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1. Общие положения

1.1. Данная инструкция определяет нормы и  правила внутреннего распорядка, пропускного режима и противопожарной безопасности, действующие в помещениях Делового центра «Партнерство» по адресу 190005, Санкт-Петербург, ул.7я Красноармейская, д.25 (далее – ДЦ «Партнерство»).
1.2. Инструкция подлежит выполнению всеми сотрудниками и организациями, располагающимися в ДЦ «Партнерство».
1.3. Вопросы, не отраженные в настоящей Инструкции или договоре аренды между ДЦ «Партнерство» и организацией-арендатором, регулируются в рабочем порядке путем обращения в администрацию ДЦ «Партнерство» (раздел 11).
2. Порядок заезда арендаторов в арендованные помещения 
Правила и нормы, приведенные в данном разделе, относятся к организациям-арендаторам, заключившим договор на аренду помещений в ДЦ «Партнерство» (далее – арендатор).

2.1. После заключения договора на аренду помещений в ДЦ «Партнерство» и оплаты соответствующего аванса арендатор должен:
2.1.1. Принять арендованные помещения по Акту приемки-передачи установленного образца (Приложение №1 к Инструкции, далее - акт).

Прием производится в течение 3-х календарных дней с момента подписания договора. 
От арендатора акт должен быть подписан руководителем организации или ответственным лицом, уполномоченным доверенностью на право подписания финансовых договоров. В последнем случае оригинал доверенности должен быть приложен к договору. На акте должна стоять печать арендатора.
2.1.2. Подать в администрацию ДЦ «Партнерство» (Зеленковой Е.В., а при ее отсутствии Соцевичу Д.А., см. раздел 11), не позже, чем за сутки до заезда, и только при условии подписания договора и акта: 
1) письмо с информацией об организации (на фирменном бланке, за подписью руководителя и с печатью организации), содержащее:
 -список руководителей организации (руководитель и заместитель) с должностями и контактными телефонами для связи: рабочий, мобильный, домашний, 

*Данная информация признается ДЦ «Партнерство» конфиденциальной, она не подлежит огласке и используется только в случае крайней необходимости, для решения оперативных вопросов во внеурочное время при форс-мажорных обстоятельствах,
-адрес электронной почты и резервный адрес электронной почты для получения оповещений ДЦ «Партнерство».

- ФИО и контактные данные сотрудника, назначенного приказом организации ответственным за пожарную безопасность.

2) список сотрудников организации  для получения электронных пропусков, дающих право на проход в здание ДЦ «Партнерство», с указанием ответственности  (Приложение № 2). Список оформляется на фирменном бланке, за подписью руководителя и с печатью организации.  
3) письмо о дате и времени планируемого заезда организации в арендованные помещения по установленной форме (Приложение №3),   
4) заявку на оформление материального пропуска для ввоза оборудования и  мебели по установленной форме (Приложение № 4).
2.2.     Заезд субарендатора в арендуемое помещение осуществляется только после решения  всех вопросов, изложенных  в п.2.1.

3. Режим работы ДЦ «Партнерство»
3.1. Время работы для сотрудников организаций-арендаторов в ДЦ «Партнерство» установлено с 8:00 часов до 22:00. 
Для прохода в здание сотрудник организации-арендатора должен иметь на руках электронный пропуск с наклейками «ДЦ Партнерство» и «8-00 – 22-00» (см.раздел 4).

Вход в здание с 22:00 часов до 7:00 часов утра следующего дня без оформления специальной заявки и получения на ней письменного разрешения администрации ДЦ «Партнерство» запрещен.

3.2. График работы сотрудников ДЦ «Партнерство» для решения любых вопросов, связанных с арендованными помещениями: понедельник - пятница, с 9.00 до 18.00. 
По организационным вопросам (договора, заявки, письма, пропуска, списки и др.) следует обращаться к Зеленковой Е.В., либо к Соцевичу Д.А. (см. раздел 11). 

По техническим вопросам (электрика, освещение, сантехника, отопление и др.) следует обращаться к Варфоломееву А.В., либо к Липинскому А.Н. (см. раздел 11). 

По вопросам безопасности, в том числе антитеррористической безопасности следует обращаться к Липинскому А.Н., либо к Свердлову А.М. (см. раздел 11). 

По любым вопросам, нерешенным другими сотрудниками, следует обращаться к Свердлову А.М. (см. раздел 11). 
По любым вопросам, связанным с эксплуатацией арендованных помещений, можно также в любое время послать электронное письмо по адресу zayavka@leontief.ru  Письмо будет прочитано всеми перечисленными выше сотрудниками ДЦ «Партнерство».
3.3. Контактная информация сотрудников ДЦ «Партнерство» указана в разделе 11 настоящей инструкции.
3.4. В случае аварии, пожара, задымления или другого форс-мажора  арендаторы должны обратиться на вахту ДЦ «Партнерство», к дежурному контролеру. График работы контролеров: круглосуточно, без выходных. Телефон вахты – 712-63-19.
3.5. В выходные и праздничные дни, а также при неблагоприятных погодных условиях или при проведении аварийных работ, отдельным распоряжением по ДЦ «Партнерство» могут назначаться ответственные дежурные. 
Ответственные дежурные осуществляют контроль безопасности здания, к ним можно обращаться с неотложными вопросами, связанными с безопасной эксплуатацией арендованных помещений.  
При необходимости арендаторы извещаются о присутствии в здании ответственного дежурного. 

3.6. Для сообщения оперативной информации арендаторам рассылаются оповещения ДЦ «Партнерство» по электронной почте, по указанному в п.2.1.2. электронному адресу. 

Оперативная информация также размещается на информационных стендах 1,3,4 этажей. 
4.Правила пропускного режима в ДЦ «Партнерство»
Центральный вход в здание ДЦ «Партнерство» оборудован турникетом, для прохода через который используются электронные пропуска.  

4.1. Виды электронных пропусков

4.1.1. Постоянный пропуск

Постоянный электронный пропуск оформляется на постоянных сотрудников организаций–арендаторов. На лицевой стороне пропуска наклеена информация о времени, в течение которого сотрудник может находиться в здании без оформления дополнительного разрешения. Вход в здание и выход в рабочие дни с 8:00 часов до 22:00 часов.  

Для получения постоянных электронных пропусков необходимо оформить заявку по установленному образцу  (Приложение № 2) и предоставить фотографии сотрудников в виде файла в формате jpg.   Электронные пропуска  оформляются в срок не более 3 дней с момента получения заявки.
Срок действия постоянного электронного пропуска соответствует сроку действия договора аренды, но не более одного года. Если организация продолжает арендовать помещения в ДЦ «Партнерство», срок действия пропуска продлевается еще на год. 
Действия при утере или неисправности постоянного электронного пропуска.

Утерянный или испорченный постоянный пропуск должен быть восстановлен.

При утрате пропуска организация-арендатор оформляет заявку (Приложение № 2) и оплачивает услугу по восстановлению утраченного пропуска в размере 150 рублей. Оплата за пропуск будет включена в  аренду за прошедший период.
Утраченный электронный пропуск изготавливается в срок 2 рабочих дня с момента подачи заявки. 
В случае неисправности электронного  пропуска, организация-арендатор подает в ДЦ «Партнерство» заявку о выдаче нового пропуска (Приложение №2), к которой прикладывается неисправный электронный пропуск. В этом случае замена производится бесплатно, в течение 1 рабочего дня, сотрудник в этот день проходит по разовому пропуску, который выдается на вахте.
В случае увольнения сотрудника организация-арендатор направляет заявку об аннулировании постоянного пропуска по установленной форме (Приложение № 5). Электронный пропуск изымается руководителем организации и сдается в ДЦ  «Партнерство» в день увольнения сотрудника. 

В случае если при увольнении сотрудника его электронный пропуск не был вовремя изъят и сдан в ДЦ «Партнерство», ответственность  за несанкционированный проход уволенного сотрудника в помещения арендатора несет руководитель организации-арендатора. 
Если уволенный сотрудник имел право брать ключи и подавать заявки на внос-вынос материальных ценностей, руководитель организации-арендатора должен подать в ДЦ «Партнерство» измененный список сотрудников.
4.1.1.1. Порядок сдачи пропусков при расторжении договора аренды

При расторжении (окончании срока действия) договора аренды, постоянные электронные пропуска сотрудников организации-арендатора сдаются ответственному лицу ДЦ «Партнерство» (Зеленковой Е.В.  либо Соцевичу Д.А., см. раздел 11) в день окончания договора, вместе с ключами от помещений и почтового ящика. 

Сдача электронных пропусков фиксируется в акте сдачи-приемки.

4.1.2.Временный пропуск.
Временный электронный пропуск оформляется в виде списка для сотрудников организаций-субарендаторов, работающим вне штата, находящимся на испытательном сроке и пр., либо визитеров, прибывшим для работы в офисе субарендатора в течение длительного периода. На временный пропуск распространяются все правила, применимые к постоянным пропускам, кроме срока действия пропуска. Срок действия списка определяется в заявке арендатора, но не более 3 месяцев со дня выдачи. Утвержденный список хранится на вахте.
Для получения временных электронных пропусков необходимо оформить заявку по установленному образцу  (Приложение № 2).  Временные электронные пропуска  оформляются в срок не более 3 дней с момента получения заявки.
4.1.3.Разовый пропуск. 
Разовый электронный пропуск с наклейкой красного цвета действует только на день выдачи  и на один проход в здание.

Разовый пропуск выдается:

- посетителям организаций-субарендаторов,

- сотрудникам, забывшим постоянный пропуск, после предъявления удостоверения личности,

- сотрудникам, утратившим постоянный пропуск, на период восстановления постоянного пропуска.

Разовый пропуск выдается дежурным контролером на вахте, с обязательной записью данных посетителя или сотрудника в журнал выдачи разовых пропусков.  
При выходе из здания разовый пропуск должен быть опущен в картоприёмник  турникета. 
4.2. Проход в здание сотрудников 

Проход сотрудников организаций-арендаторов в здание ДЦ «Партнерство» осуществляется только через вход, оборудованный турникетом, с ул. 7-ая Красноармейская, д. 25. 

Для прохода в ДЦ «Партнерство» в рабочее время сотрудник должен иметь при себе постоянный электронный пропуск установленного образца.

Для прохода сотрудник должен приложить пропуск к считывающему устройству турникета.

При загорании зеленого сигнала проход через турникет разрешен.

При загорании красного сигнала проход запрещен, сотрудник должен обратиться к дежурному контролеру для выяснения причин запрета на проход и далее следовать его указаниям.

Если сотрудник забыл или утерял пропуск, он должен:

- обратиться к дежурному контролеру и предъявить ему документ, удостоверяющий личность.

- позвонить по местному телефону в свою организацию и передать трубку дежурному контролеру для удостоверения личности.

- получить разовый электронный пропуск на текущий день и использовать его для входа-выхода. При выходе опустить разовый пропуск в картоприемник турникета.
4.3. Проход в здание посетителей
4.3.1.Проход посетителей организаций-арендаторов в здание ДЦ «Партнерство» осуществляется только через вход, оборудованный турникетом, с ул. 7-ая Красноармейская, д. 25, и только в рабочее время. 

Для прохода в ДЦ «Партнерство» посетитель должен иметь при себе документ, удостоверяющий личность.

Посетитель должен:

- позвонить по местному телефону в организацию-арендатор и передать трубку дежурному контролеру для подтверждения того, что его ожидают в организации.

- предъявить дежурному контролеру удостоверение личности (паспорт, водительское удостоверение, военный билет). Данные посетителя (ФИО) записываются в «Журнал для посетителей» и ему выдается разовый пропуск.
- получить разовый электронный пропуск на текущий день и использовать его для входа-выхода. При выходе опустить разовый пропуск в картоприемник турникета.

В случае отсутствия у посетителя документа, удостоверяющего личность, его проход в здание и его выход возможны только в сопровождении сотрудника той организации, в которую направляется посетитель.
4.3.2. Проход в здание посетителей в сопровождении сотрудников организации-арендатора
Проход посетителей в здание в сопровождении сотрудника организации-арендатора осуществляется через вход, оборудованный  турникетом, с ул. 7-ая Красноармейская, д. 25, и только в рабочее время. 

Для прохода в ДЦ «Партнерство» посетитель должен предъявить документ, удостоверяющий личность, либо сопровождающий должен предъявить свой постоянный пропуск. 
Дежурный контролер делает запись в Журнале учета посетителей и выдает посетителю разовый пропуск.
Посетитель использует разовый пропуск для входа-выхода. При выходе он должен обязательно опустить разовый пропуск в картоприемник турникета.

4.3.3. Групповой проход посетителей в организацию
Групповой проход (более 5 человек) на мероприятия организации-арендатора осуществляется по предварительно поданной и утвержденной заявке (Приложение 6).

Заявка подается на фирменном бланке организации  ответственным лицом организации не позже, чем накануне планируемого дня мероприятия, с указанием даты, списка  участников мероприятия, а также ответственного за мероприятие сотрудника. 

Проход участников мероприятия в здание осуществляется через вахту на основании утвержденной заявки по списку, с предъявлением участником мероприятия удостоверения личности и внесением дежурным контролером соответствующей отметки в списке. Вносить изменения и дополнения в список имеет право только лицо, подписавшее данный список, либо указанное в заявке как ответственный за мероприятие. В случае отсутствия у участника мероприятия документа, удостоверяющего личность, его проход возможен только в сопровождении лица, ответственного за мероприятие.

4.4. Внос и вынос материальных ценностей 
Внос и вынос материальных ценностей при заезде арендатора в свои помещения, в процессе производственной деятельности, а также при выезде из помещений, осуществляется только после оформления материального пропуска.  
4.4.1.Материальный пропуск. 

Для оформления материального пропуска арендатор подает заявку по установленной форме (Приложение №4). 
Заявка подписывается руководителем организации, либо лицом, уполномоченным подавать такие заявки (указанным в Списке сотрудников, Приложение №2).

 Заявка подается в ДЦ «Партнерство» не позже, чем за 1 день до даты вноса /выноса материальных ценностей арендатора. 
Заявку утверждает ответственный сотрудник ДЦ «Партнерство».

4.4.2. При вносе дежурный контролер, либо ответственное лицо  ДЦ «Партнерство» делает отметку о количестве материальных ценностей. 
Заявка с отметкой о количестве и наименовании материальных ценностей хранится у организации-арендатора до момента, когда потребуется вынос этого оборудования.

4.4.3. При выезде арендатора и выносе материальных ценностей должен обязательно присутствовать представитель ДЦ «Партнерство».

4.4.4. Внос и вынос крупногабаритных материальных ценностей  осуществляется не с центрального входа, чтобы не создавать препятствий входу сотрудников, а только со стороны Советского пер. (вход в Издательство К.Тублина). 
В отдельных случаях возможен внос-вынос крупногабаритных ценностей с внутреннего двора (ворота со стороны Измайловского пр.). 

В случае ввоза/вывоза крупногабаритных грузов в обязательном порядке от ДЦ «Партнерство» должен присутствовать ответственный сотрудник, контролирующий  ввоз/вывоз материальных ценностей. 
Использовать пассажирский лифт для подъема–спуска грузов запрещается. 

Организации-арендаторы, в адрес которых доставляются материальные ценности и грузы,  обязаны следить за сохранностью  стен, лестниц, лестничных маршей, полов и пр. имущества здания. 
В случае повреждения имущества здания из-за вноса-выноса материальных ценностей или иного груза ответственность за нанесенный ущерб зданию возлагается на организацию-арендатора, она компенсирует ДЦ «Партнерство» нанесенный ущерб в размере стоимости восстановительного ремонта. В этом случае по факту нанесения ущерба зданию составляется Акт о причинении ущерба, который подписывается ответственным сотрудником ДЦ «Партнерство» и ответственным сотрудником организации-арендатора.  
4.5. Работа во внеурочное время и  выходные дни. 

В случае необходимости работы сотрудников во внеурочное время и выходные дни  оформляется заявка на проход в здание по установленной форме (Приложение № 6). Заявка подается руководителем организации в ДЦ «Партнерство» не позже, чем накануне планируемого дня выхода сотрудников на работу, с указанием ФИО сотрудников, планируемой датой выхода.

Проход в здание во внеурочное время и выходные дни сотрудников организации-арендатора осуществляется через вахту на основании утвержденной ДЦ «Партнерство» заявки с  отметкой в заявке: ФИО сотрудника, даты, времени прибытия и убытия. При отсутствии фамилии сотрудника в заявке или отсутствии самой заявки, проход в здание во внеурочное время и выходные дни ЗАПРЕЩАЕТСЯ.

5. Порядок хранения, выдачи и использования ключей и их дубликатов от помещений и почтовых ящиков
5.1. Выдача ключей на вахте

     Выдача ключей от арендуемых помещений и ключей от почтовых ящиков производится только тем сотрудникам, которым дано разрешение в Списке, утвержденном руководителем организации-арендатора (Приложение №2).

     Для получения ключей от офиса, сотруднику  необходимо приложить свой электронный пропуск к турникету.  

    В случае отсутствия у сотрудника электронного пропуска (забыт, утеря) ключи от офиса выдаются согласно списка (Приложение №2) при предъявлении сотрудником документа, удостоверяющего личность.

     Ключи хранятся на вахте и выдаются под роспись. При выдаче ключей в специальном журнале у дежурного контролера делается отметка  с указанием фамилии сотрудника, взявшего ключи, и времени их выдачи. По окончании рабочего дня ключи сдаются на вахту дежурному контролеру под роспись с указанием в журнале фамилии сдающего ключи  и времени закрытия помещения.

5.2. Ответственность за сохранность ключей
ДЦ «Партнерство» несет ответственность за сохранность ключей, до момента выдачи их сотруднику организации-арендатора. 

Арендатор несет ответственность за сохранность выданных ему под роспись ключей.

Арендатор не имеет права самостоятельно изготавливать дубликаты ключей, а также не имеет права самостоятельно, без согласования с ДЦ «Партнерство», менять замок или личинку замка в дверях или почтовом ящике.
В случае неработоспособности или утери ключей дубликаты изготавливаются только сотрудниками ДЦ «Партнерство» по заявке субарендатора.

5.3. Порядок замены ключа, замка, кода замка

В случае согласованной с ДЦ «Партнерство» установки или замены арендатором двери или замка от двери в арендуемом помещении, он обязан изготовить дубликаты ключей или электронных карт и передать их в день установки или замены такого замка ответственному сотруднику ДЦ «Партнерство». Субарендатор также обязан сообщить ответственному сотруднику ДЦ «Партнерство» (Зеленковой Е.В., либо Соцевичу Д.А., либо Варфоломееву А.В., см.раздел 11) коды  замка на входных дверях (в соответствии с п. 2.2.8. Договора субаренды).

5.4. Хранение и выдача дубликатов ключей

     Запасные ключи (дубликаты) от дверей арендуемых помещений хранятся у ответственного за безопасность ДЦ «Партнерство» Липинского А.Н. (см.раздел 11) и могут быть использованы только в случае пожара, задымления, аварии и другого форс-мажора
В случае утери основного ключа от арендуемого помещения руководитель организации-субарендатора обязан  письменно уведомить об этом ДЦ «Партнерство» (Зеленкову Е.В., либо Соцевича Д.А., либо Варфоломеева А.В.) и запросить разрешение воспользоваться дубликатом ключа для прохода в рабочее помещение и изготовления еще одного дубликата.

Выдачу дубликатов ключей  производит  ответственный за безопасность ДЦ «Партнерство» Липинский А.Н. (см.раздел 11). В исключительных случаях это поручается   дежурному  контролеру. При получении в установленном порядке дубликата ключа  заявитель обязан сдать его в тот же день тому же ответственному лицу ДЦ «Партнерство», от которого он был получен. Выдача и возврат дубликата ключа осуществляется под роспись  в специальном журнале, с указанием даты и времени выдачи и возврата ключа.

5.5. Сдача ключей при расторжении договора 
Сдача ключей производится руководителем организации субарендатора в момент сдачи арендуемого помещения. 
Ключи передаются ответственному лицу ДЦ «Партнерство»  (Зеленковой Е.В., либо Соцевичу Д.А., см.раздел 11) с фиксацией в акте сдачи-приемки. 
6. Правила использования арендуемых помещений в ДЦ «Партнерство»
Субарендатор обязан использовать арендуемые помещения только в строгом соответствии с указанными в договоре целями и условиями.
Основные правила содержания арендуемых помещений определены в Договоре аренды  помещений (п.п.2.2.3-2.2.16).

6.1. Ремонтно-строительные работы в арендуемых помещениях                     
Организация-субарендатор вправе выполнять косметический ремонт в арендуемых помещениях. При этом любые ремонтно-строительные работы, в том числе косметический ремонт, в арендуемых помещениях в обязательном порядке!! предварительно согласовываются  с главным инженером ДЦ «Партнерство» Варфоломеевым А.В. 
В арендуемых помещениях категорически запрещается:  
-   выполнять перепланировку помещений; 

-   менять систему отопления, водоснабжения, водоотведения;

-   изменять конфигурацию электрической сети, включая прокладку дополнительных электрических кабелей;               

-  устанавливать дополнительные  электрические розетки и светильники;

- менять без согласования окна, входные и межкомнатные двери, напольное покрытие.
Остальные виды работ, включая перекраску стен и потолков, должны быть согласованы с ДЦ «Партнерство» (Варфоломеев А.В., либо Соцевич Д.А., либо Свердлов А.М., см.раздел 11). 
При проведении согласованных ремонтно-строительных работ ответственность за соблюдение техники безопасности, охраны труда, производственной санитарии несет арендатор.
При наличии согласования со стороны ДЦ «Партнерство» ремонтно-строительных работ в арендуемых помещениях  данные работы должны проводиться  только организациями, имеющими право и лицензии на выполнение подобного рода работ. 
Любое добавляемое оборудование, конструктивные, отделочные и прочие материалы, используемые при  ремонтно-строительных работах, должны соответствовать требованиям ТУ и противопожарной безопасности  и иметь соответствующие сертификаты. Арендатор обязан представить сертификаты в ДЦ «Партнерство» (Варфоломееву А.В. либо Свердлову А.М., см.раздел 11), в противном случае работы могут быть остановлены. 

Арендатор – организатор  ремонтно-строительных работ до их начала должен предоставить в  ДЦ «Партнерство» (Варфоломееву А.В., либо Свердлову А.М., см.раздел 11) информацию о подрядной организации с указанием лицензии СРО, контактных данных ее ответственных лиц, согласовать  график проведения работ, ФИО своего ответственного сотрудника, контролирующего ход выполнения ремонтных/строительных работ.  
Арендатор обязан включить представителя ДЦ «Партнерство» (определяется Свердловым А.М., либо Варфоломеевым А.В., см.раздел 11) в комиссию по приемке ремонтно-строительных работ, а также предоставить копию акта о приемке в ДЦ «Партнерство» (Варфоломееву А.В., либо Свердлову А.М., см.раздел 11). 

Арендатор обязан самостоятельно вывезти отходы строительных материалов и мусора, оставшиеся после проведения ремонта. Их вынос во двор и складирование во дворе категорически запрещены.

6.2. Выполнение требований правил техники безопасности и охраны труда

Арендаторы, в процессе деятельности в арендуемых помещениях, а также в помещениях общего пользования и на придомовой территории должны выполнять и несут ответственность за выполнение требований техники безопасности и охраны труда в соответствии с законодательством РФ, отраслевыми и межотраслевыми нормами и правилами.
6.3. Выполнение требований правил пожарной безопасности

Арендаторы, в процессе деятельности в арендуемых помещениях, а также в помещениях общего пользования и на придомовой территории должны выполнять и несут ответственность за выполнение требований пожарной безопасности в соответствии с законодательством РФ, отраслевыми и межотраслевыми нормами и правилами.
Арендатор обязан назначить по приказу и сообщить в ДЦ «Партнерство» (см.п.2.1.2) лицо, ответственное за противопожарную безопасность в организации и прошедшее соответствующее обучение и инструктаж.

Арендатор обязан знать и выполнять правила пожарной безопасности, определенные в разделе 8.
6.4. Выполнение требований охраны окружающей среды

Арендаторы, в процессе деятельности в арендуемых помещениях, а также в помещениях общего пользования и на придомовой территории должны выполнять и несут ответственность за выполнение требований охраны окружающей среды в соответствии с законодательством РФ, отраслевыми и межотраслевыми нормами и правилами.
Арендаторы несут личную ответственность за загрязнение окружающей среды в результате своей деятельности.

В ДЦ «Партнерство» организован централизованный вывоз твердых бытовых отходов, в том числе отходов, образованных в результате деятельности арендатора. При этом арендатор имеет право выкидывать в урны и мусорные контейнеры только отходы 5 класса опасности (Приложение 8). Арендатор самостоятельно оформляет паспорта на образуемые в результате своей деятельности отходы в соответствии с законодательством РФ и несет полную ответственность за их своевременное оформление. Арендатор, являясь образователем и собственником отходов, также несет полную ответственность за оплату загрязнения окружающей среды в соответствии с законодательством РФ. Если арендатор  заключил договор на передачу отходов в собственность, то ответственность за оплату загрязнения окружающей среды переходит на нового собственника.
Категорически запрещается выкидывать в урны и мусорные контейнеры отходы 1, 2, 3, 4 классов опасности (Приложение 8). Ответственность за соблюдение этого правила несет арендатор. В случае обнаружения в мусоре арендатора отходов 1-4 классов арендатор обязан возместить сумму штрафа за вывоз опасных отходов, наложенного на ДЦ «Партнерство» (в размере понесенных ДЦ «Партнерство» расходов). Отходы 1-4 класса опасности вывозятся  арендатором самостоятельно. Например:  использованные компьютерные блоки, картриджи принтеров и копиров арендатор самостоятельно возвращает той организации, где они были приобретены. 

Исключения:
 - ртутные и люминесцентные лампы сдаются в ДЦ «Партнерство», который отправляет их на демеркуризацию. 
  -использованные источники питания (батарейки, аккумуляторы) складируются в специальные сборники, установленные на 3 и 4 этажах.
6.5. Технические вопросы по обслуживанию помещений 

Арендатор несет ответственность за эксплуатацию помещений в пределах своего помещения. В случае обнаружения неполадок в помещениях, в электросетях и телефонных сетях, возникших не по вине арендатора, арендатор подает заявку по адресу zayavka@leontief.ru. Заявка на устранение неполадок, если они не носят аварийный характер, рассматривается и исполняется в порядке очереди. 
Работы по прокладке новых сетей, установке розеток, светильников и др. оборудования производятся при наличии технической возможности их выполнения. Перечисленные работы  оплачиваются арендатором отдельно.                                 
Мощность используемых арендатором электронагревательных приборов (чайников, приборов отопления, печей и др.) не должна превышать 2 кВт на помещение. В каждом помещении может быть не более одного электрического прибора отопления (электрической батареи, конвектора или тепловентилятора) мощностью не более 2 кВт.

В связи с тем, что электроснабжение здания осуществляется по второй категории, возможны непродолжительные перерывы в электропитании потребителей электроэнергии. Для исключения  порчи и остановки компьютеров оргтехники, арендатор самостоятельно осуществляет электроснабжение ответственных рабочих компьютерных станций от источников бесперебойного питания.
                                              
6.6. Аварийные ситуации
В случае аварии на инженерных сетях (протечка, искрение проводки, обрушение потолка, и пр.) арендатор должен немедленно обратиться в ДЦ «Партнерство» (Варфоломеев А.В., либо Липинский А.Н., либо Свердлов А.М., см. раздел 11).

Дальнейшие действия арендатора должны выполняться в соответствии с инструкциями  ДЦ «Партнерство».

7. Порядок ведения хозяйственной деятельности

7.1. Цели использования помещений

Организация-арендатор должна использовать арендованные помещения в соответствии с договором аренды (п.1.1.) только под офисные (конторские) цели. Использование помещений под другие цели запрещается.

Запрещается вести хозяйственную деятельность, противоречащую законодательству РФ, в том числе связанную с производством, хранением и использованием взрывоопасных, спиртосодержащих и наркотических веществ и пр. Нарушение этого требования приведет к немедленному расторжению договора аренды.
Ведение организацией-арендатором хозяйственной деятельности не должно также противоречить требованиям по содержанию помещений и не наносить ущерба, как самому помещению, так и ДЦ «Партнерство» в целом.

7.2. Порядок  использования пассажирского лифта

Для подъема сотрудников на этажи в ДЦ «Партнерство»  используется пассажирский лифт. Перевозить в лифте крупногабаритную  мебель, оборудование и грузы категорически запрещено.

7.3. Корреспонденция
Корреспонденция, доставляемая почтовыми службами для организаций-арендаторов, размещается в специальных почтовых ящиках, установленных в вестибюле главного входа. Ключ от почтового ящика на весь период действия договора аренды хранится у организаций-арендаторов. ДЦ «Партнерство» не несет ответственности за доставку и хранение документации (писем, посылок, извещений). Ключ сдается организацией-арендатором  при выезде и передаче  арендуемых помещений по Акту сдачи-приемки. 
При доставке курьерской/почтовой службой крупной корреспонденции (бандероли, посылки) контролер вызывает по телефону представителя организации-арендатора для получения корреспонденции.

7.4. Информация об организации-арендаторе
ДЦ «Партнерство» размещает информацию об организации-арендаторе в трех местах:

- на общем информационном стенде в вестибюле главного входа,

- в телефонном справочнике, рядом с местным телефоном,

- на информационной табличке с номером помещения.

Организация-арендатор также может обратиться в ДЦ «Партнерство» (Зеленкова Е.В, либо Соцевич Д.А., либо Свердлов А.М., см.раздел 11) с просьбой разместить свою рекламную на информационных стендах расположенных на 1,3,4 этажах. 
Объем, текст и оформление рекламы, а также условия ее размещения согласовываются с ответственным лицом ДЦ «Партнерство» (Свердлов А.М., см.раздел 11). Как правило, реклама оформляется на одном листе, в формате А4, в цветовой гамме, соответствующей интерьеру здания. 

Вывешивать объявления и рекламу арендатора в других местах  ДЦ «Партнерство», в том числе на дверях арендованных помещений, запрещается.
7.5. Доведение информационных объявлений ДЦ «Партнерство» до субарендаторов 

Все объявления, относящиеся к деятельности ДЦ «Партнерство», в том числе сообщения о чрезвычайных ситуациях (отключении тепла, электроэнергии, сброса снега с кровли и др.), размещаются сотрудниками ДЦ «Партнерство» на информационных  стендах первого, третьего и четвертого этажей, а иногда посредством электронной почты.
Оперативная информация об аварийных или нештатных ситуациях передается арендаторам с помощью системы голосового оповещения.

При получении голосового оповещения сотрудники организации-арендатора должны четко следовать инструкциям, содержащимся в переданной информации.

7.6. Конференц-зал


В ДЦ «Партнерство» имеется комфортабельный конференц-зал на 10-100 мест, оборудованный мебелью, системой кондиционирования и вентиляции.

В конференц-зале есть все необходимые технические средства для проведения презентаций, совещаний, тренингов, лекций и других мероприятий*.

Организация-арендатор имеет право арендовать конференц-зал, предварительно подав заявку и согласовав условия аренды (арендаторам предоставляется существенная скидка) с ответственным лицом ДЦ «Партнерство» (Зеленкова Е.В., либо Соцевич Д.А., см.раздел 11).


*Конференц-зал не предоставляется в аренду с целью проведения праздников и застолий. 
8.  Правила противопожарной безопасности

8.1. Общие требования 

Организация-арендатор в процессе деятельности в арендуемых помещениях, а также в помещениях общего пользования и на придомовой территории должны выполнять требования пожарной безопасности в соответствии с законодательством РФ, отраслевыми и межотраслевыми нормами и правилами. 

В частности, любой сотрудник организации-арендатора должен:

- четко соблюдать инструкции и памятки по противопожарной безопасности,

- получать соответствующие инструктажи и участвовать в общих учебных мероприятиях по пожарной безопасности ДЦ «Партнерство»,

- уметь использовать средства пожарной безопасности, 

- знать пути эвакуации (светящиеся планы расположены на всех этажах, локальные планы – в помещениях) и свои действия в случаях пожара или задымления,

- не допускать загрязнения своих помещений, а также мест общественного пользования (коридоров, проходов, лестниц) материалами и оборудованием,

- КАТЕГОРИЧЕСКИ!! не курить и не допускать курение других в ДЦ «Партнерство», как  в арендованном помещении, так и в местах общего пользования.
8.2. Ответственность за противопожарную безопасность арендуемых помещений 
Ответственность за соблюдение пожарной безопасности лежит, в соответствии с законодательством РФ, на руководителе организации-арендатора.
Руководитель обязан:

· установить строгий противопожарный режим в служебных и подсобных помещениях, а также порядок осмотра и закрытия помещений после окончания работы;

· назначить приказом по организации  лицо, ответственное за противопожарную безопасность арендуемых помещений, и сообщить данные об этом лице в ДЦ «Партнерство»;

· определить порядок пользования электронагревательными приборами;

· допускать к работе вновь принятых сотрудников только после противопожарного инструктажа;

· обеспечить наличие, исправное содержание и готовность к действию первичных средств пожаротушения (огнетушителей и др.);

· осуществлять повседневный контроль соблюдения правил противопожарной безопасности при эксплуатации офисной техники, электроустановок, кондиционеров, вентиляционных систем, систем отопления, и принимать меры к устранению нарушений;

· в каждом помещении вывесить памятки о соблюдении правил пожарной безопасности и действий на случай возникновения пожара, а также инструкцию на осмотр помещения перед закрытием.

Категорически запрещается:

· самостоятельно перекладывать и прокладывать новые силовые электрические сети, подключать энергоемкие приборы, которые могут привести к замыканию сети и пожару, включать в одну розетку более двух единиц офисного оборудования.

· самостоятельно открывать электрощиты, включать и выключать автоматические выключатели.

8.3. Курение в помещениях здания
Курение в помещениях здания, коридорах и санузлах ДЦ «Партнерство» категорически ЗАПРЕЩЕНО. Курить разрешается только в специально оборудованном в противопожарном отношении месте (лестница №4, между 4 и 5 этажами здания). 
Руководитель организации-арендатора несет ответственность за действия своих сотрудников, обязан проинструктировать их о правилах курения и контролировать соблюдение правил.

8.4. Действия при обнаружении пожара или задымления, срабатывании пожарной сигнализации
В случае обнаружения пожара или задымления необходимо
· немедленно!! сообщить о случившемся в пожарную часть по телефону «01» и администрации ДЦ «Партнерство» по любому из телефонов: 712-65-45,  712-66-78, 746-88-14, 712-66-70, либо на вахту по тел.712-63-19;

· принять меры к тушению возгорания первичными средствами пожаротушения;

· при невозможности потушить возгорание, плотно закрыть окна, двери (не запирая замок), покинуть помещение.
При срабатывании пожарной сигнализации (раздается сигнал сирены, затем оповещение голосом о пожаре) необходимо максимально быстро оповестить своих сотрудников о чрезвычайной ситуации и покинуть здание, руководствуясь световыми указателями. Место сбора — сквер на Измайловском проспекте.

9.  Правила личной и антитеррористической безопасности
9.1. Профилактические меры

9.1.1.Вход в здание ДЦ «Партнерство» осуществляется только при наличии документов, удостоверяющих личность, с регистрацией в журнале посетителей, который находится на посту охраны. 
В  праздничные и  выходные дни  входные двери ДЦ «Партнерство» закрыты.

Запасные выходы ДЦ «Партнерство» нормально закрыты.

 9.1.2. В ДЦ «Партнерство» имеются исправные, заряженные огнетушители в наиболее опасных местах (по схеме эвакуации) и обязательно у работников охраны.

9.1.3. При обнаружении подозрительных пакетов, коробок, взрывчатых и радиоактивных веществ нельзя подходить к ним, трогать (только оградить их) и необходимо немедленно сообщить в соответствующие органы и ответственным лицам ДЦ «Партнерство» (Липинский А.Н., Свердлов А.М., см.раздел 11)
9.1.4. При появлении у здания и нахождении длительное время подозрительных лиц, осуществляющих фото-видеосъемку, расспрашивающих о пропускном режиме и охране центра, его режиме работы, необходимо немедленно сообщить об этом ответственным лицам ДЦ «Партнерство» (Липинский А.Н., Свердлов А.М., см.раздел 11).

9.1.5. В порядке предупредительных мер арендатору необходимо выполнять следующее:
     -    осуществлять осмотр мест возможной закладки взрывных устройств; 
    -  периодически проводить проверки складских, технических и подсобных помещений на предмет наличия посторонних и подозрительных предметов. 
 
9.2. Действия при поступлении информации о наличии взрывного устройства

При обнаружении подозрительного предмета, взрывного устройства или иного источника опасности для здоровья и жизни сотрудников и посетителей ДЦ «Партнерство» необходимо немедленно осуществить следующие действия:
  -  незамедлительно сообщать о случившемся ответственному за безопасность ДЦ «Партнерство» (Липинский А.Н., см.раздел 11) и в правоохранительные органы: 
                  - дежурному по УВД, тел. 02, (812) 573-01-28

                  - дежурному УФСБ, тел. (812) 438-71-10

- до прибытия оперативно-следственной группы обеспечить нахождение сотрудников на безопасном расстоянии от обнаруженного предмета 
-  в случае полной или частичной эвакуации сотрудников и посетителей ДЦ «Партнерство», необходимо покинуть здание таким образом, чтобы избежать паники. По завершении эвакуации представители организаций-арендаторов должны в безопасном месте проверить по списку наличие своих сотрудников, принять меры по розыску отсутствующих.  

          9.2.1.Общие сведения о взрывных устройствах
Наиболее опасными для обезвреживания являются самодельные взрывные устройства. Следует также учитывать, что террористы весьма изощренно камуфлируют взрывные устройства. В качестве камуфляжа могут использоваться различные предметы бытового назначения, не вызывающие никакого подозрения, например, жестяные банки и картонные пакеты от напитков или пачки от сигарет, коробки от видеокассет и т.п.
          9.2.2.Основные признаки самодельных взрывных устройств
1. Наличие в конструкции штатных боеприпасов.
2. Наличие звука работы часового механизма.
3. Наличие запахов горючих веществ.
4. Наличие характерных признаков горения.
5. Наличие нехарактерных для данного предмета элементов конструкции.
6. Наличие у предмета изделий, напоминающих радиоприемные устройства.
7. Наличие у постоянно открывающихся объектов (окна, двери, люки) посторонних предметов, растяжек и т.п.
8. Наличие в помещении или на местности предметов, явно не характерных для окружающей обстановки.
9. Наличие в помещении или на местности бесхозных предметов
        9.3. Порядок приема сообщений,  содержащих угрозы террористического характера, по телефону
При звонке по телефону с угрозой теракта необходимо иметь в виду следующее:

Правоохранительным органам значительно помогут для предотвращения совершения преступлений и розыска преступников следующие Ваши действия:
Постарайтесь дословно запомнить разговор и зафиксировать его на бумаге. По ходу разговора отметьте пол, возможный возраст звонившего и особенности его (ее) речи:
- голос: громкий, (тихий),низкий (высокий);
- темп речи: быстрый, медленный, неравномерный (с паузами);
- произношение: отчетливое, искаженное, с заиканием, шепелявое, с характерным акцентом или диалектом;
- манера речи: развязная, напористая, неуверенная, вкрадчивая, с издевкой,
- характер лексики: с речевыми штампами и с часто повторяющимися словами-паразитами, в том числе сленговыми и нецензурными.
-обязательно отметьте звуковой фон (шум автомашин или железнодорожного транспорта, звуки теле- или радиоаппаратуры, голоса и другое).
- отметьте характер звонка (городской или междугородный).
Обязательно зафиксируйте точное время начала и конца разговора. В любом случае, постарайтесь в ходе разговора получить ответы на следующие вопросы:
- куда, кому, по какому телефону звонит этот человек? Какие конкретные требования он (она) выдвигает?
- выдвигает требования он (она)лично, выступает в роли посредника или представляет какую-либо группу лиц? На каких условиях он (она) или они согласны отказаться от задуманного?
- как и когда с ним можно связаться или он позвонит сам? Кому Вы должны или можете сообщить об этом звонке?
Постарайтесь добиться от звонящего максимально возможного промедления времени для принятия Вами и Вашим руководством решений или совершения необходимых действий.
Если возможно, еще в процессе разговора, сообщите о нем администрации центра, если нет - немедленно по его окончании.
Максимально ограничьте число людей, владеющих полученной информацией, равно как и о самом факте разговора, его содержании и сопутствующих обстоятельствах.
Запишите определившийся номер телефона.
9.4. Правила обращения с анонимными материалами, содержащими угрозы террористического характера
При получении анонимного материала, содержащего угрозы террористического характера, необходимо соблюдать следующие правила:

- обращайтесь с ним максимально осторожно, уберите его в чистый плотно закрываемый полиэтиленовый пакет и поместите в отдельную жесткую папку.
 - Сохраняйте всё, ничего не выбрасывая: сам документ с текстом, вложения, конверт и упаковку. Постарайтесь не оставлять на нем отпечатков своих пальцев.
  -  Если документ поступил в конверте - его вскрытие производится с левой или правой стороны, аккуратно отрезая кромки ножницами. Не расширяйте круг лиц для ознакомления с содержанием документа.
  -  Анонимные материалы направьте в правоохранительные органы с письмом, в котором должны быть указаны конкретные признаки анонимных материалов (вид, количество, каким способом и на чем исполнены, с каких слов начинается и какими заканчивается текст, наличие подписи и т.п.), а также обстоятельства, связанные с их распространением, обнаружением или получением.
10. Порядок выезда организации-арендатора из ДЦ «Партнерство»
10.1. Выезд организации-арендатора из занимаемых помещений осуществляется после прекращения действия договора.

10.2. Действие договора прекращается по инициативе организации-арендатора, либо по инициативе арендодателя в порядке, установленном договором аренды (пп. 5.3.-5.7. Договора) и с сроки, установленные в договоре аренды (обычно – за 30 дней).

10.3. При решении  вопроса о выезде из занимаемых помещений  организация-арендатор  не позже, чем за сутки до даты выезда   (при условии отсутствия задолженности по арендной плате) подает в ДЦ «Партнерство» (Зеленкова Е.В., либо Соцевич Д.А., см.раздел 11)
- письмо с информацией о планируемой дате и времени выезда,   
      - заявку по установленной форме на оформление материального пропуска (Приложение № 1) для вывоза оборудования и  мебели,
       - частично заполненный «Обходной лист субарендатора»  Приложение №7, заполняются строки 1, 2.
   
10.4. В последний день пребывания в ДЦ «Партнерство» (в день выезда) оформляются остальные строки (3, 4, 5, 6) «Обходного листа арендатора»:  организация сдает арендуемое помещение ответственному лицу ДЦ «Партнерство» по Акту приемки-передачи установленной формы, с комплектом ключей от помещений и от почтовых ящиков ((Зеленкова Е.В., либо Соцевич Д.А., см.раздел 11). В этот же день сдаются все  постоянные электронные пропуска в здание. Оборудование и мебель, принадлежащие организации-субарендатору, выносится в соответствии с правилами п.4.1.4 и п.4.9. 
10.5. ДЦ «Партнерство» имеет право остановить вывоз оборудования и мебели в случае задолженности по арендной плате до ее погашения.
11. Контактная информация администрации и ответственных сотрудников ДЦ «Партнерство»

Юридический адрес : 195005, Санкт-Петербург, ул.7-ая Красноармейская, дом 25.

Администрация:

1. Генеральный директор ЗАО «МЦСЭИ «Леонтьевский центр» Карелина Ирина Анатольевна; приемная - т. 314-41-19; karelina@leontief.ru
2. Заместитель генерального директора, директор по управлению имущественным комплексом Свердлов Александр Маркович; офис 238, тел.746-66-70,  swer2000@leontief.ru
3.  Помощник генерального директора по организационным и финансовым вопросам Соцевич Денис Александрович; офис 239, тел.746-88-14, manager@leontief.ru 
4. Главный экономист  Зеленкова Елена Владимировна, офис 247,  тел.712-66-04, zelenkova@leontief.ru
Отдел развития и эксплуатации имущественного комплекса
1. Главный инженер  Варфоломеев Анатолий Васильевич; офис 241, тел.712-66-78, varfolomeev@leontief.ru. 

2. Руководитель сервисной службы, ответственный за безопасность в здании  Липинский Александр Никитович, офис 245, тел.712-65-45,  a.lipinskiy@leontief.ru
3. Специалист службы контрактов Иванова Татьяна Михайловна, офис 247, тел.712-65-01; office@leontief..ru
4. Специалист МТО Скрябин Николай Евгеньевич; офис 246, тел.712-66-78

          Круглосуточный телефон вахты: 712-63-19
12. Приложения

Приложение 1. Акт приема-передачи помещений (образец).
Приложение 2. Список сотрудников для прохода в здание с указанием ответственности. Приложение 3. Письмо о планируемой дате и времени заезда в арендованные помещения
Приложение 4. Заявка на оформление материального пропуска

Приложение 5. Список сотрудников для аннулирования электронных пропусков и изменения ответственности
Приложение 6. Список сотрудников для прохода на работу во внеурочное время, в выходные и праздничные дни, а также для проведения мероприятия
Приложение 7. Обходной лист субарендатора

Приложение 8. Твердые бытовые отходы, которые можно выкидывать в урны и мусорные контейнеры
Приложение 1. 

Приложение __
к договору на аренду нежилых помещений 

№ ЗД-АР-_____  от  «___»_______201__

АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ПОМЕЩЕНИЙ

Санкт-Петербург






«__»_________201__ г.


Арендодатель ЗАО «МЦСЭИ «Леонтьевский центр» в лице генерального директора Карелиной И.А. произвел передачу, а Арендатор ______________________ в лице _________________________________________ принял на основании договора № ЗД-АР-_____  от  «___»_______201__г. помещение (я) на ___ этаже ____-н №№ ___, ____, и __-н №№ __, __ (№№ ______, _____, _____, _____ согласно внутренней нумерации Арендодателя) общей площадью ___,__ кв.м. по адресу:  Санкт-Петербург, 7-я Красноармейская ул., д. 25, лит.А,  для использования под  конторские цели.


Техническое состояние помещения нормальное, рекомендуется периодически проводить косметический ремонт согласно требованиям СЭС, 9-го ОВПО, ЖКС и ЗАО «МЦСЭИ «Леонтьевский центр» согласно п._____ договора.

	ПЕРЕДАЛ:


	
	ПРИНЯЛ:

	Генеральный директор 

ЗАО «МЦСЭИ «Леонтьевский центр»


	
	___________________________ 

___________________________

	/И.А. Карелина/
	
	/ _._. ____________/

	мп
	
	мп


                                                                                                                                     Приложение 2.  
Список сотрудников для получения электронных пропусков с указанием ответственности (образец).
(на бланке организации)
Заместителю генерального директора 

Свердлову А.М.
от ___________________________

(должность)

___________________________

(Ф.И.О.)

____________________________

(организация)

Прошу оформить электронные пропуска для прохода сотрудников в здание ДЦ «Партнерство», начиная с «___»________201__г. (по «___»_______201__г.), по рабочим дням с 8-00 до 22-00, а также установить для них право получения ключей от офиса (ов)  №_____________ и право подачи заявок на оформление материальных пропусков в соответствии со следующим списком:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество сотрудника
	Право брать ключи от помещения №_________

(да / нет)
	Право подавать заявки на оформление материального  пропуска
(да / нет)
	   Образец 

   подписи сотрудника


	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	


	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, расшифровка)
МП


Приложение 3.  
Письмо о планируемой дате и времени заезда в арендованные помещения (образец).
Заместителю генерального директора 

Свердлову А.М.
от ___________________________

(должность)

____________________________

(Ф.И.О.)

____________________________

(организация)

Прошу разрешить заезд в помещения ДЦ «Партнерство», арендованные по договору №ЗД-АР-____________ от «__» _______201_г.

Планируемая дата заезда – «___»______201__г.

Планируемое время заезда -  

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, расшифровка)
МП


                                                                                                                                     Приложение 4.

                               Заявка на оформление материального пропуска (образец)
Заместителю генерального директора 

Свердлову А.М.
от ___________________________

(должность)

____________________________

(Ф.И.О.)

____________________________

(организация)

ЗАЯВКА

Прошу разрешить внос в здание ДЦ «Партнерство» с правом последующего выноса следующих материальных ценностей:

либо

Прошу разрешить вынос из здания ДЦ «Партнерство» ранее внесенных  материальных ценностей: 

	№

п/п
	Наименование груза

(материальных ценностей)
	Единица измерения
	Кол-во
	Отметка о вносе/выносе

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	


	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, расшифровка)


                      





МП                                                                   
Приложение 5.  

Список сотрудников для аннулирования электронных пропусков и изменения ответственности (образец)
(на бланке организации)

Заместителю генерального директора 

Свердлову А.М.
от ___________________________

(должность)

___________________________

(Ф.И.О.)

____________________________

(организация)

Прошу аннулировать электронные пропуска для прохода следующих сотрудников в здание ДЦ «Партнерство»: Иванов И.И., Петров П.П. с «___»________201__г., а также изменить право получения ключей от офиса (ов)  №_____________ и право подачи заявок на оформление материальных пропусков в соответствии со следующим списком:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество сотрудника
	Право брать ключи от помещения №_________

(да / нет)
	Право подавать заявки на оформление материального  пропуска
(да / нет)
	   Образец 

   подписи сотрудника



	1.
	Иванов И.И.
	нет
	нет
	

	2.
	Петров П.П.
	нет
	нет
	

	3.
	Сидоров С.С.
	да
	да
	подпись

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	


	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, расшифровка)
МП


 Приложение 6.
Список сотрудников для прохода на работу во внеурочное время, в выходные и праздничные дни, а также для проведения мероприятия
Заместителю генерального директора 

Свердлову А.М.
от ___________________________

(должность)

____________________________

(Ф.И.О.)

____________________________

(организация)

ЗАЯВКА
Прошу разрешить проход в здание ДЦ «Партнерство», на работу/мероприятие __________________________________________________________________________

 с «___»__________ 201__г. по «___»__________201__г. следующим сотрудникам:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество сотрудника
	Время входа
	Время выхода

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	


Ответственный за мероприятие: _______________________________________
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись, расшифровка)
МП


                                                                                                                                     Приложение 7.

                                                   Обходной лист субарендатора 
ОБХОДНОЙ ЛИСТ
организации-субарендатора

__________________________________________________________________

название организации
№№ помещений______________________________________________
 Дата окончания договора аренды: «____»___________ 201_г.
	№
	Наименование документа/ действия
	Ответственный
	№ офиса, тел. 
	Подпись, дата

	1
	Расторжение договора аренды. Доп.соглашение о расторжении. 
	Зеленкова Е.В.
	Оф. 247
712-66-04
	

	2
	Сверка взаимных расчетов. Акт сверки. Отсутствие задолженности по договору.
	Мартышевская С.В.
	Оф. 226
712-66-00
	

	3
	Сдача-приемка помещений. Акт сдачи-приемки.
	Зеленкова Е.В.
	Оф. 247
712-66-04
	

	4
	Сдача пропусков
	Зеленкова Е.В.
	Оф. 247 

712-66-04
	

	5
	Вынос имущества организации
	Липинский А.Н.
	Оф. 245
712-65-45
	

	6
	Сдача ключей от помещений и почтового ящика
	Скрябин Н.Е.
	Оф.  246 

712-66-88
	


От субарендатора
_______________________


_______________/                          /

 
(дата)





(Рук.организации)










МП

	От ДЦ «Партнерство»
	
	Зам.генерального   директора
                              /  Свердлов А.М. /                

	(дата)
	
	         МП


Приложение 8
Твердые бытовые отходы, которые можно выкидывать урны и мусорные контейнеры
	Класс ТБО
	Виды отходов
	

	I класс, чрезвычайно опасные

	Трансформаторы  и другие радиодетали отработанные; присадки и отходы, содержащие металлоорганические соединения, особенно свинец; остатки крезола; синтетические и минеральные масла; отходы солей мышьяка; ртутьсодержащие изделия и устройства, потерявшие потребительские свойства, в том числе ртутные и люминесцентные лампы; ртутные термометры; отходы асбеста, асбестовая пыль и волокно и др.
	Выкидывать запрещено!!! 

	II класс, высокоопасные

	кабель медно-жильный освинцованный; аккумуляторы и батарейки отработанные; остатки нефтепродуктов, отходы смол, дегтя; щелочи аккумуляторные отработанные; кислота аккумуляторная серная отработанная; отходы хлорида меди; отходы солей свинца; опилки свинцовые и др.
	Выкидывать запрещено!!!

	III класс, умеренно опасные

	Отработанные картриджи принтеров и копиров, провод медный, покрытый никелем; ацетон; обтирочный материал, загрязненный маслами; шлам очистки трубопроводов и емкостей от нефти; дизельное топливо; авиационные, автомобильные и моторные масла; пыль цементная; песок, загрязненный бензином или маслами; пыль табачная и др.
	Выкидывать запрещено!!!

	IV класс, опасные

	мусор строительный от разборки зданий, бытовых помещений; отходы из жилищ; покрышки отработанные; отходы битума, асфальта в твердой форме; отходы, содержащие бронзу; пыль черных металлов; отходы, содержащие чугун; пыль гипсовая; пыль бетонная; пыль от шлаковаты; пыль кирпичная; отходы мела в виде порошка или пыли; отходы фотобумаги; отходы рубероида; опилки разнородной древесины; опилки древесно-стружечных и/или древесно-волокнистых плит и др.
	Выкидывать запрещено!!!

	V класс, практически неопасные

	отходы бумаги и картона от резки и штамповки; отходы щепы, опилки и стружка натуральной чистой древесины; деревянная упаковка  из натуральной древесины; обрезь гофрокартона; зола древесная и соломенная; пластмассовая незагрязненная тара, потерявшая потребительские свойства; отходы полиэтилена в виде пленки; мусор от бытовых помещений организаций; отходы (мусор) от уборки территории и помещений.


	Выкидывать разрешено
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