VycCet zakladnich Cinnosti poskytovanych pfri spravé domu

zastupovani pii prevzeti veskerych dokladi u stavajiciho spravce ( na zaklad¢ zplnomocnéni)
priprava smluv s dodavateli sluzeb spojenych s uzivanim byt a nebytovych prostor ( dodavka vody,
tepla, elektrické energie, vytaht apod.)

vedeni evidence vlastnikl jednotek (druzstevnikl) v programu SWAN

vedeni predpisu plateb, evidence plateb do fondu oprav a zalohovych plateb za sluzby poskytované s
uzivanim jednotek

evidence osob uzivajici jednotlivé jednotky

predepisovani plateb na SIPO, komunikace s Ceskou poitou a.s.

kontrola dodavatelskych faktur

vedeni ucetnictvi v pfedepsané podob¢ pro Spolecenstvi vlastnikli a BD , kontrola vécné a formalni
spravnosti, zau¢tovani vSech ucetnich dokladl , zajiSténi jejich thrad ve 1hité splatnosti, kontrola
bankovnich vypisi, pokladnich dokladu, internich dokladi, zpracovani mzdové agendy, komunikace s
finan¢nimi Grady, spravou socidlniho zabezpeceni, zdravotnimi pojistovnami

zpracovani podklada pro vytctovani dani za ptislusné zdanovaci obdobi

sledovani terminti periodickych plateb ( pojisténi domu, splatkovych kalendarit)

jednou ro¢né zpracovani ucetni zaveérky vcetné priloh

zpracovani danového ptiznani k dani z ptijmu pravnickych osob

zajisténi hrad prostfednictvim internetového bankovnictvi

zajisténi vypracovani ndjemnich smluv na zéklad¢é pozadavku

zajisténi vypovézeni ndjemnich smluv na zaklad€ pozadavku

zajisténi ozndmeni zmén jednotlivych vlastnikil (druzstevniki)

zajisténi pojisténi

zpracovani rocniho vyuctovani sluzeb spojeny s uzivanim jednotek a dle dohody vyplaceni ptipadnych
pieplatki a ptedpis nedoplatka za sluzby

dle dil¢iho pozadavku zpracovani podkladl a ekonomickych ptehledd pro banku poskytujici aver
dle dil¢iho pozadavku vypracovani ndvrhu na zépis zmény do obchodniho rejstiiku veetné jeho podani
na Krajském soudé¢

dle dil¢iho pozadavku ptihlaseni k dédickému fizeni

dle dil¢iho pozadavku vypocet trokt z prodleni platby predpisu

dle dil¢iho pozadavku zajisténi organizace schiize shromazdéni vlastnikid a bytovych druzstev
(pozvanky, presenéni listiny apod.)



zajiStovani dodavek sluzeb spojenych s uzivanim jednotek (dodavka vody, tepla, elektrické energie)
pozadavky zajiSténi udrzby a oprav domu dle piéani jednotlivych vlastnikl jednotek ¢i vyboru
spolecenstvi vlastnikti

dle dil¢iho pozadavku zajisténi odectd vodomérii popiipadé jejich vymény, zajisténi odectd pomeérovych
méftidel na topnych télesech (ITN) v jednotlivych jednotkach

dle dil¢iho pozadavku provadéni pravidelného uklidu spole¢nych ¢asti domu

dle dil¢iho pozadavku provadéni udrzby prilehlych pozemka

zajisténi nepietrzité havarijni sluzby (voda, topeni, plyn, elektro, vytahti)

dle dil¢iho pozadavku zajisténi pravidelné plosné deratizace v dome

dle dil¢iho pozadavku zajisténi znaleckych posudkii a odbornych posouzeni

zajisténi pravidelnych revizi a kontrol v danych periodikach

dle dil¢iho pozadavku nésledné zajiSténi odstranéni reviznich zévad

dle dil¢iho pozadavku provadéni poptavkovych fizeni a jejich organizace dle dohodnutych podminek
dle dil¢iho pozadavku provadéni technického dozoru pfi realizaci a planované udrzby domu

dle dil¢iho pozadavku zpracovani prohlaseni vlastnika domu a jeho aktualizaci

dle dil¢iho pozadavku zajiSténi revitalizace domil

dle dil¢iho pozadavku zpracovani tepelnych audita



