
KARTA PROCEDURY 
P.6_SGN 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.6 
Zakres przedmiotowy: wynajem nieruchomości UP w Poznaniu 
Formularze: instrukcja postępowania przy zawieraniu umów najmu lub dzierŜawy nieruchomości, których 

właścicielem jest UP w Poznaniu, wniosek o najem, protokół, „wykaz istotnych warunków umowy”, projekt umowy 
najmu,  
Uczestnicy procesu:  

1. pracownicy: Rektor/Kanclerz, Kwestor (KR), Zespół Radców Prawnych (ZRP), Dział Finansowy (DF), 

Sekcja ds. Gospodarowania Nieruchomościami (SGN), 
2. komisje/rady: Rektorska Komisji ds. Najmów i DzierŜaw, 
3. podmiot zewnętrzny: najemca nieruchomości 

Właściciel procesu: Sekcja ds. Gospodarowania Nieruchomościami (SGN) 
 
Graficzne przedstawienie przebiegu procedury: 

 
Podstawa prawna:  

• Zarządzenie Rektora nr 34/2009 z 16 lutego 2009 roku w sprawie wprowadzenia „ Instrukcji postępowania 
przy zawieraniu umów najmu lub dzierŜawy nieruchomości, których właścicielem jest Uniwersytet 
Przyrodniczy w Poznaniu”,  

• Zarządzenie Rektora nr 135/2008 z 29 września w sprawie powołania Rektorskiej Komisji ds. Najmów i 
DzierŜaw, 

• Statut Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, załącznik do Uchwały Senatu nr 112/2006 z dnia 30 czerwca 
2006 roku, 

•  Ustawa z dnia 8 sierpnia 1996 roku o zasadach wykonywania uprawnień przysługujących Skarbowi Państwa, 

Zainteresowany podmiot składa wniosek o najem 

Kanclerz dekretuje wniosek do SGN 

Protokół negocjacji sporządza się w 2 egz.,  
Kanclerz dokonuje akceptacji warunków negocjacji, jeden 
egz. otrzymuje przyszły najemca, a drugi trafia do akt SGN 

SGN sporządza „wykaz istotnych warunków umowy” i przekazuje dokument 
do akceptacji Rektorskiej Komisji ds. Najmów i DzierŜaw  

SGN sporządza projekt umowy najmu 

Po zaparafowaniu przez radcę ZRP, 3 egz. umowy trafiają do podpisu Kanclerza (dla 
umów pow. 3 lat – Rektora) i kontrasygnaty Kwestora  

Najemca podpisuje umowę. 
Jeden egz. podpisanej umowy otrzymuje najemca, a dwa egz. pozostają w SGN 

SGN jeden egz. umowy pozostawia w aktach, a drugi przekazuje do DF w celu wystawiania faktur 

SGN zaprasza wnioskodawcę na negocjacje 

SGN potwierdza u uŜytkownika nieruchomości wolę wynajęcia 

Radca ZRP sprawdza umowę pod 
względem formalno-prawnym 

Dla wynajmu, gdzie wartość przedmiotu rozporządzenia przekracza 
równowartość kwoty 50.000 Euro wymagana jest dodatkowo zgoda 
Ministra Skarbu Państwa 
 


