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Prezes Stowarzyszenia Uczestników Rynku Nieruchomości TRANSFER, biegły sądowy oraz
szkoleniowiec z 20 letnią praktyką.
W latach 2006-2016 dyrektor zarządzający w TBS Warszawa Północ Sp. z o.o., a w latach 2017-
2018 pełnomocnik zarządu ZKZL Sp. z o.o. zarządzająca ok. 1700 nieruchomościami
komunalnymi.
Długoletnie doświadczenie zawodowe wykorzystywane jest w prowadzeniu szkoleń z dziedzin
prawa cywilnego, prawa budowlanego, planowania operacyjno-finansowego, zarządzania
informacjami, ryzykami, bezpieczeństwem technicznym, środowiska i ludzi oraz rozliczeniami
kosztów dostawy mediów. W latach 2012 do 2016 organizator kilkunastu edycji kursu zarządcy
nieruchomości.
Autor wielu programów informatycznych wspomagających prace zarządców nieruchomości
w inwentaryzacji, eksploatacji czy rozliczania mediów.
W marcu 2016 roku uhonorowany przyznanym odznaczeniem PRO AEQUO ET BONO
zasłużonego dla rynku nieruchomości.
Autor kilku publikacji zawodowych oraz wielu artykułów prasowych. W zarządzaniu
nieruchomościami korzysta z kilkudziesięciu autorskich programów informatycznych
optymalizujących pracę administratorów. Od 2011 roku zajmuję się wsparciem prawnym
i zawodowym opiniując i doradzając w zakresie szerzenia idei dobrej praktyki zawodowej, a także
udostępniam setki gotowych dokumentów, szablonów i procedur dostępnych na mojej stronie
www.instytut-transfer.pl.

ZAŁOŻYCIEL INSTYTUTU

Wojciech Jan Konieczny, absolwent Wyższej Szkoły Ekonomicznej, zarządca
nieruchomości legitymujący się państwową licencją zawodową nr 14587.
Organizator certyfikowanych wykładów w ramach zgłaszanych do
Ministerstwa Infrastruktury szkoleń z doskonalenia zawodowego
zarządców nieruchomości. Uprawniony przez Polską Federację Zawodów
Nieruchomościowych do prowadzenia praktyk zawodowych dla studentów
studiów podyplomowych. Członek Komisji Odpowiedzialności Zawodowej
przy Ministerstwie Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej do
końca 2013 r.
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Poradnik administratora nieruchomości

Poradnik Administratora Nieruchomości cz. 1
Inwentaryzacja fundamentem zarządzania, Kontrole okresowe i przeglądy techniczne, 
Książka Obiektu Budowlanego

Poradnik Administratora Nieruchomości cz. 2
Prawo pracy i BHP, Instrukcje obiektowe, Regulaminy   w nieruchomościach, Protokoły 
w nieruchomościach

Poradnik Administratora Nieruchomości cz. 3
Zasady rozliczania kosztów zakupu albo wytwarzania energii i paliw dla ogrzewania 
centralnego i podgrzania wody. ponowna legalizacja liczników, rozliczanie zużycia wody 
i ścieków, zasady rozliczania uchybu, konstrukcja regulaminu rozliczeń mediów.

PUBLIKACJE
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Z przyjemnością prezentuję Państwu ofertę prowadzonych przeze

mnie szkoleń zawodowych w ramach Instytutu Aktywizacji Zawodowej
TRANSFER.

Działalnością Instytutu jest edukacja zawodowa, doradztwo,
opracowywanie planów naprawczych, audytów zarządczych,
opracowywanie procedur optymalizujących procesy zarzadzania oraz
sporządzanie opinii sądowych.

Zakres oferowanych usług oparty jest o wieloletnie doświadczenie
w zarzadzaniu spółkami prawa handlowego w nieruchomościach
komercyjnych, publicznych i mieszkaniowych. Do największych
realizowanych projektów należały między innymi: zarządzanie polską
siecią supermarketów, zarządzanie hurtowniami spożywczymi,
zarządzanie hotelem, administrowanie zasobami warszawskiego TBS
oraz współdziałanie w administrowaniu 1700 nieruchomości
w Poznaniu.

Wspólnie z partnerami biznesowymi organizuje i przeprowadzam
szkolenia, kursy i seminaria w zakresie praktycznego interpretowania
i stosowania przepisów prawa oraz stosowania w praktyce zawodowej
metod i rozwiązań przyczyniających się do optymalizacji czasu pracy
i kosztów.

Nasze motto:
Informacja + wyobraźnia = wiedza

SZANOWNI PAŃSTWO

Wojciech Jan Konieczny

Dyrektor instytutu
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serdecznie zapraszamy Państwa do uczestnictwa w niezwykle ciekawym i rozwojowym projekcie

jakim jest Stowarzyszenie Uczestników Rynku Nieruchomości TRANSFER.
W tworzenie Stowarzyszenia czynnie zaangażowani są specjaliści i praktycy na co dzień związani
z rynkiem nieruchomości.
Wspólne działanie i transfer wiedzy to podstawa społeczeństwa obywatelskiego. Przynależność do
naszego stowarzyszenia daje możliwość wyrażenia oczekiwań i potrzeb na szerokim forum
uczestników rynku nieruchomości. Stowarzyszenie jest skutecznym sposobem na przedstawienie
problemów i propozycji zmian istniejącego stanu wobec organów samorządu terytorialnego oraz
instytucji rządowych. Wspólne działanie w ramach Stowarzyszenia to ogromne korzyści dla osób
stowarzyszonych jak bezpłatne wsparcie prawne i biznesowe, bezpłatne uczestnictwo w szkoleniach
zawodowych, pomoc w uzyskiwaniu dostępu do wzorów dokumentów (protokołów, instrukcji czy
regulaminów) niezbędnych w codziennej pracy administratorów czy zarządców. Członek
stowarzyszenia zawsze może liczyć na merytoryczne wsparcie w wykonywaniu zawodu związanego
z rynkiem nieruchomości, wyjaśnimy zasady funkcjonowania administracji, rozliczania kosztów,
prowadzenia dokumentacji budynków, inwentaryzacji obiektowej i wiele innych. Stowarzyszenie
będzie wspierało wszelkie inicjatywy związane z publikacjami dotyczącymi procedur zarządzania,
algorytmów zawodowych oraz wyznaczania najwyższych standardów zawodowych.
Przynależność do naszego stowarzyszenia daje każdemu sposobność zaistnienia w środowisku ludzi
ceniących sobie zasady przestrzegania etyki i prawa . Rozwój zawodowy każdego z nas możliwy jest
tylko w działaniu grupowym, we wzajemnej wymianie wiedzy i doświadczenia gdyż prawdziwą wiedzą
jest wiedza ogółu.
Zainteresowanych przystąpieniem do Stowarzyszenia, proszę o przesłanie wypełnionej ankiety
osobowej oraz deklaracji przystąpienia do Stowarzyszenia za pośrednictwem poczty elektronicznej
e-mail: poczta@instytut-transfer.pl

Więcej informacji dotyczących Stowarzyszenia znajdą Państwo na stronie internetowej: 
www.instytut-transfer.pl

serdecznie zapraszam, z poważaniem Inicjator pomysłodawca i współzałożyciel Stowarzyszenia

Prezes Zarządu

Wojciech Jan Konieczny

SZANOWNI PAŃSTWO

http://www.instytut-transfer.pl/
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l.p. Blok tematyczny szkolenia
Ilość godzin 

edukacyjnych

1 8

2 8

3 8

4 8

5 8

6 8

7 8

8 8

9 8

10 8

11 8

12 8

Uczestnicy szkoleń otrzymują dostęp do kilkuset gotowych materiałów dydaktycznych niezmiernie przydatnych
w praktyce zawodowej oraz po ukończeniu szkolenia certyfikat umiejętności.

SZKOLENIA ZAWODOWE
w systemie stacjonarnym i zdalnym na obszarze całego kraju

Inwentaryzacja nieruchomości, kontrole okresowe i 
prowadzenie książki obiektu budowlanego (KOB).

Prawo budowlane – proces inwestycyjny. 
Rozporządzenia o warunkach technicznych

Ochrona danych osobowych, Ochrona praw lokatora
Ochrona konsumenta

Rozliczanie kosztów ogrzewania i wody (mediów) 
prawo, praktyka, metody i rozwiązania

Zarządzanie nieruchomością komunalną
(TBS, Gmina) - Prawo i praktyka

Zarządzanie nieruchomością spółdzielni mieszkaniowej -
Prawo i praktyka

BHP i ochrona pożarowa w nieruchomościach
Teoria i praktyka

Praktyka dobrej windykacji należności
Prawo, interpretacje, techniki psychologii społecznej

Zarządzanie nieruchomością wspólnoty mieszkaniowej -
Prawo i praktyka

Źródła informacji o nieruchomościach
Opłaty w nieruchomościach

Biznesplan, plan zarzadzania, 
plan gospodarczo-finansowy

Zarządzanie nieruchomością TBS i SIM
Zarządzanie zasobami ZGN
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l.p. Blok tematyczny szkolenia
Ilość godzin 

edukacyjnych

13 8

14 8

15 8

16 8 + 8

17 16

18 16

19 50

20 8

Uczestnicy szkoleń otrzymują dostęp do kilkuset gotowych materiałów dydaktycznych niezmiernie przydatnych
w praktyce zawodowej oraz po ukończeniu szkolenia certyfikat umiejętności.

Wsparcie prawne w nieruchomościach, interpretacje.
(2 zjazdy po 8 godz. edukacyjnych)

Encyklopedia prawa w definicjach (dwa zjazdy)

Kurs zarządcy nieruchomości ( 3 zjazdy weekendowe)
(licencja Stowarzyszenia Warecka i Stowarzyszenia TRANSFER

Zarządzanie nieruchomością sportową
Prawo i praktyka

Zarządzanie nieruchomością oświatową
Prawo i praktyka

Zarządzanie nieruchomością komercyjną w praktyce
Hotel, Galeria handlowa, Pensjonat, Biurowiec, Magazyn

Programowanie własnych narzędzi w arkuszu 
kalkulacyjnym – warsztaty 1 lub dwu dniowe

SZKOLENIA ZAWODOWE
w systemie stacjonarnym i zdalnym na obszarze całego kraju

Dyrektywa o sygnalistach, Deklaracja źródeł ciepła, 
Beneficjent rzeczywisty, Nowe technologie, Fotovoltaika
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Prawo budowlane
Proces inwestycyjny

Szkolenie polecamy
• zarządcom i administratorom 

nieruchomości
• pracownikom samorządowym
• managerom szczebla kierowniczego

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• podstawowe definicja prawa budowlanego
• zmiany legislacyjne
• obowiązki zarządcy wynikające z prawa 

budowlanego
• inwestor i pozyskiwanie środków
• etapy procesu inwestycyjnego
• uczestnicy procesu
• dokumentacja inwestycyjna
• Przystąpienie do użytkowania

Podstawy prawne
Podstawowe definicje
Uprawnienia budowlane
Uczestnicy procesu budowlanego
Roboty budowlane, decyzja o pozwoleniu na 
budowę
Dokumentacja budowy
Oddanie budynku do użytkowania.
Przepisy związane z eksploatacją obiektu 
budowlanego
Organy nadzoru budowlanego
Obowiązki, właściciela zarządcy
Sankcje za uchybienia i nieprawidłowości.
Zmiany w PB

Proces budowlany
Wymagania zgłoszenia
Wybór lokalizacji i zgodność z miejscowym 
planem
Kroki procesu: projekt, decyzje, zgłoszenia i 
pozwolenia
Podział inwestycji ze względu na ustanowienie 
nadzoru
Podział wg przeznaczenia

Koncepcja inwestycji
Finansowanie inwestycji
Uczestnicy procesu inwestycyjnego
Działka i projekt budowlany
Plan zagospodarowania przestrzennego
Pozwolenie na budowę
Zgłoszenie rozpoczęcia budowy
Zakończenie inwestycji, odbiory końcowe
przyjęcie budynku do użytkowania

Rozbiórka obiektów budowlanych
Zgłoszenie , projekt i zezwolenie.

Pełny schemat procesu inwestycyjnego
Wady i błędy budowlane

01
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Źródła informacji o nieruchomościach
Opłaty w nieruchomościach

ŹRÓDŁA INFORMACJI 

księga wieczysta

kataster nieruchomości

geodezyjna ewidencja sieci uzbrojenia terenu

studium uwarunkowań

miejscowy plan zagospodarowania 

państwowy zasób geodezyjny i kartograficzny

tabele i mapy taksacyjne

systemy informatyczne o sieciach uzbrojenia

dokumentacja techniczna i projektowa

wykazy prowadzone przez urzędy skarbowe

bazy danych o cenach i wartościach

bazy danych firm ubezpieczeniowych

dane statystyczne, zbiory wskaźników cen

OPŁATY W NIERUCHOMOŚCIACH

podatki w nieruchomościach

wyłączenia z opodatkowania

zwolnienia podatkowe 

maksymalne stawki uchwalane przez gminę

powstanie użytkowania wieczystego

wysokość opłaty za użytkowanie wieczyste 

wygaśnięcie użytkowania wieczystego

przekształcenie użytkowania wieczystego

podatki od spadków i darowizn

podatek dochodowy od sprzedaży

opłaty notarialne

podatek od czynności cywilno-prawnych

prowizja wynagrodzenie pośrednika

opłata adiacencka

podatek od dochodu z najmu

podatek rolny i leśny

renta planistyczna

Szkolenie polecamy
• zarządcom i administratorom 

nieruchomości
• pracownikom samorządowym
• managerom szczebla kierowniczego
• Członkom wspólnot mieszkaniowych

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• podstawowe regulacje prawne
• Źródła informacji
• Opłaty w nieruchomościach

02
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Inwentaryzacja zasobu, kontrole okresowe,
prowadzenie KOB

Podstawy inwentaryzacji
Drabina inwentaryzacyjna
Ujawnianie punktów działania
Inwentaryzacja fizyczna i formalna
Tworzenie tabeli inwentaryzacyjnej

Cele inwentaryzacji
Optymalizacja kosztów 
Korzyści z inwentaryzacji

Rodzaje i zakres kontroli okresowych
Podstawy prawne
Kontrole roczne i pięcioletnie oraz 
kontrole dodatkowe z 2009r.

Rodzaje kontroli uzupełniających
Omówienie rozporządzeń

Odpowiedzialność
Sankcje za zaniedbania
Odpowiedzialność karna art. 82KW

Przeglądy robocze
Zarządzenia wewnętrzne

Bieżące naprawy i konserwacja
Rejestracja zgłoszeń
Plan przeglądów i remontów

Obowiązek prowadzenia KOB
Kategorie obiektów dla KOB
Dokumentacja dla KOB

Prowadzenie KOB
Uprawnieni do wpisów
Omówienie wpisów w KOB
Awarie i katastrofy budowlane
Zakres prac wpisywanych w KOB
Zmiana sposobu użytkowania
Korygowanie błędnych wpisów oraz 
Zniszczenie lub zagubienie KOB
10 najczęstszych błędów w prowadzeniu 
KOB
Kto może kontrolować KOB

Szkolenie polecamy
• zarządcom i administratorom nieruchomości
• członkom wspólnot mieszkaniowych
• mieszkańcom zasobów komunalnych i 

spółdzielczych.
• managerom szczebla kierowniczego

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• definicja  i cel inwentaryzacji
• metoty i techniki inwentaryzacji
• wyniki i skutki wyboru metody
• inwentaryzacja obiektowa
• korzyści z inwentaryzowania
• Jak prawidłowo prowadzić dokumentację 

obiektową
• Jakie przeglądy należy wykonać
• Jak prawidłowo protokołować kontrole 

okresowe

03
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Biznesplan, plan zarządzania, plan gospodarczo-
finansowy

04

BURZA MÓZGÓW

a) burza mózgów
b) faza przygotowania
c) faza tworzenia
d) faza oceny

BIZNESPLAN

a) zawartość biznesplanu
b) analiza SWOT
c) źródła finansowania
d) analiza rynku
e) plan sprzedaży i marketingu
f) plan zarządzania i działania
g) plan finansowy

BIZNES PLAN BIURO NIERUCHOMOŚCI

a) szkic planowanego przedsięwzięcia
b) miejsce położenia biura
c) zasoby intelektualne i materiałowe
d) zarys kosztorysowy
e) perspektywy rozwoju firmy

PLAN ZARZĄDZANIA

a) zakres planu zarządzania
b) analiza rynku nieruchomości
c) stopień zużycia technicznego
d) funkcje planu zarządzania
e) struktura planu zarządzania
f) analiza rynku nieruchomości
g) bieżąca analiza finansowa
h) ocena wariantów postępowania
i) analiza SWOT

PLAN GOSPODARCZO-FINANSOWY

a) trwałość techniczna budynku
b) udział elementów w nowym budynku 
c) stopień zużycia technicznego
d) metodyka planowania
e) obmiar budynku 

Szkolenie polecamy
• zarządcom i administratorom 

nieruchomości
• członkom społeczności 

wspólnotowej

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• Rodzaje podatków w Polsce.
• Definicje i szczegółowe 

przedstawienie opłat w 
nieruchomościach.

• Co nowego w technologii 
budownictwa
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Ochrona danych osobowych, ochrona 
konsumenta,ochrona lokatora

Szkolenie polecamy
• zarządcom i administratorom 

nieruchomości
• członkom wspólnot mieszkaniowych
• mieszkańcom zasobów komunalnych

i spółdzielczych.
• managerom szczebla kierowniczego
Zakres poruszanej tematyki zajęć
• Prawna ochrona informacji
• Procedury wewnętrzne
• Prawa do reklamacji
• Znajomośc praw i obowiązków w stosunkach

najmu

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
1. podstawowe akty prawne
2. zmiany w ochronie danych osobowych
3. administrator danych osobowych
4. zasady RODO
5. rodzaje danych osobowych
6. przetwarzanie danych osobowych
7. dane wrażliwe RODO
8. przetwarzanie danych przez pracodawcę
9. zadania inspektora danych osobowych
10. prezes urzędu ochrony danych osobowych

OCHRONA KONSUMENTA
1. naruszenie interesów konsumentów
2. zawiadomienie o naruszeniu
3. wyłączenia odpowiedzialności konsumenta
4. konsument i przedsiębiorca
5. klauzule abuzywne kodeks cywilny
6. niedozwolone postanowienia umowne

OCHRONA LOKATORÓW
1. ochrona lokatorów
2. prawa i obowiązki lokatorów
3. umowa najmu
4. kaucja zabezpieczająca
5. obowiązki wynajmującego - budynek
6. obowiązki najemcy lokalu
7. protokół zdawczo-odbiorczy
8. czynsz w zasobie JST, TBS
9. udostępnienie lokalu
10. wypowiedzenie umowy najmu
11. eksmisja z lokalu
12. umowa najmu socjalnego
13. pomieszczenie tymczasowe

05
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Praktyka dobrej windykacji należności
Prawo, interpretacje, techniki psychologii społecznej

WINDYKACJA W PRAKTYCE

cykle należności, przyczyny zadłużenia

dług, a roszczenie, co oznacza wierzytelność

co oznacza zobowiązanie, strony wierzytelności

postępowanie windykacyjne

rodzaje egzekucji i tytułów, uprawnienie wierzyciela

rodzaje roszczeń, dochodzenie roszczenia

roszczenie formalne i procesowe

przedawnienie roszczenia, okresy przedawnienia

bieg przedawnienia, zawieszenie biegu przedawnienia

przerwanie przedawnienia, odsetki za zwłokę

postępowanie sądowe, schemat windykacji

świadczenia w ramach długu

ustalenia w ramach ugody

zastaw sądowy, depozyt sądowy

ujawnienie majątku, przystąpienie do ugody

tytuł wykonawczy, monit przypominający

wezwanie do zapłaty, wezwanie przedsądowe

pozew sądowy, klauzula wykonalności

egzekucja komornicza

błędne działania komornicze

umorzenie i pokrzywdzenie

orzecznictwo sądowe

Szkolenie polecamy
• pracownikom nieruchomości publicznych 

i instytucjonalnych,
• członkom wspólnot mieszkaniowych,
• mieszkańcom spółdzielni mieszkaniowych,  

zasobów komunalnych czy budownictwa 
społecznego. 

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• Przepisy prawa
• Praktyczne działania windykacyjne
• Techniki postępowania z dłużnikiem
• Odpowiednie zapisy umowne
• Unikanie błędnych działań
• Konsekwencja i skuteczność
• Dokumentowanie procesu windykacji

06
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Media (ciepło i woda)
Dostawa, opomiarowanie i rozliczanie kosztów

Podstawy formalne i prawne
Rodzaje dostaw mediów
Źródła przetwarzania energii
Rodzaje urządzeń pomiarowych ciepła i 
wody

Media sieciowe i własna kotłownia
Ustalenie kosztów

Koszty stałe i zmienne
Koszty wspólne
Podział kosztów na c.o. i na c.w.

Powierzchnia użytkowa, a powierzchnia grzewcza
Podział kosztów z uwzględnieniem pustostanów
Rozliczanie kosztów dostawy i wytworzenia ciepła

Podstawy prawa energetycznego
Warianty metod rozliczenia kosztów dostawy
Wybór metody rozliczenia
Rejestr kosztów i odczytów
Opracowanie regulaminu rozliczenia kosztów

Rozliczenie kosztów dostawy wody i odprowadzenia 
ścieków

Ustalenie zużycia sumarycznego z lokali
Ustalenie uchybu t.j. wody gospodarczej
Rozliczenie zużycia wodomiaru głównego 

Rozliczenie na przykładzie
Rozliczenie kosztu stałego i wspólnego
Ustalenie zużycia dla lokali z brakującym lub 
uszkodzonym licznikiem dla ciepła i wody.
Uzupełnienie zużycia brakującego
Wyliczenie stawki GJ
Rozliczenie zużycia i kosztów lokalowych
Przygotowanie raportu końcowego
Kontrola rozliczenia końcowego.
Rozliczanie lokali nieudostępnionych

Najczęstsze błędy w rozliczeniu mediów.
Kto i kiedy jest wytwórcą ciepła z własnej kotłowni 
gazowej

Szkolenie polecamy
• pracownikom nieruchomości publicznych i 

instytucjonalnych,
• członkom wspólnot mieszkaniowych,
• mieszkańcom spółdzielni mieszkaniowych,  

zasobów komunalnych czy budownictwa 
społecznego. 

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• przepisy prawa
• urządzenia pomiarowe
• metody rozliczania mediów
• sporządzanie optymalnego regulaminu
• rozwiązywanie przykładowych zadań
• Przedstawienie  algorytmu rozliczenia 

ciepla i wody.
• omówienie najczęściej występujących 

problemów w praktyce
• Normy zużycia wody

07
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BHP i ochrona pożarowa 
w nieruchomosciach

Szkolenie polecamy
• pracownikom obsługi technicznej
• pracodawcom i zleceniodawcom
• administratorom nieruchomości

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• Podstawy prawa pracy
• Obowiązki pracodawcy względem 

bezpieczeństwa pracy
• Obowiązki pracowników w zakresie BHP
• Ergonomia pracy
• Wypadek w pracy
• Dokumentacja powypadkowa
• Bezpieczeństwo pożarowe
• Środki gaśnicze
• Drogi ewakuacyjne

Podstawy prawne prawa pracy
Nawiązanie stosunku pracy
Obowiązki pracodawcy
Obowiązki pracowników
Wypadki przy pracy

Wymagania BHP
Wymagania pomieszczeń pracy
Prace wzbronione
Ryzyka zawodowe
Ergonomia pracy

Bezpieczeństwo w nieruchomościach
Obiekty budowlane i pomieszczenia
Bezpieczeństwo dróg komunikacyjnych
Znaki ochrony BHP i ochrony pożarowej
Ocena ryzyka
Instrukcje BHP

Ochrona przeciwpożarowa
Podstawy prawne ochrony przeciwpożarowej
Bezpieczeństwo obiektów budowlanych
Warunki techniczne wg wysokości
Klasyfikacja odporności ogniowej
Strefy pożarowe, drogi pożarowe i 
ewakuacyjne
Urządzenia przeciwpożarowe
Przeciwpożarowe zaopatrzenie w wodę

Wymagania eksploatacyjne budynków.
Czynności zabronione, nieprawidłowości z 
zakresu ochrony przeciwpożarowej.
Obowiązki właściciela – zarządcy, wymagania 
art. 62 PB
Urządzenia gaśnicze, rodzaje, klasyfikacja, 
kontrole okresowe.
Instrukcje i regulaminy ochrony 
przeciwpożarowej.

08
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Zarządzanie nieruchomością wspólnoty 
mieszkaniowej 
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1. WSPÓLNOTA MIESZKANIOWA

a) podstawy prawne funkcjonowania 

b) zarząd wspólnoty mieszkaniowej

c) zebranie właścicieli

d) zarząd nieruchomością wspólna

e) czynności przekraczające zwykły zarząd

f) zaskarżenie uchwały

g) czynności zarządcy administratora

h) plan gospodarczo finansowy

i) zakres prac konserwacyjnych i remontowych

2. KONTROLE  OKRESOWE

a) utrzymanie obiektu budowlanego

b) system regulacji prawnych

c) Kontrole wg. art.62 Prawa budowlanego

d) kontrola w zakresie decyzji administracyjnej

e) usunięcie nieprawidłowości

f) sankcje za zaniedbania

g) przeglądy obiektu i instalacji 

h) ogólne warunki użytkowania lokali

3. KSIĄŻKA OBIEKTU BUDOWLANEGO

a) osoba uprawniona do prowadzenia KOB

b) dane identyfikujące obiekt 

c) Wpisy kontroli okresowych

d) oceny, opinie, ekspertyzy techniczne

e) rejestr realizacji remontów w obiekcie 

budowlanym 

f) rejestr awarii i katastrof budowlanych

g) zgłoszenie katastrofy budowlanej

h) awarie budowlane

i) zmiana sposobu użytkowania krok po kroku

j) wyczerpanie miejsca w KOB

k) zniszczenie lub zagubienie KOB

l) prowadzenie i przetrzymywanie KOB

m) najczęstsze błędy w prowadzeniu KOB

n) organy uprawnione do kontroli KOB

Szkolenie polecamy
• zarządcom i administratorom 

nieruchomości wspólnot, gmin, spółdzielni 
mieszkaniowych.

• pracownikom spółdzielni i samorządowym
• managerom szczebla kierowniczego

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• Podstawy prawa o własności mlokali
• podstawowe definicja prawa budowlanego
• obowiązki zarządcy wynikające z prawa 

budowlanego
• Utrzymanie techniczne budynków
• Kontrole okresowe
• Prowadzenie KOB



604 487 887

Zarządzanie nieruchomością
spółdzielni mieszkaniowej 

1. SPÓŁDZIELNIA MIESZKANIOWA

a) Spółdzielnia, rejestrowanie i jej statut

b) członkowie – prawa i obowiązki

c) organy spółdzielni, walne zgromadzenie

d) zebrania grup członkowskich

e) lustracja spółdzielni

f) Łączenie, podział i likwidacja spółdzielni

2. PLAN GODPODARCZO FINANSOWY

a) trwałość techniczna budynku i wyposażenia

b) stopień zużycia technicznego

c) zakres prac konserwacyjnych i remontowych

d) cennik prac konserwacyjnych i remontowych

e) wartość konserwacji, remontów i obiektu

3. 4. KONTROLE  OKRESOWE

a) Kontrole wg. art. 62 prawa budowlanego

b) łączenie kontroli okresowych

c) kontrola efektywności energetycznej 

d) kontrola w zakresie decyzji administracyjnej

e) usunięcie nieprawidłowości

f) sankcje za zaniedbania

4. KSIĄŻKA OBIEKTU BUDOWLANEGO

a) osoba uprawniona do prowadzenia KOB

b) dane identyfikujące obiekt budowlany

c) klasyfikacja pożarowa i wybuchowa

d) oceny, opinie, ekspertyzy techniczne

e) rejestr realizacji remontów w obiekcie 

budowlanym 

f) rejestr awarii i katastrof budowlanych

g) awarie budowlane

h) zmiana sposobu użytkowania krok po kroku

i) wyczerpanie miejsca w KOB

j) zniszczenie lub zagubienie KOB

k) prowadzenie i przetrzymywanie KOB

l) organy uprawnione do kontroli KOB

Szkolenie polecamy
• zarządcom i administratorom 

nieruchomości spółdzielni i JST
• pracownikom spółdzielni i samorządowym
• managerom szczebla kierowniczego

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• Podstawy prawa spółdzielczego
• podstawowe definicja prawa budowlanego
• obowiązki zarządcy wynikające z prawa 

budowlanego
• Utrzymanie techniczne budynków
• Kontrole okresowe
• Prowadzenie KOB
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Zarządzanie nieruchomością 
komunalną

Mienie komunalne
• nabywanie mienia komunalnego
• skład i rodzaje zasobu komunalnego
• gospodarowanie gminnym zasobem
• zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych
• prawa i obowiązki lokatorów i wynajmującego
• umowa najmu, czynsz, kaucja
• czynsz w zasobie publicznym  i w zasobie JST
• udostępnienie lokalu i wejście do lokalu
• uprawnieni do najmu socjalnego
• najem okazjonalny, socjalny i instytucjonalny
• prawo wykupu lokalu
• sprzedaż lokali komunalnych
• uprawnieni do dodatku mieszkaniowego
• kryteria dodatku mieszkaniowego
• wydatki związane z lokalem
• dodatki mieszkaniowe
• składniki kalkulacji czynszu
• usługi obce, koszty operacyjne
• koszty związane z lokalem
• składniki zabronione w czynszu

Udział Gminy we wspólnocie mieszkaniowej
• Funkcjonowanie wspólnoty mieszkaniowej
• Zebranie właścicieli, pełnomocnictwo 
• Czynności zwykłego zarządu

utrzymanie obiektu budowlanego
• wyszczególnienie kontroli i przeglądów
• rodzaje kontroli okresowych wg. art. 62 PB
• Prowadzenie KOB krok po kroku
• problemy z wpisami do KOB
• uprawnieni do kontroli KOB

Rozliczanie kosztów niezależnych

Szkolenie polecamy
• zarządcom i administratorom 

nieruchomości JST
• pracownikom samorządowym
• managerom szczebla kierowniczego

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• podstawowe definicja prawa budowlanego
• obowiązki zarządcy wynikające z prawa 

budowlanego, zarys rozliczenia mediów.
• Czynsz, kaucja, ochrona najemcy
• Zarządzanie we wspólnocie mieszkaniowej
• Realizacja art. 61-72 prawa budowlanego
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Zarządzanie nieruchomością TBS i SIM
Zarządzanie zasobami ZGN

Szkolenie polecamy
• zarządcom i administratorom 

nieruchomości JST
• pracownikom samorządowym
• managerom szczebla kierowniczego JST w 

tym kadry ZGN, TBS i SIM

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• podstawowe definicja prawa budowlanego
• obowiązki zarządcy wynikające z prawa 

budowlanego
• Zarys rozliczania mediów
• Czynsz, kaucja, ochrona najemcy
• Zarządzanie we wspólnocie mieszkaniowej
• Realizacja art. 61-72 prawa budowlanego
• Interpretacje Ustawy o niektórych formach 

budownictwa mieszkaniowego

12

Ustawa o niektórych formach budownictwa 
mieszkaniowego
• Finansowanie zwrotne inwestycji
• Przedmiot działania TBS i SIM
• Prawa i obowiązki najemcy i partycypanta
• Kryteria najmu i kaucja zabezpieczająca

Zarządzanie nieruchomościami przez ZGN
• Zasób komunalny w ZGN
• Wynajem i sprzedaż lokali
• Kontrola społeczna
• Ochrona praw najemcy
• Obowiązki najemcy i wynajmującego
• Opłaty za najem

Utrzymanie obiektu budowlanego
• wyszczególnienie kontroli i przeglądów
• rodzaje kontroli okresowych wg. art. 62 PB
• Prowadzenie KOB krok po kroku
• problemy z wpisami do KOB
• uprawnieni do kontroli KOB

Rozliczanie kosztów niezależnych
• Źródła ciepła na c.o. i c.w.
• Rejestracja danych budynku i użytkowników
• Definicja dostawcy, odbiorcy i wytwórcy
• Rozliczanie kosztów wody i ścieków
• Wybór metody i opracowanie regulaminu.
• Rozliczanie awarii procedury i dokumentacja
• Rozwiązywanie sporów w praktyce
• Dokumentowanie rozliczeń
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Zarządzanie nieruchomością komercyjną w praktyce
Hotel, Galeria handlowa, Pensjonat, Biurowiec, Magazyn

13

HOTEL IZABELLA W PUŁAWACH

a) lokalizacja ogólna i szczegółowa

b) stan prawny nieruchomości

c) część niska i wysoka - struktura

i wykonanie

d) dokumentacja obiektowa

e) ocena stanu technicznego

f) koszty prac remontów wg. wariantów

g) wnioski i rekomendacja wariantu

h) analiza rynku nieruchomości

i) podsumowanie i wnioski

j) bieżąca analiza finansowa

Szkolenie polecamy
• zarządcom i administratorom 

nieruchomości komercyjnymi
• administratorom nieruchomości
• managerom szczebla kierowniczego

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• podstawowe regulacje prawne
• definicje prawa w życiu publicznym
• rodzaje nieruchomości
• stosunki prawne
• ekonomiczne cele właściciela
• ryzyka bezpieczeństwa
• infrastruktura techniczna
• Bezpieczeństwo techniczne, 

środowiska i ludzi

NIERUCHOMOŚĆ HANDLOWA
Co to jest nieruchomość handlowa galeria czy
hipermarket. Jak kalkulować koszty i
przychody, aby zabezpieczyć bezpieczeństwo
ludzi, środowiska i techniczne nieruchomości.
Jak inwentaryzować obiekty i infrastrukturę

techniczną. Co powinna zawierać umowa
najmu komercyjnego, jak ustalić czynsz, jak
rozliczyć media i inne opłaty. Co to jest
współczynnik korytarzowy.
Słuchacze zapoznani zostaną z celami
właściciela w kontekście oczekiwań rynku oraz
standardów w tym sektorze

NIERUCHOMOŚĆ BIUROWA
Co to jest nieruchomość biurowa, jqk
skalkulować czynsz, utrzymanie techniczne,
bezpieczeństwo ludzi i środowiska.

CENTRUM LOGISTYCZNE
Ryzyka, bezpieczeństwo BHP i pożarowe,
ergonomia, drogi ewakuacyjne, systemy
monitoringu i zabezpieczeń, obiekty liniowe.
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Zarządzanie nieruchomością 
oświatową

1. EKSPLOATACJA OBIEKTÓW SPORTOWYCH

a) zarządca jednostka organizacyjna
b) forma zarządzania i opłaty roczne
c) trwały zarząd bonifikaty opłat rocznych
d) trwały zarząd aktualizacja opłaty
e) bezpieczeństwo ludzi i przyczyny wypadków
f) prawo i system oświatowy 
g) działania antyterrorystyczne
h) nauczyciel, a nieletni
i) przeciwdziałanie narkomanii
j) symptomy i sygnały zagrożeń

2. INWENTARYZACJA 

a) inwentaryzacja nieruchomości
b) dokumentacja obiektowa
c) dokumentacja eksploatacji
d) elementy wyposażenia obiektu
e) elementy budowlane i infrastruktury
f) systemy ochrony
g) p)instalacje techniczne
h) komunikacja i pomieszczenia
i) infrastruktura zewnętrzna

3. KONTROLE  OKRESOWE

a) prawne obowiązki zarządcy
b) utrzymanie obiektu budowlanego
c) wyszczególnienie kontroli i przeglądów
d) rodzaje kontroli okresowych wg. art. 62 PB
e) kontrola w zakresie decyzji administracyjnej
f) sankcje za zaniedbania

4. KSIĄŻKA OBIEKTU BUDOWLANEGO 

a) obowiązek prowadzenia KOB
b) rodzaje budynków i budowli
c) zwolnienie z prowadzenia KOB
d) załączniki KOB - dokumentacja
e) Prowadzenie KOB krok po kroku
f) problemy z wpisami do KOB
g) uprawnieni do kontroli KOB

Szkolenie polecamy
• pracownikom nieruchomości sportowych
• Pracownikom JST nadzorujących 

funkcjonowanie obiektów sportowych

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• Przepisy prawa
• Praktyczne działania administrowania 

obiektami sportowymi
• Techniki postępowania z ograniczeniem 

zagrożeń.
• Prawidłowe prowadzenie wymaganej 

dokumentacji
• Działania zgodne z tabela czynności ndzoru 

i eksploatacji
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Zarządzanie nieruchomością 
sportową

1. EKSPLOATACJA OBIEKTÓW SPORTOWYCH

a) obiekty sportowe
b) zarządca i właściciel obiektu sportowego
c) samorządowe ośrodki sportu i rekreacji
d) struktura organizacyjna
e) dokumentacja obiektu sportowego
f) zarządzanie ryzykiem
g) procedury, regulaminy, instrukcje
h) imprezy masowe i ich zabezpieczenie
i) służby informacyjne i porządkowe

2. INWENTARYZACJA 

a) inwentaryzacja nieruchomości
b) dokumentacja obiektowa
c) dokumentacja eksploatacji
d) elementy wyposażenia obiektu
e) elementy budowlane i infrastruktury
f) systemy ochrony
g) p)instalacje techniczne
h) komunikacja i pomieszczenia
i) infrastruktura zewnętrzna

3. KONTROLE  OKRESOWE

a) prawne obowiązki zarządcy
b) utrzymanie obiektu budowlanego
c) wyszczególnienie kontroli i przeglądów
d) rodzaje kontroli okresowych wg. art. 62 PB
e) kontrola w zakresie decyzji administracyjnej
f) sankcje za zaniedbania

4. KSIĄŻKA OBIEKTU BUDOWLANEGO 

a) obowiązek prowadzenia KOB
b) rodzaje budynków i budowli
c) zwolnienie z prowadzenia KOB
d) załączniki KOB - dokumentacja
e) Prowadzenie KOB krok po kroku
f) problemy z wpisami do KOB
g) uprawnieni do kontroli KOB

Szkolenie polecamy
• pracownikom nieruchomości sportowych
• Pracownikom JST nadzorujących 

funkcjonowanie obiektów sportowych

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• Przepisy prawa
• Praktyczne działania administrowania 

obiektami sportowymi
• Techniki postępowania z ograniczeniem 

zagrożeń.
• Prawidłowe prowadzenie wymaganej 

dokumentacji
• Działania zgodne z tabela czynności ndzoru 

i eksploatacji
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Programowanie własnych narzędzi w 
arkuszu kalkulacyjnym - warsztaty

Szkolenie polecamy
• pracownikom nieruchomości w których w 

zarządzaniu wykorzystywany jest arkusz 
kalkulacyjny EXCEL

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• Jak zaprogramować własne narządzia 

wspomagające 
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Warsztaty z tworzenia własnych aplikacji

w arkuszu kalkulacyjnym EXCEL

wspomagających prace zarządcy nieruchomości.

Zajęcia praktyczne przy pracy z komputerem,

polegających na samodzielnym programowaniu

podstawowych narzędzi przy użyciu funkcji

arkusza i makra, przy wsparciu trenera.

W programie zajęć znajduje się 20 kalkulatorów

wspomagających pracę administratora

nieruchomości. Opracowanie każdego

kalkulatora jest omówione gdzie przedstawione

są podstawy prawne, wzorce dobrej praktyki

oraz szablony optymalizujące proces

zarządzania nieruchomościami.

Każda aplikacja jest programowana pod okiem

szkoleniowca w metodzie „krok po kroku” gdzie

wyjaśniane są zasady konstruowania funkcji

arkuszowych i makr 5.0.

Narzędzia utworzone podczas warsztatów staja

się własnością uczestników szkolenia. Istnieje

również możliwość wspólnego programowania

arkusza zaproponowanego przez uczestników

szolenia.

Dla zainteresowanych osób prowadzone są

zajęcia dodatkowe w programowaniu arkusza

EXCEL w języku VBA
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Wsparcie prawne w nieruchomościach  
orzecznictwo i interpretacje

17

Szkolenie polecamy
• zarządcom i administratorom 

nieruchomości
• pracownikom samorządowym
• managerom szczebla kierowniczego
• Przedstawicielom wspólnot 

mieszkaniowych

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• podstawowe regulacje prawne
• definicje prawa w życiu publicznym
• rodzaje nieruchomości
• stosunki prawne
• Interpretacje i orzecznictwo 

100 najczęściej zadawanych pytań

Zasady ogólne interpretacji prawa
Przedstawienie 100 zapytań dot. rynku 
nieruchomości z odpowiedziami w tym z 
przedstawieniem orzeczeń sądowych jak np..
Współwłasność w garażu 
wielostanowiskowym
Łączenie kontroli okresowych
Przeniesienie zadłużenia na następcę 
prawnego
Zgłaszanie usterek u dewelopera
Wejście do lokalu najemcy bez Jego zgody
Udostępnienie lokalu  dla przeprowadzenia 
kontroli okresowych
Wybicie okna w ścianie
Rozliczenie ulepszeń w wynajmowanym 
lokalu
Używanie grilla na balkonie
Ochrona danych osobowych z monitoringu
Blokowanie samochodu przez wspólnotę 
mieszkaniową
Finansowanie legalizacji wodomierzy
Zapłata za najem przy braku faktury
Co jest nieruchomością wspólną
Odległość od zbiorników z gazem płynnym
Najem rzeczy i pobieranie pożytków
Wstąpienie w najem po śmierci lokatora
Sprzedaż lokalu kotłowni
Wstrzymanie egzekucji komorniczej
Uniemożliwienie z korzystania z mieszkania
Normatywne zużycie wody
Markiza na balkonie
Zastaw na rzeczach ruchomych
I wiele innych…
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Prawo dla każdego
Encyklopedia prawa
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Szkolenie polecamy
• zarządcom i administratorom 

nieruchomości
• pracownikom samorządowym
• managerom szczebla kierowniczego 

i podstawowego
• Człnkom wspólnot mieszkaniowych
• Osobom rozpoczynającym pracę w 

nieruchomościach

Zakres poruszanej tematyki zajęć
• podstawowe regulacje prawne
• definicje prawa w życiu publicznym
• rodzaje stosunków prawnych
• Poprawne definiowanie nazw 

Zjazd 1 Zjazd 2
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Dyrektywa o sygnalistach, Deklaracja źródeł ciepła, 
Beneficjent rzeczywisty, Nowe technologie, Fotovoltaika

Omówienie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenie
prawa Unii Europejskiej
• Obszary stosowania dyrektywy
• Przepisy ochrony sygnalistów w innych ustawach
• Podmioty zobowiązane do wdrożenia dyrektywy
• Kategorie osób chronionych
• Raportowanie kanały i mechanizmy

Deklaracja źródeł ciepła
• Przedmiot zgłoszenia rodzaje źródeł
• Podmioty deklarujące
• Dane i sposób zgłoszenia
• Instrukcja wypełnienia deklaracji

Beneficjent rzeczywisty
• Podmioty prawne zobowiązane do ujawnienia

beneficjentów rzeczywistych
• Definicja beneficjenta rzeczywistego
• Identyfikacja beneficjenta rzeczywistego

Nowe technologie
• Główne cele nowych technologii
• Inteligentne urządzenia
• Technologie w praktyce
• Nowe materiały i nowe zastosowania
• Źródła odnawialne

Fotovoltaika fakty i mity
• Sposoby korzystania z energii słońca
• Weryfikacja korzyści przedstawionych

w ofercie montażu
• Niestabilność produkcji energii w okresach

sezonowych i dziennych
• Problemy z odbiorem wyprodukowanej nadwyżki
• Analiza efektywności ekonomicznej

i środowiskowej

Szkolenie polecamy
• pracownikom każdego szczebla 

zawodowego
• Właścicielom i administratorm 

nieruchomości
• Przedstawicielom organizacji JST
• Inwestorom budownictwa mieszkaniowego 

i użytkowego 
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Kurs zarządcy nieruchomości
Iicencja zawodowa SZN Warecka / SURN Transfer

( 50 godzin edukacyjnych )

Kurs ten polecamy
• pracownikom nieruchomości publicznych i 

instytucjonalnych,
• członkom wspólnot mieszkaniowych,
• spółdzielniom mieszkaniowych,  zasobów 

komunalnych i budownictwa 
społecznego. 

W ramach zajęć, kursanci uczestniczą
w zajęciach praktycznych w terenie zapoznając
się z wybraną nieruchomością komercyjną
i nieruchomością mieszkaniową.

Kadrę wykładową stanowią specjaliści
praktycy, co czyni prowadzone zajęcia
niezwykle pożytecznymi i interesującymi.

Ustawa o gospodarce nieruchomościami
Ustawa o własności lokali
Ustawa Prawo Spółdzielcze
Ustawa o ochronie praw lokatorów
Prawo administracyjne i cywilne
Prawo budowlane
Gospodarka przestrzenna i mieszkaniowa
Ewidencja gruntów i budynków
Rewitalizacja i termomodernizacja
Podatki w nieruchomościach
Zarządzanie nieruchomościami
Plan zarządzania w praktyce
Inwentaryzacja, kontrole okresowe. KOB
Wartość użytkowa budynków i zużycie techniczne
Nieruchomość komercyjna
BHP i ochrona przeciwpożarowa
Optymalizacja kosztów zarządzania
Księga wieczysta, dokumentacja nieruchomości
Rozliczanie mediów
Ochrona danych osobowych i windykacja
Nieruchomość komunalna
Budżet operacyjno-finansowy
Wspólnota mieszkaniowa
Proces Inwestycyjny
Powierzchnie w nieruchomościach
Etyka zawodowa, psychologia społeczna
Narzędzia administratora nieruchomości
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Dziękujemy za zapoznanie się
z katalogiem naszych szkoleń.

Wszystkie szkolenia prowadzone
są przez najlepszych dydaktyków
z wieloletnim praktycznym
doświadczeniem.

Zapraszamy do współpracy

www.instytut-transfer.pl  
www.instytut.stowarzyszenie-transfer.pl
mail: instytut.transfer@gmail.com  

http://www.instytut.stowarzyszenie-transfer.pl/

