Załącznik nr 2  - REGULAMIN ŚWIADCZENIA USŁUG
§ 1

Definicje

1. Na potrzeby niniejszego Regulamin ustala się poniższe znaczenie wskazanych pojęć:

a. Jednostka rozliczeniowa – 30  minut;

b. Lokal - lokal biurowy o powierzchni 105 m²  położony w Krakowie przy ul. Lubomirskiego 27/1.;

c. Recepcja – recepcja Lokalu

d. Pracownik Recepcji – pracownik zatrudniony przez Wynajmującego

e. Okres rozliczeniowy – miesiąc kalendarzowy;

f. Pakiet - wybrany przez Najemcę pakiet usług w ramach Umowy;

g. Regulamin - niniejszy Regulamin Świadczenia Usług;

h. Sprzęt biurowy - sprzęt biurowy znajdujący się w Lokalu zgodnie ze specyfikacją stanowiącą Załącznik nr 1 do Umowy;

i. Stanowisko do pracy – biurko wraz z telefonem stacjonarnym oraz dostępem do Internetu;

j. Umowa - umowa „Wynajmu powierzchni biurowej i outsourcingu usług biurowych”.

k. Usługa dodatkowa – usługa dodatkowa realizowana przez Wynajmującego na podstawie Umowy;

l. Wynagrodzenie – wynagrodzenie należne Wynajmującemu na podstawie Umowy.

§ 2

Przepisy porządkowe

1. Lokal otwarty jest w dni robocze (od poniedziałku do piątku) w godzinach 10:00-14:00. Po wcześniejszym uzgodnieniu dostępności Lokalu z pracownikiem Recepcji Lokal może został otwarty w innych godzinach/terminach.
2. Pracownik Recepcji znajduje się w Lokalu w dni robocze w godzinach 10:00-14:00.

3. Korzystanie z Lokalu w godzinach innych niż wskazane w ust. 1 powyżej wymaga uzgodnienia z Wynajmującym.

4. Na terenie Lokalu obowiązuje całkowity zakaz:

a. palenia tytoniu;

b. spożywania napojów alkoholowych;

c. wnoszenia broni, materiałów wybuchowych ani innych niebezpiecznych przedmiotów;

d. przebywania osób pod wpływem alkoholu lub środków odurzających;

5. Osoby naruszające zakazy, o których mowa w ust. 3 mogą zostaną wyproszone przez pracowników, bądź  ochronę Lokalu.
§ 3

Przestrzeń wspólna Lokalu

1. W ramach wybranego Pakietu, bądź wykupionej Usługi Dodatkowej Najemca ma możliwość korzystania z przestrzeni wspólnej Lokalu.

2. Korzystanie z przestrzeni wspólnej Lokalu powinno następować z poszanowaniem interesów innych Najemców przebywających na terenie Lokalu oraz z zachowaniem dobrych obyczajów.

3. Najemca ma możliwość korzystania ze Sali konferencyjnej albo ze Stanowiska do pracy w ramach limitu wykupionego Pakietu (Stanowiska zarezerwowane) lub zgodnie z Cennikiem Usług dodatkowych (Stanowiska ogólnodostępne).

4. Harmonogram korzystania ze Stanowisk zarezerwowanych ustalany jest miesięcznie do 25 dnia poprzedniego okresu rozliczeniowego. W przypadku braku rezerwacji w tym terminie przez Najemcę możliwa jest rezerwacja na zasadach Stanowiska ogólnodostępnego.

5. Najemca, w terminie wskazanym w ust. 5 powyżej ma możliwość złożenia i zmiany dyspozycji utrzymania stałej rezerwacji Stanowiska zarezerwowanego na cały okres obowiązywania Umowy. 

6. Harmonogram korzystania ze Stanowisk ogólnodostępnych ustalany jest tygodniowo, zgodnie z kolejnością rezerwacji do czwartku poprzedniego tygodnia. Rezerwacje dokonane po tym terminie będą możliwe wyłącznie w przypadku dostępności Stanowisk ogólnodostępnych w Lokalu.

7. Rezerwacji Stanowisk do pracy należy dokonywać telefonicznie, mailowo lub osobiście w recepcji Lokalu.

8. Wynajmujący nie gwarantuje dostępności Stanowisk ogólnodostępnych w danym okresie rozliczeniowym.

9. Limit godzinowy wykorzystania przestrzeni wspólnej Lokalu i Stanowisk do pracy w danym okresie rozliczeniowym nie przechodzi na kolejny okres rozliczeniowy. W przypadku niewykorzystania przysługującego limitu Najemcy nie przysługuje z tego tytułu upust w zapłacie Wynagrodzenia za kolejny okres rozliczeniowy.

4

Sprzęt biurowy

1. W ramach wybranego Pakietu bądź wykupionej Usługi Dodatkowej Najemca ma możliwość korzystania ze Sprzętu biurowego znajdującego się w przestrzeni wspólnej Lokalu, bądź z własnego sprzętu biurowego.
2. Najemca może korzystać z własnych materiałów eksploatacyjnych lub dokonać zakupu materiałów eksploatacyjnych w Lokalu zgodnie z Cennikiem.

3. Najemca ma obowiązek korzystać ze Sprzętu biurowego w sposób zgodny z jego przeznaczeniem i stosować się do wszelkich zaleceń bezpieczeństwa.

4. W przypadku awarii lub uszkodzenia sprzętu biurowego Najemca powinien niezwłocznie powiadomić recepcje Lokalu.

§ 5

Przechowywanie mienia i dokumentacji w Lokalu

1. W zależności od wykupionego Pakietu, bądź wykupionej Usługi Dodatkowej Najemca ma możliwość przechowywania dokumentacji biurowej na własny użytek w indywidualnie oznaczonych, zamykanych Szafkach. 

2. Na terenie Lokalu obowiązuje zakaz przechowywania przez Najemców mienia znacznej wartości (powyżej 500 zł), w szczególności: środków pieniężnych, papierów wartościowych, kosztowności i innych przedmiotów przedstawiających znaczną wartość majątkową. Wynajmujący nie ponosi z tego  tytułu żadnej odpowiedzialności.

3. Jeden komplet kluczy do Szafki otrzymuje Najemca. Drugi komplet kluczy znajduje się w dyspozycji Wynajmującego.

4. Przechowywanie dokumentacji możliwe jest wyłącznie w okresie obowiązywania  Umowy.

5. Wynajmujący nie prowadzi usługi archiwizowania dokumentacji księgowej i rejestrowej Najemcy i nie ponosi z tego tytułu żadnej odpowiedzialności.

6. W przypadku wypowiedzenia niniejszej Umowy przez którąkolwiek ze Stron, Najemca zobowiązuje się do niezwłocznego zabrania przechowywanej dokumentacji oraz wszelkiego innego pozostawionego mienia z Lokalu, oraz zwrotu kompletu kluczy do szafki -  nie później niż w terminie 14 dni kalendarzowych od daty rozwiązania Umowy pod rygorem zapłaty kary umownej, o której mowa w Umowie. 
7. W przypadku pozostawienia dokumentacji Najemcy w lokalu po upływie terminu, o którym mowa w ust. 6 powyżej, Najemca upoważnia Wynajmującego jest do komisyjnego otworzenia Szafki i przesłania pozostawionej dokumentacji Najemcy na adres korespondencyjny podany przez Najemcę;

8. Z czynności dokonanych zgodnie z postanowieniami ust. 7 Umowy zostanie sporządzony pisemny protokół, którego jeden egzemplarz przesłany zostanie na adres korespondencyjny podany przez Najemcę.

9. W przypadku pozostawienia na terenie Lokalu innego mienia przez Najemcę, zastosowanie znajdą przepisy powyższego paragrafu.

§ 6

Dostęp do Internetu

1. Wynajmujący zapewnia na terenie Lokalu bezprzewodowy dostęp do Internetu.

2. W ramach korzystania z Internetu na terenie Lokalu zabronione jest: 

a. przesyłanie i udostępniania treści niezgodnych z prawem, w tym naruszających dobra osobiste lub prawa własności intelektualnej osób trzecich;

b. masowe rozsyłanie nie zamówionych przez odbiorców treści o charakterze reklamowym (tzw. spam);

c. uzyskiwanie dostępu do cudzych zasobów systemów informatycznych  (hacking);

d. rozpowszechnianie wirusów komputerowych i innego szkodliwego oprogramowania;

e. nadmierne obciążania połączenia Internetowego, w tym udostępnianie jakichkolwiek serwerów (np. WWW, FTP, IRC);

3. Najemca ponosi pełną odpowiedzialność z tytułu naruszenia zakazów, o których mowa w ust. 2 powyżej.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad korzystania z Internetu w Lokalu, o których mowa w ust. 2 powyżej, Wynajmujący jest uprawniony do wypowiedzenia Umowy zgodnie z postanowieniami §6 ust. 3 Umowy.

§ 7

Sala konferencyjna
1. W ramach wybranego Pakietu bądź wykupionej Usługi Dodatkowej Najemca ma możliwość korzystania z  Sali  konferencyjnej,  znajdującej się na terenie Lokalu.

2. Korzystanie z Sali konferencyjnej powinno następować z poszanowaniem interesów innych Najemców przebywających na terenie Lokalu oraz z zachowaniem dobrych obyczajów.

3. Najemca ma możliwość korzystania z Sali  konferencyjnej w ramach limitu wykupionego Pakietu (Sala zarezerwowana) lub odrębnie zgodnie z Cennikiem Usług dodatkowych (Sala ogólnodostępna).

4. Harmonogram korzystania z Sali zarezerwowanej ustalany jest miesięcznie do 25 dnia poprzedniego okresu rozliczeniowego. W przypadku braku rezerwacji przez Najemcę w tym terminie, możliwa jest rezerwacja na zasadach Sali ogólnodostępnej.

5. Najemca, w terminie wskazanym w ust. 4 powyżej ma możliwość złożenia i zmiany dyspozycji utrzymania stałej rezerwacji Sali zarezerwowanej na cały okres obowiązywania Umowy. 

6. Harmonogram korzystania z Sali ogólnodostępnej ustalany jest tygodniowo, zgodnie z kolejnością rezerwacji do czwartku poprzedniego tygodnia. Rezerwacje dokonane po tym terminie będą możliwe wyłącznie w przypadku dostępności Sali ogólnodostępnej.

7. Rezerwacji Sali konferencyjnej należy dokonywać telefonicznie, mailowo lub osobiście w recepcji Lokalu.

8. Minimalny okres rezerwacji Sali konferencyjnej to 30 minut.

9. Czas rezerwacji Sali liczony jest jednostkach rozliczeniowych 30  minut z zaokrągleniem w górę do pełnej jednostki.

10. Wynajmujący, w ramach wykupionego limitu zapewnia obsługę sekretarską spotkań w Sali konferencyjnej. Usługi cateringowe dostępne są za opłatą wskazaną w Cenniku.

11. Wynajmujący nie gwarantuje dostępności Sali ogólnodostępnej w danym okresie rozliczeniowym.

12. Limit godzinowy wykorzystania Sali konferencyjnej w danym okresie rozliczeniowym nie przechodzi na kolejny okres rozliczeniowy. W przypadku niewykorzystania przysługującego limitu Najemcy nie przysługuje z tego tytułu upust w zapłacie Wynagrodzenia za kolejny okres rozliczeniowy.

§ 8

Obsługa sekretariatu

1. W zakresie usługi obsługi sekretariatu dostępnej w ramach Usługi Dodatkowej, Wynajmujący zobowiązuje się do:

a. zapewnienia dedykowanego numeru telefonu  na potrzeby Najemcy;

b. odbioru korespondencji ( listowej, elektronicznej (email) oraz faxów );

c. wysyłki korespondencji ( listowej, elektronicznej (email)  oraz faxów );
d. skanowania i przesyłania w formie elektronicznej (skan)  otrzymanej korespondencji  -  na adres mailowy wskazany przez Najemcę;

e. powiadamiania  Najemcy o otrzymanej korespondencji w drodze wiadomości tekstowej ( sms);

f. przesyłania otrzymanej korespondencji na adres stacjonarny  wskazany przez Najemcę;

g. obsługi sekretarskiej spotkań;

h. zorganizowania usługi cateringowej;

2. Najemca ma możliwość zdefiniowania indywidualnego powiadomienia  na dedykowany numer telefonu.

3. Wynajmujący nie zapewnia obsługi sekretarskiej połączeń telefonicznych na dedykowany numer telefonu w okresie nieobecności Najemcy w Lokalu.

4. Wynajmujący przesyła Najemcy otrzymaną korespondencję w formie elektronicznej ( w drodze wiadomości email przesyłanej na adres wskazany przez Najemcę w Umowie), oraz w formie papierowej ( na wskazany adres stacjonarny ).
5. Wynajmujący przesyła korespondencję  w formie elektronicznej w formacie wielostronicowego pliku pdf.

6. Korespondencja przesyłana jest tego samego dnia roboczego do godz. 16.00. W przypadku doręczenia korespondencji po godzinie 15.00, lub w dniu wolnym od pracy - powiadomienie zostanie przesłane do godz. 15.00 następnego dnia roboczego.

7. W przypadku otrzymania korespondencji listowej przekraczającej 50 stron, termin wysyłki elektronicznej może ulec przedłużeniu, jednak nie później niż do 16.00 następnego dnia roboczego. 

8. W przypadku otrzymania korespondencji przekraczającej 100 stron Wynajmujący powiadomi Najemcę o jej otrzymaniu i prześle ją wyłącznie w formie papierowej na zasadach wskazanych w §10 Regulaminu – Odbiór korespondencji.

§ 9

Wysyłka korespondencji – Poczta Polska
1. W zakresie usługi wysyłki korespondencji dostępnej w ramach Usługi Dodatkowej, Wynajmujący zobowiązuje się do wysłania korespondencji dostarczonej przez Najemcę (pocztą polską, bądź kurierem).
2. Wysyłka korespondencji prowadzona jest przez recepcję Lokalu w dni robocze.

3. W celu dokonania wysyłki  w danym dniu roboczym  Najemca powinien dostarczyć  korespondencję do wysłania tego samego dnia do godz. 13.00. Korespondencja dostarczona po tym terminie będzie wysłana w następnym dniu roboczym.
4. Najemca powinien dostarczyć korespondencję do recepcji Lokalu w zaklejonej i zaadresowanej kopercie lub przesyłce kurierskiej wraz z  wypełnionymi drukami, lub formularzami niezbędnymi do jej wysyłki. 
5. Najemca niezależnie od opłaty za usługę wysyłki korespondencji w ramach wybranego Pakietu lub Usługi Dodatkowej, ponosi koszty wysyłki korespondencji - zgodnie z cennikiem danego operatora pocztowego lub firmy kurierskiej.

6. Najemca jest zobowiązany do podania wszelkich informacji niezbędnych do prawidłowej wysyłki korespondencji. Wynajmujący nie ponosi odpowiedzialności w przypadku podania przez Najemcę nieprawidłowych danych.
7. Wynajmujący nie ponosi odpowiedzialności za treść korespondencji przekazywanej przez Najemcę.

§ 10

Odbiór korespondencji

1. W zakresie usługi obsługi korespondencji dostępnej w ramach wybranego Pakietu bądź Usługi Dodatkowej, Wynajmujący, z zastrzeżeniem zapisów ust. 2 i 3 zobowiązuje się do:

a. odbioru korespondencji adresowanej do Najemcy (listy zwykłe, polecone, priorytetowe, paczki (max waga do 10 kg), przesyłki kurierskie(max waga do 10 kg), korespondencja elektroniczna, faxy);

b. skanowania i przesyłania w formie elektronicznej (skan) korespondencji listowej na adres email wskazany przez Najemcę;
c. powiadamiania  Najemcy o otrzymanej korespondencji w drodze wiadomości tekstowej (sms);

d. przesyłania otrzymanej korespondencji na adres  stacjonarny wskazany przez Najemcę – po dodatkowym, odpłatnym zleceniu wykonania takiej usługi Wynajmującemu.
2. Odbiór korespondencji Najemcy przez Wynajmującego możliwy jest pod warunkiem udzielenia pełnomocnictw do odbioru korespondencji na rzecz pracowników recepcji zgodnie z zasadami obowiązującymi u właściwych operatorów pocztowych (Poczta Polska, Polska Grupa Pocztowa, Inpost i inni). Najemca ponosi wszelkie koszty udzielenia pełnomocnictw pocztowych oraz jest odpowiedzialny za dopełnienie wszelkich formalności z tym związanych. Wynajmujący nie ponosi odpowiedzialności za skutki związane z nieprawidłowym udzieleniem pełnomocnictw przez Najemcę w szczególności w przypadku niewydania korespondencji pracownikom recepcji Lokalu.
3. Usługa skanowania i przesyłania  w formie elektronicznej (skan) korespondencji listowej na adres email wskazany przez Najemcę (o której mowa w ust. 1b powyżej) nie będzie  realizowana w przypadku zaległości w zapłacie Wynagrodzenia należnego Wynajmującego za co najmniej jeden pełen okres rozliczeniowy (jeden miesiąc kalendarzowy). Wynajmujący poinformuje wówczas Najemcę o odbiorze korespondencji w drodze wiadomości tekstowej, telefonicznie, bądź mailowo – nie przesyłając jednakże jej skanu.
4. Wynajmujący zobowiązuje się do odbioru korespondencji adresowanej do Najemcy z wyłączeniem:

a. przesyłek o wadze przekraczającej 10 kg;

b. przesyłek wielkogabarytowych (o wymiarach przekraczających 100x100x100cm);

c. przesyłek zawierających materiały łatwopalne i inne materiały niebezpieczne dla życia lub zdrowia;

d. przesyłek zawierających materiały zabronione przez prawo;

e. zwierząt i roślin;

f. produktów żywnościowych ulegających szybkiemu zepsuciu;

g. przesyłek na koszt adresata;

5. Wynajmujący zastrzega sobie prawo do odmowy przyjęcia korespondencji w przypadku powzięcia uzasadnionych wątpliwości co do jej zawartości.

6. Wynajmujący powiadamia Najemcę o otrzymaniu korespondencji w drodze wiadomości tekstowej ( sms),  przesyłanej na numer telefonu wskazany przez Najemcę w Umowie.

7. Powiadomienie, o którym mowa w ust. 5 powyżej przesyłane jest tego samego dnia roboczego, bądź w kolejnym dniu roboczym. W przypadku doręczenia korespondencji po godzinie 14.00 lub w dniu wolnym od pracy, powiadomienie zostanie przesłane najwcześniej w następnym dniu roboczym.

8. Skanowanie i przesyłanie korespondencji listowej w formie elektronicznej następować będzie w terminach wskazanych w ust. 6 powyżej.

9. Wynajmujący przesyła korespondencję listową w formie elektronicznej w formacie wielostronicowego pliku pdf. Wynajmujący przesyła otrzymaną korespondencję Najemcy na adres  email wskazany przez Najemcę.
10. W przypadku otrzymania korespondencji listowej przekraczającej 50 stron termin wysyłki elektronicznej może ulec przedłużeniu. W przypadku otrzymania korespondencji listowej przekraczającej 100 stron, Najemca odbierze korespondencję osobiście z Lokalu.
11. Przesyłanie korespondencji  pocztą tradycyjną, bądź pocztą kurierską (na odrębne zlecenie Najemcy) następować będzie jeden raz w miesiącu (do 20-go dnia każdego kolejnego miesiąca kalendarzowego następującego po okresie rozliczeniowym). Inny sposób przesyłania korespondencji możliwy jest w drodze indywidualnych uzgodnień z Wynajmującym.

12. Najemca ma możliwość osobistego odbioru otrzymanej korespondencji z recepcji Lokalu.

13. Wynajmujący nie ponosi odpowiedzialności za nieodebranie przez Najemcę przekazywanej korespondencji. W przypadku braku odbioru korespondencji przekazanej zgodnie z postanowieniami ust. 12 powyżej, Wynajmujący obciąży Najemcę dodatkową opłatą za przechowywanie korespondencji wskazaną w Cenniku.
14. Wynajmujący nie ponosi odpowiedzialności za nieodebranie korespondencji skierowanej do Najemcy z powodu nieudzielenia pełnomocnictw bądź niedopełnienia formalności  o których mowa w ust. 2 powyżej.
15. Wynajmujący zobowiązuje się do zachowania tajemnicy korespondencji za wyjątek sytuacji, w której obowiązek jej ujawnienia wynika z przepisów prawa, w szczególności na żądanie uprawnionych organów państwowych.

§ 11

Postanowienia końcowe

1. Wynajmujący zastrzega sobie prawo do zmiany Regulaminu Świadczenia Usług, bez konieczności podpisywania pisemnego Aneksu pomiędzy Stronami. Zmiana Regulaminu Świadczenia Usług wchodzi w życie z końcem następnego okresu rozliczeniowego przypadającego po okresie rozliczeniowym, w którym została ogłoszona. Zaktualizowany Regulamin Świadczenia Usług zostanie ogłoszony na stronie internetowej Wynajmującego oraz będzie dostępny w Lokalu.
2. Data aktualizacji niniejszego Regulaminu: 1 stycznia 2022 r. 
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