POMORSKA

SPECJALNA STREFA ‘\.
EKONOMICZNA /

Zatacznik nr 1A
do SIWZ

nr GPNT/2/PN/2017

ZAKRES UStUG ADMINISTROWANIA OBIEKTAMI | ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIAMI

1. Zapewnienie biezgcego funkcjonowania Nieruchomosci, w stanie niepogorszonym,
zgodnie z jej przeznaczeniem i obowigzujgcymi przepisami prawa (w tym m.in.
przepisami budowlanymi, przeciwpozarowymi, Ustawg o zarzadzaniu
nieruchomosciami).

2. Zapewnienie ciggtosci zaopatrzenia Nieruchomosci w wode, energie elektryczng,
energie cieplng oraz wszelkie inne media wymagane dla prawidtowego korzystania
z Nieruchomosci (zawieranie lub przepisywanie uméw na Zamawiajgcego na podstawie
stosownego petnomocnictwa).

3. Zapewnienie ciggtosci wywozu odpadow i Smieci, odbioru Sciekdw i innych nieczystosci,
w tym odpaddw wielkogabarytowych.

4. Zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania i wifasciwej eksploatacji Nieruchomosci,
zgodnie z przepisami i wewnetrznymi procedurami Zamawiajgcego. Monitorowanie i
$ledzenie zmian w przepisach prawa oraz informowanie Zamawiajgcego o wszelkich
niezbednych do zrealizowania czynnosciach celem przystosowania Nieruchomosci do
aktualnie obowigzujgcych przepiséw.

5. Zgtaszanie Zamawiajgcemu propozycji dziatan majgcych na celu zapewnienie ochrony
i bezpieczenstwa na terenie Nieruchomosci.

6. Organizowanie i nadzorowanie procesu przeprowadzania przewidzianych prawem
obowigzkowych okresowych przegladéw Nieruchomosci i urzadzen, w tym kontroli
stanu technicznego, przegladdéw przeciwpozarowych oraz przegladéw gwarancyjnych
i serwisowych urzadzen, w tym przede wszystkim:

a) Kontrola terminéw wykonania przegladéw przewidzianych w PPM, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b) Wykonanie przegladu lub nadzdér nad firmg zewnetrzng wykonujaca przeglad,

c) Wykonanie lub odebranie od Firmy zewnetrznej, ktéra wykonata przeglad
protokotu oraz sprawdzenie kompletnosci dokumentacji,

d) Przekazanie skanu protokotu Zamawiajgcemu na adres e-mail wskazany przez
Zamawiajgcego w terminie nieprzekraczajgcym 7 dni,
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e) Przekazanie informacji Zamawiajgcemu o usterkach i brakach, ktére zostaty
wskazane w protokole z przeglagdu oraz przedstawienie propozycji
ekonomicznych rozwigzan ich eliminacji wraz z szacunkowym kosztem

7. Aktualizacja i weryfikacja Harmonogramu wszystkich wskazanych powyzej przeglagddw
oraz potrzebnych do zrealizowania prac wynikajacych z zalecen pokontrolnych, w tym
remontowych koniecznych lub planowanych do realizacji do korica danego roku
kalendarzowego. Przedmiotowy Harmonogram, Wykonawca opracuje i przekaze
Zamawiajgcemu do konca | kwartatu danego roku kalendarzowego.

8. Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania i przekazania Zamawiajgcemu
szczegotowego opisu przedmiotu zamowienia wraz z zatgcznikami do postepowan na
wybor  ustugodawcow/dostawcow/podwykonawcéw. Na zlecenie Zamawiajgcego
Wykonawca przeprowadza ofertowanie zgodnie z wewnetrznymi procedurami
Zamawiajgcego.

9. Wspodtpraca, kontrola i nadzér Wykonawcy nad ustugodawcami, podwykonawcami oraz
dostawcami ustug, towarow lub robdt, w zakresie niezbednym do prawidtowego
funkcjonowania i utrzymania Nieruchomosci na zasadach zawierania umoéw o ustugi,
dostawy lub roboty z ustugodawca/dostawcg/podwykonawcg  oferujgcym
najkorzystniejsze warunki realizacji ustug, i wybranych z postepowania ofertowego
przeprowadzonego zgodnie z wewnetrznymi procedurami Zamawiajgcego oraz
przepisami prawa.

10. Kontrola i nadzorowanie wszelkich podmiotéw wykonujgcych ustugi, dostawy i roboty na
terenie Nieruchomosci na zlecenie i rzecz Zamawiajgcego (np. firmy sprzatajace,
ochroniarskie), w celu utrzymania swiadczonych ustug, dostaw i robdt na najwyzszym
poziomie. Minimum raz w miesigcu Wykonawca zobowigzany jest przedstawic
Zamawiajgcemu protokoty z przeprowadzonych kontroli. W przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci Wykonawca wskazuje i koordynuje prace majgce na celu usuniecie
wszelkich uchybien.

11. W sytuacjach grozacych bezposrednio bezpieczeristwu mienia Zamawiajgcego lub ludzi
przebywajgcych w obrebie lub bezposredniej bliskosci nieruchomosci, Wykonawca ma
prawo i obowigzek podjgé wszelkie natychmiastowe dziatania, bez wzgledu na koszty,
celem zapobiegniecia lub zmniejszenia zagrozenia. Wykonawca niezwtocznie
poinformuje Zamawiajgcego o zaistniatej sytuacji, podjetych dziataniach i poniesionych
wydatkach.

12. Zapewnienie oznakowania czesci przeznaczonych do wspdlnego korzystania oraz drég
ewakuacyjnych, w tym oznakowania parkingdw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz wytycznymi Zamawiajgcego.

13. Informowanie Zamawiajgcego o aktualnym stanie Nieruchomosci i awariach,
koniecznych naprawach lub problemach technicznych wraz z propozycjg ekonomicznego
rozwigzania i szacunkowych kosztéw.

14. Niezwtoczne udzielanie Zamawiajgcemu wszelkich informacji, rekomendacji, wnioskow
dotyczgcych Nieruchomosci, w tym opiniowanie zaistniatych zdarzen m.in. pod
wzgledem rekojmi, gwarancji i ubezpieczenia, przedstawianie wiasnych opinii, propozyc;ji
rozwigzania zaistniatych problemoéw, zwtaszcza w zakresie technicznym, w oparciu
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oswojg fachowg wiedze i doswiadczenie, biorgc pod uwage funkcjonujgce na
Nieruchomosci umowy oraz obowigzujgce przepisy.

15. Spisywanie licznikéw medidéw zuzytych przez Najemcodw wedtug stanu na ostatni dzien
danego miesigca i przekazywanie danych Zamawiajacemu, zgodnie z zaproponowanym
przez niego wzorem celem rozliczenia Optfat Indywidualnych. Spisywanie licznikéw
nastepuje takze kazdorazowo w momencie przekazania jak i odbioru Lokalu od danego
Najemcy.

16. Przestrzeganie wszelkich procedur wdrazanych przez Zamawiajgcego zwigzanych
z Nieruchomoscig, w tym Umoéw Najmu i postanowien niniejszej Umowy.

17. Prowadzenie w uzgodnieniu z WHtascicielem wszelkiej korespondencji zwigzanej
z codziennym funkcjonowaniem Nieruchomosci. Prowadzenie ewidencji korespondencji
w formie elektronicznej oraz papierowej, w szczegdlnosci korespondencji z Najemcami,
przy czym korespondencja przychodzgca i wychodzagca bedzie przekazywana
Zamawiajgcemu w formie skanu w tym samym dniu oraz archiwizowana i dostepna do
wgladu dla Zamawiajgcego na terenie Nieruchomosci na wskazany przez Zamawiajacego
adres mailowy

18. Monitorowanie przestrzegania przepisow prawa w tym regulacji dotyczacych
bezpieczenstwa i ochrony srodowiska, Umdéw Najmu, a w szczegdlnosci Regulaminu
Ruchu Osobowego i Rzeczowego i Planu Ochrony Obiektéw przez Najemcow,
Wspotuzytkownikow oraz innych oséb przebywajgcych na terenie Nieruchomosci.
Niezwtoczne Informowanie Zamawiajacego o dostrzezonych przypadkach naruszen
w tym zakresie.

19. Opracowywanie nowych regulacji lub  propozycji zmian/uaktualnienia juz
funkcjonujacych ponizej wymienionych regulamindw badz procedur i przedstawianie ich
do zatwierdzenia Zamawiajgcemu:

a. Regulaminu Ruchu Osobowego i Rzeczowego, w tym procedur:

e dotyczacych dystrybucji kluczy, pilotdw, chipéw, kart wejsciowych dla
Najemcow oraz firm swiadczgcych ustugi na rzecz Nieruchomosci;
e bezpieczenstwa obowigzujgcej w razie zagrozenia oraz w razie awarii.
b. Regulaminu korzystania przez Najemcow z czesci wspdlnych Nieruchomosci
i Lokalu przeznaczonego dla danego Najemce;
c. Instrukcji Technicznej dla poszczegdlnych Lokali;

20. Zapewnienie optymalizacji kosztowej utrzymania Nieruchomosci, w szczegdlnosci
poprzez analize zawartych przez Zamawiajgcego, a dotyczacych Nieruchomosci umoéw
i zgtaszanie Zamawiajgcemu propozycji moggcych skutkowaé obnizeniem kosztéw
eksploatacji Nieruchomosci, m.in. poprzez zmiane ustugodawcéw Ilub zakresu
oferowanych ustug.

20. Zapewnienie wtasciwej gospodarki energetycznej Nieruchomosci, w szczegdlnosci
poprzez analize zawartych przez Zamawiajgcego, a dotyczgcych Nieruchomosci umow na
sprzedaz i dostawe energii elektrycznej i cieplnej i zgtaszanie Zamawiajgcemu propozycji
mogacych skutkowac obnizeniem kosztéw eksploatacji Nieruchomosci we wskazanym
zakresie, a takze zgtaszanie propozycji dziatan faktycznych i oszczednosSciowych,
skutkujgcych zmniejszeniem zuzycia wskazanych mediéw na Nieruchomosci.
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21. Kontrola dotyczgcych Nieruchomosci dokumentéw kosztowych (faktur) (w tym kontrola
poprawnosci i kompletnosci ustugi na ktérg zostata wystawiona faktura) poprzez ich
stosowny opis z podziatem kosztéw na poszczegdlne obiekty, potwierdzanie lub odmowe
zasadnosci ponoszenia danego kosztu i nastepnie przekazanie Zamawiajgcemu celem
zaksiegowania (zakres ustug Wykonawcy nie obejmuje ustugi ksiegowania, budzetowania
oraz wystawiania w imieniu Zamawiajgcego faktur dotyczgcych przedmiotu Umowy itp.).

22. Analizowanie przyczyn wszelkich awarii i usterek. Zgtaszanie usterek i awarii do
ubezpieczyciela celem likwidacji szkody, z tym ze w pierwsze] kolejnosci Wykonawca na
zlecenie Zamawiajgcego powinien dochodzi¢ wszelkich roszczen na podstawie rekojmi
i gwarancji oraz roszczen od 0séb bezposrednio odpowiedzialnych za szkody, w tym od
Najemcow.

23. Wykonawca przy kazdorazowe]j ocenie awarii lub usterki, w tym takze przy interwencjach
zewnetrznych stuzb technicznych, dokonuje analizy zdarzenia i informuje Zamawiajgcego
m.in. o:

a. przyczynach usterki/awarii;

b. sposobie usuniecia usterki/awarii i przewidywanych kosztach;

c. czy i jakimi kosztami mozna obcigzy¢ podmiot odpowiedzialny za powstanie
usterki /awarii (wskazujagc dane osdb/podmiotéw do obcigzenia kosztami
powotujac sie na zapisy uméw, badz podstawy prawnej);
czy realizowane prace naprawcze podpadajg pod rekojmie i gwarancje;

e. w przypadku prac w Lokalu - czy kosztem prac naprawczych nalezy obcigzy¢
Najemce, czy tez obowigzek dokonania prac lezy wytacznie po stronie
Zamawiajgcego jako wynajmujacego (zgodnie z Umowg Najmu i obowigzujgcymi
przepisami).

24. Przygotowywanie opisu przedmiotu zamodwienia do postepowan ofertowych
prowadzonych przez Zamawiajgcego, zgodnych z wewnetrzng procedura.

25. Monitorowanie procedur legalizacji przyrzgdéw pomiarowych na Nieruchomosci.

26. Sporzadzanie deklaracji w tym korekt, z tytutu podatku od Nieruchomosci, z tytutu
wywozu odpaddéw, optat za korzystanie ze sSrodowiska (za odprowadzanie S$ciekdw
opadowych i roztopowych) lub innych Optat Publicznoprawnych, przekazywanie
deklaracji do podpisu Zamawiajacego i informowanie go o terminach ptatnosci.

27. Prowadzenie dla kazdego z budynkdw stanowigcych przedmiot Umowy ksigzki obiektu
budowlanego, zgodnie z Prawem Budowlanym.

28. Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej Nieruchomosci zwigzanej
z jej uzytkowaniem.

29. Dokonywanie regularnych inspekcji i obchodéw Nieruchomosci Wspdlnej w tym
urzadzen, celem wykrycia ewentualnych nieprawidtowosci lub usterek wymagajacych
naprawy lub konserwacji. Na odrebne polecenie Zamawiajgcego Wykonawca dokonuje
inspekcji Lokali w uzgodnionym z Wtascicielem zakresie.

30. Prowadzenie wykazu Najemcéw, w tym na podstawie przekazanych przez
Zamawiajgcego umow.

31. Przygotowywanie miesiecznych raportow dla Zamawiajgcego z realizacji Umowy. Raport
powinien by¢ sporzadzony wg. wytycznych Zamawiajgcego.
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32. Uczestniczenie — na prosbe Zamawiajgcego - w spotkaniach z udziatem Zamawiajgcego
z Najemcami lub innymi podmiotami.

33. Organizowanie obstugi zgtaszanych przez Najemcéw lub Zamawiajgcego usterek lub
awarii lub potrzeb dokonania innych prac w Lokalach oraz zapewnienie nadzoru
technicznego nad usuwaniem usterek/awarii lub wykonaniem przedmiotowych prac.

34. Koordynowanie wydawania przepustek, kart dostepu i pilotdw do szlabandw na zlecenie

Zamawiajgcego.
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