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Strategie biznesowe dla firm zarzgdzania nieruchomosciami. Wydanie drugie — Zatgcznik 14.1

W idealnym $wiecie firma zarzadzajaca nieruchomos$ciami zyskuje nowych i nigdy nie traci starych
klientdw. Niestety bez wzgledu na kompetencje i profesjonalizm zarzadcy, umowy z niektorymi klientami
koncza sie lub w inny sposob rozwigzuja. Takie sa prawa $wiata biznesu zalezne czgsto do warunkoéw na
rynku i ogolnej sytuacji w gospodarce.

O rozwigzaniu umowy o zarzadzanie nieruchomoscig decyduja rézne czynniki. Umowa moze
zosta¢ podpisana na czas okreslony z zastrzezeniem o nieprzedtuzaniu w momencie jej wygasniecia.
Wiasciciel moze podja¢ decyzje o sprzedazy nieruchomosci, a umowa podpisana z jednym wtascicielem
nie moze gwarantowac jej kontynuacji po przej¢ciu nieruchomosci przez nowego wiasciciela. Chociaz
klauzula o nieprzedtuzaniu umowy lub sprzedaz nieruchomosci to najczgsciej spotykane przyczyny
rozwigzywania umowy o zarzadzanie, klienta mozna straci¢ takze z innych powodow. Sg to miedzy
innymi naruszenie postanowien umowy przez zarzadcg lub wlasciciela, przejecie obcigzonej
nieruchomos$ci na wtasno$¢ kredytodawcy lub $mier¢ wlasciciela nieruchomosci. Czasami przyczyna
moze leze¢ w niekompatybilnosci obu stron, to znaczy w odmiennej filozofii biznesu Iub osobowosci
zarzadcy 1 wla$ciciela. Taka sytuacja utrudnia efektywne zarzadzanie nieruchomoscia lub prowadzi do
strat mimo podejmowanych przez zarzadce staran. WOwczas rozwigzanie umowy o zarzgdzanie moze
okaza¢ si¢ bardziej sensowng decyzja od prob zarzadzania nieruchomoscia w tak niesprzyjajacych
okolicznos$ciach. Najlepszym rozwigzaniem jest omowienie potencjalnych scenariuszy zakonczenia
wspotpracy miedzy stronami przed podpisaniem umowy i zawarcie w niej ustalonych warunkow.

Poniewaz profesjonalne i zorganizowane podejscie do omawianego tu zagadnienia ma ogromne
znaczenie, firma zarzadzajaca musi posiada¢ standardowe procedury operacyjne obejmujace liste
kontrolng oraz wytyczne w zakresie rozwigzywania umowy o zarzadzanie. Sporzadzona dla konkretne;j
nieruchomosci lista kontrolna utatwia §ledzenie dokumentéw i innych danych, ktoére majg zostac
zwrocone wlascicielowi, dokumentuje dotychczasowe dziatania oraz identyfikuje sprawy, ktore czekaja
na zatatwienie, w tym odpowiedzialne za to osoby. Wzor takiej listy mozna z tatwoscig sporzadzic przy
pomocy oprogramowania komputerowego, a nast¢pnie dostosowywac do realiow poszczegolnych
nieruchomosci.

Opracowanie listy kontrolnej

Wraz z rozwigzaniem umowy o zarzadzanie firma zarzadzajgca ogranicza swoje dzialania w odniesieniu
do nieruchomosci, zamyka konta ksiggowe i przekazuje wiascicielowi lub jego pelnomocnikowi
dokumenty, srodki finansowe oraz inne rzeczy zwigzane z nieruchomoscig. Aby mie¢ pewnos¢, iz nie
pomingto si¢ zadnego etapu tego procesu wskazane jest postugiwanie si¢ stosowng lista kontrolng.

Oprdcz wykazu dokumentow i innych pozycji, ktore muszg zosta¢ zwrocone wiascicielowi,
dobrze iesporzadzona lista kontrolna zawiera informacje o tym, kto i do kiedy poszczeg6lne informacje
ma skompletowac. Chociaz wigkszo$¢ czynnosci zwigzanych z przekazaniem nieruchomos$ci mozna
ukonczy¢ w ciagu kilku dni, na niektdre dane finansowe trzeba poczeka¢ (wyciagi z banku, faktury do
zaplacenia, itp.). Przekazywanie nieruchomosci nalezy ukonczy¢ w jak najkrotszym czasie — czasami
trzeba poczyni¢ odpowiednie starania o zwrot poniesionych kosztow lub proporcjonalny podziat
ptatnosci, aby zamkna¢ konta ksiggowe.

Od wlasciciela powinno uzyskac sig, najlepiej w formie pisemnej, dyspozycje w sprawie sposobu i
formy przekazania dokumentow i srodkow finansowych. Zazwyczaj cato$¢ dokumentacji zwraca si¢
bezposrednio wlascicielowi, jednakze w niektorych przypadkach czgs¢ dokumentow trafia do nowego
zarzadcy. Nalezy si¢ wiec zastanowi¢, CO NOWYy zarzadca powinien wiedziec¢, aby bezproblemowo przejac
klienta. Niektore dokumenty przekazuje si¢ w oryginalnej papierowej formie lub ich kopie, natomiast
dane operacyjne sg zazwyczaj przekazywane w formie elektronicznej. Wowczas transfer danych odbywa
si¢ na nosnikach typu ptyty CD, DVD lub pami¢é USB i przy zalozeniu, ze system komputerowy
wiasciciela lub nowego zarzadcy jest kompatybilny z systemem dotychczasowego zarzadcy. Jezeli sprzet
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1 oprogramowanie komputerowe zostaly zakupione do uzytku na terenie nieruchomosci i z jej srodkoéw

nalezy je tam pozostawi¢ i przekaza¢ nowemu zarzadcy.

Stosowanie listy kontrolnej nie tylko utatwia lecz takze przyspiesza proces przekazywania
nieruchomosci. Czas dziala na korzys$¢ firmy zarzadzajacej poniewaz nieruchomos¢, ktorg juz nie
zarzadza nie staniowi juz takze zrodta przychodu. Wysitek wtozony w sprawne przekazanie
nieruchomosci pozytywnie wplywa na reputacje¢ firmy oraz minimalizuje ryzyko odpowiedzialnosci lub
innych roszczen, ktére moga wyniknaé w trakcie procesu rozwigzywania umowy.

Rozwigzanie umowy o zarzadzanie - Przykladowa lista kontrolna

Data
uzyskania
informacji

Osoba
odpowiedzialna

A. Informacje dot. nieruchomosci oraz formy wiasnosci

1. Opis stanu prawnego nieruchomosci

2. Rysunki architektoniczne oraz mapy dziatki (plany powykonawcze lub

inna dokumentacja przedstawiajgca wymiary obiektu, przebieg instalacji

elektrycznej, grzewczej, wentylacji, klimatyzacji i kanalizacji oraz
lokalizacje uktadéw sterowania instalacjami, itp. w tym wszelkie zmiany
poczynione w okresie zarzadzania)

3. Catkowita liczba lokali, liczba lokali poszczegdlnych rodzajow oraz ich
wielkos¢, plany kondygnaciji oraz schemat rozmieszczenia najemcéw

4. Charakterystyczne cechy nieruchomosci oraz udogodnienia na jej
terenie

5. Wykaz kontrahentéw i wykonawcéw dostarczajgcych towary lub
Swiadczacych ustugi na rzecz nieruchomosci na postawie zawartych
umow lub na zasadzie otwartych zaméwien; kopie wystanych do nich
powiadomieh o rozwigzaniu umowy o zarzgdzanie.

6. Polisy ubezpieczeniowe oraz powigzane informacje — agent
ubezpieczeniowy (dane kontaktowe), sktadki ubezpieczeniowe (kwoty,
terminarz ptatnosci), zakres ubezpieczenia (w tym roszczenia w toku)

7. Informacje dot. podatku od nieruchomosci (warto$¢ szacowana
nieruchomosci, terminarz kolejnych wycen, kwota i terminy ptatnosci
podatku, odwotania od decyzji podatkowej w toku)

8. Podatek od osobistego majatku ruchomego, jezeli dotyczy

9. Aktualna inwentaryzacja sprzetu i narzedzi przynalezacych do
nieruchomosci

10. Aktualna inwentaryzacja mebli i wyposazenia nalezagcego do
nieruchomosci

11. Forma wiasnosci (istotna dla procesu przekazywania nieruchomosci)

B. Informacje prawne

1. Licencje i zezwolenia wymagane dla nieruchomosci

2. Stosowne licencje i zezwolenia (w tym zezwolenia na uzytkowanie)
wymagane od poszczegolnych najemcow, kopie dokumentow

3. Sprawy sgdowe w toku (postepowania eksmisyjne, pozwy o
odszkodowanie z tytutu dyskryminacji lub odpowiedzialnosci cywilnej,
zaskarzone decyzje o wymiarze podatku od nieruchomosci, itp.)
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DiEliz, . Osoba
uzyskania d iedzial
informacii odpowiedzialna
4. Stosowne przepisy prawne regulujgce stosunki miedzy wiascicielem a
najemcami
5. Inne majgce zastosowanie przepisy prawne i ich wptyw na
funkcjonowanie nieruchomosci (plan zagospodarowania przestrzennego,
regulacje prawne dot. ochrony srodowiska, itp.)
6. Imie i nazwisko prawnika/6w witasciciela nieruchomosci

C. Informacje finansowe i ksiegowe

1.

Spfata kredytu hipotecznego (hazwa kredytodawcy, dane osoby do
kontaktu, raty i harmonogram sptaty kredytu)

Sprawozdanie finansowe (biezgcy i poprzednie okresy rozliczeniowe);
rachunek zyskéw i strat, bilans, rachunek przeptywoéw pienieznych

Budzet operacyjny (biezacy i z lat poprzednich)

. Dokumentacja zakupowa (w tym kopie uméw), zgodnie z wymogami

Naleznosci - niezaptacone czynsze, historia zalegtosci czynszowych,
inne przychody i rozchody

Przedptaty, proporcjonalny podziat kwot w celach rozliczeniowych

. Kaucje — ksiegowanie i rozporzgdzanie kaucjami

8. Zobowigzania — niezaptacone faktury, kwoty do uregulowania,

zobowigzania umowne, inne koszty i rozchody

Srodki na dziatalno$é biezaca

10.

Kapitat rezerwowy

11.

Pozostate, osobno ksiggowane $rodki (przychody z udzielonych koncesj
lub sprzedazy, fundusz marketingowy/naleznosci z tytutu cztonkowstwa
w stowarzyszeniach zawodowych)

D. Informacje dot. najmu i hajemcoéw

1.

Dane osobowe/nazwy i adresy najemcéw (w tym dane kontaktowe)

2.

Kopie wszystkich dokumentéw dotyczacych najmu i dzierzawy
(ewentualna stuzebnos$¢, umowy spofki, certyfikaty ubezpieczenia,
oswiadczenia najemcéw o roszczeniach/braku roszczen wobec
wiasciciela nieruchomosci, itp.

. Szczegodtowa lista czynszow i wykaz najemcow (w tym biezgce stawki

czynszu, powierzchnia do wynajecia vs powierzchnia uzytkowa, inne
istotne dane)

4. Kartoteki najemcow, karty ksiegi gtdwnej, itp.

Status biezgcych najméw (data wygasniecia umowy najmu, podwyzki
czynszu, warunki szczegolne)

Lista pustostandw i historia zalegtosci czynszowych (w tym raport z
dziatan majacych na celu wynajecie wolnych lokali oraz windykaciji
zalegtosci czynszowych)

7. Umowy z agentami ds. najmu, zalegte prowizje, itp.

8. Obowigzujgcy regulamin domowy

9. Kopie zawiadomien o rozwigzaniu umowy o zarzgdzanie wystanych do

najemcow
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Data
uzyskania
informacji

Osoba
odpowiedzialna

E. Informacje dot. pracownikow

1. Wykaz pracownikéw nieruchomosci, ich stanowiska oraz zakres
obowigzkéw

Akta osobowe (podania o prace, okresowe oceny pracownicze)

Lista ptac (stawki wynagrodzenia, kwoty potrgcen z wynagrodzenia)

Umowy o prace lub ze zwigzkiem zawodowym, jezeli dotyczy

IR R

Zobowigzania pracownikéw wobec pracodawcy w zamian szkolenia
odbyte na jego koszt, jezeli dotyczy

6. Obowigzujgce pracownicze programy emerytalne; potrgcenia z
wynagrodzenia

7. Informacje dot. procesu rekrutacji pracownikéw pod kgtem zgodnosci z
politykg réwnych szans w zatrudnieniu

F. Informacje o stanie technicznym i funkcjonowaniu nieruchomosci

1. Inwentaryzacja narzedzi technicznych, sprzetu i zapasoéw, itp.

2. Gwarancje (w szczegolnosci te, ktére nadal obowigzujg)

3. Umowy serwisowe zawarte wytacznie dla tej konkretnej nieruchomosci ty
(dotyczgcych m.inn. ksztattowania terenu i utrzymania zieleni,
odsniezania, segregacji Smieci, deratyzacji, serwisu wind, mycia okien,
czyszczenia i polerowania czesci metalowych, czyszczenia i pastowania
posadzek, ochrony mienia, serwisu pralni publicznych, itp.)

4. Dokumentacja techniczna (dziennik napraw, harmonogram prac, otwarte
Zlecenia)

5. Procedury i harmonogram dozorowania | sprzatania nieruchomosci

6. Raporty z przegladéw technicznych (biezgce i z lat poprzednich), w tym
informacje o odroczonych pracach naprawczych lub konserwacyjnych,
informacje o zgodnosci z przepisami ustawy o osobach
niepetnosprawnych

7. Obowigzujgce procedury bezpieczenstwa (w tym telefony alarmowe i
dane kontaktowe)

8. Klucze (spis kluczy; wzér potwierdzenia odbioru)

9. Parking (informacje dotyczgce dostepu, optat, systemu nadzoru, itp.)

10. Gasnice, wodne systemy przeciwpozarowe, alarmy dymowe —
dokumenty dot. przegladéw technicznych i napraw

11. Inny sprzet bezpieczenstwa i artykuty BHP (zgodnos$¢ z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi)

12. Ochrona mienia - aktualne systemy i sprzet w tym zakresie

13. Informacje na temat prowadzonych prac budowlanych lub remontowych,
w tym prac zaplanowanych i zatwierdzonych lecz nie rozpoczetych

14. Zgodno$¢ z przepisami ochrony srodowiska, w tym stosowne zezwolenia

G. Marketing i reklama

1. Wykaz toczacych sie negocjacji w sprawie najmu

2. Aktualnie uzywane materiaty marketingowe i promocyjne (zdjecia,
materiaty z rekomendacjami znanych oséb, ulotki, itp.)
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Data
uzyskania
informacji

Osoba
odpowiedzialna

H. Powiadomienia

1.

Dane osobowe, nazwy i adresy wszystkich osob i instytucji
powiadomionych o zakonczeniu umowy o zarzadzanie (najemcéw,
pracownikow, dostawcow mediow, kontrahentdw, ubezpieczycieli,
kredytodawcéw, wtadze podatkowe, itp.)

Komunikat prasowy (powiadomienie opinii publicznej o zmianie
zarzadcy)

I. Informacje dodatkowe o nieruchomosci, w zaleznosci od wymogoéw

1.

Zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami budowlanymi

2.

Odwotania od planu zagospodarowania przestrzennego (ztozone,
uwzglednione, itp.)

Zgodnosc¢ z obowigzujgcymi przepisami ochrony srodowiska

Certyfikaty ubezpieczenia od wykonawcéw oraz innych oséb
pracujacych na terenie nieruchomosci

5. Zgodnos¢ z przepisami ustawy o osobach niepetnosprawnych

6. Zgodnos¢ z przepisami ustawy o sprawiedliwej gospodarce

mieszkaniowej

Zgodnos¢ z przepisami regulujgcymi stawki czynszu

8. Uczestnictwo w rzgdowych programach dotacji mieszkaniowych

Aktualizacja i przedruk za zgodg autorow “Transition 2: Terminating a Management Account” (Institute of Real Estate
Management, 1994).

Uwaga: Raporty z audytow bezpieczenstwa mozna dotgczy¢ do dokumentacji technicznej nieruchomosci, kiérg

nalezy zwroci¢ wtascicielowi w momencie rozwigzania umowy o zarzadzanie.
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