Zarzadzenie Nr 1512015
Dyrektora Instytutu Reumatologii w Warszawie
z dnia /(3’1‘10:3@ 2015 r.

w sprawie wprowadzenia procedury w zakresie oddawania skladnikow aktywow
trwalych Instytutu Reumatologii w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci, zaliczonych
do wartoSci niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych aktywow trwalych
do korzystania innym podmiotom na podstawie umow prawa cywilnego

Na podstawie § 8 pkt 6 Statutu Instytutu Reumatologii w Warszawie. zarzadzam:

§1

Stosowanie procedury stanowiacej zalgcznik nr 1,  regulujacej zasady oddawania
sktadnikéow  aktywow  trwalych Instytutu Reumatologii  w rozumieniu  przepisow
o rachunkowosci. zaliczonych do wartosci niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych
aktywow trwatych do korzystania innym podmiotom na podstawie uméw prawa cywilnego.

§2

Stosowanie regulaminu przetargu/konkursu ofert na najem lub dzierzawg pomieszczen lub
powierzchni uzytkowych w Instytucie Reumatologii stanowigcego zalgcznik nr 2.
umozliwiajacego realizacj¢ procedury wymienionej w § 1.

§3

Niniejsze zarzadzenie nie stosuje sie do:

1. najmu pokoi w budynku hotelowym.

2. najmu lokali przeznaczonych na zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych Instytutu
Reumatologii w budynku oznaczonym nr lc,

3. najmu pomieszezen i powierzchni uzytkowych, najmowanych lub dzierzawionych
przez podmioty Swiadczace ustugi na rzecz Instytutu Reumatologii lub pacjentow.
ktorym udzielane sg $wiadczenia zdrowotne, na podstawie umowy zawarte)
zgodnie z przepisami ustawy - Prawo zamowien publicznych.

§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.



Procedura wylaniania najemcow lub dzierzawcow
lokali lub powierzchni uzytkowych
w Instytucie Reumatologii

§1

Niniejsza procedure (zwanej dalej ..Procedura”™) stosuje sig. zgodnie z zarzadzeniem
nr A’S/Q.fo Dyrektora Instytutu Reumatologii w Warszawie z dnia 4.2, Jo/)7
wprzypadku  najmu  lub  dzierzawy pomieszczen lub innych  powierzchni
niewykorzystywanych przez Instytut Reumatologii  dla wlasnych celow statutowych,
stanowigeych - skiadniki aktywow trwalych Instytutu Reumatologii w rozumieniu
przepisow o rachunkowosci, zaliczonych do wartosci niematerialnych i prawnych oraz
rzeczowych aktywow trwatych Instytutu.

§2

I. W celu rozpoczgeia procedury. o ktérej mowa w § 1 ust. 1 Zarzadzenia. dzial
administrujacy nieruchomosciami Instytutu, z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Dyrektora
lub Zastgpcy Dyrektora, lub innej upowaznionej osoby. przygotowuje pisemna informacje
0 pomieszczeniu lub innej powierzchni uzytkowej przeznaczonej do najmu lub dzierzawy.2.
2. Informacja okreslona w ust 1. zawiera:

1) dokladng lokalizacje pomieszczenia lub innej powierzchni uzytkowe;.

2) powierzchni¢ uzytkowa lokalu/powierzchni uzytkowej przeznaczona pod
najem/dzierzawe,

przeznaczenie pomieszczenia/powierzchni uzytkowe;j.

krotki  opis  pomieszczenia/powierzchni uzytkowej, W tym wyposazenie

w infrastrukture techniczna,

informacj¢ (wraz z uzasadnieniem) o szacunkowej wartosci przedmiotu najmu,

okreslonej przez dzial administrujacy nieruchomosciami Instytutu, kierujac sie

posiadanymi przez Instytut operatami szacunkowymi i/lub zasadg podobienstwa
lokalizacji i  przeznaczenia pomieszczen/powierzchni uzytkowej,  jesli

w odniesieniu przedmiotowych pomieszczen/powierzchni uzytkowej Instytut nie

posiada operatu szacunkowego sporzadzonego przez rzeczoznawce majatkowego.

6) propozycje stawki minimalnej czynszu. kierujac sie zasadami wyceny opisanymi
w § 3 niniejszej Procedury,

7) propozycje okresu na jaki pomieszczenia lub powierzchnia uzytkowa maja by¢
oddane w najem lub dzierzawe, przy czym czas najmu lub dzierzawy nie moze
przekroczy¢ 10 lat,

8) propozycje wysokosci wadium,

9) propozycje warunkow, w szczegolnosci podmiotowych, jakie powinien spelni¢

oferent,
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10) propozycje istotnych warunkow umowy/dzierzawy.

§3

W celu wyceny minimalnej stawki czynszu stosuje si¢ nastgpujgce zasady:

1) w przypadku pomieszczeni lub innej powierzchni uzytkowej o powierzchni, ktorej

szacunkowa warto$¢. okreslona wedtug regul opisanych w §2 ust. 2 pkt 5. nie
przekracza kwoty 50.000 euro. obliczonej na podstawie Sredniego kursu ogloszonego
przez Narodowy Bank Polski wedlug stanu z dnia dokonania wyceny minimalnej
stawki czynszu, wyceny dokonuje dzial administrujacy nieruchomosciami
Instytutu, kierujac si¢ posiadanymi przez Instytut operatami szacunkowymi i/lub
zasadg podobienstwa lokalizacji i przeznaczenia pomieszczen/powierzchni
uzytkowej, jesli w odniesieniu do przedmiotowych pomieszczen/powierzchni
uzytkowej Instytut nie posiada operatu szacunkowego, sporzadzonego przez
rzeczoznawce majatkowego,
w  przypadku pomieszczenn lub innej powierzchni uzytkowej o wartosci
przekraczajacej 50.000 euro, obliczonej na podstawie sredniego kursu ogtoszonego
przez Narodowy Bank Polski wedtug stanu z dnia podjecia decyzji o przygotowaniu
informacji, oszacowanej wedlug regul opisanych w §2 ust. 2 pkt 5, wyceny
minimalnej stawki czynszu dokonuje si¢ na podstawie operatu szacunkowego
wykonanego przez rzeczoznawce majgtkowego; - operat powinien zawieraé
rowniez wartos¢ przedmiotu najmu.
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§4

W zaleznosci od diugosci okresu najmu lub dzierzawy stosuje si¢ nastgpujace zasady wyboru
procedury wylonienia najemcy/dzierzawcy:
1) jesli okres najmu/dzierzawy nie przekroczy 3 lat, najemce/dzierzawce wylania sie
w drodze konkursu,
2) jesli okres najmu/dzierzawy jest dluzszy niz 3 lata. lecz nie dluzszy niz 10 lat,
najemce/dzierzawce wylania sie w drodze przetargu.

§5

Migjsce ogloszenia o zamiarze najmu/dzierzawy umieszcza sig. w zaleznosci od dhugosci
okresu najmu/dzierzawy, w nastepujacych miejscach lub publikatorach:
1) w przypadku konkursu — na stronie internetowej Instytutu oraz na ogolnie
dostgpnej tablicy/tablicach ogloszen rozmieszczonych na terenie Instytutu,
2) w przypadku przetargu — na stronie internetowej Instytutu oraz na ogdlnie
dostgpnej tablicy/tablicach ogloszen rozmieszczonych na terenie Instytutu oraz
W prasie o zasiggu ogolnokrajowym.

§6

W celu wylonienia najemcow/dzierzawcow Dyrektor Instytutu Reumatologii powotuje
komisjg stala.



§7

Komisja wymieniona w § 6 pracuje zgodnie z regulaminem stanowiacym zaltacznik nr 2
; - N o b -
do zarzadzenia nr/lY. Dyrektora Instytutu Reumatologii z dnia -.«rb..m-;’fv— o)y

§8

W przypadku przedmiotu najmu. ktorego wartosé przekracza 50.000 euro obliczonej na
podstawie s$redniego kursu ogloszonego przez Narodowy Bank Polski wedlug stanu z dnia
wystapienia o zgodg, o ktorej mowa ponizej, po zakonczeniu pracy komisji przetargowe;j.
. po zatwierdzeniu protokotu z Jej prac przez Dyrektora Instytutu, dziat administrujgey
nieruchomosciami Instytutu przygotowuje wystgpienie (i koordynuje jego realizacje)
do Ministra Skarbu celem uzyskania zgody na oddanie w najem lub dzierzawe skladnikow
majatkowych, zgodnie z przepisami ustawy z 8 sierpnia 1996 r. o zasadach wykonywania
uprawnien przystugujacych Skarbowi Paristwa (Dz. U. 2 1996 r.. Nr 106, poz. 493 pozn.
zm.).

§9
Projekt umowy najmu/dzierzawy przygotowuje 1 koordynuje prace majgce na celu jej
podpisanie  dzial administrujacy nieruchomosciami. we wspotpracy z  jednostkami
organizacyjnymi zajmujacymi sie obstugg prawng Instytutu.

§10
Umowa zostaje podpisana po uzyskaniu zgody Ministra Skarbu, o ktorej mowa w §8.

§11

Oryginaty wszystkich dokumentéw z przeprowadzonej procedury (oprécz oryginatlow umow)
przechowywane sg w dziale administrujacym nieruchomosciami Instytutu.

§12

W przypadku braku rozstrzygnigcia w  postaci  wyboru oferty najkorzystniejszej.
W szczegolnosci z przyczyn opisanych w Regulaminie przetargu/konkursu ofert na najem lub
dzierzawe pomieszczen lub powierzchni  uzytkowych w Instytucie  Reumatologii.
stanowigcym zalacznik nr 2, procedure wyboru najemey/dzierzawcy nalezy powtorzy¢. co
najmniej dwukrotnie w ciagu 6 miesigcy od daty zatwierdzenia protokotu pierwszej
nieskutecznej procedury.

§13

W przypadku bezskutecznego  przeprowadzenia  trzech kolejnych  procedur
przeprowadzonych zgodnie z § 12, decyzj¢ co do dalszego sposobu wytonienia
najemcey/dzierzawcy podejmuje Dyrektor Instytutu.
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Zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 13 4005
Dyrektora Instytutu Reumatologii w Warszawie z dnia 48 05 15¢

Regulamin przetargu/konkursu ofert na najem lub dzierzawe
pomieszczen lub powierzchni uzytkowych w Instytucie
Reumatologii.

§1
Regulamin przetargu/konkursu ofert na najem lub dzierzawe pomieszczen lub powierzchni
uzytkowych w Instytucie Reumatologii™ (zwany dalej ~-Regulaminem™)  stosuje sig¢ w
przypadkach okreslonych w Zarzadzeniu nr /5, / AT Dyrektora Instytutu Reumatologii w
Warszawie z dnia 1 .. f\:.ﬁ./'.a.r. OISy

§2

Konkurs lub przetarg przeprowadzany jest przez statg komisje.

§3
Podstawowe zasady regulujace funkcjonowanie komisji:
1. Komisj¢ stala powotuje pisemnym zarzadzeniem Dyrektor Instytutu sposrod
pracownikow Instytutu Reumatologii, w sktadzie pig¢ 0sob.
Przewodniczacego komisji i jego zastepee wskazuje w zarzagdzeniu Dyrektor Instytutu.
3. Komisja podejmuje decyzje na protokotowanych posiedzeniach w obecnosci
co najmniej trzech cztonkéw, w tym przewodniczacego lub jego zastepey.
4. Komisja moze korzystaé z opinii pracownikéw Instytutu niebedacych cztonkami
komisji oraz 0s0b wspotpracujacych z Instytutem, w tym
w szczegolnosci kancelarii prawnych.

(3]

5. Obstuge administracyjna komisji zapewnia dzial administrujgcy nieruchomosciami
Instytutu.

6. Dokumenty w imieniu komisji  podpisuje  jednoosobowo przewodniczacy.,
a w przypadku jego nieobecnosci jego zastepca.

§4

Na podstawie informacji, o ktérej mowa w § 211 § 3 Procedury wylaniania najemcow lub
dzierzawcow lokali lub powierzchni uzytkowych w Instytucie Reumatologii (zwanej dalej
~Procedurg™). stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr /!JT,/LQQfYJ'Dyrektora Instytutu
Reumatologii w Warszawie z dniauff.m’f?f..@:ﬁ:- oraz na podstawie zasad opisanych w
Regulaminie, komisja podejmuje nastepujace dzialania:

I. podejmuje decyzje o rodzaju procedury . kierujge si¢ zasadg opisana w § 5 Procedury.

2. ustala tres¢ ogloszenia o przetargu lub konkursie.

3. ustala miejsca umieszczenia ogloszenia o wszezeciu wybranej procedury.



§5
Ogloszenie o prowadzonym postepowaniu powinno zawiera¢ co najmniej:
l. informacje na temat przedmiotu postgpowania, w tym w szczegolnosci:
1) dokladng lokalizacje = pomieszczenia  lub innej powierzchni uzytkowej
przeznaczonej do najmu/dzierzawy,
2) powierzchnig¢ uzytkowa lokaluw/powierzchni¢  uzytkowa przeznaczona pod
najem/dzierzawe,
3) przeznaczenie pomieszczenia/powierzchni uzytkowej.
4) krotki opis pomieszczenia/powierzchni uzytkowej, w tym wyposazenie
w infrastrukture techniczna,
5) informacje dotyczace zasad wizji lokalnej przedmiotu najmu/dzierzawy.

2. minimalng stawke czynszu, za ktéra Instytut odda w najem/dzierzawe przedmiot
postgpowania,

3. czas na jaki bedzie podpisana umowa,

4. istotne warunki umowy lub sposob przekazania oferentowi tresci tych warunkow.

5. ewentualng informacje co do koniecznosci uzyskania przez Instytut zgody ministra

wlasciwego do spraw Skarbu Pafstwa na najem/dzierzawe. ktora warunkuje

podpisanie umowy najmu/dzierzawy,

6. warunki jakie powinien spelni¢ oferent celem zlozenia oferty, w tym

w szczegblnoscei:

1) informacjg¢ o koniecznosci wniesienia wadium przed terminem skladania ofert.
Jjego formie, wysokosci, numerze rachunku bankowego, na ktéry nalezy wnies¢
wadium w przypadku wnoszenia wadium w pieniadzu oraz zasadach jego zwrotu.
przy czym wadium musi obejmowa¢ okres zwigzania oferta, a pierwszym dniem
terminu zwiazania ofertg jest dzien skladania ofert.

2) sposob przygotowania oferty, ktora powinna zawierag:

a) imie i nazwisko osoby fizycznej albo nazwe osoby prawnej. albo jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej  wraz z odpowiednio
wskazanym adresem albo siedzibg .

b) proponowang wysokosé¢ czynszu za najem 1m? powierzchni lokalu,

¢) oswiadczenie, ze oferent zapoznal sie z warunkami przetargu i przyjmuje te
warunki bez zastrzezen,

d) oswiadczenie oferenta. ze zapoznal si¢ z istotnymi warunkami umowy
1 przyjmuje je bez zastrzezen,

¢) o$wiadczenie o spelnieniu warunkow udziatu w postepowaniu,

f) dowéd wplaty wadium. przy czym za datg wniesienia wadium przyjmuje sie
dzien uznania rachunku bankowego Instytutu,

g) datg sporzadzenia oferty, aktualny odpis z wiasciwego rejestru lub z centralnej
ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej. jezeli odrgbne przepisy
wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawiony nie wczesniej niz 6
miesigcy przed uptywem terminu sktadania ofert,

h) aktualne za$wiadczenie wlasciwego naczelnika urzgdu  skarbowego.,
potwierdzajace, ze oferent nic zalega =z oplacaniem podatkow lub
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zaswiadczenie, ze uzyskal przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub
roztozenie na raty zaleglych platnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania
decyzji whasciwego organu — wystawione nie wczesniej niz 3 miesiace przed
uptywem terminu skiadania ofert,

i) aktualne zas$wiadczenie wiasciwego oddzialu  Zakiadu Ubezpieczen
Spotecznych  lub  Kasy Rolniczego  Ubezpieczenia Spotecznego.
potwierdzajace, ze oferent nie zalega z oplacaniem skladek na ubezpieczenie
zdrowotne i spoleczne lub potwierdzenie, ze uzyskal przewidziane prawem
zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zaleglych platnosci lub
wstrzymanie w calosci wykonania decyzji wlasciwego organu — wystawione
nie wezesniej niz 3 miesiace przed uptywem terminu skiadania ofert,

j) inne ewentualne informacje wedtug uznania komisji w zaleznosci od specytiki
przedmiotu postgpowania.

3) warunki jakie powinien spelnia¢ oferent. w tym w szczegdlnosci dotyczace
potencjatu technicznego lub doswiadczenia zgodnego z przeznaczeniem
pomieszczenia lub powierzchni uzytkowej stanowigcej przedmiot postepowania,

4)  kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty,

5) skutki ztozenia oferty po terminie,

6) skutki uchylenia sie od zawarcia umowy najmu/dzierzawy,

7)  migjsce i termin skladania i otwarcia ofert,

8) sposdb przygotowania oferty,

9) termin zwigzania oferta,

10) opis sposobu porozumiewania sie z oferentami.

I'1) opis sposobu obliczenia ceny oferty,

12) wymagania dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
informacje dotyczace podstawy prawnej prowadzonego postepowania.
informacje o prawie do uniewaznienia postepowania przez Instytut bez podania
przyczyn, na kazdym jego etapie .

§6
Procedure najmu/dzierzawy pomieszezen/powierzchni uzytkowych o wartosci do 25.000.00
zl (stownie zlotych: dwadziescia pie¢ tysigcy 00/100), okreslonej wedtug zasad opisanych w
zalgezniku nr 1, prowadzi sie wedlug zasad Jak dla konkursu z maksymalnym okresem
najmu/dzierzawy do 3 lat.

§7
I. W przypadku opisanym w §6. komisja konkursowa moze podejmowac¢ decyzje w skladzie
trzyosobowym,.
2. Komisja konkursowa moze odstgpi¢ od zadania spelnienia warunkéw okreslonych

W §5 ust. 6 pkt 1), pkt 2) lit. ). h), i), pkt 3), pkt 11).

§8

Tryb wyboru najkorzystniejszej oferty:
I. komisja otwiera kolejne oferty odnotowujgc dane oferentdw oraz wartosci ofert

podlegajace ocenie,



2. Jedyng jawna czescig pracy komisji jest otwarcie ofert i mogg w niej uczestniczyé
jedynie oferenci, ktorzy zlozyli oferty,

3. komisja bada kolejne oferty i odrzuca oferty, ktore nie spetniaja wszystkich
warunkow,

4. sposrdd ofert, ktore nie podlegaja odrzuceniu, komisja wybiera najkorzystniejsza oferte,
biorac pod uwage kryteria oceny ofert,

5. komisja sporzadza protokot z przeprowadzonych czynnosci z podaniem uzasadnienia
ofert odrzuconych i wskazaniem najkorzystniejszej oferty,

6. komisja przestawia Dyrektorowi Instytutu do zatwierdzenia protokot z postgpowania
wraz z propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty.

§9
. Po zatwierdzeniu protokotu komisji. Dyrektor Instytutu podejmuje decyzje w sprawie
wyboru najkorzystniejszej oferty i podpisania umowy.
2. Dalsze formalnosci zwiazane z podpisaniem umowy najmu/dzierzawy prowadzi dzial
administrujacy nieruchomosciami.

—_—

§10
W przypadku, gdy komisja nie moze dokonaé wyboru najkorzystniejszej oferty
z powodu zlozenia ofert o takiej samej cenie. komisja wzywa oferentow, ktorzy ztozyli te
oferty. do zlozenia w terminie okreslonym przez Instytut ofert dodatkowych,
Oferenci, skladajac oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowac cen nizszych niz zaoferowane
w ofertach zlozonych pierwotnie.

—_—
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§11

W przypadku, gdy ponowne badanie i ocena ofert uniemozliwi wybor najkorzystniejszej
oferty. komisja stwierdza ten fakt w protokole z postepowania i proponuje uniewaznienie
postgpowania. Decyzj¢ o uniewaznieniu postgpowania podejmuje Dyrektor Instytutu.
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