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A 4 Wynajmowania budynkéw, lokali i placow znajdujacych

PROCEDURA Edycja 1

sie na terenie nieruchomosci nalezacych do Spétki Polskie
Pracownie Konserwacji Zabytkéw S.A. lub bedacych w jej
zarzadzie

Obowigzuje od 01.10.2016 .

POSTANOWIENIA OGOLNE

Za realizacje i nadzér nad realizacjg niniejszej procedury odpowiada Dziat ds.
Zarzgdzania Nieruchomosciami.

PRZYGOTOWANIE INFORMACII O PRZEDMIOCIE NAJMU

1.

3.

Informacje o budynkach, lokalach lub placach przeznaczonych do wynajecia
(zwanych dalej Przedmiotem najmu) umieszcza sie na stronie internetowej Spétki.
Do informacji zatgcza sie wszystkie mozliwe materiaty dodatkowe jak: zdjecia, mapki,
rzuty itp.

Dopuszcza sie (za zgody Zarzadu Spédtki) dodatkowe wyeksponowanie informacji
o przedmiocie najmu za posrednictwem banerdw, portali internetowych, dziennikéw
lokalnych itp.

Za przygotowanie informacji odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Dziatu
ds. Zarzadzania Nieruchomosciami (zwanego dalej Dziatem) Ilub Oddziatu.
Przygotowana informacje wraz z zatgcznikami wyznaczeni pracownicy przesytajg
do Dziatu Organizacyjnego, ktéry odpowiada za umieszczenie ogtoszenia na stronie
internetowej Spofki.

PREZENTOWANIE PRZEDMIOTU NAJMU

1.

Zgtaszajgcy sie do Spotki potencjalny najemca jest kierowany przez Dziat
do Administratora obiektu celem okazania przedmiotu najmu, a w przypadku
obiektéw bez wyznaczonego Administratora obiekt jest pokazywany przez
wyznaczona osobe z Dziatu lub Oddziatu.

Potencjalny najemca jest informowany o konieczno$ci ztozenia:

e podania o wynajecie Przedmiotu najmu zawierajgcego informacje o podmiocie
majacym byé najemca, proponowang date rozpoczecia najmu, proponowang
stawke najmu za 1 m2 powierzchni,

e pisemnego oswiadczenia o zapoznaniu sie ze stanem technicznym Przedmiotu
najmu i braku roszczen z tego tytutu,

e dokumentéw rejestrowych firmy (zaswiadczenie o wpisie do CEIDG RP lub
aktualny odpis z KRS, NIP, REGON, a w przypadku oséb fizycznych kopia obu stron
z dowodu osobistego),

e w przypadku, gdy prawo do zawarcia umowy na rzecz danej osoby nie wynika
z dokumentéw rejestrowych, ztozenia stosownych dokumentéw wykazujgcych
to prawo (np. petnomocnictwa czy uchwaty organu spoétki zezwalajgcej na zawarcie
umowy).

Potencjalny Najemca informowany jest takze o innych istotnych warunkach umowy

najmu (np. kaucja, remonty itp.).
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IV. STAWKI | WARUNKI NAJMU

1.

Minimalne stawki najmu, zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Skarbu Panistwa
oraz Rady Nadzorczej, okreslane sg w oparciu o aktualne operaty szacunkowe
wykonane przez rzeczoznawce majatkowego.

Dziat jest odpowiedzialny za sprawdzanie raz na pét roku stawek najmu
dla podobnych obiektéw obowigzujgcych na terenie, na ktérym znajduje sie dana
nieruchomosc¢.

Po ztozeniu podania przez potencjalnego najemce Dziat analizuje zaproponowane
stawki najmu i jesli s3 one korzystne dla Spotki przygotowuje projekt umowy najmu
wedtug przyjetego w Spotce wzoru.

Dopuszcza sie indywidualne negocjowanie warunkéw umowy, w tym stawek najmu.
Indywidualne negocjacje odbywajg sie w siedzibie Spotki i przeprowadza je Zarzad
Spotki lub upowazniony zespdt lub upowazniona osoba.

Standardowa umowa najmu przewiduje kaucje w wysokosci rownej wartosci trzech
opfat czynszowych netto.

V. WNIOSEK DO RADY NADZORCZEJ ORAZ WALNEGO ZGROMADZENIA

1.

Po zakoniczeniu negocjacji i przygotowaniu projektu umowy Dziat w porozumieniu

z Dziatem Organizacyjnym przygotowuje projekt uchwaty Zarzadu oraz projekt

whniosku do Rady Nadzorczej o podjecie uchwaty zezwalajgcej na zawarcie umowy

najmu.

Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, zatgcza sie:

e kopie operatu szacunkowego,

e projekt umowy najmu (parafowany przez strony),

e projekt wniosku do Walnego Zgromadzenia (jezeli zgodnie ze Statutem zachodzi
taka koniecznosé).

Po podjeciu uchwat przez Rade Nadzorczg (oraz Walne Zgromadzenie jesli zgodnie

ze Statutem zachodzi taka koniecznos$¢) i otrzymaniu kopii uchwaty, Dziat przekazuje

umowe najmu do podpisu do Zarzadu Spoétki.

W zastepstwie Zarzadu umowy mogg podpisa¢ Prokurenci lub inne upowaznione

do tej czynnosci osoby.

VI. PODPISYWANIE UMOW NAJMU PRZEZ NAJEMCOW ORAZ PROTOKOLARNE
PRZEKAZYWANIE PRZEDMIOTU UMOWY

1.

Podpisana przez PPKZ S.A. umowa najmu jest przekazywana Administratorowi
nieruchomosci, ktéry powiadamia najemce i umawia sie z nim na podpisanie
umowy oraz protokolarne przekazanie przedmiotu umowy.

Protokolarne przekazanie przedmiotu umowy nastepuje w oparciu o jednolity tekst
protokotu. Administrator ma obowigzek umiesci¢ w protokole wszystkie szczegoty
dot. przedmiotu umowy w szczegdlnosci dotyczace wyposazenie (lampy, meble,

Wazne w
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itp.), stanu technicznego ($cian, okien, drzwi, itp.) oraz wpisaé stany wszystkich
licznikow.

Podpisang umowe najmu oraz protokét zdawczo- odbiorczy Administrator
przekazuje do Dziatu.

VII. PROWADZENIE DOKUMENTACII ZWIAZANEJ Z NAJIMEM

1.
2.

Dziat prowadzi cato$é dokumentacji dot. najmu.

Na kazda z nieruchomosci bedacg przedmiotem umdéw najmu zaktada sie oddzielny
segregator, a dla kazdego najemcy oddzielng teczke, ktéra jest wpieta w segregator.
Teczka dot. konkretnego najemcy jest podzielona na dwie czesci- w pierwszej
znajdujg sie umowy najmu, aneksy, pisma dot. podwyziek czynszu i zmian
w umowie. W drugiej czesci znajduje sie korespondencja ogdlna z najemca.

Dziat prowadzi rejestr uméw najmu, ktdéry jest uzupetniany natychmiast
po otrzymaniu zwrotu podpisanej przez najemce umowy najmu.

VIIl.ZAKONCZENIE NAJMU

1.

Po zakonczeniu okresu najmu, Dziat w porozumieniu z pionem finansowo-
ksiegowym dokonuje rozliczenia najemcy.

Jesdli zostanie stwierdzone zadtuzenie najemcy wobec PPKZ S.A. Dziat wzywa
najemce do zaptaty (wg procedury windykacji).

Stan zadtuzenia okresla sie po odjeciu od zadtuzenia wptaconej przez najemce
kaugji.

Jesli po rozliczeniu kaucji u najemcy wystepuje nadptata dziat wnioskuje do pionu
finansowo- ksiegowego o dokonanie zwrotu pozostatej czesci kaucji na konto
najemcy.

Jesli najemca, u ktérego mimo rozliczenia kaucji pozostanie zadtuzenie nie ureguluje
kwoty zalegtosci w wyznaczonym w wezwaniu terminie, Dziat przygotowuje
dokumentacje najmu i kieruje wniosek do Kancelarii o wszczecie postepowania
sgdowo- windykacyjnego.

Teczke rozliczonego najemcy dziat przekazuje do archiwum Spotki.

Po zakorczeniu najmu (catkowite rozliczenie) dane najemcy i umowy wykreslane
sg z rejestru umow.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

2.

Zatacznikami do niniejszej procedury s3:
e wzAr umowy hajmu,
e wzOr protokotu zdawczo- odbiorczego.

Niniejsza procedura obowigzuje w catej Spétce.

Wazne w dniu wydruku 2016-09-30
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