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Общие положения.
Правила внутреннего распорядка Бизнес-центра «ЮНИКОН» (Правила) являются регламентирующим документом и предназначены для выполнения всеми физическими и юридическими лицами, собственниками и арендаторами помещений и машиномест на территории Бизнес-центра (Пользователь).
Правила разработаны с целью упорядочения взаимоотношений между всеми заинтересованными сторонами и регламентируют вопросы, связанные с эксплуатацией Бизнес-центра «ЮНИКОН» (БЦ). При возникновения любых ситуаций, связанных с функционированием бизнес-центра и не отраженных в настоящем документе, необходимо связываться с Администрацией.

Административные функции в Бизнес-центре «ЮНИКОН» выполняет  Общество с ограниченной ответственностью «Управляющая компания ЮНИКОН» (Администрация).

Контроль выполнения Правил возложен на Администрацию, которая оставляет за собой право в любое время вносить в одностороннем порядке изменения и дополнения в настоящие Правила, о чем информирует Пользователя за 7 (семь) дней до вступления в силу новой редакции Правил.
Пользователь должен неизменно соблюдать и обеспечивать соблюдение своими посетителями на территории Бизнес-центра «ЮНИКОН», которая включает в себя Земельный участок, Здание и подземный паркинг (Паркинг), настоящих Правил. 
Все Приложения к настоящим Правилам являются их составной частью.

2.Контактная информация и режим работы.
ООО «ЮНИКОН» (Администрация) находиться по адресу: г. Москва, ул. Плеханова, 7
тел.: (495) 644-16-39 ; факс: (495) 644-16-39                        

Часы работы офиса Администрации                9:00 – 18:00.
Дни работы офиса Администрации                  Пн-Пт кроме выходных и праздничных дней
                                                                               в соответствии с законодательством РФ.
Диспетчерская и техническая служба (круглосуточно) 




находиться по адресу: г. Москва, ул. Плеханова, 4А 
тел.: +7 495 660-61-90 
Департамент по работе с клиентами  (Пн-Пт с 9.00-18-00)  тел: +7 495 660-61-70
Дополнительная контактная информация Администрации (Руководителей                                ООО «ЮНИКОН») указана в Приложении № 1 настоящих Правил.
3. СЛУЖБЫ БИЗНЕС–ЦЕНТРА «ЮНИКОН».

Для предоставления услуг по эксплуатации Администрация располагает нижеперечисленными подразделениями и службами,  взаимодействующими с Пользователями в рамках своего функционала:
	· Администрация Управляющей компании

· Департамент по работе с клиентами (ДРК)
· Центральная диспетчерская служба (Call-center)

	· Ресепшн;

	· Техническая служба.













  Пользователь обязан направить перечень взаимодействующих с Администрацией уполномоченных лиц и их контакты, а также указать адрес электронной почты для информационного оповещения Администрацией по всевозможным вопросам, связанным с  функционированием БЦ и деятельностью Управляющей компании (Приложение № 2).
3.1. Администрация Управляющей компании занимается обеспечением оказания всех необходимых услуг и рассмотрением поступающих заявок, предложений и жалоб от Пользователей и включает в свой состав 
Управляющего эксплуатацией, Директора и Администраторов.

3.2. 

Центральная диспетчерская служба (Call-center) – центральная круглосуточная служба консультации пользователей по любому вопросу, касающемуся функционирования БЦ. Если Пользователь не знает, кто может решить его проблему, он может позвонить на номер +7 495 660-61-90, +7 965 271-57-68 или написать на e-mail: dispetcher@uk-unicon.ru,  и оператор примет заявку, предложение, жалобу, ответит на вопрос, определит, в чьей зоне ответственности находится их решение, и обеспечит  их выполнение или  переадресует в соответствующую службу Управляющей компании. 

3.3. Ресепшн расположен на первом этаже в вестибюле главного входа, где находится Администратор (режим его работы в будние дни с 9:00 до 18:00), в обязанности которого  входит:

·  
прием и регистрация посетителей, выдача пропусков (в нерабочее время данную функцию выполняет сотрудник охранной организации);

· прием заявок на выполнение работ по оформлению и изготовлению постоянных пропусков для сотрудников;

· прием и обработка заявок на оформление гостевых транспортных пропусков на территорию и в паркинг.
Адрес электронной почты для приема заявок в электронном виде (скан копий)  - reception@plehanova4.ru.
3.4. Техническая служба.
Функции Технической службы:

· поддержание исправного состояния элементов Здания и инженерных систем;

· выполнение регламентных работ, планового обслуживания и текущего ремонта инженерных систем в т.ч. системы отопления, горячего и холодного водоснабжения, канализации, дренажной системы, системы вентиляции и кондиционирования, систем противопожарной защиты, систем электроснабжения, и других систем, расположенных в  Здании, Паркинге и Земельном участке Бизнес-центра «ЮНИКОН».

· выполнение нормативных мероприятий, технический консалтинг, управление  режимами работы технологического оборудования и обеспечение стандартов эксплуатации.
· контроль уборки и поддержание порядка на прилегающей территории, а также в местах общего пользования Здания и подземного Паркинга.

· ликвидация чрезвычайных ситуаций;

· оказание дополнительных услуг на возмездной основе.
3.5. Обеспечение безопасности.












Для решения задач обеспечения безопасности людей, находящихся в Здании и на территории Земельного участка, организована Служба, в состав которой входят специалисты Управляющей компании по эксплуатации технических систем безопасности.
Мероприятия по безопасности и антитеррору, разработанные Администрацией, учитывают следующие виды угроз: террористического, криминального и техногенного характера
, угрозы, связанные с «человеческим фактором». Угрозы эпидемиологического, коммунально-бытового, социального и психологического характера не учтены в разработанных мероприятиях, поскольку противодействие им в г. Москве осуществляется соответствующими службами города в рамках вышеуказанной общегородской концепции безопасности (Распоряжение Правительства Москвы от 16.04.10г. № 707-РП).

В соответствии с Федеральным Законом «О противодействии терроризму» от 06.03.2006 года №35-ФЗ, разработанные мероприятия, не учитывают угрозы, противодействие которым должно осуществляться федеральными органами исполнительной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в пределах своих полномочий.

Территория БЦ разбита на зоны доступа, оснащенные в зависимости от их категории элементами технических систем безопасности.

Анализ обстановки в контролируемых зонах осуществляется с использованием следующих систем:

· охранно-тревожная сигнализация 
· контроль управления доступом (СКУД);
· видеонаблюдение;

· пожарная сигнализация,  система оповещения  при пожаре и управления эвакуацией. 

Организация физической охраны Бизнес-центра  ведется силами частной охранной организации (ЧОО) на основании договора подряда с Администрацией. Посты с постоянным нахождением сотрудников ЧОО предусматриваются:

· на КПП въезда/выезда на Земельный участок;

· на въезде/выезде  в  Паркинг;

· на главном входе в здание Бизнес-центра 
· на входе в подъезд №  6 (погрузо-разгрузочная зона).
Все точки доступа  оснащены средствами контроля и управления доступом или обеспечиваются системой прохода по пропускам.

Сотрудникам подрядной охраной организации запрещено принимать корреспонденцию любого вида (заявки, бухгалтерские и юридические документы, письма, бандероли, посылки и т.д.), консультировать Посетителей и Пользователей по вопросам, находящихся в ведении Администрации.
В центральном вестибюле и при въезде в  Паркинг допускается возможность выборочного досмотра входящих подозрительных личностей или автомобилей на предмет обнаружения запрещенных предметов (оружия, взрывчатых или ядовитых веществ и т.п.).

Сотрудники ЧОО носят специальную униформу с соответствующими нагрудными знаками. 

4.
 Контрольно-пропускной режим.






Администрацией разработан комплекс организационно-правовых ограничений и правил, устанавливающих порядок пропуска через контрольно-пропускные пункты на территории и в Помещения Бизнес-центра Пользователей, Посетителей, их транспортных средств и пронос материальных ценностей.
4.1. Доступ сотрудников и посетителей в Здание.
Проход на территорию БЦ осуществляется через, КПП 1 и вход из парка (Приложение № 3).
Проход в Здание осуществляется через турникеты системы контроля и управления доступом (СКУД) по магнитному пропуску двух видов:

·  Гостевой – обезличенный пропуск, оформляемый на ресепшн в режиме «online»,  предназначен для прохода только через  турникеты СКУД. Действие данного пропуска распространяется на будние дни в период с 06:00 до 22:00. 

·  Постоянный - именной пропуск, выдается по заявке, в которой Пользователь обязательно указывает  его время действия и маршруты из  нижеприведенного перечня:

«К» – круглосуточный пропуск, действие которого распространяется на будние, выходные и праздничные дни;

«Д»  – дневной пропуск, действие которого распространяется в будние дни в период с 06:00 до 22:00;
«КП», «ДП» – соответствует допускам «К» и «Д», дополнительно предоставляется  круглосуточный допуск на подземный паркинг  посредством лифта № 1.













































Пользователи с постоянными пропусками для прохода в офис могут воспользоваться эвакуационной лестницей Л2 строго по письменному согласованию с Администрацией.  Нарушение порядка прохода по эвакуационной лестнице Л2 хотя бы одним из сотрудников влечет ограничение допуска на нее всем сотрудникам компании Пользователя.
Иные входы и выходы на  лестницы, подземный паркинг, зону погрузо-разгрузочных работ используются в чрезвычайных ситуациях или в исключительных случаях, по решению Администрации.

Все проходы в здание и на территорию БЦ  оборудованы СКУД и видеонаблюдением, при их использовании необходимо соблюдать следующие правила:

·  запрещается удерживать турникеты и двери, которые оборудованы системой доступа, открытыми;

·  запрещается передавать персональный пропуск другим лицам;

·  проход через турникет не более одного лица по одному пропуску;

· в целях обеспечения безопасности сотрудников и предотвращения несанкционированного использования  постоянного пропуска сотрудника турникеты оснащены системой видеоконтроля, которая, путем вывода на экран фотоизображения владельца пропуска,  позволяет охране осуществлять визуальный контроль проходящих и, в случае нарушения,  воспрепятствовать несанкционированному проходу  в Здание.

Доступ на территорию лицам, находящимся в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, запрещен.
            В случае несоблюдения установленных правил, Администрация вправе заблокировать пропуск сотрудника, а также наложить запрет или ограничение на допуск лиц, нарушивших порядок прохода.
Система контроля доступа допускает расширение за счет установки дополнительного оборудования на дверях при входе в помещения Пользователя. Оборудование может быть установлено и интегрировано в общую систему СКУД Здания на основании технических условий, выданных Администрацией по предварительной заявке Пользователя и за его счет. 
4.2. Порядок оформления постоянных пропусков.

Для оформления постоянного пропуска установленного образца Пользователю необходимо предоставить в ДРК заявку по форме Приложения № 4 и  фотографии в электронном виде либо обратиться к Администратору ресепш, который сфотографирует сотрудников. 
Время изготовления постоянных пропусков – 1(Один) рабочий день с момента подачи списков сотрудников  и фотографий. Готовые пропуска выдаются под подпись ответственного лица Пользователя Администратором ресепшн. 

В случае, если сотрудники по каким-либо причинам утратили право доступа в Бизнес-центр (при расторжении договоров аренды, прекращении трудовых отношений с работниками, утрате постоянных магнитных пропусков и др.), Пользователь обязан представить список сотрудников утративших право доступа в письменном виде для своевременного блокирования выданных пропусков. Пользователь несет ответственность за последствия, наступившие вследствие несвоевременного уведомления Администрации о необходимости блокировки карт доступа. Все виды пропусков действительны только для тех лиц, на имя которых выписаны. Передача пропусков другим лицам, их подделка являются грубейшим нарушением пропускного режима.
4.3. Порядок оформления гостевых пропусков.
Для оформления гостевых пропусков нужно обратиться к Администратору за стойкой  ресепшн, расположенной на первом этаже в вестибюле главного входа.
Для получения магнитного пропуска посетителю необходимо сообщить название организации, в которую он прибыл; предъявить документ, удостоверяющий личность (паспорт, загранпаспорт, водительское удостоверение, военный билет). 

С согласия посетителя Администратор в режиме «online» вносит данные документа в базу  СКУД Бизнес-центра. Процедура обработки данных проходит в соответствии с требованиями Федерального закона № 152-ФЗ «Об обработке персональных данных». Подтверждение допуска посетителя принимающей стороной необходимо только в случае, если Пользователь согласовал данное условие с Администрацией, оформив заявку по установленной форме (Приложение № 5).

Допуск Посетителя при отсутствии документа либо отказе предоставлять данные для обработки допускается ТОЛЬКО в сопровождении сотрудника принимающей стороны и  под его полную ответственность за пребывание гостя на  территории Бизнес-центра.  Кроме того, для выдачи магнитного пропуска в базу СКУД вносят данные сопровождающего.

Гостевые пропуска выдаются посетителю персонально и предназначены для однократного прохода в Здание. На выходе Посетитель обязан опустить гостевой магнитный пропуск в картоприемник или сдать сотруднику ресепшн. 

При утере карты-пропуска следует незамедлительно сообщить об этом в Администрацию для блокировки. Пользователю по запросу будет выдана новая карта с последующим выставлением счета за ее изготовление.

Для допуска посетителей - сотрудников подрядных организаций, выполняющих какие-либо работы (строительно-монтажные, обслуживающие и др.),  необходимо оформить заявку с указанием вида деятельности, затем  согласовать её  у Управляющего эксплуатацией (Приложение № 6).  

Без оформления пропусков по предъявлению служебного удостоверения на территорию Бизнес-центр допускаются лица, которым такое право предоставлено действующим законодательством РФ, например, сотрудники  Федеральной службы безопасности, органов внутренних дел, прокуратуры, службы судебных приставов, аварийных эксплуатационных бригад, скорой помощи, МЧС,  органов местного самоуправления района и/или города, государственного пожарного надзора, санитарно-эпидемиологического надзора. При прибытии указанных выше сотрудников с гостевой целью без оформленных надлежащим образом документов и оснований, они допускается на общих основаниях, как Посетители.

4.4. Виды допуска и порядок оформления транспортных пропусков на территорию и в подземный   паркинг.

Въезд/выезд на территорию БЦ осуществляется через контрольно-пропускные пункты (КПП) на  постоянной и гостевой основе.

Доступ транспортных средств на постоянной основе осуществляется на места наземной/подземной парковки принадлежащие Пользователю (на основании договора аренды либо права владения) по:

·  ламинированным бумажным пропускам (предъявляется при въезде);

·  списку «Перечень выданных пропусков по парковке БЦ «ЮНИКОН» на КПП № 1.

Для получения права доступа на территорию Земельного участка и в подземный Паркинг, Пользователь обязан предоставить в ДРК список автомобилей с регистрационными номерами, ФИО водителей и телефонными номерами  для внесения данных в «Перечень выданных пропусков по парковке БЦ «ЮНИКОН» и изготовления постоянных пропусков утвержденного образца для каждого автомобиля (Приложение № 7). В пропуске фиксируется персональное место парковки. За арендованным парковочным местом можно закрепить два транспортных средства для поочередной парковки. Ежеквартально (не позднее 5-го числа месяца наступившего квартала) или по мере необходимости в ДРК подаются списки сотрудников и автомобилей Пользователя для корректировки информации об их составе и допуске. Въезд/выезд  на подземный паркинг осуществляется через ворота КПП № 3. При пользовании Подземным паркингом необходимо соблюдать ряд условий, отраженных в Приложении № 8. Постоянный пропуск в подземный Паркинг не дает права стоянки на территории Земельного участка!!

Доступ гостевых транспортных средств осуществляется по письменным заявкам Пользователя:

·  на свободные места, принадлежащие Пользователю; 
·  для осуществления доставки (ввоза/вывоза) груза;
·  для платной гостевой парковки при  наличии свободных парковочных мест.
Доступ по гостевому пропуску на парковочные места  осуществляется по предварительно поданной заявке по форме Приложения № 7.1. при наличии свободных машиномест, принадлежащих Пользователю. Максимальный период действия гостевого допуска -1 (Один) месяц.

Для транспортных средств, осуществляющих доставку (ввоз/вывоз) груза Пользователь должен  оформить  соответствующую заявку (Приложение № 7.2.). Загрузка/разгрузка автомобилей производится на специальном отведенном месте на территории Земельного участка не более 30 минут с момента въезда. В виду ограниченного размера специальной зоны, единовременно на ней могут находиться не более трех автомобилей малой грузоподъемности. Въезд и размещение крупногабаритного транспорта на территорию Бизнес-центра запрещен, кроме зоны погрузки-разгрузки в рамках установленного временного ограничения при условии, что длина транспортного средства не превышает  9 метров. 

В зону  погрузо-разгрузочных работ по заявке (Приложение № 7.3) может быть предоставлен гостевой пропуск установленного образца для одного автомобиля для многократного использования с правом пребывания не более 30 мин. 

Заявки на допуск гостевого транспорта передаются Администраторам ДРК или на адрес электронной почты reception@plehanova4.ru с обязательным запросом подтверждения прочтения. Заявка, направленная по электронной почте,  считается принятой в работу Администратором только после получения Пользователем подтверждения о прочтении сообщения. Время обработки заявок не менее 15 и не более 30 минут в рамках установленного режима работы Администраторов ДРК. 

В целях экономии времени Пользователей и их Посетителей, а также во избежание заторов при въезде/выезде, Пользователь обязан заранее информировать об автомобилях Посетителей, а Посетителей о порядке въезда/ выезда с территории. 
Движение внутри территории БЦ должно  осуществляться  с малой скоростью (до 5 км/ч). Пользователи обязаны парковать автомобили в строгом соответствии с номером парковочного места. Размещение велосипедов, электросамокатов и подобных средств передвижения, допустимо только в оборудованной для этих целей парковочной зоне на территории Земельного участка.
Во избежание спорных ситуаций, проезд автомобилей на территорию с аварийными повреждениями  возможен только после согласования с Администрацией.
Автотранспорт, припаркованный на территории Земельного участка не должен создавать помех другим участникам движения. В противном случае Администрация вправе эвакуировать создающий помехи автомобиль за счет виновного Пользователя. На территории стоянки запрещается производить ремонт и мойку автомобилей.
4.5. Доступ в нерабочее время.

В нерабочие часы (с 22:00 до 6:00), а также в выходные и праздничные дни допуск посетителей, пользователей (за исключением держателей постоянных пропусков с уровнем доступа «К»), гостевых автомобилей  на территорию БЦ, допускается только после согласования с ДРК предварительно поданных заявок (Приложение № 9) до 17-00 в рабочие будние дни и до 16-00 в предпраздничные дни. 
4.6. Дополнительные рекомендации.
В соответствии со ст. 15 Закона №181-ФЗ каждый Пользователь, чьи помещения в здании Бизнес-центра «ЮНИКОН» относятся к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, должен выделить  из принадлежащих ему или арендованных им машиномест не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а так же инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей инвалидов. Выделенные таким образом места должны быть помечены знаком «стоянка для инвалидов» и не должны заниматься иными транспортными средствами.
Принимающая сторона несет ответственность за перемещение и пребывание на территории БЦ, приглашенных ими, лиц с ограниченными возможностями. При входе в Здание предусмотрен пандус, а для прохода в офисы - лифты. Оборудованный санузел находиться на первом этаже здания. Администрация всегда готова проконсультировать Пользователя по данному вопросу и, если возникнут сложности, предложить  решение.
5. ОБЩИЕ ПРАВИЛА ЭКСПЛУАТАЦИИ Бизнес-центра «ЮНИКОН».
Для обеспечения безопасности и комфортного пребывания сотрудникам и посетителям необходимо соблюдать установленные организационные процедуры и правила.
5.1. Правила безопасности.
·  
запрещается загромождать проходы мест общего пользования (входы в Здание, входная группа первого этажа, коридоры общего пользования, лестницы и тамбуры, лифтовые холлы) мусором, имуществом, оборудованием и т.д.;
· запрещается приносить и хранить в Здании горючие или взрывоопасные жидкости и химические вещества;
· запрещается включать неисправное или превышающее допустимые мощности электрооборудование. 
· запрещается оставлять без присмотра включенные электронагревательные приборы;
· запрещается превышать разрешенную нагрузку на перекрытия – 200 кг/м2;
· запрещается совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования технических средств охраны и пожарной сигнализации;
· запрещается выбрасывать мусор в канализацию. Санитарно-техническое оборудование и канализацию необходимо использовать только по назначению;
· запрещено перегружать лифты, перевозить материалы и оборудование, которые могут привести к их повреждению.
· запрещается перевозить в незащищенных специальным образом лифтах грузы и крупногабаритные материалы, такие как офисную мебель, сейфы, шкафы и другие материалы; 
· запрещено такое использование Помещения офиса и мест общего пользования, вследствие которого может быть доставлен любой дискомфорт другим Пользователям из-за шума, механической вибрации, неприятных запахов и др.
· запрещено находиться в состоянии алкогольного или наркотического опьянения на территории бизнес-центра;

· запрещено заниматься активными видами спорта с использованием спортивного инвентаря в местах общего пользования;

· передвижение в пределах здания сотрудниками и посетителями осуществляется только пешим порядком, за исключением перемещения с использованием детских и инвалидных колясок.

· в местах общего пользования запрещается проводить политическую агитацию, сбор голосов, несанкционированную торговлю и прочие подобные действия;
· в случае возникновения чрезвычайной ситуации, Пользователь обязан незамедлительно обратиться в Администрацию или в Диспетчерскую службу;
5.2. Процедуры въезда и выезда.
При въезде  необходимо:

- за 3 (три) рабочих дня согласовать с Администрацией точную дату въезда, время и место разгрузки мебели, оборудования и др., 

- для взаимодействия с Администрацией предоставить контактные данные уполномоченных сотрудников (Приложение № 2); заявки на оформление постоянных пропусков в соответствии с п.4.2, 4.4 Правил;
- предоставить информацию об автомобилях, осуществляющих доставку грузов, о задействованных подрядных организациях (Приложения №№ 6; 7,2) . 

- соблюдать требования к проведению процедуры въезда;

- совершить обход занимаемых Помещений  и прилегающих мест общего пользования с представителем Администрации  в целях проверки целостности состояния стен, полов, потолков, окон, инженерно-строительной части и т.д. с целью фиксации состояния до и после переезда;

- завершив процедуру въезда в тот же день освободить Здание от ящиков, коробок и других материалов и предметов. При необходимости Администрация  окажет помощь в организации вывоза мусора (с последующим выставлением Пользователю счета за услуги).

При выезде необходимо:

- за 3 (три) рабочих дня сообщить в письменной форме о дате выезда и, согласовать с департаментом по работе с клиентами время выезда,  место погрузки мебели, оборудования и других материальных ценностей. 

- предоставить в ДРК список автомобилей, персонала и подрядчиков, задействованных в процедуре выезда, а также указать фамилии лиц, ответственных за организацию выезда (Приложения №№ 6; 7,2).

- принять соответствующие меры по защите полов, потолков и стен Здания при помощи картона, фанеры или других материалов.

- соблюдать требования к проведению процедуры выезда. 

- освободить Помещения и прилегающую территорию от ящиков, коробок и других предметов. При необходимости Администрация окажет помощь в организации вывоза мусора (с последующим выставлением счета Пользователю).

- вернуть в ДРК комплекты ключей и других средств доступа в освобождаемые Помещения по передаточному Акту (по форме Приложения № 11).

Любые повреждения занимаемых помещений или мест общего пользования должны быть зафиксированы для дальнейшего определения размера нанесенного ущерба и порядка его возмещения.
5.3. Доставка и вывоз грузов.

Доставка и вывоз грузов осуществляется через подъезд № 6, расположенный в непосредственной близости с зоной погрузки-разгрузки, на оборудованном лифте или по эвакуационной лестнице Л2 (по согласованию с Управляющим эксплуатацией). При перемещении крупногабаритных и тяжелых грузов или оборудования Пользователю за собственный счет необходимо принять меры по защите Помещений, стен, полов, потолков, дверей, окон в местах общего пользования предварительно уведомив Управляющего. При вывозе/выносе любых материальных ценностей, за исключением ручной клади,  необходимо предъявить сотруднику охраны материальный пропуск (Приложения № 10).

Пользователь несет ответственность за соблюдение привлекаемыми им подрядными компаниями, осуществляющими перевозку, установленных требований к  процедурам доставки/вывоза грузов. Допуск сотрудников подрядных организаций осуществляется через подъезд № 6 по документам, удостоверяющим личность и оформленному временному гостевому пропуску. При несоблюдении одного или нескольких вышеуказанных правил, Администрация вправе приостановить транспортировку грузов на время, необходимое для решения проблемы.
5.4. Доставка корреспонденции.

Администраторы ДРК и сотрудники ресепшн не принимают на хранение и для передачи корреспонденцию и посылки, предназначенные для Пользователя.  

Доставляемая корреспонденция хранится на 1-м этаже в почтовом ящике, предоставленном Пользователю на безвозмездной основе при обращении в ДРК,  и ежедневно забирается ответственным представителем. В ином случае, например, при доставке Пользователям посылок, малогабаритных грузов, почты, требующих подписи подтверждающей получение, курьер оформляет гостевой пропуск, согласно установленному порядку и доставляет почту непосредственно адресату в офис. 
5.5. Передача и организация хранения запасных ключей.
Пользователь обязан предоставить в ДРК запасной комплект ключей от принадлежащих ему Помещений и подписать соответствующую форму Акта приема-передачи ключей (Приложение №  11). 

Запасной комплект ключей от Помещения Пользователя находится в мониторной, исключающий доступ посторонних лиц, в опечатанных тубусах в опломбированных шкафах. Тубусы могут быть осмотрены Пользователем в любое время.

 Использование запасного комплекта ключей допускается только в случае возникновения чрезвычайной ситуации (пожар, прорыв трубопровода и т.д.). Информировав Пользователя о происшествии  посредством телефонного звонка ответственным лицам, указанным в Приложении № 2,  Администрация совместно с сотрудником охранной организации вскрывают Помещение для принятия необходимых мер по устранению возникшей ситуации. 

При замене замков в помещениях Пользователю необходимо передать в ДРК комплект новых ключей до окончания рабочего дня. За ущерб, причиненный Бизнес-центру и имуществу третьих лиц, несет ответственность Пользователь.

При установке дополнительного оборудования СКД (системы контроля доступа), не интегрированного в общую систему СКУД, Пользователь обязан в дополнение к запасным ключам передать предварительно протестированный с Управляющим  электронный ключ с дальнейшим опечатыванием в конверт.
5.6. Организация приема пищи.

В Бизнес-центре организован пункт общественного питания для сотрудников и  Посетителей на 1 этаже, время работы которого установлено с 9:00 и до 18:00 часов, проход не ограничен СКУД.

Пользователь может организовать прием пищи для своих сотрудников исключительно в специально выделенном для этих целей помещении, обустроенном в соответствии с согласованным Администрацией проектом и соблюдением санитарно-гигиенических норм. Пользователь обязуется не пропускать проникновение пищевых и прочих запахов из занимаемых помещений в остальные части Здания.  Использование для приготовления пищи электронагревательных приборов, кроме куллера, кофеварки и СВЧ-печи, без согласования с Администрацией  не допускается. В местах общего пользования прием пищи запрещен.
5.7. Курение и употребление алкогольных и слабоалкогольных напитков.
Согласно Федеральному закону РФ № 87-ФЗ от 10.07.2001 г. курение в здании Бизнес-центра ЗАПРЕЩЕНО, за исключением специально отведенных мест. Запрет распространяется на использование любых приспособлений для курение (кальян, электронные сигареты и т.д.). 
Места  для курения определены на уличной территории  БЦ,  оборудованы урнами и специальным оборудованием. Весь ущерб, который может быть причинен в связи с решением Пользователя курить в Помещении, подлежит возмещению за его счет.  
Распитие пива и напитков, изготовленных на его основе, алкогольной и спиртосодержащей продукции, употребление наркотических или психотропных веществ на территории  Бизнес-центра запрещено, вне зависимости от времени суток (ст. 20.20 КоАП РФ). Для предотвращения и решения конфликтных ситуаций с лицами, находящимися в алкогольном или наркотическом состоянии, Администрация вправе привлекать сотрудников полиции 
5.8. Маркетинговая и рекламная деятельность.
При отсутствии соответствующего разрешения Администрации, на территории бизнес-центра «ЮНИКОН», за пределами границ помещений Пользователя, не допускается любая самостоятельная маркетинговая и рекламная деятельность, в том числе маркетинговые исследования, общественные опросы.

Все виды рекламной деятельности, фото и  видеосъемки в местах общего пользования и на территории  проводятся только с предварительного письменного разрешения Администрации  и при условии, что она не будет отрицательно влиять на репутацию бизнес-центра «ЮНИКОН» и других Пользователей.

Заявки на проведение мероприятий, презентаций передаются на рассмотрение  не позднее, чем за 3 (Три) рабочих дня до намеченного времени проведения.

Концепция и размещение любых рекламных материалов, единых информационных и навигационных табло в Местах общего пользования Здания и на Земельном участке является исключительной прерогативой Администрации. 
Подробную информацию о  схемах расположения мест для рекламы, об изготовлении и монтаже рекламных материалов можно получить в Администрации. Рекламные плакаты и вывески на территории БЦ, согласованные с Администрацией, должны быть оформлены в едином стиле (конструкция, размеры, согласованная расцветка, шрифт и информация). 
5.9. Содержание животных.

Содержание птиц, рыб (размеры аквариумов должны быть обязательно согласованны с Управляющим эксплуатацией в письменном виде) допустимо исключительно в помещениях Пользователя в оборудованных клетках, в строгом соответствии ветеринарным нормам и правилам, а также с учетом соблюдения санитарно-эпидемиологических правил и нормативов.


Содержание и нахождение иных животных в Бизнес-центре запрещено, за исключением собак-проводников при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения. 
5.10. Проведение ремонтов в Помещениях Пользователя.






Все проектные, общестроительные (включая работы связанные с перепланировками), отделочные, санитарно-технические, электротехнические, слаботочные работы, работы по устройству систем противопожарной защиты (АПС, АПТ, СОУЭ), дополнительно устанавливаемые элементы приточно-вытяжной вентиляции и кондиционирования в Помещениях Пользователя производятся в порядке, предусмотренном «Регламентом проведения работ по ремонту помещений» утвержденным  Администрацией.

Получение разрешения на перепланировки в соответствующих государственных органах производится Пользователем  самостоятельно и за свой счет.

Внесение изменений в технический паспорт Здания производится за счет Пользователя на основании счетов, выставленных Администрацией.
5.11. ТБО и строительный мусор.



С целью организации мероприятий по противопожарной безопасности и свободного прохода по территории Бизнес-центра, Пользователям запрещено складирование мусора в местах общего пользования в Здании, Паркинге и на территории Земельного участка. На территории БЦ расположена площадка для сбора ТБО. 

Крупногабаритный и строительный мусор разрешено складировать только в контейнеры, специально предназначенные для этого. На территории Бизнес-центра не предусмотрена установка таких контейнеров, поэтому при необходимости вывоза из Помещений такого типа мусора, Пользователь обязан за 2 рабочих дня согласовать с Администрацией  установку контейнера на территории Земельного участка. При этом оплату услуг по доставке и вывозу контейнера производит Пользователь. Для вывоза мусора используются маршруты, которые определены для перемещения крупногабаритного груза.
Пищевые отходы собираются и хранятся в холодильных камерах предприятия общепита и утилизируются отдельно от ТБО в специальных контейнерах, расположенных на площадке сбора ТБО.
5.12. Порядок предоставление дополнительных услуг Технической службой.

Для получения дополнительных услуг, Пользователю необходимо заключить с Администрацией Договор на оказание возмездных услуг, для чего Пользователь вправе направить заявку (в т.ч., случае необходимости, с пометкой «срочная») в центральную диспетчерскую службу по телефону +7 495 660-91-90, +7 965 271-57-68 или по электронной почте по адресу: dispetcher@plehanova4.ru.

Сменный инженер-диспетчер регистрирует заявку, присваивает ей номер, уточняет Ф.И.О. подающего заявку, название компании и ее местонахождения (этаж, № помещения), выписывает наряд и направляет его уполномоченному представителю Администрации. 

Уполномоченный представитель Администрации согласовывает с Пользователем время, удобное для выполнения работ (услуг). После выполнения работ по заявке, уполномоченный представитель Администрации заполняет и закрывает наряд (указывает дату и время начала проведения и окончания работ, информации об исполнителе, расчет стоимости материалов и т.п.), а Представитель Пользователя делает отметку в наряде о приемке выполненных работ. Далее наряд передается в бухгалтерию Администрации для выставления Пользователю на оплату счета и акта на выполненные работы, согласно условиям заключенного договора на выполнение услуг. Заявки рассматриваются в порядке поступления и степени срочности в максимально короткий срок. Стоимость услуг, оказываемых персоналом Технической службы, определяется тарифами по договору с Администрацией.

6. ЧРЕЗВЫЧАЙНЫЕ СИТУАЦИИ.
Принятие и реализация решений в интересах Пользователей и их посетителей,  на основании постоянного мониторинга состояния безопасности бизнес-центра «ЮНИКОН» и прогнозирования развития ситуации, обеспечивается специалистами ЧОО. 
В необходимых случаях решения принимаются во взаимодействии с правоохранительными органами и городскими экстренными службами. 
С целью организации противопожарных мер безопасности и действий в чрезвычайных ситуациях в офисах Пользователей, каждый руководитель Компании  обязан утвердить Инструкцию и обеспечить ознакомление с ней каждого сотрудника. 

В случае возникновения чрезвычайных ситуаций, при отсутствии сотрудников в офисах Пользователей, для беспрепятственной локализации ситуаций различными службами, разработана форма Приложения 12.
6.1. План эвакуации и порядок действий в аварийных ситуациях.
План эвакуации и порядок действий в аварийных ситуациях являются необходимой и важной информацией, предназначенной для всех Пользователей бизнес-центра «ЮНИКОН».
Администрация  разрабатывает план эвакуации из Бизнес-центра, порядок действий в аварийных ситуациях.
Пользователи в течение 10 дней с момента въезда в Бизнес-центр обязаны:

· составить, согласовать с Администрацией и утвердить план эвакуации из занимаемых Пользователем Помещений, подготовленный в соответствии с существующими путями эвакуации в Бизнес-центре, 
· ознакомить своих сотрудников с планом эвакуации из Помещений и Бизнес-центра и порядком действий в аварийных ситуациях;
· соблюдать все требования, предъявляемые к порядку действий в аварийных ситуациях;
·  назначить приказом ответственного за пожарную безопасность, ответственного за электробезопасность, ответственного за технику безопасности и проведение эвакуации сотрудников и посетителей, Копию приказов о назначении передать в Администрацию. При изменении в приказах ответственных лиц, в течение 3 дней передать копии приказов в Администрацию.
Администрация после въезда Пользователя в Бизнес-центр, проводит с сотрудниками Пользователя отработку действий при эвакуации. По вопросам действий при чрезвычайных ситуациях Пользователь вправе обратиться и получить  подробные разъяснения в Администрации по телефону +7 495 660-61-70:
Пользователь уведомлен о том, что при возникновении пожароопасной ситуации с целью безопасной эвакуации людей из Бизнес-центра предусмотрена разблокировка запорных устройств дверей (режим «антипаника»).
Пользователь обязуется обеспечить соблюдение его сотрудниками и посетителями следующих требований:
1. Сохранять спокойствие и, при возможности, оказывать помощь окружающим, в случае возникновении замешательства и паники;
2.


 











Во время аварийной ситуации, четко выполнять все предписанные в плане указания и следовать инструкциям представителей Администрации.
6.2. Проверка работы аварийных служб Здания.
Администрация регулярно проводит проверки и противоаварийные тренировки всех служб Бизнес-центра. Целью таких проверок является отработка действий при возникновении той или иной аварийной ситуации.
6.3. Персонал службы экстренной помощи Пользователя.
Пользователь несет ответственность за соблюдение правил пожарной безопасности в занимаемых им Помещениях. В связи с этим, ежеквартально, совместно с Представителем Администрации, производится проверка противопожарного состояния помещений Пользователя, с составлением Акта проверки помещений. Выявленные в ходе проверки замечания должны быть устранены в указанные в Акте сроки. Право проверки устранения выявленных замечаний Администрация оставляет за собой. 

Каждый Пользователь обязан назначить ответственного по пожарной безопасности и его заместителей, с которыми будет устанавливаться связь при возникновении пожара.
Ответственный по пожарной безопасности должен пройти специальный курс (пожарно-технический минимум), провести инструктаж всех сотрудников Пользователя под росписьВ обязанности ответственного по пожарной безопасности входит контроль за соблюдением правил пожарной безопасности в Помещениях, а также проведение противопожарных тренировок совместно с представителем Администрации.

Пользователь размещает на стенах занимаемых Помещений утвержденные Планы эвакуации при пожаре и Инструкцию о мерах по пожарной безопасности. Данные документы должны быть подписаны сотрудником, ответственным за пожарную безопасность и утверждены руководителем Пользователя.
6.4. Персонал службы экстренной помощи Администрации. 
Администрация имеет в своем штате ответственного по пожарной безопасности (и сотрудников его замещающих), ответственного за правильную организацию эвакуации из Бизнес-центра в случае пожара, при опасности взрыва, а также в других ситуациях, предполагающих эвакуацию. 
6.5. Специальные рекомендации по эвакуации людей, не способных передвигаться самостоятельно.

Человек, не способный передвигаться самостоятельно, определяется как человек с любым физическим или психическим нарушением, которому требуется специальная помощь в случае эвакуации или при возникновении аварийной ситуации. Во время эвакуации особое внимание следует уделять людям, не способным передвигаться самостоятельно. Пользователи обязаны сообщить Администрации о сотрудниках, которым требуется специальная помощь в случае эвакуации. 

В первую очередь следует производить эвакуацию людей, не нуждающихся в помощи, а также сотрудников, не задействованных в оказании помощи кому-либо. Соблюдение такого порядка исключает возможность столкновения с людьми, нуждающимися в помощи, что может привести к их падению и замедлению процесса эвакуации и причинению травм.

При пожаре люди, не способные передвигаться самостоятельно, должны дождаться квалифицированной помощи противопожарной службы. 
6.6. Сообщение о пожаре.
При обнаружении дыма или запаха дыма (гари) необходимо выполнить следующие операции:

· позвонить в Центральную диспетчерскую службу по телефону +7 495 660-61-90 и сообщить инженеру-диспетчеру информацию:

·  о появлении дыма, запаха, огня;
·  назвать номер этажа и номер помещения;
                              назвать Ф.И.О. передающего информацию и номер телефона;
· выслушать указания сменного инженера-диспетчера. Запрещается класть трубку раньше, чем это сделает Сменный инженер-диспетчер.
· активировать аварийную систему нажатием на ручной извещатель, которые находятся в Помещениях общего пользования (этажных коридорах Здания), на стенах около эвакуационных лестниц и в холле первого этажа у главного выхода.
6.7. Меры предосторожности при угрозе взрыва.
При возникновении угрозы взрыва ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

· трогать предполагаемое взрывное устройство;
· пользоваться радио- и мобильными телефонами для передачи информации;
· нажимать на кнопки выключателей света;
· доверять информации, указанной на этикетках на подозрительных предметах;
· накрывать предполагаемое взрывное устройство;
· открывать крышки подозрительных контейнеров и предметов;
· перерезать веревки, провода или проволоку, находящиеся на подозрительном предмете;
· разворачивать упаковку, в которую завернут подозрительный предмет;
· откручивать винты на корпусе подозрительного предмета;
· нажимать на защелки и крючки на корпусе подозрительного предмета;
· приподнимать или снимать корпус подозрительного предмета;
· изменять положение подозрительного контейнера или бутылки;
· помещать подозрительный предмет в воду.
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