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PROVOZNI RAD — COWORK

uvoD

Provozni fad stanovi pravidla provozu objektu cowork — Riegrova 1, 301 00 Plzen, 4. patro. Obsahuje souhrn
pokynu, které upravuji organizaci provozu objektu, dodrzovani poradku a bezpecnosti v budové a pfilehlych
prostorach. Provozni fad je zavazny pro vsechny fyzické i pravnické osoby, které se v prostorach objektu pohybuji.

PROVOZNI DOBA OBJEKTU

1. Ndjemce kanceldfi a ndjemce pracovniho mista s tarifem 24/7 ma k dispozici prostory kterykoli den
v tydnu po neomezenou dobu. Najemce je vSak povinen v pracovni dny v dobé od 18:00 do 7:00 hodin
a mimo pracovni dny vidy uzamykat pfi kazdém vstupu i odchodu z BUDOVY vstupni mfiz.

2. Ostatni najemci maji k dispozici prostory v pracovni dny v dobé od 7:00 do 18:00 hodin.

NAJEMCE JE POVINEN

1. Dodrzovat zasady slusného chovani a zdrzet se jakéhokoli chovani, které by narusovalo nebo mohlo
narusovat ¢innost ostatnich Najemct coworku, jeho pracovniki i tfetich osob a mohlo by byt vnimano
jako obtéZujici ¢i prava ohroZujici. Respektovat skutecnost, Ze prostory coworku slouZzi ku prospéchu
vsech Najemcd, a tedy zajmy jednoho nesmi byt v zasadnim rozporu se zajmy ostatnich.

2. Dbat na dodrzovani Cistoty a poradku v pronajatém prostoru coworku, v kuchynce, ve sprse a dalSich
sdilenych prostorech a stejné tak v nejblizsSim okoli pronajatych prostor, zejména schodisté, prostory
pred schodistém.

3. Dodriovat pravni fad CR. Nepodilet se na aktivitach, které jsou v rozporu s moralnimi pravidly nebo
s ndjemni smlouvou, pfip. které by mohly poskodit dobré jméno najemce ci tfetich osob. Tim se rozumi
zejména nelegdlni stahovani soubord, zneuZiti ochranné znamky nebo jiného predmétu dusevniho
vlastnictvi bez védomi autora/nositele prava, dale pak ¢innosti souvisejici s ,,pyramidovym* principem,
Sifeni spam, kradeZe identity, urazlivé jednani, siteni nebo stahovani materialG s nevhodnym obsahem.
V ptipadé nejednoznacnosti, zda se v konkrétnim pripadé jedna o shora definované jednani, je na
uvazeni Pronajimatele, jakym zplsobem takové jednani posoudi a nasledné vyhodnoti.

4. Hradit ndjemné ve vysi a zplsobem sjednanym ve smlouvé.

5. Dodrzovat ¢asovy plan jednacich mistnosti vzdy na zakladé rezervacniho systému pred uskuteénénim
planovanych pracovnich setkani ¢i jinych akci.

6. Informovat Pronajimatele o jakychkoli skute¢nostech, které by mohly mit negativni vliv na smluvni vztah
mezi Najemcem a Pronajimatelem.

7. V ptipadé poskytnuti sidla spolecnosti po ukonceni smlouvy bez zbytecného odkladu odhlasit adresu
sidla v Riegrové ulici z verejného rejstriku a prestat adresu pouZzivat coby kontaktni.

8. Po ukonceni smlouvy odevzdat vesSkeré pouzivané prostfedky z majetku BIC Plzen vcetné vsSech
vstupnich CipG a klica.

9. Neplytvat energiemi.

10. Tridit odpad do oznaéenych nadob k tomu uréenych. V pfipadé nebezpeéného a zvlast nebezpeéného
odpadu i zajistit na vlastni ndklad jeho odvoz a likvidaci v souladu s pfislusSnymi pravnimi predpisy.

NAJEMCE JE OPRAVNEN

1. VyuZivat pouze prostory (pracovni misto/kancelaf/jednaci mistnost), specifikované v ndjemni smlouvég,
a to pro ucely sjednané najemni smlouvou. Dale muZe vyuZivat prostory sdilené — jednaci koutek, break
area, kuchyrika, telefonni budka a socidlni zazemi na dobu nezbytnou tak, aby byly k dispozici i ostatnim
Najemclam.
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Pfijimat kratké navstévy osob, které nejsou Najemci.

Vyuzivat zazemi kuchynky vc. jejiho vybaveni. Pouzivani lednice, kdvovaru a mycky nadobi musi byt
v souladu s navody k poutziti, které jsou k dispozici na misté k tomu ur¢eném v prostoru kuchyriky a musi
s nimi byt zachdzeno svédomité. Cena za kavu je urcena v ceniku (priloha ¢. 4 najemni smlouvy).
Najemce si na ureny tiskopis uloZeny v kuchyrice bude pravidelné ke svému jménu zaznamenavat pocet
ptipravenych ndpoja (kavy). Vyuctovani bude provedeno 1 x mési¢né a bude soucasti faktury.

VyuzZivat v prostoru své elektronické zafizeni, jakou jsou osobni pocitace, notebooky, monitory,
nabijecky telefonu, sluchatka a jina zafizeni, kterd nejsou narocna na spotiebu elektrické energie.
V pfipadé potreby zapojeni dalSich technickych a elektronickych zafizeni je potfeba domluvit se
s Pronajimatelem.

Vyuzivat sluzby barevné tiskarny/kopirky umisténé v prostoru coworku na zakladé systému MYQ,
s pouzitim vygenerovaného PINu. Uplata za tisk a kopirovani je stanovena ve vysi dle aktualniho ceniku
a je splatnd na zakladé mési¢niho vyuctovani, které bude soucasti faktury.

VyuZit sprchu umisténou v prostoru vedle $atny. Satna slouzi k doéasnému odloZeni vlastnich toaletnich
potfeb, pouZitého ru¢niku, nahradniho obleceni apod. Po pouZiti sprchy je ndjemce povinen prostor
uvést do plvodniho stavu — odnést si veskeré osobni véci, vytfit podlahu, nechat prostor vyvétrat.
Najemce je opravnén ususit si svQj pouZity ru¢nik na otopném télese v mistnosti se sprchou, ruénik vsak
neni opravnén ponechavat na otopném télese setrvale, tj. po dobu delsi nez nezbytné nutnou k ususeni.
Za pfipadnou ztratu ¢i poSkozeni nebo uspinéni ruéniku nenese Pronajimatel odpovédnost.

Vyuzivat sluzeb BIC Plzen dle individudlni domluvy s konkrétnimi konzultanty (kontakty lze najit
na www.bic.cz).

OCHRANA MAJETKU A UZ{VAN{ TECHNIKY COWORKU

Vsechny fyzické a pravnické osoby v objektu jsou povinny ochraniovat majetek BIC Plzen i majetek tretich
osob pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuZzitim.

Kazdy Najemce je na svém pracovisti a v prilehlych prostorach povinen zajistit po své pracovni dobé
uzavieni (nikoli uzamceni) vstupnich dvefi, radné uzavieni oken, zhasnuti osvétleni a vypnuti
elektrickych spotrebicl (tepelnych spotrebicd, kavovaru, rychlovarné konvice, kopirky) pfi odchodu
v pfipadé, kdy v se v prostoru coworku jiz nikdo jiny nenachazi.

Majetek BIC Plzen ani majetek tretich osob neni dovoleno vynaset z objektu bez predchoziho pisemného
souhlasu Pronajimatele.

Nabytek a vybaveni, kterym je objekt vybaven, neni dovoleno premistovat bez pfedchoziho souhlasu
Pronajimatele.

Najemce je opravnén uzivat volné pfistupnou/sdilenou techniku nebo techniku pronajatou na zakladé
zvlastniho ujedndni fadné, bez zbyteéného plytvani a zplsobem, kterym nenarusi ¢innost ostatnich
najemcd.

Najemce nebo jim povérené osoby nejsou opravnény pouzivat majetek BIC Plzer (coworku) ani majetek
tfetich osob pod vlivem omamnych latek ¢i alkoholu.

VSTUPNI CIP, KLIC

1.

Ndjemci a jimi povérené osoby vstupuji do prostor coworku s vyuZitim vstupniho Cipu vydaného
odpovédnym pracovnikem BIC Plzen pfi podpisu najemni smlouvy.

Najemci s neomezenym pfistupem ziskaji pfi podpisu smlouvy kli¢ od vstupni mfize do budovy.
Ndjemce je povinen v pfipadé ztraty Cipu nebo klice uhradit plnou ¢astku za vyrobu ndahradniho
Cipu/kli¢e na své naklady. Za poskytnuti ¢ipu (klice) se plati vratna zaloha ve vysi dle platného ceniku.

V ptipadé uzamceni Ndjemce v budové, je Ndjemce oprdvnén pouzit k odemceni zamku mfize kli¢
umistény v uzamykatelné schrance, ktera se nachazi v blizkosti vstupni mtize. Kod pro otevreni schranky
sdéli Pronajimatel. Tento kli¢ je povinen neprodlené po odemceni vratit na plvodni misto.
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UKLID A UDRZBA

Uklid v objektu je zajistovan tklidovou sluzbou dodavatelskym zptisobem, je provadén v pracovnich
dnech v brzkych rannich hodinach.

Najemce je povinen oznamit veskeré zjisténé vady elektronicky Pronajimateli, a to bezodkladné po jejich
zjisténi. Pozadavky na drobné opravy budou Najemcem zasilany Pronajimateli stejnym zplsobem.

V CELE BUDOVE PLATI ZAKAZ

GDPR

vk wN e

Konzumovani alkoholu a uzivani omamnych latek

Koufeni i uzivani elektronickych cigaret, 1QOS, vaporizérli apod. a manipulace s otevienym ohném.
Vstupu se zvifaty (mimo asistenc¢nich psa).

Jizdy na koleckovych bruslich, jizdnich kolech, kolobézkach apod.

Pouzivani vybaveni a zafizeni prostor coworku k jinym ucell, a jinym zpUsobem, nez k némuz jsou
urceny.

Pouzivani chemickych ¢i jinych potencialné Zivot ohroZujicich latek.

Prostor coworku je za ucelem ochrany Zivota, zdravi a ochrany majetku vcetné prevence pred
vandalismem monitorovdn kamerovym systémem se zaznamem, ktery se uchovavd max. 72 hodin.. O
pouziti kamerového systému informuji cedulky, které jsou umistény na viditelnych mistech.
Pronajimatel se zavazuje bezpecné zpracovavat osobni Udaje v nasledujicim rozsahu: zaznamy
z kamerového systému, jméno, adresa, telefon, email, informace o podnikani. Tyto udaje budou pouZzity
vyhradné pro vlastni evidenci a statistiku s cilem neustalého zkvalitiovani sluzeb, pro zajisténi
bezpecnosti a jako prevenci pred vandalismem.

Najemce souhlasi se zpracovanim osobnich Gdaji za podminek uvedenych vyse a zaroven souhlasi
s porizovanim fotodokumentace a videi z prostoru coworku a jejich vyuZiti k marketingovym ucéeldim BIC
Plzen.

Ndjemce souhlasi s uvedenim informaci o své ¢innosti, loga nebo fotografie na internetovych strankach
BIC Plzen.

MIMORADNE SITUACE

PFi poruchach rozvodu energii nebo pfi mimoradnych situacich je nutné ihned informovat pracovnika
recepce, je-li pfitomen nebo Spravce budovy nebo pracovniky BIC Plzen, Riegrova 1, 5. patro.

V pfipadé naléhavé potreby (havarie, poruchy siti, bezodkladnd Udrzba apod.) umozZni Najemce vstup
do pronajatych prostor.

Najemce bere na védomi, Ze dodéavka energii (elektfina, plyn, voda, internet) je zajisténa treti stranou.
Pronajimatel nenese zodpovédnost za preruseni dodavek a jind pochybeni ze strany pfislusnych
dodavateld.

POZARNi OCHRANA

1.

Na zékladé zakona ¢. 67/2001 Sb., Gplné znéni zakona ¢. 133/1985 Sb., o pozarni ochrané, v platném znéni,

je kazdy Najemce povinen pocinat si tak, aby nezavdal pficinu ke vzniku pozaru, neohrozil Zivot a zdravi osob

a majetek organizace. Pfi zdolavani pozaru a jinych mimoradnych udalostech je povinen kazdy Najemce

poskytnout pfimérenou osobni pomoc, nevystavi-li tim vaznému nebezpeci nebo ohrozeni sebe nebo blizké

osoby.

N&jemci a Navstévnici coworkového centra jsou v zajmu zajisténi ochrany zdravi a pozarni ochrany povinni:
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2.1. Seznamit se s Provoznim fddem coworkového centra a pozarnimi a poplachovymi smérnicemi a fidit se
jimi (vyvéseno u vstupnich dvefi). Za dodrZovani téchto smérnic Navstévniky objektu odpovida
navstiveny.

2.2. V pripadé vzniku poZaru ucinit vSe pro likvidaci pozaru vsemi dostupnymi prostiedky nebo zabranit jeho
dal$imu $iteni. Pokud poZar zlikvidovat nelze, okam#ité vyhlasit pozarni poplach volanim ,HORI,

,EVAKUACE"“. Po vyhlaseni poplachu v objektu, musi ihned vyrozumét Hasicsky zachranny sbor kraje.

HIaseni obsahuje:

a) kdo vola
b) objekt a rozsah poZaru
C) presna adresa pozaru
d) telefonni ¢islo odkud je volano
Po vyhlaseni pozarniho poplachu se na misto dostavi povéreni pracovnici a ihned zahaji hasebni prace.
VSechny osoby zdrZujici se v ohroZzeném prostoru tento prostor urychlené opusti nejkratsi unikovou
cestou, kterou je chodba, schodisté a ostatni verejné prostory v budové. Tyto prostory musi byt v celém
profilu trvale volné. UZivat tyto prostory jako skladisté, odstavné plochy apod. neni dovoleno. Vytah
neni Unikova cesta a v pripadé pozaru je jeho vyuziti zakdazano. Béhem opousténi evakuovaného
prostoru zachovejte klid, nebéhejte, nepanikafte, pohybujte se rychlou chizi na shromazdisté
v Riegrové ulici.

2.3. Znat rozmisténi prostfedk( poZarni ochrany, seznamit se s ndvodem na jejich pouZivani a tyto
prostredky (v€etné informativnich znacek a tabulek) neposkozovat a neodstranovat.

2.4. Ridit se organizaénimi pokyny Spravce budovy a kontrolnich organd zaji$tujicich poZarni ochranu a
bezpecnost.

2.5. PFi poutiti Cisticich prostfedkd dodrzovat zasady bezpecné manipulace, pticemz skladovani hoflavych
latek Ci kapalin neni dovoleno.

2.6. Pocinat si tak, aby nezpUsobili poranéni sobé ani jinym osobam a aby nezavinili vznik poZaru.

3. Spravce budovy zajisti vypnuti el. proudu. Pozarni poplachové smérnice a evakuacni plan jsou viditelné
umistény v kazdém podlazi objektu.
4. Nijemci a Navstévnici coworkového centra jsou povinni dodrZzovat pokyny a prikazy Pronajimatele a
stanovené povinnosti v pozarni poplachové smérnici.

BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI PRI PRACI

1. N3ajemci a Navstévnici, ktefi uZivaji cowork, jsou povinni ihned odstranovat pri¢iny mozného poranéni
(stfepy, rozlité kapaliny, mastnoty na podlahach a jiné). V pfipadé vyskytu zdvady vétsiho rozsahu jsou
povinny tyto osoby nahlasit tuto zavadu Spravci budovy. VSechny osoby pfitomné v prostorach coworku
jsou povinny trvale udrzovat poradek.

2. VSechny osoby pritomné v prostorach coworku jsou povinni pocinat si tak, aby nedoslo k ohroZeni prav i
opravnénych zajmu jeho samotného ¢i jakékoliv jiné osoby, dobrych mravd, pravidel zdvofilosti a slusného
chovani, verejného poradku ¢i mravnosti a aby nerusil ¢i neobtézoval jiné Navstévniky.

3. VSechny osoby pfitomné v prostorach coworku jsou povinny neprodlené hlasit vSechny nedostatky
souvisejici s nedodrZzovanim tohoto Provozniho fadu v prostorach coworku.

4. Osoby, které uZivaji prostory centra na zakladé najemnich smluv, maji povinnost nahlasit poZzadavky na
opravu zatizeni, kterd jsou soucasti jimi uZivanych prostor, pficemzZz opravy zafizeni smi provadét jen
povéreny pracovnik s prislusnou kvalifikaci.

5. Pronajimatel nerudi za odloZené véci v prostordch centra, ani nenese odpovédnost za Skodu ¢i zcizeni
soukromych véci Najemcl a Navstévnikd centra.

6. Najemce a Navstévnik jsou spole¢né a nerozdilné povinni hradit veskeré Skody nebo ztraty, které byly v
disledku jejich jednani ¢i opomenuti zplsobeny Pronajimateli ¢i tfetim osobam. Nahrada veskerych Skod
zpUsobenych Navstévnikem bude vymahana v souladu s pfislusnymi pravnimi predpisy.
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7. Urazy ¢ $kody na majetku je Najemce & Navitévnik coworku povinen neprodlené oznamit Pronajimateli,
ktery ucini zapis do Knihy Urazd.

8. Vprostorach coworku, na oznaceném misté, je vybavena lékdrnicka prvni pomoci, uréena k oSetreni
drobnych poranéni Najemc( a Navstévnikd.

9. Najemce je povinen dodrZovat pravni a ostatni pfedpisy Pronajimatele k zajisténi BOZP, s nimiz byl radné
seznamen a ridit se zasadami bezpecného chovani na pracovisti.

10. Pronajimatel odpovida za provadéni zakonnych revizi a kontrol a pfeddvani (na vyzadani) elektronickych
kopii protokol( o zkouskach, kontrolach a revizich pfislusSnym ndjemctm.

11. Najemce odpovida za zajisténi bezpecného stavu, revizi a oprav zatizeni ve svém vlastnictvi a predani (na
vyzadani ) elektronickych kopii téchto dokladli pronajimateli.

ZAVERECNA USTANOVENI

Tento provozni fad nabyva platnosti a i¢innosti dnem jeho vydani.

DEFINICE POJMU

Pronajimatel — spole¢nost BIC Plzen, spolecnost s ru¢enim omezenym (kontaktni osoba: Radka Hrabétova;
hrabetova@bic.cz; mob. 739 095 290)

Ndjemce — osoba, kterd ma na zdkladé najemni smlouvy pronajaté pracovniho misto, kanceldt nebo
prostifednictvim rezervacniho systému pronajatou zasedaci mistnost

Navstévnik — osoba, kterd navstivi najemce na omezenou dobu
Spravce budovy — zodpovédni pracovnici Pronajimatele — Radka Hrabétova; hrabetova@bic.cz; mob.
739095 290, Bc. Vaclav Kudli¢; kudlic@bic.cz; mob. 604 234 002

DULEZITA TELEFONNI CiSLA

Hasici 150
Zachranka 155

Policie 158

Tisriova linka 112
Elekttina 800 850 860
Plyn 1239

Voda 377 413 444

V Plzni dne 30.3. 2022
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