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Правила внутреннего распорядка и пользования

помещениями в бизнес – центре  «БАЛТИКА»
Общие положения

-Правила внутреннего распорядка для клиентов БЦ определяют время работы, пропускной режим, порядок выноса/вывоза материальных ценностей, правила использования и проведения работ в помещениях, правила гигиены труда и пожарной безопасности, порядок применения Правил и меры ответственности при их несоблюдении.
1. Время работы и порядок пропуска на объекты БЦ.

.- Бизнес Центр работает круглосуточно. 
 - Вход в  Бизнес Центр осуществляется только через центральный вход.                                                                                         
- В целях упорядочения входа Арендаторов и посетителей в служебные помещения, предотвращения хищения или несанкционированного выноса (вывоза) и вноса (ввоза) имущества и материальных ценностей, а также решения иных вопросов, связанных с обеспечением безопасности Клиентов БЦ и их имущества, в офисной части действует пропускной режим. 
- Вход в офисы осуществляется по картам индивидуального доступа.
- Доступ посетителей к Арендатору производится по гостевым картам по устной  заявке Арендатора.

- В случае общественных волнений и беспорядков или в случае необходимости применения экстренных мер по охране Здания и находящихся в нем людей Арендодатель имеет право ограничить или прекратить доступ в Бизнес-центр на период действия таких обстоятельств.

- Один  комплект ключей от офиса хранится в опечатанном пенале в специальном месте, исключающем свободный доступ посторонних лиц.
- При утере ключа Арендатор обязан незамедлительно уведомить об этом Арендодателя.
- Запасной комплект ключей может быть выдан только с письменного разрешения Арендатора в случае утраты ключей Арендатором (для изготовления дубликатов, замены замков) или при временном отсутствии доступа в помещения.
- Все ключи от помещений должны быть возвращены Арендодателю после прекращения Договора аренды.  
- Арендатору предоставляется во владение и пользование почтовый ящик.   
- В наличии имеются два ключа от почтового ящика. Один выдается в пользование Арендатора, второй остается в опечатанном виде у Арендодателя. 

- В случае потери  экземпляра ключа Арендатора, пишется заявка на получение нового комплекта ключей. До получения нового ключа, почтовый ящик открывает сотрудник Арендодателя при личном присутствии представителя Арендатора, уполномоченный письменно.
- Новый экземпляр ключа выдается по акту приема после уплаты штрафа в размере 300 рублей.

- Арендатор  представляет  в Администрацию БЦ список сотрудников, имеющих право вскрывать помещение в нерабочее время или в выходные и праздничные дни (с указанием домашнего адреса и телефона). При невозможности в нужный момент найти данного сотрудника, или в связи с осложнением обстановки (срабатывания охранно-пожарной сигнализации, затопления помещения, открытого окна в зимнее время) охраннику разрешается совместно с одним из сотрудников управляющей компании БЦ вскрыть помещение для устранения причин, нарушающих жизнедеятельность БЦ, о чем он докладывает в рапорте сдачи дежурства.

Права и обязанности Арендаторов
- На объектах БЦ Арендаторы в своей деятельности должны строго соблюдать требования настоящих Правил, а также требования по охране труда, технике безопасности и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, содержать помещения, свои рабочие места, оборудование и приспособления в чистоте и исправном состоянии. 
- Все просьбы, претензии, заявки на  текущие ремонтные работы должны быть оформлены в письменном виде и переданы в администрацию Бизнес Центра.

- Уборка помещений общего пользования Бизнес Центра осуществляется Арендодателем, а Арендатор обязуется поддерживать надлежащую чистоту при любой погоде и в любое время года в своем Помещении.

- Все работы по реконструкции помещений, изменению интерьеров, переустройству, дополнению инженерных коммуникаций, установлению дополнительного телефонного и электрооборудования и т.п. производятся только с письменного разрешения руководства БЦ. Самовольное производство работ по переоборудованию или переоформлению помещений запрещается.
- Все работы в арендуемом Помещении, связанные с завозом, установкой и монтажом оборудования, мешающие нормальной работе других арендаторов, должны быть согласованы с арендодателем и производиться  до 10.00 или после 18.00, а также в общевыходные дни и ночное время. В исключительных случаях время проведения вышеуказанных работ по согласованию с Арендодателем может быть перенесено на дневные часы.
- Подъём негабаритных грузов допускается по пожарным лестницам вручную. Применение лифтов для подъема имущества в фабричной упаковке разрешается по согласованию  и под  контролем Арендодателя  в лифтах  повышенной грузоподъемности. При этом Арендатор обязан обеспечить сохранность лифтового оборудования  и гарантировать его ремонт в случае повреждения. (Форма бланка прилагается).
-При установке в арендуемом помещении сейфов, крупногабаритного офисного оборудования, мебели или иных предметов, Арендатор не должен допускать перегрузки полов Бизнес Центра. Любой ущерб, нанесенный Зданию в результате перемещения либо работы любого такого оборудования или мебели, подлежит компенсации Арендатором. 

- При привлечении к ремонтным работам сторонних организаций необходимо руководствоваться временной инструкцией  по проведению ремонтнно-строительных, сантехнических и электромонтажных  работ  (Приложение 1). При этом  ответственность за возможный ущерб, причинённый  Арендодателю и третьим лицам, компенсируется Арендатором.
- Обслуживание и ремонт находящегося в арендованном помещении инженерного оборудования (освещение, вентиляция, сантехника) производится Арендодателем, если вышеуказанное им установлено по проекту. Ремонт оборудования, приобретённого и установленного самостоятельно, Арендатор производит за свой счёт своими силами.
- Сотрудники Арендатора должны выносить мусор в пластиковых мешках одноразового использования, мешки выбрасываются в контейнер, который находится в специально отведенном месте.                                                                                                                                                                                          - Запрещается складировать мешки с мусором в общих зонах Бизнес Центра. 
- Упаковочные материалы, оставшиеся после установки мебели или другого оборудования в арендованном помещении, вывозятся Арендатором  самостоятельно или по договоренности с Арендодателем.
- В арендуемом помещении  запрещено готовить продукты питания с помощью жарочных поверхностей и другого открытого  кухонного оборудования.  Арендатору разрешается использовать микроволновые печи для разогревания пищи, охладители воды и электрические чайники, при этом Арендатор обязуется не допускать проникновения из Помещения в остальные части Здания пищевых и прочих запахов.
- Арендодатель примет все меры для заблаговременного оповещения Арендатора об ожидаемом отключении городских коммунальных систем, но он не несет ответственности за какой-либо ущерб, причиненный электронному или механическому оборудованию таким отключением.
       Арендатор не имеет право  без согласования с Арендодателем
- Выставлять свои фирменные торговые знаки (стенды,  рекламные стойки и т.п.) за пределами арендуемых Помещений, выставлять рекламный материал перед входом в здание Бизнес - Центра, устанавливать световые рекламы на дверях и стенах. Размер, цвет и дизайн таких вывесок должен быть согласован с Арендодателем. В случае нарушения Арендатором вышеуказанного, Арендодатель может ликвидировать это нарушение без какой-либо ответственности, а также начислить штрафные пени Арендатору на сумму расходов, понесенных в результате такой ликвидации.  
- Устанавливать, подключать и использовать дополнительное оборудование кондиционирования воздуха или водо - или теплонагреватели и другие электроприборы и машины, мощностью, превышающей технологические возможности электрической сети Помещения в Бизнес-центре, дополнительные секции приборов отопления, регулирующую и запорную арматуру.    
- Арендатор, без предварительного согласования и  письменного согласия Арендодателя, не имеет право менять входную дверь. В противном случае Арендатор должен уплатить штраф в размере 15000,00 (пятнадцати тысяч 00 коп.) рублей.  
- Устанавливать дополнительные замки на входные двери, изменять существующие замки в Помещениях.                                                                                                                                  
- Изменять дизайн мест общего пользования Бизнес-центра.                                                                                                     
- Устанавливать установку антенн на кровле Бизнес-центра, на внешних стенах помещений или другом ином месте вокруг границ Бизнес-центра.
- Устанавливать в Бизнес-центре автоматы для продажи какой – либо продукции.
- Хранить или складировать свою продукцию и товары в вестибюлях или на входах, либо на прилегающих пешеходных переходах, или в любом другом месте снаружи Помещения или снаружи Бизнес-центра.
- Привлекать охранные предприятия для внешней и внутренней охраны Помещений и находящегося в них имущества
               Арендатору запрещается:
- Принимать на работу, на субподряд кого-либо из персонала Арендодателя на любые цели.

- Использовать помещения не по назначению, загромождать проходы, коридоры мебелью и другим оборудованием;
- Производить, или позволять производить любой беспокойный шум, беспокоить других Арендаторов Бизнес-центра посредством: игры на музыкальных инструментах, переговорными устройствами (не включая телефоны), шумом музыкального характера, свистом, пением, либо каким-то другим способом.
 - курить вне мест, специально отведенных для этого.

- Вносить на территорию Бизнес-центра  велосипеды, входить на роликовых коньках и т.д.
- Проводить на территорию БЦ животных;
- Вносить и хранить на территорию  паркинга горюче-смазочные вещества, взрывоопасные, воспламеняющиеся и тому подобные вещества и устройства, запасные части, производить ремонт автотранспорта

- Создавать препятствия нормальному функционированию систем видео наблюдения, инженерным коммуникациям (системе пожарной сигнализации, системе вентиляции, отопления, электропитания и т.д.).

- Приносить горючие и взрывоопасные смеси, химические вещества, кроме жидкостей и растворителей для производства уборки и чистки в необходимых количествах, для нормального функционирования Помещения Арендатора.

- Использовать теплоноситель в системах отопления не по прямому назначению (использование сетевой воды из систем и приборов отопления на бытовые нужды).
Заключительные положения
Арендодатель оставляет за собой право вносить другие разумные правила и инструкции, которые, по его мнению, позволят улучшить репутацию и безопасность Бизнес Центра.

Настоящие правила являются неотъемлемой частью Договора аренды нежилых помещений и обязательны для  исполнения Сторонами по договору.
PAGE  
2

