Instrukcja przygotowywania
i kompletowania materialow

na zebrania wspolnot
autor: Michal Substyk

1. Materialy na zebranie, sktadaja si¢ z:

a) zaproszenie na zebranie, podpisane przez zarzad wspdlnoty, lub osobg posiadajaca
petnomocnictwo od zarzadu wspolnoty,

b) projekty uchwat

zataczniki do projektow uchwat (plany, sprawozdania, regulaminy, itp.)

2. Lista obecno$ci na zebraniu zawiera;:

a) petna nazwe wspolnoty wraz z jej adresem

b) date i godzing zebrania

¢) miejsce zebrania

d) wykaz wtascicieli zawierajacy:

Nr lokalu

imi¢ i nazwisko (nazwg jesli podmiot) witasciciela lub wspotwiascicieli lokalu
udziaty witasciciela lokalu lub udzialy poszczegolnych wspotwlascicieli lokalu
miejsce na podpis wlasciciela lub wspotwiascicieli lub ich pelnomocnika

3. Listy lub karty do glosowania nad uchwatami:

a) Lista do glosowania zawiera:

numer i petng nazwg uchwaty

nazwg 1 adres wspolnoty

informacje czy uchwala jest podejmowana:

— na zebraniu,

- czg$ciowo na zebraniu a czgSciowo w trybie indywidualnego zbierania glosow
- w trybie indywidualnego zbierania gtoséw

wykaz wlascicieli zawierajacy:

- Nr lokalu

- 1imig i nazwisko (nazwg jesli podmiot) wiasciciela lub wspotwlascicieli lokalu
- udzialy wlasciciela lokalu lub udziaty poszczegdlnych wspdtwiascicieli lokalu

— miejsca na podpis wiasciciela lub wspotwiascicieli lub ich pelnomocnika ZA
uchwalg lub PRZECIW uchwale

- datg ztoZenia podpisu

podsumowanie ilo$ci udziatow (ewentualnie gtosow) ZA lub PRZECIW,
ewentualnie informacj¢ o wymaganej wigkszosci i czy uchwata zostata podjeta

podpisy:
— na zebraniu: przewodniczacego zebrania i sekretarza/protokolanta
— po zebraniu: zarzadu wspolnoty
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Przyktad listy do gtosowania:

UCHWALANT ..o
wilascicieli lokali w nieruchomosci .......cccceevveeienieiennnene. W et
Zdnia ..., I.
W SPFAWIC ...
Tres¢ uchwaty:
Glosowanie nad uchwata:
Nr lokalu Wiasciciel Udzial Za uchwala Przeciw Data
uchwale
Razem:
Wynik gltosowania:
Za Przeciw
udzialy 1 wlasciciel=1 glos udzialy 1 wlasciciel=1 glos
RAZEM
Wymagana wigkszo§¢é
Przewodniczacy Sekretarz/protokolant Zarzad wspolnoty
zebrania zebrania (opcjonalnie)

b) Karta do glosowania zawiera:

* nazwg i adres wspolnoty

* informacj¢ czy uchwala jest podejmowana:
— na zebraniu,
- czg$ciowo na zebraniu a czgSciowo w trybie indywidualnego zbierania glosow
- w trybie indywidualnego zbierania gtosow

* informacje o wlascicielu lokalu:
- Nr lokalu
- 1mig¢ 1 nazwisko (nazwg jesli podmiot) wiasciciela lub wspotwlasciciela lokalu
- udzialy wiasciciela lokalu lub udziaty poszczegolnych wspotwtascicieli lokalu

* wykaz uchwat nad ktorymi jest gtlosowanie, zawierajacy numery i pelne nazwy
uchwaty

* miejsca na podpis wiasciciela lub wspotwiascicieli lub ich pelnomocnika ZA
uchwalg lub PRZECIW uchwale

» datg ztozenia podpisu
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Przyktad karty do gltosownia

Karta do gtosowania
Na zebraniu wspolnoty mieszkaniowe] .........cceeveeeveeerieeenneenns
W oot PIrzy Ul. .o,
glosowame nad uchwatami podejmowanyml na zebraniu w dniu ...............

KARTA DO GLOSOWANIA - glosuj przez ztozenie podpisow w tabelce.

nr lokalu nazwisko 11mig glosujacego .....ccevvvvieviiieriieeeeee e
liczba udzialow ........ccoooviviiiiiiii

1 temat uchwaly glos za glos przeciw data
p
1 |w sprawie przyjecia sprawozdania zarzadu

1 udzielenia mu absolutorium

2 | w sprawie przyjgcia planu gospodarczego

4. Protokoét komisji skrutacyjnej, zawierajacy:
a) petna nazwg wspolnoty wraz z jej adresem
b) date i godzing zebrania
¢) miejsce zebrania
d) imiona i nazwiska cztonkéw komisji skrutacyjne;j
e) informacje o glosowaniu nad uchwatami, zawierajaca:
* tresci uchwat

* podsumowanie dla kazdej uchwaty ilo$ci udziatow (ewentualnie gtosow) ZA lub
PRZECIW, ewentualnie informacje o wymaganej wigkszosci i czy uchwata zostata
podjeta

b) podpisy cztonkow komisji skrutacyjnej
5. Protokol komisji wnioskowej, zawierajacy:
a) petna nazwe wspolnoty wraz z jej adresem
b) date i godzing zebrania
¢) miejsce zebrania
d) imiona i nazwiska cztonkéw komisji wnioskowej
e) wykaz zgtaszanych wnioskoéw
f) podpisy cztonkow komisji wnioskowej
6. Protokol z zebrania, zawierajacy informacje o:
a) wspolnocie, a w tym petna nazwe wspdlnoty wraz z jej adresem
b) dacie i godzinie zebrania
C) miejscu zebrania
d) otwarciu zebrania, a w tym:

* kto je otworzyt (powinien zarzad lub zarzadca),

strona 3z 5



» prawidlowosci jego zwotania,

* liczbie obecnych, tacznej ilosci udzialow posiadanych przez obecnych, czy zebranie
jest wladne podejmowac wiazace uchwaty, czy glosy pod uchwatami beda zbierane
W mieszanym trybie,
e) wyborze przewodniczacego zebrania (kogo wybrano, w jakim trybie — glosowanie przez
obecnych, mandatami, udziatami, przez aklamacjg),

f) wyborze sekretarza/protokolanta (kogo wybrano, w jakim trybie — glosowanie przez
obecnych, mandatami, udziatami, przez aklamacjg),

g) wyborze Wybodr Komisji Skrutacyjnej, Komisji Wnioskowej (w zalezno$ci od potrzeb),
kogo wybrano, w jakim trybie — glosowanie przez obecnych, mandatami, udziatami,
przez aklamacjg,

h) przyjeciu porzadku obrad,
1) przedstawieniu sprawozdania Zarzadu, a w tym:

* o dyskusji oraz glosowaniu nad uchwata w sprawie akceptacji sprawozdania Zarzadu
1 zawartych w nim rozliczen, oraz udzielenia absolutorium dla Zarzadu,

* przytaczana jest petna tres¢ uchwatly, w brzmieniu jaki zostata przyje¢ta na zebraniu
(tzn. z ewentualnymi uwagami i zmianami, a nie w tre$ci jak byta w projekcie w
materiatach na zebranie),

* wynik glosowania
* informacja, czy uchwala zostala podjgta, niepodjgta, na zebraniu, czy tez bedzie
kontynuacja zbierania glosow w trybie ich indywidualnego zbierania,
j) przedstawieniu rocznego planu gospodarczego Wspdlnoty, a w tym:

* dyskusji nad planem gospodarczym wspolnoty oraz o gtosowaniu uchwaty
przyjmujacej plan gospodarczy Wspolnoty oraz wysokos¢ zaliczek na pokrycie
kosztow utrzymania nieruchomos$ci wspdlnej i utrzymania lokali,

* przytaczana jest petna tres¢ uchwaly, w brzmieniu jaki zostata przyjg¢ta na zebraniu
(tzn. z ewentualnymi uwagami 1 zmianami, a nie w tresci jak byta w projekcie w
materiatach na zebranie),

* wynik glosowania
* informacja, czy uchwala zostata podj¢ta, niepodj¢ta, na zebraniu, czy tez bedzie
kontynuacja zbierania glosow w trybie ich indywidualnego zbierania,
b) innych uchwatach poruszanych na zebraniu, a w tym:
* dyskusja w tych tematach oraz podjeciu uchwat z nimi zwiazanymi,

* przytaczane sa pelne tresci uchwatl, w brzmieniu jaki zostaty przyjete na zebraniu
(tzn. z ewentualnymi uwagami i zmianami, a nie w tre$ci jak byta w projekcie w
materiatach na zebranie),

* wyniki glosowania
* informacje, czy uchwaly zostaty podj¢te, niepodjgte, na zebraniu, czy tez bgdzie
kontynuacja zbierania gloséw w trybie ich indywidualnego zbierania,

b) wolnych wnioskach, z wyszczegolnieniem w catosci zgtaszanych wnioskow,
ewentualnie informacji czy byto glosowanie nad zgtaszanymi wnioskami, w jakiej
formie i czy zostaly przegtosowane,

c¢) zakonczeniu zebrania.

7. Zbieranie gloséw po zebraniu, w trybie indywidualnego zbierania gltoséw przez zarzad.
a) Glosy zbiera zarzad, albo osoba posiadajac imienne pelnomocnictwo od zarzadu
a) Lista do glosowania zawiera:
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numer i petng nazwe uchwaty

nazwe i adres wspolnoty

informacjeg, ze uchwala jest podejmowana w trybie indywidualnego zbierania glosow

wykaz wlascicieli zawierajacy:

Nr lokalu
imi¢ i nazwisko (nazwe jesli podmiot) wilasciciela lub wspotwiascicieli lokalu
udziaty wlasciciela lokalu lub udzialy poszczegdlnych wspotwilascicieli lokalu

miejsca na podpis wilasciciela lub wspdtwiascicieli lub ich pelnomocnika ZA
uchwalg lub PRZECIW uchwale

dat¢ ztozenia podpisu

podsumowanie ilo$ci udziatow (ewentualnie glosow) ZA lub PRZECIW, oraz
informacj¢ o wymaganej wigkszo$ci i1 czy uchwata zostata podjeta,

podpisy zarzadu wspolnoty.

b) Po zakonczeniu zbierania glosow nalezy obowiazkowo powiadomi¢ kazdego z
wlascicieli pisemnie o wynikach glosowania. Zawiadomienie musi by¢ podpisane przez
zarzad wspdlnoty, lub osobg posiadajaca petnomocnictwo od zarzadu wspolnoty.
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