ZAtACZNIK 2
REGULAMIN KORZYSTANIA Z BIUREK | POWIERZCHNI BIUROWEJ GW FLEX

(,REGULAMIN”)

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1. Niniejszy Regulamin okresla zasady i warunki korzystania przez Klientéw z Biurek oraz Powierzchni Biurowej.

1.2. Regulamin ma charakter ogdlny, jednakowy dla wszystkich klientéw Biurek Hot - Desk oraz Biurek Dedykowanych
nalezacych do GW Flex.

1.3. Wszelkie zwroty pisane w niniejszym Regulaminie wielka literg maja znaczenie nadane im w Umowie o Swiadczenie
Ustug Biurowych (,Umowa”) lub znaczenie nadane w definicjach wskazanych w dalszej tresci Regulaminu.

1.4. Powierzchnia Biurowa GW Flex podzielona jest na nastepujace strefy:
1.4.1. strefa biur serwisowanych
1.4.2. strefa sal konferencyjnych,
1.4.3. strefa hot desk,
1.4.4. recepcja,
1.4.5. czesci wspdlne w tym strefa chillout, kuchnie, zaplecze socjalne i sanitarne.

2. ZASADY KORZYSTANIA Z BIUREK

1.1. DOSTEP DO BIUREK

2.1.1. Klient jest uprawniony do korzystania z Biurek przez 24 h na dobe, 7 dni w tygodniu, przy czym korzystanie
z Biurek Dedykowanych nastepuje na zasadzie wytacznosci, a z Biurek Hot — Desk — na zasadzie
niewytgcznosci tj. w ramach wolnych miejsc. Za brak mozliwosci skorzystania z Biurka Hot — Desk ze wzgledu
na brak wolnych miejsc GW Flex nie ponosi odpowiedzialnosci.

1.1.1. W godzinach pracy recepcji dostep do Powierzchni Biurowej mozliwy jest zawsze przez wejscie gtdéwne.
Poza godzinami pracy recepcji dostep do Powierzchni Biurowej mozliwy jest wytgcznie dla Uzytkownikéw
posiadajacych aktywne karty dostepu lub dostep do aplikacji, a sposéb wejscia uzalezniony od systemu
bezpieczenstwa Budynku.

2.1.2. Klient otrzyma dostep do Powierzchni Biurowej umozliwiajacy wejscie do niej. Imienne dostepy zostang
wydane w ilosci odpowiadajacej ilosci Uzytkownikdw. Dostep do Biurek oraz Powierzchni Biurowej mozliwy
jest dla autoryzowanych Uzytkownikéw lub Gosci Klienta.

2.1.3. Klient zobowiazany jest przekazac personelowi GW Flex liste Uzytkownikéw oraz kazdorazowo informowac
personel GW Flex o jakichkolwiek zmianach w tym zakresie. Dodatkowo Klient zobowigzany jest do
wskazania jednej lub kilku oséb uprawnionych do zgtaszania aktualnej listy Uzytkownikow, a takze zgtaszania
Gosci.

2.1.4. Wykaz Uzytkownikow bedzie obejmowac jedynie pracownikéw lub przedstawicieli Klienta badZz osoby
trzecie, ktérych korzystanie z Biurek ma zwigzek z dziatalnoscig gospodarcza prowadzong przez Klienta, oraz
bedzie zgodne z Ustugami oraz warunkami i zasadami niniejszej Umowy.

2.1.5. Uzytkownicy zobowigzani sg chronié¢ przed zgubieniem, zniszczeniem lub dostepem osdb niepowotanych
otrzymane karty dostepu. W przypadku zgubienia, zniszczenia lub utraty karty dostepu, Klient zostanie
obcigzony optatg zgodnie z Cennikiem ustug dodatkowych.



2.1.6.

W przypadku zakoriczenia wspétpracy przez Klienta z Uzytkownikiem, osoba upowazniona przez Klienta
zobowigzana jest niezwtocznie poinformowac o tym fakcie personel GW Flex, w celu dezaktywacji dostepu
takiego Uzytkownika.

2.2. ZASADY REZERWACJI BIUREK I SAL KONFERENCYJNYCH W UStUDZE BUSINESS PAKIET

2.3.

2.2.1.

2.2.2.

W Ustudze Business Pakiet GW Flex umozliwia sktadanie zapytan o rezerwacje Biurek Hot-Desk lub sali
konferencyjnej telefonicznie lub mailowo (dane wskazano kazdorazowo w Czesci Szczegdétowej Umowy).
Sktadanie zapytan o rezerwacje moze zosta¢ dokonane nie pdZniej niz 3 dni robocze przed planowang datg
objeta rezerwacja. W zapytaniu o rezerwacje Klient wskazuje termin, ktérego dotyczy zapytanie, tj. dzien
(dni) oraz godziny, a takze przewidywana liczbe Gosci (w przypadku zapytania o sale konferencyjng). GW Flex
nie gwarantuje, ze sala konferencyjna bedzie dostepna w terminie objetym zapytaniem o rezerwacje. W
przypadku, gdy sala konferencyjna bedzie niedostepna w terminie wynikajgcym z zapytania o rezerwacje,
GW Flex poinformuje o tym Klienta i zaproponuje mu alternatywne terminy, w ktérych sala konferencyjna
bedzie dostepna. GW Flex nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci w zwigzku z ewentualng
niedostepnoscig sali konferencyjnej w terminie objetym zapytaniem o rezerwacje oraz za zwigzane z tym
szkody Klienta.

Dokonanie rezerwacji Biurka Hot-Desk lub sali konferencyjnej zostanie potwierdzone przez GW Flex w
korespondencji e-mail.

KORZYSTANIE Z BIUREK

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

Klient zobowigzuje sig, ze z Biurek oraz Powierzchni Wspdlnych korzysta¢ bedzie jednoczesnie maksymalna
liczba Uzytkownikéw wskazana w Czesci Szczegétowej Umowy. W przypadku przekroczenia maksymalnej
liczby Uzytkownikdéw korzystajgcych jednoczesnie z Biurek lub Powierzchni Biurowej, Klient bedzie
zobowigzany do zaptaty kary umownej w wysokosci 500 PLN za kazdego dodatkowego Uzytkownika
korzystajgcego z Biurek lub Powierzchni Biurowej w ciggu danego dnia. GW Flex bedzie uprawniony do
zaliczenia odpowiedniej czesci Kaucji na poczet naliczonej kwoty kary umownej, na co Klient wyraza zgode.

Klient nie bedzie powodowat uszkodzen ani pogorszenia stanu Biurek, Powierzchni Biurowej, ani innych
czesci Budynku, z zastrzezeniem zuzycia bedgcego nastepstwem ich prawidtowego uzywania. Klient jest
zobowigzany do niezwtocznego poinformowania GW Flex o wszelkich usterkach, niedogodnosciach,
podejrzeniach naruszenia prawa i innych istotnych zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw na korzystanie z
Biurek, Powierzchni Biurowej lub Budynku, oraz na wykonywanie Umowy przez Strony.

Klient nie bedzie dokonywat zadnych zmian ani modyfikacji Biurek bez uprzedniej pisemnej zgody GW Flex.
Kazdorazowo o potrzebie dokonania modyfikacji Biurek Klient moze poinformowac¢ GW Flex, ktéry bedzie
uprawniony do podjecia swobodnej decyzji o celowosci dokonania takiej modyfikacji. Po podjeciu przez GW
Flex decyzji o dokonaniu modyfikacji Biurek GW Flex przedstawi Klienta wstepny kosztorys takiej modyfikacji
i po akceptacji przez Klienta dokona modyfikacji na wytgczny koszt Klienta. Koszt modyfikacji moze
kazdorazowo roéznic sie od kosztu przedstawionego w kosztorysie, na co Klient niniejszym wyraza zgode.

Klient nie jest uprawniony do instalowania na Biurku niestandardowych urzgdzen elektrycznych np. urzadzen
grzewczych, ekspreséw do kawy, urzadzen stuzgcych do przygotowywania positkow itp.

Klient nie jest uprawniony do korzystania na Powierzchni Biurowej z urzagdzen powodujgcych zaktocenia
pracy urzadzen innych uzytkownikdw Biur, Biurek, Powierzchni Biurowej lub Budynku.

Klient jest zobowigzany niezwtocznie zgtosi¢ personelowi GW Flex kazdg awarie urzadzen zainstalowanych
w na Powierzchni Biurowe;.

Klient bedzie korzysta¢ z Biurek i Powierzchni Biurowej w sposéb zgodny z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami (w tym z zakresu BHP i ppoz.) oraz zgodny z zasadami wspotzycia spotecznego, nie powodujgc
nadmiernych uciazliwosci dla pozostatych klientéw i uzytkownikdw Powierzchni Biurowe;j.



2.3.8.

Korzystajac z Internetu Klient bedzie przestrzega¢ obowigzujgcych przepiséw prawa, wtgczajac w to miedzy
innymi:

2.3.8.1. niewykorzystywanie Internetu w celach wyszukiwania lub rozprowadzania tresci sprzecznych z

obowigzujgcymi przepisami prawa,

2.3.8.2. zakaz bezprawnego pobierania, zwielokrotniania, rozprowadzania lub udostepniania przedmiotéw

2.3.9.

prawa autorskiego oraz naruszania przepiséw prawa autorskiego w inny sposob.

Klient jest odpowiedzialny za odpowiednie zabezpieczenie swojego mienia, w tym zamykanie Biurka oraz
szafek. O ewentualnych przypadkach naruszenia mienia Klient niezwtocznie zawiadomi personel GW Flex.
GW Flex nie odpowiada za mienie Klienta pozostawione przez niego na Powierzchni Biurowej lub w innej
czesci Budynku.

2.3.10.Biurka oraz Powierzchnia Biurowa s3g codziennie sprzatane przez serwis sprzatajgcy. Jezeli Klient chce, aby

jego Biurko nie byto sprzatane, zobowigzany jest zgtosic¢ ten fakt personelowi GW Flex, wskazujgc, w jakim
okresie jego Biurko ma by¢ pomijane przy sprzataniu (dotyczy jedynie Biurek Dedykowanych).

3. ZASADY KORZYSTANIA Z POWIERZCHNI BIUROWEJ

3.1. ZASADY OGOLNE

1.1.2.

3.1.6.

Recepcja czynna jest od poniedziatku do pigtku, w dni niebedgce dniami ustawowo wolnymi od pracy, w
godzinach biznesowych. Cennik ustug dodatkowych bedzie dostepny dla Klientéw kazdorazowo w recepc;ji.
Klient ma ponadto dostep do Cennika ustug dodatkowych w wersji online pod adresem wskazanym w
Zatgczniku nr 4 do Umowy.

. Klient bedzie uprawniony do korzystania z Powierzchni Biurowej na zasadach niewytacznosci, w tym réwniez

z wyposazenia kuchni i produktéw spozywczych zapewnionych klientom korzystajgcym z Powierzchni
Biurowe] przez GW Flex (kawa, herbata, woda itp.) oraz wsparcia recepcji i serwisu sprzgtajacego a takze
pomieszczen sanitarnych - przy zachowaniu dbatosci o ich czystos¢, w szczegdlnosci przy poszanowaniu
prawa innych klientéw i uzytkownikéw do korzystania z tych powierzchni.

. Klient jest uprawniony do zamawiania korzystania z wszelkich ustug dostepnych zgodnie z Cennikiem ustug

dodatkowych dostepnego w kazdym czasie w recepciji.

. GW Flex jest uprawniony do $wiadczenia na rzecz Klienta ustug dodatkowych samodzielnie lub przy pomocy

podmiotu trzeciego.

. Klient nie moze wnosi¢ do Budynku oraz Powierzchni Biurowej oraz przechowywaé lub uzywaé zadnych

niebezpiecznych lub toksycznych materiatéw lub substancji, ani innych materiatéw lub substancji, ktére
wymagaja szczegdlnych warunkdéw przechowywania.

. Klient odpowiada za ewentualne szkody spowodowane przez towarzyszace mu na Powierzchni Biurowe;j

zwierzeta domowe, przy czym zwierzeta muszg posiadac aktualne szczepienia i pozostawaé na smyczy oraz
miec zatozony kaganiec.

W przypadku pozostawienia Powierzchni Biurowej ponadnormatywnego nieporzadku wymagajacego
dodatkowego sprzatania, Klient zaptaci na rzecz GW Flex dodatkowa optate w wysokosci 1500 PLN za kazdy
taki przypadek.

. Klient nie ma prawa wykorzystywa¢ zadnych zdje¢ Powierzchni Biurowej w zadnych materiatach

promocyjnych lub w innych celach bez wyraznej zgody GW Flex wyrazonej na pismie pod rygorem
niewaznosci. Klient nie prawa wykorzystywac nazwy, logo lub znaku towarowego, GW Flex w zwigzku z
dziatalnoscia Klienta bez wyraznej zgody GW Flex wyrazonej na pismie pod rygorem niewaznosci.

. GW Flex nie sprawuje kontroli nad dziataniami podejmowanymi przez pozostatych klientéw i nie ponosi za

nie odpowiedzialnosci. W przypadku powstania jakiegokolwiek sporu pomiedzy Klientem, a innym klientem



3.2

3.3.

3.1.9.

lub osobami trzecimi, GW Flex nie jest zobowigzany do uczestniczenia w takim sporze, ani podejmowania
jakichkolwiek dziatant w celu rozwigzania takiego sporu.

GW Flex nie odpowiada za jakiekolwiek przerwy w dostawach lub funkcjonowaniu Ustug dostarczanych przez
dostawcéw medidw lub ustug.

ZASADY KORZYSTANIA Z SAL KONFERENCYJNYCH

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

Klient bedzie uprawniony do korzystania z sal konferencyjnych zlokalizowanych na Powierzchni Biurowej, po
wczesniejszym zarezerwowaniu sali konferencyjnej za posrednictwem personelu GW Flex lub przy uzyciu
dedykowanego systemu informatycznego (o ile taki zostanie udostepniony przez GW Flex). GW Flex nie
gwarantuje dostepnosci sal konferencyjnych w wybranym przez Klienta terminie.

Jezeli z Czesci Szczegotowej Umowy wynika, ze Klient ma prawo do korzystania z sal konferencyjnych w
ramach Optaty przez okreslong liczbe godzin, przekroczenie tego limitu godzin skutkowa¢ bedzie naliczeniem
dodatkowej optaty przez GW Flex za kazda kolejng godzine ponad wskazany limit, zgodnie z Cennikiem ustug
dodatkowych. Godziny niewykorzystane w danym miesigcu nie zwiekszajg puli godzin w ramach limitu
dostepnego w miesigcach nastepnych.

Jezeli z Czesci Szczegotowej Umowy nie wynika, aby w ramach Optaty Klient miat mozliwos¢ korzystania z sal
konferencyjnych przez okreslong liczbe godzin, korzystanie takie bedzie mozliwe odptatnie, zgodnie z
Cennikiem ustug dodatkowych.

Sale konferencyjne przeznaczone sg do spotkan. Nie mogg by¢ wykorzystywane przez Uzytkownikéw jako
dodatkowe stanowisko pracy.

Sale konferencyjne wyposazone sg w stoty konferencyjne, fotele, a takze dodatkowe wyposazenie.
Wyposazenie sal konferencyjnych moze sie rézni¢ w zaleznosci od lokalizacji biura GW Flex.

Korzystanie z sali konferencyjnej jest mozliwe wytgcznie po wczesniejszej rezerwacji za posrednictwem
personelu GW Flex oraz potwierdzeniu przez personel GW Flex dostepnosci Sali w danym terminie. Klient
przyjmuje do wiadomosci, ze sale konferencyjne moga by¢ niedostepne w terminie, na ktéry chciatby ztozyé
rezerwacje i nie bedzie w tym zakresie miat zadnych roszczert do GW Flex.

W ramach ustug dodatkowych, Klient moze skorzystaé¢ z mozliwosci zorganizowania w trakcie spotkania
odbywajacego sie w sali konferencyjnej przerwy kawowej lub cateringu dla oséb uczestniczacych w
spotkaniu, zgodnie z cennikiem ustug dodatkowych lub zgodnie z ustaleniami z personelem GW Flex w
przypadku cateringu.

Po skorzystaniu z sali konferencyjnej, Uzytkownik zobowigzany jest do pozostawienia w niej porzagdku, w tym
uprzatniecia wszelkich dokumentéw i prywatnych przedmiotéw. W przypadku pozostawienia w sali
konferencyjnej ponadnormatywnego nieporzadku wymagajgcego dodatkowego sprzatania, Klient zaptaci na
rzecz GW Flex dodatkowg optate w wysokosci 1500 PLN za kazdy taki przypadek.

W przypadku, gdy Uzytkownik, pomimo dokonanej rezerwacji w ciggu 20 minut nie rozpocznie korzystania z
sali konferencyjnej, GW Flex moze anulowac rezerwacje. W takim przypadku Klientowi nie bedg przystugiwaé
wobec GW Flex jakiekolwiek roszczenia.

3.2.10.Wszelkie optaty zwigzane z korzystaniem z sal konferencyjnych przez Klienta zostaty wskazane w cenniku

ustug dodatkowych.

ZASADY KORZYSTANIA Z KUCHNI

3.3.1.

Kuchnie znajdujace sie na Powierzchni Biurowej GW Flex wyposazone sg w ekspresy do kawy, lodowki,
kuchnie mikrofalowe, zmywarki oraz wode w dystrybutorach. Uzytkownicy Biura moga swobodnie korzystaé



z sprzetdw zgodnie z ich przeznaczeniem. Wszelkie braki artykutow spozywczych znajdujacych sie w
kuchniach bedg uzupetniane przez personel GW Flex.

3.3.2. Uzytkownicy moga réwniez korzysta¢ z wyposazenia kuchni w postaci kubkéw, szklanek, sztuécéw, talerzy
itp.

3.3.3. Klient jest zobowigzany do niezwtocznego zawiadomienia personelu GW Flex o jakichkolwiek usterkach
sprzetu znajdujgcego sie w kuchni lub koniecznosci uzupetnienia artykutow spozywczych.

3.4. ZASADY KORZYSTANIA Z MIEJSC PRZEZNACZONYCH DO ROZMOW TELEFONICZNYCH — BUDKI TELEFONICZNE

3.4.1. Na Powierzchni Biurowej znajdujg sie miejsca przeznaczone do przeprowadzania przez Uzytkownikéw
rozmoéw telefonicznych.

3.4.2. Miejsca, o ktorych mowa w pkt 3.4.1. powyzej stuza jedynie do przeprowadzania przez Uzytkownikéw
rozméw telefonicznych. Niedozwolone jest korzystanie z tych miejsc w celu wykonywania pracy lub
spotykania sie z Gos¢mi. W przypadku korzystania przez Uzytkownikow z tych miejsc niezgodnie z ich
przeznaczeniem, personel GW Flex bedzie uprawniony do poproszenia takich Uzytkownikow o ich
opuszczenie.

3.5. ZASADY DOSTEPU GOSCI

3.5.1. Klient uprawniony jest do umozliwienia Gosciom wejscia na Powierzchnie Biurowa. Jezeli Goscie beda
przebywac na Powierzchni Biurowej przez czas dtuzszy niz 3 godziny w ciggu danego dnia, Klient zobowigzany
jest do korzystania z sal konferencyjnych przez caty czas pobytu Gosci. Jezeli Klient przewiduje, ze w
okreslonym dniu liczba Gosci przekroczy 5 osdb, zobowigzany jest on powiadomi¢ o tym fakcie
Zleceniodawce z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem.

3.5.2. Klient zobowigzany jest do zgtoszenia personelowi GW Flex zaplanowanych wizyt Gosci oraz podania ich
danych na potrzeby rejestracji. Zgtoszenia powinny by¢ dokonywane na co najmniej jeden dzieh przed
planowanym spotkaniem.

3.5.3. Po wejsciu do Powierzchni Biurowej kazdy z Gosci zobowigzany jest dokonaé rejestracji swoich danych w
systemie GW Flex.

3.5.4. Przebywanie dzieci na Powierzchni Biurowej jest dozwolone jedynie w strefie chillout oraz wytgcznie pod
opieka rodzica, opiekuna prawnego lub innej dorostej osoby, ktéra ponosi odpowiedzialno$¢ za jego
bezpieczenstwo. Jednakze w przypadku, gdy przebywajace na Powierzchni Biurowej dzieci beda zachowywac
sie w sposéb utrudniajacy klientom spokojng prace, personel GW Flex poprosi opiekuna takiego dziecka o
opuszczenie Powierzchni Biurowej przez dziecko.

3.5.5. Wszelkie uszkodzenia lub zniszczenia Powierzchni Biurowej dokonane przez Gosci obcigzaja Klienta.

3.5.6. Zabrania sie wpuszczania przez Uzytkownikéw na Powierzchnie Biurowa osdb, ktdre nie zostaty uprzednio
zgtoszone do personelu GW Flex.

4. POSTANOWIENIA KONCOWE

4.1. Jesli ktorekolwiek z poszczegélnych postanowiern Regulaminu lub Umowy zostanie uznane za niewaine,
bezskuteczne lub niemozliwe do wyegzekwowania, w catosci lub czesci, wéwczas nie bedzie to miato wptywu na
wazno$¢ skuteczno$¢ lub mozliwosé wyegzekwowania pozostatych postanowien Regulaminu lub Umowy.
Nieskuteczne lub brakujgce postanowienia zostang zastgpione przez odpowiednie przepisy ustawowe lub, w
przypadku ich braku, przez takie postanowienia, ktére odzwierciedlajg znaczenie i cel niewaznego postanowienia.

4.2. Regulamin wchodzi w zycie w dniu 1 czerwca 2024 r.



