jest z mocy prawa wspdlnota mieszkaniowa.

Wspdlnoty mieszkaniowej nikt nie zaktada ani sie do niej nie zapisuje

Powstaje ona automatycznie w momencie powstania wspétwtasnosci wspomnianej nieruchomosci wspélnej.
Kazdy z wtascicieli lokali stat sie jej cztonkiem z chwilg zakupu lokalu wraz z utamkowg czescig nieruchomosci
wspolnej. (Uwaga: nie jest wspolnotg mieszkaniowa grupa wspoétwtascicieli jednego lokalu - np. matzenstwo czy
tez budynku, w ktérym poszczegdlne lokale nie zostaly uznane za odrebne nieruchomosci, np. spadkobiercy czy
nabywcy catego budynku, a nie poszczegoélnych lokali).

2. Nalezy takze zdac¢ sobie sprawe, jakiej wspolnoty mieszkaniowej jest sie czionkiem?

Jezeli w nieruchomosci (niekiedy jedng nieruchomos$¢ tworzy kilka budynkéw usytuowanych na jednej dziatce
gruntu) jest nie wiecej niz 7 lokali (wspdlnota potocznie zwana jest wéwczas "matq"), kazdy ma prawo i
obowigzek wspétdziatania w zarzgdzaniu nieruchomoscia wspdlng. Jezeli natomiast liczba lokali wynosi 8 lub
wiecej (takie wspodlnoty okreslane sg potocznie mianem "duzych"), wtasciciele lokali majg obowigzek wybrac
zarzad, ktéry wystepuje w ich imieniu (patrz przytoczony na wstepie art. 20 ust. 1 ustawy o wtasnosci lokali).

Termin wspdlnota mieszkaniowa moze by¢ mylacy, gdyz liczba lokali obejmuje nie tylko lokale mieszkalne w
danej nieruchomos$ci, lecz takze lokale uzytkowe - sklepy, biura, przychodnie, ztobki, garaze i in. W skrajnym
przypadku wspdlnote mieszkaniowg moga tworzy¢ wiasciciele lokali w pawilonie handlowym, w ktérym moze nie
by¢ ani jednego lokalu mieszkalnego.

3. Jezeli jestes cztonkiem "matej" wspolnoty mieszkaniowej, nie wybierasz zarzadu - przedstawiciela wspoélnoty.
Jestes$ (na rowni z pozostatymi wiascicielami) upowazniony do zarzadzania nieruchomoscig wspolng. Niektére
dokumenty (np. umowe rachunku bankowego czy umowe o dostawe wody) podpisujg wszyscy wiasciciele, w
innych przypadkach (np. zlecenie wstawienia szyby) wystarczy upowazniony przez wszystkich wtascicieli
petnomocnik wspdlnoty.

4. Czy "duza" wspdlnota mieszkaniowa ma juz zarzad?

Znakomita wiekszo$¢ wspoélnot mieszkaniowych ma wybrany zarzad. Do zarzadu mogty by¢ wybrane osoby
fizyczne - twoi sasiedzi lub osoby spoza budynku. Zarzgdem moze tez by¢ jeszcze osoba prawna - gmina,
zaktad pracy, Wojskowa Agencja Mieszkaniowa, przedsiebiorstwo deweloperskie i in.

W przypadku nowo wybudowanych budynkow zarzad magt jeszcze nie zostaé wybrany.
By¢ moze tez, z tych czy innych powoddw, zarzad przestat istniec.
Jezeli zarzad istnigje:

5. Zastanéw sie, czy dotychczasowy zarzad twojej wspdlnoty mieszkaniowej spetnia oczekiwania. Jesli nie -
pomysl, co w dziatalnosci wspdlnoty mieszkaniowej jest zte i czy wynika to ze ztej pracy ludzi petnigcych funkcje
cztonkdéw zarzadu, czy tez z przyczyn lezgcych gdzie indziej, na ktére zaden zarzad wspdlnoty mieszkaniowej
nie bedzie miat wptywu.

6. Skonsultuj swoje przemyslenia z sgsiadami, wtascicielami lokali w twojej nieruchomosci. Pamietaj, ze
podstawowe decyzje we wspdlnocie mieszkaniowej podejmowane sg wiekszoscig gtosow wszystkich wiascicieli
lokali (w "matych" wspélnotach nawet jednogtosnie). Na ogét nie zdziatasz wiec nic, jezeli twoja ocena bedzie
rézna od oceny sasiadow.



7. Uzgodnij sprawe z sgsiadami (we wspolnocie "matej") lub stworz koalicje wtascicieli lokali dysponujaca ponad
50 proc. gtoséw. Podstawowe decyzje w "duzej" wspdlnocie podejmowane sg wiekszoscig gtosow wiascicieli
lokali (wszystkich wiascicieli, a nie tylko obecnych na zebraniu). Kazdy wtasciciel dysponuje gtosami
proporcjonalnie do swojego udziatu w nieruchomosci wspélnej (do powierzchni swojego lokalu).

Dowiedz sie (od zarzadu lub administracji), ktorzy z sasiadéw sa wiascicielami lokali w twojej nieruchomosci i
jaka liczbg gtoséw dysponujg (jakg czes$¢ powierzchni wszystkich lokali maja twdj i ich lokale). Pamietaj, ze jako
wilasciciel lokalu masz prawo uzyskiwania informacji, a nawet wglagdu w dokumenty.

8. Jezeli zarzad jest, wraz z sgsiadami skieruj do niego wniosek o zwotanie zebrania. Wniosek taki powinien
zawierac proponowane przez wnioskodawcow punkty porzadku dziennego (w tym np. wybdér nowego zarzadu,
uchwalenie planu gospodarczego oraz wysokos$ci zaliczek na pokrycie kosztéw utrzymania nieruchomosci
wspolnej i in.), proponowany orientacyjny termin zebrania (racjonalny termin to 3-4 tygodnie od ztozenia
whniosku) i by¢ podpisany przez wiascicieli lokali dysponujacych tgcznie co najmniej 10 proc. udziatow w
nieruchomosci wspélnej (minimum 10 proc. catkowitej powierzchni lokali).

Pamietaj, ze w wielu dawnych budynkach komunalnych zarzagdem zostata wybrana gmina, lecz budynkami
administrujg zaktady budzetowe gmin nie majgce osobowos$ci prawnej. Wniosek o zwotanie zebrania powinien
by¢ wiec skierowany do zarzadu wspodlnoty mieszkaniowej, to znaczy do zarzadu gminy (ew. do prezydenta
miasta, burmistrza lub niekiedy wéjta). Mozliwe jest ztozenie wniosku do rgk petnomocnika zarzadu
odpowiedzialnego za sprawy danej nieruchomosci.

9. Jezeli zarzadu nie ma lub gdy istniejacy nie zwotat zebrania, samodzielnie albo wraz z sgsiadami zwotaj
zebranie ogotu wiascicieli lokali. Zawiadomienie o zebraniu powinno mieé forme pisemng i byé wreczone (za
pokwitowaniem) lub wystane (listem poleconym) do wszystkich wtascicieli lokali w takim terminie, aby wszyscy
wiasciciele mogli je otrzymac na co najmniej 7 dni przed terminem zebrania. Zawiadomienie powinno zawierac
m.in. date, godzine i miejsce zebrania oraz proponowany porzadek dzienny. Zebranie przebiegnie sprawniej,
jezeli do zawiadomienia dotgczone zostang projekty uchwat.

10. Wraz z sgsiadami zastanow sie nad kandydaturami do zarzadu. Pamietaj, ze do zarzagdu moze by¢é wybrana
jedna lub wiecej os6b fizycznych, zaréwno sposrad wiascicieli lokali, jak i spoza ich grona (np. nie mieszkajacy w
danym budynku specjalista, ktory gotow bytby podjac sie tej funkcji, cho¢ podobnie jak do parlamentu, do
zarzadu nie muszg by¢ wybierani specjalisci, lecz osoby zaangazowane w sprawy nieruchomosci i jej
mieszkancow). Od kandydatéw do zarzadu uzyskaj zgode na kandydowanie.

11. Przeprowadz rozpoznanie wsrdd specjalistdw mogacych podjgé sie petnienia funkcji zarzadu wspdélnoty w
przypadku, gdy ewentualnos¢ ich wyboru jest brana pod uwage. W rozpoznaniu tym mogg poméc znajomi, a
takze inne wspolnoty, stowarzyszenia wspolnot mieszkaniowych, redakcje pism zajmujacych sie tg tematyka.

12. Przygotuj sie organizacyjnie do przeprowadzenia zebrania. Uzgodnij z sgsiadami kandydatury do nowego
zarzadu, a takze propozycje dotyczace przewodniczgcego zebrania, zas z dotychczasowym zarzgdem lub jego
petnomocnikiem - sposdb obstugi zebrania: protokotowanie, listy do gtosowania, proponowany sposob
gtosowania itp.

Upewnij sie, czy wszyscy sasiedzi wezmag udziat w zebraniu. Jezeli nie - popro$ ich o udzielenie pethomocnictwa
(tobie lub innej osobie). Petnomocnictwo powinno by¢ udzielone na pismie, lecz nie musi by¢, jak niektorzy
sadza, poswiadczone notarialnie.

13. Jezeli zostate$ wybrany do zarzadu, dopilnuj, aby przekazano ci (zarzgdowi) protokét z zebrania wraz z
tekstem uchwaty o wyborze zarzadu i podpisami pod uchwatg. Ten protokot (podpisany przez protokolanta i
przewodniczacego zebrania) i uchwata (moze by¢ odrebnym dokumentem sporzadzonym przez komisje
skrutacyjng lub czescia protokotu) stanowig podstawe do zatatwienia szeregu dalszych spraw. Niekiedy moze
by¢ potrzebny takze protokdt z pierwszego zebrania wspolnoty (w przypadku wspélnot starych - z poczatku 1995
r.), a takze lista do gtosowania (lista wtascicieli z ich udziatami i podpisami) bedaca zatgcznikiem do uchwaty o
wyborze zarzadu (uwaga: na kazdej stronie listy powinna by¢ podana, choéby w skrdcie, tre$¢ uchwaty).

Dziatania organizacyjne zarzadu

Ponizsze czynnosci zarzad wspoélnoty mieszkaniowej moze wykona¢ sam albo tez zawrze¢ umowe z
administratorem, ktérego zadaniem bedzie realizacja wymienionych czynnosci i przedktadanie zarzadowi
dokumentoéw do podpisu, a od momentu przejecia administracji, takze administrowanie nieruchomoscia.

1. Pierwszg czynnoscig zarzadu jest uzyskanie numeru statystycznego REGON, jesli do tej pory nie zostat
nadany. Dotyczy to nie tylko wspdlnot nowo powstatych, lecz w wielu przypadkach takze istniejgcych od dawna.
Np. gmina Warszawa Centrum, bedac zarzgdem wielu tysiecy wspdélnot mieszkaniowych, przez blisko 8 lat od



dnia wejscia w zycie ustawy o wtasnosci lokali i powstania wspolnot mieszkaniowych nie uzyskata numeru
REGON dla wiekszo$ci z nich.

Numery REGON nadawane sg "od reki" przez urzedy statystyczne (w Warszawie - Urzad Statystyczny w
Warszawie przy ul. 1 Sierpnia 21). Ubiegajac sie o nadanie numeru REGON, wspoélnota mieszkaniowa powinna
ztozy¢ wniosek (na specjalnym formularzu) oraz kopie uchwaty o wyborze zarzadu wspolnoty (ew. kopie
protokotu z uchwatg), okazujac jednoczesnie jej oryginat. Urzedy statystyczne zadaja tez wypisu z ksiegi
wieczystej lub wypisu z jednego aktu notarialnego, swiadczgcego o wyodrebnieniu choéby jednego lokalu w
nieruchomosci (z czego wynika, iz w danej nieruchomosci istnieje wspodlnota mieszkaniowa). Bywa, ze urzad
statystyczny zada tez kopii pierwszej uchwaty o wyborze zarzadu (niekiedy sprzed 7 lat).

2. Nastepnie nalezy zamowic¢ pieczatke wspolnoty. Powinna sie na niej znalez¢ nazwa i adres wspélnoty oraz
nadany wspolnocie numer REGON. Pieczatka bedzie potrzebna m.in. w banku przy otwieraniu rachunku
bankowego, a nastepnie przy stemplowaniu przelewdw bankowych. Warto wigec sprawdzi¢ w wytypowanym
banku, czy nie ma on szczegdélnych wymagan odnosnie do pieczatki i dostosowac sie do nich.

3. W dalszej kolejnosci nalezy otworzy¢ rachunek bankowy. Przed jego otworzeniem warto sprawdzic¢ i porownaé
ze sobg warunki, na jakich poszczegdlne banki otwierajg i prowadzg rachunki bankowe, a nastepnie wybraé
bank najbardziej odpowiadajacy wspolnocie. Rachunek warto otworzy¢ od razu z subkontem (rachunkiem
pomocniczym) dla wptat na fundusz remontowy wspdlnoty. Warto pamietaé, ze dowdd wptaty na wyodrebniony
rachunek remontowy wspolnoty mieszkaniowej jest podstawg do odliczen podatkowych przy sktadaniu rocznego
sprawozdania PIT (od potowy grudnia 2001 r., mozliwa jest tez wptata na jeden rachunek, przy zachowaniu
dodatkowych warunkéw okreslonych w pisSmie wiceminister finanséw, Ireny Ozég.Jezeli wspdlnota juz
dysponowata rachunkiem bankowym, wybdr nowego zarzadu pociaga za sobg jedynie konieczno$¢ zmiany karty
wzoréw podpisOw i przejecia przez nowy zarzad pieczatki stosowanej przy wystawianiu dokumentow
bankowych. Jezeli rachunek do tej pory nie zostat otwarty lub gdy zarzad postanowit zmieni¢ bank, zarzad
podpisuje z bankiem umowe o prowadzenie rachunku bankowego i sktada podpisy na wspomnianej karcie
wzorow podpisow, a po pierwszej wptacie moze odebrac ksigzeczke czekowa, jesli zostata zamowiona.
Szczegdtowych informacji o wszystkich formalno$ciach i optatach z tym zwigzanych udzieli wtasciwy oddziat
banku.

4. Zarzad powinien takze zgtosi¢ sie do wtasciwego urzedu skarbowego w celu uzyskania Numeru Identyfikacji
Podatkowej (NIP). Po wypetnieniu i zZtozeniu w urzedzie wniosku na dostarczonym przez urzad formularzu NIP-
2, uzyskuje sie decyzje o nadaniu numeru NIP. Kopie tej decyzji nalezy przedtozy¢ bankowi, w ktérym zostat
otworzony rachunek.O nadanie numeru NIP nalezy wystapi¢ szybko, gdyz decyzja o jego nadaniu zostanie
wydana dopiero po kilku tygodniach, a powinno to nastapi¢ przed terminem ptatnosci przez wspolnote sktadek
ZUS (ptaconych przez wspolnote jako pracodawce - ptatnika w przypadku zatrudnienia dozorcy czy
konserwatora), gdyz nie ma mozliwosci dokonania wptaty tych sktadek (ani w banku, ani w urzedzie pocztowym,
ani w oddziale ZUS) bez podania numeru NIP na dowodzie wptaty.

5. W urzedzie skarbowym nalezy tez ztozy¢ formularz VAT-6 "Oswiadczenie o wyborze zwolnienia/rezygnacji ze
zwolnienia od podatku od towaréw i ustug". Cho¢ niektérzy specjalisci sg innego zdania, uwazam, Ze dla
wspolnoty korzystniejszy jest wybor zwolnienia z ptacenia podatku VAT. Wspdlnota, ktdrej przychdd ze
sprzedazy (wptywy z najmu lokali, powierzchni $cian lub dachéw) przekroczy w ciagu roku 10 000 euro (po
kursie z listopada roku poprzedniego) stanie sie obowigzkowo ptatnikiem VAT. Pozostate wspdlnoty beda mogty
oferowac swoje lokale i powierzchnie po cenie bez VAT-u, a na dodatek nie bedg musiaty co miesigc przesyta¢
do urzedu skarbowego sprawozdania VAT-7.

6. Nalezy powiadomi¢ wiascicieli lokali o nowych numerach rachunkéw bankowych.

Jezeli wspdlnota mieszkaniowa nie dysponowata wczesniej wkasnym rachunkiem bankowym, zarzad od chwili
objecia funkgciji (od pierwszego dnia miesigca po jej objeciu), powinien mie¢ mozliwos¢ dysponowania srodkami
finansowymi wspalnoty. Jezeli dotychczas byly one lokowane na cudzym rachunku, uptynie wiele czasu zanim,
po dokonaniu rozliczen, dotychczasowy dysponent te srodki przekaze.

Dlatego tez w przypadku gdy otwarcie rachunku bankowego nie jest mozliwe w terminie umozliwiajgcym
wiascicielom lokali dokonanie wptat zaliczek do 10. dnia miesigca, celowe jest przesuniecie tego terminu, a nie
dokonywanie wptat na dotychczasowy rachunek. O takiej prolongacie nalezy rowniez powiadomi¢ wtascicieli
lokali.

7. Nalezy dokonac¢ formalnego przejecia zarzgdu nieruchomoscig wspoélna. Pod tym terminem nalezy rozumie¢
przejecie:

a) dokumentacji technicznej budynku(éw), w tym dokumentacji architektoniczno-budowlanej i instalacyjnej, ksiegi
obiektu budowlanego, instrukcji obstugi zainstalowanych urzgdzen, ksigzek kontroli oraz ew. kart gwarancyjnych



dzwigdw, kottdw oraz innych urzadzen i elementéw zainstalowanych w budynku, a takze protokotow przegladu
(w szczegdlnosci przegladow nakazanych przez prawo);

b) dokumentacji administracyjnej - tzw. teczek lokali zawierajacych podstawowe informacje o lokalach i ich
wiascicielach:

- kopie aktéw notarialnych nabycia lokali lub wypiséw z ksiegi wieczystej;

- liczbe os6b zamieszkatych w lokalach (wszystkich, nie tylko wyodrebnionych);

- wymiar optat (zaliczek i optat za $wiadczenia) wnoszonych na rachunek wspélnoty mieszkaniowej i ew. in.,

a takze umow zawartych na wynajem nieruchomosci wspélnej (odnosi sie to do wynajmowanych lokali oraz np.
dawnych kottowni czy skltadéw opatu itp., Scian i dachéw wynajmowanych na anteny lub reklamy), informacje o
uzytkowaniu piwnic oraz wymaganych od maja 2000 r. planéw kondygnacji z naniesionymi informacjami o
lokalach i o nieruchomosci wspélnej;

c) dokumentac;ji eksploatacyjnej - wszelkich umoéw zawartych przez wspoélnote mieszkaniowg z dostawcami
mediéw, konserwatorami i wykonawcami innych ustug oraz pracownikami i in. zleceniobiorcami;

d) dokumentacji finansowej - ksigg rachunkowych, bilansu i/lub sprawozdania finansowego za ostatnie okresy
oraz informaciji o finansach wspdlnoty, o stanie rozrachunkéw z wiascicielami lokali i wszystkimi kontrahentami;

e) jezeli wspdlnota mieszkaniowa wczesniej byta zarejestrowana jako podmiot gospodarczy (miata nadany nr
REGON) - decyzji o nadaniu numeru NIP (lub kopii wniosku NIP-2), kopii oswiadczenia VAT-6, kopii dokumentow
wysytanych do urzedu skarbowego (CIT-8, a takze CIT-2 lub zgoda na niesktadanie tych sprawozdan co
miesigc) oraz informacji o stanie rozliczen z urzedem skarbowym i ZUS (jezeli wspdlnota zatrudniata
pracownikow);

f) finanséw wspdlnoty - sSrodkéw nalezacych do wspolnoty mieszkaniowej, jesli gromadzone byly na rachunku
innego podmiotu;

g) innych dokumentéw wspdlnoty - informacja o nadaniu numeru REGON (jesli jest), ksiega uchwat, wyrys z
rejestru gruntéw, polisy ubezpieczeniowe, korespondencja wspadlnoty itp.;

h) pozostatego majatku wspolnoty - ew. wyposazenia lokalu wspdlnoty, nalezacych do wspdlnoty narzedzi,
kluczy, pieczatek i in. (uwaga: nie sg majatkiem wspdélnoty wykorzystywane przez administratora sprzety i
urzadzenia stosowane na terenie nieruchomosci, lecz nabyte z jego srodkéw).

Nie podlega fizycznemu przekazaniu budynek ani tez nieruchomosé wspdélna. Zmiana zarzadu nie pociaga za
sobg zmiany wiasnosci, przeciez kazdy z wtascicieli nabyt juz i przejat wtadanie swoim lokalem, a wraz z nim
fragment nieruchomosci wspdlnej. Niemniej jednak zdarza sie, ze jednostki organizacyjne samorzadu
terytorialnego czy Skarbu Panstwa, chcac wykresli¢ ze swojej ewidencji budynek, proszg o podpisanie
dokumentu przekazania srodka trwatego PT, dotyczacego catego budynku. Mozna przychyli¢ sie do takiej prosby
bez zadnych konsekwenc;ji dla podpisujacego.

Niezaleznie od powyzszego, celowe jest przeprowadzenie ogélnego przegladu technicznego budynku. Jezeli w
danym roku obowigzkowy przeglad roczny nie byt jeszcze przeprowadzony, bedzie to jednocze$nie spetnienie
tego obowigzku.

8. Jezeli umowy o dostawe medidow (wody, ciepta, energii elektrycznej, gazu) i inne nie sg zawarte w imieniu
wspolnoty mieszkaniowej (co powinno byé dawno zrobione, lecz mimo blisko 8 lat obowigzywania ustawy o
wiasnosci lokali, we wspélnotach zarzadzanych przez gminy i wielu innych zrobione nie zostato), jednostka
dotychczas administrujgca musi wymowi¢ obowigzujace umowy, a nowy zarzad powinien zawrze¢ nowe umowy
miedzy wspolnotg mieszkaniowg a dostawcami i ustugodawcami. Umowy sg zawierane tylko jeden raz, gdyz
umowa zawarta miedzy wspolnotg mieszkaniowg a np. MPWiK nie ulega zmianie przy kolejnych wyborach
nowego zarzadu (strong umowy jest bowiem nie zarzad, lecz wspdélnota mieszkaniowa, zarzad zas jest jej
reprezentantem).

Umowy o dostawe mediow i wykonywanie statych ustug zawierane sa z:

a) zaktadem energetycznym (w Warszawie - STOEN) o dostawe energii elektrycznej do nieruchomosci wspdlnej
(oswietlenie klatek schodowych, napedy wind, pomp, hydroforéw itp.);

b) zaktadami gazownictwa (w Warszawie - MOZG - Gazownia Warszawska) o dostawe gazu do nieruchomosci
wspolnej (wlasne kottownie, pralnie do uzytku mieszkancow);



c) przedsiebiorstwem energetyki cieplnej (w Warszawie - SPEC) o dostawe ciepta do budynku (w tym do lokali);

d) przedsiebiorstwem wodociggow i kanalizacji (w Warszawie - MPWIK) o dostawe wody do budynku (jw.) i
odprowadzenie Sciekéw z budynku do kanalizacji;

e) przedsiebiorstwem wywozacym nieczystosci (w Warszawie istnieje kilka przedsiebiorstw o tej specjalnosci) o
wywoz Smieci, a niekiedy takze nieczystosci ptynnych;

f) konserwatorem dzwigdéw - o konserwacje wind;
g) konserwatorem kottéw - o konserwacje kottéw we wtasnej kottowni;

h) zakladami remontowo-budowlanymi i konserwatorami réznych specjalnosci o konserwacje budynkow,
instalacji i urzadzen technicznych;

i) firmami sprzatajgcymi - o utrzymanie czystosci, jesli nie korzysta sie z ustug wlasnego dozorcy, w przeciwnym
razie zawierana jest z dozorcg umowa o prace lub umowa zlecenia.

Zgodnie z ustawg o wtasnosci lokali, wspdlnota mieszkaniowa powinna zawiera¢ umowy z dostawcami mediéow
do nieruchomosci wspdlnej, a nie do poszczegdlnych lokali. Tak zawierane sg umowy o dostawe energii
elektrycznej i gazu. W przypadku tych mediow (i dostarczajacych je przedsiebiorstw) wtasciciele lokali i najemcy
zawierajg odrebne umowy o dostawe tych czynnikéw do swoich lokali.

Niestety, dwaj inni kontrahenci - przedsiebiorstwa energetyki cieplnej oraz wodociggdéw i kanalizacji, korzystajgc
Z pozycji monopolisty, zmuszajg wspdlnoty mieszkaniowe do podpisywania umow o dostawe ciepta lub wody do
catego budynku/nieruchomosci, a w konsekwencji ponoszenia odpowiedzialnosci za niesolidnych odbiorcow. Od
konca lipca 2001 r., tj. od chwili wejscia w zycie ustawy z 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzeniu $ciekdéw, mozna sie jednak domagac od przedsiebiorstwa wodociggdw i kanalizacji
zawarcia umowy o dostawe wody do poszczegdlnych lokali. Warunkiem jest, aby wszystkie lokale w budynku
wyposazone zostaty w indywidualne wodomierze oraz by spetnione zostaty pozostate wymagania okreslone w
art. 6 ust. 6 tej ustawy.

Z wyjatkiem urzadzen podlegajacych nadzorowi Urzedu Dozoru Technicznego (dzwigi, duze kotty) nie istnieje
koniecznos¢ podpisywania statych uméw o konserwacje budynkéw i instalacji nawet wowczas, gdy umowy takie
byty dotychczas podpisane. Konserwacje i naprawy mozna kazdorazowo zleca¢ wykonawcom. Niemniej jednak
warto zawrze¢ umowy o konserwacje urzadzen technicznych - kottéw, napeddéw bram, urzadzen wentylacyjnych
i in., gdyz staly nadzér nad tymi urzadzeniami i konserwacja zapobiegawcza przedtuzg ich zywotnos¢. Warto
takze podpisa¢ statg umowe o konserwacje instalacji c.o. w sezonie grzewczym. Staty nadzér nad instalacjg
zaoszczedzi kosztdw i zmniejszy ryzyko niedogrzewania lokali.

Umowy powinny by¢ podpisane zanim uptynie termin rozwigzania tych dotychczas funkcjonujacych, z waznoscig
od nastepnego dnia po tym terminie. Jezeli jednak wspdlnota lub zarzad uznaja to za stosowne, mozna uzgodnié
wczesniejszy termin rozwigzania dotychczasowej i wejscia w zycie nowej umowy.

9. Jezeli porzadek i czystosé w nieruchomosci wspdlnej utrzymywat dozorca i wtasciciele lokali zadowoleni sg z
jego dotychczasowej pracy, warto podjgé¢ dziatania zmierzajgce do zatrudnienia tego dozorcy. W takim
przypadku niezbedna jest zgoda zaréwno pracownika, jak i dotychczasowego pracodawcy, u ktérego dozorca
jest zatrudniony (jesli rozwigzanie umowy o prace miatoby termin pdzniejszy niz termin rozpoczecia dziatania
nowego administratora).

Jedli jednak ocena pracy dotychczasowego dozorcy jest negatywna, konieczne jest zatrudnienie nowego lub
zawarcie umowy z firma sprzatajaca.

10. Nalezy zaplanowac¢ i zleci¢ przeglady obowigzkowe budynku. Sg to roczne przeglady: budowlany, ze
szczegblnym uwzglednieniem elementow narazonych na wptywy atmosferyczne, instalacji gazowych i
przewodow kominowych, jak rowniez instalacji c.o., kanalizacyjnej i przejs¢ instalacji przez $ciany zewnetrzne
(jezeli nie zostaty one w danym roku dokonane), a takze piecioletnie przeglady: konstrukcji budynku i instalaciji
elektrycznych wraz z pomiarami skutecznosci ochrony przed porazeniem pradem elektrycznym. Jezeli w
budynku sg zainstalowane urzadzenia podlegajace nadzorowi Urzedu Dozoru Technicznego (dzwigi, kotty,
urzadzenia cisnieniowe), nalezy zaplanowac i te kontrole (niekiedy planuje i zleca je konserwator).

11. Nalezy przygotowac projekty podstawowych uchwat wtascicieli lokali, umozliwiajgcych zarzadzanie
nieruchomoscig wspdlng. Do tych podstawowych uchwat zaliczy¢ nalezy:



a) statut wspdlnoty mieszkaniowej (nieobowigzkowy), bedacy dostosowaniem do sytuacji lokalne;j i
uzupetnieniem przepiséw zawartych w ustawie o wiasnosci lokali;

b) regulamin porzadku domowego (takze nieobowigzkowy) regulujacy zasady wspétzycia wszystkich
mieszkancow (nie tylko wtascicieli lokali, lecz réwniez najemcow);

c) okreslenie szczegétowych granic nieruchomosci wspdlnej, w ramach ktérych prace finansowane sg z
funduszy wspolnoty (poza tymi granicami koszty prac ponoszg witasciciele lokali lub ew. najemcy);

d) wybdr sposobu prowadzenia rachunkowosci wspoélnoty mieszkaniowej, a wraz z nim zasad rozliczania na
poszczegolne lokale kosztéw swiadczen ponoszonych z funduszy wspdinoty;

e) roczny plan gospodarczy wspolnoty mieszkaniowej (uchwalany co roku);

f) ustalenie wysokosci zaliczek wnoszonych przez witascicieli lokali na cele pokrycia kosztéw zarzadzania
nieruchomoscig wspdlna. Z reguty uchwalane sg dwie zaliczki: na potrzeby pokrycia kosztéw biezacej
eksploatacji (zwana zwykle zaliczkg A) i na pokrycie kosztow remontéw (zwana zaliczkg B).

Uwaga: wtasciciele lokali wptacajg takze zaliczki na pokrycie kosztow "swiadczen na rzecz lokali" - centralnego
ogrzewania, wody wraz z odprowadzeniem sciekdw, wywozu nieczystosci i ew. innych. Te zaliczki, nie
odnoszace sie do kosztéw utrzymania nieruchomosci wspdlnej, nie muszg (cho¢ moga) by¢ uchwalane przez
wiascicieli lokali. Kompetencje do ich ustalania ma zarzad wspadlnoty, chyba ze wiasciciele lokali zastrzegg sobie
kompetencje w tym zakresie i sami ustalg ich wysokosc.

12. Nalezy zwota¢ zebranie, podczas ktérego podstawowe, niezbedne uchwaty zostang podjete. Jezeli przejecie
zarzadu nastepuje w ciggu roku, a podstawowe uchwaty (zaréwno podejmowane jednokrotnie, jak i corocznie)
zostaly juz podjete, nie ma bezwzglednej koniecznosci zwotywania zebrania.

13. Podczas zebrania nalezy przeprowadzi¢ gtosowanie nad podejmowanymi uchwatami i w innych sprawach.
Uchwaty dotyczace zarzadzania nieruchomoscig wspdlng (wszystkie, nie tylko te wyzej wymienione) uchwalane
sg wiekszoscig gtoséw wiascicieli lokali (wszystkich, a nie tylko obecnych podczas zebrania). Wiekszosé gtoséw
oblicza sie na podstawie posiadanych przez kazdego z wiascicieli udziatéw w nieruchomosci wspdlnej, choé w
pewnych, okreslonych w ustawie sytuacjach mozliwe jest glosowanie zgodnie z zasadg, iz kazdy z wtascicieli
dysponuje jednym gtosem.Podczas gtosowan nad uchwatami nie jest konieczne quorum. Niemniej jednak
uchwata zostaje podjeta, gdy wypowiedzieli sie za nig (gtosowali za jej podjeciem) wtasciciele lokali dysponujacy
ponad 50 proc. udziatéw (lub gtoséw). Jezeli podczas gtosowania w trakcie zebrania za uchwatg opowiedziata
sie mniejsza niz potrzeba liczba wiascicieli i jezeli suma gtoséw przeciwnych i wstrzymujacych sie nie swiadczy o
odrzuceniu uchwaty, glosowanie moze by¢ kontynuowane po zebraniu, na drodze indywidualnego zbierania
gtosow przez zarzad (gtosowanie moze by¢ tez prowadzone wytgcznie w takim trybie). W takim przypadku o
podjeciu uchwaty zarzad powinien zawiadomic¢ wszystkich wiascicieli lokali.

Gtosowania w sprawach proceduralnych prowadzi sie uproszczonym sposobem - przez podniesienie reki.

Jezeli wtasciciele lokali sami ustalajg wysokosc¢ zaliczek na pokrycie kosztéw swiadczen, o ktérych mowa w
uwadze do p. 11f), moga podejmowaé uchwate zwyktg wiekszoscig gtoséw oséb obecnych na zebraniu
wiascicieli, a nie wszystkich uprawnionych, nie dotyczy jej bowiem wymag ustawowy, o ktérym byta mowa wyzej.

Po podjeciu uchwat pozostaje juz tylko ich realizacja przez zarzad.

Na zakonczenie warto dodac, ze tak jak w kazdej innej dziedzinie, réwniez w zarzgdzaniu nieruchomosciami
mozna zadania stojace przed wspdlnotg mieszkaniowa realizowaé¢ samodzielnie, korzystac z tanich ustug czy
porad os6b zajmujacych sie od niedawna dziatalnoscig w tej dziedzinie i korzysta¢ z ustug specjalistycznych firm
zatrudniajgcych fachowag kadre o duzym doswiadczeniu. Koszty obstugi administracyjnej bedg najnizsze w
przypadku wykonywania czynnosci administrowania samodzielnie przez zarzad (w szczegolnosci wowczas, gdy
pracuje on spotecznie), najwyzsze zas w przypadku firm o duzym doswiadczeniu.

Nie oznacza to jednak, ze taka sama relacja wystgpi w odniesieniu do sumy kosztéw ponoszonych przez
wspolnote mieszkaniowg (lub innego wtasciciela nieruchomosci). Zgodnie z amerykanskim powiedzeniem "A
good manager doesn't cost anything", co znaczy "dobry administrator nic nie kosztuje" lub "dobry administrator
zarabia sam na siebie". Domkiem jednorodzinnym niemal kazdy wtasciciel administruje sam, za to w przypadku
duzych nieruchomosci, zarobwno komercyjnych, jak i mieszkalnych, jezeli nie jest sie specjalistg, warto
administrowanie powierzy¢ fachowcom. Optaci sie.



