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MORAVSKOSLEZSKÉ INOVAČNÍ CENTRUM OSTRAVA, a.s.

PROVOZNÍ ŘÁD KANCELÁŘE
1. Provozní řád upravuje provoz kanceláře v budově Viva (Technologická 376/5).
Provozovatelem budovy je Moravskoslezské inovační centrum Ostrava, a.s, se sídlem Technologická 372/2, 708 00, Ostrava-Pustkovec. (dále jen provozovatel).

2. Pohyb osob po budově – ID karty
2.1. Každý podnájemce respektive jejich zaměstnanec se pohybuje po budově pouze pomocí přístupové ID karty (dále jen ID karta). Každému podnájemci (firmě) je přidělen příslušný počet ID karet, na kterých jsou nastaveny taková oprávnění přístupu do jednotlivých kanceláří, chodeb, sekcí atd., které odpovídají uzavřené podnájemní smlouvě. Mimo poplachů EPS je zakázáno k otevírání dveří používat panikové kování (hrazdy).
2.2. V pracovních dnech v čase od 15:30 do 7:00 (mimopracovní doba) a nepracovních dnech, soboty, neděle a svátky je hlavní vchod budovy zpřístupněn pouze na ID karty. V pracovních dnech v čase od 7:00 do 15:30 (běžná pracovní doba) je hlavní vchod zpřístupněn bez použití ID karty.

2.3. V případě návštěvy v běžné pracovní době, se návštěva ohlásí na recepci, kde bude telefonicky vyzván zástupce podnájemce k vyzvednutí návštěvy buď na recepci, nebo u dveří v patře příslušné sekce. Po vpuštění návštěvy do příslušné sekce je zodpovědný za tuto návštěvu podnájemce, který po skončeném jednání také vyprovodí návštěvu až ke dveřím příslušné sekce (vždy dveře u schodiště recepce), kde mu pomocí ID karty umožní odchod ze dveří. 

2.4. V případě návštěvy v mimopracovní době je nutné, aby osoba použila interkom, na kterém jsou nastaveny klapky k jednotlivým recepcím, kde ho po aktivaci recepce Viva vpustí do prostoru haly a poté následuje stejný postup jako v bodě 2.3.
2.5. V případě jakýchkoliv poruch přístupového systému je nutné kontaktovat recepci budovy Viva (kl.8000), nebo pracovníka správy nemovitostí (p.Dluhoš 605 527 281), popř. pracovníka ostrahy (15:30 – 7:30  732 542 213 nebo 732 513 073), který zajistí vpuštění a opuštění prostor. V žádném případě není možné použít k odchodu násilné otevření.

3. EZS – elektronický zabezpečovací systém – zastřežování a odstřežování prostor
3.1. Budova Viva je vybavena EZS, který umožňuje zastřežování prostor proti vniknutí. Zastřežení prostor garáží, chodeb a kanceláří bude prováděno ve 20:00 hod. po obchůzce daného prostoru strážným, který při obchůzce zjistí, zda jsou prostory obsazeny (zjištění probíhá bez fyzického vstupu do kanceláře) klepnutím na danou kancelář. V případě, že po zaklepání na dveře kanceláře nebude ze strany podnájemce vyvíjena žádná aktivita, bude ostrahou budovy bráno, že daný prostor je způsobilý k zastřežení. 
3.2. Dalším opatřením je možnost podnájemcem nahlásit při odchodu na recepci, že kancelář č. …….. je prázdná a způsobilá tak k zastřežení.

3.3. Odstřežení prostor bude prováděno v pracovních dnech od 6:00 hod. V dřívějších hodinách, nebo ve dnech pracovního klidu, je možné provést odstřežení na základě výzvy podnájemce směřované osobně nebo interkomem na recepci budovy Viva.
3.4. Před odchodem z kanceláře je nutné provést kontrolu zavřených oken a vypnutí všech spotřebičů a v letním období i vypnutí fancoilů viz. vytápění chlazení.

4. Klíčový režim - vydávání klíčů – systém generálního klíče
4.1. Společně s přístupovou ID kartou může na základě požadavku podnájemce obdržet i samostatné klíče od kancelářských prostor. Případný výdej klíčů od stanovených prostor v případě ztráty či zapomenutí provádí pracovník ostrahy.
4.2. Evidované klíče trvale uložené na recepci mohou být vydány pouze určeným pracovníkům hmotně odpovědným za příslušné pracoviště nebo jejich nadřízeným pracovníkům nebo ve výjimečných případech příslušníkům Policie ČR nebo HZS. Zapůjčení klíče a jeho následné vrácení podléhá přísnému dodržení procedury podpisu žadatele, předložení průkazu totožnosti (při zapůjčení) a strážného (při vrácení) v Knize klíčů, vedené na recepci. 
4.3. Klíč je vydán určenému nebo vedoucímu pracovníku nájemce, pouze k těm prostorám, ke kterým má nájemní vztah.
4.4. Generální klíč a klíče H nesmějí být využívány a vydány bez přímého souhlasu pracovníka hotovosti nájemce a používány bez dohledu ostrahy. Využití klíče podléhá přísnému dodržení procedury podpisu žadatele, předložení průkazu totožnosti a podpisu strážného v Knize klíčů (při vrácení do zastřežené skříňky).
5. Vytápění a chlazení v jednotlivých kancelářích
5.1. Kanceláře budovy Trident jsou vybaveny stropními jednotkami tzv. fancoily, což jsou čtyřtrubkové systémy zajišťující jak dodávku tepla, tak dodávku chladu. Zdrojem pro dodávku tepla jsou tepelná čerpadla (v letním režimu mimo provoz), zdrojem pro dodávku chladu je střešní jednotka Chiller (v zimním režimu mimo provoz).
5.2. Fancoily jsou ovládány jednak nástěnnými ovladači a jednak dálkově pomocí řídicího systému. 

5.3. Dálkově pomocí řídicího systému je jednotka řízena automaticky (otáčky ventilátoru) dle zadané teploty, přičemž jsou nastaveny tři režimy 
A) Komfort – pracovní doba 24°C

B) Úspora – mimopracovní doba 

C) Vypnuto – po 20:00 hod. – pouze letní období mimopracovní dobu
5.4. Režimy lze různě definovat jak délkou režimu, tak teplotou a postupně budou tyto režimy upravovány s ohledem na tepelnou pohodu a úsporu energií.

5.5. Nástěnným ovladačem lze pak tyto režimy, teploty a otáčky ventilátoru měnit viz. příloha č. 1. 

6. Kuchyňky
6.1. Každá sekce v každém patře je vybavena kuchyňskou linkou s posezením. Kuchyňka je vybavena lednicí, mikrovlnou troubou, rychlovarnou konvicí a myčkou nádobí. Všechny tyto spotřebiče jsou k dispozici k užívání podnájemcům za následujících podmínek.

A) Budou dodrženy podmínky uvedené v jednotlivých návodech, se kterými se podnájemce seznámí ihned po předání prostor viz. příloha.

B) Po celou dobu zapnutí spotřebiče (mikrovlnná trouba a rychlovarná konvice) bude osoba, která daný spotřebič uvedla do provozu v prostoru kuchyňské linky. Po použití rychlovarné konvice umístí konev mimo ohřívací plochu.
C) Při odchodu z prostoru kuchyňské linky provede kontrolu vypnutí mikrovlnné trouby a rychlovarné konvice a uvede kuchyňskou linku do řádného stavu.

D) Bude udržovat pořádek 

6.2. Každý den jsou prostory kuchyňské linky a posezení uklízeny. V době uklízení bude špinavé nádobí v prostoru kuchyňské linky a posezení uloženo do myčky a myčka zapnuta. Vyjmutí nádobí je již starostí podnájemce.
6.3. Na konci měsíce bude prováděn úklid lednice se zaměřením na vyhození prošlých potravin a potravin, které budou mít narušený obal.

7. Okenní žaluzie a venkovní žaluzie
7.1. Každá kancelář je vybavena vnitřními žaluziemi. Návod na používání je přílohou tohoto provozního řádu kanceláře a podnájemce je povinen se s tímto návodem seznámit.

7.2. Kanceláře směřované na jih jsou vybaveny i venkovními žaluziemi. Návod na používání je přílohou tohoto provozního řádu kanceláře a podnájemce je povinen se s tímto návodem seznámit.

8. Ostatní
8.1. Provozovatel budov Vědecko-technologický park Ostrava, a.s, disponuje dostatečným počtem zkušených lidí, kteří Vám v případě jakýchkoliv nejasností či dotazů budou k dispozici. Proto v případě dotazů či náznaků poruch neváhejte kontaktovat pracovníky recepce, kteří dle zaměření dotazu či závažnosti předají toto k řešení osobě, mající danou oblast na starost.
Recepce Viva

kl. 8000

Recepce Trident 

kl. 7000

Recepce Piano

kl. 5999
V Ostravě dne:15.8.2017




…………………………………………………….
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     Koordinátor správy nemovitostí
4

[image: image1.png]