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Védecko -technologicky park Ostrava, a.s.




 PROVOZNÍ ŘÁD                                                                                                               VIRTUÁLNÍ KANCELÁŘE

PROVOZNÍ ŘÁD VIRTUÁLNÍ KANCELÁŘE
1. Adresa virtuální kanceláře je:

Vědecko-technologický park Ostrava, a.s

Technologická 372/2

708 00  Ostrava-Pustkovec
 ( dále jen VTPO, provozovatel)
2. Zájemce (dále jen objednavatel) objednává u provozovatele zřízení virtuální kanceláře na základě závazného objednávkového formuláře umístěného na webových stránkách provozovatele (www.vtpo.cz), kde uvede požadované údaje a provede výběr služby. Cena a popis balíčků služeb jsou uvedeny v Ceníku, který nedílnou součástí tohoto řádu. 
3. Odesláním podepsaného objednávkového formuláře na adresu virtualni.kancelar@vtpo.cz stvrzuje objednavatel, že se seznámil s provozním řádem virtuálních kanceláří.
4. Na základě objednávkového formuláře  provede provozovatel odsouhlasení a potvrzení objednávky, které zašle objednavateli e-mailem. Provozovatel si vyhrazuje právo zamítnutí objednávky bez udání důvodu.
5. Je-li objednávka ze strany provozovatele potvrzena, dohodne si objednavatel (osobně, mailem) způsob předání detailních informací (logo, klíčky od schránky) a určení odpovědné(-ých) osob objednatele.
6. Po odsouhlasení objednávky poskytovatelem bude objednavateli vystaven daňový doklad na první období poskytování služeb vč. zřizovacího poplatku. Splatnost tohoto dokladu činí 14 dnů. 
7. Datem vzniku virtuální kanceláře se rozumí datum připsání úhrady zřizovacího poplatku a ceny služeb na první účtované období na účet provozovatele ( 19-7879640237/0100 vedeného u Komerční banky a.s., pobočka Ostrava) .

8. Minimální doba pronájmu služeb virtuální kanceláře je šest měsíců.

9. Platby za poskytované služby jsou splatné čtvrtletně, na základě vystaveného daňového dokladu.

   Ceny uvedené v ceníku nezahrnují DPH, objednavatel je povinen spolu s cenou služby uhradit její   

   výši odpovídající aktuálním platným právním předpisům.
10. Způsob ukončení provozu virtuální kanceláře:

a) písemnou dohodou objednavatele s provozovatelem,
b) ukončení služby ze strany provozovatele z důvodu prodlení s placením služeb, výpovědní 

lhůta je 1 měsíc a začne běžet od prvého dne následujícího měsíce po doručení výpovědi,
c) ukončení služby ze strany provozovatele z důvodu neplnění povinností objednatele uložené 
   
tímto provozním řádem.
11. Kontaktní osoba provozovatele: Vladislava Blahutová, vladislava.blahutova@vtpo.cz, 597 305 599, 597 305 999; Kateřina Juroková, katerina.jurokova@vtpo.cz; 597 305 501, 597 305 801 nebo virtualni.kancelar@vtpo.cz.

12. Všeobecné povinnosti provozovatele virtuální kanceláře:

a) Zřízení poštovní adresy provozovny firmy (označení firmy dle Živnostenského zákona),

b) Zajištění služby recepce v pracovních dnech od 7.00 hod do 15.30 hod (přístup ke schránkám umožněn v režimu 24/7/365),

c) Přijímání telefonních vzkazů pro objednatele v pracovní dny od 7.00 hod do 15.30 hod (předání vzkazů pro objednatele mailem),

d) Příjem pošty, listovních zásilek a balíků, do max. hmotnosti 15 kg (evidence došlé pošty) doručené prostřednictvím provozovatelů poštovních a kurýrních služeb i osobně doručených,

e) Zasílání avíza o došlé poště,

f) Ukládání a skenování došlé pošty, 

g) Provozovatel nepřebírá poštovní zásilky typu „dobírka“.
h) Provozovatel se zavazuje uveřejnit na svých www stránkách seznam firem využívajících služeb virtuální kanceláře.
Rozsah služeb závisí na zvoleném balíčku služeb.

13. Všeobecné povinnosti objednavatele virtuální kanceláře:
a) Uvést pravdivé a úplné informace v objednávkovém formuláři včetně uvedení kontaktní (odpovědné) osoby a mailu ve vztahu k virtuální kanceláři,

b) Na základě potvrzené objednávky si domluvit detailní fungování kanceláře (klíčky od schránky, předání loga apod.),

c) Objednatel se zavazuje platit plnou výši objednané služby a to v termínu splatnosti. Případné úroky z prodlení se řídí platnou legislativou zejména  zákonem č. 40/1964 Sb (občanský zákoník) a nařízením vlády č. 163/2005 Sb..
d) V případě zvolení osobního výběru došlé pošty dodržovat sjednaný režim,

e) Pro přebírání doporučené pošty, je objednavatel povinen vystavit písemně „Souhlas s přebíráním doporučené pošty“.

Ceník služeb
Uvedené ceny balíčků služeb jsou bez DPH na rok.
1. Paušální cena
Zřizovací poplatek 
1.500,- Kč 

jednorázově při zřízení služby

2. Balíčky služeb
Balíček START
· Zavedení uzamykatelné poštovní schránky v hale budovy s přístupem v režimu 24/7/365
· Příjem listovních zásilek, příjem doporučených zásilek po podpisu „Souhlasu s přebíráním doporučené pošty“

· Upozornění na příchozí poštu e-mailem 
· Upozornění na příchozí vzkaz e-mailem 
· Příjem faxů (řádně označených adresátem)

CENA:  350,--/MĚSÍC
Balíček BUSINESS
· Zavedení uzamykatelné poštovní schránky v hale budovy s přístupem v režimu 24/7/365

· Příjem listovních zásilek, příjem doporučených zásilek po podpisu „Souhlasu s přebíráním doporučené pošty“

· Upozornění na příchozí poštu e-mailem 
· Upozornění na příchozí vzkaz e-mailem 
· Příjem faxů (řádně označených adresátem)

· Na vyžádání objednavatele otevírání došlé pošty (doporučené pošty), scanování dokumentů a přeposílání na e-mail objednatele v rozsahu max. 20 stran jedné doručené pošty. Nad 20 stran v rámci jedné listovní zásilky bude scanování zpoplatněno platným ceníkem VTPO.
· Přeposílání došlých listovních zásilek 1x týdně v rámci ČR do 20 ks/měsíčně  v ceně (nad počet 20 ks je poštovné zpoplatněno dle ceníku české pošty nebo kurýrní služby)
· Zdarma pronájem malé zasedací místnosti nebo velké zasedací místnosti včetně vybavení v rozsahu 2 hod/měsíc (nutná rezervace v on-line systému VTPO)
· Telefonické služby recepce (přepojování telefonních hovorů v rámci ČR), Po-Pá 7:00-15:30 hod

CENA: 700,--/MĚSÍC
Balíček BUSINESS PLUS

· Zavedení uzamykatelné poštovní schránky v hale budovy s přístupem v režimu 24/7/365

· Příjem listovních zásilek, příjem doporučených zásilek po podpisu „Souhlasu s přebíráním doporučené pošty“

· Upozornění na příchozí poštu e-mailem 

· Upozornění na příchozí vzkaz e-mailem 

· Příjem faxů (řádně označených adresátem)

· Na vyžádání objednavatele otevírání došlé pošty (doporučené pošty), scanování dokumentů a přeposílání na e-mail objednatele v rozsahu max. 20 stran jedné doručené pošty. Nad 20 stran v rámci jedné listovní zásilky bude scanování zpoplatněno platným ceníkem VTPO.
· Přeposílání došlých listovních zásilek 1x týdně v rámci ČR do 40 ks/měsíčně  v ceně (nad počet 40 ks je poštovné zpoplatněno dle ceníku české pošty nebo kurýrní služby)
· Zdarma pronájem malé zasedací místnosti nebo velké zasedací místnosti včetně vybavení v rozsahu 4 hod/měsíc (nutná rezervace v on-line systému VTPO)
· Zdarma pronájem přednáškového sálu včetně vybavení v rozsahu 2 hod/měsíc,

· Telefonické služby recepce (přepojování telefonních hovorů v rámci ČR), Po-Pá 7:00-15:30 hod

CENA: 1.100,--/MĚSÍC
Doplňkové služby

Pronájem zasedacích místností (nad rámec balíčků)
	Doba pronájmu / rozsah pronájmu
	1 hod nájmu
	5 - 7 hod nájmu

sleva 5%
	8 - 14 hod nájmu

sleva 10%
	15 – 19 hod nájmu

sleva 15%
	20 – a více hod nájmu

sleva 20%

	Malá zasedací místnost (přísálí)
	120,--
	114,--/hod
	108,--/hod
	102,--/hod
	96,--/hod

	Velká zasedací místnost (kruhová)
	200,--
	190,--/hod
	180,--/hod
	170,--/hod
	160,--/hod

	Přednáškový sál
	450,--
	427,50/hod
	405,--/hod
	382,50/hod
	360,--/hod


Bližší informace o pronájmech zasedacích místností na www.vtpo.cz.
Pronájem projekční techniky (videokonference)
	
	
	do 2 hodin 
	každá další hodina
	celodenně

8,00 - 16,00 hod

	 
	sleva
	cena za 1 využití
	cena za 1 využití
	cena za 1 využití

	jednorázově
	
	3 500
	1 000
	6 000

	min 5 x v měsíci
	15%
	2 975
	850
	5 100

	min 10 x v měsíci
	25%
	2 625
	750
	4 500

	min 15 x v měsíci
	40%
	2 100
	600
	3 600

	min 20 x v měsíci
	55%
	1 575
	450
	2 700


Ceník kopírování a scanování

	ceny jsou uvedeny bez DPH 

	
	
	

	ČERNOBÍLÉ KOPÍROVÁNÍ A TISK

	
	A 4 
	A 3

	počet kusů
	cena / ks 
	cena / ks

	1-199
	1,00 Kč
	2,00 Kč

	200-999
	0,80 Kč
	1,00 Kč

	1000 a více
	0,50 Kč
	

	
	
	

	BAREVNÉ KOPÍROVÁNÍ A TISK

	
	A 4 
	A 3

	počet kusů
	cena / ks 
	cena / ks 

	1-49 stran
	6,00 Kč
	10,00 Kč

	50-99 stran
	4,00 Kč
	8,00 Kč

	100-999 stran
	3,00 Kč
	6,00 Kč

	1000 a více stran
	3,00 Kč
	6,00 Kč

	
	
	

	SCANOVÁNÍ NA USB DISK 
	

	
	
	

	počet kusů
	Kč / stránka A4
	

	1-199 stran
	0,10 Kč
	

	200 a více stran
	0,05 Kč
	


Možnost připojení Wifi zdarma ve vstupních prostorách, přednáškového sálu a zasedacích místnostech.
V Ostravě dne:……………………..



…………………………………………………….









Ing. Roman Michalec









          Předseda představenstva
4

