Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 2/2018
Dyrektora COAR
z dnia 1 lutego 2018 r.

Regulamin najmu nieruchomosci instytucji gospodarki budzetowej Centrum Obstugi
Administracji Rzadowej opracowany w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia

1997 r. o gospodarce nieruchomosciami oraz ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o

zasadach zarzadzania mieniem parnstwowym

Celem efektywnego gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa, znajdujgcymi sie w
trwatym zarzadzie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, w zgodzie z postanowieniami
Zarzadzenia nr 13 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z dnia 11 wrzeénia 2017 r. w
sprawie okreslenia zasad najmu i dzierzawy nieruchomosci instytucji gospodarki budzetowej
Centrum Obstugi Administracji Rzadowej, dla ktérej funkcje organu zatozycielskiego petni Szef’

Kancelarii Prezesa Rady Ministrow nadaje sie niniejszy Regulamin.

PRZETARG
Przepisy ogdlne

§1.

1. Przetarg ogtasza, organizuje i przeprowadza Dyrektor COAR.
2. Przetarg przeprowadza sie w formie:

1) przetargu ustnego nieograniczonego;

2) przetargu ustnego ograniczonego;

3) przetargu pisemnego nieograniczonego;

4) przetargu pisemnego ograniczonego.
3. Przetarg ustny ma na celu wybér oferty o najwyzszej cenie. Przetarg pisemny ma na celu
wybdr najkorzystniejszej oferty.
4. Forma przetargu ustalana jest przez Dyrektora COAR.
5. COAR moze odwotaé przetarg jedynie z waznych powoddw, niezwiocznie podajac
informacje o odwotaniu przetargu do publicznej wiadomosci. W informacji podaje

sie rowniez przyczyne odwotania przetargu.

§ 2.

1. W przetargu mogg brac¢ udziat podmioty, ktére wniosg wadium w terminie wyznaczonym
w ogtoszeniu o przetargu.
2. Dyrektor COAR ustala wysokos$¢ wadium.



3. Wadium moze by¢ wnoszone w pienigdzu, obligacjach Skarbu Panstwa lub papierach
wartosciowych dopuszczonych do obrotu publicznego, gwarancjach bankowych, gwarancjach
ubezpieczeniowych.
4. Dyrektor COAR wskazuje w ogtoszeniu o przetargu przynajmniej jedng dopuszczalng forme
wniesienia wadium.
5. Dowdd wniesienia wadium przez uczestnika przetargu musi zostaé ztozony wraz z ofertg.
W przypadku wniesienia wadium w pienigdzu, ustalong kwote nalezy wnie$¢ przelewem
na rachunek bankowy COAR, przed uptywem terminu skfadania ofert. Za termin wniesienia
wadium w formie pienieznej przyjmuje sie termin uznania rachunku COAR.
6. Zaniechanie wniesienia wadium w wymaganym terminie, w wymagane] wysokosci
lub dopuszczonej formie skutkuje wykluczeniem oferenta z przetargu. Weryfikacji wniesienia
wadium dokonuje Komisja przetargowa.
7. Wadium zwraca sie niezwiocznie po odwotaniu albo zamknieciu przetargu, z zastrzezeniem
ust. 8, jednak nie pézniej niz przed uptywem pieciu dni roboczych od dnia, odpowiednio:

1) odwotania przetargu;

2) zamkniecia przetargu;

3) uniewaznienia przetargu;

8. Wadium wniesione w pienigdzu przez uczestnika przetargu, ktéry przetarg wygrat, zalicza
sie na poczet kaucji gwarancyjne;j.

9. Wadium wniesione w innej formie niz w pienigdzu, przez uczestnika przetargu, ktéry
przetarg wygrat, zalicza sie¢ na poczet kaucji gwarancyjnej, a na podmiocie wnoszgcym

wadium spoczywa obowigzek przedtuzenia stosownych poreczen lub gwaranciji.

§ 3.
1. COAR podaje do publicznej wiadomosci ogtoszenie o przetargu co najmniej na 14 dni przed

wyznaczonym terminem przetargu, publikujgc ogloszenie na swojej stronie internetowej

2. W jednym ogtoszeniu mozna zamieszczac informacje o przetargach na wigcej niz jedng
nieruchomosé.
3. W ogtoszeniu, o ktérym mowa w ust. 1, zamieszcza sie w szczegdlnosci:
1) dane wymienione w art. 35 ust. 2 pkt 1-5 i 8-11 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
0 gospodarce nieruchomosciami;
2) stawke wywotawczg czynszu najmu;
3) termin otwarcia i sktadania ofert w przetargu pisemnym lub termin i miejsce
przeprowadzenia przetargu ustnego;
4) wysokos¢ wadium, jego dopuszczalne formy oraz termin jego wptaty/ztozenia;



5) dane teleadresowe, pod ktérymi mozna uzyskac szczegdtowe informacje dotyczace
przetargu;
6) termin lub terminy obligatoryjnej wizji lokalnej nieruchomoéci ;
7) zasady punktacji ofert i kryteria wyboru oferty najkorzystnigjsze;.
4. Ogtoszenie o przetargu mozna réwniez zamiesci¢ w prasie, co najmniej na okres 14 dni

kalendarzowych przed wyznaczonym terminem skfadania ofert .

§ 4.

1. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu wykonuje komisja przetargowa.

2. Przewodniczgcego oraz cztonkéw komisji przetargowej, w sktadzie minimum 3 osobowym ,
wyznacza Dyrektor COAR sposréd osob dajacych rekojmie rzetelnego przeprowadzenia
I rozstrzygniecia przetargu. Komisja jest powotywana na podstawie pisemnej decyzji
Dyrektora COAR. Do Komisji powofywany jest na wniosek organu nadzorujacego
przedstawiciel KPRM.

3. Komisja przetargowa podejmuje rozstrzygnigcia na podstawie wynikéw po podliczeniu

punktaciji, w oparciu o ustalone kryteria oceny.

§5.
1. Cztonkowie komisji przetargowej sktadajg oswiadczenie o bezstronnosci.
2. W przypadku, gdy w przetargu uczestniczg osoby ktdre pozostajg z cztonkami komisji
przetargowej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié to uzasadnione
watpliwosci co do bezstronno$ci komisji przetargowej, cztonek komisji przetargowej zostaje

Z niej wytaczony decyzjg Dyrektora COAR.

§ 6.
1. Sekretarz komisji przetargowej sporzadza protokot przeprowadzonego przetargu. Protokét
powinien zawiera¢ informacje o:
1) terminie i miejscu przetargu;
2) oznaczeniu nieruchomosci bedacej przedmiotem przetargu wedtug katastru
nieruchomosci i ksiegi wieczystej;
3) wyjasnieniach i oswiadczeniach ztozonych przez oferentéw;
4) osobach dopuszczonych i niedopuszczonych do uczestniczenia w postepowaniu
z uzasadnieniem;
5) stawce wywotawczej wynajmu nieruchomosci oraz stawce osiagnietej
w przetargu lub informacje o ztozonych ofertach wraz z uzasadnieniem wyboru

najkorzystniejszej z nich albo o niewybraniu zadnej z ofert,;



6) uzasadnieniu rozstrzygniec¢ podjetych przez komisje przetargows;
7) imieniu, nazwisku i adresie albo nazwie lub firmie oraz siedzibie podmiotu
wytonionego w przetargu jako najemcy nieruchomosci;

8) imionach i nazwiskach cztonkéw komisji przetargowe;

w tym Przewodniczacego i Sekretarza ;

9) dacie sporzadzenia protokotu.
2. Protokdt przeprowadzonego przetargu sporzgdza sie w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych dwa przeznaczone sg dla COAR, a jeden dla osoby ustalonej jako
najemca nieruchomosci.

3. Protokét przeprowadzonego przetargu podpisujg cztonkowie komisji przetargowej.

§7.
1. Skarge na czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu uczestnik przetargu moze
wnies¢ do Dyrektora COAR, w terminie 7 dni od rozstrzygnigcia przetargu.
2. W przypadku wniesienia skargi, o ktorej mowa w ust. 1, Dyrektor COAR wstrzymuje
czynnosci zwigzane z najmem nieruchomosci, do czasu rozpatrzenia skargi.
3. Dyrektor COAR rozpatruje skarge w terminie do 7 dni od daty jej otrzymania.
4. Dyrektor COAR moze uzna¢ skarge za zasadng i nakaza¢ powtorzenie czynnoS$ci
przetargowych lub uniewazni¢ przetarg albo uznac skarge za niezasadna.
5. Po rozpatrzeniu skargi Dyrektor COAR zawiadamia skarzgcego, publikujgc niezwtocznie,

na swojej stronie internetowej informacje o sposobie rozstrzygnigcia skargi.

§8.
W przypadku niezaskarzenia w wyznaczonym terminie czynnoSci zwigzanych z
przeprowadzeniem przetargu albo w razie uznania skargi za niezasadng, Dyrektor COAR
podaje do publicznej wiadomosci informacje o wyniku przetargu, umieszczajac na stronie

internetowej protokdt, o ktérym mowa w § 6.

Przetarg pisemny nieograniczony

§9.
1. Wyznaczony termin sktadania ofert w przetargu nie moze uptynaé¢ pdznigj niz 3 dni
przed terminem otwarcia ofert . Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach. W przypadku



watpliwosci lub uwag do ogtoszenia o przetargu, oferenci moga sktadaé pytania w terminie nie

péZniejszym niz 7 dni przed terminem otwarcia ofert.

2. Pisemna oferta powinna zawiera¢ co najmniej:

1)

imie, nazwisko i adres oferenta albo wskazanie podmiotu, jego nazwe i siedzibe,

jezeli oferentem jest osoba prawna lub inny podmiot;

2)
3)

4)
5)

date sporzgdzenia oferty;

oswiadczenie, ze oferent zapoznat sie z warunkami przetargu i przyjmuje

te warunki bez zastrzezen;

oferowang cene i sposéb jej zaptaty (jesli sposob ten nie byt wezesniej okreslony);

aktualny petny odpis z wtasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji

o dziatalnosci gospodarczej,

6)

8)

aktualne za$wiadczenie wiasciwe] jednostki krajowej administracji skarbowej
potwierdzajgce, Zze oferent nie zalega z optacaniem podatkdéw lub zaswiadczenie,
ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty
zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wtasciwego
organu,

aktualne zaswiadczenie wiasciwego oddziatu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
lub Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego potwierdzajace, ze oferent nie
zalega z optacaniem sktadek na ubezpieczenia zdrowotne ispoteczne
lub potwierdzenie, ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie
lub roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania
decyzji wtasciwego organu,

w przypadku osob fizycznych — zaswiadczenie z KRK o braku prawomocnego
skazania za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia, przestepstwo przeciwko prawom oséb wykonujacych prace
zarobkowg, przestepstwo przeciwko S$rodowisku, przestepstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu Iub inne przestepstwo
popetnione w celu osiggniecia korzy$ci majatkowych, a takze za przestepstwo
skarbowe lub przestepstwo udzialu w zorganizowanej grupie albo zwigzku,
majgcych na celu popetnienie przestgpstwa lub przestepstwa skarbowego
oraz przestgpstwo o ktorym mowa w art. 9 lub art. 10 ustawy z dnia 15 czerwca
2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom
przebywajgcym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — przez
okres 1 roku od dnia uprawomochienia sie wyroku,

w przypadku spotki jawnej, partnerskiej, spotki komandytowej oraz spoki
komandytowo-akcyjnej oraz osoby prawnej - zaswiadczenie z KRK o braku
prawomocnego skazania za  przestepstwo popelione  odpowiednio



10)

11)

przez wspolnika, partnera |lub czlonka zarzadu, komplementariusza,
urzedujgcego czionka organu zarzadzajgcego w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamowienia, przestepstwo przeciwko prawom osob wykonujacych
prace zarobkowa, przestepstwo przeciwko Srodowisku, przestepstwo
przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne
przestepstwo popetnione w celu osiagniecia korzysci majatkowych, a takze za
przestepstwo skarbowe lub przestepstwo udziatu w zorganizowanej grupie albo
zwigzku majacych na celu popetnienie przestepstwa lub przestgpstwa skarbowego
oraz przestepstwo o ktérym mowa w art. 9 |ub art. 10 ustawy z dnia 15 czerwca
2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom
przebywajacym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskie] — przez
okres 1 roku od dnia uprawomochnienia sie wyroku,

w przypadku oséb fizycznych zgode na przetwarzanie danych osobowych w
zakresie objetym niniejszym regulaminem;

proponowany sposob realizacji dodatkowych warunkéw przetargu.

12) os$wiadczenie okreslajace rodzaj dziatalnosci, ktéra bedzie prowadzona na terenie

nieruchomosci (nazwa dziatalnosci stownie),

13) dowdd wniesienia wadium.

§ 10.

1. Przetarg moze sie odby¢, chociazby wptyneta tylko jedna oferta spetniajaca warunki

okreslone w ogtoszeniu o przetargu.

2. Przetarg sktada sie z czesci jawnej i niejawne;j.

1. Czesc

§11.

jawna przetargu odbywa sie w obecno$ci oferentow. W czesci jawnej

przewodniczacy komisji przetargowej otwiera przetarg, przekazujgc oferentom informacje,

o liczbie i nazwach podmiotow startujacych w przetargu.

2. Komisja przetargowa:

1)

podaje liczbe otrzymanych ofert oraz sprawdza dowody, o ktdérych mowa
w § 2 ust. 5;

dokonuje otwarcia kopert z ofertami oraz sprawdza kompletno$¢ ztozonych ofert;
przyjmuje wyjasnienia lub oswiadczenia zgtoszone przez oferentow;

zawiadamia oferentow o terminie i miejscu czesci niejawnej przetargu;

zawiadamia oferentéw o przewidywanym terminie zamknigcia przetargu.



§12.
W czesci niejawnej Komisja przetargowa odrzuca oferty, ktore:
1) nie odpowiadajg warunkom przetargu;
2) zostaly zlozone po wyznaczonym terminie;
3) nie zawierajg danych wymienionych w § 9 ust. 2 lub dane te sg niekompletne;
4) do ofert nie dotaczono dowoddéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 5;
5) sg nieczytelne lub budzg watpliwosci co do ich tresci.

§13.

Przy wyborze oferty komisja przetargowa bierze pod uwage wytacznie ustalong punktacje.

§ 14.
Komisja przetargowa wybiera najkorzystniejszg z ofert lub stwierdza, ze nie wybiera zadnej

ze ztozonych ofert.

§ 15.
Przetarg uwaza sie za zamknigty z chwilg podpisania protokotu, ktéry jest niezwtocznie

publikowany na stronie internetowej COAR.

Przetarg ustny nieograniczony
§ 16.
W ogtoszeniu o przetargu ustnym nieograniczonym zamieszcza sie w szczegdélnosci
informacije o:
1) danych wymienionych w art. 35 ust. 2 pkt. 1-5i 8-11 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997
r. o gospodarce nieruchomosciami;
2) stawce wywotawczej czynszu najmu;
3) obcigzeniach nieruchomosci;
4) zobowigzaniach, ktérych przedmiotem jest nieruchomosé;
5) terminie i miejscu przetargu;
6) wysokosci wadium, formach, terminie i miejscu jego wniesienia;
7) dokumentach wymaganych do uczestnictwa w przetargu i terminie ich ztozenia.
§17.
1.Przewodniczacy komisji przetargowej otwiera przetarg ustny, przekazujgc uczestnikom
przetargu informacje, o ktérych mowa w § 16 pkt. 1- 4, podaje do wiadomosci imiona i
nazwiska albo nazwy lub firmy oséb, ktdre zostatly dopuszczone do przetargu.
2. Przewodniczacy komisji przetargowej informuje uczestnikéw przetargu, ze po trzecim

wywotaniu najwyzszej zaoferowanej stawki czynszu dalsze postgpienia nie zostang przyjete.



3. O wysokosci postgpienia decydujg uczestnicy przetargu, z tym ze postgpienie nie moze
wynosi¢ mniej niz 1 % stawki wywotawczej, z zaokrggleniem w gore do petnych dziesigtek
ztotych.

4. Uczestnicy przetargu zgtaszaja ustnie kolejne postgpienia ceny, dopdki mimo trzykrotnego
wywotania nie ma dalszych postgpien.

5. Przetarg jest wazny bez wzgledu na liczbe uczestnikow przetargu, jezeli przynajmniej jeden
uczestnik zaoferowat co najmnigj jedno postgpienie powyzej ceny wywotawcze;.

6. Po ustaniu zgtaszania postgpien przewodniczacy komisji przetargowej wywotuje trzykrotnie
ostatnig, najwyzszg cene i zamyka przetarg, a nastepnie ogtasza imie i nazwisko albo nazwe
lub firme osoby, kitéra przetarg wygrata.

7. Do przetargu ustnego nieograniczonego stosuje sie¢ zapisy dotyczgce czesci jawnej

przetargu pisemnego nieograniczonego, o ktérych mowa w § 11.

Przetarg pisemny ograniczony

§18.
1. W ogloszeniu o przetargu pisemnym ograniczonym podaje sie informacje, ze przetarg jest
ograniczony, wraz z uzasadnieniem wyboru formy przetargu, liczbe i kryteria wytonienia
ograniczonego kregu oferentéw oraz wyznacza sig¢ termin zgfoszenia uczestnictwa
w przetargu.
2. Komisja przetargowa sprawdza, czy oferenci spetniajg warunki przetargowe i kwalifikuje
do uczestnictwa w przetargu. Liste podmiotéow zakwalifikowanych publikuje sie na stronie
internetowej COAR, nie pozniej niz dzien przed wyznaczonym terminem otwarcia ofert.
3. Przetarg moze sie odbyé¢, chociazby zakwalifikowano do przetargu tylko jednego oferenta
spetniajgcego warunki okreslone w ogtoszeniu.
4. Do przetargu pisemnego ograniczonego stosuje sie odpowiednio zapisy dotyczace

przetargu pisemnego nieograniczonego.

Przetarg ustny ograniczony

§ 19.
1. W ogtoszeniu o przetargu ustnym ograniczonym podaje sig informacjg, ze przetarg jest
ograniczony, wraz z uzasadnieniem wyboru formy przetargu, liczbe i kryteria wytonienia
ograniczonego kregu oferentow oraz wyznacza sie termin zgtoszenia uczestnictwa

w przetargu.



2. Komisja przetargowa sprawdza, czy oferenci spetniajg warunki przetargowe i kwalifikuje ich
do uczestnictwa w przetargu. Liste osdb zakwalifikowanych umieszcza sie na stronie
internetowej COAR nie pdzniej niz dzien przed wyznaczonym terminem przetargu ustnego.

3. Przetarg moze sig odby¢, chociazby zakwalifikowano do przetargu tylko jednego oferenta
spetniajgcego warunki okreslone w ogtoszeniu.

4. Do przetargu ustnego ograniczonego stosuje sie odpowiednio zapisy dotyczace przetargu

ustnego nieograniczonego.

ZAWIERANIE UMOW NAJMU

§ 20.
1. Po zakonczeniu przetargu, COAR przekazuje organowi nadzorujgcemu (KPRM) informacje
o wyborze najemcy.
2. COAR zawiadamia podmiot ustalony jako najemca nieruchomos$ci o miejscu i terminie
zawarcia umowy najmu nieruchomosci, niezwlocznie po otrzymaniu zgody organu
nadzorujgcego (KPRM) lub Prezesa Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej na
zawarcie przedmiotowej umowy, o ktérych to zgodach mowa w art. 38 ustawy z dnia 16
grudnia 2016 r. o zasadach zarzgdzania mieniem panistwowym. Termin zawarcia umowy
przypada nie wczeshiej niz 7 dni od dnia dokonania zawiadomienia.
3. Jezeli podmiot ustalony jako najemca nieruchomosci nie przystapi bez usprawiedliwienia do
zawarcia umowy w miejscu i w terminie podanym w zawiadomieniu, o ktérym mowa w ust. 2,
COAR moze odstgpi¢ od zawarcia umowy, a wptacone wadium nie podlega zwrotowi. W
zawiadomieniu zamieszcza sig informacje o tym uprawnieniu.
4. W przypadku braku zgody organu nadzorujgcego (KPRM) lub Prezesa Prokuratorii
Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej na zawarcie umowy najmu, o ktérych to zgodach mowa
w art. 38 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym, nie

dojdzie do zawarcia umowy najmu pomiedzy COAR a najemca wylonionym w przetargu.

§ 21.
Umowa/umowy najmu zawierana/e przez COAR z podmiotami wytonionymi w drodze
przetargu, o ktérym mowa w niniejszym regulaminie winny w szczegoélnosci zawieraé:
1) opis przeznaczenia nieruchomosci;
2) okreslenie wysoko$ci czynszu najmu oraz, terminu wnoszenia ptatnosci oraz zasad
waloryzacji czynszu;
3) okreslenie czasu na jaki zostata zawarta umowa;



4) gwarancje mozliwosci aktualizacji stawek czynszu i optat z tytutu korzystania z
nieruchomosci;

5) zasady rozliczania ewentualnych naktadéw inwestycyjnych  poniesionych
przez najemce,

6) zapisy dotyczgce kar umownych;

7) okreslenie, w jakim stanie przedmiot umowy powinien zostaé zwrocony
po zakonczeniu najmu;

8) ustalenie warunkéw i okresu wypowiedzenia umowy;

9) zapisy o mozliwosci wypowiedzenia umowy w przypadku korzystania z nieruchomosci
niezgodnie z przeznaczeniem, zaniedbania stanu technicznego; podnajmu osobom
trzecim bez zgody wynajmujacego, zalegania z czynszem, prowadzenia dziatalnosci
niezgodnie z umows;

10) zapisy o zabezpieczeniu przysztych naleznosci z tytutu najmu, poprzez wptate przez
najemce kaucji gwarancyjne;;

11) postanowienia, ze najemca moze wprowadzac ulepszenia i zmiany w przedmiocie
umowy wytacznie za pisemng zgodg wynajmujgcego;

12) zastrzezenie, ze najemca bez pisemnej zgody wynajmujgcego nie moze przedmiotu
umowy podnajmowac, poddzierzawia¢ ani oddawac do bezptatnego uzywania osobie

trzeciej.

§ 22.
W momencie przekazania przez COAR nieruchomos$ci najemcy, podpisywany jest protokot
zdawczo odbiorczy, ktéry jest podstawg rozpoczecia najmu i rozliczania z najemca. Protokdt

zawiera m.in. opis stanu technicznego i wyszczegodlnienie wyposazenia.

§ 23.
Whasciwa komorka organizacyjna COAR prowadzi:

1) staly monitoring ptatnosci czynszu i innych zobowigzan wynikajgcych z umowy najmu.
Komorka ta jest zobowigzana do niezwiocznej reakcji w przypadku wystgpienia
zadtuzenia,

2) staty monitoring korzystania z nieruchomosci przez najemce zgodnie z umowa.



