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Strategie biznesowe dla firm zarzgdzania nieruchomos$ciami. Wydanie drugie.

Gratulujemy! Twoja firma zarzadzajaca wtasnie pozyskata nowa nieruchomo$¢ do swojego portfolio.
Mato ktore dziatania na polu zarzadzania nieruchomos$ciami sg tak ekscytujace jak proces przejmowania
w zarzad nowego obiektu. Wizja dodatkowego dochodu i zysku dla firmy niesie ze sobg jednoczesnie
dreszczyk emocji zwigzany z nowym wyzwaniem. Kazda nowa nieruchomos¢ to nowa dawka
doswiadczenia i specjalistycznej wiedzy, kolejny dowdd na unikatowe cechy ustug oferowanych przez
Twoja firme. To rowniez okazja, aby sprawdzi¢ Swoje umiejetnosci i wykorzystaé zdolnosci w nowych
sytuacjach.

Przejecie w zarzad nowej nieruchomosci wiaze si¢ takze ze sporym ryzykiem. Nowy zarzadca
dysponuje czgsto zbyt matg iloscig czasu, aby si¢ gruntownie do tego procesu przygotowac. Musi
ponadto wspotpracowac ze zwolnionym i tym samym niezadowolonym ze straty klienta poprzednikiem,
a konsekwencje kiepskiego zarzadzania mogg by¢ widoczne w obecnym funkcjonowaniu
nieruchomosci. Zdarza si¢, iz nowy zarzadca przejmuje nieruchomos¢ z marszu, bez okresu
przejsciowego migdzy starym a nowym zarzadem, ktdry daje czas na zdobycie i zapoznanie si¢ z
dokumentacja oraz przygotowanie i uruchomienie procedur i systemow w dniu fizycznego przejecia
nieruchomosci. Proba przyspieszania tego procesu moze skutkowa¢ podjeciem niewtasciwych decyz;ji,
ktorych konsekwencje bed¢ miaty negatywny wptyw na nieruchomos¢ lub samg firme¢ zarzadzajaca.

Z chwila przejecia nowej nieruchomosci zarzadca moze spodziewacé si¢ szeregu zgloszen i prosb
ze strony mieszkancow, najemcow lub wlasciciela nieruchomosci. Bedzie musiat odpowiada¢ na pytania
kontrahentdw i wykonawcow, spelnia¢ wymagania lokalnych wiadz oraz rozwigzywac rozne problemy,
czesto bez stosownego przygotowania. Taka sytuacja zwigksza oczywiscie ryzyko popetniania btedow i
moze prowadzi¢ do probleméw w przysztosci. W momencie przejecia nieruchomosci zarzadca bierze za
nig petng odpowiedzialno$é¢, bez wzgledu na to, ile miat czasu na przygotowania.

Opracowanie listy kontrolnej przejecia nieruchomosci w zarzadzanie
Pamigtajac o tym, iz kazda nieruchomo$¢ r6zni si¢ w mniejszym lub wiekszym stopniu od innej
nieruchomosci tego samego typu, dobrze jest opracowac liste kontrolna, dzigki ktorej zyskamy pewnosc,
1z podejmiemy wszelkie dziatania oraz zbierzmy wszystkie informacje, dokumenty i plany niezbedne do
prawidlowego i Sprawnego zarzadzania przejmowanej nieruchomosci. W zaleznos$ci od okoliczno$ci
firma zarzadzajaca moze uznac, iz kazdy typ nieruchomosci w jej portfolio powinien mie¢ swojg liste
kontrolng, jednakze wigkszo$¢ dziatan przy przejeciu nowego obiektu mozna uja¢ na dwoch ogolnych
lista kontrolnych rozr6zniajac pomiedzy nieruchomosciami mieszkaniowymi a komercyjnymi.
Zarzadca, ktory jednoosobowo odpowiada za przejecie nieruchomosci moze opracowac zwykty
spis informacji do zdobycia oraz dziatan do podjecia utozony wedtug waznos$ci zagadnien. Jezeli
nieruchomo$¢ jest nieduza, a proces jej przejecia stosunkowo prosty wystarczy, aby na marginesie
odnotowa¢ date ukonczenia konkretnego zadania. W wiekszosci jednak przypadkdw konieczne jest
zdobycie sporej ilosci dokumentoéw oraz zadbanie wiele réznych kwestii. Im wigksza nieruchomos¢, tym
bardziej ztozone jej funkcjonowanie, a informacje, ktore trzeba uzyskac, bardziej szczegdtowe.
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Strategie biznesowe dla firm zarzgdzania nieruchomos$ciami. Wydanie drugie.

Przykladowa lista kontrolna przejecia nieruchomosci w zarzadzanie

Data
uzyskania
informaciji

Osoba
odpowiedzialna

A. Dane techniczne obiektu

1.

Dokumentacja powykonawcza obiektu wraz z inwentaryzacjg instalacji
technicznych

2. Inwentaryzacja wynajmowanej powierzchni*

3. Inwentaryzacja instalacji klimatyzacyjnej (ilo$¢ jednostek, moc

chtodnicza, lokalizacja) oraz dokumentacji serwisowej

Inwentaryzacja wyposazenia mechanicznego i elektrycznego (windy,
schody ruchome, pompy, separatory tluszczu, rozdzielnice elektryczne,
centrala alarmowa i klawiatury, itp., w tym skomputeryzowane uktady
sterowania.

Inwentaryzacja wszelkiego sprzetu przenosnego (narzedzia, drabiny,
materiaty, itp.)

Gwarancje, podreczniki obstugi oraz dokumentacja techniczna
wszystkich elementéw wyposazenia nieruchomosci

. Pozwolenie na uzytkowanie kazdego budynku wchodzacego w sktad

obiektu

8.

Przeprowadzone przeglady stanu technicznego budynku

9.

Etap | lub etap 2 audytu Srodowiskowego (jezeli jest dostepny)

10. Informacje dot. dostepnosci obiektu dla oséb niepetnosprawnych oraz

zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie

11. Inwentaryzacja kluczy oraz ocena systemu zarzgdzania kluczami

12. Przeprowadzenie audytow bezpieczehstwa obiektu

13. Inwentaryzacja podrecznego magazynu czesci zamiennych

B. Firma zarzadzajaca - kwestie administracyjne

1. Podpisana umowa o zarzgdzanie nieruchomoscig

n

Uzyskanie od klientoéw certyfikatéw ubezpieczenia

w

Przekazanie klientom certyfikatébw ubezpieczenia

»

Powiadomienie dziatu ksieggowosci o nowym obiekcie, prosba o nadanie
numeru w systemie

5.

Uzyskanie lokalnych licencji i/lub pozwolent

C. Dokumenty i informacje dot. nowej nieruchomosci

Kopia biezgcego budzetu

Kopie rocznych budzetéw z poprzednich lat (jezeli sg dostepne)

Kopie rachunkéw zyskéw i strat (za rok biezacy i z poprzednich lat)

Kopie wszystkich uméw najmu i powigzanych dokumentow*

alrlwidIE

Dostepne kopie wydanych w ostatnim czasie o$wiadczen najemcéw o
roszczeniach/braku roszczen wobec witasciciela nieruchomosci

Deklaracje na podatek od nieruchomosci (za rok biezacy i poprzednie
lata)*
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Strategie biznesowe dla firm zarzgdzania nieruchomos$ciami. Wydanie drugie.

Data
uzyskania
informacji

Osoba
odpowiedzialna

7. Korespondencja (biezgca i z ostatnich lat)

8. Wykaz czynszow*

9. Faktury dla najemcow*

10.

Wykaz zalegtosci pfatniczych (biezgcych i z ostatnich lat)

11.

Dokumenty dot. wykonawcéw (umowy, korespondencja, certyfikaty
ubezpieczenia)

12.

Dokumentacja serwisowa wszystkich urzadzen

13.

Kopie biezgcych faktur od wykonawcéw oraz dostepnych faktur z
ostatnich lat

14.

Lista wykonawcdw z numerami telefondw i nazwiskami oséb do kontaktu
w sytuacjach awaryjnych

15.

Lista najemcéw lub uzytkownikéw (w tym dane kontaktowe)*

16.

Polisy ubezpieczeniowe klientéw (lub certyfikaty ubezpieczenia wraz z
wymaganiami dot. zgtaszania incydentow/zdarzen)

17.

Dokumentacja dot. toczacych sie postepowan sgdowych

18.

Zestawienia najwazniejszych postanowien kazdej umowy najmu

D. Zarzadca - lista zadan

1.

Zmiana elementéw identyfikacji zewnetrznej budynku

2.

Ztozenie wizyty wszystkim najemcom/uzytkownikom budynku;
weryfikacja danych teleadresowych*

Odbycie spotkan ze wszystkimi wykonawcami; weryfikacja postanowien
zawartych uméw

Uzyskanie od wykonawcéw nowych certyfikatow ubezpieczenia;
zobowigzanie ich do wskazania wtasciciela nieruchomoséci i firmy
zarzgdzajacej jako dodatkowych uposazonych na polisach
ubezpieczeniowych

5. Opracowanie szablonéw dokumentéw dla nowych najmow i projektow*

Przeprowadzenie inspekcji stanu technicznego nieruchomoséci;
przekazanie klientowi wynikéw kontroli

. Zapoznanie sie¢ i analiza dokumentacji dot. toczgcych sie spraw

sgdowych; powiadomienie prawnikdéw o zmianie firmy zarzgdzajgcej

Przeprowadzenie rozmow ze wszystkimi pracownikami (oméwienie
opiséw stanowisk pracy, wymaganych kompetencji, potrzeb
nieruchomosci, itp.

Ocena istniejgcych procedur bezpieczenstwa (w razie koniecznosci
aktualizacja lub sporzgdzenie nowego planu dziatania w sytuacjach
awaryjnych)

10.

Przeprowadzenie analizy rynku*

11.

Ocena zakresu i sum ubezpieczenia

12.

Ustalenie wymagan dot. raportowania incydentow i zdarzen objetych
ochrong ubezpieczeniowg
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Strategie biznesowe dla firm zarzgdzania nieruchomos$ciami. Wydanie drugie.

Data
uzyskania
informacji

Osoba
odpowiedzialna

13.

Przeprowadzenie inspekcji nieruchomosci pod katem zarzadzania
ryzykiem

14.

Zestawienie wszystkich powiadomien od ubezpieczycieli o koniecznosci

podjecia dziatan korygujgcych oraz wszelkich zawiadomien o naruszeniu
regulaminu obiektu wraz z wykazem podjetych i planowanych dziatan w

tym zakresie

15.

Przygotowanie planu zarzadzania nieruchomoéci dla jej sprawnego
funkcjonowania

16.

Przygotowanie pakietu informacyjnego dla nowych najemcow

17.

Weryfikacja i/lub opracowanie procedur odholowywania pojazdéw

18.

Nawigzanie kontaktu z lokalnymi agencjami regulacyjnymi

19.

Zlokalizowanie i ocena srodkéw ochrony osobistej

E. Ksiegowos¢ - lista zadan

1.

Nadanie nowej nieruchomosci numeru w systemie ksiegowym;
powiadomienie zarzadcy odpowiedzialnego za nieruchomos¢

2. Zatozenie konta bankowego; uzyskanie niezbednych podpiséw

3. Powiadomienie dostawcéw mediéw o nowym odbiorcy faktur i jego

adresie pocztowym

. Powiadomienie najemcoéw i uzytkownikéw budynku o nowym odbiorcy

ptatnosci i jego adresie pocztowym*

5. Powiadomienie wykonawcéw o nowym odbiorcy fakturze i jego adresie

Powiadomienie kredytodawcéw o nowej firmie zarzadzajacej z podaniem
nazwiska osoby do kontaktu (jezeli istnieje taka potrzeba)

7. Powiadomienie urzedu skarbowego o nowym odbiorcy i jego adresie

8. Wprowadzenie nowej nieruchomosci do system komputerowego

9. Sprawdzenie konta ksiegowego dla kaucji; zatozenie takiego konta,

jezeli to konieczne

10.

Uzyskanie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem pracownikow

11.

Weryfikacja potrzeb w zakresie licencji zawodowych; ewentualne
ztozenie stosownych wnioskéw

12.

Uzyskanie czekow, bankowych dowoddw wptaty, wszelkich pieczatek,
stempli, itd.

13.

Ustawienie automatycznych ptatnosci (przelewéw bankowych) dla rat
hipotecznych, ptatnosci terminowych, miesiecznych optat, itp.

14.

Zorganizowanie kasy podrecznej na terenie nieruchomosci i wdrozenie
systemu kontroli

15.

Uzyskanie numeru identyfikacji podatkowej wiasciciela nieruchomosci

16.

Ustalenie osoby upowaznionej do zatwierdzania wszelkich wydatkéw

17.

Zatozenie terminarza dla nieruchomosci (dla podwyzek czynszu, opciji
najmu, dat wygasniecia polis ubezpieczeniowych, itp.

18.

Ustalenie metody ksiegowania oraz wymagan w zakresie
comiesiecznych raportéw dla wtasciciela
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Strategie biznesowe dla firm zarzgdzania nieruchomos$ciami. Wydanie drugie.

Data
uzyskania
informacji

Osoba
odpowiedzialna

F. Sporzadzenie listy ptac (jezeli jest taka potrzeba)}

1.

Weryfikacja informacji dot. wszystkich pracownikéw zatrudnionych na
terenie nieruchomosci (wysokos¢ wynagrodzenia, zalegte urlopy,
ewentualna pozycja w zawigzkach zawodowych itp.)

Wprowadzenie danych pracownikéw do wewnetrznego systemu ptac
firmy zarzgdzajacej (lub wspotpracujgcej firmy zewnetrznej)

Wprowadzenie danych pracownikéw do systemu ubezpieczenia
zdrowotnego

Przygotowanie akt osobowych pracownikéw

Weryfikacja opiséw stanowisk pracy (we wspotpracy z zarzadca obiektu)

Ustanowienie procedur dot. kart kontrolnych czasu pracy

Njojals

Ocena planow dot. naboru nowych pracownikow pod katem zgodnosci z
politykg réwnych szans w zatrudnieniu

8.

Opracowanie zasad rozliczana pracy w nadgodzinach

G. Najem i marketing

Ocena trwajgcych umow najmu/dzierzawy

Ocena obowigzujgcych stawek czynszu i okreséw najmu

Zapoznanie sie z trwajgcymi negocjacjami warunkéw najmu/dzierzawy

Ocena biezacych dziatan marketingowych

Ocena aktualnego budzetu marketingowego

Ocena materiatéw dot. oferty najmu

Ocena zewnetrznych firm/agentéw ds. najmu

©INjo IO~ IWINE

Ocena skuteczno$ci dziatan reklamowych

9.

Ocena skutecznosci dziatan marketingowych

H. Prace budowlane

1.

Sporzadzenie wykazu projektéw budowlanych bedgcych w trakcie
realizacji

2. Weryfikacja stosowanych pozwolen i licencji (jezeli to konieczne)

3. Ocena zawartych uméw o wykonanie robét budowlanych

4. Ocena zakohczonych prac budowlanych w odniesieniu do zaptaconego

wynagrodzenia

Ocena postepu robét budowlanych w odniesieniu do szacunkowych
terminéw ich ukonczenia

6.

Ocena srodkéw bezpieczenhstwa podjetych na placu budowy

* tak 0znaczone pozycje mozna uszczegotowi¢ w przypadku nieruchomosci mieszkaniowych lub komercyjnych

1 organy wtasciwe dla danego obszaru prawnego moga mie¢ swoje wymagania w zakresie licencji i zezwolen oraz optat
zwigzanych z obstugg i serwisowaniem schodéw ruchomych, wind, zraszaczy itp.

I Jezeli umowa o zarzgdzanie nieruchomoscig przewiduje utrzymanie istniejgcych swiadczen pracowniczych konieczne
bedzie uzyskanie dotychczas obowigzujgce;j listy ptac. Pracownicy mogg zosta¢ poproszeni o ponowne wypetnienie podania o
prace oraz wniosku o udziat w programie swiadczen pracowniczych nowej firmy zarzgdzajgcej. Na wczesnym etapie procesu
przejmowania nieruchomosci nalezy oméwi¢ z pozostajgcymi pracownikami polityke zatrudnienia obowigzujaca w firmie
nowego zarzadcy.
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