Na temelju Društvenog ugovora o osnivanju, Skupština trgovačkog društva Poduzetnički inkubator BRODIN d.o.o. Slavonski Brod donosi 

PRAVILNIK O NAČINU KORIŠTENJA POSLOVNOG PROSTORA

MISIJE I CILJEVI PODUZETNIČKOG INKUBATORA BRODIN d.o.o.

Misija: 
Podupirati razvoj malog i srednjeg poduzetništva kroz osiguravanje poslovnog prostora i pružanje poslovnih i drugih usluga u najkritičnijim fazama razvoja poduzeća i na taj način sudjelovati u gospodarskom razvoju područja i smanjenju nezaposlenosti u regiji.

Ciljevi:

· sudjelovati u gospodarskom razvoju regije

· promovirati lokalno poduzetništvo i pomoći u razvoju novih poduzeća

· povećati broj poduzeća koja opstaju na tržištu 

· smanjiti vjerojatnost propasti start-up poduzeća 

· smanjiti vrijeme potrebno za osnivanje i rast poduzeća i učiniti ove procese troškovno efikasnijim 

· pružanje poslovnih, tehničkih, obrazovnih i drugih usluga klijentima inkubatora i malim i srednjim poduzetnicima u regiji

OPERATIVNE POLITIKE I POSTUPCI
 KORIŠTENJA POSLOVNOG PROSTORA BRODIN-a

Svi korisnici Poduzetničkog inkubatora BRODIN d.o.o. moraju se pridržavati Operativnih politika i postupaka, a Uprava BRODIN-a je ovlaštena vršiti potrebne izmjene ukoliko se pokaže potreba za njima. Operativna pravila sastoje se od sedam skupina:

1. Fizički kapaciteti: uključuje korištenje parking prostora, upotrebu prostora za utovar/istovar, skladištenje, pristup zgradi, odnos smeća

2. Politike korištenja prostora: korištenje prostora po noći, zaštita od požara, korištenje raznih tehničkih uređaja (hladnjaci, grijalice i sl.)

3. Usluge inkubatora: temeljna pravila korištenja zajedničkih kapaciteta i usluga, kao što je prostor za sastanke,usluge komunikacije (pošta, paketi). Korisnici ne smiju preprodavati usluge BRODIN-a.

4. Mjere sigurnosti: u slučaju opasnosti,prva pomoć, ...

5. Način zapošljavanja: preko Zavoda za zapošljavanje, uz mjesečno izvješćivanje BRODIN-a o promjenama u broju zaposlenih

6. Suradnja i rješavanje problema: svi korisnici moraju potpisati izjavu o razumijevanju misije i ciljeva BRODIN-a, te suglasnost o pridržavanju postupka za rješavanje problema.

7. Promjene: korisnici znaju da Uprava BRODIN-a ima pravo mijenjati politike i postupke ukoliko se za to ukaže potreba.

PARKING

1. Parking vozila osoba zaposlenih u BRODIN-u, korisnika Poduzetničkog inkubatora i posjetitelja određen je na priloženom tlocrtu.

2. Parking kamiona i drugih vozila koja se upotrebljavaju u poslovne svrhe dozvoljen je samo u označenom prostoru.

3. Parking ili zadržavanje bilo kakvih vozila (u poslovnom ili osobnom vlasništvu) mora biti odobren od strane Uprave BRODIN -a. Sva vozila moraju biti parkirana isključivo na predviđenom prostoru. Nepridržavanje ovog pravila može rezultirati otklanjanjem vozila na trošak korisnika, uz naplatu troškova nedozvoljenog zadržavanja na za to neodobrenom prostoru. Kršenje ovog pravila može dovesti do opoziva dozvole korištenja Poslovnog inkubatora.

4. Zadržavanje vozila unutar zgrade izvan radnog vremena Inkubatora, osim onih za koje postoji suglasnost Uprave BRODIN-a, zabranjeno je. Nije dozvoljeno vršiti popravke vozila u prostorijama BRODIN-a. Rutinsko održavanje poslovnih vozila dozvoljeno je samo u posebno određenim prostorima uz prethodnu suglasnost Uprave BRODIN-a. Bilo koja aktivnost koja bi dovela do zagađivanja uljem, mastima ,plinom ili bilo kojom drugom štetnom tvari, zabranjena je.

5. Parkiranje vozila preko noći u prostoru BRODIN-a mora biti odobreno od strane Uprave BRODIN-a. BRODIN mora biti obaviješten o vozilu (navodeći broj registracijske tablice) unaprijed ukoliko se namjerava vozilo ostaviti makar i samo jednu noć ili se traži trajna dozvola za parkiranje preko noći.

UTOVAR/ISTOVAR

Područje ispred ulaznih vrata u radni dio hale Inkubatora raspoloživo je za korištenje svih korisnika BRODIN-a. Ovo je prostor koji se može koristiti pri utovaru i istovaru materijala i proizvoda korištenih u poslovanju stanara BRODIN-a. 

Točno poštivanje sljedećih pravila je vrlo važno:

1. Kamioni, prikolice i druga prijevozna sredstva ne mogu se ostaviti u ovom području tako da blokiraju ili spriječe korištenje utovarnog područja nekog drugog korisnika.

2. Skladištenje materijala u ovom području dopušteno je samo za vrijeme istovara dostavnih vozila. Svi materijal trebaju se skloniti u određene prostore što je brže moguće osim ako su sklopljeni specifični aranžmani sa upravom BRODIN-a.

3. Korištenje utovarnog područja za bilo koju svrhu osim utovara i istovara strogo je zabranjeno.

4. Strogo je zabranjeno parkiranje vozila unutar utovarnog područja ili ispred ulaznih vrata.

OTPAD

Svaki korisnik je odgovoran za odlaganje vlastitog otpada. Sve smeće mora biti u zatvorenim vrećama ili kontejnerima i propisno smješteno izvan hale Inkubatora.

Za sve vrste otpada koji zahtijevaju dodatne troškove odvoza bit će terećeni korisnici koji su odgovorni za taj otpad. Pražnjenje kanti za smeće i sl. na način drugačiji od propisanog strogo je zabranjen i smatrat će se kršenjem Ugovora o zakupu.

Postoje situacije kada odlagališta neće moći primiti sav otpad. U takvim slučajevima, odgovornost je korisnika da smeće koje ne stane u taj prostor smjeste u čvrste, zatvorene i vodonepropusne vreće. Ukoliko se to ne poštuje, troškove čišćenja snosi osoba odgovorna za to.

Povremeno se od korisnika s velikim količinama otpada može zatražiti da osiguraju vlastito odlagalište. Ovo u pravilu zahtijeva ugovor s tvrtkom koja se bavi odvozom smeća. Ukoliko se to učini, drugi korisnici ne mogu odlagati svoj otpad na ta odlagališta. 

SKLADIŠTE

Sva skladištenja materijala, nabavki ili proizvoda na prostore koji su izvan najma, nisu dozvoljeni bez prethodnog odobrenja Uprave BRODIN-a. Skladištenje bilo kojih materijala koji mogu učiniti neku štetu BRODIN-u ili njegovim korisnicima je zabranjeno, npr. dinamit, eksplozivi, jako zapaljivi materijali i sl.

Skladištenje bilo kakvih vozila, čamaca ili prikolica unutar ili izvan hale nije dozvoljeno ukoliko nisu sklopljeni posebni aranžmani sa Upravom BRODIN-a.

PRISTUPAČNOST/ZAŠTITA

Zaštitu u objektu s više korisnika je vrlo teško ostvariti bez pune suradnje stanara. BRODIN zahtijeva da svaki korisnik i njegov zaposlenik sudjeluju u ostvarivanju maksimalne sigurnosti poštujući pravila koja se odnose na sigurnost zgrade:

(1) Sva vrata hale NEBO u Industrijskoj zoni Đuro Đaković moraju biti zaključana sve vrijeme osim u vremenu 6:30 do 15:30 radnim danom ( ponedjeljak –petak). Pojam „sva vrata“ označava slijedeće: a) ulazna vrata+rolo vrata –ISTOK , b) ulazna vrata+rolo vrata –ZAPAD,c) stražnja vrata iz dvorišta (sjever),aneks 4, d)ulazna vrata u sam inkubator (jug) te nikada ne smiju ostati otključana i nečuvana u bilo koje vrijeme izvan navedenog. .Ulazna vrata+rolo vrata –ZAPAD moraju biti zatvorena 24 sata dnevno, 7 dana u tjednu, 365 dana u godini, osim u slučaju korištenja tračničkog prolaza korisnika koji na to imaju pravo .

(2) Ulazna vrata u uredske prostorije u Poslovnom tornju Đuro Đaković moraju biti zaključana izvan radnog vremena korisnika prostora. 

(3) Stražnja vrata iz dvorišta (sjever)-Aneks 4,kao i vrata aneksa 4 moraju biti otključana u vremenu od 7:00 do 15:00 u slučaju potrebe za evakuacijom stanara i njihovih zaposlenika.

(4) Važno je da svaki korisnik provjeri sva vrata kako bi bio siguran da su zaključana, ukoliko napušta zgradu u vrijeme izvan normalnog radnog vremena i vikendom.

OZNAČAVANJE

Niti jedan znak se ne može postaviti ili izgraditi bez izričitog pristanka Uprave BRODIN -a. Nema izuzetaka. Ovo uključuje i adresu i informacijske znake, kao i znake identifikacije. Svaki znak postavljen bez prethodnog odobrenja može rezultirati zaračunavanjem tom korisniku trošak uklanjanja.

IZGRADNJA/POBOLJŠANJA

Korisnici ne mogu vršiti nikakva poboljšanja, prepravke ili izmjene bez prethodnog odobrenja Uprave BRODIN -a. Ovo prvenstveno uključuje (iako nije ograničeno samo na to) sve zidove ili dijelove kancelarija: vodovodne instalacije, električne instalacije ili promjene ventilacije ili grijanja; prekrivanje poda ili zidova uključujući crteže itd. Uz to, korisnici ne mogu instalirati ili promijeniti bilo koju bravu u zgradi bez izričitog pisanog dopuštenja Uprave BRODIN -a. Korisnici moraju dostaviti Upravi BRODIN-a ključeve svih brava postavljenih u poslovnom prostoru BRODIN -a.

BORAVAK U BRODIN-u

Radno vrijeme korisnika prostora u hali NEBO BRODIN-a je od 7:00 do 15:00 sati od ponedjeljka do petka.Korisnici uredskih prostora u Poslovnom tornju Đuro Đaković imaju radno vrijeme prema svome vlastitom rasporedu i mogu se koristiti prostorom i izvan radnog vremena prema svojim potrebama.U hali NEBO poslije 15:30 sati radnim danom te subotom i nedjeljom korisnici prostora mogu prema potrebi boraviti uz usmenu obavijest Upravi BRODIN-a. Boravak u svim poslovnim prostorijama Poduzetničkog inkubatora  BRODIN iza 22:00 sata bilo kojeg dana  je zabranjen. Iz sigurnosnih i drugih razloga nikom nije dopušten boravak preko noći u poslovnim prostorijama BRODIN -a.

MALA DJECA

Dnevna briga za djecu nije dostupna u BRODIN-u. Stanari i  njihovi radnici ne smiju imati malu djecu u BRODIN -u, osim u kratkoj posjeti. Ovo je industrijski inkubator, i zbog toga može biti opasan za djecu bez nadzora. Djeci bez nadzora nije dozvoljen pristup u bilo koji dio BRODIN -a u bilo koje vrijeme.

HLADNJACI/GRIJAĆA TIJELA ITD.

Hladnjaci, rešoi, mikrovalne pećnice, tosteri, kuhala... (osim aparata za kavu) strogo su zabranjeni. Kuhala i aparati za zagrijavanje nisu dozvoljeni iz sigurnosnih razloga. Hladnjaci se mogu instalirati samo uz prethodni pisani pristanak uprave BRODIN -a.

VATRENO ORUŽJE

Unošenje vatrenog oružja i bilo kojeg drugog oružja se ne dozvoljava ni pod kojim uvjetima. Nema izuzetaka.

DOMAĆE ŽIVOTINJE

Domaće životinje nisu dozvoljene u BRODIN -u.

PREPRODAJA USLUGA BRODIN-a

Korisnici ne mogu preprodavati ili nuditi na prodaju usluge dostupne u BRODIN -u. Ovo uključuje (ali ne ograničava se samo na) kavu, sokove, hranu, usluge fotokopiranja, poštanske usluge, uredske i tajničke usluge, odgovaranje na telefonske pozive, kompjuterske usluge itd,. Iznimka je slučaj da je stanar registriran za obavljanje navedene djelatnosti i s BRODIN-om je sklopio ugovor o pružanju tih usluga. BRODIN je osnovan da pomaže novim (start-up) poduzećima i ne može pravilno funkcionirati ukoliko oni kojima pomaže koriste tu pomoć nanoseći štetu BRODIN -u.

USLUGE/PREDNOSTI

Kao dio zajedničkih napora BRODIN nudi određene prednosti i subvencionirane cijene usluga. Sudjelovanje svih je neophodno kako bi se izbjegli konflikti i zadržali operativni troškovi na minimumu.

KONTROLA TEMPERATURE

U zgradi sa više korisnika nije moguće održavati unutrašnju temperaturu koja će svakoga zadovoljiti. BRODIN će učiniti svaki napor da održi temperaturu unutar prihvatljivih granica, određenih prema vanjskim vremenskim uvjetima i kapacitetom i mogućnosti sustava. 

SALA ZA SASTANKE

Sala za sastanke stoji na raspolaganju svakom korisniku. Vrijeme korištenja treba se unaprijed rezervirati u Upravi BRODIN-a. Važno je da stanari provjere prije korištenja sale, čak i kada je prazna, da li je netko rezervirao termin korištenja.

Svatko je dužan očistiti salu za sastanke nakon korištenja. Sobu treba ostaviti onakvom kakvu bi je voljeli naći. Ukoliko je potrebno dodatno čišćenje, potrebno je kontaktirati Upravu BRODIN -a kako bi se to dogovorilo. Ukoliko je potrebna veća ili prikladnija prostorija, Uprava BRODIN-a može organizirati najam veće sale bez provizije.

TELEFON U UREDU

Telefonske linije provedene su u sve urede, a poduzetnici samostalno zasnivaju ugovor sa HT-om.

FOTOKOPIRNI STROJ

Fotokopiranje je predviđeno kao usluga koju daje BRODIN, a definirana je posebnim paketom usluga ili na komercijalnoj osnovi.

UREDSKE USLUGE

Uredske usluge su dostupne na bazi plaćanja naknade. Visina zaračunate naknade u BRODIN-u niža je nego na tržištu. Posebni projekti i potrebe trebaju se dogovoriti s Upravom BRODIN -a.

REŽIJE

Svi stanari sudjeluju u plaćanju režijskih troškova. Stoga je vrlo važno učiniti određene napore kako bi smanjili te troškove. Nepotrebno grijanje, rasvjeta i ventilacija trebaju se izbjeći. Kvarovi i neefikasno korištenje energenata trebaju se prijaviti upravi BRODIN-a. Suradnja je neophodna.

SIGURNOST

Sigurnost hale NEBO i prostorija u Poslovnom tornju ĐĐ  je odgovornost svih nas. Potrebno je da se svatko odnosi prema sigurnosti poslovnog prostora BRODIN-a s najvećim uvažavanjem. Bez pune suradnje svih, koncept Poduzetničkog inkubatora neće funkcionirati.

OSOBLJE BRODIN-a

Zadatak osoblja BRODIN -a je pomoć korisnicima. Ako korisnik želi neku posebnu uslugu od osoblja u BRODIN-u tada je važno to prethodno dogovoriti sa upravom BRODIN-a. Evidencija o korištenju usluga i efikasnost osoblja BRODIN-a ne mogu se postići bez sudjelovanja svih.

IZVJEŠĆA O ZAPOŠLJAVANJU

Svi korisnici trebaju u slučaju promjene broja zaposlenika u svojim tvrtkama pismeno izvjestiti Upravu  Inkubatora da je došlo do promjene brojnog stanja zaposlenika. 

MJERE SIGURNOSTI

Pridržavanje određenih mjera sigurnosti je osnovno u zgradi sa više korisnika, kao što je BRODIN. Svatko treba upoznati sebe i svoje djelatnike s politikama i postupcima BRODIN-a.

(1) Aparati za gašenje požara: Korisnici su obvezni nabaviti aparate za gašenje požara za svaki prostor koji unajmljuju. BRODIN osigurava aparate za zajedničke prostorije.Svaki korisnik prostora je dužan sukladno Zakonu o zaštiti od požara održavati u ispravnom stanju uređaje koje koristi za obavljanje svoje djelatnosti, a koji mogu prouzročiti nastanak i širenje požara i to sve u skladu s tehničkim normativima, normama i uputama proizvođača o čemu moraju posjedovati odgovarajuću dokumentaciju i pohraniti je u sjedište Inkubatora.

(2) Svaki stanar je dužan osigurati i provoditi mjere zaštite na radu ovisno o djelatnosti koju obavlja i provoditi je neprekidno za sebe i svoje zaposlenike sukladno odredbama Zakona o zaštiti na radu i odgovarajućim podzakonskim aktima.

(3) Prva pomoć: Sve tvrtke unutar Poduzetničkog inkubatora BRODIN odgovorna su za vlastiti komplet opreme za  prvu pomoć. Svi trebaju biti upoznati gdje se komplet nalazi, s njegovim sadržajem, te načinom korištenja ove opreme.

(4) Opasnosti: Bilo što se dogodi u BRODIN-u mora se odmah javiti Upravi BRODIN-a. Ukoliko je pozvano vozilo Hitne pomoći, Uprava BRODIN-a mora biti upoznata s time kako bi pomogla pri dolasku vozila u BRODIN.

SURADNJA

Međusobna suradnja i konstruktivna kritika je potrebna za osiguranje uspjeha BRODIN-a. BRODIN i njegova Uprava je tu da pomogne u razvijanju posla svakog korisnika prostora. Ipak, svi moraju sudjelovati i pridržavati se uvjeta rada i postupaka BRODIN-a kako bi se postigao poduzetnički duh.

BRODIN je ustanova prema kojoj bi se svi trebali odnositi s poštovanjem i brigom dobrog gospodara. To znači da se prema BRODIN -u treba odnositi onako kako bi se odnosili da ste vlasnik zgrade. Ako svi radimo tako da držimo poslovni prostor BRODIN-a urednim, čistim i ugodnim mjestom za rad, bit ćemo uspješni.

ŽALBE

U objektu sa više korisnika, nema sumnje da će doći do situacija kada neka specifična okolnost predstavlja problem za pojedinog korisnika. Sve žalbe trebaju se podnijeti Upravi BRODIN-a. Osoblje BRODIN-a mora biti upoznato sa situacijom, ali ne bi se trebalo izražavati nezadovoljstvo prema njima. U svakom slučaju, grubo, nekulturno i agresivno ponašanje se neće tolerirati. Sve žalbe će se razmatrati i rješavati što hitnije i efikasnije.

DODATNI UVJETI/POSTUPCI

Operativne politike i postupci BRODIN-a Uprava Poduzetničkog inkubatora BRODIN d.o.o. može mijenjati,ispravljati i dodavati kako nalaže trenutna situacija. Svi će biti obaviješteni i dobiti kopiju izmjena.

Svojim potpisom potvrđujem da sam pročitao, razumio i prihvaćam ovaj Pravilnik.

U Slavonskom Brodu, _________________                        ________________________ 

                                                                                                         (ime i prezime)

                                                             M.P.                          ________________________






  

     
               (potpis)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja.

Predsjednik Skupštine :

___________________

dr. Mirko Duspara

U Slavonskom Brodu,13.11.2008. godine

Prilog : tlocrt hale NEBO s ucrtanim parkirnim mjestima i vratima

�	 Za izradu politika i postupaka korišten je materijal Poduzetničkog inkubatora BIOS iz Osijeka







