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Zalacznik do zarzadzenia Nr 5/2022 Prezesa
Zarzadu spélki Pulawski Park Naukowo-
Technologiczny Sp. z 0.0. z dnia 8 listopada
2022 r. w sprawie uchwalenia zmian
regulaminu §wiadczenia ustugi Wirtualnego
Biura przez Pulawski Park Naukowo-
Technologiczny Sp. z 0.0.

Regulamin Swiadczenia ustugi Wirtualnego Biura przez Pulawski Park
Naukowo-Technologiczny Sp. z 0.0.

§1
Postanowienia ogélne

Niniejszy Regulamin okresla zasady $wiadczenia ustugi Wirtualnego Biura, znajdujacego si¢
w budynku Putawskiego Parku Naukowo-Technologicznego, przy ul. Ignacego Moscickiego 1,
24 110 Putawy.

Putawski Park Naukowo-Technologiczny Sp. z 0.0. wykonuje obowiazki w zakresie gospodarki
nieruchomoscia i zarzadzania budynkiem Putawskiego Parku Naukowo-Technologicznego na rzecz
Wtasciciela — Gminy Miasto Pulawy, na mocy umowy wykonawczej z dnia 01 czerwca 2016 r., nr
185.2016.WP zawartej pomiedzy Gming Miasto Pulawy a Pulawskim Parkiem Naukowo-
Technologicznym Sp. z 0.0.

§2

Definicje

Ilekro¢ w dalszej czgsci niniejszego regulaminu jest mowa o:

1) Obiekcie — nalezy przez to rozumie¢ budynki Putawskiego Parku Naukowo-Technologicznego
znajdujace si¢ pod adresem, ul. Ignacego Moscickiego 1, 24-110 Putawy.
2) PPNT — nalezy przez to rozumie¢ Putawski Park Naukowo-Technologiczny Sp. z 0.0.
3) Umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe na $wiadczenie ushugi Wirtualnego Biura zawartg
pomiedzy PPNT a Zleceniodawca.
4) Whnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ przedsigbiorce, ktory ztozyt formularz zgtoszeniowy do
PPNT.
5) WB — nalezy przez to rozumie¢ ustuge Wirtualnego Biura.
6) Zleceniodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wnioskodawce, ktory zawart z PPNT umowe na
$wiadczenie ustugi Wirtualnego Biura.
§3
Zasady funkcjonowania ustugi pn. ,,Wirtualne Biuro”
1. Usluga WB przeznaczona jest dla przedsigbiorstw.
2. Ustluga WB sktada si¢ z jednego z nast¢pujacych pakietow:
1) Standard — szczegotowy zakres pakietu okresla § 4 ust. 1 regulaminu,
2) Biuro — szczegotowy zakres pakietu okresla § 4 ust. 2 regulaminu,
3) Premium — szczegdtowy zakres pakietu okresla § 4 ust. 3 regulaminu,
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3. Umowa na $wiadczenie ustugi WB moze zosta¢ zawarta na okres nie krotszy niz 6 miesiecy i nie
dhuzszy niz 5 lat. Nie wcze$niej niz 2 miesigce i nie pdzniej niz tydzien, przed uptywem terminu
obowigzywania umowy, Zleceniodawca moze wystapi¢ do PPNT z pisemnym lub elektronicznym
wnioskiem o przedtuzenie umowy na kolejny okres.

4. Ceny pakietow, o ktorych mowa w ust. 2 zawiera Cennik WB stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§4
Zakres ushug wchodzacych w zakres pakietow ustugi Wirtualnego biura
1. Pakiet Standard obejmuje:

1) udostgpnienie adresu Pulawskiego Parku Naukowo-Technologicznego do celow
korespondencyjnych,

2) odbiér korespondencji przychodzacej na zasadach okreSlonych w § 7 regulaminu oraz
informowanie o jej nadej$ciu drogg elektroniczna,

3) uprawnienie wnioskodawcy do rejestracji przedsigbiorstwa pod adresem Putawskiego Parku
Naukowo-Technologicznego — ul. Moscickiego 1, 24-110 Putawy,

4) zamieszczenie informacji o Zleceniodawcy (logo firmy wraz z krotkim opisem przedmiotu
dziatalnosci Zleceniodawcy i adresem strony internetowej) na stronie internetowej
Putawskiego Parku Naukowo — Technologicznego,

5) korzystanie z sali spotkan —do 5 godzin/miesiac,

6) skanowanie korespondencji (max 100 stron na miesigc), wysylanie zeskanowanej
korespondencji na adres mailowy wskazany przez Zleceniodawce (opcjonalnie),

7) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej Zleceniodawcy.

2. Pakiet Biuro obejmuje:

1) ustugi wchodzace w pakiet Standard okreslony w ust. 1,

2) wysylanie korespondenc;ji listowej (nie wiecej niz 10 sztuk o tagcznej wadze nie wickszej niz 1
kg) na podany przez Zleceniodawce adres w granicach Rzeczypospolitej Polskiej raz w
miesigcu.

3) korzystanie z przestrzeni biurowej z dostepem do xero i drukarki (do 30 stron / miesigc) oraz
bezprzewodowym dostepem do Internetu — do 10 godzin / miesiac,

3. Pakiet Premium obejmuje:

1) ushugi wchodzace w pakiet Biuro okreslony w ust. 2,

2) organizowanie spotkan — do dwoch spotkan w miesigcu, nie wigeej niz 10 uczestnikow w
spotkaniu,

3) prowadzenie kalendarza biznesowego,

4) pomoc asystenta: przypominanie o waznych datach (do 15 w miesigcu), rezerwacja restauracji
i hoteli, wyszukiwanie danych teleadresowych (do 100 adreséw w miesigcu), przygotowanie
kartek $wigtecznych dla klientow (do 50 w roku).

§5
Procedura i warunki nawigzania wspélpracy
1. Warunkiem skorzystania z Ustugi WB jest zlozenie przez wnioskodawc¢ do PPNT formularza
zgloszeniowego wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu lub
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wypehnienie formularza zgloszeniowego dostepnego na stronie
http://ppnt.pulawy.pl/index.php/oferta-ppn-t/wirtualne-biuro-ppn-t/ oraz zawarcie umowy z PPNT
(wzor umowy stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu).

2. PPNT ocenia formularz zgtoszeniowy w terminie nie dluzszym niz 14 dni od dnia zlozenia
wymaganych dokumentow. W trakcie oceny PPNT ma mozliwo$¢ wezwania wnioskodawcy do

uzupetniania dokumentacji. PPNT przystuguje prawo do odmowy zawarcia umowy na swiadczenie
ustugi WB bez podania przyczyny.

3. Whnioskodawca zawiera umowg na wykonanie ustugi WB z PPNT po uzyskaniu pozytywnej oceny
ztozonego wniosku.

§6
Pelnomocnictwo do odbioru korespondencji pocztowej

1. Zleceniodawca zawierajagc umowe¢ WB udziela PPNT petnomocnictwa do odbioru korespondencji
okreslonej w § 7 ust. 1 pkt 1,3-5. Do odbioru korespondencji poleconej (rejestrowanej) konieczne
jest udzielenie petnomocnictwa okre§lonego w § 7 ust. 1 pkt 2.

2. Pelomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Zleceniodawce.

3. Odwotanie pelnomocnictwa, o ktorym mowa W ust. 1 réwnoznaczne jest z ztozeniem przez
Zleceniodawce oSwiadczenia o wypowiedzeniu umowy.

4. Poza przypadkiem okreslonym ust. 2, pelnomocnictwo wygasa z chwilg rozwigzania umowy.

§7
Zasady zwiazane z odbieraniem korespondencji

1. W ramach odbierania poczty przychodzacej PPNT zobowiazuje si¢ do przyjmowania nastepujace;j

korespondenc;ji:

1) poczta zwykta dokumentowa,

2) poleconej, pod warunkiem udzielenia przez Zleceniodawce pelnomocnictwa zgodnego z
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do Regulaminu

3) materiaty promocyjne w formie dokumentow,

4) przesyiki kurierskie i paczki o nastgpujacych gabarytach: waga do 10 kg, wysokos$¢ i szerokosé
do 1 m,

5) korespondencji zwroconej do nadawcy — bedacego Zleceniodawca ustugi WB.

2. Korespondencja okreslona w ust. 1 pkt 1-4, do ktérej odbioru konieczne jest dokonanie opfaty,
zostanie odebrana tylko w razie otrzymania od Zleceniodawcy pisemnego lub mailowego zlecenia
jej odebrania oraz wczesniejszego otrzymania srodkéw na pokrycie optaty — jesli optata przekracza
50 PLN. Opfaty ponizej tej kwoty zostang poniesione przez PPNT i naliczone Zleceniodawcy w
nastepnej fakturze.

3. Korespondencja okreslona w ust. 1 pkt 5, do ktorej odbioru konieczne jest dokonanie optaty,
zostanie odebrana jesli optata nie przekracza 50 PLN. Optata ta zostanie poniesiona przez PPNT i
naliczona Zleceniodawcy w nastepnej fakturze.

4. W przypadku braku mozliwosci odebrania przez Zleceniobiorce przesytki poleconej z uwagi na
nieudzielenie petnomocnictwa lub niepoinformowanie PPNT o0 numerze udzielonego
pelnomocnictwa, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, Zleceniobiorca niezwtocznie informuje
Zleceniodawce o nadejsciu takiej przesylki oraz o pozostawionym awizo.
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Przesylki inne niz wymienione w ust. 1 sg przyjmowane za dodatkowa oplata na podstawie
indywidualnych ustalen i wymagaja niezwlocznego ich odbioru przez Zleceniodawce.
Korespondencje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 4 Zleceniodawca zobowigzany jest do odbierania
W terminie miesigca od dnia poinformowania go o takiej korespondenciji.

§8
Obowiazki Zleceniodawcy zwigzane z rozwiazaniem umowy na §wiadczenie ustugi
Wirtualnego Biura
Zleceniodawca ma obowiazek w przeciagu miesigca od dnia zakonczenia obowigzywania umowy
przedtozy¢ w PPNT wnioski o wykreslenie adresu udostgpnionego w ramach umowy z rejestru
przedsiebiorcow KRS (jesli dotyczy) albo CEIDG (jesli dotyczy) wraz z potwierdzeniem ztozenia
we wlasciwym podmiocie.
Jesli obowigzek rejestracji w innym niz wymienione w ust. 1 rejestrze wynika z powszechnie
obowiazujacych przepisow prawa 1 Zleceniodawca zostal wpisany w takim rejestrze,
Zleceniodawca ma obowiazek w przeciagu miesigca od dnia zakonczenia obowigzywania umowy
ztozy¢ wnioski o wykreslenie adresu udostgpnionego w ramach umowy z wskazanych rejestrow
oraz przedtozy¢ w PPNT kopie powotanych wnioskéw wraz z potwierdzeniem ztozenia we
wlasciwym podmiocie.
Zleceniodawca ma zakaz dalszego postugiwania si¢ adresem PPNT w informacjach o
przedsigbiorcy oraz w kontaktach z kontrahentami i klientami po okresie obowigzywania umowy.
W przypadku niewypetnienia obowigzkéw, o ktorych mowa w ust. 1 lub 2, PPNT ma prawo
naliczy¢ Zleceniodawcy kare za bezumowne korzystanie z jego adresu, za kazdy rozpoczety miesiac
od zakonczenia obowigzywania umowy do momentu zlozenia w PPNT dokumentow, o ktorych
mowa w ust. 1 lub 2, w wysokosci trzykrotnosci oplaty miesiecznej obwigzujgcej na podstawie

umowy.

§9

Uprawnienia i obowiazki zleceniodawcow
Wszelkie informacje dotyczace Zleceniodawcow korzystajacych z ustugi WB, bedace w posiadaniu
pracownikow PPNT sa objete tajemnica stuzbowa i handlowa.
PPNT ma prawo wykorzystywaé¢ informacje o Zleceniodawcach w swoich materialach
informacyjnych, prezentacjach oraz raportach. Nie dotyczy to informacji stanowigcych tajemnice
handlows.
Zleceniodawca zobowigzany jest na zadanie PPNT lub Wiasciciela (Gminy Miasta Putawy),
przekazywa¢ informacje i dane dotyczace prowadzonej przez Zleceniodawce dziatalnosci w tym
jego przedsigbiorstwa, w zakresie sprawozdawczosci do jakiej lub Wiasciciel obowigzani beda na
podstawie przepisOw prawa lub postanowien umownych zwigzanych w szczegodlnosci
z wspotfinansowaniem infrastruktury Putawskiego Parku Naukowo-Technologicznego ze srodkow
Unii Europejskiej.

4. Zleceniodawca zobowigzuje si¢ do prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa.
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Przedmiotem dziatalnosci Zleceniodawcy nie moze by¢ dziatalno$¢ sprzeczna z dobrymi
obyczajami oraz naruszajaca stuszne interesy osob trzecich, a takze zmierzajaca do obejscia
przepisow prawa.

Zleceniodawca nie moze przenies¢ praw wynikajacych z umowy na inny podmiot.

§10

Zachowanie poufnosci
PPNT zobowigzany jest do zachowania tajemnicy wobec kazdej osoby trzeciej w zakresie
korespondencji, dokumentow, a takze wszelkich danych uzyskanych od Zleceniodawcy oraz jego
klientow, bez wzgledu na forme ich utrwalenia i przekazania.
PPNT zobowigzuje si¢ ponadto do zachowania w tajemnicy danych lub informacji stanowigcych
dane osobowe w rozumieniu odrgbnych przepisow, W tym Ww szczego6lnosci przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, jezeli takie dane lub
informacje zawarte b¢da w dokumentach otrzymanych od Zleceniodawcy lub jego klientow.
Zleceniodawca zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wobec kazdej osoby trzeciej
wszelkich danych, informacji lub dokumentéw jakie uzyskat od PPNT.
Klauzula poufnosci nie obejmuje korespondencji, danych albo dokumentow, ktore zostaty przez
ktorakolwiek ze stron oraz klientow Zleceniodawcy, podane do publicznej wiadomosci.
Klauzula poufnosci nie obejmuje korespondencji, danych oraz dokumentéw uzyskanych przez
PPNT od Zleceniodawcy lub jego klientéw, jesli o ich udostgpnienie wystapi uprawniony
przepisami prawa podmiot.

§11
Odpowiedzialno$¢

PPNT nie ponosi odpowiedzialnosci z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowiazkéw umownych, o ile niewykonanie lub nienalezyte wykonanie byto nastepstwem
okolicznosci niezaleznych od PPNT w szczego6lnosci spowodowane bylo wystapieniem sity
WYZSZej.

Zleceniodawca bierze na siebie wszelka odpowiedzialno$¢ za negatywne skutki powstate w wyniku
nie odebrania w terminie nalezacej do niego poczty i jednocze$nie zwalnia PPNT z wszelkiej
odpowiedzialnosci za jakiekolwiek powstate szkody, w tym rzeczywiste straty oraz utracone
korzys$ci powstale w wyniku nie odebrania korespondencji przez Zleceniodawce.

§12
Zmiany regulaminu

1. PPNT zastrzega sobie prawo do zmian w niniejszym regulaminie. Zmiany dokonywane w czasie

obowigzywania zawartej umowy WB nie wplywaja na prawa i obowigzki wynikajace z umoéw
zawartych przed wprowadzeniem zmian.

2. Obowigzujacy Regulamin jest dostepny na stronie internetowej www.ppnt.pulawy.pl oraz w siedzibie
PPNT.
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§13
Postanowienia koncowe

1. PPNT udostepnia klauzule informacyjng dla wnioskodawcow (,,Klauzula”), stanowigcg informacje
wymagang na mocy art. 13 oraz 14 RODO, z ktéra mozna si¢ zapozna¢ na stronie internetowej pod
linkiem https://ppnt.pulawy.pl/index.php/rodo-ppn-t/.

2. Do umoéw WB zawartych przed wprowadzeniem niniejszego Regulaminu obowiazuja postanowienia
Regulaminu obowigzujacego w dacie zawarcia umowy WB.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 29 listopada 2021 r. i obowigzuje do uméw WB (oraz
do aneksow do uprzednio zawartych umoéw) zawartych po dniu wprowadzenia niniejszego
Regulaminu w Zycie.

Zataczniki:
1) Cennik Wirtualnego Biura
2) Formularz zgtoszeniowy
3) Wzér umowy Wirtualnego Biura
4) Wzor pelnomocnictwa
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