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Wprowadzenie

Poradnik jest zbiorem praktycznych informacji na temat zarza-
dzania nieruchomosciami komercyjnymi ze szczegélnym uwzgled-
nieniem budynkéw biurowych. Z uwagi na to, ze na rynku jest
niewiele opracowan na ten temat, Autorka zdecydowata sie na ze-
branie swojej wiedzy i doswiadczenia oraz na podzielenie sie nimi
z Czytelnikami. Poréwnujac spis tresci niniejszego opracowania z in-
nymi tego typu pozycjami dostepnymi na rynku, z pewnoscig mozna
zauwazy¢, ze niektére zagadnienia i tematy powtarzaja sie. To, co
wyrdznia te pozycje, to praktyczne ujecie tych samych zagadnien.
W poradniku starano sie ograniczy¢ do minimum teoretyczne rozwa-
zania, a szczegdlnie zwrdci¢ uwage na sprawdzone rozwigzania oraz
wskazdwki. Ksigzka przedstawia rady wynikajace z ponad 21-letniego
doswiadczenia Autorki. Podaje ona przyktady i propozycje zapiséw
w umowach. Wiedza, jakg zarzadca nieruchomosci musi posiadac,
jest szeroka i wymaga ciggtego doskonalenia. Dlatego w niniejszej
ksiazce zwraca sie uwage na elementy najistotniejsze, ktore dotycza
kazdego tematu, a takze na wieloplaszczyznowos¢ zagadnienia zarza-
dzania nieruchomosciami komercyjnymi ze szczegdlnym uwzgled-
nieniem budynku biurowego. Publikacja pokazuje ptaszczyzny, na
ktérych dziata zarzadca nieruchomosci, takie jak:

1) zarzadca — wiasciciel;

2) zarzadca — najemcy;

3) zarzadca - budynek;

4) zarzadca — podwykonawcy.

Autorka obrazuje zadania, jakie czekaja zarzadce na kazdej
z tych plaszczyzn. Gtéwnym celem tej ksigzki jest pokazanie zawodu
zarzadcy nieruchomosci z punktu widzenia osoby i praktyki, a nie
teorii.
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Poradnik zostal podzielony na 8 rozdziatéw. Pierwszy przedsta-
wia definicje zarzadzania nieruchomosciami. Nastepne podrozdziaty
pokazujq portret psychologiczny zarzadcy nieruchomosci z podzia-
lem na cechy i umiejetnos$ci oraz przeciwwskazania do wykonywa-
nia zawodu. Wskazoéwki te, zdaniem Autorki, mogg by¢ szczegélnie
pomocne dla studentéw, ktérzy beda chcieli wykonywac ten zawdd,
lub kandydatéw na zarzadcédw nieruchomosci. W dalszej czesci pierw-
szego rozdziatu przedstawiona zostata definicja i podziat nierucho-
mosci komercyjnej. Znajduje sie tam kilka informacji teoretycznych,
ktére na pewno przydadzg sie zarzadcy nieruchomosci w jego pracy.

Rozdziat 2 poswiecony jest relacji pomiedzy zarzadcq nieru-
chomosci i jej wlascicielem. W jego pierwszej czesci zostat zdefinio-
wany podmiot — wlasciciel, a takze wymieniono przyktady wtascicieli
nieruchomosci komercyjnych. Autorka wyjasnita takze, w jaki sposéb
struktura czy osobowos¢ prawna wtasciciela nieruchomosci moze
miec¢ wplyw na wspdlprace z zarzadcq oraz stawiane mu wymagania
i oczekiwania. Nastepnie pokazany zostal zakres odpowiedzialnosci
zarzadcy nieruchomosci wobec wiasciciela. Kolejne punkty rozdziatu
poruszaja temat umowy o zarzadzanie nieruchomoscia i pokazuja,
na jakie jej elementy nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage. Nie jest to
jednak opracowanie prawne. Autorka podaje praktyczne wskazdwki
wynikajace z jej wieloletniego doswiadczenia. Kolejnym waznym za-
gadnieniem poruszonym w tym rozdziale jest opis raportéw i spra-
wozdan przygotowywanych przez zarzadce dla wtasciciela budynku.
W tekscie Autorka wskazala elementy, jakie moze zawieraé sprawoz-
danie z zarzadzania nieruchomoscia, a ktére moga by¢ wazne dla
wlasciciela. Nastepnie zdefiniowata budzety, jakie przygotowuje
zarzadca nieruchomosci (budzet operacyjny, inwestycyjny i marke-
tingowy) oraz pokazala, jakie pozycje moze zawiera¢ dany budzet.
Przykladowe budzety operacyjne i inwestycyjne stanowig zataczniki
do niniejszego opracowania. Nastepnym opisanym zagadnieniem
jest zestawienie z umow najmu (ang. rent roll) ze wskazaniem, na co
nalezy zwrdcié szczegdlna uwage podczas przygotowywania takiego
zestawienia oraz jaki jest jego cel i zastosowanie.

Rozdziatl 3 pokazuje relacje miedzy zarzadcq nieruchomosci
a najemca. Autorka przede wszystkim wskazuje sposoby budowania
zaufania oraz role wlasciwej komunikacji. Nastepne podrozdziaty do-
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tyczq umowy najmu. Przedstawiaja jej najwazniejsze zapisy z uwzgled-
nieniem punktéw, ktére mogg sprawiac problemy lub sg dyskusyjne.
Autorka uzasadnia, dlaczego warto zadbac o jasne i klarowne sprecy-
zowanie tych punktéw oraz podaje przykladowe zapisy w umowie
najmu. Podobnie jak w przypadku umowy o zarzadzanie nie sg to
opracowania prawne, jedynie wskazéwki. Ostatni podrozdziat po-
Swiecony jest zagadnieniu renegocjowania uméw najmu, poniewaz
z tym zadaniem zarzgdca czesto ma do czynienia w swojej pracy za-
wodowej. Wlasciciele czesto zlecaja zarzadcy, zeby reprezentowat
ich w trakcie negocjacji z najemcami. W ksigzce zostaly wskazane
elementy umowy najmu, ktére moga by¢ negocjowane i w jakich
przypadkach (na przyktad wynikajacych z zapiséw w umowie najmu,
tj. przedtuzenie umowy, opcja rozszerzenia powierzchni czy wyko-
rzystanie opcji wczesniejszego rozwigzania umowy). Ostatni pod-
rozdziat pokazuje, w jaki sposéb zacheci¢ najemce do pozostania
w budynku, czyli jaka jest rola zarzadcy nieruchomosci, zeby najemca
przedtuzyt umowe najmu na kolejny okres.

Rozdziat 4, najbardziej rozbudowany, prezentuje ptaszczyzne
zarzadca — budynek. Rozpoczyna sie od opisu sposobu przejecia
nieruchomosci w zarzadzanie. Zawiera harmonogram przejecia
budynku oraz istotne punkty i zagadnienia z tym zwigzane. Nastepnie
opisane zostaly dokumenty, jakie powinny by¢ na liscie dokumentacji
w trakcie przejecia budynku. Kolejne punkty rozdzialu poswiecone sg
procedurom i dokumentom zwigzanym z bezpieczenstwem budynku.
Autorka opisuje regulamin budynku, wyszczegdlniajac elementy, jakie
powinien zawierac. Przykladowy harmonogram przejecia i lista do-
kumentacji oraz regulamin budynku biurowego sa zataczone do ni-
niejszego opracowania. Autorka nastepnie zwraca uwage na plan
ochrony, a takze instrukcje bezpieczenstwa pozarowego oraz plan
ewakuacji. Przedstawia réwniez propozycje stworzenia dokumentu
regulujacego zasady prowadzenia prac remontowych i aranzacyjnych
w nieruchomosci. Charakteryzuje réwniez budynek od strony tech-
nicznej, wskazujac przy tym przykladowe instalacje i urzadzenia,
ktére moga by¢ zainstalowane w budynku oraz harmonogram prze-
gladéw z podziatem na przeglady wymagane przepisami prawnymi
oraz przeglady techniczne wynikajace z eksploatacji obiektu i po-
szczegdlnych instalacji. Kolejny podrozdziat poswiecony jest zasadom
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prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego. Autorka przedstawia in-
strukcje i sposéb wypetlnienia poszczegdlnych stron i tablic zgodnie
z przepisami prawa. W nastepnych czesciach znajduja sie: opis BMS
i korzysci z zastosowania systemu w budynku, sposoby wykorzysta-
nia go przez zarzadce oraz sposoby postepowania w sytuacji awarii
i katastrof. Autorka opisuje kilka sytuacji awaryjnych i schemat po-
stepowania w trakcie awarii. Ostatnia cze$¢ to propozycja sposobu
archiwizacji i przechowywania dokumentacji budynku, oznakowania
segregatorow. Czes¢ ta ilustruje wykorzystanie systemow informa-
tycznych w procesie zarzadzania nieruchomosciami, ze zwréceniem
uwagi na proces wyboru, wdrozenia i eksploatacji takich systemdw.
W ostatnim podrozdziale Autorka przedstawia korzysci z zastosowa-
nia systeméw informatycznych w praktyce, ktére pozwalaja na bar-
dziej efektywne i ustrukturyzowane zarzadzanie nieruchomogciami.

Rozdziat 5 w catosci poswiecony jest relacji zarzadca nierucho-
mosci a podwykonawcy i dostawcy mediéw. Autorka opisuje metody
doboru firm podwykonawczych oraz okresla kryteria, jakimi nalezy
sie kierowad w trakcie wyboru tych firm. W szczegdlnosci pokazuje
zasady formutowania zapytania ofertowego oraz wage poszczegol-
nych kryteridow w ocenie ofert oraz sposéb poréwnywania ofert, tak
by wybraé¢ najbardziej korzystna. Kolejny podrozdziat przedstawia
budowanie relacji z pracownikami firm podwykonawczych, sposoby
wspolpracy i motywowania pracownikéw. Te relacje stuza zwieksze-
niu jakosci wykonywanych ustug przez poszczegdélnych podwyko-
nawcdw. Dalsza cze$¢ ksigzki zawiera sposob przeprowadzania prac
remontowych i modernizacyjnych w budynku od fazy projektowa-
nia, poprzez dobér wykonawcéw, wykonanie i nadzér robét i na koncu
odbior. Ostatnia czesé tego rozdziatu to zasygnalizowanie relacji
zarzadca a dostawcy mediow i okreslenie roli zarzadcy w zwigzku
z tym zagadnieniem.

Rozdziat 6 pokazuje, ze zarzadca moze pelni¢ rézne role na
rynku nieruchomosci, podczas kolejnych faz powstania budynku.
Autorka na poczatku przedstawia zarzadce w roli doradcy w czasie
projektowania budynku. Nastepng opisang rola, ktéra coraz czesciej
pojawia sie na rynku nieruchomosci, jest doradztwo w procesie sprze-
dazy i zakupu nieruchomosci. W tej czesci Autorka przedstawia za-
dania, jakie wykonuje zarzadca przy sprzedazy lub zakupie budynku,
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tj. obstuga doradcéw, przygotowanie zatacznikéw do umowy sprze-
dazy, przygotowanie dokumentacji i budynku do przejecia. W rozdziale
tym opisano role zarzadcy przy przygotowywaniu: analiz i rapor-
téw podczas procesu due diligence, analiz struktury podwykonawcow
i sposobu zarzadzania budynkiem, analiz SWOT. Nastepnie wskazano
role zarzadcy w procesie zarzadzania spétka i aktywami wtasciciela.
Te zadania daleko wykraczaja poza zakres zarzadzania budynkiem
i wymagajq wiekszej wiedzy. Kolejna cze$¢ pokazuje zadania za-
rzadcy i sposoby zarzadzania portfelem nieruchomosci. Autorka
wskazuje réwniez role, jaka pelni zarzadca w kreowaniu wizerunku
budynku. W szczegdlnosci podkresla jego wpltyw na postrzeganie
budynku wraz z otoczeniem przez najemcow, a takze wplyw na jakosé
$wiadczonych ustug na terenie nieruchomosci. W kolejnym podroz-
dziale zostata pokazana rola zarzadcy nieruchomosci w budowaniu
atmosfery sprzyjajacej najemcom i otoczeniu budynku. Ostatni, sidédmy
podrozdzial poswiecony jest szczegdlnej roli zarzadcy w zarzadza-
niu podczas sytuacji kryzysowych, takich jak pandemia, skrajne wa-
runki pogodowe, czy dziatania terrorystyczne i/lub wojenne.

Rozdziat 7 pokazuje zupelnie nowa role zarzadcy w zwigzku
z rosnaca popularnoscia przyjaznych dla srodowiska zielonych bu-
dynkéw. Opisuje certyfikaty budynkéw dotyczace ochrony srodowiska
i wymogi zwigzane z ich uzyskaniem. Na koncu przedstawiono pro-
cedure certyfikacji dla funkcjonujacej nieruchomosci na przyktadzie
certyfikacji BREEAM In-Use.

Rozdziat 8 zawiera przyklady uméw i dokumentéw stosowa-
nych w praktyce. Wykorzystanie tych dokumentéw w praktyce
wymaga dostosowania ich do indywidualnych potrzeb zarzadcy
i konkretnego budynku. Zapisy w umowach i innych dokumentach
wymagaja konsultacji prawne;.

Tres¢ niniejszego opracowania ma charakter poradnikowy i nie
moze stanowi¢ podstawy do podejmowania jakichkolwiek decyzji
zwigzanych z procedurg zarzadzania nieruchomosciami. Przedsta-
wione przyktady sa tylko wskazdéwkami. Autorka nie ponosi zatem
odpowiedzialnosci za wykorzystanie zapiséw przyktadowych uméw
oraz innych dokumentéw lub ich czesci oraz za skutki wynikajace
z zastosowania tresci zawartych w tej ksigzce.
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I. Definicja zarzadzania nieruchomosciami

Definicja zarzadzania nieruchomog$ciami wprowadzona w art. 185
ustawy z 21.8.1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t.j. Dz.U.
z 2021 r. poz. 1899 ze zm.) przestata by¢ aktualna. Zgodnie z ustawa
z 13.6.2013 r. o zmianie ustaw regulujacych wykonywanie niekto-
rych zawodow (Dz.U. z 2013 r. poz. 829 ze zm.), z dniem 1.1.2014 .



Zarzadca
nieruchomosci
— definicja

Rozdziat 1. Podmiot i przedmiot zarzgdzania...

zawdd zarzadcy nieruchomosci podlega deregulacji. Nalezy tutaj
wspomnie¢, ze aktualnie licencje zarzadcow nieruchomosci sa wyda-
wane przez Polska Federacje Rynku Nieruchomosci, nie jest to jednak
zwigzane z wymogami GospNierU.

Jak zatem dzisiaj zdefiniowaé zarzadce nieruchomosci?

Zgodnie z aktualng definicjg ustawy GospNierU (art. 184b):

,Zarzadzanie nieruchomoscig polega na podejmowaniu decyzji
i dokonywaniu czynnosci majgcych na celu zapewnienie racjonalnej
gospodarki nieruchomoscia, a w szczegolnosci:

1) wtasciwej gospodarki ekonomiczno-finansowej nierucho-

mosci;

2) bezpieczenistwa uzytkowania i wlasciwej eksploatacji nie-

ruchomosci;

3) wtasciwej gospodarki energetycznej w rozumieniu przepi-

SOW prawa energetycznego;

4) biezace administrowanie nieruchomoscia;

5) utrzymanie nieruchomosci w stanie niepogorszonym zgod-

nie z jej przeznaczeniem,;

6) uzasadnione inwestowanie w nieruchomos$¢”.

Zarzadca nieruchomosci dziata na podstawie umowy o zarza-
dzanie nieruchomoscia, ktéra zawiera z wilascicielem, wspélnota
mieszkaniowa albo inng osoba lub jednostka organizacyjna, ktorej
przystuguje prawo do nieruchomosci, ze skutkiem prawnym bezpo-
srednio dla tej osoby lub jednostki organizacyjnej. Umowa wymaga
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

II. Wymogi formalne

Zarzadzanie nieruchomoscig wedlug ZmRegZawU nie wyma-
ga uzyskania licencji. Mimo wprowadzenia deregulacji zawodu za-
rzadcy, powinien on nadal stosowac sie do przepiséw i standardéw
zawodowych, a przy podejmowaniu decyzji — kierowac sie etyka za-
wodowg i wykonywaé swoje obowiazki z nalezyta starannoscia.

Do tej pory wymogi dotyczace zarzadcy nieruchomosci okreslone
byty w art. 187 ust. 1 GospNierU. W mysl wspomnianego przepisu,
zarzadca nieruchomosci powinna by¢ osoba fizyczna, ktéra:
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1) posiadata pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych;

2) nie byla karana za przestepstwa przeciwko mieniu, doku-
mentom, za przestepstwa gospodarcze, za falszowanie pie-
niedzy, papieréw wartosciowych, znakdéw urzedowych, za
sktadanie falszywych zeznan oraz za przestepstwa skarbowe;

3) posiadata wyzsze wyksztalcenie;

4) ukonczyla studia podyplomowe w zakresie zarzadzania
nieruchomosciami;

5) odbyla praktyke zawodowa w zakresie zarzadzania nieru-
chomosciami.

Wszystkie te wymogi zostaty zniesione.

Wyzej okreslone wymogi oraz tryb nadawania uprawnien i li-
cencji do wykonywania zawodu zarzadcy nieruchomosci przestaty
obowigzywaé. Przestal obowigzywac takze obowigzek dotyczacy
odbycia praktyki, ktéra wczesniej powinna byla trwac co najmniej
6 miesiecy (200 godzin szkoleniowych).

Aktualnie zarzadzaé nieruchomosciami moze kazda osoba fi-
zyczna prowadzaca dziatalnosé¢ gospodarczg lub osoba prawna.
Zgodnie z art. 184 GospNierU:

,Zarzadca nieruchomosci to przedsiebiorca prowadzacy dzia-
talnosc¢ gospodarcza z zakresu zarzadzania nieruchomosciami”.

Obowigzek ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej okre-
$lono w art. 186 GospNierU. W ostatniej nowelizacji GospNierU
dodano punkty 3, 3ai 3b:

,,3. Zarzadca nieruchomosci podlega obowiazkowemu ubezpie-
czeniu odpowiedzialnosci cywilnej za szkody wyrzadzone w zwigzku
z zarzadzaniem nieruchomoscia. Jezeli zarzadca nieruchomosci wy-
konuje czynnos$ci przy pomocy innych oséb, dziatajacych pod jego
nadzorem, podlega on réwniez ubezpieczeniu odpowiedzialnosci
cywilnej za szkody wyrzadzone dziataniem tych oséb.

3a. Kopia dokumentu ubezpieczenia, o ktérym mowa w ust. 3,
aktualnego na dzien zawarcia umowy o zarzadzanie nieruchomoscig
stanowi zatacznik do tej umowy. Zarzadca nieruchomosci niezwlocz-
nie informuje strone umowy o zarzadzanie nieruchomoscig o wszelkich
zmianach danych zawartych w dokumencie ubezpieczenia i o zawarciu
nowej umowy ubezpieczenia, przekazujac kopie dokumentu ubez-
pieczenia.

Wymogi
formalne zarzadcy
nieruchomosci

| Ubezpieczenie
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3b. Jezeli zarzadca nieruchomosci nie dopetnit obowigzkéw,
o ktérych mowa w ust. 3a, strona umowy o zarzadzanie nierucho-
moscig, po uprzednim wezwaniu w formie pisemnej zarzadcy nieru-
chomosci do przedtozenia kopii dokumentu ubezpieczenia w ciggu
7 dni od dnia otrzymania wezwania, ma prawo wypowiedzie¢ umowe
o zarzadzanie nieruchomoscia ze skutkiem natychmiastowym.

4. Minister wlasciwy do spraw instytucji finansowych w poro-
zumieniu z ministrem wtasciwym do spraw budownictwa, planowania
i zagospodarowania przestrzennego oraz mieszkalnictwa, po zasie-
gnieciu opinii Polskiej Izby Ubezpieczen, okresli, w drodze rozporza-
dzenia, szczegdtowy zakres ubezpieczenia obowiazkowego, o ktérym
mowa w ust. 3, termin powstania obowigzku ubezpieczenia oraz
minimalng sume gwarancyjng, biorac w szczegélnosci pod uwage
specyfike wykonywanego zawodu oraz zakres realizowanych zadan,
a takze sposoby uznawania ubezpieczen i gwarancji zawodowych
wydanych w panstwach cztonkowskich, o ktérych mowa w art. 3 pkt 6
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o zasadach uczestnictwa przedsiebior-
c6w zagranicznych i innych oséb zagranicznych w obrocie gospodar-
czym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej”.

Zgodnie zatem z powyzszym zapisem, zarzadca nieruchomosci
jest zobligowany do posiadania ubezpieczenia od odpowiedzialnosci
cywilnej za szkody wyrzadzone w zwigzku z wykonywaniem czyn-
nosci zarzadzania. Szczegdly obowiazkowego ubezpieczenia okres-
lone sa w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 26.4.2019 r. w sprawie
obowiazkowego ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej zarzadcy
nieruchomosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 802). Zgodnie z § 2 ust. 11 2:
,Ubezpieczeniem OC jest objeta odpowiedzialnos¢ cywilna zarzadcy
nieruchomosci za szkody wyrzadzone dziataniem lub zaniechaniem
ubezpieczonego, w okresie ubezpieczenia, w zwiazku z zarzadza-
niem nieruchomoscia. W przypadku gdy zarzadca nieruchomosci
wykonuje czynnosci w zwigzku z zarzadzaniem nieruchomoscig przy
pomocy innych oséb, dziatajacych pod jego nadzorem, ubezpiecze-
niem OC jest objeta réwniez odpowiedzialnos¢ cywilna tego zarzadcy
za szkody wyrzadzone dziataniem lub zaniechaniem tych osob”.
Minimalna suma gwarancyjna polisy OC powinna wynosi¢ rowno-
warto$¢ w ztotych 50 000 euro w okresie ubezpieczeniowym nie
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dtuzszym niz 12 miesiecy w odniesieniu do jednego zdarzenia oraz
wszystkich zdarzen. Jezeli polisa zawarta jest w ztotych polskich, to
przeliczenie z euro jest wykonywane przy zastosowaniu kursu sred-
niego euro ogloszonego przez Narodowy Bank Polski po raz pierwszy
w roku, w ktérym umowa ubezpieczenia OC zostata zawarta.

Mimo ze wymogi formalne dotyczace uzyskania tytutu zarzadcy
nieruchomosci zostaty zniesione kilka lat temu, nie zmienito to faktu,
ze zawod ten wymaga wiedzy, dyscypliny i uczciwosci. Od decyzji
zarzadcy zalezy nie tylko bezpieczenstwo mienia, ale takze bezpie-
czenstwo i czesto zycie ludzi.

Podsumowujac, mimo braku wymogéw formalnych kandydat
na zarzadce nieruchomosci powinien spetniaé okre$lone warunki
psychologiczne i wykazad sie odpowiednimi umiejetnosciami, a takze
wiedza i znajomoscia rynku nieruchomosci.

I1I. Portret psychologiczny zarzadcy
nieruchomosci

A. Cechy osobowosciowe

Mimo deregulacji zawodu zarzadcy nieruchomosci, same wy-
mogi i predyspozycje do wykonywania niniejszego zawodu nie ulegly
zmianie. Z uwagi na charakter swojego zawodu zarzgdca spotyka sie
w pracy z réznymi sytuacjami. Dlatego tez powinien posiadac¢ odpo-
wiednie cechy osobowosci i umiejetnosci z nimi zwigzane. Cechy te
mozna podzieli¢ na kilka grup:

1) zdolnosci interpersonalne:

a) komunikatywnosé¢,

b) otwarto$¢ na ludzi,

¢) zdolnosci do kierowania ludZzmi,
d) zdolnosci negocjacyjne,

e) zdolnos$ci mediacyjne,

f) zdolnosci dyplomatyczne;

2) cechy charakteru:

a) optymizm (pogodne usposobienie),
b) poczucie humoru,

Zarzadca
nieruchomosci
—cechy
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¢) spokoéjiopanowanie,
d) kultura osobista,
e) uprzejmosé,
f) asertywnosé,
g) stanowczosé,
h) pewnos¢ siebie;
3) podejscie do wykonywanej pracy:
a) rzetelnosé,
b) uczciwosé,
¢) sumiennosd,
d) dokladnosé,
e) odpowiedzialnosé;
4) zdolnosci organizacyjne:
a) samodyscyplina,
b) dobra organizacja,
¢) terminowo$é,
d) elastycznosé,
e) zdolno$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji;
5) zdolnosci tworcze:
a) kreatywnosé,
b) pomystowosc,
¢) umiejetnos¢ znajdowania oryginalnych rozwigzan,
d) tworzenie niekonwencjonalnych rozwigzan;
6) zdolnosci analityczne:
a) pomystowosc,
b) umyst analityczny,
¢) zdolno$ci matematyczne,
d) zdolnosci finansowe.

Posiadanie zdolnosci interpersonalnych jest warunkiem koniecz-
nym dla osoby, ktéra chce wykonywac zawod zarzadcy nieruchomosci.
W swojej pracy zarzadca przede wszystkim wspélpracuje z ludzmi.
To wtasnie na budowaniu relacji z innymi w pierwszej kolejnosci po-
lega jego praca. Moga to by¢ relacje na kilku ptaszczyznach:

1) zarzadca —wtasciciel;

2) zarzadca —najemca;

3) zarzadca — podwykonawca;

4) zarzadca - zespot wspdlpracujacy.
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Zarzadca dziata na zlecenie klienta — wtasciciela, wspélpracuje
z najemcg i nadzoruje prace firm obstugujacych nieruchomosé. Kazda
z tych relacji jest inna i kazda z nich wymaga umiejetnego sposobu
komunikacji. Zarzadca czesto bierze udziat w spotkaniach pomiedzy
najemca a wilascicielem budynku. Zdarza sie, ze jest on buforem
miedzy stronami i musi wykorzystac¢ cechy dobrego mediatora, ne-
gocjatora, aby pomdc w znalezieniu porozumienia czesto majgcym
sprzeczne interesy stronom. Wiasciciel zazwyczaj chce, by jego nie-
ruchomos¢ generowata jak najwiekszy zysk, a co za tym idzie ocze-
kuje stawek za czynsz na najwyzszym poziomie. Najemcy zalezy
natomiast na tym, by zaptacié jak najmniej za wynajecie powierzchni
biurowej o jak najwyzszym standardzie. To wlasnie zarzadca dzieki
swoim umiejetnosciom dyplomatycznym powinien potrafi¢ znalez¢é
ztoty srodek, satysfakcjonujacy obie strony.

Zarzadca, nadzorujac prace firm podwykonawczych, musi
posiadac cechy, ktére pozwolg mu w najbardziej efektywny sposéb
zarzadzac i kierowaé ludzmi. Odpowiada on przed wtascicielem
budynku za jakos¢ ustug, ktére wykonujq inne podmioty. Dlatego
czesto musi by¢ stanowczy i wymagajacy. Powinien w odpowiedni
sposob umie¢ skomunikowad sie z osobami, ktére sprzataja, ochra-
niajg budynek lub wykonujg ustugi techniczne. Zarzadca, ktéry nie
posiada pewnosci siebie czy asertywnosci, bedzie mial problem
w egzekwowaniu wykonania odpowiednich czynnosci od personelu.
Zarzadca powinien by¢ elastyczny oraz umie¢ w sposob jasny i zrozu-
miaty komunikowac¢ sie z ludZmi. W swojej pracy bedzie on miat do
czynienia z osobami o réznym statusie spotecznym, tj. z prawnikami,
prezesami duzych, uznanych firm, dyrektorami bankéw, itd., a z dru-
giej strony, z pracownikami firm sprzatajacych, ochroniarskich czy
robotnikami wykonujacymi prace remontowe.

Przy wspélpracy z przedstawicielami pierwszej grupy zarzadca
powinien niekiedy wykaza¢ sie delikatnoscia i niewatpliwie wysoka
kultura osobista, ktéra przejawia sie m.in. poprzez okazanie nalez-
nego szacunku rozméwcy. Warto w tym miejscu zwréci¢ uwage na
roznice, jakie pojawiaja sie w uzyciu jezyka w stosunku do dwdch
wymienionych wyzej grup. O ile w komunikacji z pierwszg grupa
nalezy czerpac z bogactwa jezyka, wykazacé sie elokwencja, nie zapo-
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minajac oczywiscie o rzeczowosci, tak w stosunku do drugiej grupy
warto, dla osiagniecia odpowiednich rezultatéw, uzywac prostego,
zwyczajnego jezyka, formutowac krétkie polecenia, czasem mozna
réwniez positkowac sie jezykiem potocznym. Oczywiscie jest to ujecie
schematyczne. Zdarzaja sie przeciez posrod pracownikéw fizycznych
osoby z wyksztalceniem, ktérym nie sprawia problemu zrozumienie
wysublimowanego jezyka.

Zaréwno w stosunku do jednych, jak i drugich wazna jest
umiejetno$¢ stuchania i wyciggania wnioskéw. Dla przyktadu — od
dyrektora banku zarzadca moze sie dowiedzie¢, jakie sg jego potrzeby
i oczekiwania co do warunkéw najmu. Praca nad zadowoleniem
najemcy jest istotna, poniewaz jest on zrodtem dochodu dla klienta
— wiasciciela budynku. Zadowolony najemca daje gwarancje na po-
zostanie w budynku i przedtuzenie umowy na kolejne lata, co tym
samym zapewni stabilizacje i dochéd wtascicielowi. Wystuchujac
osoby sprzatajacej, zarzadca moze dowiedzied sie, jakie ma ona wa-
runki pracy. Moze sie okazac, ze szef nie kupit odpowiedniego sprzetu
i przez to pracownik nie jest w stanie wykonaé swojej pracy na odpo-
wiednim poziomie. W takiej sytuacji zarzadca moze interweniowac
odpowiednio wcze$niej u kierownika. Tym bardziej, Ze zmiana firmy
nie zawsze gwarantuje zmiane jakosci swiadczonych ustug. Osobom
o optymistycznym i pogodnym usposobieniu bedzie tatwiej osiagnaé
prawidtowy sposéb komunikacji z ludzmi, z ktérymi wspédtpracuja.
Poczucie humoru moze tez by¢ pomocne, poniewaz opowiedzenie
krétkiego zartu lub dowcipu w umiejetny sposéb moze roztadowaé
trudnag i napieta sytuacje.

Zarzadca nieruchomosci to zawdd odpowiedzialny z uwagi na
to, ze wtasciciel nieruchomosci powierza mu swoje mienie. Upowaz-
nia go do podejmowania decyzji i dziatan w jego imieniu. Zarzadca
odpowiada zatem za powierzony majatek, ktéry ma ogromna wartos¢
szczegblnie w przypadku nieruchomosci komercyjnych. Warto$é ta
moze przekroczy¢ sume kilku, kilkudziesieciu czy nawet kilkuset
milionéw zlotych lub euro. Dlatego zarzadca musi realizowac powie-
rzone mu czynnosci z nalezyta starannoscia, a takze rzetelnie i su-
miennie wykonywad swoje obowigzki. Oprdcz tego, ze odpowiada
on za mienie wtasciciela, odpowiada réwniez za bezpieczenstwo
ludzi przebywajacych w budynku. Dlatego tez musi pamietac o prze-
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strzeganiu terminéw przegladéw i kontroli wymaganych prawem.
Musi skrupulatnie pilnowac, zeby prace wykonane zostaty w okres-
lonych terminach, poniewaz skutki ich nieprzestrzegania moga by¢
wrecz katastrofalne. Wielokrotnie styszy sie w mediach o tragicznych
zdarzeniach, tj. pozar, zawalenie dachu, ktére czesto wynikaty z braku
poczucia odpowiedzialnosci zarzadcy nieruchomosci lub wtasciciela.

Zarzadca w swoim codziennym zyciu zawodowym spotyka sie
z sytuacjami awaryjnymi i kryzysowymi, a nawet konfliktowymi.
Spokdj i opanowanie sa wtedy nieodzowne. Czesto dziata on pod
presjq czasu, poniewaz od umiejetnosci podjecia szybkich decyzji
moga zaleze¢ np. skutki awarii. Zarzadca musi umiec¢ ocenié sytuacje
i natychmiast przystapic¢ do dziatania, kiedy np. cieknie woda z dachu
lub niespodziewanie odcieto dostawe energii elektrycznej badz
cieplnej do budynku. Nieruchomo$¢é musi caly czas funkcjonowac
bez wzgledu na okolicznosci. Zarzadca w takiej sytuacji musi by¢ ela-
styczny i asertywnie dziata¢ w stosunku do oséb, ktérych bezposred-
nio dotyczy awaria. Przedstawiciel omawianego zawodu wypelnia
wiele obowiazkéw jednoczesnie. Dlatego musi by¢ osoba zdyscypli-
nowana i dobrze zorganizowana.

Wreszcie to zarzgdca tworzy wizerunek nieruchomosci. Dlatego
tez musi on umie¢ wykazaé sie pomystowoscig i kreatywnoscia.
Powinien potrafi¢ patrze¢ na nieruchomosci w sposéb catosciowy
i dostrzegac, co nalezy poprawic zaréwno ze strony estetycznej, jak
i technicznej. Musi by¢ w stanie doradzi¢ wtascicielowi budynku, co
wymaga zmian, zeby nieruchomos¢ byta przyjazna dla najemcy oraz
spelniata jego potrzeby i oczekiwania. Dzisiaj, kiedy w budynkach
biurowych organizuje sie eventy i wydarzenia dla najemcéw, zeby
uatrakeyjnié ich pobyt oraz zapewni¢ najemcom dostep do wielu ustug
na miejscu, zarzadca musi wykazacd sie szczegdlna kreatywnoscia.

B. Umiejetnosci

Zarzadca nieruchomosci oprécz ww. cech musi réwniez posia-
da¢ odpowiednie zdolnosci, do ktérych mozna zaliczy¢ umiejetnosc:

1) pracy zaréwno samodzielnie, jak i w zespole;

2) dostosowania sie do trudnych sytuacji;

Zarzadca
nieruchomosci
— umiejetnosci
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