Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 402018
Prezesa ARIMR z dnia .. 44.Q4. 02048/’/‘

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA PRZY ZMIANIE LOKALIZACJI ODDZIALOW
REGIONALNYCH I BIUR POWIATOWYCH ARIMR

Postanowienia ogélne

Instrukcja ma zastosowanie przy pozyskiwaniu w drodze najmu lub uzyczenia nieruchomosci
w celu zaspokojenia potrzeb lokalowych Oddzialéw Regionalnych (OR) i Biur Powiatowych
(BP) Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ARIMR) zwanych dalej Jednostkami
Terenowymi (JT).
Pozyskiwanie nieruchomosci winno odbywac si¢ przy zachowaniu zasad okreslonych przepisami
ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 459 z pdzn. zm.).
Do procedury pozyskania lokalu na potrzeby JT ARIMR nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych ( j.t. Dz. U. z 2017 poz. 1579 z pdzn. zm.), o
ile spelniony jest warunek wskazany w art. 4 pkt 3 lit. i. tejze ustawy.
. Proces pozyskania nowej siedziby powinien odbywaé si¢ przy zachowaniu zasady
nieangazowania w procesie jej dostosowania do standardéow ARIMR, $rodkéw finansowych
ARIMR - dotyczy prac zwigzanych z remontem i przebudowg lokalu.
Przed podjeciem decyzji o zmianie lokalizacji JT ARIMR, OR powinien posiadac¢ zabezpieczone
srodki finansowe na realizacjg tej operacji.
. Za proces wyboru lokalizacji na nowg siedzib¢ dla jednostki terenowej ARIMR odpowiada

Dyrektor wlasciwego OR.
6. Nadzor nad procesem pozyskiwania nieruchomosci sprawuje Dyrektor Departamentu
Administracyjno-Gospodarczego (DAG).
W przypadku pozyskiwania nieruchomosci w drodze uzyczenia stosuje si¢ odpowiednio

postanowienia instrukcji dotyczace pozyskiwania nieruchomosci w drodze najmu.
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Wykonywane czynnosci

Etap 1

1.

Dyrektor OR wnioskuje do Dyrektora DAG o opinie w sprawie rozpoczgeia procedury

pozyskiwania lokalu na siedzibg JT, zalaczajac analize czynnikéw majacych wplyw na decyzje

o zmianie lokalizacji.

DAG weryfikuje przestany przez OR wniosek, a nast¢pnie wydaje opinig.

Po uzyskaniu opinii osoby sprawujacej nadzor z ramienia Centrali ARIMR, Dyrektor OR

powotuje ,,Zesp6t do spraw wyboru nieruchomosci” (zwany dalej Zespotem). W przypadku

zmiany lokalizacji powiatowej JT w sktad zespolu wchodzi Kierownik wlasciwego BP lub

osoba przez niego wyznaczona.

Zespol okresla minimalne wymagania, jakim powinien odpowiadaé budynek lub lokal JT

w oparciu o aktualnie obowigzujaca ,,Standaryzacje jednostek terenowych ARiIMR”,

a nastepnie przekazuje te wymagania do DAG celem uzyskania akceptacji.

Po uzyskaniu akceptacji OR sporzadza harmonogram planowanych dziataf, ktéry jest

przekazywany do DAG.

OR umieszcza w prasie lokalnej minimum trzykrotnie w tygodniowym odstgpie czasowym

ogloszenia o zamiarze pozyskania przez ARiIMR nieruchomosci na siedzib¢ JT. Ogloszenie

powinno zawiera¢ informacje o wymaganiach, jakim powinien odpowiadaé oferowany budynek

lub lokal w szczegdlnoscei o:

a) lokalizacji nieruchomosci — zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
W sprawie nadania statutu Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa z dnia
15 czerwca 2009 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 668) badz tez, w uzasadnionych przypadkach,
poza miejscem wskazanym w w/w rozporzadzeniu,

b) przeznaczeniu nieruchomogci na potrzeby biurowe JT,

¢) minimalnej powierzchni uzytkowej budynku lub lokalu zgodnie z okreslonymi
przez powolany Zesp6l wymaganiami,

d) wymagane;j ilosci miejsc parkingowych,

e) innych wymaganiach.,

7. Zainteresowany podmiot (zwany dalej Oferentem) skiada pisemna propozycie wynajmu
budynku lub lokalu na adres wiasciwego OR ARIMR w terminie okreslonym w ogloszeniu.
Propozycja w szczegdlnosci zawiera¢ powinna:

a) kopie dokumentéw potwierdzajacych wlasnosci nieruchomosci lub prawo
do dysponowania nieruchomoscig (potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem przez

osobg uprawniong),



b) o$wiadczenie woli podpisania wieloletniej umowy najmu z preferowanym rocznym
okresem wypowiedzenia w wypadkach okreslonych w umowie,

¢) o$wiadczenie woli w zakresie przystosowania na wiasny koszt budynku lub lokalu
do standardéw biurowych ARIMR (wedlug obowigzujacej Standaryzacji jednostek
terenowych ARIMR),

d) os$wiadczenie okreSlajace wysoko$¢ czynszu oraz sposdb rozliczania ewentualnych
naktadéw ponoszonych na lokal przez ARIMR,

e) sposdb rozliczania kosztéw eksploatacyjnych i mediow.

8. Zespot analizuje ztozong dokumentacje, wizytuje zgloszone nieruchomosci oraz ustala listg
ofert speiniajgcych wymogi stawiane przed przyszla siedziba ARIMR, kwalifikujgc
je do nastgpnego etapu post¢powania.

9. OR zwraca sie do Departamentu Informatyki (DI) o sprawdzenie wybranych lokalizacji pod
wzgledem mozliwosci zainstalowania sieci LAN oraz dostgpnosci do infrastruktury
teleinformatycznej. W przypadku negatywnej opinii DI w zakresie warunkéw technicznych
na instalacje lgczy teleinformatycznych, dopuszcza si¢ mozliwos¢ wykonania Igczy
teleinformatycznych i sieci LAN przez Oferenta i na jego koszt, zgodnie z wymogami
ARIMR.

10. Po otrzymaniu opinii DI i ustaleniu z Oferentami kwestii wykonania przylaczy
teleinformatycznych, OR pisemnie informuje wszystkich oferentéw o wynikach pierwszego
etapu oceny oraz dopuszczeniu do drugiego etapu polegajacego na podj¢ciu negocjacji stawki

czynszu oraz warunkéw najmu i eksploatacji nieruchomosci.

Etap II

1. Po zakofczeniu pierwszego etapu postepowania, OR przesyla do DAG informacj¢ dotyczaca
przebiegu i ustalen dotyczacych pierwszego etapu procesu pozyskiwania nieruchomosci.

2.  DAG przeprowadza wizytacj¢ obiektoéw wytypowanych do drugiego etapu postgpowania.

3.  Po przeprowadzeniu wizytacji obiektow, DAG przedstawia Dyrektorowi OR pisemng opinig.

4. Dyrektor OR powoluje Zespot negocjacyjny, ktorego zadaniem jest uzyskanie
jak najkorzystniejszych warunkéw najmu i eksploatacji lokalu.

5.  Zesp6t dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty, biorgc pod uwagg okreslone wymagania,
jakim powinien odpowiada¢ budynek lub lokal JT ARiIMR. Kryteria wyboru, ktore
w szczegblnosci nalezy wzigé pod uwage to:
a) stawka czynszu,

b) miesieczny koszt eksploatacji budynku/lokalu JT,
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c) funkcjonalno$¢ budynku/lokalu, mozliwosé wydzielenia stref administracyjnych
i bezpieczenstwa, odpowiednie pomieszczenie na punkt obstugi klienta, archiwa
zaktadowe / skladnice akt, serwerownie oraz pomieszczenia socjalne i magazynowe,

d) lokalizacja nieruchomosci w szczegélnosci dostepnosé do érodkéw komunikac;ji
publiczne;j,

e) mozliwos¢ wynajecia dodatkowej powierzchni w przysztosci,

f) ilos¢ miejsc parkingowych,

g) okres obowiazywania umowy oraz warunki jej realizacji i wypowiedzenia.

Zespot negocjacyjny przedstawia Dyrektorowi OR szczegbtowy raport z przeprowadzonych

negocjacji.

Dyrektor OR, po przeanalizowaniu wnioskéw Zespotu negocjacyjnego, podejmuje decyzje

0 wyborze lokalizacji JT lub o niedokonaniu wyboru /braku rozstrzygniecia, o czym

informuje Dyrektora DAG. W przypadku braku rozstrzygniecia Dyrektor OR przekazuje

informacje o powodach braku rozstrzygniecia oraz propozycje dalszych dzialan majgcych
na celu zabezpieczenie potrzeb lokalowych danej jednostki.

OR informuje pisemnie Oferentéw o wyborze lokalizacji JT lub o braku jej wyboru.

Dyrektor OR przed zawarciem uméw, anekséw do umowy dotyczacych pozyskania

nieruchomosdci  przeznaczonej na potrzeby lokalowe jednostki terenowej ARiIMR

zobowigzany jest do przestania projektu umowy przedwstepnej oraz projektu umowy
przyrzeczonej do DAG — celem uzyskania akceptacji Centrali ARIMR.

ARIMR i wlasciciel nieruchomosci zawieraja umowe przedwstepna, w ktérej wiasciciel

nieruchomosci zobowigzuje si¢ do przystosowania obiektu zgodnie z wymaganiami ARiIMR

w okreslonym terminie lub w przypadku koniecznosci poniesienia naktadow inwestycyjnych

przez ARIMR w umowie ustala si¢ sposdb ich rozliczenia.

Podpisanie umowy przyrzeczonej przez Dyrcktora OR moze nastapi¢ dopiero po uzyskaniu

pozytywnej opinii Dyrektora DAG, przedkiadanej do akceptacji nadzorujgcemu Z-cy Prezesa

wraz z opinig Departamentu Prawnego i Zamowien Publicznych (DPiZP) oraz po spelnieniu
przez Wynajmujacego warunkéw umowy przedwstepne;.

Dyrektor OR po zawarciu umowy przesyla do DAG, potwierdzong za zgodnosé

z oryginatem, jej kopi¢ wraz z kompletem zalacznikow.

Niezwtocznie po ustaleniu planowanego terminu przeprowadzki OR informuje o powyzszym

DAG i DL |



II1. Dokumentacja.
1. OR zobowigzany jest do dokumentowania procesu zmiany lokalizacji na kazdym etapie, jak

rowniez do przechowywania dokumentacji, o ktérej mowa w niniejszej instrukcji.

IV. Uwagi.
1. Wszelkie odstgpstwa od ktéregokolwiek punktu powyzszej instrukcji winny zosta¢ poparte

stosownymi uzasadnieniami oraz uzyskac pozytywng opinie Dyrektora DAG.
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