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DEFINICJE | OKRESLENIA

Celem opracowania niniejszego Regulaminu jest stworzenie, ujednolicenie i sformalizowanie dziatan
zwigzanych ze $wiadczeniem przez Stalowowolska Strefe Gospodarcza ustugi pn. ,Wirtualne Biuro”.

—  StSG - Stalowowolska Strefa Gospodarcza Miejskiego Zaktadu Komunalnego Sp.z 0.0. w Sta-
lowej Woli.

—  Regulamin - niniejszy Regulamin $wiadczenia ustugi pn. ,Wirtualne Biuro”.

—  WB - Wirtualne Biuro - ustuga polegajaca na outsourcingu obstugi biurowej bez koniecznosci
fizycznej obecnosci podmiotu w siedzibie StSG. Podmiot zarejestrowany w StSG ma udostep-
niony adres siedziby StSG na potrzeby prowadzenia swojej dziatalno$ci, moze réwniez korzy-
sta¢ z innych udogodnien szczegétowo okreslonych w niniejszym Regulaminie.

—  Nieruchomo$¢ StSG - obiekty budowlane zarzadzane przez StSG.

—  Administrator — pracownik (pracownicy) odpowiedzialni za administrowanie nieruchomoscia
StSG.

—  Ochrona - pracownik (pracownicy) firmy zewnetrznej petniacy funkcje pracownikéw zabez-
pieczenia i ochrony nieruchomosci StSG na zlecenie StSG.

—  Podmiot - nalezy przez to rozumie¢ przedsiebiorce w rozumieniu ustawy o swobodzie dzia-
talnosci gospodarczej oraz inne osoby prawne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej,

—  Podmiot zarejestrowany — pomiot posiadajacy aktywny wpis do CEIDG, zarejestrowany jako
przedsiebiorca w KRS lub prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza na podstawie odrebnych prze-
piséw.

—  Podmiot niezarejestrowany — podmiot nie posiadajacy aktywnego wpis do CEIDG, nie zare-
jestrowany jako przedsigbiorca w KRS oraz nieprowadzacy dziatalno$ci gospodarczej na pod-
stawie odrebnych przepisow.

—  Osoba fizyczna - osobe, ktéra ukonczyta 18 rok zycia oraz posiada petng zdolnoséé¢ do czynno-
Sci prawnych.

—  Formularz aplikacyjny - nalezy przez to rozumie¢ formularz, ktory nalezy ztozy¢ aplikujac
o przyjecie do WB.

—  Komisja Oceniajgca — komisje powotang przez StSG do oceny merytorycznej sktadanych for-
mularzy aplikacyjnych do WB.

—  Umowa - umowg na $wiadczenie ustug WB.

—  Klient -~ podmiot z ktérym zostata podpisana umowa na $wiadczenie ustugi WB.

—  Pokoj spotkan/sala konferencyjna — pokdj spotkan biznesowych znajdujacy sie na terenie
nieruchomosci StSG

—  Skrzynka pocztowa - skrzynka na tradycyjng korespondencje pocztowg znajdujaca sie
w StSG.

—  Opiekun - indywidualnie przydzielony opiekun.

§1.
ZASADY NABORU DO WIRTUALNEGO BIURA

1. Z ustugi WB $wiadczonej przez StSG moga skorzysta¢ Podmioty Zarejestrowane oraz Pod-
mioty Niezarejestrowane (osoby fizyczne), ktore ztozyty formularz aplikacyjny dostepny na
stronie internetowej StSG.

1.1. Podmioty Zarejestrowane zobligowane sg do ztozenia formularza aplikacyjnego wraz

z kompletem dokumentéw rejestracyjnych (wykaz dokumentéw znajduje sie w formu-
larzu aplikacyjnym) w biurze Administratora.
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§ 2.

1.2. W przypadku Podmiotéw Niezarejestrowanych przed podpisaniem umowy konieczna
jest rejestracja we wtasciwym rejestrze i dostarczenie dokumentow rejestrowych (wpis
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej/KRS/ lub inny dokument potwierdzajacy forme
i charakter podmiotu/przedsiebiorstwa) w czasie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia uzy-
skania zgody.

1.3. W celu dokonania rejestracji, StSG moze udzieli¢ promesy - zgody na uzywanie adresu
StSG do rejestracji dziatalnosci.

1.4. W przypadku nieztozenia w podanym terminie dokumentéw rejestrowych do umowy.
Podmiot nie podlega dalszemu procesowi rekrutacyjnemu. Na wniosek Podmiotu,
StSG wyznaczy¢ moze dodatkowy termin ztozenia dokumentéw do umowy.

Warunkiem zawarcia umowy jest wniesienie przez Podmiot kaucji gwarancyjnej w wysokosci
dwumiesigcznego abonamentu brutto, tytutem zabezpieczenia roszczenia StSG o zaptate abo-
namentu lub innych roszczen. Wptacona kaucja nie podlega oprocentowaniu ani waloryzacji.
Kaucja zostanie zwrdcona po rozwiazaniu umowy w terminie 14 dni od otrzymania wniosku
o jej zwrot, chyba ze zostanie wykorzystana zgodnie z celem jej ustanowienia.

Ztozone przez Podmiot dokumenty podlegaja ocenie przez Komisje Oceniajaca.

3.1. W ramach oceny, Komisja Oceniajaca sprawdza formularz aplikacyjny pod katem po-
prawnosci formalnej wniosku oraz przedmiotu dziatalnosci Podmiotu. Decyzja o ocenie
przekazywana jest w formie elektronicznej w ciggu 7 dni roboczych od wptynigcia for-
mularza aplikacyjnego.

3.2.  Decyzja o ocenie jest ostateczna i nie przystuguje od niej odwotanie. Wnioskodawca,
ktérego formularz aplikacyjny zostat negatywnie oceniony, moze aplikowa¢ ponownie.
StSG nie jest zwigzany kolejnoscig sktadanych wnioskéow oraz moze podejmowac decyzje

o wyrazeniu zgody na zawarcie umowy przez Podmiot wedtug ustalonej przez siebie kolejno-
Sci.

ZASADY FUNKCJONOWANIA WIRTUALNEGO BIURA

1.

Podmiot moze w ramach swobodnego wyboru i po zawarciu umowy korzysta¢ z ustugi WB
w jednym z dwdch mozliwych wariantow.
1.1. W zakres ustugi w Wariancie A wchodzi:

e wynajecie adresu firmy — zgoda na rejestracje w urzedach;

e dostep do sali konferencyjnej lub pomieszczenia szkoleniowego - 1 godz. miesigcz-
nie bezptatnie; kolejne godziny na preferencyjnych warunki wynajmu sal konfe-
rencyjnych w StSG, tak jak to jest w przypadku pozostatych lokatorow StSG (ko-
nieczna jest jednak wczesniejsza rezerwacja sali konferencyjnej zgodnie z Regula-
minem kroétkotrwatego wynajmu);

e dostep do skrzynki pocztowej;

e zamieszczenie na stronie internetowej StSG logo firmy wraz z krotkim opisem
przedmiotu dziatalnosci przedsiebiorcy i adresem strony internetowe;j;

® wsparcie i pomoc opiekuna.

1.2. W zakres ustugi w Wariancie B wchodzi caly zakres ustugi wedtug Wariantu A oraz
dodatkowo:

e przekazywanie informacji o nadejsciu przesytki pocztowej badz listu za posrednic-
twem telefonu (sms) lub poczty e-mail, na numer/adres wskazany przez Klienta,
po uprzednim podpisaniu upowaznienia do odbioru ww. przesyfek i listow.

e skanowanie korespondencji — do 30 stron miesiecznie i wysytanie na adres e-mail
Klienta za pisemnym upowaznieniem dla pracownikow StSG do otwierania kore-
spondencji;
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e wysytanie korespondencji raz w tygodniu na wskazany przez Klienta adres — do
350 gram.

2. Ustugi Wirtualnego Biura $wiadczone sa w dni powszednie od godziny 7.30 do godziny 14.30.
Po wczesniejszym ustaleniu z StSG mozliwy jest wynajem sali szkoleniowej lub sali konfe-
rencyjnej w godzinach dostosowanych do potrzeb Klienta na podstawie oddzielnej umowy
krétkotrwatego najmu.

Ceny ustug WB zostaty szczegétowo okreslone w cenniku ustug.

4. Wszystkie rodzaje ustug $wiadczonych przez StSG dotycza wytacznie Klienta i bez pisemne;j
zgody StSG nie jest mozliwe odstepowanie, podnajem, bezptatne uzyczenie podmiotom trze-
cim, zarowno sprzetu jak i powierzchni oraz pozostatych elementéw przedmiotu umowy.

5. Lokatorzy wynajmujacy powierzchnie w budynkach StSG nie majg mozliwosci korzystania
z ustugi pn. ,Wirtualne Biuro”.

6. Odbior oraz przechowywanie korespondencji poleconej w WB moze nastapi¢ wytacznie przez
wyznaczonych pracownikéw StSG za pocztowym upowaznieniem imiennym.

7. Umowa na $wiadczenie ustugi pn. ,Wirtualne Biuro” moze zosta¢ zawarta na okres nie dfuz-
szy niz 3 lata. Po tym okresie Podmiot moze wystapi¢ o przedtuzenie umowna kolejne okresy,
nie dtuzsze jednak niz 3 lata. W celu przedtuzenia okresu korzystania z ustugi pn. ,Wirtualne
Biuro” Podmiot zobowiazany jest poinformowa¢ StSG o woli przedtuzenia umowy.

8. Zasady rezygnacji z ustugi pn. ,Wirtualne Biuro” przez Klienta szczegétowo uregulowane sg
postanowieniami umowy. Klient jest zobowiazany ustali¢ z StSG date rezygnacji z ustugi pn.
sWirtualne Biuro”. |

8.1. Klient ma obowigzek w przeciggu dwoch tygodni od dnia zakonczenia obowiazywania
umowy wykresli¢ ze wszystkich rejestréw dotychczasowy adres udostepniony w ramach
umowy, nie moze dalej postugiwac sie udostepnionym adresem w |nformaqach 0 swojej
firmie oraz w kontaktach z kontrahentami i klientami.

8.2. W przypadku niewypetnienia powyzszych obowigzkéw lub ztamania okreslonych zaka-
z6w StSG ma prawo wystawi¢ Klientowi fakture VAT za bezumowne korzystanie z jego
adresu udostepnionego w ramach umowy, za okres od zakoriczenia obowigzywania
umowy do momentu zaprzestania z korzystania z adresu StSG w wysokosci dwukrot-
noéci optaty miesiecznej obowigzujacej na podstawie umowy.

9. W kwestiach nieuregulowanych stosuje sie odpowiednio zapisy umowy dotyczacej wysta-
wiania i ptatnosci faktur VAT.

§3.
UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI

1. Uprawnienia i obowigzki Klienta |

1.1. StSG zastrzega sobie prawo ograniczenia dostepnosci do sali konferencyjnej badz sali
szkoleniowej w przypadku organizowania szkolen, konferencji i innych okolicznoscio-
wych spotkan, nie czesciej jednak niz dwa razy w miesiacu. W takim przypadku nie
stanowi to zmiany umowy pomiedzy stronami, za$ Klient nie bedzie roscit z tego tytutu
odszkodowania.

1.2. Klient zobowiazuje si¢ do przestrzegania Regulaminu krotkotrwa’rego najmu po-
wierzchni w $tSG i Regulaminu Porzadkowego.

2. Uprawnienia i obowigzki StSG:

2.1. S5tSG ma prawo wykorzystywac informacje o Kliencie w swoich materiatach informa-
cyjnych, prezentacjach oraz raportach. Nie dotyczy to informacji stanowmzcych tajem-
nice handlowa.

2.2. StSG w ramach umowy udostepnia podmiotowi skrzynke pocztowa.
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§4.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin najmu moze podlega¢ zmianom zatwierdzonym przez osoby upowaznione.

2. W przypadku wystapienia niezgodno$ci pomiedzy Regulaminem, a umowa zawarta z Pod-
miotem, pierwszenstwo ma umowa.

3. Kazdorazowa zmiana niniejszego Regulaminu wymaga zamieszczenia zmian na stronie inter-
netowej Wynajmujacego i poinformowania Najemcow o jego zmianie za posrednictwem ko-
respondencji elektronicznej.

4. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie po zatwierdzeniu, z dniem 01.04.2018 r.

Zatwierdzam
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