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P R O V O Z N Í    Ř Á D
administrativní budovy
květen 2012
Provozní řád

Administrativní budovy T-STRING Pardubice a.s., Masarykovo nám. čp.1484 
    Majitelem  administrativní budovy  Masarykovo nám. čp. 1484 je T-STRING Pardubice, a.s. (dále jen pronajímatel). 

       Provoz budovy, recepce - vrátnice (dále jen recepce), parkovacích míst dvora zajišťuje pronajímatel.
1. Provozní doba budovy je v pracovní dny od 600 hod. do 2130 hod., v SO, NE a ve svátek pak od 800 hod. do 1530 hod. s těmito opatřeními : 
· V pracovních dnech osoby vstupující do budovy po 1800 hod. ohlásí příchod  na recepci a zapíší se do knihy příchozích, při odchodu se odhlásí, resp. odepíší.  
· V sobotu, neděli a ve svátek se všechny osoby vstupující do budovy ohlásí při příchodu na  recepci a zapíší se do knihy příchozích, při odchodu se odhlásí, resp. odepíší.  
· Dvůr je otevřen nepřetržitě pro vjezd i výjezd pomocí magnetické karty. Vjezd a výjezd ze dvora bez magnetické karty je možný pouze ve výjimečných případech a je možný pouze po dobu přítomnosti pracovníka na recepci (= v pracovní den od 600 – 2130 hodin, v SO, NE a ve svátek od 800 – 1530 hodin).  
· Osoby, které navštěvují nebo užívají budovu jako nájemci, musí respektovat pokyny pracovníků recepce. 
2.  Vstup do budovy je hlavním vchodem z Masarykova náměstí. Recepce slouží zároveň jako ohlašovna požáru. 

· Boční vchod od rampy (ze dvora) slouží pro stěhování či přepravu větších břemen a pro vstup tělesně postižených do budovy.
· Vchod u zadního schodiště (ze strany dvora) slouží pouze jako únikový východ. Postranní vchod z jižní strany budovy slouží pro vstup do jídelny a je otevřen od 1100 - 1430 hodin.

3. Za ostrahu budovy, tj. společných prostor a nepronajatých prostor odpovídá pronajímatel s tím, že v období mezi 2200 až 600 hod. je budova zabezpečena elektronickým zabezpečovacím zařízením. Povinností všech uživatelů je ochraňovat vlastní majetek a pronajaté prostory.
· Kdykoliv po opuštění pronajatých prostor v průběhu pracovní i mimopracovní doby (i krátkodobém) a po skončení pracovní doby je povinností uživatele uzamknout pronajaté prostory a  zabezpečit je proti eventuelnímu vzniku škod.

· Uživatelé pronajatých prostor jsou povinni jeden klíč od každého nebytového prostoru (kanceláře, prodejny, apod.) uložit v zapečetěné obálce u pronajímatele pro havarijní případy. Tyto klíče budou uloženy v trezoru. Vydání klíčů bude zapsáno do sešitu na recepci.

· Případnou ztrátu klíče od kanceláře je uživatel povinen ohlásit pronajímateli prostřednictvím pracovníků na recepci. Případnou nutnou výměnu zámku zabezpečí pronajímatel na náklady uživatele.
· Osoby, kterým je, resp. bude umožněn přístup do budovy mimo běžnou pracovní dobu na recepci, se řídí specifickými pravidly, se kterými budou seznámeni při protokolárním předání klíče od budovy vč. magnetického přívěsku s přístupovým kódem k zabezpečovacímu systému.

4.
Pravidelný úklid společných prostor v budově zajišťuje pronajímatel. 
Úklid v budově je prováděn na základě smluvních vztahů s jednotlivými uživateli jak v průběhu pracovní doby, tak i mimo pracovní dobu.

5.
Do budovy je zakázán vstup psů a jiných domácích zvířat. 
6. Údržbu a opravy zajišťuje pronajímatel s tím, že veškeré požadavky na opravy či zjištěné     závady oznámí uživatel na recepci.

7. Všichni uživatelé jsou povinni podílet se na maximálně hospodárném provozu budovy, a to zejména hospodařením s energiemi všeho druhu.
· Nájemce bere na vědomí, že v topné sezóně jsou ve dnech pracovního klidu a o svátcích pronajaté prostory pouze temperovány na nižší než provozní teplotu.
· V průběhu topné sezóny není povoleno regulovat teplotu v místnostech trvalým nebo dlouhodobým otevíráním oken (mimo běžného vyvětrání). 

· Umístění el. vařičů (varných konvic, překapávačů a pod.) není bez souhlasu pronajímatele povoleno.

8.
Pro zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví jsou pracovníci povinni dodržovat zejména tyto zásady:

· Nepřetěžovat osobní výtahy větším počtem osob. V osobních výtazích je zakázána přeprava nákladu. Ve všech výtazích je zakázáno kouřit.
· Pro stěhování nákladů používat nákladní výtah (vč. kočárků a invalidních vozíků). Klíče lze zapůjčit na recepci.

· Přivolání výtahu se řídí dle pokynu umístěného u vchodu do výtahu.

· Jízda dětí do 12 let bez doprovodu dospělé osoby je zakázána.

· Při návštěvě dětí do 12 let je osoba za ně zodpovědná povinna je vyzvednout na recepci. Po budově se smějí děti pohybovat pouze v doprovodu dospělé osoby.

· Jízdní kola ukládat na určené místo, tj. do krytých stojanů ve dvoře areálu. Ukládání kol v jiných prostorách není povoleno. V případě požadavku na možnost přístupu do prostoru se stojany na kola se obraťte na provozovatele prostřednictvím recepce.
· Během stavebních úprav budov a dvora (výstavba, rekonstrukce, údržba) je nájemník povinen toto respektovat po dobu nezbytně nutnou k provedení těchto prací.

· Přístup na dvůr auty se řídí samostatně dle smluvních vztahů o pronájmu pozemku k parkování.

9. Pro zajištění protipožární ochrany jsou pracovníci povinni řídit se Požární a poplachovou směrnicí.
10.
Dodržování všech ustanovení tohoto řádu je závazné nejen pro uživatele, ale i pro návštěvníky.  Za porušení tohoto řádu nese přímou odpovědnost sám uživatel s tím, že tento odpovídá za škody vzniklé porušováním tohoto řádu.

11.
Vztah mezi pronajímatelem a nájemcem se řídí zejména těmito dokumenty :

· Smlouva o nájmu nebytových prostor, smlouva o poskytování služeb
· Nájemní smlouva o přenechání pozemku k dočasnému užívání

· Požární a poplachovou směrnicí
12. Pronajímatel využívá pro informaci nájemců o různých provozních stavech, opravách, výlukách a pod., které se týkají provozu administrativní budovy, stránky www.kancelare-pardubice.cz, eventuelně www.t-string.cz. 
Tento provozní řád platí od 1.6. 2012







Ing. Karel Velechovský, Ph.D., MBA






               předseda představenstva T-STRING Pardubice, a.s.
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