F|rStOfﬁce Allmanna avtalsvillkor




Allmanna avtalsvillkor

1. Allmant
1.1. Definitioner

Dessa allménna avtalsvillkor géller mellan FirstOffice AB
("FirstOffice") och de kunder och medlemmar som tecknat avtal
med FirstOffice.

“Avtal™: avser det avtal, med tillhérande hyresgést- eller
medlemsférteckning, som ingatts mellan kunden och
FirstOffice. Vid var tid géllande allménna avtalsvillkor utgér
en integrerad del av avtalet och aterfinns pa [wwwfirstoffice.
se/allmanna-avtalsvillkor]. Det &ligger saval kunden som
medlemmen att ta del av och félja géllande villkor.

"PRIVATA KONTOR™: avser eget rum som kunden &ger ratt att
nyttja och innebar ett hyresférhallande mellan kunden och
FirstOffice. Med "avgift” avses "hyra”.

"FLEXPLATS (COWORK)": avser medlemskap i vart
medlemsnétverk samt tilltrade till var anlaggning i méan av plats
mellan méndag till fredag kl 8-17 inklusive tillhérande service. Fri
placering inom gemensam del av anlaggningen galler. Kunden
ar val medveten om att produkten "flexplats” inte innebér ett
hyresférhéllande.

"FAST PLATS™: avser en egen avgransad arbetsplats vid eget
skrivbord. First Office &ger fritt andra yta for skrivbordets
placering inom anlaggningen.

"Kund": avser den fysiska eller juridiska person som har ingatt
avtal med FirstOffice. | det fall kunden &r en juridisk person &r
kunden solidariskt ansvarig for sina hyresgésters/medlemmars
handlingar och férehavanden inom FirstOffice anlaggning.

"Hyresgést™ avser den fysiska person som ska nyttja ett PRIVAT
KONTOR pa FirstOffice. Om kunden ar en juridisk person avser
hyresgésten den av kunden utsedda fysiska person som ska
nyttja hyresavtalet och som framgar av hyresgastférteckningen.

"Medlem": avser den fysiska person som ska nyttja
medlemskapet for FLEXPLATS eller FAST PLATS p4 FirstOffice.
Om kunden &r en juridisk person avser medlemmen den av
kunden utsedda fysiska person som ska nyttja medlemskapet
och som framgar av medlemsférteckningen.

1.2. Allmant om FirstOffice

FirstOffice &r en del av Corem och de flesta FirstOffice-
anlaggningar ar belagna inom Corems egna fastigheter.
FirstOffice erbjuder effektiva och flexibla cowork- och
kontorshotellsmiljder, med arbets- och métesplatser, i en trevlig
och inspirerande miljé. FirstOffice erbjuder anldggningar med
FLEXPLATS (cowork- plats), FAST PLATS och/eller PRIVATA
KONTOR.

For att erbjuda detta stéller FirstOffice hoga krav pa hyresgaster
och medlemmarna vad galler ordning och skétsel inom
FirstOffice-anlaggningen samt att hyresgaster och medlemmarna
visar hénsyn till dvriga hyresgaster och medlemmar som nyttjar
lokaler inom samma anlaggning. Detta d& anlaggningen ska
erbjuda arbets- och métesplatser i en trevlig miljo.
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Avtalstid m.m.

Avtalstiden och uppsagningstiden framgér av avtalet.

2. Avgift, fakturering och betalning

Avgiften avser den erséttning kunden ska erlagga till FirstOffice
enligt avtalet. Avgiften avser dels kostnad fér medlemskapet foér
att bekosta de funktioner, produkter och tjanster som FirstOffice
tillhandahaller alla hyresgaster och medlemmar, dels kostnad for
vald arbetsplatsmiljé — FLEXPLATS, FAST PLATS eller PRIVATA
KONTOR.

Avgiften regleras arsvis och hojs med fem (5) procent per ér.
Hojningen sker per den férsta januari varje ar.

Betalning erlaggs enligt vad som framgér av avtalet.

Vid férsenad betalning &ger FirstOffice ratt att ta ut en
paminnelseavgift om 60 kr samt en dréjsmaélsranta om 8% per
ménad. FirstOffice har &ven ratt att ta ut ersattning for skriftlig
betalningspdminnelse samt fér eventuella inkassokostnader
m.m.

Om Kunden bestrider ndgon del av en faktura méste Kunden
senast pa forfallodagen betala det belopp som inte bestrids,

for att undvika dréjsmalsranta pa hela beloppet. FirstOffice
forbehaller sig ratten att innehalla tjanster till dess att det
utestédende beloppen har erlagts. FirstOffice har ratt att saga
upp ett eventuellt Avtal om Kunden har férsummat att uppfylla
betalningsvillkoren efter tre pAminnelser, utan féregdende
meddelande.

3. Mervardesskatt

Kunden ska bedriva momspliktig verksamhet i FirstOffice
lokaler. | vissa fall kan en kund som inte bedriver momspliktig
verksamhet ingé avtal med FirstOffice, men detta medfor
tillkommande momskompensation.

Om FirstOffice till f6ljd av kundens agerande (eller till féljd av
att kundens verksamhet inte langre medfor skattskyldighet
for moms eller ratt till aterbetalning) blir &terbetalningsskyldig
fér moms enligt bestdmmelserna i mervérdesskattelagen ska
kunden fullt ut ersatta FirstOffice med det belopp FirstOffice
blir skyldig att aterbetala till skattemyndigheten. Kunden ska
ocksa betala ersattning for den kostnadsdkning som féljer

av FirstOffice férlorade avdragsratt fér inggende moms pé
driftskostnaderna och dessutom ersétta alla andra kostnader
som uppstar for FirstOffice genom kundens agerande.

4. Internetaccess och ledningar fér datakommu-
nikation

Pa vissa anlaggningar tillhandahaller FirstOffice internetaccess
via ett 6ppet wifi. FirstOffice kan inte hallas ansvarig for
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konsekvenser av eventuella driftstopp gallande vid var tid
radande internetaccess.

| de fall kunden har behov av egen internetaccess ar ibland
fastighetsnatet delvis férberett fér detta och kan erbjudas
separat av FirstOffice. Kunden far da en egen fast lina till sitt
rum.

Det &r inte tillatet att koppla in ett eget wifi-natverk, da detta
kan medfora stora stérningar pa det gemensamma natverket pa
grund av signalkonkurrens.

P4 vissa anlaggningar behover hyresgasten teckna eget
internetabonnemang.

5. FirstOffice anldggning
5.1. Lokalernas anvandning

FirstOffice lokaler, oavsett om det galler FLEXPLATS, FAST
PLATS eller PRIVAT KONTOR, f&r endast anvéndas for
kontorsandamél. PRIVATA KONTOR fér endast anvéndas av
det antal personer som framgar av avtalet, om inget annat
6verenskommits med FirstOffice. Det ar av synnerlig vikt

att hyresgést och medlem val vardar anlaggningen, sdsom
de gemensamma ytor som hyresgéster och medlemmarna
delar, och endast anvander kontoret och anlaggningen fér
avsett andamal samt pa det satt hyresgast/medlemsvillkoren
foreskriver.

Det ar inte tillatet att utan skriftligt godkédnnande lata utfora
egna installationer inom FirstOffice anldggning som kan
orsaka- eller leda till férhojd risk for skador inom anlaggningen
eller byggnaden i 6vrigt, s& som exempelvis installation av
kaffemaskin, kylaggregat och dylikt.

5.2. Upptradande inom anldggningen

Det éligger varje medlem i FirstOffice att upptréda pé ett
professionellt och etiskt s&tt i FirstOffice lokaler. Detta géller
en respektfull anvandning av anlaggningarna samt respekt fér
andra medlemmar eller FirstOffice-bestkare.

Om en hyresgast/medlem har férsummat att upptrada pa

ett satt som dverensstammer med FirstOffice etiska krav har
FirstOffice ratt att omgéende séga upp medlemskapet och/eller
avtalet.

Det &ligger varje hyresgast och medlem att folja de Ordnings-
och Trivselregler som finns pé varje FirstOffice-etablering.

5.3. Besdkspolicy

Alla personer som vistas i FirstOffice anldggning och som inte

ar hyresgast eller medlem eller tillhor FirstOffice, &r bestkare.
Hyresgast/Medlem far ta emot besok, exempelvis fér nyttjande
av métesrum och for besodk pa kundens egna rum. Besokets
overgripande syfte ska vara att det medfor affarsnytta for
hyresgasten/medlemmen och kundens verksamhet. Méten av
enbart social karaktar bor hallas till ett minimum. Hyresgast/
Medlem ska vara fysiskt narvarande under hela bestket och det
ar inte tillatet for besokare att anvanda FirstOffice faciliteter som
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sin egen arbetsplats, exempelvis coworkytan.

Kunden/Hyresgast/medlemmen &r fullt ut ansvarig fér sina
besotkare.

5.4. Emballage och sophamtning

Kostnad fér normalt hushallsavfall ingér i avgiften. Hyresgast/
Medlemmen férbinder sig att félja de anvisningar géllande
ovrigt avfall som finns anslagna i avfallsrum eller som framgér
av Trivsel- och Ordningsregler pa respektive FirstOffice-
anlaggning.

5.5. Métesrum, pentry, postfack m.m.

Hyresgasten/medlemmen har rétt att nyttja anlaggningens
befintliga métesrum efter bokning i férvag. Lokala ordningsregler
for hur bokning av métesrummen kan géras framgar av

Trivsel- och Ordningsreglerna pa respektive kontorshotell.
Hyresgasten/Medlemmen har &ven rétt att nyttja pentry med
inredning och utrustning samt eventuella terrasser.

Hyresgasten/Medlemmen har inte rétt att anvanda
gemensamma utrymmen i anlaggningen som uppstéllningsplats
av varor eller material.

Postfack finns att tillga fér kunden inom kontorshotellet.
5.6. Férbrukningsmaterial

| avgiften ingér normalférbrukning férbrukningsmaterial for kok
och WC, normalférbrukning av pappersutskrifter.

5.7. Stadning

FirstOffice ansvarar for stadning av allménna utrymmen.
Kunden och medlemmen godkénner att FirstOffice, samt av
FirstOffice anlitat stadbolag, innehar och anvander extranyckel
och/eller tagg for att fa tillgang till det egna rummet for att
kunna utféra stadning i de fall d& detta ingér i avtalet.

5.8. Underhall, skétsel och tillsyn m.m.

FirstOffice ansvarar for inre och yttre underhéll av anlaggningen.
Hyresgasten/Medlemmen ska val varda det egna rummet

och 6vriga utrymmen inom anléggningen. Tillsammans med
ovriga hyresgaster/medlemmar inom anléggningen ansvarar
hyresgéasten/medlemmen for tillsyn av allmé&nna ytor i lokalen.
Med tillsyn avses t.ex. lasning och slackning m.m. Hyresgasten/
Medlemmen far inte géra ombyggnadsarbeten eller vidta
andringar i lokalen utan skriftligt tillstdnd fran FirstOffice.

5.9. Brandskydd

Kunden och medlemmen &r skyldig att lamna FirstOffice de
uppgifter som behdvs for att denne ska kunna fullgéra sin
redovisningsskyldighet enligt lagen om skydd mot olyckor.

Hyresgasten/Medlemmen ansvarar for att hélla
utrymningsvégar fria och att folja FirstOffice instruktioner om
brandskydd.

Det &r inte tillatet att utan féregdende godkéannande tanda
levande ljus inom FirstOffice anlaggning.



5.10. Lasanordningar

FirstOffice utrustar anlaggningen med las- och
stéldskyddsanordningar. Varje hyresgast/medlem erhéller

en nyckel och/eller passerkort/tagg. Dessa &r personliga
tillhorigheter och &r kopplade till den enskilda hyresgéasten/
medlemmen. Det &r inte till&tet att 1ana ut sin nyckel, passerkort
eller tagg till nAgon annan.

Borttappat passerkort/tagg ska omedelbart anmélas till
FirstOffice personal. Nytt passerkort/tagg debiteras med 200 kr.

| de fall en allmén larmanléggning finns installerad &r det

varje hyresgésts ansvar att undvika onddiga utryckningar fran
vaktbolag. Exempelvis genom att kontrollera att inga hyresgéster
finns kvar i lokalerna innan aktivering av larm sker. Hyresgésten
ansvarar &ven fér att informera sin interna och externa personal
om hur anlaggningen fungerar. Faktisk kostnad fér utryckningar
orsakade av underlatenhet att kontrollera detta kommer att
debiteras hyresgésten.

5.11. Ventilation m.m.

Ventilation, och i férekommande fall kyla &r i drift under
vardagar p& normal kontorstid. FirstOffice ansvarar inte for
tillfalligt avbrott i férsérjning av vatten, avlopp, véarme, ventilation
m.m.

5.12. Skyltning

Kunden har inte rétt till fri skyltplats. Skyltning inom
anlaggningen &r inte tillatet. Anledningen till detta ar att det
ger ett oordnat intryck nar fri skyltning rdder. Om kunden eller
hyresgasten/medlemmen 6nskar satta upp ndgon form av
skylt, produktexempel eller liknande kravs FirstOffice skriftliga
godkénnande i férvag.

FirstOffice ansvarar fér uppséattning av eventuell skylt utanfér
respektive PRIVAT KONTOR, eventuell skylt i trapphus eller pa
byggnadens fasad.

6. FirstOffice ansvar
6.1. Generell ansvarsbegransning

FirstOffice ansvarar inte fér och ersatter inte férlust av eller
skada pé saker som kunden, hyresgasten eller medlemmen
medfér till FirstOffice anlaggning. FirstOffice ersatter dock
sakskador som FirstOffice personal orsakat genom vardsldshet
eller medveten handling.

FirstOffice ansvarar inte for och ersétter inte skada som kunden,
hyresgasten eller medlemmen orsakas som beror pa de tjanster
som erbjuds pa FirstOffice-anlaggningen, dock att FirstOffice
ersétter sakskador som FirstOffice personal orsakat genom
vardsloshet eller medveten handling.

FirstOffice ansvarar inte for hinder i eller begrénsning av
mojligheten att nyttja anlaggningen eller de tjanster som
erbjuds som beror p& omstandighet utanfér FirstOffice
kontroll och som skaligen inte kunnat férutses, undvikas eller
6vervinnas, sdsom brand-, vatten- eller annan stérre skada
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pé anlaggningen/byggnaden, strejk, lockout, naturkatastrof
eller myndighetsbeslut. Det samma géller vid uppséagning av
FirstOffice lokalhyresavtal.

Om FirstOffice inte tillhandahéller avtalad tjanst ska kunden
skriftligen papeka detta for FirstOffice utan droéjsmal. FirstOffice
ersétter kunden for eventuella faktiska, pavisbara och rimliga
kostnader som kunden har &dragit sig for att erhélla den tjansten
frén en alternativ utférare. Under inga omstéandigheter ska
FirstOffice vara ansvarig for forlust eller skada innan FirstOffice
haft en rimlig tid att atgarda felet/bristen.

6.2. Ansvarsbegransning foljdeffekter

FirstOffice har under inga omsténdigheter ndgot ansvar for
forlust av verksamhet, férlust av vinst, férlust av férvantade
besparingar, férlust eller skada pé data, tredjepartsfordringar
eller eventuella foljdskador om inte FirstOffice skriftligen, eller
pé annat satt, medgivit ansvar for detta.

6.3. Ersattningsbegransningar

FirstOffice ansvar ar under alla omsténdigheter begransat till
125% av den totala avgiften som kunden har betalat fram till den
dag dé skadan intraffar, dock hogst 100 000 kronor.

7. Ansvar for skador pa fastigheten

Kunden ansvarar for alla skador som uppkommer inom
fastigheten samt FirstOffice anlaggning, genom

vardsloshet eller féorsummelse av hyresgasten/medlemmen,
besokare till hyresgédsten/medlemmen, den som fér
hyresgasten/medlemmens rékning transporterar ndgon
vara eller som utfér arbeten foér kundens eller hyresgéstens/
medlemmens rékning inom fastigheten.

Kundens betalningsskyldighet fér skador av det slag som namns
i detta stycke &r begransad till vad som inte erséatts genom
FirstOffice forsakring, t.ex. sjalvrisk.

8. Nedsattning av avgiften

Kunden har inte rétt till nedsattning eller avdrag pa avgiften

foér hinder eller men som kunden och/eller hyresgésten/
medlemmen kan orsakas till foljd av att FirstOffice later utféra
sedvanligt underhall av lokalen, gemensamma utrymmen eller
fastigheten i 6vrigt. Det aligger dock FirstOffice att i god tid
underratta kunden om arbetets art och omfattning samt nar och
under vilken tid arbetet ska utféras.

9. Atgarder vid avflyttning

Vid avflyttning ska kunden &terlamna samtliga passerkort/
taggar som tillhér anlaggningen/fastigheten. Har nycklar
férkommit och detta medfér att fastighetens skalskydd maste
bytas ut &r kunden skadesténdsskyldig for kostnaden foér utbytet
av fastighetens skalskydd.



Hyresgasten/Medlemmen ska p& egen bekostnad ta med all
egendom och alla installationer som tillhér kunden och/eller
hyresgasten/medlemmen. Avser avtalet ett PRIVAT KONTOR
ska rummet 1amnas val avstédat och kunden/hyresgasten/
medlemmen ska, om inte annat dverenskommits, aterstélla
lokalen i av FirstOffice godtagbart skick. Kunden ska reparera
eventuellt uppkommen skada p& byggnaden som FirstOffice
inte skaligen bor tala. | annat fall har FirstOffice ratt att pa
kundens bekostnad l&ta stada och &terstalla lokalen i av
FirstOffice godtagbart skick.

10. Andring av avtalsvillkor

FirstOffice har ratt att &ndra och uppdatera allménna
avtalsvillkor under avtalstiden. Aktuella allm&nna avtalsvillkor
aterfinns alltid p& www.firstoffice.se. Det aligger kunden och
medlemmen att félja vid var tid gallande villkor.

11. Overlatelse och upplatelse i andra hand

Kunden fér inte 6verléta avtalet till annan. Kunden far inte heller
upplata hela eller delar av avtalet i andra hand (avser PRIVATA
KONTOR) eller pa nagot annat satt l1ata ndgon annan bedriva
verksamhet i lokalen.

FirstOffice ager ratt att 6verlata saval rattigheter som
skyldigheter enligt avtalet till en annan juridisk person.

12. Personuppgifter

Det &ligger kunden att tillse att féljande information om
personuppgifter lamnas till kontaktperson ochhyresgasten/
medlemmen eller andra individer vars personuppgifter kan
komma att behandlas under avtalsperioden.

FirstOffice &r personuppgiftsansvarig fér den behandling av
personuppgifter som utférs av FirstOffice eller for FirstOffice
rakning.

FirstOffice behandling av personuppgifter sker med stéd

av réattslig grund, i huvudsak for att fullgéra avtalet eller

for att det finns en réttslig forpliktelse eller ett berattigat
intresse (exempelvis for att tillhandahélla information, utféra
kundundersokningar eller marknadsforing, for att tillhandahélla
tjanster som ar relaterade till avtalet etc.).

FirstOffice sparar uppgifter om hyresgasten/medlemmen s&
lange denne ar registrerad som kontaktperson och utsedd till
medlem av Kunden enligt avtalet namngiven i

Hyresgast- och medlemsférteckningen. Det aligger kunden att
anmala till FirstOffice om uppgifterna ska uppdateras.

Merparten av personuppgifterna raderas i samband med att
avtalsforhallandet upphoér. For det fall det finns kvarstdende
rattsliga ansprak, t.ex. avgifter som inte betalats, sparas de
uppgifterna som kravs for att kunnadriva anspraket. Uppgifter
om betalning av avgiften sparas enligt gallande bokféringsregler.
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Inom ramen for avtalsférhéllandet kan FirstOffice lamna ut
personuppgifter till andra bolag som tillhandahaller tjanster
relaterade till avtalsférhallandet. Uppgifter lamnas aven ut om
det féljer av lag eller myndighetsbesiut.

For ytterligare information om FirstOffice behandling av
personuppgifter hanvisas till FirstOffice hemsida, wwwfirstoffice.se.

13. Byte, tillagg eller borttagande av mediem

Kunden kan fritt ange en ny person som medlem och som
darmed ersétter en befintlig medlem. For detta krévs att en ny
medlemsférteckning ldmnas till FirstOffice.

Kunden har dven mojlighet att 1agga till ytterligare medlemmar,
utéver det antal medlemskap som ingér i avtalet for det egna
kontoret. Detta gors d& mot en avgift av 990 kr per ménad, vilket
syftar till att tdcka kostnaden fér administration och den service
som den tillkommande medlemmen erhéller.

Kunden kan aven meddela FirstOffice om att ta bort
medlemmar frén medlemsforteckningen. Dock maste en kund
alltid betala fér det antal medlemskap som det egna rummet ger
ratt till, oavsett om dessa anvénds eller inte.



