Administracja Osiedlowa

Do podstawowych zadan Administracji Osiedla nalezg sprawy z zakresu dziatalno$ci
eksploatacyjnej i konserwacyjnej zasobéw mieszkaniowych i terenéw zielonych oraz
wykonanie remontow i konserwacji budynkéw i pomieszczeh ogoélnego uzytku, urzadzen i
instalacji technicznych.

zakres dziatania Administracji Osiedla:

utrzymanie nalezytego stanu technicznego budynkow i placéw zabaw gwarantujgcego spetnienie ich
funkcji, jak réwniez estetyczny wyglad;

rejestrowanie i przyjmowanych zlecen na dokonanie napraw w mieszkaniach i na budynkach;
utrzymanie fawek, koszy i ogrodzen w stanie gwarantujgcym czysty i estetyczny wyglad;

utrzymanie w odpowiednim stanie sanitarnym pojemnikéw do gromadzenia odpadow statych;
oczyszczanie ze $niegu, lodu, btota i innych zanieczyszczen chodnikow;

wymiana piasku w piaskownicach na placach zabaw;

koszenie trawy, grabienie liSci i utrzymywanie terenéw zielonych we wiasciwym stanie estetycznym
i sanitarnym;

wykonywanie dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji w budynkach;

utrzymanie czystosci i porzadku na osiedlu oraz odpowiedniego stanu nawierzchni chodnikéw i ulic
wewnatrz osiedlowych;

- wspoétpraca z przedsiebiorstwami komunalnymi w zakresie wywozu $mieci oraz innymi firmami, ktére

zgodnie ze swym zakresem pracujg przy utrzymywaniu czystosci i estetycznego wygladu osiedla;
prowadzenie dziatan profilaktycznych w celu eliminacji zagrozen pozarowych;

dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego zasobdéw mieszkaniowych;
wykonywanie konserwacji i drobnych napraw czesci wspdélnych instalacji elektrycznej, gazowej,
wodno - kanalizacyjnej;

w przypadku naruszenia przez mieszkancéw przepiséw porzadkowych przekazywanie spraw
udokumentowanych do stuzb Strazy Miejskiej lub Policji wg kompetenciji;

rejestracja ilosci oséb zamieszkujacych pod oznaczonym adresem;

wypetnianie drukéw na dotacje mieszkaniowa ;

kompletowanie ksigzeczek czynszowych ;

udzielanie odpowiedzi na korespondencje zgodnie z kompetencjami ;

roznoszenie korespondenc;ji ( faktur , rachunkéw , aneksoéw , itp., )

sporzadzanie miesiecznych naliczen za lokale uzytkowe , dzierzawe terenu ;

sporzadzanie naliczen i faktur za szyldy ;

rozliczanie ciepfa i cieptej wody dla budynkow i lokali ;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym obcigzen finansowych, oraz
sprawdzenie rejestru rachunkow;

wystawianie faktur za zuzytg wode w lokalach uzytkowych pawilonu , oraz za czynnik grzewczy w
lokalach uzytkowych ;

wykonywanie napraw:

nawierzchni chodnikéw nalezacych do spétdzielni i innych ciagdw pieszych,
renowacji terenoéw zielonych, placéw zabaw,

stolarki i Slusarki okiennej oraz drzwiowej na klatkach schodowych;

czesci wspolnych budynku ;

poszycia dachowego i kominéw



pozostate zadania:

\W

dokonywanie odczytow wodomierzy gtéwnych i indywidualnych oraz rozliczenia zuzycia wody;
prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z wymiang stolarki okiennej:

przyjmowanie wnioskdéw o wymiane stolarki okiennej i rejestrowanie ich w bazie oczekujgcych na
wymiane stolarki okiennej zgodnie z kolejno$cig daty zgtoszenia.

ocena stanu technicznego stolarki okiennej w mieszkaniach.

w przypadku ztozenia deklaracji o wymianie stolarki okiennej za wtasne Srodki przez
zainteresowanego, wydanie zgody i podanie warunkéw jakim powinna odpowiadaé wymieniona
stolarka oraz sposoéb refundacji Srodkéw.

dokonuje komisyjnego odbioru wymienionej stolarki okiennej.

dokonywanie okresowych przegladoéw instalacji elektrycznej i wodno - kanalizacyjnej przez
konserwatoréw;

przeprowadzanie okresowych przegladdéw stanu sprawnosci technicznej i wartosci uzytkowej
obiektéw budowlanych;

przygotowanie na podstawie przegladéw zasobdéw mieszkaniowych zakresu rzeczowego planu
remontow i sporzadzanie harmonogramoéw robot obligatoryjnych;

uczestniczenie w procesie realizacji rob6t remontowych wg zatwierdzonego na dany rok planu
remontow Osiedla poczawszy od przekazania placu budowy do odbioru tych robét przy udziale
przedstawiciela Rady Osiedla;

organizowanie i uczestniczenie w odbiorach gwarancyjnych i pogwarancyjnych;

prowadzenie ewidencji wodomierzy indywidualnych, sporzadzanie z cztonkami umow dotyczacych
rozliczenia zuzycia wody wg wskazan wodomierza;

ramach ustug odptatnych:

wykonywanie prac hydraulicznych: udroznienie i uszczelnianie instalacji wodno — kanalizacyjnej w
mieszkaniach, montaz i wymiana wodomierzy indywidualnych, misek ustepowych i klap
sedesowych ;

naprawy instalacji elektrycznej wewnetrznej w mieszkaniach,

wykonywanie innych drobnych prac slusarskich, stolarskich, murarskich na zlecenie mieszkancow.
montaz nowych kuchenek gazowych ;



