Polsk Pomorska Specjalna Strefa Ekonomiczna sp. z o. o.
Olska ul. Wiadystawa IV 9, 81-703 Sopot

Strefa Inwestycji . 58 740 43 00 [ sekretariat@strefa.gda.pl

REGULAMIN WIRTUALNEGO BIURA
§1.

Przepisy ogolne

1. Niniejszy Regulamin okresla warunki $wiadczenia ustug Wirtualnego Biura (WB).

2. W sprawach nieuregulowanych w Umowie $wiadczenia ustug Wirtualnego Biura (Umowa) oraz niniejszym
Regulaminie, majq zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

§ 2.
Definicje ustug
1. Pakiet Pomorski obejmuje nastepujace ustugi:
1) prestizowy adres/adres siedziby- ustuga polegajgca na umozliwieniu na podstawie Umowy postugiwania
sie adresem WB dla celdw rejestracji dziatalnosci gospodarczej tj. ul. Trzy Lipy 3, 80-172 Gdansk;
2) obstuga korespondencji przychodzacej- przyjmowanie w imieniu Klienta wszelkiego rodzaju
korespondencji i przesytek przychodzacych do Klienta na adres Wirtualnego Biura Gdarnskiego Parku
Naukowo-Technologicznego, zarejestrowanie jej poprzez dedykowang aplikacje, przekazanie Klientowi
oraz wpis do ewidencji wydanej korespondencji;
3) obstuga korespondencji wychodzacej— wysytanie zgodnie z wskazaniami Klienta wszelkiego rodzaju
listow i paczek w formie listu poleconego badz przesytki kurierskiej standardowej
(raz w tygodniu), wypetnianie i sporzadzanie w imieniu Klienta wszelkiego rodzaju drukow
i formularzy wymaganych przez podmioty realizujgce ustugi pocztowe oraz adnotacja
o wysyice w aplikacji;
4) skanowanie- skanowanie dokumentéw/ korespondencji przychodzacych do Klienta i umieszczenie ich
w dedykowanej aplikacji, badz zgodnie z instrukcjami Klienta;
5) dedykowana aplikacja- aplikacja opisana szczegétowo w Opisie Funkcjonalnosci przestanej na adres
e-mail wskazany w Umowie;
6) alert informujacy Klienta o zarejestrowanej korespondencji, na adres e-mail wskazany w Umowie;
7) pakiet godzin wynajecia sal spotkan- dostep do w petni wyposazonych salek konferencyjnych
(6 h miesiecznie).
8) porady w Punkcie Informacyjno- Konsultacyjnym Gdanskiego Parku Naukowo- Technologicznego.
2. Pakiet Specjalny obejmuje nastepujace ustugi:
1) prestizowy adres/adres siedziby- ustuga polegajaca na umozliwieniu na podstawie Umowy postugiwania
sie adresem WB dla celdw rejestracji dziatalnoséci gospodarczej tj. ul. Trzy Lipy 3, 80-172 Gdansk;
2) obstuga korespondencji przychodzacej- przyjmowanie w imieniu Klienta wszelkiego rodzaju
korespondencji i przesytek przychodzacych do Klienta na adres Wirtualnego Biura Gdanskiego Parku
Naukowo-Technologicznego, zarejestrowanie jej poprzez dedykowang aplikacje, przekazanie Klientowi
oraz wpis do ewidencji wydanej korespondencji;
3) obstuga korespondencji wychodzacej— wysytanie zgodnie z wskazaniami Klienta wszelkiego rodzaju
listow i paczek w formie listu poleconego badZz przesytki kurierskiej standardowej (raz w tygodniu),
wypetnianie i sporzgdzanie w imieniu Klienta wszelkiego rodzaju drukdéw i formularzy wymaganych przez
podmioty realizujace ustugi pocztowe oraz adnotacja o wysytce w aplikaciji;
4) skanowanie- skanowanie dokumentéw/ korespondencji przychodzacych do Klienta i umieszczenie ich
w dedykowanej aplikacji, badz zgodnie z instrukcjami Klienta;
5) dedykowana aplikacja- aplikacja opisana szczeg6towo w Opisie Funkcjonalnosci przestanej na adres
e-mail wskazany w Umowie;
6) alert informujacy Klienta o zarejestrowanej korespondencji, na adres e-mail wskazany w Umowie;
7) pakiet godzin wynajecia sal spotkan- dostep do w petni wyposazonych salek konferencyjnych
(3 h miesiecznie).
8) porady w Punkcie Informacyjno- Konsultacyjnym Gdanskiego Parku Naukowo- Technologicznego.
3. Pakiet Strefowy obejmuje nastepujace ustugi:
1) prestizowy adres/adres siedziby- ustuga polegajaca na umozliwieniu na podstawie Umowy postugiwania
sie adresem WB dla celdéw rejestracji dziatalnosci gospodarczej tj. ul. Trzy Lipy 3, 80-172 Gdansk;
2) obstuga korespondencji przychodzacej- przyjmowanie w imieniu Klienta wszelkiego rodzaju
korespondencji i przesytek przychodzacych do Klienta na adres Wirtualnego Biura Gdanskiego Parku
Naukowo-Technologicznego, zarejestrowanie jej poprzez dedykowana aplikacje, przekazanie Klientowi
oraz wpis do ewidencji wydanej korespondencji;
3) dedykowana aplikacja— aplikacja opisana szczegdétowo w Opisie Funkcjonalnosci przestanej na adres
e-mail wskazany w Umowie;
4) alert informujacy Klienta o zarejestrowanej korespondencji, na adres e-mail wskazany w Umowie;

Regon 190315182 | KRS 0000033744

W= :
SPECJALPNiMsUTF:zSEﬁ: :,\\ "’ NIP 588 00 19 192 | Kapitat zaktadowy: 376 603 000 zt
O . . . 7 _ 7 I3
Do (&l}/ ,‘/)7\_‘ Rejestracja Sad Rejonowy Gdansk - Pétnoc w Gdansku
A\ / g A

www.strefa.gda.pl



Polsk Pomorska Specjalna Strefa Ekonomiczna sp. z o. o.
Olska ul. Wiadystawa IV 9, 81-703 Sopot

Strefa Inwestycji &, 58 740 43 00 o sekretariat@strefa.gda.pl

5) pakiet godzin wynajecia sal spotkan- dostep do w petni wyposazonych salek konferencyjnych
(6 h miesiecznie).
6) porady w Punkcie Informacyjno- Konsultacyjnym Gdanskiego Parku Naukowo- Technologicznego.
4. Pakiet ekonomiczny obejmuje nastepujace ustugi:
1) prestizowy adres/adres siedziby—- ustuga polegajgca na umozliwieniu na podstawie Umowy postugiwania
sie adresem WB dla celdéw rejestracji dziatalnosci gospodarczej tj. ul. Trzy Lipy 3, 80-172 Gdansk;
2) obstuga korespondencji przychodzacej- przyjmowanie w imieniu Klienta wszelkiego rodzaju
korespondencji i przesytek przychodzacych do Klienta na adres Wirtualnego Biura Gdanskiego Parku
Naukowo-Technologicznego, zarejestrowanie jej poprzez dedykowang aplikacje, przekazanie Klientowi
oraz wpis do ewidencji wydanej korespondencji;
3) dedykowana aplikacja— aplikacja opisana szczegdétowo w Opisie Funkcjonalnosci przestanej na adres
e-mail wskazany w Umowie;
4) alert informujacy Klienta o zarejestrowanej korespondencji, na adres e-mail wskazany w Umowie;
5) porady w Punkcie Informacyjno- Konsultacyjnym Gdanskiego Parku Naukowo- Technologicznego.
5. Ustugi dodatkowe obejmujg ustugi okreslone w pakiecie ustug dodatkowych stanowiacych zatgcznik
do Umowy.

§ 3.
Zawarcie Umowy z przedsiebiorca
1. Do rozpoczecia $wiadczenia Ustug niezbedne jest zawarcie Umowy z Pomorska Specjalng Strefg
Ekonomiczng sp. z 0.0. w Sopocie (PSSE) oraz akceptacja niniejszego regulaminu.
2. Do zawarcia Umowy niezbedne jest ustalenie tozsamosci osoby lub podmiotu wnioskujacego
0 zawarcie Umowy.
3. PSSE zastrzega sobie prawo do odmowy zawarcia Umowy na kazdym etapie obstugi wniosku o zawarcie
Umowy, bez podania przyczyny odmowy.
4. Whnioskujacy zobowigzany jest do okazania oryginatdw i przekazania na wniosek PSSE kopii
dokumentéw:
1) zaswiadczenia o wpisie do wiasciwej ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub Krajowego Rejestru
Sadowego (odpis) — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) decyzji o nadaniu nr NIP,
3) decyzji o nadaniu nr REGON,
4) umowy spoétki (w przypadku spotek cywilnych),

§ 4.
Zawarcie Umowy z osoba fizyczng lub innym podmiotem, ktéry planuje rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej
1. Podmioty nie posiadajace jeszcze dokumentéw rejestracyjnych podpisujg Umowe w imieniu podmiotu
w organizacji (spotka z 0.0.) lub w imieniu tworzonego podmiotu.
2. Podmioty powyzsze po dokonaniu rejestracji, przekazujg PSSE dokumenty, o ktérych mowa
w § 3 ust. 6.

§ 5.
Zasady korzystania z dedykowanej aplikacji
1. Zakres i zasady korzystania z ustug za posrednictwem dedykowanej aplikacji okresla Opis
Funkcjonalnosci, przesytany na adres e-mail Klienta wskazany w Umowie.
2. Klient moze korzystac z Ustug za posrednictwem portalu Wirtualnego Biura po uprzednim dokonaniu ich
aktywacji.
3. Klient otrzymuje numer identyfikacyjny oraz hasto, ktoére sg poufne i nie mogg by¢ ujawniane osobom
trzecim.
4. Po pierwszym logowaniu Klient ustala nowe hasto do portalu Wirtualne Biuro. Hasto to nie moze by¢
ujawniane osobom trzecim.
5. PSSE nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki wynikte z uzycia numeru identyfikacyjnego oraz hasta przez
osoby trzecie.
6. Klient powinien wylogowac sie z serwisu po zakonczeniu korzystania z ustugi.
7. Jesli wymagaja tego wzgledy bezpieczenstwa lub
inne, niezalezne od PSSE wzgledy, PSSE moze czasowo ograniczy¢ dostep do portalu za posrednictwem
poszczegdlnych kanatéw, przez okres jakiego wymaga usuniecie przyczyn braku dostepu. W takim wypadku
PSSE nie ponosi odpowiedzialnosci za zaistniate ograniczenia w dostepnosci Ustug.

§ 6.

Pelnomocnictwo do odbioru korespondencji pocztowej
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1. W celu realizacji ustugi odbioru korespondencji pocztowej, Klient udziela PSSE petnomocnictwa
0 odpowiednim zakresie.

2. PSSE ma prawo odmowy przyjecia petnomocnictwa w razie powziecia watpliwosci co do prawidtowosci
jego udzielenia, w tym autentycznosci podpisu.

3. Petnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Klienta.

4. Petnomocnictwo wygasa z chwila:

1) przyjecia przez PSSE dyspozycji Klienta o odwotaniu petnomocnictwa,

2) rozwigzania Umowy z jakiejkolwiek przyczyny.

§7.
Przyjmowanie korespondencji przychodzacej
1. Poczta dostarcza korespondencje Klientow do sekretariatu WB.
2. Upowazniona obstuga sekretariatu WB w imieniu Klienta kwituje odbiér przesytek potwierdzajac go
podpisem, datg i pieczatka.
3. Upowazniona obstuga sekretariatu WB rejestruje korespondencje w dedykowanej aplikacji nadajac jej
indywidualny numer,
4, Klient odbierajac korespondencje sprawdza wykaz przesytek ze stanem rzeczywistym i kwituje ich obidr
(data, podpis) w ewidencji wydanej korespondencji.
5. Korespondencje uwaza sie za przekazang Klientowi w momencie jej ztozenia w indywidualnej skrytce
Klienta oraz przestania poprzez dedykowang aplikacje.

§ 8.
Nadawanie korespondencji pocztowej
1. Klient wpisuje korespondencje przeznaczong do wysytki do dedykowanej aplikacji i przekazuje
korespondencje do sekretariatu WB.
2. Upowazniona obstuga sekretariatu WB sprawdza zgodnos$¢ przyniesionej korespondencji z wpisami
w aplikacji.
3. Korespondencja przekazywana jest na poczte dwa razy w tygodniu.
4. PSSE po dokonaniu wysyiki korespondencji, wpisuje informacje o wystaniu do dedykowanej aplikacji
oraz wpisuje jej koszt.

§9.
Zasady swiadczenia ustugi dodatkowych
1. Klient moze korzystac ze $wiadczonych przez PSSE ustug dodatkowych.
2. Zamowienie ustug dodatkowych odbywa sie poprzez ztozenie pisemnego lub drogg elektroniczng
zapotrzebowania wraz ze wskazaniem w szczegolnosci zakresu ustugi oraz przewidywanego terminu
korzystania.
3. Swiadczenie ustug dodatkowych jest odptatne na podstawie ogtoszonego przez PSSE cennika.
4. PSSE po otrzymaniu zamoéwienia potwierdza Klientowi mozliwos¢ korzystania z ustug dodatkowych
w wymiarze zamowionym przez Klienta, chyba, ze z uwagi na istniejgce w danej chwili zapotrzebowanie
innych Klientéow PSSE nie ma mozliwosci $wiadczenia tych ustug w zakresie i terminie wskazanym w
zamowieniu.
5. PSSE zastrzega sobie prawo do zmiany zakresu ustug dodatkowych oraz warunkoéw ich korzystania.

§ 10.
Zasady korzystania z sal spotkan
1. Rezerwacja sal spotkan nastepuje przez dedykowang aplikacje, przy czym kazdorazowo konieczne jest
zwrotne potwierdzenie rezerwacji przez PSSE. Wyjatkowo dopuszczalna jest rowniez rezerwacja sal spotkan
drogq mailowg lub u pracownika Wirtualnego Biura, przy czym kazdorazowo konieczne jest zwrotne
potwierdzenie rezerwacji przez PSSE oraz akceptacja Klienta.
2. Rezerwacje przyjmowane sg przez system rezerwacyjny przez cata dobe, zas$ weryfikowane
i wprowadzane do terminarza w godzinach pracy pracownikéw Wirtualnego Biura, czyli w godzinach
7:30 -15:30 od poniedziatku do piatku.
3. W przypadku rezygnacji Klienta w terminie krétszym niz na dobe przed terminem rezerwacji sali spotkan,
PSSE ma prawo obcigzy¢ Klienta kosztem wynajmu wedtug obowigzujacego cennika ustug dodatkowych.
4. Sale spotkan wraz ze sprzetem multimedialnym oraz mobilnym sg udostepnianie Klientom Wirtualnego
Biura bez koniecznosci zawierania dodatkowej umowy.
5. Klucze do sal spotkan wydawane sa Klientowi przez przedstawiciela Wirtualnego Biura, pracownika
recepcji lub przez pracownika ochrony. Klucze powinny by¢ zwrdcone niezwtocznie po zakonczeniu
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korzystania z sali. W przypadku braku zwrotu kluczy naliczona zostanie optata za kazda rozpoczetg godzine
od momentu kiedy zwrot kluczy miat nastgpi¢ do momentu przekazania kluczy przez Klienta osobie, ktéra
je wydata.

6. Faktury VAT z tytutu korzystania z sal spotkan (ustugi dodatkowe) sg wystawiane na koniec miesigca
rozliczeniowego (na podstawie raportu miesiecznego wykorzystania sal w danym miesigcu).

7. Klient ponosi odpowiedzialno$¢ wobec PSSE za wszelkie szkody i straty wynikte z niewfasciwego
uzytkowania wynajetej powierzchni lub sprzetu w salach spotkan.

§ 11.
Zmiana regulaminu
1. Zmiany Regulaminu, dokonywane w czasie obowigzywania Umowy sg doreczane Klientowi wraz
z podaniem dnia ich wejscia w zycie. PSSE moze dorecza¢ zmiany Regulaminu za pomocg maila wskazanego
w Umowie lub poprzez komunikaty w aplikacji.
2. W terminie 14 dni od dnia otrzymania zmian Regulaminu, Klient uprawniony jest do ztozenia
o$wiadczenia o wypowiedzeniu Umowy.
3. Termin wypowiedzenia wynosi 14 dni i liczony jest od dnia doreczenia wypowiedzenia do PSSE.
4. Jezeli Klient nie dokona wypowiedzenia w terminie 14 dni od dnia dostarczenia przez PSSE informacji
0 zmianach, przyjmuje sig, iz Klient wyraza zgode na zmiany. W takim wypadku obowigzujg one od dnia,
o ktérym mowa w ust.1 powyzej.

§12.
Wyltaczenie odpowiedzialnosci
1. PSSE nie ponosi odpowiedzialnosci z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
umownych, o ile niewykonanie lub nienalezyte wykonanie byto nastepstwem okolicznosci niezaleznych od
PSSE w szczegdlnosci spowodowane byto wystgpieniem sity wyzszej.
2. Na podstawie niniejszej umowy PSSE $wiadczy¢ bedzie ustugi wytacznie osobom upowaznionym pisemnie
przez Klienta. PSSE nie jest w zaden sposéb zobowigzana do $wiadczenia ustugi jakimkolwiek innym
osobom ani tez nie ponosi odpowiedzialnosci za jakakolwiek otrzymang korespondencje i rozmowy
skierowane do innych 0sob.
3. PSSE nie bedzie przyjmowac jakichkolwiek przesytek kierowanych do Klienta:
a) o wadze przekraczajacej 20 kg, o ktérymkolwiek wymiarze przekraczajacym 1 metra, czy tez o objetosci
wiekszej niz 1 metra szesciennego;
b) zawierajacych materiaty niebezpieczne dla zycia lub zdrowia, zywe lub ulegajace szybkiemu zepsuciu;
c) obrét ktédrymi jest zabroniony przez prawo.
4. PSSE jest uprawniona do odmowy przyjecia przedmiotow, co do ktérych powezmie podejrzenie co do ich
niezgodnej z prawem, zawartosci lub ktérych przechowywanie wigze sie z nadmiernymi kosztami lub
utrudnieniami.
5. PSSE jest zobowigzana do zachowania tajemnicy korespondencji z wytaczeniem sytuacji, w ktérych
obowigzek udzielenia informacji organom wymiaru sprawiedliwosci, wiadzy lub administracji wynika
z powszechnie obowigzujacych przepiséow prawa.
6. PSSE nie ponosi odpowiedzialnosci za dziatania i zaniechania oséb i podmiotdw doreczajacych
korespondencje.

§ 13.
Wypowiedzenie umowy
1. Klient odpowiada za wszelkie zobowigzania powstate w trakcie obowigzywania Umowy, wzgledem PSSE.
2. Oswiadczenie o wypowiedzeniu Umowy musi zosta¢ ztozone w formie elektronicznej (mail wskazany
w Umowie) lub pisemnej.
§ 14.
Rozwiazanie umowy
Rozwigzanie Umowy nastepuje w nastepujacych
przypadkach:
1) z uptywem terminu wypowiedzenia umowy przez Klienta badz PSSE,
2) z chwilg uzyskania przez PSSE wiarygodnej informacji o $mierci Klienta lub zawieszeniu badz zakonczeniu
przez niego dziatalnosci albo jego likwidacji.
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