Zarzadzenie nr 08 / 2011
Prezesa Zarzadu Szezecinskiego Towarzystwa Budownictwa Spolecznego
Spotka z ograniczony odpowiedzialnoscig
z dnia. 23 marca 2011 roku

w sprawie trybu postgpowania w przypadku zwolnienia lokalu mieszkalnego przez
dotychezasowego najemce lub uzytkownika oraz przejecie lokalu po zgomie lub w wyniku
realizacjii wyroku eksmisyjnego, trybu postepowania zwigzanego z przygotowaniem
zwalnianych lokali mieszkalnych z zasobéw mieszkaniowych Szczecinskiego TBS Sp. z 0.0, oraz
komunalnych lokali mieszkalnych zarzadzanych przez spolke do ponownego Zasiedlenia oraz
trybu postepowania zwigzanege z rozliczeniem naleznoSci Spélki z tytulu najmu lub
uzytkowania lokali mieszkalnych.

Na podstawie § 9 pkt 3 Zalacznika Nr 1 do Uchwaly Nr 40/2006 Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspoinikéw z dnia 24 listopada 2006 r. w sprawic w sprawie przyjecia ,Regulaminu organizacyjnego
Szezecifiskiego  Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Spélka z 0.0 stanowigcego ,,Regulamin
Organizacyjny ~Szczecifiskiego Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Spétka z  ograniczong
odpowiedzialnoécia” oraz § 9 Zakacznika Nr 1 do Uchwaly Nr 41/2006 Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wsp6lnikéw z dnia 24 listopada 2006 r. w sprawie w sprawie przyjecia ,,Regulaminu Zarzadu Szezecifiskiego
Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Spétka z 0.0.” stanowiacego ,,Regulamin Zarzadu Szezecifiskiego
Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Spélka z ograniczona odpowiedzialnoseig”

zarzqdzam, co nastgpuje :

§ 1.

1. Wprowadza si¢ tryb postepowania w przypadku zwolnienia lokalu mieszkalnego przez
dotychczasowego najemce lub uzytkownika oraz przejecie lokalu po zgonie lub w wyniku
realizacji wyroku eksmisyjnego, tryb postgpowania zwigzany z przygotowaniem zwalnianych
lokali mieszkalnych z zasoboéw mieszkaniowych Szezecifiskiego TBS Sp. z o.0. oraz
komunalnych lokali mieszkalnych zarzadzanych przez spétke do ponownego zasiedlenia oraz
tryb postepowania zwiazany z rozliczeniem naleznosci Spdtki z tytutn najmu lub uzytkowania
lokali mieszkalnych.

2. Tryby postepowania, o ktérych mowa w ust. 1, stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Nadzér i kontrole nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio Dyrektorowi
ds. zarzadzania i eksploatacji oraz Dyrektorowi ds. ekonomiczno-finansowych,

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2001 Prezesa Zarzadu Szczecinskiego Towarzystwa budownictwa
Spolecznego Spotki z ograniczong odpowiedzialnodcia z dnia 24 sierpnia 2001 r. w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania w przypadku prac remontowych wolnych lokali
mieszkalnych zgloszonych dysponentowi do ponownego zasiedlenia”.

"

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.

Prezes Zarzad /Szdzecinskiego TBS:
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 08/2011
Prezesa Zarzadu
Szczecinskiego TBS Sp. z o.0.
z dnia 23 marca 2011 r.

Tryb postgpowania
w przypadku zwolnienia lokalu mieszkalnego
przez dotychczasowego najemce lub
uzytkownika oraz przejecie lokalu po zgonie
lub w wyniku realizacji wyroku eksmisyjnego,
tryb postepowania zwigzany z przygotowaniem
zwalnianych lokali mieszkalnych z zasobow
mieszkaniowych Szczecinskiego TBS Sp. z o.o.
oraz komunalnych lokali mieszkalnych
zarzadzanych przez spolke
do ponownego zasiedlenia
oraz tryb postepowania zwigzany
z rozliczeniem naleznos$ci Spolki z tytulu najmu
lub uzytkowania lokali mieszkalnych.

marzec 2011




§1.

1. Zarzadca lub administrator rejonu sporzadza protokél zdawczo-odbiorezy z przejeeia lokalu od
najemey lub jego uzytkownika oraz z przejecia lokalu zwolnionego po zgonie najemcy,
uzytkownika lub w wyniku wykonania wyroku eksmisyjnego.

2. Protokél, o kiérym mowa w ust. 1, winien zosta¢ sporzadzony niezwlocznic, nie pdzniej jednak
niz w ciagu 3 dni od chwili otizymania informacji o zwolnieniu lokalu i zawiera¢ co najmniej
informacje zawierajace:

a) date sporzadzenia,

b) informacje dotyczaca wiasciciela lokalu (Szczecifiskie TBS czy Gmina Miasto Szezecin),

¢) informacje dotyczaca przejecia lokalu wraz z danymi osobowymi osoby zdajacej,
eksmitowanej lub osoby bedacej jego uzytkownikiem (zgon),

d) ogolny stan techniczny lokalu poprzez podanie cech m. in. $cian, sufitéw, podiog, stolarki
okienncj i drzwiowej wraz z podaniem szacunkowego stopnia ich zuzycia i zakresu
koniecznych prac remontowych lub konserwacyjnych;

) oceng stanu technicznego z podaniem procentowego zuzycia poszczegdlnych clementéw
technicznego wyposazenia, stan techniczny instalacji (wod.-kan., gazowej, elekir,,
wentylacyjnej, grzewczej, itp.);

f) informacje o zasadach rozliczenia kaucji zabezpieczajacej pokrycie naleznosci z tytuiu
najmu, o ktérych jest mowa w § 9, jezeli zostala ona wplacona i lokal jest przekazywany
przez najemee,

g) dodatkows informacje znajdujaca na egzemplarzu Spolki, odnoszaca si¢ do koniecznodci
przygotowania do dalszego zasiedlenia lub jednoznaczne stwierdzenie, ze lokal nadaje si¢
do zasiedlenia bez koniecznodci wykonywania prac remontowych.

§2.

W przypadku, gdy lokal nadaje si¢ do zasiedlenia bez koniecznodei wykonania prac remontowych:

a) zarzadca lub administrator rejonu przekazuje protokét zdawczo-odbiorczy pracownikowi
zajmujgcemu si¢ najmem lokali mieszkalnych w celu zgloszenia dysponentowi jego ponownego
zasiedlenia, nastgpnie,

b) pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy zglaszanie wolnych lokali mieszkalnych wspélnie z
zarzadca lub administratorem rejonu przedkladajg Dyrektorowi ds. zatzadzania i eksploatacji
pisemny whiosek, ktéry stanowi zalacznik do niniejszego trybu postepowania, w sprawie zasad
wynajmu wolnego lokalu mieszkalnego (wysoko$¢ stawki czynszu najmu — przy uwzglednieniu
standardu technicznego i funkcjonalnego lokalu oraz budynku), nastgpnie,

¢) po zaakceptowaniu zasad najmu pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy zglaszanie wolnych
lokali mieszkalnych zobowiazany jest w terminie nie diuzszym niz 14 dni od daty odbioru
protokotu do poinformowania dysponenta lokalu o fakcie zwolnienia lokalu (zgloszenie wolnego

lokalu).
§3.

1. W przypadku, gdy lokal nie nadaje si¢ do zasiedlenia z uwagi na koniecznosé wykonania prac
remontowych podstawa przystapienia do oszacowania zakresu i kosztow prac remontowych jest
protokoét zdawezo-odbiorezy, o ktérym mowa w § 1 ust. 1.

2. Kwalifikacja lokalu do wykonania prac remontowych (konserwacyjnych) przez Szczecinskie
TBS, stanowi podstawe do podjgcia czynnosci zmierzajgcych do szczegdlowego okredlenia
zakresu i kosztéw prac remontowych lub konserwacyjnych.

3. W przypadku zakwalifikowania lokalu do wykonania prac remontowych (konserwacyjnych),
zarzadey lub administratorzy zobowigzani sa do niezwlocznego przekazania protokotu




10.

okreslonego w § 1 ust.1 wraz z adnotacja Dyrektora ds. zarzadzania i eksploatacji o kwalifikacji
do wykonania tych prac kosztorysantowi w celu szczegblowego okreslenia zakresu prac
remontowych ogélnobudowlanych, instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej oraz gazowej
wraz z niezbednym oprzyrzadowaniem i urzadzeniami technicznymi.

Kosztorysant niezwlocznie przekazuje kopie protokolu zdawczo-odbiorczego inspektorom
branzowym, ktoizy zobowiazani sq do okreslenia zakresu prac remontowych w ramach danej
branzy wraz z podaniem orientacyjnego kosztu ich wykonania w terminie nie dtuzszym niz 7 dni
od daty otrzymania protokotu.

Koordynacje prac 1 piecze nad przygotowang dokumentacjq sporzadzong przez poszczegolnych
inspektoréw powierza si¢ kosztorysantowi.

Kosztorysant niezwlocznie po otrzymaniu kompletu dokumentéw od poszczegdlnych
inspektor6w branzowych przekazuje caloéé zebranej dokumentacji (kosztoryséw inwestorskich)
pracownikowi odpowiedzialnemu za wystawianie zlecefi na wykonanie prac remontowych w
lokalach mieszkalnych.

Zlecenie winno zostaé przekazane jego wykonawcy niezwlocznie, nie péZniej niz w ciagu 3 dni
od otrzymania kompletu dokumentéw dotyczacych prac remontowych w danym lokalu.

Okres wykonania prac remontowych zalezny jest od zakresu i rodzaju robét koniecznych do
wykonania. Okres ten nie moze by¢ dtuzszy jednak niz 30 dni liczac od daty protokolarnego
przekazania lokalu wykonawcy robot. -

W szezegélnie uzasadnionych przypadkach podyktowanych w szezegblnosci:
a) wyjatkowo ztozonym zakresem prac remontowych;
b) koniecznosciq wykonania nietypowych prac remontowych;

_¢) koniecznoscia uzycia materialéw niedostgpnych w powszechnej sprzedazy lub wysoce

specjalistycznego sprzgtu;
d) koniecznodcia zaméwienia indywidualnie oznaczonych elementow wyposazenia lokalu lub
urzadzen technicznych
termin realizacji zlecenia moze zostaé wydluzony. Decyzjg o przedluzeniu terminu wykonania
prac remontowych podejmuje Dyrektor ds. zarzadzania i eksploatacji na kazdorazowy wniosek
inspektora, w zakresie obowiazkéw ktérego znajduje sig nadzér nad wykonywaniem prac
remontowych w lokalach mieszkalnych,

Wystawienie zlecenia wykonawcy prac remontowych stanowi podstawg do podjecia
dalszych czynnodci zwigzanych z  przekazaniem lokalu i rozpoczgciem — prac
remontowych.

§ 4.

Rozpoczecie prac remontowych musi byé poprzedzone sporzadzeniem protokotu przekazania
lokalu w celu wykonania prac remontowych.

Protokoé! przekazania sporzadza inspektor, w zakresie obowiazkow kiérego znajduje sig nadzor
nad wykonywaniem prac remontowych w lokalach mieszkalnych a jego podpisanie odbywa si¢
kazdorazowo w lokalu, ktérego przekazanie dotyczy.

W dniu sporzadzenia protokolu przekazania, o ktérym mowa w ust. 1 inspektor, w zakresie
obowigzkéw ktorego znajduje si¢ nadzor nad wykonywaniem prac remontowych w lokalach
mieszkalnych przekazuje wykonawey wszelkie dostgpne mu informacje na temat




wykonywanych prac, w tym opracowanc dokumenty w czesci dotyczacej szezegblowego
zakresu objetych zleceniem prac.

7 chwila przekazania lokalu nastepuje przekazanie wykonawcy kompletu kluczy do lokalu.
Fakt ten nalezy odnotowaé w rejestrze przekazan kluczy do remontowanych lokali.

§ 5.

W trakcie trwania prac remontowych inspektorzy branzowi zobowigzani sa do biezacego
nadzoru nad wykonaniem poszczegélnych rodzajow prac,

W przypadku koniecznosci dokonania w trakcie wykonywania prac uzgodnief pomigdzy
wykonawea prac remontowych a branzowo odpowiedzialnymi inspcktorami nadzoru,
inspektorzy zobowiazani sa do niezwlocznego, nie pdiniej niz w ciagu 3 dni od chwili
zgloszenia takiej potrzeby przez wykonawce lub inspektora koordynujacego nadzér, dokonania
tych uzgodnie. W przypadku koniecznosci dokonania wizji w lokalu, obowigzek o ktérym
mowa powyzej dotyczy takze uzgodnien w lokalu, w ktérym prowadzone sa prace.

Wszelkie uzgodnienia odbiegajace w swojej tredel od pierwotnie przyjgtego zakresu prac
remontowych okredlonych na dziefi rozpoczecia prac, jak réwniez dotyczace wykonania
dodatkowych robét nie ujetych w zleceniu wymaga formy pisemnej notatki. Notatke sporzgdza
sie w dwoéch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje wykonawca, a drugi wiasciwy
rzeczowo inspektor branzowy.

§ 6.

Po zakoficzeniu calodei prac przez wykonawce i zgloszeniu tego faktu inspektorowi
koordynujacemu nadzér nad remontem lokalu, pracownik ten wyznacza termin odbioru prac.
Termin ten nie moze by¢ dluzszy niz 7 dni od daty zgloszenia zakoficzenia prac przez
wykonawce. '

Odbioru dokonuje Komisja odbiorowa, w sklad ktérej wchodzq pracownicy Komorki
Odbioréw i Przegladéw. Odbi6r prac odbywa si¢ w obecnosci wszystkich inspektoréw
branzowych oraz przedstawiciela wykonawey prac remontowych.

Z czynnosei odbiorowych sporzadza sig protokél, ktéry powinien okresla¢ w szezegélnosei:

a) stwierdzenie zgodnosci wykonanych prac z zakresem ustalonym w zleceniu wraz 7
ewentualnymi uzgodnieniami poczynionymi w trakcie wykonywania prac;

b) stwierdzenie jakosci wykonanych prac;

¢) stwierdzenie jakosci uzytych materialéw i zamontowanych urzadzeri technicznych wraz z
kompletnoscia dokumentéw potwierdzajaeych ich jakos€, karty gwarancyjne, wymagane
certyfikaty itp.

d) wykaz ewentualnych brakéw i usterek technicznych wraz z okresleniem sposobu i terminu
ich usunigcia.

W przypadku stwierdzenia brakéw i usterek technicznych, po ich usunigeiu przez wykonaweg
w terminie okreslonym w protokole odbioru, wykonawca zglasza zakoniczenie ich usunigeia.
Inspektor koordynujacy nadz6r nad pracami remontowymi w terminie nie dtuzszym niz 3 dni
od daty zgloszenia pizez wykonawcg usunigcia brakéw i usterek wyznacza termin ponownego
odbioru, W odbiorze tym udzial biorg ci sposréd oséb bioracych udzial w odbiorze, w tym
inspektorzy branzowi, kiérzy wniesli zastrzezenia i uwagi co do wykonanych prac.




5. 7 ponownego odbioru prac sporzadza si¢ protokét uzupelniajacy zawierajacy informacje
okreslone w ust. 3, dotyczace poprawianych lub uzupelnianych prac.

6. Wraz ze sporzadzeniem ostatecznego protokotu odbiorn prac remontowych nastgpuje
przekazanie przez wykonawce kompletu kluczy do lokalu. Faki ten nalezy odnotowat w
rejestrze przekazan kluczy do remontowanych lokali,

7. Po protokolarnym odbiorze prac i zlozeniu przez Wykonawceg kosztmysow powykonawczych
inspektorzy branzowi zobowiazani sa do weryfikacji kosztorysow i naniesienia ewentualnych
uwag w terminie 7 dni od otrzymania tych dokumentéw. Termin powyzszy obowiazuje
réwniez w plzypadkach zlozenia poprawionych przez wykonawce; kosztowsow, co do ktorych
w wyniku pierwotnej weryfikacji zgloszone zostaly zastrzezenia i uwagi.

§7.

O zakonczeniu prac remontowych w lokalu inspektor koordynujgcy nadzér nad wykonywaniem
prac remontowych w lokalach mieszkalnych zobowiazany jest niezwlocznie poinformowaé
pisemnie pracownikéw odpowiedzialnych za zgloszema -wolnych lokali w celu plzekazama tej
informacji dysponentowi lokalu Iub przekazaé im protok6! odbioru robdt, jako formg pisemne;
informacii.

§8.

Wplowadza sie nastgpujacy trybu postepowania zwiazanego z rozliczeniem naleznodci Spéiki z

tytutu najmu lub uzytkowania przyj mowanych lub zadawanych lokali mieszkalnych:

1) W przypadku, gdy w zwiazku z najmem Ilokalu mieszkalnego pobrana zostala kaucja
zabezpieczajaca naleznosci Spéllﬂ

a)

b)

d

Pracownik zajmujacy si¢ najmem lokali m1eszka1nych niezwlocznie przygotowuje kartg
obiegowa sluzaca rozliczeniu naleznosei 7 tytwlu najmu i przekazuje ja obiegiem zarzadey
lub administratorowi rejonu w celu obliczenia szacunkowej wysokosci kwoty naleznosci
do potracenia z kaucji na poczet wykonania prac remontowych obcigzajgcych najemee
lokalu wraz 7z kwota nalezna z tytulu zwrotu réwnowartosci zuzytych elementéw
wyposazema technicznego, ktore znajdowaly sic w lokalu w chwili przekazania go
najemcy oraz pracownikowi zajmujacemu sig wmdykaqq nalezno$ei w celu obliczenia
kwoty ewentualnych zaleglodcei w oplatach z tytutu najmu.

Po zwrotnym otrzymaniu karty obiegowej pracownik zajmujacy si¢ najmem lokali
mieszkalnych dokonuje rozliczenia zwaloryzowanej kwoty kaucji zabezpieczajace]
zaliczajac w pierwszej kolejnodei kaucje na poczet kosztéw prac remontowych
obciazajacych najemce, nastQpnie na poczet kwoty naleznej z tytulu zwrotu réwnowartosci
zuzytych elementéw wyposazema techmcznego oraz na poczet zalegloéci w oplatach.
Rozliczenie kaucji musi nastapié nie péZniej niz w ciagu miesiaca od daty przekazania
lokalu,

Jezeli w wyniku dokonanego rozliczenia ustalona zostanie kwota kaucji nalezna do zwrotu
pracownik zajmujacy si¢ najmem lokali przygotowuje wniosek do Dzialu ekonomicznego
z rozliczeniem kaucji naleznej do zwrotu, ktéra powinna by¢ wyplacona lub przelana na
wskazane konto w terminie, o ktérym jest mowa w punkcie 2. .

Jezeli w wyniku dokonanego rozliczenia zwaimyzowana kwota kaucji nie poku je
naleznosei 7 tytulu najnu pracownik zajmujacy sig najmem lokali mieszkalnych
przekazuje do Dzialu ekonomicznego pisemng informacje wraz z kompletem dokumentow
o koniecznodci rozpoczecia windykacji naleznosei  wynajmujgcego z  tytulu
nierozliczonych z Kkaucji kosztéw zastepezege wykonania prac  remontowych
obcigzajacych najemce lub z tytulu nierozliczonego zwrotu réwnowarto$ci zuzytych
elementéw wyposazenia technicznego. Wysoko$¢é ww. nalezno$ei okresla zarzadea lub




administrator rejonu w porozumieniu z inspektorem nadzoru i przekazuje do pracownika
zajmujacego si¢ najmem lokali mieszkalnych

2) W sytuacji, gdy w zwigzku z najmem lokalu mieszkalnego nie zostala pobrana kaucja
zabezpieczajaca naleznosei Spotki:

a)

b)

d)

g)

Zarzadca lub administrator rejonu ustala szacunkowy koszt wykonania niezbednych prac
remontowych obciazajacych najemce lub uzytkownika lokalu wraz z kwotg nalezng z
tytulu zwrotu réwnowartosci zuzytych elementéw wyposazenia technicznego, kibre
znajdowaly si¢ w lokala w chwili przekazania go najemcy. Szacunkowy koszt brutto
wykonania niezbednych prac remontowych obcigzajacych najemce zarzadea Iub
administrator rejonu ustala w porozumieniu z kosztorysantem.

Zarzadca lub administrator rejonu ustala z pracownikiem zajmujacym si¢ windykacja
naleznoéci kwote ewentualnych zaleglosci w oplatach z tytulu najmu lub uzytkowania
lokalu. Ustalenie kwoty naleznosci Spotki lokalu musi nastapié nie pdzniej niz w ciggu
miesiaca od daty przekazania lokalu lub przejecia lokalu.

Jezeli ustalona zostanie calkowita kwota brutto naleznosci Spéiki, zarzgdca Ilub
administrator rejonu przygotowuje pismo do Dzialu ekonomicznego z informacja o
kwocie naleznej do zwrotu, ktora powinna byé wyplacona hub przelana na wskazane konto
w terminie 14 dni od daty dorgczenia pisma.

Dzial ekonomiczny w oparciu o przekazane pisemnie informacje wystawia notg
obcigzajaca najemce, ktéra nastgpnie zostaje wyslana przez zarzadeg lub administratora
rejonu za pismem przewodnim do najemcy lub uzytkownika na adres jego nowego miejsca
pobytu.

Po przelaniu na konto lub wplaceniu ww. kwoty naleznosci zarzadea lub administrator
rejonu przekazuje komplet dokumentéw o zakonczonym rozliczeniu na stanowisko
pracownika ds. najmu lokali. :
Jezeli w wyniku dokonanego rozliczenia kwota wskazana w nocie nie zostanie zaplacona
w okre$lonym w pi$mie terminie, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sprawy
(zarzadca lub administrator) przekazuje na wniosek Dzialu ekonomicznego komplet
wytworzonych dokumentéw.

Dzial ekonomiczny prowadzi dalsza procedure windykacji naleznodei z tytulu
nierozliczonych kosztéw zastepczego wykonania prac remontowych obcigzajacych
najemeg lub z tytulu nierozliczonego zwrotu réwnowartodci zuzytych elementéw
wyposazenia technicznego.




Zalacznik do

trybu postgpowania w przypadku zwolnienia
lokalu mieszkalnego przez dotychczasowego
najemce lub uzytkownika, przejgcia lokalu po
zgonie lub w wyniku realizacji wyroku
eksmisyjnego
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Whiosek w sprawie zasad wynajmu wolnego lokalu mieszkalnego
nr ... polozonego w budynku .................. przy
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Whnosze o zadysponowanie wolnego ww. lokalu mieszkalnego jako lokalu ..................... , 78
ktory czynsz najmu ustalony bedzie w wysokodei: 4% wartodei odtworzeniowej (czynsz

thsowski)/2,6 % wartosci odtworzeniowej (czynsz wg zasad komunalnych)/czynszu socjalnego™®

Opis lokalu

A P T o] [ (0] 621 11 LA O O PN
Powierzchnia uzytkowa: ..., m?

Powierzqhnia mieszkalna: ..., m?

Pomieszczenia:

..........................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

SPOSOD OZIZEWENIAL ... .iueiiie ettt e e e e s e e i e e e e e a e

Opis budynku, w ktérym znajduje si¢ lokal: budynek nowo wybudowany/po modernizacji i

przebudowie/ nie poddany modernizacji*

Jezeli wniosek dotyczy zadysponowania lokalu jako lokalu socjalnego, jaka liczba mieszkan

wynajmowana jest w budynku na zasadach lokalu socjalnego: ..........covvvin

Uzasadnienie wniosku

........................................................................................................................
........................................................................................................................

data i podpis pracownika

Opinia Dyrektora ds. zarzadzania i eksploatacji:




---------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................

data i podpis Dyrektora

Decyzja Prezesa Zarzadu Szczecinskiego TBS:

............................................................................

.................................................

data i podpis Prezesa Zarzadu

*niepotrzebne skresli¢




