Zakres tematyczny kurs praktycznego —
Zarzadca Nieruchomosci KIGN

ZAPOZNANIE SIE ZE SPECYFIKA PRACY W NIERUCHOMOSCIACH

Podstawowe pojecia, istota, cele, obszar

ZAPOZNANIE SIE Z FORMAMI ORGANIZACYJNO — PRAWNYMI ORAZ Z ORGANIZACIJA | METODAMI PRACY
Formy organizacyjno — prawne podmiotéw zarzgdzajacych nieruchomosciami

wybér formy organizacyjnej biura zarzadcy nieruchomosci

rejestracja dziatalnosci gospodarczej

ewidencja podmiotéw gospodarczych w KRS

wybrane zagadnienia z ustawy o dziatalnosci gospodarczej

przyktady réznych umoéw

przyktady réznych statutéw firm dziatajgcych w branzy nieruchomosci
przyktad aktu zatozycielskiego firmy

omowienie aktu zatozenia wybranej firmy

sporzadzenie umowy spotki cywilnej

Organizacja firmy

omowienie zagadnien: Krajowy Rejestr Sgdowy i ustawa o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
organizacja biura firmy, rola szefa (kierownika), przyktadowe schematy organizacyjne firm, podziat zadan
na poszczegdlne komorki organizacyjne, regulaminy organizacyjne

sporzadzanie zakresu obowigzkéw dla pracownikéw, komunikacja interpersonalna

kierowanie, planowanie, przewodzenie, kontrolowanie

podziat pracy i struktura organizacji

omowienie schematéw organizacyjnych

dobdr kadr i gospodarka zasobami ludzkimi

system ochrony danych osobowych

opracowanie karty obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej

realizowanie zalecen ustawy o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu wartosci majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych zrédet

systemy jakosci ISO

TECHNIKI WYWIERANIA WPLYWU JAKO WAZNE NARZEDZIE PRACY:

zrozumienie typow zachowan,

rozwijanie strategii sukcesu- plan kariery,

osobiste przekonania (wptyw naszych przekonan na dziatanie),

umiejetnos¢ rozdzielania postaw i zachowania od witasnych stanéw emocjonalnych (techniki walki z
trema),

techniki diagnozowania typu osobowosci rozmdéwecy - umiejetnos¢ przetamywania barier i nawigzywania
dobrego kontaktu,

podstawowe typy osobowosci i metody postepowania z kazdym z nich.

ASPEKTY PRAWNE W TEMATYCE NIERUCHOMOSCI
Pozyskiwanie niezbednych informacji o nieruchomosciach zawartych w:

ksiegach wieczystych,

katastrze nieruchomosci,

ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
zasadniczych map miasta,

map tematycznych,

archiwéw miejskich,




tabelach taksacyjnych i mapach taksacyjnych sporzgdzanych przez organ prowadzgcy kataster
nieruchomosci

planach miejscowych, studiach uwarunkowan i kierunkach zagospodarowania przestrzennego gmin oraz
decyzjach

o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

ewidencji ludnosci,

innych — izby, stowarzyszenia, zarzadcy, rzeczoznawcy, geodeci, inwestorzy jako zrédto informacji o
nieruchomosciach,

wspotpraca z organami miasta/gminy.

STAN PRAWNY NIERUCHOMOSCI:

Prawa wtasnosci/wtadania nieruchomoscia,

Roszczenia oraz ograniczone prawa rzeczowe obcigzajgce nieruchomosc,

wywtaszczenie nieruchomosci, prawo pierwokupu, pierwszenstwo nabycia nieruchomosci, nabywanie
nieruchomosci przez cudzoziemcdédw, uwtaszczenie oséb prawnych,

postepowanie w odniesieniu do nieruchomosci bedacej zabytkiem,

ustalenie, zakresu ewentualnych roszczen dotyczacych nieruchomosci,

problematyka zwigzana z korzystaniem z nieruchomosci - meldunek, najem z mocy prawa, zasiedzenie
nieruchomosci, podziat nieruchomosci, w tym podziat do korzystania,

nieruchomosci obcigzone egzekucja.

UTRZYMANIE | EKSPLOATACJA TECHNICZNA NIERUCHOMOSCI:

dokumentacja techniczna budynku nowego i bedgcego w trakcie eksploatacji
omowienie ksigzki obiektu budowlanego,

eksploatacja budynkdw mieszkaniowych w oparciu o ustawe Prawo budowlane
podstawowe definicje: budynek, budowla, remont, modernizacja, konserwacja
wymagania dla obiektéw budowlanych

pozwolenie na uzytkowanie

utrzymanie i eksploatacja obiektéw budowlanych

zmiana sposobu uzytkowania budynku

warunki ochrony p. pozarowej

ZAPOZNANIE SIE Z OBStUGA TECHNICZNA BUDYNKU - OCENA STANU TECHNICZNEGO | POTRZEB
KONSERWACYJNO — REMONTOWYCH ORAZ PROCES INWESTYCYCINY W BUDOWNICTWIE

omowienie przegladow technicznych (przeglady roczne, przeglady piecioletnie) protokotu przegladu
rocznego budynku

rozbidrka obiektu budowlanego

katastrofy budowlane

osoby uprawnione do przeprowadzania kontroli stanu obiektéw budowlanych

organy administracji architektoniczno — budowlanej i nadzoru budowlanego

UMOWY O ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIA:

omowienie typdw umow,
omowienie praw i obowigzkdéw stron umowy,
zasady rozwigzywania poszczegdlnych typow umow

Samodzielne opracowanie projektu umowy o zarzgdzanie nieruchomoscia.

PRZEJMOWANIE NIERUCHOMOSCI W ZARZADZANIE:

procedury przejmowania nieruchomosci w zarzadzanie

opracowanie oferty

metodologia opracowania plan zarzgdzania nieruchomoscia

kalkulacja wynagrodzenia zarzadcy

opracowanie umowy o zarzadzanie

opracowanie protokotu przejecia nieruchomosci

obowigzki zarzadcy w Swietle prawa budowlanego (omoéwienie i komentarze)




e windykacja zalegtosci (procedury, sposoby $ciggania czynszow i optat)

e specyficzne problemy przejmowanych w zarzad nieruchomosci mieszkaniowych réznych typdw (w tym
przeprowadzenie pierwszych zebran wspdlnot mieszkaniowych)

e specyficzne problemy przejmowania w zarzadzanie nieruchomosci publicznych i instytucjonalnych

ZAPOZNANIE SIE Z ORGANIZACIA ZAOPATRZENIA W MEDIA:
e omoéwienie dostaw medidw
e zawieranie uméw z dostawcami medidw
e rozliczanie dostaw energii cieplnej
e rozliczanie dostaw gazu
e rozliczanie dostaw wody i odprowadzania sciekdw
e powiadomienie o rozliczeniach (najemcéw, wspdlnoty mieszkaniowe, mieszkancéw, itp.)
e posrednictwo zarzadcy w dostawie mediéw do nieruchomosci
e analiza systemu zaopatrzenia w media
e omowienie ustawy Prawo energetyczne i Ustawy o zaopatrzeniu w wode - Prawo wodne- omdwienie
umow dotyczgcych wywozu nieczystosci statych
e omowienie wywozu nieczystosci ptynnych w budynkach gdzie brak podtgczenia do kanalizacji

ZAPOZNANIE SIE ZE SPRAWOZDAWCZOéCIA FIRM ZARZADZAJACYCH NIERUCHOMOSCIAMI, GOSPODARKA
EKONOMICZNO - FINANSOWA:

e sprawozdawczos$¢ finansowa - sprawozdawczosc podatkowa

e sprawozdawczos$¢ statystyczna - gospodarka ekonomiczno-finansowa

e omowienie rozliczen sprawozdania rocznego wspélnoty mieszkaniowej

e uchwalenie zaliczki na koszty biezgcego utrzymania nieruchomosci

e pozytki wspdlne - optaty za dostawe mediéw

e zasady uchwalania i sposéb rozliczania zaliczki na fundusz remontowy

e omowienie konsekwencji powstania zalegtosci i sposobéw windykacji naleznosci

e rozliczenie finansowe w nieruchomosci

e przychody z lokali mieszkalnych, uzytkowych

e koszty utrzymania nieruchomosci

e omowienie wyniku finansowego na nieruchomosci

ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI INWESTYCYJNYMI | INSTYTUCJONALNYMI:
e Property Management
e Facility Management
e zawieranie umow z najemcami
e komercjalizacja obiektow inwestycyjnych
e zaopatrzenie w media

ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI NA PRZYKEADZIE PRYWATNEJ KAMIENICY MIESZKALNO-UZYTKOWE:
e przejecie nieruchomosci do zarzadzania
e sporzadzenie umowy o zarzgdzanie nieruchomoscig,
e problemy eksploatacyjne, organizacja remontéw w tym wypetnianie drukéw zgtaszania remontu w
urzedzie miasta/gminy
e rozliczanie wody
e UMOWY hajmu, praca z najemcami

PROWADZENIE ZEBRAN WSPOLNOT MIESZKANIOWYCH.
ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI MIESZKANIOWYMI WSPOLNOT MIESZKANIOWYCH:
e zarzadzanie zasobami mieszkaniowymi we wspdélnotach mieszkaniowych
e procedura obstugi zebrania, w tym podejmowanie uchwat w przedmiocie wyboru zarzadu, planu
spoteczno — gospodarczego, ustalania i rozliczania zaliczki na koszty utrzymania nieruchomosci
e zasady rozliczania ciepta dostarczanego do budynku w tym c.o. i c.c.w. oraz trybu ustalania zaliczek
e omowienie terminologii wystepujacej w procesie zarzgdzania wspdlnotg mieszkaniowa
e inspekcja nieruchomosci (wizja lokalna nieruchomosci i jej otoczenia)




utrzymanie techniczne obiektu budowlanego

zasady ustalania kolejnosci prac remontowych w budynkach wspdlnych

ocena stanu technicznego oraz funkcjonowania instalacji i urzgdzen nieruchomosci

analiza systemu zaopatrzenia nieruchomos$ci w media: energie elektryczng, wode, energie cieplng,
odprowadzanie $ciekow

ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI MIESZKANIOWYMI NA PRZYKtADZIE SPOLDZIELNI MIESZKANIOWE)

statut spotdzielni, regulaminy i inne prawne regulacje wewnetrzne

sporzadzanie plandw finansowych i ich realizacja

zasady okreslania wysokosci optat oraz umowy i rozliczenia z cztonkami i najemcami

zamiana lokali, procedury przejecia i zadania lokali mieszkalnych i uzytkowych

windykacja naleznosci w budynku spétdzielczym; postepowanie eksmisyjne

umowy z dostawcami medidéw, rozliczenia dostaw energii cieplnej, gazu, wody, Sciekdw, ceny,
taryfikatory optat

prace zwigzane z eksploatacjg i technicznym utrzymaniem nieruchomosci (przeglady, konserwacje,
remonty, modernizacje);

dokumentacja techniczna budynku, ksigzka obiektu budowlanego

organizacja pracy w spoétdzielni; metody kontroli wykonawcéw zewnetrznych oraz wtasnych stuzb
eksploatacyjnych i technicznych

sprawozdawczos$¢ finansowa, ksiegowa i statystyczna, wzory dokumentéw

dokonywanie ogledzin urzadzen technicznej obstugi budynkéw

ogdlne problemy eksploatacji i technicznego utrzymania budynkéw; ocena stanu technicznego
budynkdw, instalacji i urzagdzen; ustalanie kolejnosci rob6t remontowych, roboty konserwacyjne

ocena mozliwosci modernizacji nieruchomosci; ustalanie odpisu remontowego, inne metody
pozyskiwania srodkdw na remonty i modernizacje

zasady przedmiarowania oraz kosztorysowania robét remontowych modernizacyjnych; rodzaje
kosztoryséw; weryfikacja

sporzadzanie i realizacja planéw finansowych oraz planéw remontéw i modernizacji; prowadzenie
rozliczen spotdzielcow, najemcdédw, dostawcdw ustug komunalnych

ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI NA PRZYKLADZIE TOWARZYSTWA BUDOWNICTWA SPOLECZNEGO

zarzadzanie zasobem mieszkaniowym TBS — kalkulacja optat czynszowych i wyliczanie nowych stawek w
Swietle ustawy o ochronie praw lokatoréw

kalkulacje i analiza zaopatrzenia w media: energie elektryczng, wode, energie cieplng, odprowadzanie
Sciekéw

zawieranie uméw — omdwienie umowy najmu lokalu nalezgcego do zasobu TBS

podstawowe elementy umowy

protokét zdawczo-odbiorczy lokalu w TBS

omowienie kaucji mieszkaniowej naleznej TBS-owi; zasady jej naliczania i zwrotu

specyfika windykacji naleznosci w TBS

omowienie eksmisji z lokalu

procedura przekazania spraw do sadu

ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI GMINNYMI NA PRZYKtADZIE MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW

omowienie specyfiki lokali komunalnych okreslenie stanu technicznego budynku,

okreslenie zakresu niezbednych remontéw — zasady ustalania i rozliczania czynszéw

zapoznania sie z zasadami okreslania kosztdw operacyjnych utrzymywania nieruchomosci
opomiarowanie zuzycia medidw, rozliczenie dostaw mediow

dokonanie oceny mozliwosci wykorzystania elewacji i terenu na cele reklamowe,

ocena utrzymania czystosci budynku i tereny,

utrzymanie zieleni

windykacja naleznosci w budynkach nalezacych do gminy




