
UCHWALA
Zarz^du Wojewodztwa Lubuskiego

zdnia . . / . . £ & ................. ...<r... r.
w sprawie okreslenia zasad i trybu post^powania przy wynajmowaniu powierzchni biurowej na

potrzeby Urz^du Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego

Na podstawie art. 41 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa

(Dz. U. z 2001 r. Mr 142, poz. 1590, z pozn. zm.) uchwala sie., co nast^puje:

§ 1. Uchwala okresla zasady i tryb post^powania w przypadku wystapienia koniecznosci

wynajecia/uzyczenia powierzchni biurowej na potrzeby Urze_du Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze, zwanego dalej ,,Urz§dem".

§ 2.1. Czynnosci w zakresie wynajmu dodatkowej powierzchni biurowej na potrzeby Urzfdu podejmuje

i prowadzi Departament Administracyjno - Gospodarczy, na podstawie wniosku zlozonego - przez

zainteresowany departament, w terminie nie krotszym niz 2 miesiace przed planowanym wynajmem -

w sekretariacie Departamentu Administracyjno - Gospodarczego. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1

do niniejszej Uchwaly.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 winien zawierac:

1) gtowne kryteria, ktorymi b^dzie kierowac sie_ komisja dokonujaca oceny zbzonych ofert najmu,

2) wskazanie osob z wnioskujacego departamentu do udzialu w pracach komisji dokonujacej oceny ofert.

3. Zbzenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 wymaga uprzedniej akceptacji Cztonka Zarzadu

merytorycznie nadzorujacego departament oraz podpisu Skarbnika Wojewodztwa, potwierdzajacego

zabezpieczenie srodkow finansowych przeznaczonych na wynajem.

§ 3. 1. Na podstawie wniosku, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 oraz przy uwzgl^dnieniu wymagah

wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie warunkow technicznych jakim powinny

odpowiadac budynki i ich usytuowanie i innych przepisow szczegolnych, Departament Administracyjno -

Gospodarczy przygotowuje ogtoszenie o poszukiwaniu przez Urzad do wynaj^cia powierzchni biurowych.

2. Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawierac w szczegolnosci naste_pujace informacje:

1) wielkosc powierzchni uzytkowej wyrazona^w m2,

2) docelowa^ilosc osob, ktora b^dzie zajmowata wynaj^ta^ powierzchni^,

3) termin na skladanie ofert {nie krotszy niz 10 dni),

4) przewidywany termin zawarcia umowy,

5) przewidywany czas trwania umowy,



6) informacje, ze oferowana nieruchomosc powinna miec zapewniony dostep do taczy telefonii stacjonarnej

oraz do sieci internet odpowiednio do ilosci osob, na potrzeby ktorych poszukiwana jest powierzchnia

biurowa,

7) informacje o dodatkowych wymaganiach jakie powinien speiniac wynajmowany obiekt

(np. przystosowanie do potrzeb osob niepetnosprawnych, wyposazenie w meble biurowe, sprzet

komputerowy, zaplecze socjalne, sala konferencyjna, parking),

8) informacje, o wspotfinansowaniu kosztow wynajmu ze srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej,

9) informacj^ dla wynajmujapego, ze oferowany obiekt musi speiniac wymogi zawarte

w: rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow technicznych,

jakim powinny odpowiadac budynki i ich usytuowanie, oraz w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy,

10) informacj?, ze nie m°9^. bYc brane P°d uwage oferty przygotowane przez biura obrotu

nieruchomosciami, jezeli korzystanie z takiego posrednictwa wiaze z koniecznosciq. ponoszenia przez

Urzad dodatkowych oplat za posrednictwo,

11) informacje., ze Urzad dopuszcza zlozenie oferty wynajmu nieruchomosci, ktora moze zostac specjalnie

dostosowana (zmodernizowana lub wybudowana) na potrzeby Urz^du, co be.dzie si^ wiazafo

z zawarciem stosownej umowy przedwst^pnej, z zastrzezeniem, ze koszty dostosowania pokrywa w

calosci wlasciciel nieruchomosci,

12) informacje, ze Urz^d zastrzega sobie mozliwosc odstapienia od zamiaru wynaj^cia budynku - przed

zawarciem umowy bez podania przyczyn .

3. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 Departament Administracyjno - Gospodarczy umieszcza

nastronie internetowej: www.lubuskie.pl. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach ogfoszenie, za zgoda^

Marszalka Wojewodztwa, moze zostac rowniez zamieszczone w prasie.

§ 4. 1. Oferty - wylacznie w formie pisemnej - sa, przyjmowane i rejestrowane w sekretariacie

Departamentu Administracyjno - Gospodarczego.

2. Odrzuceniu moga. podlegac oferty przygotowane przez biura obrotu nieruchomosciami, jezeli

korzystanie z takiego posrednictwa wiaze z koniecznoscia, ponoszenia przez Urzad dodatkowych oplat za

posrednictwo.

§ 5.1. Oceny ofert dokonuje Komisja skladajaca si^ co najmniej z 3 osob, przy czym w sklad komisji

obligatoryjniewchodzi:

1) dyrektor i/lub wskazany przez niego, co najmniej jeden przedstawiciel departamentu wnioskujacego

o wynajem, zgodnie z wnioskiem, o ktorym mowa w § 2 ust. 1.;

2) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. bhp i ppoz.;

3) co najmniej jeden przedstawiciel Departamentu Administracyjno - Gospodarczego.



2. Sklad Komisji, o ktorej mowa w ust, 2, oraz giowne kryteria oceny ofert ustalane sa^ kazdorazowo

odre_bnym zarzadzeniem Marszalka Wojewodztwa Lubuskiego, przed ukazaniem si§ ogfoszenia o poszukiwaniu

przez Urzad powierzchni biurowej.

3. W trakcie oceny ofert Komisja ma obowiazek - w terminie uzgodnionym

z oferentem/wlascicielem - dokonac ogle_dzin proponowanego obiektu, w celu weryfikacji zgodnosci danych

zawartych w ofercie ze stanem faktycznym.

§ 6. 1. Po zakohczeniu pracy Komisja sporzadza protokot z oceny ztozonych ofert. Wzor protokotu

oceny ofert stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Uchwaty,

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 komisja przedktada do podpisu Dyrektorowi Departamentu

wnioskujacego o najem, w celu zaakceptowania rekomendowanej oferty najmu lub wniesienia uwag, Uwagi

wnoszonesa^do protokofu w formie pisemnej i stanowiajego integralna^czesc.

3. Protokot z oceny ofert przed skierowaniem go pod obrady Zarzadu zatwierdza wtasciwy Cztonek

Zarzadu sprawujacy nadzor nad departamentem wnioskujacym o najem.

4. Protokol, o ktorym mowa w ust. 1 przedkladany jest Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego, za

posrednictwem Dyrektora Departamentu Administracyjno - Gospodarczego, w celu skierowania go pod obrady

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego.

5. Departament Administracyjno - Gospodarczy informuje oferenta/wlasciciela nieruchomosci

o wyborze jego oferty dopiero po uzyskaniu zgody Zarzadu Wojewodztwa na zawarcie umowy..

§ 7. 1. Zawarcie umowy najmu naste_puje po zaakceptowaniu oferty przez Zarzad Wojewodztwa

Lubuskiego.

2. W umowie, o ktorej mowa w ust. 1, powinny bye zawarte istotne postanowienia oraz szczegotowo

doprecyzowane warunki umowy, a w szczegolnosci:

1) wtasciwe okreslenie stron umowy, w tym: adres, dane wtasciciela, NIP,

2) zawarcie klauzuli o kontrasygnacie Skarbnika Wojewodztwa,

3) dokladne okreslenie przedmiotu najmu - polozenie, nr ksie^gi wieczystej, wielkosc powierzchni

(caikowitej i uzytkowej) wyrazona w m2,

4) czas obowiazywania umowy,

5) sposob przekazania nieruchomosci (np. protokol odbioru jako zatapznik do umowy, osoba upowazniona

do podpisania protokolow w imieniu UMWL),

6) informacja o wyposazeniu obiektu,

7} informacja o wysokosci i zasadach rozliczania czynszu,

8) informacja o innych obciazeniach, ktore bedzie pokrywat najemca (opfata za korzystanie zenergii

elektrycznej, energii cieplnej, wody, gazu, odprowadzanie sciekow, wywoz smieci),

9} wskazanie terminu, ktory bedzie uznawany za dzieii zaplaty (np. dzieii obciazenia rachunku UMWL),

10) zasady ponoszenia przez UMWL naktadow podnoszacych wartosc obiektu (przebudowy, naprawy,

adaptacje) oraz zasady umieszczania tablic, reklam, szyldow na zewnajrz obiektu,



11) zobowiazanie wlasciciela nieruchomosci do ubezpieczenia budynku od ognia i innych zywiotow,

ubezpieczenia OC za bezposrednie szkody rzeczowe spowodowane awaria, lub niewlasciwym

dzialaniem instalacji wodociacjowych, kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania,

12) zobowiazanie wlasciciela do dokonywania okresowych kontroli przedmiotu najmu, instalacji i urzadzen -

zgodnie z ustawa, prawo budowlane. Wyniki kontroli musza, bye przekazywane do wiadomosci Urz^du,

13) zobowiazanie wlasciciela do: wyposazenia nieruchomosci w wymagane przepisami prawa urzadzenia

przeciwpozarowe i gasnice, oraz ich konserwacje i napraw§ w sposob gwarantujacy ich sprawne

i niezawodne funkcjonowanie; przygotowania i wywieszenia instrukcji bezpieczehstwa pozarowego

obiektu, zasad postepowania na wypadek pozaru lub innego miejscowego zagrozenia,

14) warunki rozwiazywania umowy, wtym: okres wypowiedzenia,

15) zawarcie klauzuli, ze wszelkie zmiany w umowie wymagaja^formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 8 . 1, W przypadku, gdy dobiega kohca okres na jaki zostala zawarta dotychczasowa umowa

nawynajem, Departament Administracyjno - Gospodarczy na 2 miesiace przed kohcem umowy pisemnie

informuje o tym zainteresowana, komork§ organizacyjn^Urz^du.

2. Warunkiem wszcze_cia procedury poszukiwania nowej powierzchni biurowej do wynaj^cia, jest

niezwloczne zlozenie wniosku, o ktorym mowa w § 2 ust. 1,

3, Zawarcie nowej umowy mozliwe j'est wylacznie po przeprowadzeniu procedury opisanej w § 2 - § 8

niniejszej Uchwaly.

§ 9. 1. W przypadku, gdy rekomendowana Zarzadowi oferta wymaga dostosowania

{modernizacji/przebudowy/budowy) tj. wlasciciel nieruchomosci proponuje dostosowanie/wybudowanie

nieruchomosci specjalnie na potrzeby Urz^du, Komisja w protokole, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 szczegolowo

opisuje warunki na jakich powinna zostac zawarta umowa przedwst^pna.

2. W protokole, o ktorym mowa w ust. 1 powinny bye zawarte nast^pujace informacje:

1) lokalizacja nieruchomosci,

2) informacja o proponowanej wysokosci czynszu,

3) docelowa wielkosc proponowanej powierzchni wyrazona w m2,

4) czas jaki niezb^dny jest do dostosowania nieruchomosci,

5) termin zawarcia ostatecznej umowy,

6) minimalny czas na jaki b^dzie zawarta umowa,

7) zakres prac jaki zostanie zlecony do wykonania wlascicielowi nieruchomosci,

8) warunki rozwiazania umowy przedwst^pnej,

9) istotne postanowienia umowy, opisane w § 7 ust. 2, kt6re przeniesione zostana^do umowy ostatecznej.

3, Negocjacje z wlascicielem nieruchomosci dotyczace zasad na jakich zostanie zawarta umowa

przedwst^pna moga, bye przez Komisj§ prowadzone zostac zawarta wylacznie po uzyskaniu zgody Zarzadu, przy

czym Komisja ma obowiazek poinformowania wlasciciela nieruchomosci, ze sa, to negocjacje ,,wst§pne" i wiaza^

Wojewodztwo Lubuskie tylko po zatwierdzeniu warunkow negocjacji i zawarciu umowy przedwstepnej.



4. Ostateczny ksztalt umowy przedwste_pnej, zaakceptowany przez radc§ prawnego, za posrednictwem

Departamentu Administracyjno - Gospodarczego zostaje przedstawiony na posiedzeniu Zarzadu Wojewodztwa.

5. Zawarcie umowy przedwst^pnej mozliwe jest wyiacznie po uzyskaniu zgody Zarzadu Wojewodztwa.

§ 10. Wykonanie Uchwaly powierza si§ Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 11. Traci moc uchwala nr 16/198/11 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 15,02.2011 r.

wsprawie okreslenia zasad i trybu post^powania przy wynajmowaniu powierzchni biurowej na potrzeby Urze_du

Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 12. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podje_cia.

wz. MARSZAtKA W&EW6DZTWA

i Shibc.



Zat^cznik nr 1
do Uchwaty Nr /l^J/l^.^.j:)
Zarzqdu Wojewqdztwa Lubuskiego

znaksprawy;

Pan/Pani

Dyrektor
Departamentu Administracyjno - Gospodarczego

Wniosek zdnia
o wszcz^cie procedury wynajmu powierzchni biurowej

1. Nazwa wnioskuja_cego departamentu

2. Uzasadnienie koniecznosci wynajmu pomieszczeh biurowych:

3. Okreslenie wymogow specjalnych jakie budynek powinien spetniac:

(w szczegolnosci: ilosc osob zatrudnionych w departamencie/przewidywana docelowa ilosc osob, oczekiwania
co do lokalizacji, potrzeby w zakresie salek konferencyjnych, dodatkowego wyposazenia - np. meble biurowe,
sprzej komputerowy, zaplecze socjalne, liczby pokoi jednoosobowych itp.,

4, Proponowane kryteria oceny ofert: (np. cena, odlegtosc od glownej siedziby Urz?du itp.)

5. Kwota w budzecie przoznaczona na roczny wynajem budynku wraz z kosztami eksploatacji z podaniem
zrodfa finansowania (dziat, rozdziat, paragraf).

6. Proponowany termin zawarcia umowy i czas jej trwania.

7. Osoby z ramienia wnioskodawcy, ktore b§dq wchodzic w sktad komisji oceniajacej oferty wynajmu.

8. Wzory logotypow i innych oznaczen (w przypadku gdy przedmiot najmu b^dzie wspotfinansowany ze
srodkow pochodza_cych z Unii Europejskiej):

(podpis wnioskujacego dyrektora departamentu)

Zobowiazania wynikaja^ce z wykonania zamowienia mieszcza^si? w planie finansowym oraz harmonogramie dochodow i
wydatkow Urz§du Marszatkowskiego w Zielonej Gorze

(podpis Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego)

(akceptacja nadzorujacego Cztonka Zarzadu)



Zat^cznik Mr 2 do Uchwaly nr

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
z dnia AQ. U'?s

znak sprawy:

KIERUJ^NAZARZAD

Protokot oceny ofert najmu powierzchni biurowych

1. Nazwa departamentu, na potrzeby ktorego zebrane zostary oferty najmu:

2. Ogtoszenie o poszukiwaniu przez Urzad Marszalkowski do wynaje.cia powierzchni biurowych, przygotowane przez

Departament Administracyjno Gospodarczy ukazato sie, w dniu termin skladania ofert minaj

dnia

We wskazanym terminie do Departamentu Administracyjno - Gospodarczego wptynejo ofert,

3. Sktad Komisji oceniaja_cej ztozone oferty:

4. Oceny dokonano w oparciu o nastQpuja.ce kryteria:

5. Zestawienie ztozonych ofert:

Lp. Lokalizacja
nieruchomosci

Dane
wtasciciela

I lose m2

powierzchni
uzytkowej

Cenazam2/
oplata miesî cznay
optata roczna

Od kiedy
do
wynaj^cia

Uwagi
(dodatkowe
wyposazenie
itp.)

6. Odrzucono naste.puja.ce oferty (z podaniem powodow odrzucenia):

7. W czasie dokonywania oceny komisja dokonata ogl^dzin proponowanych nieruchomosci - tak/nie' (jeslt

tak, to podac czy wszystkie, czy tylko wybrane).



8. Po dokonaniu oceny ofert za najkorzystniejsze uznano: (wymiente wg kolejnosci wraz z uzasadnieniem):

9. Podpisy cztonkow komisji:

10. Akceptacja wyboru oferty/uwagi dyrektora departamentu wnioskujacego o wynajem:

(podpis wnioskujacego dyrektora departamentu)

Po przeprowadzeniu procedury dokonywania wyboru oferty na wynajem powierzchni biurowej

na potrzeby Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego, proponuje zawrzec umowe z;

z nast^pujacych powodow:

(podpis Dyrektora

Departamentu Administracyjno - Gospodarczego)

ZATWIERDZAM

(podpis Czfonka Zarz^du)


