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POTOCZNI Sp. z o. 0. swoim poczgtkiem siega 2007 roku. Zorientowani jesteSmy na
Swiadczenie wysokiej jakosci ustug na potrzeby Wspdlnot Mieszkaniowych, zarbwno
nowo powstatych, jak i juz istniejgcych od dawna, zlokalizowanych na terenie Zarowa
i miejscowosci z Zarowem sasiadujgcych.

Zapewniamy najwyzszej jakosci ustugi obejmujgce administrowanie i zarzgdzanie
nieruchomosciami. POTOCZNI Sp. z o. o. zatrudnia kadre pracowniczg,
zorganizowang w cztery gtdbwne zespoty: Administracje, Ksiegowos¢, Kancelarie
Prawng oraz Dziat Techniczny. W$réd zatrudnianych przez nas pracownikéw
znajdujg sie osoby posiadajgce licencje Zarzadcy Nieruchomosci.

Na czym polega zarzadzanie wspoélnotami mieszkaniowymi i
administrowanie nieruchomosciami?

Na barkach zarzadcy nieruchomosci spoczywa szereg obowigzkéw oraz dziatan
strategicznych dotyczacych danego obiektu, ktore obejmujg obszar techniczny oraz
gospodarke ekonomiczno-finansowg. Zarzgdca nieruchomosci moze byé
zobowigzany do m. in.:

v dbania i kontrolowania prawidtowego stanu technicznego budynku (a wiec bedzie

odpowiedzialny za zapewnienie konserwacji, przeglagdow technicznych, napraw
budynku, przeprowadzanie remontow),

v zawierania umow z przedstawicielami firm zewnetrznych, w tym rowniez z
dostawcami mediow, firmami ochroniarskimi, firmami zajmujgcymi sie wywozem
odpadow (réwniez wielkogabarytowych), itp.,

v/ monitorowania wszelkich czynnosci zwigzanych z budynkiem majgc na uwadze
ich zgodnosSc¢ z przepisami prawa i ochrony srodowiska,

v ustalania, zatwierdzania oraz nadzorowania zasad prowadzenia ksiegowosci, jak
i czuwania nad przedktadaniem witascicielowi obiektu sprawozdan finansowych.

Wskazane czynnosci stanowig tylko waski zakres obowigzkow, ktére mogg spoczgc
na zarzadcy nieruchomosci. Przed nawigzaniem wspotpracy zakres zarzgdzania i
administrowania nieruchomos$ciami jest szczego6towo ustalany. Zapewniamy, ze
scedowanie tego rodzaju obowigzkbw na zewnetrzne firmy administrujgce
nieruchomosci  przynosi szereg korzysci. Outsourcing zapewnia bowiem
oszczednos$¢ czasu i finanséw, a takze gwarantuje ciggtos¢ obstugi (nawet w wyniku
absencji pracownika, firma oddelegowuje do wspotpracy na ten czas inng osobe, w
zwigzku z czym nie dochodzi do zaniedban ani opdznien).

Administrowanie i zarzadzanie wspoélnotami mieszkaniowymi
ze specjalistami

Pracujemy w oparciu o profesjonalny oraz licencjonowany program ksiegowy
dedykowany dla potrzeb obstugi Wspolnot Mieszkaniowych. Dysponujemy wiasnym



archiwum w celu zapewnienia bezpieczenstwa przechowywanym przez nas
dokumentom Wspolnot Mieszkaniowych. Dbamy o to, by zarzgdzanie i administracja
wspolnot mieszkaniowych odbywaty sie ptynnie oraz na najwyzszym poziomie.
Miedzy innymi w tym celu wspotpracujemy z szeregiem firm Swiadczgcych ustugi w
petnym zakresie technicznym, jak réwniez zapewniamy catodobowg obstuge
pogotowia technicznego w kazdej branzy.

Dlaczego warto postawi¢ na wspotprace z nami?

Wzorowa organizacja pracy, wdrazanie nowych rozwigzan, sprawnie funkcjonujacy
system raportowania podejmowanych przez nas czynnosci oraz wiele innych dziatan,
ktore wykonujemy w standardowym pakiecie ustug, zapewniajg naszym Klientom
petng kontrole nad funkcjonowaniem nieruchomosci oraz pozwalajg na
podejmowanie trafnych i szybkich decyzji.

Stosujemy najwyzsze standardy zawodowe i stale doskonalimy nasze rozwigzania, a
nasza kadra podnosi swoje kwalifikacje — wszystko robimy majgc na uwadze jak
najlepsze dostosowanie naszej oferty i mozliwosci do Panstwa potrzeb. Posiadamy
ubezpieczenie OC Zarzadcy Nieruchomosci.

Jako wiarygodny partner, posiadamy certyfikat ,FIRMA GODNA ZAUFANIA 2020,
,FIRMA GODNA ZAUFANIA GOLD 2020”, “EFEKTYWNA FIRMA 2018”, ,GEPARDY
BIZNESU 2018” wydawanych przez niezalezne instytucje.

Aby zagwarantowa¢ Panstwu profesjonalng i rzetelng realizacje naszych ustug,
dbamy o state podnoszenie kwalifikacji naszego zespotu, a powierzone nam zadania
w zakresie zarzgdzania i administrowania wspolnotami mieszkaniowymi wykonujg
doswiadczeni i licencjonowani Zarzadcy Nieruchomosci. Mamy na wzgledzie takze
poczucie komfortu w prowadzonej wspétpracy, dlatego zapewniamy staty kontakt —
pozostajemy do dyspozycji naszych Klientow i reagujemy btyskawicznie w kazdej
sytuacji, w szczegolnosci w tych awaryjnych.

Zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami

Jako wiasciciele lokali wydzielonych z jednego budynku majg Panstwo wspolnie
szereg obowigzkdéw wobec wspoétdzielonego obiektu oraz dziatki, na ktorej on stoi.
Poniewaz wiekszos¢ z Panstwa zapewne nie dysponuje niezbednym czasem czy
wiedzg zwigzang z obstugg budynku, warto rozwazy¢ zatrudnienie firmy
specjalizujgcej sie w zarzgdzaniu i administrowaniu nieruchomosciami Wspolnot
Mieszkaniowych.

Dbanie o czesci wspoélne oraz ogolny stan budynku i przynaleznych do niego
terendw to nie wszystko za co Panstwo odpowiadajg. Funkcjonowanie obiektu
mieszkalnego wigze sie z réwniez z prowadzeniem ksiegowosSci oraz szeregu
dokumentaciji. To niekiedy réwniez problemy natury prawne;j.

Dobrze zbudowany zespét

POTOCZNI Sp. z o. 0. zatrudnia osoby, ktére od lat zajmujg sie zarzgdzaniem
I administrowaniem nieruchomosciami. Wypracowane przez ten czas sposoby
dziatania oraz catkowite wsparcie naszych prawnikéw, pozwalajg nam z ogromnym
powodzeniem egzekwowac prawa zwigzane z rekojmig oraz gwarancjg na rzecz



nowych obiektéw mieszkalnych oraz rozwigzywac nawet najtrudniejsze problemy dla
starszych budynkéw.

Posiadamy kompletne zaplecze techniczne, w tym sSrodki transportu ciezarowego
oraz wykwalifikowanych pracownikéw, przy pomocy ktérych wykonujemy w bardzo
atrakcyjnych cenach szeroki zakres prac slusarskich oraz budowlanych.

Wiedza wyplywajaca z doswiadczenia

Odpowiednie zrozumienie probleméw zwigzanych z zarzgdzaniem i administrowaniem
nieruchomosciami Wspdlnot Mieszkaniowych oraz odpowiedzialne i profesjonalne
podejscie do tych probleméw zapewnia nam ciggle rosngcg liczbe zadowolonych
klientow. Mamy nadzieje, ze rowniez Panstwo zechcg sprawdzi¢ nasze mozliwosci i
wspolnie doprowadzimy do rozpoczecia owocnej wspotpracy w zakresie zarzgdzania
I administrowania nieruchomoscia, ktérg Panstwo wspotdziels.

Obstuga finansowa

Drugim elementem sktadowym swiadczonej przez POTOCZNI Sp. z o. o. obstugi
nieruchomosci jest obstuga w zakresie prowadzenia spraw finansowo-ksiegowych.
Dlatego tez duzg wage przywigzujemy w naszej pracy do sumiennego i przejrzystego
prowadzenia wszelkich rozliczen finansowych i ewidencji kosztow. Staramy sie
przedstawia¢ je wiascicielom w sposob przystepny i zrozumiaty. Ustugi finansowo
ksiegowe prowadzimy w licencjonowanym programie, stworzonym dla potrzeb
obstugi wspdlnot mieszkaniowych.

Ponizej przedstawiamy Panstwu typowy pakiet ustug z obszaru
obstugi finansowo-ksiegowej:

1) Dokonywanie biezgcych rozliczen poprzez rachunek bankowy Wspaéinoty.

2) Wydzielenie dla funduszu remontowego, na zyczenie wspolnoty mieszkaniowej
oddzielnego subkonta (jesli do tej pory nie zostato wydzielone).

3) Prowadzenie ewidencji pozaksiegowej kosztéw zarzgdu nieruchomoscig wspoéing,
zaliczek uiszczanych na pokrycie tych kosztow, a takze rozliczen z innych tytutdbw na
rzecz nieruchomosci wspoélnej — w zakresie i w sposob okreslony w odrebne;j
uchwale Wspdélnoty.

4) Rozliczanie oraz windykacja ponizszych ptatnosci wtascicieli lokali wnoszonych
z gory do dnia 10-go kazdego miesigca (za dzien zaptaty uwaza sie dzien wptywu
naleznosci na rachunek bankowy Wspalnoty):

a) zaliczek w poczet kosztow zarzgdu nieruchomoscig wspding,

b) zaliczek za swiadczenia dostarczane do lokali poszczegblnych wiascicieli,

c) zaliczek na fundusz remontowy oraz innych ewentualnych funduszy.

5) Prowadzenie rozliczen, witgczajgc w szczegdlnosci sprawdzanie prawidtowosci
otrzymywanych od ustugodawcéw rachunkdédw i faktur (polecenia przelewu sg
przekazywane Zarzadowi Wspolnoty do podpisu) oraz dokonywanie ptatnosci na
rzecz dostawcow:

a) ustug w zakresie eksploatacji,

b) ustug technicznych,

c) innych ustug swiadczonych na rzecz Wspdinoty.



d) remontéw i modernizacji nieruchomosci wspolnej,

e) zabezpieczania awarii na nieruchomosci wspaolnej,

f) egzekwowanie praw z tytulu gwarancji oraz rekojmi. Cigglty kontakt z
Wykonawcami.

g) Kontrolowanie terminowosci wykonywania przez Wykonawcéw gwarancyjnych
prac naprawczych oraz remontowych.

Dysponujemy wiasnym zapleczem technicznym oraz sprzetem, niezbednym do
wykonania wszelkich prac $lusarskich oraz ogélnobudowlanych. W tym celu,
zatrudniamy etatowych pracownikow. Dla obstugiwanych przez nas nieruchomosci,
prace te wykonujemy w bardzo atrakcyjnych cenach.

Obstuga prawna wspélnot mieszkaniowych

Tak oczywiste sprawy, jak opracowanie statutu i regulaminu porzadku domowego
czy tez zawieranie uméw, na podstawie ktérych zatrudniona zostanie m. in. ekipa
sprzatajgca, to jeden z licznych obowigzkow witascicieli lokali lub wytonionego
sposrod nich zarzadu.

Firma specjalizujgca sie w obstudze prawnej Wspdlnot Mieszkaniowych zajmie sie w
Panstwa imieniu zaréwno tego rodzaju kwestiami, jak i rozwigzywaniem
problematycznych sytuacji — nieskuteczng windykacjg naleznosci czy koniecznoscig
dochodzenia roszczen z tytutu rekojmi bgdz gwaranciji.

Obstuga prawna Wspdlnot Mieszkaniowych, ktorg oferuje
zespot POTOCZNI Sp. z 0.0. obejmuje w standardowym
zakresie:

1) Sporzadzanie projektow umdw dotyczacych obstugi eksploatacyjnej oraz
technicznej nieruchomosci.

2) Opracowywanie projektéw uchwat na potrzeby Wspolnoty Mieszkaniowej.

3) Prowadzenie windykacji naleznosci (monitowanie ptatnosci, przygotowywanie
wezwan do zaptaty, przygotowywanie pozwdéw w postepowaniu upominawczym i
wystepowanie do sgdu).

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem przez Wykonawcow usterek
gwarancyjnych.

5) Na podstawie zlecenia, obstuga procesow sgdowych dotyczgcych sporéw natury
prawnej.

6) Wopisywanie o0sOb nieregulujgcych zobowigzan wzgledem Wspdinoty
Mieszkaniowej na liste Krajowego Rejestru Dtuznikéw.

Poniewaz na state wspotpracujemy z prawnikami posiadajgcymi doswiadczenie w
tym obszarze, mozemy swiadczy¢ dla Wspo6lnot Mieszkaniowych obstuge prawna,
ktéra ma na celu zapewnienie jej sprawnego funkcjonowania, a co za tym idzie,
spokojnego zycia mieszkancow.

Dziatania kontrolne

W celu zapewnienia wysokiej jakosci ustug POTOCZNI Sp. z 0. 0. wspotpracuje stale
z szeregiem sprawdzonych i solidnych firm.



Jako doswiadczeni profesjonalisci prowadzimy lub podejmujemy réznego rodzaju
dziatania kontrolne, w szczegélnosci w zakresie:

1) Obowigzujgcych umoéw na dostawe ustug komunalnych: wody, ciepta, energii
elektrycznej, gazu, odprowadzania $ciekdw oraz wywozu nieczystosci statych i innych
umow niezbednych do prawidtowego funkcjonowania nieruchomosci

2) Utrzymania nalezytego porzadku i czysto$ci pomieszczeh i urzadzeh budynku
stuzgcych do wspolnego uzytku wtascicieli lokali w tym rowniez hal garazowych.
3) Utrzymania nalezytego porzadku i czystoSci terenu zewnetrznego nalezgcego do
wspolnoty, ciggdw pieszych oraz jezdnych i innych terendw, jezeli obowigzek taki wynika
z zawartych umow lub obowigzujgcych przepisow.

4) Usuwania awarii, wykonywania prac i remontéw przez zewnetrznych ustugodawcow.
5) Ochrony lub dozoru nieruchomosci wspolne;.

6) Zapewnienie terminowego optacania podatkéw, ubezpieczen i innych optat
publiczno-prawnych przypadajgcych na nieruchomos¢ wspolng, chyba ze sg one
pokrywane bezposrednio przez wiascicieli poszczegolnych lokali.

7) Prowadzenie sprawozdawczosci finansowe.

8) Sporzgdzanie rocznych sprawozdan finansowych wspolnoty mieszkaniowe;.

9) Comiesieczne przekazywanie Zarzgdowi wydrukéw dot. ptatnosci i poniesionych
kosztow.

Obstuga techniczna

Dzieki profesjonalnym i sprawdzonym ekipom technicznym POTOCZNI Sp. z o. o.
jest w stanie zapewniC systematyczng konserwacje, a takze niezawodne i szybkie
usuwanie awarii i usterek.

Ponizej przedstawiamy Panstwu typowy pakiet ustug z obszaru
obstugi technicznej:

1) Pomoc w przejeciu dokumentacji technicznej nieruchomosci na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego od poprzedniego zarzadcy.

2) Przechowywanie oraz biezgce prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosci,
w tym ksigzki obiektu budowlanego.

3) Zapewnienie prawidtowego uzytkowania budynku i lokali oraz instalacji i urzadzen
wentylacyjnych, instalacji cieptej wody, instalacji wodociggowej i kanalizacyjnej,
instalacji i urzadzen centralnego ogrzewania, instalacji i urzadzen gazowych,
instalacji elektrycznej, instalacji piorunochronowej, kanatow i przewodow spalinowych
oraz dymowych, wewnetrznych urzadzen do usuwania odpaddéw i nieczystosci
statych, instalacji domofonowej, dzwigbw osobowych, separatoréw, systemow
oddymiania kontroli czystoSci powietrza, systemow dostepu oraz innych instalacji
zamontowanych na koszt Wspdlnoty, poprzez wyszukanie zewnetrznych podmiotow
Swiadczacych w/w ustugi.

4) Wystepowanie do witascicieli lokali o zezwolenie na wstep do lokalu, ilekroc jest to
niezbedne do przeprowadzenia konserwacji, remontu albo usuniecia awarii w
nieruchomosci wspolnej, a takze w celu wyposazenia budynku, jego czesci lub
innych lokali w dodatkowe instalacje.

5) Zapewnienie biezacej i nieprzerwanej obstugi technicznej nieruchomosci poprzez
wyszukiwanie podwykonawcow, negocjowanie warunkow zawieranych umow |
kontrole ich wykonania w zakresie:



a) kontroli technicznych i okresowych przeglgddéw nieruchomosci i urzadzen
stanowigcych jej wyposazenie,

b) oceny stanu technicznego oraz wyznaczenia i oszacowania wartosci niezbednych
dziatan inwestycyjnych (remontowych i modernizacyjnych),

c) biezgcych napraw i konserwacji nieruchomosci wspoélnej, a w szczegoélnosci
dokonywania napraw budynku i jego pomieszczen wspolnych oraz urzgdzeh
technicznych umozliwiajgcych wiascicielom lokali korzystanie z ogrzewania lokalu,
cieptej i zimnej wody, gazu, domofonu, zbiorczej anteny telewizyjnej, Smietnika
I innych urzadzen nalezgcych do wyposazenia nieruchomosci wspélnej,




Jako doswiadczeni profesjonalisci prowadzimy lub podejmujemy réznego
rodzaju dziatania kontrolne, w szczegélnosci w zakresie:

1) Obowigzujgcych uméw na dostawe ustug komunalnych: wody, ciepta, energii
elektrycznej, gazu, odprowadzania Sciekdw oraz wywozu nieczystosci statych i
innych umow niezbednych do prawidtowego funkcjonowania nieruchomosci.

2) Utrzymania nalezytego porzadku i czystosci pomieszczen i urzadzen budynku
stuzgcych do wspolnego uzytku wiascicieli lokali w tym réwniez hal garazowych.

3) Utrzymania nalezytego porzadku i czystosci terenu zewnetrznego nalezgcego do
wspolnoty, ciggdbw pieszych oraz jezdnych i innych terendw, jezeli obowigzek taki
wynika z zawartych umoéw lub obowigzujgcych przepisow.

4) Usuwania awarii, wykonywania prac i remontdw przez zewnetrznych
ustugodawcow.

5) Ochrony lub dozoru nieruchomosci wspélnej.

6) Obstugi oraz konserwacji dzwigdéw osobowych, separatorow, przepompowni
Sciekow, systemow p. pozarowych, wentylacji mechanicznej, systeméw uzdatniania i
kontroli powietrza w halach garazowych i innych, stanowigcych czesS¢ wspolng
nieruchomosci.

7) Posiadania ubezpieczenia nieruchomosci wspolnej od ognia i innych zdarzen
losowych oraz od odpowiedzialnosci cywilnej.

8) Terminowosci przeglagdow technicznych.

9) Usuwania usterek oraz wad w terminie gwaranc;ji lub rekojmi.

Dziatania cykliczne lub jednorazowe

W trakcie obstugi Wspdlnot Mieszkaniowych, pewne dziatania prowadzone sg
jedynie cyklicznie lub wrecz jednorazowo.

POTOCZNI Sp. z 0. 0. do dziatan takich zalicza:

1) Obstugg organizacyjng Wspolnoty Mieszkaniowej w szczegolnosci:

a) Wystgpienie o nadanie numeru REGON i NIP,

b) Pomoc w otwarciu dla Wspdlnoty Mieszkaniowej rachunku Ilub rachunkéw
bankowych,

c) Stworzenie projektu budzetu i projektéw podstawowych uchwat.

2) Przejmowanie nieruchomosci

a) Porozumienie sie z bytym administratorem lub zarzadcg co do trybu przejecia
nieruchomosci protokotem zdawczo-odbiorczym,

b) Zebranie aktéw notarialnych przypisanych do poszczegélnych lokali (na zlecenie
Zarzgdu Wspdéinoty),

c) Weryfikacja podpisanych umow, a w razie koniecznosci ich przepisywanie na
Wspdlnote oraz renegocjowanie,

d) Przejmowanie spraw w toku i ich dokumentacji (np. prace modernizacyjne,
remontowe, naprawcze itp.).

3) Obstuge zebran Wspdlnoty Mieszkaniowej — wykonywanie zleconych w tym
zakresie przez Zarzad Wspdlnoty czynnosci, a w szczegdlnosci:

a) Przygotowywanie zebran oraz przygotowanie projektu porzadku zebrania i
projektow uchwat Wspolnoty Mieszkaniowe.

b) Zawiadamianiem wiascicieli lokali o terminie, miejscu i porzadku zebrania, co
najmniej na tydzien przed terminem zebrania.

c) Obstugg organizacyjna zebran Wspolnoty Mieszkaniowej.



Ustugi ponadstandardowe

W zwigzku z tym, ze kazda Wspodlnota jest Klientem, na ktérego pozyskaniu
szczegolnie nam zalezy, chcielibysmy Panstwu zaoferowaé¢ szeroka game
ustug ponadstandardowych:

1) Skanowanie i przesytanie Cztonkom Zarzgdu wszelkich dokumentéow przychodzgcych
(np. pism urzedowych, faktur itp.) dotyczgcych Wspolnoty Mieszkaniowe;.

2) Cotygodniowy system raportowania o stanie spraw prowadzonych na rzecz
Wspdlnoty wedle ustalonego wspolnie wzoru.

3) Bezposredni i catodobowy kontakt telefoniczny do Administratora (lub osoby go
zastepujgcej) oraz pogotowia technicznego.

4) Dyzur Administratora na terenie nieruchomosci zgodnie z wytycznymi Zarzadu
Wspolnoty.

5) Przekazywanie Zarzagdowi Wspolnoty miesiecznych wydrukow ksiegowych.

6) Cokwartalne zebrania kierownictwa Firmy z Zarzadem Wspdlnoty celem
omowienia biezgcej wspotpracy.

7) Prezentowanie (na podstawie indywidualnie udzielonych petnomocnictw) lokali
mieszkalnych pracownikom Agencji Nieruchomosci chcagcym (po uprzednim
uzgodnieniu tego z wtascicielem lokalu) dokonac¢ prezentacji lokalu ew. najemcom.

8) Asyste Administratora lub jednego z Udziatowcow Spétki w spotkaniach Zarzadu z
Wykonawcg jak i organami administracji samorzgdowe;.

9) Wykonywanie wiekszosci prac Slusarskich oraz ogolnobudowalnych przy pomocy
naszych pracownikow w bardzo atrakcyjnych cenach.

Wyjatkowe korzysci

Kazda nowa wspodlnota, ktéra zdecyduje sie na podpisanie z nami umowy o
administrowanie nieruchomoscia, otrzyma od nas wyjatkowy prezent w postaci
administrowania nieruchomoscia w pierwszym miesigcu za potowe ceny. W
zwigzku z checig kontynuowania w ciagly sposéb rozwoju naszej firmy, w
zamian za zyczliwg promocje naszych ustug wobec innych potencjalnych
klientow gwarantujemy Panstwu, ze z chwilg podpisania umowy z nowym
klientem pozyskanym przy Panstwa pomocy, obnizymy nasze wynagrodzenie
na Panstwa rzecz w wysokosci do 10% na okres 2 lat.







Zapraszamy do kontaktu:
POTOCZNI SP. Z O. O.
ul. Akacjowa 12
58-130 Zaréw
Tel. 605 436 948
e-mail:nieruchomosci@potoczni.pl

www.potoczni.pl




