KRAKOWSKI PARK TECHNOLOGICZNY

Poradnik uzytkowania Inkubatora Technologicznego KPT

Szanowni Panstwo,

w celu utatwienia Panstwu funkcjonowania w ramach Inkubatora Technologicznego KPT,
przedstawiamy  Panstwu  krotki  przewodnik/poradnik  uzytkowania  Inkubatora
Technologicznego, jego pomieszczen oraz korzystania z ushug doradczych oferowanych w
jego ramach.

Mamy nadziej¢, ze okaze si¢ on dla Panstwa pomocny i bedzie stanowi¢ zrodto odpowiedzi

na pytania, ktore czesto padajg z Panstwa strony w pierwszych dniach pobytu w Inkubatorze.

1. Dokumenty
Warunkiem wej$cia do Inkubatora Technologicznego KPT jest dostarczenie:

e Kserokopii wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (w przypadku spotek -

wpisu do KRS)

e Kserokopii dokumentu potwierdzajacego nadanie numeru NIP

e Kserokopii dokumentu potwierdzajacego nadanie numeru REGON
W przypadku gdy firma w momencie podpisywania umowy nie posiada wyzej wymienionych
dokumentow, powinna je dostarczy¢ Kierownictwu Inkubatora niezwltocznie po ich
otrzymaniu. Kserokopie dokumentow powinny zosta¢ opatrzone podpisem ,,za zgodnos$¢ z
oryginatem”, datg oraz podpisem wiasciciela firmy lub Cztonkéw Zarzadu.
Ponadto firma poproszona zostaje o0 podanie danych teleadresowych wszystkich osob
korzystajacych z boksu (lub przestrzeni ,,open space”): imi¢, nazwisko, numer telefonu, e-
mail. Na podstawie powyzszych danych osoba reprezentujgca IT wystawia upowaznienie do
korzystania z boksu/powierzchni ,,open space”, ktore przekazuje nastepnie do ochrony

budynku (portiernia).



2. Korzystanie z pomieszczen oraz sprzetu biurowego
2.1 Korzystanie z pomieszczen w ramach Inkubatora Technologicznego

2.1.1 Boksy

Kazda firma ma prawo do korzystania z przydzielonego jej boksu zgodnie z Regulaminem
stanowigcym zalgcznik do umowy najmu. Inkubator Technologiczny posiada trzy czesci (A,
B, C) w ktorych ulokowane sa boksy. Kazda czg$¢ Inkubatora Technologicznego obejmuje
r6zng liczbe bokséw: od 4 do 8 bokséw. Ponadto Inkubator dysponuje powierzchnia typu
,»open space”, salg seminaryjng oraz kuchnig umiejscowiong na parterze budynku.

Klucze

Firma, ktéra wchodzi do Inkubatora Technologicznego otrzymuje klucze do swojego boksu.
Klucze znajduja si¢ w pomieszczeniu ochrony na parterze (portiernia). Firma kazdorazowo
wchodzac do wynajmowanego pomieszczenia musi zglosi¢ si¢ po klucze do ochrony.
Ochrona udostepnia klucze do czesci (A, B lub C) oraz klucz do konkretnego boksu. Pierwsza
osoba otwierajgca dang czg¢s¢ (A, B, C) pozostawia klucz w drzwiach do okreslonej czesci po

wewnetrznej stronie. Zabronione jest zabieranie kluczy ze soba.

Kazda firma zobowigzana jest przy opuszczaniu budynku do zamknigcia swojego boksu na
klucz oraz oddania go ochronie. Ponadto gdy firma® jako ostatnia opuszcza dana czesé (A, B,
C) zobowigzana jest rowniez zamkng¢ to pomieszczenie 1 podobnie zwroci¢ klucz ochronie.
Przed opuszczeniem boksOw nalezy pamigta¢ o zamknigciu okien (jezeli uzytkowany boks
takowe posiada).

Internet

Kazdy boks ma dostep do Internetu. Kazda firma nowo odbierajagca boks powinna
skontaktowa¢ si¢ z Dzialem Administracji 1 Infrastruktury za pomocg formularza
znajdujacego si¢ pod wskazanym ponizej adresem internetowym
https://spreadsheets.google.com/viewform?hl=pl&pli=1&formkey=dEZkdWIQbERqUmk4d3
RpQWRRTOJIQKE6MA oraz zgtosi¢ che¢é korzystania z Internetu. Po zgloszeniu, firma

otrzymuje od Dzialu Administracji i Infrastruktury kontakt do informatyka, ktory zajmie si¢
podtaczeniem sieci lub innymi problemami z tym zwigzanymi.

W przypadku jakichkolwiek probleméw z laczem internetowym nalezy niezwlocznie
skontaktowaé si¢ za pomocg formularza z administracja budynku. Pod Zadnym pozorem nie

nalezy podejmowac dziatan naprawczych na wtasng reke.
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W przypadku zamiaru pobierania duzej ilosci danych przez Internet nalezy czynnos$¢ tg
wykonywac¢ po godzinie 18 by nie utrudnia¢ innym uzytkownikom sieci swobodnego z niej
korzystania.

Czysto$é boksu

Kazda firma zobowigzana jest do dbania o czysto§¢ wynajmowanego boksu. W tym celu
Krakowski Park Technologiczny udostepnia m.in. odkurzacz, ktory jest dostepny przez dwa
dni w tygodniu: wtorek i pigtek w godzinach od 10 do 12 u Pana Wiestawa Krupy (pok. 04).

Przed pozyczeniem odkurzacza nalezy wpisa¢ si¢ na liste dostepng u Pana Wiestawa Krupy

lub w portierni. Odkurzacz nalezy zwroci¢ niezwtocznie po zakonczeniu sprzatania.

2.1.2 ,,Open space”

Powierzchnia typu ,,open space” znajduje si¢ w sali C. W powierzchni tej znajdujg si¢ 3
biurka z krzestami oraz 1 szafa. Uzytkownicy ,,open space” moga swobodnie korzysta¢ z
dostepnych mebli oraz dostepu do Internetu. Hasto dostepu do Internetu to:

Login: Aula3

Hasto: 2010r

Podobnie jak w przypadku uzytkownikow innych powierzchni, uzytkownicy ,,open space” nie
dostaja kluczy na witasnos¢. Klucze otwierajace cze$¢ C znajduja si¢ u portiera/ ochrony.
Pierwsza osoba korzystajaca z cze$ci C odbiera klucz, otwiera pomieszczenie a nastepnie
zostawia klucz w drzwiach po wewngtrznej stronie danej czgsci Inkubatora. Ostatnia osoba

opuszczajgca pomieszczenie zamyka sale 1 przekazuje klucze ochronie budynku/ portierni.

2.1.3 Sala Seminaryjna

Kazda firma ma prawo korzysta¢ z sali seminaryjnej bez Zadnych ograniczen. Wczesniej
jednak musi dokona¢ jej rezerwacji poprzez wpisanie si¢ na list¢, ktora znajduje si¢ na
drzwiach sali. Podczas rezerwacji nalezy pamigta¢, ze Cczas rezerwacji sali powinien by¢
adekwatny do przewidzianego czasu spotkania i nie powinien by¢ wydtuzany.

Klucz do sali seminaryjnej o numerze 26 (podobnie jak w przypadku pozostatych
pomieszczen) dostepny jest u ochrony budynku. Po zakonczeniu spotkania firma zobowigzana
jest zwroci¢ klucz ochronie.

Sala seminaryjna ma rowniez dostep do Internetu. Hasto dostepu do Internetu to:

Login: Aula3

Hasto: 2010r



2.1.4 Kuchnia

W ramach Inkubatora udostepniona zostata rowniez kuchnia (przejscie przez sale
seminaryjng), ktéra pozostaje do wytacznej dyspozycji firm znajdujacych si¢ w Inkubatorze.
W kuchni znajduje si¢ m.in. czajnik elektryczny 1 lodowka. Wszyscy uzytkownicy kuchni
zobowigzani sg do zachowania w niej czystosci. Klucz do kuchni - nr 28 - jest dostepny u

ochrony budynku.

2.1.5 Sala Konferencyjna

Dostep do Sali Konferencyjnej (3 pigtro) jest odptatny. Wynajecie sali dla firm z IT nastgpuje
po preferencyjnej stawce 40 zt netto/h. W celu wynajecia Sali Konferencyjnej kazda firma
powinna skontaktowa¢ si¢ z recepcja Krakowskiego Parku Technologicznego

recepcja@sse.krakow.pl, w celu ustalenia warunkéw najmu: terminu, doktadnej ceny, zasad

uzytkowania itp.

2.2 Korzystanie ze sprzetu biurowego

1. Kazda firma znajdujaca si¢ w Inkubatorze Technologicznym moze korzysta¢ ze sprzetu
biurowego znajdujacego si¢ w sekretariacie KPT. Na sprzet z ktorego firma moze korzystac
sktadajg si¢: faks, drukarka, ksero, skaner, projektor multimedialny oraz urzadzenie do
bindowania. W celu skorzystania z drukarki nalezy przesta¢ plik na adres recepcji

recepcja@sse.krakow.pl, anastgpnie zglosi¢ si¢ po odbior do sekretariatu. W celu

skorzystania z ksero, faksu, skanera nalezy zglosi¢ si¢ do recepcji. W przypadku duzej liczby
materiatow do kserowania, wydruku itp. nalezy posiada¢ wtasny papier.

2. Korzystanie z urzadzen biurowych nie powinno zaktéca¢ normalnego funkcjonowania
biura KPT. Dlatego wprowadzane sg nast¢pujace ograniczenia:

- faks: max. 2 razy w tygodniu,

- ksero: max. 100 kopii tygodniowo,

- bindownica: max. 2 razy w tygodniu,

- skaner: max. 10 skanow tygodniowo.

W szczegblnych przypadkach istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od ponizszych ilosci.

3. Korzystanie z konsultacji/ doradztwa

W ramach ustug oferowanych przez Inkubator Technologiczny mozna skorzysta¢ z doradztwa

ksiggowego, prawnego, marketingowego, finansowego, patentowego, transferu technologii
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oraz zrodet finansowania projektow. Doradztwo jest udzielane w pigtki w godzinach 12.00-
15.00.

Aby skorzysta¢ z konsultacji/doradztwa nalezy zglosi¢ taka potrzebe¢ na adres

Iciesla@sse.krakow.pl oraz biuro@sse.krakow.pl (Do Wiadomosci - DW) na 3-5 dni przed
planowang datg spotkania. W zgloszeniu powinien by¢ wskazany oczekiwany zakres
doradztwa oraz krdtko opisany problem do omoéwienia podczas spotkania. W odpowiedzi

zwrotnej Kierownictwo Inkubatora okresli precyzyjny termin oraz godzing spotkania.

4. Obstuga sekretarska
4.1 Platnosci

Kierownictwo Inkubatora Technologicznego wystawia faktury ptatnosci, za ktore nalezy
wnie$¢ oplate najpozniej 7 dni od dnia jej wystawienia. Faktury znajduja si¢ wraz z pocztg w
recepcji KPT (przy wejsciu do budynku KPT). Faktury wystawiane sg W terminie do 7 dnia

danego miesigca.

4.2 Poczta

Recepcja (parter) jest odpowiedzialna za poczte przychodzaca do wszystkich firm. W ramach
uslug oferowanych przez Inkubator odbierana jest tylko poczta zwykta. NIE sg odbierane listy
polecone i przesytki kurierskie. Jest to niezwykle istotne w przypadku firm korzystajacych z
powierzchni ,,open space”, gdzie lokatorzy nie przebywaja regularnie. W takim wypadku
mozna udostgpni¢ recepcji inny adres, ktory recepcja przekaze osobie dorgczajacej paczke lub
list polecony. Wszystkie listy (zwykle) trafiajagce na recepcje sg opieczetowywane datg oraz
wpisywane do ksigzki listow przychodzacych. Nastepnie sg segregowane wg nazw firm.
Powiadomienie o czekajacej poczcie nastgpuje drogg mailowa. Po otrzymaniu maila z

informacja o oczekujacej poczcie nalezy zglosi¢ si¢ do recepcji.

5. Karta parkingowa

Firma dziatajaca na zasadzie umowy najmu w ramach Inkubatora Technologicznego ma
prawo do korzystania z jednego miejsca parkingowego. Dostepnych jest 16 Kkart
parkingowych. Karta zostaje wydana w przeciggu dwoch tygodni od podpisania umowy
najmu. W celu wydania karty parkingowej nalezy poda¢ numer rejestracyjny pojazdu, ktory
bedzie parkowany na parkingu KPT. Istnieje mozliwo$¢ zamiennego korzystania z parkingu

przez pojazdy danej firmy. W tym wypadku nalezy poda¢ wszystkie numery rejestracyjne
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pojazddw, ktére beda zamiennie korzysta¢ z parkingu. Nalezy pamigtaé, ze w jednym czasie
na parkingu moze przebywac tylko jeden z pojazdow firmy. Miejsca parkingowe nie sg
przydzielone konkretnie do kazdej z firm.

Nie wolno korzysta¢ z miejsc parkingowych dla gosci znajdujacych si¢ przed budynkiem
KPT. W przypadku zajecia takiego miejsca ochrona budynku jest zmuszona prosi¢ Panstwa o

niezwloczne jego opuszczenie.

6. Stolowka
Budynek KPT nie posiada stolowki. W

|
otoczeniu siedziby KPT znajduja si¢ jednak —|__{}‘
| | R —|
dwie stotowki: w podziemiach biurowca A Copernicus
Copernikus (,,Dobre smaki”- I_J:: Do bee F.;:\’.{'?" ye
www.dobresmaki.pl) oraz w jednym z Comarch
budynkéw Comarch (,,Open source”™)

7. Zglaszanie usterek

W przypadku wystapienia jakiejkolwiek usterki technicznej nalezy niezwtocznie zglosi¢ to do
administracji budynku za pomocg formularza znajdujacego si¢ pod podanym linkiem:
https://spreadsheets.google.com/viewform?hl=pl&pli=1&formkey=dEZkdWIQbERqUmk4d3
RpQWRRTOJIQKEEMA

Link mozna wysta¢ w mailu lub umies$ci¢ na stronie internetowe;.

8. Opis firmy na stron¢ Inkubatora Technologicznego KPT
Kazda firma wchodzaca do Inkubatora Technologicznego KPT zobowigzana jest dostarczy¢
informacj¢ na stron¢ internetowa www.technoinkubator.com na temat zakresu/profilu

dziatalnosci firmy. Nalezy rowniez przesta¢ logotyp firmy, numer kontaktowy oraz adres

strony internetowej firmy na adres Iciesla@sse.krakow.pl oraz biuro@sse.krakow.pl (DW).

9. Problemy, informacje itp.

W razie jakichkolwiek probleméw, pytan bardzo prosz¢ o kontakt z Kierownictwem

Inkubatora Technologicznego
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