Zalgcznik do Uchwaly Zarzqdu
9/2025 z dnia 02.09.2025

‘ A Regulamin $wiadczenia ustugi

Wirtualnego Biura
arreks ;

4 4 przez Agencj¢ Rozwoju Regionalnego
»ARREKS” Sp. z o.0.

§1

Postanowienia ogolne

Niniejszy Regulamin okresla zasady $wiadczenia ustugi Wirtualnego Biura, znajdujgcego sie
w budynku Agencji Rozwoju Regionalnego ,,ARREKS” Sp. z 0.0. w Kleszczowie, ul. Gtéwna 122.

§2
Definicje

Ilekro¢ w dalszej czgsci niniejszego regulaminu jest mowa o:

1) Obiekcie — nalezy przez to rozumie¢ budynek Agencji Rozwoju Regionalnego ,,ARREKS” Sp. z
o0.0. znajdujacy si¢ pod adresem, ul. Gtéwna 122, 97-410 Kleszczdw.

2) ARREKS-nalezy przez to rozumie¢ Agencj¢ Rozwoju Regionalnego ,,ARREKS” Sp. z 0.0.

3) Umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe na $wiadczenie ustugi Wirtualnego Biura zawartg
pomiedzy ARREKS a Zleceniodawcg

4) Wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, ktéry ztozyt formularz zgloszeniowy do
ARREKS.

5) WB —nalezy przez to rozumie¢ ustuge Wirtualnego Biura.

6) Zleceniodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wnioskodawce, ktéry zawart z ARREKS umowe na
$wiadczenie ustugi Wirtualnego Biura.

§3

Zasady funkcjonowania ushugi pn. ,,Wirtualne Biuro”

1. Ustuga WB przeznaczona jest dla firm, instytucji otoczenia biznesu oraz organizacji
wspierajgcych lokalng przedsigbiorczo$¢ dziatajacych na terenie gminy Kleszezow, zwanych dalej

,,Podmiotami”:

2. Ustuga WB sktada sie z jednego Z nastepujgcych pakietow:
1) Podstawowy — szczegélowy zakres pakietu okresla § 4 ust. 1 regulaminu,
2) Rozszerzony — szczegbtowy zakres pakietu okresla § 4 wust. 2 regulaminu,

3) Komfortowy — szczegdtowy zakres pakietu okresla § 4 ust. 3 regulaminu,

3. Umowa na $wiadczenie ushugi WB moze zosta¢ zawarta na okres nie krotszy niz 6 miesiecy i nie
dtuzszy niz 5 lat. Nie wczesniej niz 2 miesigce i nie pdzniej niz tydzien, przed uptywem terminu
obowigzywania umowy, Zleceniodawca moze wystagpi¢ do ARREKS =z pisemnym lub
elektronicznym wnioskiem o przedtuzenie umowy na kolejny okres.

§4

Zakres ushug i ceny pakietéw ushugi Wirtualnego Biura

1. Pakiet podstawowy obejmujacy: najem adresu korespondencyjnego na potrzeby siedziby
1 rejestracji dziatalnosci, odbiér i przechowywanie korespondencji przychodzgcej, przesylek
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kurierskich, telefoniczne lub mailowe informowanie o nadejsciu korespondencji, umieszczenie
nazwy ,,Podmiotu” na stronie www.arreks.com.pl., bezptatne korzystanie do 2 godzin zegarowych
z sali szkoleniowo-konferencyjnej w miesigcu. Koszt miesigczny pakietu podstawowego
120,00zt + VAT.

. Pakiet rozszerzony obejmujgcy: najem adresu korespondencyjnego na potrzeby siedziby

1 rejestracji dziatalno$ci, odbidr i przechowywanie korespondencji przychodzacej, przesytek
kurierskich, telefoniczne lub mailowe informowanie o nadej$ciu korespondencji, raz w tygodniu
zbiorcza wysytka korespondencji na wskazany przez ,,Podmiot” adres, umieszczenie nazwy i logo
,Podmiotu” wraz z krotkim opisem dziatalnosci na stronie www.arreks.com.pl., bezptatne
korzystanie do 4 godzin zegarowych z sali szkoleniowo-konferencyjnej w miesigcu. Koszt
miesigczny pakietu rozszerzonego 160,00 zt + VAT.

. Pakiet komfortowy obejmujgcy: najem adresu korespondencyjnego na potrzeby siedziby

i rejestracji dzialalnosci, odbiér i przechowywanie korespondencji przychodzacej, przesytek
kurierskich, telefoniczne lub mailowe informowanie o nadejsciu korespondencji, raz w tygodniu
zbiorcza wysytka korespondencji na wskazany przez ,,Podmiot” adres, umieszczenie nazwy i logo
,Podmiotu” wraz z krotkim opisem dziatalnosci na stronie www.arreks.com.pl, bezplatne
korzystanie z ksero 1 drukarki: do 100 stron miesigcznie, bezptatne korzystanie z sali szkoleniowo-
konferencyjnej: do 6 godzin zegarowych miesi¢cznie. Koszt miesieczny pakietu komfortowego:
200,00 zt + VAT.
§5

Procedura i warunki nawigzania wspoélpracy

. Warunkiem skorzystania z ustugi WB jest ztozenie przez wnioskodawce do ARREKS formularza

zgloszeniowego wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu lub
wypetnienie formularza zgloszeniowego dostepnego na stronie www.arreks.com.pl oraz zawarcie
umowy z ARREKS (wzo6r umowy stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu).

. ARREKS ocenia formularz zgloszeniowy w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia zlozenia

wymaganych dokumentéw. W trakcie oceny ARREKS ma mozliwo$¢ wezwania wnioskodawcy
do uzupetniania dokumentacji. ARREKS przystuguje prawo do odmowy zawarcia umowy na
Swiadczenie ustlugi WB bez podania przyczyny.

. Wnioskodawca zawiera umowe na wykonanie ustugi WB z ARREKS po uzyskaniu pozytywnej

oceny ztozonego wniosku.

§6

Pelnomocnictwo do odbioru korespondencji pocztowej

Zleceniodawca zawierajgc umowe WB udziela ARREKS pelnomocnictwa do odbioru
korespondencji okreslonej w §7 wust. 1 pkt 1-4. Do odbioru korespondencji poleconej
(rejestrowanej) konieczne jest udzielenie petnomocnictwa okreslonego w § 7 ust. 1 pkt 2

. Pelnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Zleceniodawce
. Odwolanie pelnomocnictwa, o ktorym mowa w ust. 1 réwnoznaczne jest z zlozeniem przez

Zleceniodawce o$wiadczenia o wypowiedzeniu umowy.

. Poza przypadkiem okreslonym ust. 2, pelnomocnictwo wygasa z chwilg rozwigzania umowy.
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§7

Zasady zwigzane z odbieraniem korespondencji

. W ramach odbierania poczty przychodzacej ARREKS zobowigzuje sie do przyjmowania
nastepujacej korespondencji:
1) poczta zwykla dokumentowa,
2) poleconej, pod warunkiem udzielenia przez Zleceniodawce petnomocnictwa zgodnego z
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do Regulaminu,
3) materialy promocyjne w formie dokumentow,
4) korespondencji zwréconej do nadawcy — bedacego Zleceniodawcg ustugi WB.

. W przypadku braku mozliwosci odebrania przez ARREKS przesytki poleconej z uwagi na
nieudzielenie pelnomocnictwa lub niepoinformowanie ARREKS o numerze udzielonego
pelnomocnictwa, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, ARREKS niezwlocznie informuje
Zleceniodawce o nadejsciu takiej przesytki oraz o pozostawionym awizo.

§8
Obowiazki Zleceniodawcy zwiazane z rozwiazaniem umowy na $wiadczenie ustugi
Wirtualnego Biura

Zleceniodawca ma obowigzek w przeciagu miesigca od dnia zakonczenia obowigzywania umowy
przedtozy¢ w ARREKS 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
obowigzujacych przepisow prawa 1 Zleceniodawca zostal wpisany w takim rejestrze,
Zleceniodawca ma obowigzek w przeciggu miesigca od dnia zakonczenia obowigzywania umowy
zlozy¢ wnioski o wykreslenie adresu udostgpnionego w ramach umowy z wskazanych rejestréw
oraz przedtozyé w ARREKS kopie powotanych wnioskéw wraz z potwierdzeniem zlozenia we
wiasciwym podmiocie.

Zleceniodawca ma zakaz dalszego postugiwania si¢ adresem ARREKS w udostepnianych danych
kontaktowych po okresie obowigzywania umowy.

W przypadku niewypelnienia obowiazkéw, o ktérych mowa w ust. 1 lub 2, ARREKS ma prawo
naliczy¢ Zleceniodawcy kar¢ za bezumowne korzystanie z jego adresu, za kazdy rozpoczety
miesigc od zakonczenia obowigzywania umowy do momentu ztozenia w ARREKS dokumentow,
o ktérych mowa w ust. 1 lub 2, w wysokos$ci trzykrotnoscei optaty miesigcznej obwigzujgcej na
podstawie umowy.

§9

Uprawnienia i obowiazki zleceniodawcéw

. Wszelkie informacje dotyczace Zleceniodawcdéw korzystajacych z ustugi WB, bedgce w

posiadaniu pracownikéw ARREKS sa objete tajemnica stuzbowa i handlows.

ARREKS ma prawo wykorzystywaé informacje o Zleceniodawcach w swoich materiatach
informacyjnych, prezentacjach oraz raportach. Nie dotyczy to informacji stanowigcych tajemnice
handlowa.

Zleceniodawca zobowigzuje si¢ do prowadzenia dziatalnosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Przedmiotem dziatalnosci Zleceniodawcy nie moze by¢ dziatalno$¢ sprzeczna z dobrymi
obyczajami oraz naruszajgca stuszne interesy osob trzecich, a takze zmierzajgca do obejscia
przepiséw prawa.

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



§10
Zachowanie poufnos$ci

. ARREKS zobowigzany jest do zachowania tajemnicy wobec kazdej osoby trzeciej w zakresie
korespondencji, dokumentow, a takze wszelkich danych uzyskanych od Zleceniodawcy oraz jego
klientéw, bez wzgledu na forme ich utrwalenia i przekazania.

. ARREKS zobowigzuje si¢ ponadto do zachowania w tajemnicy danych lub informacji
stanowigcych dane osobowe w rozumieniu odrebnych przepisow, w tym w szczegdlnosci
przepisoOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony o0séb 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¢dg 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 ARREKS.

. Klauzula poufnosci nie obejmuje korespondencji, danych albo dokumentdw, ktore zostaty przez
ktérgkolwiek ze stron oraz klientow Zleceniodawcy, podane do publicznej wiadomosci.

. Klauzula poufnosci nie obejmuje korespondencji, danych oraz dokumentow uzyskanych przez
ARREKS od Zleceniodawcy lub jego klientdw, jesli o ich udostgpnienie wystgpi uprawniony
przepisami prawa podmiot.

§ 11
Odpowiedzialno$¢

. ARREKS nie ponosi odpowiedzialnosci z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkéw umownych, o ile niewykonanie lub nienalezyte wykonanie bylo nastepstwem
okolicznosci niezaleznych od ARREKS, w szczegodlnosci spowodowane byto wystgpieniem sity
WyZSZej.

. Zleceniodawca bierze na siebie wszelkg odpowiedzialno$¢ za negatywne skutki powstate w
wyniku nie odebrania w terminie nalezgcej do niego poczty i jednoczesnie zwalnia ARREKS z
wszelkiej odpowiedzialnosci za jakiekolwiek powstate szkody, w tym rzeczywiste straty oraz
utracone korzysci powstate w wyniku nie odebrania korespondencji przez Zleceniodawce.

§12
Zmiany regulaminu

. ARREKS zastrzega sobie prawo do zmian w niniejszym regulaminie. Zmiany dokonywane w
czasie obowigzywania zawartej umowy WB nie wplywajg na prawa i obowigzki wynikajace z
umow zawartych przed wprowadzeniem zmian.

. Obowigzujacy Regulamin jest dostgpny na stronie internetowej www.arreks.com.pl oraz w
siedzibie ARREKS.

§13
Postanowienia koncowe

. ARREKS udostepnia klauzulg¢ informacyjng dla wnioskodawcow (,,Klauzula”), stanowigca
informacj¢ wymagang na mocy art. 13 oraz 14 RODO, z ktérg mozna si¢ zapoznac na stronie
internetowej pod linkiem
https://www.arreks.com.pl/podstrona,18ochrona_danych_osobowych.html
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2. Do uméw WB zawartych przed wprowadzeniem niniejszego Regulaminu obowigzujg
postanowienia Regulaminu obowigzujacego w dacie zawarcia umowy WB.
3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 r.

Zataczniki:

1) Formularz zgtoszeniowy
2) Wzo6r umowy Wirtualnego Biura
3) Wzdbr pelnomocnictwa

Age,ncjé ROZ\\BJ Regonalnego
/. ARREKS’[$p. £ 0.0.
PREZES ADU

inz. Agnieszka Bednarska






