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Administracja we wspdlnotach mieszkaniowych

Kompetencje gminy i zarzadcy. Jak uregulowac udziaty, czy
wymagana jest zgoda wszystkich wtascicieli? Jak prawidtowo powinno
przebiegac gtosowanie? Jak zarzagd wspdlnoty powinien kontrolowac

zarzgdce? Jak postepowac z ucigzliwymi mieszkanhcami?
Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do 0séb zajmujgcych reprezentowaniem gminy/miasta we
wspolnotach mieszkaniowych, a takze do 0s6b lub jednostek zajmujgcych sie administrowaniem oraz
zarzadzaniem nieruchomosciami, lokalami komunalnymi we wspdlnocie mieszkaniowej w imieniu
gminy/miasta. Réwniez zapraszamy zarzadcéw i administratoréw nieruchomosci wspélnej we wspdlnocie
mieszkaniowe;j.

Czy nalezy zaliczac¢ klatke do czesci wspdlnych, jezeli kazdy mieszkaniec ja ogrzewa?
Szkolenie ,,Wspdlnoty mieszkaniowe” to kompleksowe oméwienie zasad funkcjonowania wspdlnot, ich
relacji z gming i mieszkancami. Uczestnicy dowiedzg sie: jak podejmowac uchwaty, prowadzi¢ zebrania, a
takze jak skutecznie postepowac z dtuznikami i ucigzliwymi lokatorami. Szczegdlny nacisk potozymy na
nadchodzgce zmiany w prawie - obowigzek udostepnienia lokalu do kontroli, odpowiedzialnos¢ za balkony i
urzgdzenia pomiarowe oraz prawo wspdélnot do dochodzenia roszczen.

W programie m.in.:

e Czesci wspdlne - oméwienie nietypowych przypadkdéw

e Czy gmina/miasto, w imieniu burmistrza/prezydenta miasta moze podnosi¢ stawke za optaty za
czynsz administracyjny?

¢ Przypadek: Miasto posiada stare budynki, w ktérych np. czescig wspdlng sg toalety. Jak
sprawiedliwie rozliczy¢ takie nietypowe czesci wspdlne?

¢ Jaka jest procedura wypowiedzenia umowy zarzadcy i kto jg przeprowadza?

e Co zrobi¢, gdy najemcy nie stosujg sie do regulamindw porzadku domowego oraz utrudniajg zycie
innym lokatorom?

e Czy najemcy mieszkan, podlegajacych pod gmine miejska, nieposiadajgcy ubezpieczonego
mieszkania, sq w stanie ubiegac sie o zwrot kosztéw naprawienia szkody w wyniku przecieku dachu?

¢ Podzielniki kosztdw ciepta - Czy jest to czes¢ wspdlna, czy danego uzytkownika?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Wzér umowy miedzy wspdlnotami a zarzadcag/administratorem
e Wzér petnomocnictwa

e Wzory uméw

e Wzér regulaminu wspdlnoty

e Wzory przyktadowych uchwat

e Wzory przyktadowych komunikatéw

e Wzory pism do ucigzliwych klientéw

¢ Dokumentowanie gtosowania

e Dokumenty tworzone przy podejmowaniu uchwat
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e Wzory przyktadowych obwieszczen
e Wzér regulaminu rozliczania zuzycia zimnej wody i odprowadzania Sciekéw

Szczego6towy program szkolenia:

I. KOMPETENCJE | UDZIALY GMINY - Co wchodzi w sktad kompetencji gminy lub przedstawiciela
wzgledem wspdlnot? Jak poprawnie wyliczy¢ udziat gminy we wspdlnocie?

e Co nalezy do kompetencji gminy, a co do zarzadcy?

e Co wchodzi w sktad kompetencji gminy lub przedstawiciela wzgledem wspdinot?

* Jaka jest rola gminy we wspdlnocie? Czy majac udziaty, musi wyznacza¢ zarzadce (jednostke), czy
moze uczestniczy¢ jako cztonek, a wspolnotg zarzadzad firma prywatna wybrana przez wtascicieli?

e Czy gmina/ miasto, w imieniu burmistrza/ prezydenta miasta moze podnosi¢ stawke za optaty za
czynsz administracyjny?

e Jakie sg zasoby gminy we wspdlnocie mieszkaniowej?

Il. UDZIALY

e Jak poprawnie wyliczy¢ udziat gminy we wspdlnocie na podstawie posiadanych nieruchomosci i jak
naprawi¢ btedne wyliczenia potwierdzone aktem notarialnym?

e Jak skorygowac btednie wyliczone udziaty gminy we wspdlnocie?

¢ Czy do regulacji udziatéw wymagana jest zgoda wszystkich wtascicieli?

e Co jesli garaze stoja na terenie nienalezacym do wspdélnoty? Jak uregulowac taki stan? Czy nalezy
wprowadzi¢ dzierzawe tego terenu?

e Co, jezeli jest budynek do likwidacji? Jak wyglagda zmiana udziatéw w tym przypadku?

e Czy w ramach porozumienia gmina moze przekaza¢ srodki wspdlnocie, gdy ta ma udziat
wiekszosciowy, ale mieszkancéw nie sta¢ na swéj wktad i mogliby sptacac czes¢ naleznosci w
ratach?

¢ Co powinna zawiera¢ umowa dotyczgca prowadzenia nieruchomosci wspdlnej z osobami, ktére
wykupity nieruchomos¢/ mieszkania? Przedstawienie wzoru takiej umowy.

¢ Przypadek: Koszty - zmiany udziatéw w czeSciach wspdlnych. Kto ponosi koszty, jezeli w trakcie
gmina sprzedata 6 mieszkanh z 10-lokalowego budynku. W efekcie zostaje 4, natomiast sprzedata
jeszcze 2 i wiasciciele pozajmowali czesci wspdline. Mimo to, dochodzi do sprzedazy ostatniego
lokalu. Kto ponosi odpowiedzialno$¢ za koszty? Czy gmina jako pierwszy wiasciciel, czy rowniez
lokatorzy, ktérzy pozajmowali czesci wspdlne?

e Omowienie umowy pod katem zarzadzania lokalami gminnymi znajdujgcymi sie w budynkach
wspolnot.

I1l. KOMPETENCJE ZARZADU - Co nalezy do zadan zarzadu, a co do zadan zarzadcy?

¢ Co nalezy do zadan zarzadu, a co do zadan zarzadcy? Co moze zarzad, co moze zarzadca?

e Jaka czynnos¢ przekracza zakres kompetencji zwyktego zarzadu? Jaka czynnos¢ nie przekracza
kompetencji zwyktego zarzadu? Jakie sg czynnosci, ktére wchodzg w obowigzki trwatego zarzadu i
te, ktére nie wchodzg

¢ Jakie ma prawa zarzad osobowy?

e Za co odpowiada witasciciel lokalu, a za co wspdlnota mieszkaniowa?

e Jakie zapisy powinna zawiera¢ umowa cywilnoprawna miedzy wspdélnotami a zarzadcg?

e Jak powotuje sie zarzad wspdlnoty? Jak on funkcjonuje? Jak wybierac zarzad? Jak odwotywac zarzad?
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e Jak zarzad wspdlnoty powinien kontrolowac zarzadce? Co powinien kontrolowac?

¢ Jaka jest procedura wypowiedzenia umowy zarzadcy i kto jg przeprowadza?

e Jak powinien sie rozlicza¢ zarzad wspdlnoty?

¢ Co stanowi wynagrodzenie zarzadcy? Jakie elementy tam sie znajdujg i z czego one wynikajg?

e Jak zacheci¢ zarzadcéw do posiadania licencji zarzadcy nieruchomosci, jako czynnik utatwiajacy
rozumienie zasad dziatania wspélnoty i wspétpracy z innymi jednostkami, jak np. urzad?

e Jak zarzadca powinien sie odnies¢ do spraw konfliktowych we wspdlnocie?

e Czy zatrudniac zarzadce z zewnatrz, czy zajg¢ sie tym samodzielnie?

e Jaki jest zakres zarzadu zwyktego w przypadku matych wspdlinot, a jakie czynnosci juz ten zarzad
zwykty przekraczajg?

* Jakie sg konsekwencje dla zarzadcy, gdy nie wywigzuje sie ze swoich obowigzkdéw?

e Co, gdy zarzadca nie wywigzuje sie z obietnicy danej na zebraniu?

* Jak zobligowa¢ zarzadce do wypetniania swoich zadan?

e Jak powinien rozlicza¢ sie zarzadca?

e Co w przypadku niekompetentnego administratora? Czy w przypadku niekompetentnego
administratora, mozna ztozy¢ wniosek do sgdu o ustalenie zarzadcy przymusowego?

e W jaki sposéb zarzadza¢ dwoma bagdz trzema budynkami na jednej dziatce? Czy wystepuje wtedy
jedna wspdlnota, czy wiecej?

e Czy wspdlnota moze zatrudnic ekipe sprzatajgca na wtasny rachunek? Jak powinna wygladac taka
procedura i jak powinna by¢ skonstruowana umowa?

e Co w sytuacji, gdy wspdlnota nie ma zarzadu, poniewaz nie ma chetnych oséb, a poprzedni
cztonkowie zrezygnowali?

¢ Zostat wykupiony jeden lokal mieszkalny od gminy, ktéra ma wiekszos¢ udziatéw. Pozostata czes¢ to
wtasnos¢ osoby prywatnej. Budynek zostat wytgczony z uzytkowania i nie jest zamieszkiwany do
chwili obecnej. Zarzadca jest powotany, ale chce zrezygnowac ze swojej funkcji. Czy jednostka
budzetowa, ktéra administruje zasobem gminy, moze zosta¢ powotana do petnienia tej funkcji?

IV. DOKUMENTACJA

e Jak skorygowac akt notarialny? Wiekszoscig gtoséw czy jednomysinoscig?

e Czy akty notarialne mozna przechowywac w teczkach wspélnoty mieszkaniowej?

e Czy wysytanie skanéw dokumentéw wspdlnoty drogg mailowg, na zagdanie wiasciciela, jest
dopuszczalne ? Czy wniosek musi by¢ dostarczony przez niego osobiscie na papierze z
wtasnorecznym podpisem?

¢ Przypadek: Budynek stanowi obecnie wtasnos¢ wspdlnoty mieszkaniowej. W latach 90 zostat
wyodrebniony jeden lokal mieszkalny, samodzielny. Z mocy prawa powstata wspdlnota
mieszkaniowa, w ktérej wiekszos¢ udziatdéw miata gmina. Lokale bedgce wtasnoscig gminy byty
ulokowane w tzw. wspdlnych korytarzach. Ponadto, na dwa lub trzy lokale przypadata jedna lub dwie
toalety przeznaczone do wspdlnego uzytku. Poprzez to gmina zaniechata dalszg sprzedaz mieszkan
na rzecz ich najemcéw. Jakie wynikajg z tego konsekwencje dla wspdlnoty a jakie dla gminy? Co
moze zrobi¢ wiasciciel wyodrebnionego mieszkania, zeby gmina wznowita sprzedaz lokali? Jakie
dziatania moze podjg¢ gmina?

V. CZESCI WSPOLNE

e Co zaliczy¢ do czesci wspdlnych?
¢ Podzielniki kosztéw ciepta - Czy jest to czes¢ wspdlna, czy danego uzytkownika?
e Wynajmowanie pomieszczen na czesciach wspélnych. Jak rozliczac?
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e Przypadek: Wspdlnocie podczas podziatu przydzielono klatke schodowg. Z tej klatki korzysta takze
druga wspdlnota, ktéra nie posiada prawa do tej klatki . Gmina w ten sposéb sprzedata lokale, nie
uwzgledniajgc wejscia przez druga wspdélnote. Dostalismy od gminy nakaz ustanowienia stuzebnosci.
Co w takiej sytuacji?

* Jakie koszty ponosi wspdlnota w zwigzku z utrzymaniem czesci wspélnych?

e Jak prawidtowo powinny by¢ naliczane zaliczki kosztu zarzadu, nieruchomoscig wspélng i
eksploatacji? Czy od powierzchni wspdlnej, czy od powierzchni uzytkowej nieruchomosci
budynkowej?

¢ Przypadek: Jezeli w pomieszczeniu przynaleznym do nieruchomosci lokalowej (piwnicy wpisanej w
akcie notarialnym) znajduje sie wezet sanitarny (kanalizacja), to czy wtasciciel ma prawo ubiegac sie
0 odptatna stuzebnos¢ od pozostatych wiascicieli wspélnoty?

e Kto powinien pfaci¢ za dezynfekcje, dezynsekcje lub deratyzacje, jesli stan nieczystosci utrzymuje
sie w mieszkaniach komunalnych?

e Jak zapobiega¢ niszczeniu klatek schodowych?

e Czy nalezy zalicza¢ klatke do czesSci wspdlnych, jezeli kazdy mieszkaniec jg ogrzewa?

e W jaki sposéb zlikwidowac¢ problem niszczenia klatek schodowych przez osoby trzecie?

e Rzeczy pozostawione na czesciach wspdinych - Jeden z wtascicieli przetrzymuje swoje rzeczy (np.
szafki na buty, opakowania po sprzecie AGD/RTV) na czesciach wspdlnych, wspéinota zada
uprzatniecia. Wtasciciel sie nie stosuje. Jak wyegzekwowad uprzatniecie? Na jakiej podstawie
ewentualnie obcigzy¢ kosztami?

e Co nalezy robi¢ z graffiti/pomazanymi klatkami?

e Czy grzejnik w lokalu mieszkalnym jest czescig wspéing?

¢ Przypadek: Miasto posiada stare budynki, w ktérych np. czescig wspdlng sg toalety. Jak
sprawiedliwie rozliczy¢ takie nietypowe czesci wspdlne?

¢ Co nalezy do czesci wspdlnych - Czy zlokalizowanie wyczystek kominowych na budynku powinno sie
rozpatrywac jako czes¢ wspdlna, czy oddzielnie nalezatoby wzig¢ pod uwage takie zasztosci
budynkdéw? Czy komin jest czescig wspdlng? Czy wkiad w kominie jest czeScig wspdlna, czy
wiasciciela?

e Przypadek: Kwestia przydziatu piwnic, ktére sg wspdlnot mieszkaniowych. Okazuje sie, ze nie ma
odpowiedniej liczby piwnic, ile jest mieszkan. Jak rozliczy¢ taka sytuacje w czesci wspdinej?

V1. ZEBRANIA | UCHWALY. Jak powinny przebiegac gtosowania? Jak prowadzi¢ zebrania we
wspodlnotach mieszkaniowych? Jak zobligowac¢ zarzadce do wypetniania swoich zadan?

¢ Jak przebiega gtosowanie uchwat?

e Jak podejmowac uchwaty?

* Jak prawidtowo powinno przebiega¢ gtosowanie: w oparciu o zasade jeden witasciciel jeden gtos czy
% udziatu w wspdlnocie?

e Kiedy i jak mozna zmienia¢ zasady gtosowania?

e Jak sie zaskarza uchwaty wg nowych aktéw prawnych czy orzeczeh sadowych?

¢ Jak przegtosowac uchwate? W jaki sposéb gtosowac uchwaty?

¢ Czy jeden wiasciciel to jeden gtos, czy nie?

e Listy zarzadcédw podczas gtosowania: niektérzy zarzadcy na liscie do gtosowania wprowadzili opcje
»wstrzymuje sie od gtosu” - czy to wtasciwe postepowanie, czy jednak moze by¢ tylko ,tak” lub
,hie"? Co, jesli opcje ,wstrzymuje sie od gtosu” wybierze wieksza liczba 0séb? Czy gtosowanie jest
wazne?

e Co zrobi¢, gdy wiasciciel mieszka za granica? Jak traktowac jego gtos (brak gtosu) w gtosowaniach?
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¢ Przypadek: Kiedy mozna uznac, ze zebranie jest prawomocne do podejmowania uchwat? Co to jest
kworum? Jak postapi¢ w przypadku braku kworum?

e Co w sytuacji, gdy zona zmarta, a nie ma rozdzielnosci majatkowej, nie ma wydzielonych udziatéw?
Jak w takiej sytuacji moze gtosowaé maz?

¢ Jaki jest maksymalny okres na podpisywanie uchwat w trybie fizycznego spotkania i podczas trybu
korespondencyjnego?

¢ Kto moze by¢ petnomocnikiem wtasciciela nieruchomosci? Jak powinno wygladad takie
pethomocnictwo dla urzedu, osoby prawnej i osoby fizycznej? Jak wyszczegdlni¢ jego zakres? Jak
przekaza¢ prawo do udziatu w spotkaniach wraz z prawem do gtosu?

e Jak prowadzi¢ zebrania we wspdlnotach mieszkaniowych? Jak pisa¢ program zebrania wspéinot
mieszkaniowych?

e Czy w przypadku matej wspdlnoty niezbedna jest zgoda wszystkich wtascicieli na dokonanie jakiejs
czynnosci? Czy w razie braku takiej zgody nalezy sprawe kierowac do sadu, czy da sie to zatatwic
polubownie?

¢ Przypadek: Mata wspélnota podjecie uchwaty - Czy, jesli w jednym z lokali udziat jest podzielony na
np. 4 osoby, to czy wszyscy udziatowcy muszg sie podpisac?

e Jak wprowadzi¢ i skutecznie zarzadzac trybem korespondencyjnym dziatah we wspdlnocie?

e Wielu zarzadcow nie robi zebran, co im grozi? Czy wina jest przesunieta w tej sprawie na zarzad?

* Jak zobligowa¢ do terminowych spotkah we wspdélnotach?

e Czy stawka zaliczki na centralne ogrzewanie powinna zostac przyjeta uchwata wspéinoty?

e Czy jesli w przegladzie sa wpisane prace do wykonania, jest potrzebna na te prace uchwata?

e Co z uchwatg dot. kredytu z zapisem, ze obowigzuje od dnia podjecia? Uchwata zostata podjeta w
tym samym dniu w trybie indywidualnego zbierania gtoséw. Wniosek kredytowy zostat uruchomiony,
dwdéch witascicieli nie gtosowato. Jeden zaskarzyt uchwate w trybie ustawowym.

e Czy zawiadomienie o podjeciu uchwaty moze zosta¢ umieszczone w skrzynce? Czy moze zostac
przestane droga mailowg? Czy zawiadomienie o zebraniu rocznym moze by¢ wystane mailem po
podpisaniu oswiadczenia?

e Uchwaly o zatwierdzeniu sprawozdania zarzadu i udzieleniu absolutorium - jak podejmowac? W
formie jednej uchwaty czy jako dwie odrebne?

e Czy tylko zarzad wspdlnoty moze zbiera¢ podpisy pod uchwatami?

VII. UCIAZLIWI MIESZKANCY/ LOKATORZY

¢ Co, jesli mieszkaniec zaktdéca spokdj i sg na niego skargi? Jak reagowac? Czy taka osobe trzeba
eksmitowac?

¢ Jak wyeksmitowac osobe, ktéra zaktoca spokdj? Co jest potrzebne, aby taka osobe wyeksmitowac?

e Co zrobi¢, gdy najemcy nie stosujg sie do regulamindw porzadku domowego oraz utrudniajg zycie
innym lokatorom?

e Jak pozbyc¢ sie ,dzikich lokatoréw”?

e Jak rozwigza¢ problem z osobami, ktére nie chca sie wyprowadzi¢?

* Jakie sg prawne narzedzia do kontrolowania najemcéw sprawiajgcych problemy, jak poradzi¢ sobie z
dodatkowym naciskiem mieszkancéw wspdlnoty na reakcje gminy? Co gmina powinna w takiej
sytuacji zrobi¢?

e Jak pozbyc sie dzikich lokatoréw, ktérzy nie posiadajg tytutu prawnego do mieszkania, jezeli
wtasciciel zmart?

e Jak podejs¢ do ludzi, jak skutecznie z nimi rozmawiac, aby komunikacja przebiegata prawidtowo?

VIIl. WEASCICIELE MIESZKAN/ NAJEMCY
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* Jak postepowac w przypadku, gdy wiasciciele nie chca udostepniac lokali? Co, gdy wtasciciele nie
chca wpusci¢ nikogo w celu usuniecia awarii, ktéra przeszkadza réwniez innym mieszkancom? Jak
naktoni¢ takg osobe, zeby sama usuneta usterke?

e Czy najemcy mieszkan, podlegajacych pod gmine miejska, nieposiadajgcy ubezpieczonego
mieszkania, sq w stanie ubiegac sie o zwrot kosztéw naprawienia szkody w wyniku przecieku dachu?

¢ Jak wyegzekwowad od mieszkanca usuniecie nagromadzonych w lokalu rzeczy? Co, jesli mieszkaniec
nie chce usunac tych rzeczy? Wejs¢ do mieszkania i wyrzucic te rzeczy? Jak zatatwi¢ taka sprawe,
aby mieszkaniec nie ztozyt skargi na wtargniecie do jego mieszkania bez jego zgody?

e Czy istnieje mozliwos¢ wejscia do mieszkania razem z policjq i usuniecia nagromadzonych rzeczy,
jesli wystepuje zagrozenie zycia? Jak unikng¢ skargi takiego mieszkanca?

e Czy mozna wejs¢ do lokalu ze stuzbami, w przypadku kiedy trwa planowany remont instalacji
wodno-kanalizacyjnej, a mieszkaniec nie wpuszcza wykonawcéw?

e Jakie prawa ma osoba, ktéra wykupita mieszkanie, a jakie prawa ma osoba, ktéra jest jego najemca?

e Czy gmina odpowiada za najemce i jego dziatania?

e Obecnosc¢ duzej liczby zwierzat w lokalach i problemy z tego wynikajace: Co w przypadku, jesli
wiasciciel posiada duzg liczbe zwierzat w matym lokalu? Jak pozby¢ sie tych zwierzat? Czy sprawe
skierowac do sadu, czy mozna zatatwic to inaczej? Kto powinien pokry¢ koszty efektu
zanieczyszczenia przestrzeni wspdélnych?

e Kto jest whascicielem nieruchomosci po $mierci wtasciciela?

¢ Przypadek: Nieogrzewane mieszkanie we wspdlnocie mieszkaniowej. Co mozna zrobi¢, gdy w okresie
zimowym jeden z wiascicieli w ogdle nie ogrzewa mieszkania, przez co w innym mieszkaniu
wystepuje zawilgocenie, a regulamin wspdlnoty tego nie reguluje?

Prowadzacy:

Prelegentka to doswiadczony administrator nieruchomosci, obecnie zatrudniona w
Przedsiebiorstwie Komunalnym, gdzie z petnym zaangazowaniem zarzadza 24 wspdlnotami
mieszkaniowymi. W latach 2015-2023 zdobywata cenne doswiadczenie w Zarzadzie Lokali Miejskich,
gdzie nie tylko obstugiwata mienie komunalne, ale réwniez nadzorowata prace zespotu 20 administratoréw
jako p.o. Kierownika Rejonu. Na obecnym stanowisku dba o kompleksowe funkcjonowanie budynkéw,
odpowiadajac zaréwno za biezgce utrzymanie techniczne, jak i profesjonalng wspétprace z zarzgdami oraz
mieszkancami.Tworzy projekty uchwat, statutéw i regulaminéw, czuwajac nad tym, by kazda decyzja
Wspdlnoty byta osadzona w aktualnych ramach prawnych. Prowadzi Ksigzke Obiektu Budowlanego i
rzetelnie pilnuje terminéw przegladéw ustawowych.

Dzieki jej analitycznemu podejsciu i proaktywnosci, zarzadzane wspélnoty skutecznie zaciggnety kredyty
na kluczowe inwestycje, co zaowocowato licznymi remontami dachéw, elewacji czy modernizacja instalacji
i wodomierzy. Aktualnie z powodzeniem inicjuje zaawansowane projekty termomodernizacyjne, wspierajac
mieszkancéw w transformacji energetycznej z wykorzystaniem nowoczesnych rozwigzan, takich jak pompy
cieptfa i fotowoltaika.

Terminy i szkolenia

Data: 24 czerwca 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie
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