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Wprowadzenie

irmy coraz czesciej postrzegajg poszukiwanie powierzchni biurowej jako cos wie-

cej niz tylko wybor lokalizacji. Ewolucja standardow i procedur biznesowych do-

prowadzita do sytuacji, w ktorej wybor odpowiedniego miejsca dla biznesu stat sie
procesem pomocnym w zaspokajaniu fizycznych i kulturowych potrzeb danej organi-
zacji, wywierajgcym aktywny wptyw na wyniki biznesu.

Dopasowanie odpowiedniej powierzchni biurowej do okreslonej dziatalnosci moze by¢
ztozonym i zniechecajagcym zadaniem, dlatego przygotowalismy wskazowki majace na
celu wyjasnienie tego procesu. Przewodnik ten zostat zaprojektowany w taki sposob,
aby pomogt w planowaniu i koordynacji relokacji oraz w petnym wykorzystaniu poten-
cjatu wynikajacego z faktu zmian.

W Walter Herz rozumiemy potrzeby najemcow dotyczace miejsca pracy, dlatego po-
przez statg kontrole rynku oraz aktualizacje narzedzi analitycznych dostarczamy najlep-
szych dostepnych rozwigzan w zakresie powierzchni biurowych.

Pomagamy przebrnac przez proces transakcyjny, aby umozliwic szybsze i korzystniejsze
zakonczenie negocjacji, jednoczesnie wspierajgc budowanie dtugoterminowych relacji
pomiedzy najemca i wynajmujacym.

Kroki niezbedne do wyboru

1. Ustalenie wymagan dotyczacych powierzchni biurowej
a. Analiza potrzeb
b. Przygotowanie zatozen
2. Analiza rynku oraz dostepnych wariantow
a. Opcje relokacji
b. Rozpoczecie poszukiwan
3. Prezentacje/wizytacje wybranych lokalizacji
4. Proces wyboru najlepszej oferty
a. Przygotowanie ,krotkiej listy powierzchni”
b. Rozestanie szczegotowych zapytan
c. Kompleksowa analiza zebranych ofert
d. Wybor najlepszej oferty
5. Finalizacja
a. Negocjowanie warunkow handlowych umowy najmu
b. Negocjowanie zapisbw umowy najmu
c. Przygotowanie aranzacji powierzchni
6. Adaptacja i przeprowadzka do nowego biura
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Ustalenie wymagan

dotyczgcych powierzchni biurowe)

Analiza potrzeb

ierwszym krokiem prowadzacym do znalezienia nowej siedziby jest ustalenie, ja-

kiej powierzchni wymaga przenoszony biznes: czy efektywniej pracuje sie w open

space’ie czy moze w uktadzie gabinetowym? Nowe biuro powinno wspierac biz-
nes i polepszac osiggane wyniki, tak wiec warto zastanowic sie, w jaki sposob wptynie
na nie relokacja.

Czy nowe biuro ma poméc w:

» minimalizacji lub optymalizacji kosztéw najmu?

» bardziej efektywnym wykorzystaniu wynajmowanej powierzchni?
» podniesieniu produktywnosci pracownikow?

» wyrdznieniu lub ozywieniu przedsiebiorstwa?

* wzmochnieniu strategii i marki biznesowej?

» zarzadzaniu kosztami wzrostu?

» poprawie relacji z klientami?

iedy zostang juz zidentyfikowane oczekiwania oraz cele, ktére chce sie osiggnac,

nalezy przeanalizowac lokalizacje i ustali¢, jaka jest wymagana powierzchnia. War-

to tez zadac sobie kilka dodatkowych pytan. W jaki sposob osiggniemy zaktadane
cele? Czy potrzebujemy powierzchni wigekszej niz obecnie, a moze mniejszej? Czy wy-
starczy inny rozktad pomieszczen czy konieczna jest zmiana lokalizacji?
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Przygotowanie zatozen

atozenia dotyczace nieruchomosci majg pomoc wyjasnic i wyrazi¢ potrzeby od-

noszace sie do nhowego miejsca pracy. Sg one rowniez przydatne w przypadku

korzystania z ustug posrednika pomagajgcego w znalezieniu odpowiedniego lo-
kalu. Mozna je takze zastosowac przy ocenianiu lokalu, ktorego wizytacje zamierza sie
przeprowadzic.

W zatozeniach dotyczacych nieruchomosci nalezy uwzglednié:

* ilos¢ pracownikow przebywajgcych w biurze (minimum i maksimum)

» metraz poszukiwanej przestrzeni (od - do)

» preferowang lokalizacje

» standard budynku i powierzchni

» oczekiwang ilo$¢ miejsc parkingowych

* budzet

» ramy czasowe relokacji

e dtugosc i strukture umowy najmu

o bliskosc srodkow transportu publicznego

» bezpieczenstwo i kontrole dostepu

« infrastrukture informatyczng i komunikacyjna

» wymagania dotyczace wyposazenia

» rozwigzania proekologiczne/$rodowiskowe/zréwnowazonego rozwoju zastosowane
w budynku

» godziny prowadzenia dziatalnosci

» inne wyjgtkowe potrzeby (np. kilka zrodet zasilania, $wiattowody)

/lelone’

trategia zielonego budownictwa w nowoczesnych biurowcach to juz nie dodatek,

a wrecz wymaganie najemcow. Zastosowanie najnowoczesniejszych rozwigzan

wykracza poza faze projektowania i ma wptyw na biezace zarzadzanie i utrzyma-
nie budynku oraz optymalizacje kosztow i dostawcow ustug.

Gtowne zalety, jakie niosg ze sobg powierzchnie biurowe w ,zielonych budynkach”:
» zwiekszona efektywnosc¢ budynku

» zredukowane koszty eksploatacyjne (ogrzewanie, oswietlenie itp.)

» wysoka jakos¢ wykonania budynku

» lepsze srodowisko pracy

» lepsza produktywnosc¢

» bardziej Swiadome wykorzystanie przestrzeni
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Analiza rynku oraz
dostepnych wariantow

dpowiednia powierzchnia biurowa jest niezbedna dla rozwoju prowadzonej
dziatalnosci oraz osiggania sukceséw. Po przeanalizowaniu naszych potrzeb,
nalezy zadac sobie pytanie: ,Czy moje obecne biuro jest w stanie zaspokoi¢
moje obecne oraz przyszte potrzeby biznesowe?” (np. czy mozliwa jest zmiana aranzacji
i wyposazenia?).
Jezeli tak, to mozna sprobowac renegocjowac przedtuzenie umowy najmu. W takim
przypadku powinnismy przeanalizowac koszty zmian i przyszty wzrost firmy.
Jesli nie, powinnismy rozpocza¢ proces poszukiwania nowej, optymalnej powierzchni
biurowe;j.
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Opcje relokac]

tugosc procesu zmiany siedziby jest scisle uzalezniona od wielkosci biura, specyfiki
wymagan i panujacych na rynku trendéw. Jednakze, im wczedniej przed zakoncze-
niem obowigzujgcej umowy rozpocznie sie ten proces, tym wiekszy bedzie wybor.

MOZLIWOSCI

Przedtuzenie obecnej
umowy najmu

KORZYSCI

brak zaktocen

w prowadzonej dziatalnosci
brak kosztow relokacji
utrzymanie relacji z biezagcym
wynajmujgcym

OGRANICZENIA

najemca uzalezniony jest od
zawarcia odpowiadajgcej mu
umowy najmu z biezagcym
wynajmujacym

zmiana aranzacji lokalu moze
by¢ trudna lub nieefektywna

Przedtuzenie umowy biezgcego
najmu i dokonanie zmiany
aranzacji powierzchni

utrzymanie relacji z biezgcym
wynajmujacym

zaktocenia w dziatalnosci
i dodatkowe koszty

Relokacja do istniejgcego
juz budynku posiadajgcego
odpowiednig dla najemcy
aranzacje i wyposazenie

szansa na poprawe efektywnosci
wykorzystywania powierzchni
biurowej

mozliwos¢ ptynnej zmiany
siedziby bez strat dla
prowadzenia biznesu

koszty ograniczone jedynie

do wydatkow na przeprowadzke

aranzacja i wyposazenie
nie bedg dostosowane do
indywidualnych potrzeb

i wymogow prowadzonej
dziatalnosci

Relokacja do istniejgcego
juz budynku i dokonanie
zmiany aranzacji wnetrza

szansa zoptymalizowania
lokalizacji prowadzonej
dziatalnosci

aranzacja i wyposazenie
dostosowane do indywidualnych
potrzeb i wymogow
prowadzonej dziatalnosci
niektore koszty bedg mogty
zostac zniwelowane przez ulgi
W umowie najmu

w zaleznosci od wieku budynku
moga wystepowac ograniczenia
W aranzacji powierzchni lub
dostepach do pewnych ustug
znaczne koszty inwestycji i duza
ilos¢ wymaganego czasu na
wprowadzenie zmian

Najem powierzchni na zasadzie
pre-lease (W nowobudowanym
badz planowanym obiekcie)

lokal zaprojektowany i wykonany
specjalnie pod potrzeby

i wymogi prowadzonej
dziatalnosci, co gwarantuje
najwyzszg efektywnosc
wykorzystania powierzchni

dtuzszy okres potrzebny

do zmiany lokalizacji

ryzyko budowlane (ryzyko
opdznienia daty wprowadzenia
sie z powodu przedtuzajgcych
sie prac)

rozwigzanie preferowane
przez wigekszych najemcow,
ktorzy majg specyficzne
wymagania co do powierzchni
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Tabela obok prezentuje rozne mozliwosci, korzysci oraz ograniczenia wynikajgce z opcji najmu.
Na ustalenie koncowej strategii wptyw bedzie miata rowniez dostepnosc alternatywnych powierzchni.

Rozpoczecie poszukiwan

ajprostszym sposobem na rozpoczecie poszukiwan lokalu jest Internet.

Zapraszamy do odwiedzenia strony , na ktdérej mozna zapo-

znac sie z naszymi propozycjami dostepnych lokali. Mozna rowniez skontak-
towac sie z przedstawicielem Walter Herz, ktéry kompleksowo przeanalizuje Panstwa
wymagania i pomoze w dokonaniu odpowiedniego wyboru.
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Negocjowanie warunkow najmu

| Koszty nowej siedziby

iedy przychodzi czas na negocjowanie warunkow umowy najmu, warto zapo-
znac sie z kilkoma waznymi terminami, ktére majg wptyw na wartos¢ umowy.
Podsumowanie tych terminow zostato zawarte w niniejszym przewodniku. W
przypadku potrzeby uzyskania szerszych informacji prosimy o kontakt z Walter
Herz - pomozemy w negocjacjach warunkow umowy najmu.
Przed rozpoczeciem negocjacji warto zapoznac sie i przeanalizowac koszty, za pokrycie
ktorych najemca moze by¢ odpowiedzialny.

Czynsz

przedstawiana oraz analizowana jako kwota za metr kwadratowy. Jednocze-

Snie stanowi gtowny element sktadowy catkowitych kosztow najmu. Stawka
czynszu podawana jest gtownie w PLN lub EUR za metr kwadratowy. Ptatnosc nastepuje
w PLN po przeliczeniu wedle kursu NBP uzgodnionego przez strony.

O kresowa ptatnos¢ z tytutu zajmowania okreslonej powierzchni. Najczesciej
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Optaty eksploatacyjne

trakcie analizy warunkdw najmu warto przeanalizowac koszty eksploatacyjne.

Odnoszg sie one do kosztdw wspdlnych dla wszystkich najemcow zwigza-

nych z ogolnym funkcjonowaniem i utrzymaniem budynku, ktorymi wynaj-
mujgcy obcigza najemce, a sg to miedzy innymi:

» ubezpieczenia budynku

« klimatyzacja

» optaty za zarzadzanie

e podatki

* woda

« utrzymanie czesci wspolnych
e sprzatanie

e ochrona

Optaty te naliczane sg najemcy za kazdy metr kwadratowy na podstawie zaliczek lub ry-
czattowo. Po zakonczeniu roku zaliczki rozliczane sg zgodnie z rzeczywistym zuzyciem,
proporcjonalnie do wynajmowanej powierzchni. Wszelkie koszty wchodzace w sktad
optat eksploatacyjnych podlegajg weryfikacji i audytom.

Media

uzycie energii elektrycznej przez pojedynczego najemce jest mierzone oddzielnie

i optacane bezposrednio przez danego najemce. W niektorych przypadkach wy-

najmujacy kupuje energie elektryczng dla catego budynku i sprzedaje jg powtor-
nie najemcom wg obowigzujgcej stawki. Optaty za wode pokrywane sg przez wynajmu-
jacego i refakturowane na najemcow za pomocg optat eksploatacyjnych. W niektorych
przypadkach (aby bardzo doktadnie rozlicza¢ najemce za zuzycia), najemca moze za-
montowac podliczniki na wode, ogrzewanie, prad.
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Ubezpieczenie

bezpieczenie budynku lezy w gestii jego wtasciciela i w wiekszosci przypad-
U kow przenoszone jest na najemcow za pomocg optat eksploatacyjnych. Naj-

czesciej jest to ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej, terroryzmu,
ognia i innych zdarzen losowych.

Sprzatanie i ochrona

oszty eksploatacyjne ponoszone przez najemce w wiekszosci budynkdw uwzgled-
|—< niajg sprzatanie czesci wspolnych, takich jak klatki schodowe czy korytarze oraz

ochrone catego budynku. Najemca jest odpowiedzialny za pokrycie kosztow
zwigzanych ze sprzataniem swojej powierzchni biura.
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Ulgi 1 obnizki

wynajmujacych potencjalnym najemcom. Wielko$¢ oferowanych obnizek zale-

zy od wielu czynnikéw, m.in. takich jak aktualna sytuacja na rynku oraz deter-
minacja wynajmujacego do wynajecia lokalu konkretnej firmie. Ulgi mogg mie¢ postac
okresow wolnych od ptacenia czynszu (tzw. Rent free), wktadu finansowego wynajmu-
jgcego w aranzacje biura lub czasowych obnizek czynszu nominalnego. Rozliczenie
pewnych doptat lub ulg wymaga uzyskania porady podatkowej jeszcze przed rozpo-
czeciem negocjacji w tym zakresie.

C oraz bardziej popularnym elementem negocjacji stajg sie ulgi oferowane przez
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Inne Oraz zapisy umow,
Nna ktore nalezy zwrociC uwage

Podatki

odatki od nieruchomosci oraz za uzytkowanie wieczyste, ponoszone przez
wtasciciela nieruchomosci, przenoszone sg w wiekszosci umow na najemcow
w ramach optat eksploatacyjnych.

Przywrocenie do stanu pierwotnego

iekszos¢ umow najmu zawiera klauzule napraw, w ktorej najemca zobo-

wigzany jest do przywrdcenia powierzchni lokalu do stanu pierwotnego

przed zakonczeniem okresu umowy. Obliguje to najemce do odtworzenia
pierwotnej aranzacji, usuniecia wszelkich modyfikacji i przywrdcenia instalacji bu-
dynku do ich poczatkowego stanu.

/abezpieczenia/gwarancje bankowe

ynajmujacy bedzie zazwyczaj wymagat zabezpieczenia najmu od najem-

cy (gwarancji spetnienia finansowych zobowigzan wynikajacych z umowy

najmu). Zabezpieczenie to moze przybrac¢ wiele form, jednakze wynajmu-
jacy zazwyczaj bedzie wymagat kaucji lub przedstawienia gwarancji bankowej. Za-
ZWYyCzaj przyjmuje sie, ze zabezpieczenie wynosi rownowartosc¢ od trzech do sze-
Sciu miesiecy czynszu wraz z optatami eksploatacyjnymi brutto.

Parking

ezeli wybrany przez najemce budynek posiada parking, naliczona zostanie do-
datkowa optata za miejsca parkingowe. Jej wysokosc¢ zalezy od ilosci miejsc
parkingowych oraz ich lokalizacji — w parkingu naziemnym lub podziemnym.
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Inne koszty oraz zapisy umow,
na ktore nalezy zwrocic uwage

CzesCl

Koszty posrednictwa

zaleznosci od wynajmowanej powierzchni oraz rodzaju wspotpracy z po-
srednikiem, koszty sg ponoszone przez rézne strony. Jezeli najemca ocze-

kuje od posrednika petnej reprezentacji, ztozonych analiz finansowych
musi zaakceptowac poniesienie pewnych kosztow. Najemca powinien upewnic sie,
czy reprezentujgca go firma posiada odpowiednie doswiadczenie oraz zespot po-
srednikow i analitykow, ktorzy bedg w stanie wspierac go na kazdym etapie procesu.
Wspotpraca na wytgcznosc zapewnia zindywidualizowany styl pracy oraz maksy-
malne korzysci dla najemcy.

Godziny pracy

iekszos¢ budynkow biurowych oferuje ochrone i dostep do biura 24 go-
dziny na dobe, siedem dni w tygodniu. Najczesciej w godzinach 8-17 na

budynku jest recepcjonistka i ochroniarz, a w pozostatych godzinach jedy-
nie ochrona monitorujgca sytuacje oraz osoby wchodzace i wychodzgce z budynku.
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Inne Oraz zapisy umow,
Nna ktore nalezy zwrociC uwage

Zabezpieczenie uMmowy najmu

becnie stosowanym standardem z tytutu zabezpieczenia umowy najmu jest
kaucja lub gwarancja bankowa uwzgledniajgca 3-krotnos¢ czynszu oraz
optat eksploatacyjnych.

Wczesnigjsze rozwigzanie
UMmowy najmu

mowa najmu jest z requty zawarta na czas okreslony. Wczesniejsze zakonczenie
umowy najmu nie jest zwykle przewidziane, jednak moze zosta¢ uwzglednione
z zastrzezeniem zaptaty odpowiedniej kary.

Podnajem | odstgpienie

Mmowy najmu zazwyczaj nie pozwalajg najemcy na podnajem w czesci lub w ca-

tosci powierzchni, ale wyjatki w tym zakresie zalezg od indywidualnych ustalen

miedzy stronami. Najemca ma prawo wystgpi¢ do Wynajmujgcego o wyrazenie
pisemnej zgody na podnajem.
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Adaptacja | przeprowadzka
dO NoOwego biura

wyposazenie, a takze przeniesienie dokumentow i sprzetu z dotychczasowej
do nowej siedziby.

O stateczng faza w procesie wynajmu biura jest jego aranzacja oraz odpowiednie

Aranzacja oraz wyposazenie

ktory bedzie miat bezposredni wptyw na funkcjonowanie biznesu. Proces doboru

lokalizacji oraz aranzacji powinien stanowi¢ najdtuzszy etap projektu. Odpowied-
nie zaprojektowanie uktadu pomieszczen oraz ciggow komunikacyjnych maksymalizuje
potencjat i utatwia efektywne wykorzystane powierzchni. Szczegotowe oraz profesjo-
nalne zarzadzanie projektem powinno obnizy¢ koszty nieoczekiwanych opoznier pod-
czas fazy aranzacji. Tabela na nastepnej stronie wskazuje orientacyjne okresy, jakie po-
winno sie wzig¢ pod uwage w poszczegolnych fazach.

P roces aranzacji oraz wyposazenia biura jest bardzo istotnym elementem relokac;ji,

wae# Walter Herz




Szacunkowy czas potrzebny na przeprowadzke

Metraz Do Od 201 Od 501 0Od 2,001 Od 5,001 Od 7501 m kw.
200 mkw. | do 500 m kw. | do2000mkw. | do5000mkw. | do 7500 m kw. i wiecej
Okreslanie 0-2 0-2 1-2 2-3 3-4 4-6
wyma.ga’n tygodnie tygodnie tygodnie tygodnie tygodnie tygodni
/zatozen
Faza 0-2 0-3 4-6 4-6 6-8 8-10
projektowania tygodnie tygodnie tygodni tygodni tygodni tygodni
Aranzowanie 6-8 8-10 12-18 18-28 26-32 32-36
(fit-out) tygodni tygodni tygodni tygodni tygodnie tygodni
Przyblizony
catkowity 6-12 8-15 17-26 24-37 35- 44 44- 52
czas trwania tygodni tygodni tygodni tygodni tygodnie tygodnie
procesu

Koszt przeprowadzki

ajemca jest odpowiedzialny za pokrycie kosztow przeprowadzki ze starego biu-
ra do nowego. Najemca powinien wynaja¢ wyspecjalizowang firme zdolng do
przetransportowania catosci wyposazenia oraz dokumentow do nowego biura.
W celu minimalizacji ryzyka zwigzanego z przeprowadzka warto wykupic¢ ubezpieczenie
relokacyjne. Nalezy pamietac¢ rowniez, ze niektore urzadzenia i sprzety moga byc trans-
portowane jedynie przez specjalne stuzby producenta/sprzedawcy.

Podczas szacowania kosztow relokacji, najemca powinien wzig¢ pod uwage:
» czas przeprowadzki (np.: dzien w srodku tygodnia lub weekend)
» dostep do stref roztadunku w starej i nowej lokalizacji

» dostep do wind

 udziat zarzadcy budynku i stuzb ochrony
» czynsz obydwu lokali

» koszty transportu

 identyfikacje wyposazenia, np.: komputery, sejfy, meble

» koszty ustug informatycznych
o koszt firmy przeprowadzkowej

» koszty napraw i przywrocenia starego lokalu do stanu pierwotnego
(w zaleznosci od umowy)

» dodatkowe prace adaptacyjne
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Szukasz biura, powierzchni handlowej czy magazynowej odwiedz:
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Szukasz biura, powierzchni handlowej czy magazynowej odwiedz:

www.ofertywh.pl

Walter Herz
Ogrodowa 37

00-873 Warsaw

Tel.: (22) 11 200 11
office@walterherz.com
www.walterherz.com




