Na podlagi 61. člena Uredbe o upravnem poslovanju (Uradni list RS, št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07) ter v skladu s hišnim redom, ki velja za prostore poslovne stavbe Mestne občine Maribor, svet mestne četrti Brezje-Dogoše-Zrkovci izdaja naslednji

H I Š N I   R E D

I. SPLOŠNE DOLOČBE

1. člen

(predmet urejanja)

Ta hišni red določa:

· način uporabe poslovnih prostorov v stavbi Mestne četrti Brezje-Dogoše-Zrkovci, 
Na trati 2,
· uporabo funkcionalnega zemljišča in stavbi pripadajočih parkirnih prostorov,

· ukrepe za zagotavljanje varnosti stavbe in oseb v stavbi in način dostopa obiskovalcev v stavbo, 

· ukrepe za vzdrževanje reda in čistoče v stavbi. 

II.
UPORABA POSLOVNIH PROSTOROV, PARKIRNIH PROSTOROV IN FUNKCIONALNEGA ZEMLJIŠČA 

2. člen

(poslovni prostori)

Prostori stavbe so pisarniški prostori, sejne sobe, arhivski prostori, sanitarije, čajna kuhinja in  hodnik (v nadaljevanju: poslovni prostor).

Poslovne prostore uporabljajo Mestna četrt Brezje-Dogoše-Zrkovci  (v nadaljevanju: mestna četrt)  ter najemniki (v nadaljevanju: uporabniki).  

3. člen

(dostop do stavbe z motornimi vozili)

Parkirni prostori za stranke se nahajajo na parkirišču ob stavbi.

Do stavbe je omogočen dostop za intervencijska vozila.

4. člen

(parkiranje motornih vozil na parkirišču ob stavbi)

Na parkirišču  stavbe so parkirna mesta za potrebe parkiranja za zaposlene v stavbi in obiskovalce.

III. VARNOST STAVBE IN OSEB TER UKREPI VAROVANJA

5. člen

(ukrep varovanja)

Objekt MČ ni tehnično varovan.
6. člen

(dostop v stavbo)

Vhod v stavbo za zaposlene, stranke ter druge obiskovalce je iz ulice Na trati.

Vhod v stavbo odklepajo in zaklepajo zaposleni v stavbi in najemniki.

7. člen

(dostop v stavbo izven poslovnega časa)

Stalni dostop v zgradbo imajo zaposleni v stavbi in najemniki. 

.

8. člen

(gibanje obiskovalcev v stavbi) 

Stranke in drugi obiskovalci imajo ves poslovni čas neomejen dostop.  

Med uradnimi urami imajo stranke in drugi obiskovalci, ki urejajo svoje zadeve, neomejen dostop do pisarniških prostorov, v katerih lahko uredijo svoje zadeve. 

Izven uradnih ur, vendar v poslovnem času, smejo v te pisarniške prostore vstopati samo z vabilom ali posebnim dovoljenjem zaposlenega.

V stavbo nimajo dostopa oborožene osebe, razen pooblaščene uradne osebe zavodov za prestajanje kazni zapora, policisti in vojaške osebe.

V uradne prostore ni dovoljeno voditi ali vstopiti z živalmi.

9. člen

(uporaba sejnih sob)

Ustne obravnave, zaslišanja ali sestanki se izvajajo v pisarniških prostorih in sejni sobi. 

Za rezervacijo in evidenco zasedenosti sejne sobe je zadolženo tajništvo mestne četrti, ki potrebe tudi usklajuje.

Za potrebe sej in sestankov sveta mestne četrti ter njegovih odborov in komisij ter drugih sestankov mestne četrti  imajo člani ter druge vabljene osebe prost dostop do sejne sobe. Sklicatelj je dolžan predhodno uskladiti termin koriščenja sejne sobe.

10. člen

(dostop do poslovnih prostorov z omejenim dostopom)

Dostop v posebne skupne prostore – plinske peči  in dostop do skupnih naprav (električne in druge instalacijske omarice, instalacijski jaški, vodovodne, električne, telefonske, informacijsko komunikacijske instalacije, ipd.) imajo samo pooblaščene osebe. 

11. člen

(izvajanje vzdrževalnih del)

Ob izvajanju vzdrževalnih del v stavbi, ki jih izvajajo pogodbeno izbrani izvajalci, mora biti po potrebi zagotovljena stalna prisotnost zaposlenega, ki spremlja delo izvajalcev.

Pogodbeni izvajalci lahko izvajajo vzdrževalna ali obnovitvena dela izven delovnega časa v skladu s splošnim aktom o zavarovanju osebnih podatkov samo, v kolikor ne morejo priti v stik z zadevami, ki vsebujejo osebne, zaupne ali kakršne druge podatke, ki so posebej varovani. 

12. člen

(ukrepi tehničnega varovanja ljudi in premoženja)

Prostori in oprema niso varovani s tehničnim alarmnimi sistemi proti vlomu.

13. člen

(obveznosti zaposlenih za zagotovitev varnosti)

Za zagotovitev varnosti prostorov, opreme in podatkov so dolžni skrbeti vsi zaposleni in uporabniki.

Zaposleni v času službenega izhoda med delovnim časom pisarniški prostor zaklenejo. Ključa ne smejo pustiti v vratih. Ob odhodu z dela zaposleni zagotovijo, da so v pisarniškem prostoru ugasnjene vse luči, po potrebi izključena strojna oprema z električnim napajanjem, zaprta okna, zaklenjene omare in predalniki, kjer so žigi in dokumenti z osebnimi ali zaupnimi podatki in zaklenjena vrata pisarne. 

IV. VZDRŽEVANJE REDA IN ČISTOČE

14. člen

(čiščenje)

Za čiščenje prostorov v stavbi, dvorišča ter drugih funkcionalnih površin (zelenice) je zadolžen izbran izvajalec.
15. člen

(uporaba poslovnih prostorov)

Zaposleni, stranke in drugi obiskovalci ne smejo skupnih prostorov (hodniki, sanitarije, ipd.), pisarn in naprav uporabljati na način, ki bi lahko povzročal škodo ali ogrožal zdravje in varnost ljudi (varnostni dogodek).

Zaposleni so dolžni vzdrževati red in čistočo v pisarniških prostorih in na hodnikih. Prav tako so dolžni skrbeti za svojo varnost in varnost drugih ter varnost svoje in tuje lastnine.

Uporabniki ne smejo v prostorih povzročat hrupa, oz. izvajat hrupnih dejavnosti, ki bi motile ostale najemnike.

Obiskovalci morajo v prostorih stavbe sami varovati svoje osebne predmete.

16. člen

(prijava poškodb ali okvar)

Vsak uporabnik je s sklenitvijo najemne pogodbe odgovoren za ravnanje v skladu s tem hišnim redom. 

Če uporabnik ugotovi kakršnokoli poškodbo ali okvaro, mora to nemudoma sporočiti v tajništvo mestne četrti.

17. člen

(kritje nastale škode na opremi ali stavbi)

Pri odgovornem ravnanju z opremo krije morebitno škodo na opremi uporabnik stavbe ali v skladu s pogodbo zavarovalnica.

Če škodo na opremi ali stavbi povzroči povzročitelj z nepravilno uporabo ali nepravilnim odnosom do opreme ali objekta, krije stroške sanacije škode (nabava, delo, organizacija ipd.) povzročitelj. 

V. OSTALE DOLOČBE

18. člen

(kajenje)

V vseh prostorih stavbe je kajenje prepovedano. Kajenje je dovoljeno samo na določenem prostoru na dvorišču.

VI. KONČNE DOLOČBE
19. člen

(kršitev obveznosti določenih s hišnim redom)

Kršitve obveznosti določenih s tem hišnim redom se štejejo za kršitve najemne pogodbe za delavce MOM  pa kršitve  delovne obveznosti.

20. člen

(obveznosti drugih uporabnikov)

Drugi uporabniki stavbe so dolžni uporabljati ta hišni red.

Hišni red se objavi na vidnem mestu pri vhodu v stavbo.

21. člen

(veljavnost hišnega reda)

Hišni red začne veljati naslednji dan po objavi na oglasni deski.
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