Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia nc 9?.-2021
Prezesa ARIMR z dnia .40 03 W L,

nowe brzmienie
zalgeznika nr | do zarzadzenia nr 40/2018

Prezesa ARIMR z dnia 11 maja 2018 r.

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 (ARiIMR), zwanych dalej Jednostkami Terenowymi
JT).

Pozyskiwanie nieruchomo$ci powinno odbywaé si¢ przy zachowaniu zasad, okre$lonych przepisami
Ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. 2 2020 r., poz. 1740 ze zm.).

Do procedury pozyskania lokalu na potrzeby JT ARIMR nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1129), o ile spetniony jest
warunek wskazany w art. 11. ust. | pkt 6 tejze ustawy.

Proces pozyskania nowej siedziby powinien odbywaé si¢ przy zachowaniu zasady nieangazowania
$rodkéw finansowych ARIMR w procesie jej dostosowania do standardéw ARIMR — dotyczy prac
zwigzanych z remontem i przebudowa lokalu.

Przed podj¢ciem decyzji o zmianie lokalizacji Jednostki Terenowej ARIMR, OR powinien posiadaé

zabezpieczone $rodki finansowe na realizacje tego zadania.

. Za proces wyboru lokalizacji na nows siedzibg dla Jednostki Terenowej ARIMR odpowiada Dyrektor OR.

7. Nadzér 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.



IL

Wykonywane czynno$ci

Etap I

1.

Dyrektor OR wnioskuje do Dyrektora DAG o opini¢ w sprawie rozpoczgcia procedury pozyskiwania
lokalu na siedzib¢ Jednostki Terenowej ARIMR, zalgczajgc analiz¢ czynnikéw, majacych wplyw na
decyzje o zmianie lokalizacji.

Whiosek, o ktorym mowa w pkt 1, powinien by¢ poprzedzony analiza lokalnego rynku nieruchomoéci,
pod katem najmu lokali w obszarze dzialania Jednostki Terenowej ARIMR, w zakresie dostgpnosci
lokali o funkcji biurowej (powierzchnia, polozenie, szacunkowy koszt najmu, niezbedny zakres
dostosowania). Opracowanie, wraz z wnioskiem, jest przekazywane do DAG.

W uzasadnionych przypadkach, w ktoérych zakres czasowy planowanej zmiany na to pozwala, zalecane
jest przeprowadzenie réwniez analizy rynku nieruchomosci pod katem ewentualnego nabycia
nieruchomosci na potrzeby Jednostki Terenowej ARIMR.

DAG weryfikuje przestany przez OR wniosek oraz zataczone analizy, a nastgpnie wydaje opinig.

Po uzyskaniu pozytywnej opinii Dyrektora DAG, Dyrektor OR powoluje ,,Zespé! do spraw wyboru

nieruchomosci” (zwany dalej Zespolem). Zespot dziata w oparciu o Regulamin, zatwierdzony przez
Dyrektora OR. W przypadku zmiany lokalizacji powiatowej Jednostki Terenowej ARIMR w skiad
Zespohu wechodzi Kierownik wlasciwego BP lub osoba przez niego wyznaczona.

Zespot okresla minimalne wymagania, jakim powinien odpowiada¢ budynek Iub lokal Jednostki
Terenowej ARIMR, zgodnie z obowiazujaca ,Standaryzacjqg jednostek terenowych ARIMR”,
a nast¢pnic przekazuje te wymagania do Dyrektora DAG, celem uzyskania akceptacji.

Wymagania dotyczace przyszlej siedziby, przed przekazaniem do Dyrektora DAG, powinny byé

zaopiniowane przez Koordynatora ds. dostgpnosci architektonicznej w OR.

Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora DAG, OR sporzadza harmonogram planowanych dziatan, ktory jest

przekazywany zwrotnie do DAG.

OR umieszcza w prasie lokalnej (min. 2-krotnie, w tygodniowym odstepie czasowym) ogloszenia

o zamiarze pozyskania przez ARIMR nieruchomosci na siedzibg Jednostki Terenowej ARIMR.

Ogloszenie moze by¢ réwniez zamieszczone na publicznym portalu internetowym o charakterze

lokalnym. Ogloszenie powinno zawiera¢ informacje o wymaganiach, jakim powinien odpowiadaé

oferowany budynek lub lokal, w szczegolnosci informacje o:

a) lokalizacji nieruchomosci — zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia
15 czerwca 2009 r. w sprawie nadania statutu Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
(Dz.U. z 2020 poz. 1502 ze zm.) badZz tez, w uzasadnionych przypadkach, poza miejscem
wskazanym w w/w Rozporzqdzeniu,

b) przeznaczeniu nieruchomosci na potrzeby biurowe Jednostki Terenowej ARIMR,

c) minimalnych wymaganiach, okre$lajacych niezbgdne warunki do funkcjonowania Jednostki

Terenowej ARIMR w danej lokalizacji, tj.:

— minimalnej powierzchni uzytkowej budynku lub lokalu,



10.

11.

12.

— umiejscowieniu Punktu Obstugi Klienta (zaleca si¢ na poziomie ,,0"),
— wymaganej liczbie miejsc parkingowych,
— poziomic dostosowania budynku/lokalu dla potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami,
d) wymaganiach dodatkowych, zawierajacych warunki pozadane, okreélajace wiekszy zakres
funkcjonalnos$ci nieruchomojci.
Zainteresowany podmiot (zwany dalej Oferentem) skiada pisemna propozycje wynajmu budynku lub
lokalu na adres whasciwego OR ARIMR w terminie okre$lonym w ogloszeniu. Propozycja
w szczegdlnosci zawiera¢ powinna:
a) kopie dokumentéw, potwierdzajacych wiasno$¢ nieruchomosci lub prawo do dysponowania
nieruchomoscig (potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem przez osobg uprawniona),
b) oswiadczenie woli podpisania wieloletniej umowy najmu z preferowanym rocznym okresem
wypowiedzenia w przypadkach okre$lonych w umowie,
c) oswiadczenie woli w zakresie przystosowania na wlasny koszt budynku lub lokalu do standardéw
biurowych ARIMR (wedtug obowiazujacej ,,Standaryzacji jednostek terenowych ARIMR”),
d) o$wiadczenie okreslajace wysoko§¢ czynszu oraz sposéb rozliczania ewentualnych naktadéw,
ponoszonych na lokal przez ARIMR,
e) sposdb rozliczania kosztéw eksploatacyjnych i mediéw,
f) dokumentacj¢ fotograficzng oferowanej nieruchomoéci, zawierajacg widok Zewngtrzny oraz
wewngtrzny,
g) o$wiadczenie o braku powigzan z osobami pelnigcymi funkcje kierownicza w OR.
Zespol przeprowadza analiz¢ zfozonej dokumentacji, nastgpnic wizytuje zgloszone nieruchomosci
oraz ustala list¢ ofert, speiniajagcych wymogi dla przyszlej siedziby ARiIMR, kwalifikujgc
Jje do nastgpnego etapu postepowania.
OR zwraca si¢ do Departamentu Informatyki (DI) o sprawdzenie wybranych lokalizacji pod
wzglgdem dostgpnosci do infrastruktury teleinformatycznej. W przypadku negatywnej opinii DI
w zakresie warunkow technicznych na instalacje laczy teleinformatycznych, dopuszcza si¢ mozliwosé
dostosowania lokalu na koszt oferenta poprzez uzbrojenie w infrastrukture teleinformatyczng przez
operatora, ktory w momencie pozyskania lokalu §wiadczy ustugi dla ARIMR. Sieé LAN powinna by¢
wykonana w oparciu o opracowany przez DI Wzorcowy projekt techniczny okablowania
strukturalnego wraz z wydzielonq sieciq zasilajgcq.
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 zaproszeniu do negocjacji warunkéw najmu i eksploatacji
budynkw/lokalu,



Etap II

1.

10.

Po zakonczeniu pierwszego etapu postgpowania, OR przesyla do DAG informacje w zakresie

przebiegu i ustalen, dotyczacych Etapu I procesu pozyskiwania nieruchomoéci.

Przedstawiciele DAG przeprowadzajg wizytacje¢ obiektow, wytypowanych do Etapu 1l postepowania.

Po przeprowadzeniu wizytacji obiektow, DAG przedstawia Dyrektorowi OR pisemng opini¢

w sprawie.

Dyrektor OR powoluje ,Zespd! negocjacyjny”, ktorego zadaniem jest wuzyskanie jak

najkorzystniejszych warunkéw najmu i eksploatacji budynku/lokalu. Zesp6t dziala w oparciu

0 Regulamin, zatwierdzony przez Dyrektora OR.

Zesp6t dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty, biorac pod uwagg okreslone wymagania, jakim

powinien odpowiadaé¢ budynek lub lokal Jednostki Terenowej ARIMR. Kryteria wyboru, ktére

w szczegllnosci nalezy wzia¢ pod uwagg to:

a) stawka czynszu,

b) miesigczny koszt eksploatacji budynku/lokalu Jednostki Terenowej ARIMR,

c) funkcjonalnos¢  budynku/lokalu,  mozliwos¢  wydzielenia  stref  administracyjnych
i bezpieczenstwa, odpowicdnia powierzchnia/pomieszczenie na organizacj¢ Punktu Obshugi
Klienta, archiwa zakladowe/skladnice akt, serwerowni¢ oraz pomieszczenia socjalne
i magazynowe,

d) lokalizacja nieruchomosci, w szczegdlnosci dostgpnos¢ do srodkéw komunikacji publicznej,

e) mozliwo§¢ wynajgcia dodatkowej powierzchni w przysztodci,

f) liczba miejsc parkingowych,

g) okres obowigzywania umowy oraz warunki jej realizacji i wypowiedzenia,

h) dostepnos¢ budynku/lokalu dla osdb ze szczegdlnymi potrzebami,

i) istniejace warunki teleinformatyczne lub mozliwosci doprowadzenia wlasciwych 1aczy
teleinformatycznych.

Zespdt negocjacyjny przedstawia Dyrektorowi OR szczegétowy raport z przeprowadzonych

negocjacji.

Dyrektor OR, po przeanalizowaniu wnioskow Zespolu negocjacyjnego, podejmuje decyzje

o wyborze lokalizacji Jednostki Terenowej ARIMR lub o niedokonaniu wyboru/braku rozstrzygnigcia,

o czym informuje Dyrektora DAG.

W przypadku braku rozstrzygnigcia postgpowania, Dyrektor OR przekazuje Dyrektorowi DAG

informacje o powodach braku rozstrzygnigcia oraz propozycje dalszych dzialan, majacych na celu

zabezpieczenie potrzeb lokalowych danej jednostki.

OR informuje pisemnie Oferentdw o wyborze lokalizacji Jednostki Terenowej ARIMR lub o braku jej

wyboru,

Dyrektor OR, przed zawarciem umowy najmu nieruchomosci przeznaczonej na potrzeby lokalowe

Jednostki Terenowej ARIMR, zobowiazany jest do przestania, parafowanego przez Radce Prawnego

OR, projektu umowy przedwstepnej oraz projektu umowy przyrzeczonej do DAG, celem uzyskania

4



akceptacji jej zapisow przez Zastgpcg Prezesa ARIMR nadzorujacego DAG, na podstawie
rekomendacji przedlozonej przez Dyrektora DAG.

1. ARiMR (Dyrektor OR) i wladciciel nieruchomosci (Oferent) zawieraja umowg przedwstgpna, w ktérej
wiasciciel nieruchomo$ci zobowigzuje si¢ do przystosowania obiektu zgodnie zwymaganiami
ARIMR w okre§lonym terminie. W przypadku koniecznosci poniesienia naktadéw inwestycyjnych
przez ARIMR, w umowie ustala si¢ ich zakres, harmonogram i sposob rozliczenia.

12. Podpisanie przez Dyrektora OR przyrzeczonej umowy najmu moze nastapié dopiero po uzyskaniu
akceptacji Zastgpey Prezesa ARIMR nadzorujacego DAG, jak réwniez po spetnieniu przez Oferenta
warunkow umowy przedwstepne;.

13. Dyrektor OR, po zawarciu umowy, przesyta do DAG jcj kopi¢ wraz z kompletem zalacznikéw,
potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem.

14. Niezwlocznie po ustaleniu planowanego terminu przeprowadzki, OR informuje o powyzszym DAG
i DL

15. Do czasu faktycznego przeniesienia Jednostki Terenowej ARIMR do nowej lokalizacji, OR

przekazuje do DAG (w formie raportu do 5-go dnia kazdego miesigca) informacje o aktualnym

statusie procedury.

IT1. Dokumentacja
I. OR zobowigzany jest do dokumentowania procesu zmiany lokalizacji na kazdym etapie, jak réwniez
do przechowywania dokumentacji, o ktérej mowa w niniejszej Instrukcji, w tym w szczegolnosci:

e zlozonych ofert oraz korespondencji z oferentami;
e protokotéw z posiedzen zespolow;
e protokotéw / notatek stuzbowych z negocjacji z oferentami;
¢ przeprowadzonych analiz;
e innych istotnych dokumentéw w prowadzonym procesie.

2. OR potwierdza wykonanie poszczegdlnych czynnoici na ,Karcie Sprawdzajgcej™, stanowigcej

zalgcznik do niniejszej Instrukgi.

3. .Karta Sprawdzajqca”, po akceptacji przez Dyrektora OR, przekazywana jest do DAG po

zakonczeniu dzialan zwigzanych ze zmiang siedziby.

IV. Uwagi

Wszelkie odstgpstwa, od zapisow zawartych w niniejszej Instrukcji, wymagaja rzetelnych uzasadnien
oraz uzyskania pozytywnej opinii Dyrektora DAG.



Instrukcja postepowania przy zmianie lokalizacji OR i BP ARIMR

KARTA SPRAWDZAJACA

Realizowane czynnosci

Instrukcja

data i podpis osoby

odpowiedzialnej za realizacje uwagl
Wykonanie analizy czynnikéw, majgcych wplyw na
decyzje o wszczeciu postepowania zmiany .,
1 lokalizacji JT ARiMR oraz analizy rynku czgscll etap |
| R R pkt1-3
nieruchomosci pod katem najmu w obszarze
dziatania JT ARIMR.
2, Powotanie "Zespotu ds. wyboru nieruchomosci". czqs;llltztap l
Wykonanl.e a.na!lzy, okr.eﬁlajacej mlfllma'lne czeéé l etap |
3. wymagania, jakim powinna odpowiadac¢ przyszta
L pkt 6
siedziba JT.
Przekazanie do DAG harmonogramu prac, analiz, ‘2
[ . czesé ll etap |
4, wraz z propozycja minimalnych wymagan, jakim Kt 6i7
powinna odpowiada¢ przyszia siedziba JT ARiIMR. P
L czesé Il etap |
5. Publikacja ogtoszen. pkt 8
6 Kwalifikacja ofert do kolejnego etapu {analiza czeséll etap |
’ ztoionej dokumentaciji, wizytacje ze strony OR). pkt 10
Whiosek do DI o weryfikacje wybranych lokalizacji i
P czesé Netap |
7. pod wzgledem dostepnosci infrastruktury kt 11
teleinformatyczne;j. P
8 Pisemne powiadomienie Oferentéw o wynikach | | cze$é Il etap |
) etapu postepowania. pkt 12
Informacja do DAG w zakresie przebiegu L
. . czesc |} etap
9. postepowania | etapu procedury oraz wskazanie It okt 1
lokalizacji wytypowanych do wizytacji przez DAG. P
Powotanie ,Zespofu negocjacyjnego” i
10 przeprowadzenie negocjacji z wszystkimi czesé |l etap
! Oferentami dopuszczonymi do |l etapu Il pkt 4
postepowania.
11 Pisemne powiadomienie Oferentéw o czeéé Il etap
’ rozstrzygnieciu postepowania. Il pkt 9
12 Przekazanie do DAG projektow umoéw: czeéé Il etap
’ przedwstepnej i przyrzeczonej umowy najmu. I pkt 10
13 Przekazanie do DAG i DI informacji o terminie czesé Il etap

przeniesienia JT ARiMR do nowej lokalizacji.

Il pkt 14

data i podpis Dyrektora OR
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