~ STALOWOWOLSKA
MZK O“ [\’g— STREFA GOSPODARCZA
IR 4 J

Stalowowolska Strefa Gospodarcza
w Stalowej Woli

REGULAMIN WIRTUALNEGO BIURA

Wydanie IV
obowigzuje od dnia 01.07.2020

Z-04/P-04/SG



R} .3 ol i W g

:..E'-'I'riI"HJ-l'p-' PO B POE B U 1 Sy Y S
1,¢- 1A & g ‘uh

AkiidE S 3ANELTRENRS A il SR

e it |



DE

Regulamin Wirtualnego Biura

FINICJE | OKRESLENIA

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

§1

S$tSG - Stalowowolska Strefa Gospodarcza Miejskiego Zaktadu Komunalnego Sp. z 0.0. w Stalowe;j
Woli.

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

WB - Wirtualne Biuro — ustuga polegajaca na outsourcingu obstugi biurowej bez koniecznosci fi-
zycznej obecnosci podmiotu w siedzibie StSG. Podmiot zarejestrowany w StSG ma udostepniony
adres siedziby StSG na potrzeby prowadzenia swojej dziatalnosci, moze rowniez korzysta¢ z innych
udogodnien szczegétowo okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Nieruchomos¢ StSG - obiekty budowlane zarzadzane przez StSG.

Administrator — pracownik (pracownicy) odpowiedzialni za administrowanie nieruchomoécia StSG.
Ochrona — pracownik (pracownicy) firmy zewnetrznej petniacy funkcje pracownikéw zabezpiecze-
nia i ochrony nieruchomosci StSG na zlecenie StSG.

Podmiot — nalezy przez to rozumie¢ przedsiebiorce w rozumieniu ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej oraz inne osoby prawne nie prowadzace dziatalno$ci gospodarczej,

Podmiot zarejestrowany — podmiot posiadajacy aktywny wpis do CEIDG, zarejestrowany jako
przedsigbiorca w KRS lub prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg na podstawie odrebnych przepiséw.
Podmiot niezarejestrowany — podmiot nie posiadajacy aktywnego wpis do CEIDG, nie zarejestro-
wany jako przedsiebiorca w KRS oraz nieprowadzacy dziatalnosci gospodarczej na podstawie od-
rebnych przepisow.

Osoba fizyczna — osoba, ktéra ukonczyta 18 rok zycia oraz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.

Formularz zgtoszeniowy - nalezy przez to rozumie¢ formularz, ktéry nalezy ztozyé ubiegajac sie
o przyjecie do WB.

Komisja Oceniajgca ~ komisje powotang przez StSG do oceny merytorycznej sktadanych formularzy
zgtoszeniowych do WB.

Umowa - umowe na $wiadczenie ustug WB.

Uzytkownik — podmiot z ktérym zostata podpisana umowa na $wiadczenie ustugi WB.

Pokdj spotkan/sala konferencyjna — pokéj spotkan biznesowych znajdujacy sie na terenie nierucho-
mosci StSG

ZASADY NABORU DO WIRTUALNEGO BIURA

1.

Z ustugi WB swiadczonej przez StSG moga skorzysta¢ jedynie podmioty zarejestrowane. W przy-
padku podmiotu niezarejestrowanego (osoby fizycznej), ktory chce skorzysta¢ z ustugi WB, wyma-
gane jest wczedniejsze przeprowadzenie procesu rejestracji.

1.1. Podmioty zarejestrowane zobligowane sa do zfozenia w biurze Administratora formularza zgto-
szeniowego wraz z wnioskiem o wyrazenie zgody na wykorzystanie adresu nieruchomosci StSG
jako miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej/siedziby spotki.

1.2. Ztozone przez Podmiot dokumenty podlegaja ocenie przez Komisje Oceniajaca.

1.3. W ramach oceny, Komisja Oceniajaca sprawdza formularz zgtoszeniowy pod katem popraw-
noéci formalnej oraz przedmiotu dziatalnosci Podmiotu. Decyzja o ocenie przekazywana jest
w formie elektronicznej w ciggu 7 dni roboczych od wptyniegcia formularza zgloszeniowego.
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1.4.

1.5.

1.6.

Decyzja o ocenie jest ostateczna i nie przystuguje od niej odwotanie. Wnioskodawca, ktorego
formularz zgfoszeniowy zostat negatywnie oceniony, moze aplikowac¢ ponownie.

Po wyrazeniu zgody na wykorzystanie adresu nieruchomosci StSG jako miejsca prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, zostaje przygotowana Umowa, w ktorej zostajg zamieszczone sto-
sowne zapisy dotyczace wykorzystania adresu. Umowa jest podstawg do przerejestrowania
dziatalnosci/spotki.

Po podpisaniu Umowy WB, Podmiot przerejestrowuje dziatalnosci na adres StSG. Po zakon-
czeniu procesu rejestracji, Podmiot informuje o tym fakcie Administratora, ktory przygotowuje
stosowny aneks do Umowy, zmieniajacy miejsce prowadzenia dziafalnosci.

2. W przypadku podmiotéw niezarejestrowanych (oséb fizycznych) warunkiem koniecznym, umozli-
wiajacym skorzystanie z ustugi WB jest zarejestrowanie dziatalnosci gospodarczej/spotki.

2.1

2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2l

2.8.

2.9.

Osoba fizyczna moze dokona¢ procesu rejestracji bez wykorzystania adresu StSG. W takim
przypadku, po przeprowadzeniu rejestracji staje sie ona podmiotem zarejestrowanym i dalsze
postepowanie odbywa si¢ zgodnie z zapisami w pkt. 1.

W celu dokonania rejestracji, StSG moze udzieli¢ promesy — zgody na uzywanie adresu StSG
do rejestracji dziatalnosci. W celu uzyskania promesy, nalezy ztozy¢ wniosek dla osob fizycz-
nych o wyrazenie zgody na wykorzystanie adresu nieruchomosci StSG jako miejsca prowadze-
nia dziatalnosci gospodarczej/siedziby spotki. Razem z wnioskiem, nalezy ztozy¢ takze formu-
larz zgloszeniowy. Z uwagi na brak rejestracji, formularz ten w pozycjach dotyczacych np. nu-
meru NIP czy REGON pozostaje niewypetniony i musi zosta¢ uzupetniony po zakonczeniu ca-
tego procesu.

Ztozone przez osobe fizyczna dokumenty podlegajg ocenie przez Komisjg Oceniajaca.

W ramach oceny, Komisja Oceniajaca sprawdza formularz zgtoszeniowy pod katem popraw-
nosci formalnej oraz przedmiotu dziatalnosci Podmiotu. Decyzja o ocenie przekazywana jest
w formie elektronicznej w ciggu 7 dni roboczych od wptynigcia formularza zgtoszeniowego.
Decyzja o ocenie jest ostateczna i nie przystuguje od niej odwotanie. Wnioskodawca, ktorego
formularz zgloszeniowy zostal negatywnie oceniony, moze aplikowac¢ ponownie.

Po wyrazeniu zgody na wykorzystanie adresu nieruchomosci StSG jako miejsca prowadzenia
dziatalnoéci gospodarczej, osobie fizycznej wystawiana jest promesa, ktéra upowaznia do reje-
stracji dziatalnosci/spotki pod adresem StSG

Po otrzymaniu promesy nalezy przeprowadzi¢ proces rejestracji dziatalnosci gospodarcze;
i w czasie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia uzyskania zgody dostarczy¢ dokumenty rejestrowe
oraz uzupehi¢ informacje podawane w formularzu zgtoszeniowym.

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

W wyjatkowych sytuacjach, w przypadku rejestracji dziatalnosci w KRS jako spétki prawa han-
dlowego, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zawarcia Umowy ze spotka w organizacji. W takiej sytuacji
wymagane jest przedfozenie umowy spotki, a spotka w Umowie jest definiowana numerem
PESEL osoby uprawnionej do reprezentacji spotki.

3. Formularz zgtoszeniowy i wnioski na wykorzystanie adresu nieruchomosci StSG wynajduja si¢ na
stronie internetowej lub w biurze Administratora.

4. Wyrazenie zgody na rejestracje lub przerejestrowanie dziafalnosci gospodarczej/spotki na adres StSG
jest wazne tylko w okresie obowigzywania umowy WB.

5. Warunkiem zawarcia umowy jest wniesienie przez Podmiot kaucji gwarancyjnej w wysokosci dwu-
miesiecznego abonamentu brutto, tytutem zabezpieczenia roszczenia StSG o zapfatg abonamentu lub
innych roszczen. Wpfacona kaucja nie podlega oprocentowaniu ani waloryzacji. Kaucja zostanie
zwrécona po rozwiazaniu umowy w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o jej zwrot, jednak nie
szybciej niz z dniem wyrejestrowania dziafalnosci/spétki z adresu StSG, chyba ze zostanie wykorzy-
stana zgodnie z celem jej ustanowienia.
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6. StSG nie jest zwigzany kolejnoscia sktadanych wnioskow oraz moze podejmowac decyzje o wyraze-
niu zgody na zawarcie umowy przez Podmiot wedtug ustalonej przez siebie kolejnosci.

§2.
ZASADY FUNKCJONOWANIA WIRTUALNEGO BIURA

1. Podmiot moze w ramach swobodnego wyboru i po zawarciu umowy korzysta¢ z ustugi WB w jednym
z dwéch mozliwych wariantow.

1.1. W zakres ustugi w Wariancie A wchodzi:

e udostepnienie adresu nieruchomosci jako wirtualnego adresu do korespondencji,

e udostepnienie adresu nieruchomosci jako wirtualnego adresu rejestracyjnego dla firmy,

e odbidr korespondencji na podstawie upowaznienia pocztowego,

e powiadamianie o odebranej korespondencji na wskazany adres e-mail (w terminie do
dwdch dni roboczych po odebraniu korespondencji)

e przechowywanie odebranej korespondencji,

e przesylanie odebranej poczty raz w miesigcu na wskazany adres pocztowy; w przypadku
odebrania przesytki listowej rejestrowanej zostanie ona wystana nastepnego dnia robo-
czego po dniu jej otrzymania.

1.2. W zakres ustugi w Wariancie B wchodzi caly zakres ustugi wedtug Wariantu A oraz dodat-
kowo:

o skanowanie korespondencji (do 30 stron miesiecznie) i przesytanie na wskazany adres
e-mail (na podstawie dodatkowego upowaznienia), w terminie do dwoéch dni roboczych po
odebraniu korespondencji.

e dostep do sali konferencyjnej/szkoleniowej — 2 godziny miesigcznie bezpfatnie; kolejne go-
dziny na preferencyjnych warunki wynajmu sal konferencyjnych w StSG, tak jak to jest
w przypadku pozostatych lokatoréw StSG (konieczna jest jednak wczesniejsza rezerwacja
sali konferencyjnej zgodnie z Regulaminem krotkotrwatego wynajmuy);

2. Ustugi Wirtualnego Biura $wiadczone sa w dni powszednie od godziny 7.30 do godziny 14.30.
Po wcze$niejszym ustaleniu z StSG mozliwy jest wynajem sali szkoleniowej lub sali konferencyjnej
w godzinach dostosowanych do potrzeb Uzytkownika na podstawie oddzielnej umowy krotkotrwa-
tego najmu.

3. Ceny ustug WB zostaty okreslone dla dwoéch wariantéw ptatnosci: miesigcznych i szesciomiesigcz-
nych. Ich wysoko$¢ zostata szczegétowo okreélona w cenniku ustug.

4, Pfatnosci za ustugi WB realizowane sg ,z gory” na podstawie faktury VAT wystawionej przez Admi-
nistratora w terminie do 15 dnia kazdego miesigca poprzedzajacego, za miesigc/okres nastepny
z 14 dniowym terminem ptatnosci.

4.1. Faktury dostarczane sa droga elektroniczna. Uzytkownik zobowiazany jest do ztozenia o$wiad-
czenia o wyrazenie zgody na otrzymywanie faktur droga elektroniczng. Faktury VAT beda wy-
sytane Uzytkownikowi na wskazany adres e-mail.

4.2. Ptatnos¢ za pierwszy miesigc/okres po podpisaniu umowy musi zosta¢ dokonana w terminie
14 dni od podpisania umowy.

5. Wszystkie rodzaje ustug $wiadczonych przez StSG dotycza wytacznie Uzytkownika i bez pisemnej
zgody StSG nie jest mozliwe odstgpowanie, podnajem, bezptatne uzyczenie podmiotom trzecim.

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

7. Odbior korespondencji przez wyznaczonego pracownika Administratora nastepuje tylko w oparciu
o imienne petnomocnictwo pocztowe. Skanowanie, przechowywanie i wysytanie korespondencji na
wskazany adres (e-mailowy i/lub pocztowy) moze nastapi¢ wytacznie w oparciu o dodatkowe upo-
waznienie dla wyznaczonych pracownikéw Administratora. Koszt petnomocnictwa pocztowego dla
dwdch o0s6b (pracownikéw Administratora) w catosci ponosi Uzytkownik.

Z-05/P-04/SG Strona 3
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10.

11.

12.

13.

14.

7.1. Uzytkownik zobowiazany jest do przekazania kopii/skanu waznego petnomocnictwa
pocztowego (z nadanym numerem petnomocnictwa przez Urzad Pocztowy) Admini-
stratorowi. Przekazanie petnomocnictwa moze nastapi¢: droga pocztows, drogg elektroniczna,
osobiscie.

Przekazywanie korespondencji odbywa sie z wykorzystaniem listow priorytetowych poleconych
Poczty Polskiej. Wysytka listow wiecej niz raz w miesiacu spowoduje naliczenie dodatkowych kosz-
tow do faktury zgodnie z cennikiem pocztowym.

Administrator zobowiazuje sie do traktowania korespondencji Uzytkownika jako materiatow pouf-
nych.

Umowa na $wiadczenie ustugi pn. ,Wirtualne Biuro” nie obejmuje tzw. przesytek ,za pobraniem”
oraz przesylek/paczek o wadze powyzej 1 kg.

Uzytkownik nie ma prawa przechowywania pod adresem nieruchomosci Administratora
dokumentacji rachunkowej. Uzytkownik zobowiazuje si¢ zglosi¢ do wiasciwych organdw,
a w szczegoblnosci organéw skarbowych, jako miejsce przechowywania dokumentacji rachunkowe;j
adres inny niz adres Administratora lub podpisa¢ umowe z biurem rachunkowym, ktéry bedzie prze-
chowywat dokumentacje.

Umowa na $wiadczenie ustugi pn. ,Wirtualne Biuro” moze zosta¢ zawarta na okres nie dtuzszy niz
3 lata. Po tym okresie Podmiot moze wystapi¢ o przedtuzenie umowna na kolejne okresy, nie duzsze
jednak niz 3 lata. W celu przedtuzenia okresu korzystania z ustugi pn. ,Wirtualne Biuro” Podmiot
zobowigzany jest poinformowac StSG o woli przedtuzenia umowy.

Uzytkownik zobowigzany jest do informowania Administratora o checi korzystania z Sali konferen-
cyjnej/szkoleniowej z wyprzedzeniem. Godziny korzystania z Sali konferencyjnej/szkoleniowej ktore
nie zostaty wykorzystane przez Uzytkownika w ramach biezacego miesiaca nie przechodza na ko-
lejny miesiac.

Korzystanie przez Uzytkownika z Sali konferencyjnej/szkoleniowej ponad ustalony limit miesigczny
jest mozliwe na podstawie odrebnej umowy i bedzie ptatne wedtug stawki godzinowej ustalonej
zgodnie z aktualnie obowigzujacym cennikiem z uwzglednieniem rabatu jak dla lokatorow StSG.

§3.
ROZWIAZANIE UMOWY

1.

Kazda ze Stron ma prawo wypowiedzie¢ umowe WB z zachowaniem miesigcznego okresu wypowie-
dzenia ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego. Wypowiedzenie w formie pisemnej moze
by¢ doreczone w formie skanu pisma podpisanego przez osobe upowazniona. Skan powinien by¢
wystany na adres e-mailowy: wirtualne@ststrefa.pl (wersja papierowa na adres ul. Kwiatkowskiego
9, 37-450 Stalowa Wola). Dla zachowania terminu wypowiedzenia liczy sie data wptywu wersji elek-
tronicznej na serwer StSG.

Administrator ma prawo rozwigza¢ Umowe bez wypowiedzenia ze skutkiem natychmiastowym
w przypadku razacego naruszenia postanowien Umowy przez Uzytkownika. Za razace naruszenie
postanowien Umowy rozumie sie:

2.1. Powodowanie przez Uzytkownika sytuacji, w ktorych Administrator nie moze nawigzac¢ kon-
taktu z Uzytkownikiem np. notoryczne nie odbieranie telefonu lub poczty elektronicznej;
zmiana danych kontaktowych oraz korespondencyjnych bez uprzedniego poinformowania
o tym fakcie Administratora,

2.2. Dwukrotne nieodebranie przez Uzytkownika przekazanej droga pocztowa korespondencji.
2.3. Zaleganie przez Uzytkownika z ptatnosciami przez okres dtuzszy niz 30 dni.

Uzytkownik ma prawo rozwiaza¢ Umowe bez wypowiedzenia ze skutkiem natychmiastowym
w przypadku razacego naruszenia postanowien Umowy przez Administratora. Za razace naruszenie
postanowier Umowy w tym przypadku rozumie si¢ trzykrotne niewywiazywanie si¢ przez Admini-
stratora z terminowej realizacji zakresu ustug okre$lonych w umowie.

Strona 4 Z-05/P-04/SG
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4. W przypadku rozwiazania niniejszej Umowy w trybie natychmiastowym z winy Uzytkownika, Uzyt-

5.

6.

kownik traci prawo do zwrotu czesci optaty za okres po wygasnieciu Umowy.

Zasady rezygnacji z ustugi pn. ,Wirtualne Biuro” przez Uzytkownika szczegdtowo uregulowane sa
postanowieniami umowy. Uzytkownik jest zobowigzany ustali¢ z StSG date rezygnacji z ustugi pn.
,Wirtualne Biuro”.

5.1. Wszystkie podmioty ktoére zakonczyly umowe WB zobowiazane s3 najpézniej w ciagu
30 dni od daty rozwigzania lub zakonczenia umowy wykresli¢ w stosownych reje-
strach (CEiDG lub KRS) wpis dotyczacy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pod
adresem nieruchomosci StSG i nie moga dalej postugiwac sie udostepnionym adresem w in-
formacjach o swojej firmie oraz w kontaktach z kontrahentami i klientami. W przypadku nie
wywiazania si¢ z tego obowigzku, zostang one obcigzone karami umownymi za bezumowne
korzystanie z adresu nieruchomosci w wysokosci 500 zt netto za kazdy rozpoczety miesiac
bezumownego korzystania z adresu nieruchomosci StSG.

5.2. StSG moze takze wystapi¢ z wnioskiem do wiasciwych organéw (Ministerstwo Gospodarki,
sad rejestrowy, US) o wykreslenie przedmiotowych wpisow.
W kwestiach nieuregulowanych stosuje sie odpowiednio zapisy umowy dotyczacej wystawiania
i ptatnosci faktur VAT.

§4.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Administrator nie odpowiada za ewentualne szkody, w tym rzeczywiste straty oraz utracone korzysci
powstate z tytutu nie odbierania przez Uzytkownika w terminie jakichkolwiek przesytek.

Administrator nie odpowiada za ewentualne szkody, w tym rzeczywiste straty oraz utracone korzysci
powstate na skutek niedopetnienia przez Uzytkownika obowiazku ztozenia w Urzedzie Pocztowym
petnomocnictwa do odbierania poczty na rzecz Administratora.

Administrator nie odpowiada za odbiér i przechowywanie korespondencji, ktéra nadejdzie na adres
nieruchomosci StSG po terminie zakonczenia trwania umowy WB.

Regulamin Wirtualnego Biura moze podlega¢ zmianom zatwierdzonym przez osoby upowaznione.

5. W przypadku wystgpienia niezgodnosci pomiedzy Regulaminem, a umowg zawartg z Podmiotem,

pierwszefnstwo ma umowa.

Kazdorazowa zmiana niniejszego Regulaminu wymaga zamieszczenia zmian na stronie internetowej
Wynajmujacego i poinformowania Najemcow o jego zmianie za posrednictwem korespondencji elek-
troniczne;j.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu, z dniem 01.07.2020 r.

Zatwierdzam

PREZ?}Y%DU

Radostaw Sagatowski
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ZALACZNIKI
1. Formularz zgtoszeniowy WB
2. Whiosek dla 0s6b fizycznych o wyrazenie zgody na wykorzystanie adresu nieruchomoéci StSG.
3. Whniosek dla podmiotéw gospodarczych o wyrazenie zgody na wykorzystanie adresu nieruchomosci
StSG.
4. Wzbr umowy o $wiadczenie ustugi wirtualnego biura (ptatnosci w cyklu miesigcznym).
5. Wzér umowa o $wiadczenie ustugi wirtualnego biura (ptatnosci w cyklu szesciomiesiecznym).

6. Upowaznienie do otwierania i skanowania przesyfek.
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