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Na temelju ¢lanka 17. Izjave o osnivanju Poduzetnickog centra Samobor d.o.o. te ¢l 3. Ugovora o
upravljanju Malim Tehnopolisom Samobor, zaklju¢enim izmedu Grada Samobora i Poduzetnickog
centra Samobor d.o.o., direktor Poduzetnickog centra Samobor, dana 01.07.2020. donosi

PRAVILNIK

o nacinu koristenju poslovnih prostora unutar
poduzetnickog Inkubatora Malog Tehnopolisa Samobor
(dalje u tekstu: MTS)

Svrha

Ovim Pravilnikom ureduju se operativni uvjeti i procedure koriStenja poslovnih prostora
poduzetnickog inkubatora Malog Tehnopolisa Samobor

Svi korisnici poslovnih prostora Inkubatora moraju se pridrzavati Pravilnika, Poduzetnicki centar
Samobor d.o.o. (dalje u tekstu: PCS) kao upravitelj MTS-a je ovlasten vrsiti potrebne izmjene ako se
pokaZe potreba za njima.
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1.0perativne politike i procedure koristenja poslovnog prostora inkubatora

PRISTUPACNOST

Obaveza je svakog korisnika prostora sudjelovati u ostvarivanju maksimalne sigurnosti postujudi
pravila koja se odnose na sigurnost zgrade:

e Domacin i korisnici inkubatora MTS-a mogu slobodno ulaziti i izlaziti iz poslovnog prostora
koristeci svoj klju¢, dok povremeni stanari mogu koristiti prostor inkubatora MTS-a samo za
vrijeme radnog vremena PCS-a. Obveza je svake osobe koja ulazi/izlazi da provjeri da su vrata
zatvorena.

e UmnoZavanje kljuc¢eva od strane korisnika ni u kojem slu¢aju nije dozvoljeno.

e Korisnici mogu pisanim putem zatraZiti od PCS-a kopiju kljuca.

e Radno vrijeme PCS-a je od ponedjeljka do petka u vremenu od 8:00 do 16:00 sati. Subotom,
nedjeljom, blagdanima i praznicima PCS ne radi.

e Vrata zgrade moraju biti zakljuéana sve vrijeme osim u vremenu 8:00 do 16:00 radnim
danom. Vrata nikada ne smiju ostati otklju¢ana u bilo koje vrijeme, izvan navedenog, to
ukljucuje i vrijeme vikenda.

e Vrata uredskog prostora dodijeljenog korisniku moraju biti zaklju¢ana izvan radnog vremena
korisnika prostora.

e U inkubatoru MTS-a bez prisutnosti domacina ne smiju udi i/ili se zadrzavati osobe koje nisu
korisnici, niti su pozvani kao stranke ili gosti grada Samobora / stanara inkubatora MTS-a.

e Cajnu kuhinju mogu koristiti iskljucivo djelatnici PCS-a i korisnici inkubatora MTS-a.

U cilju odrZavanja sigurnosti, pracenja rezima zakljuavanja ulaznih vrata izvan uredovnog vremena,
osiguranja radi krade skupe tehnicke opreme te radi evidencije ulaska i izlaska iz objekta stranaka i
gostiju u poslovhom objektu, instaliran je video nadzor. Snimljeni zapis se pohranjuje na disk
racunala. Kamere snimaju prostor 24 sata na dan, 7 dana u tjednu.

BORAVAK U INKUBATORU

Radno vrijeme MTS-a: radnim danom od 08:00 do 16:00 sati. Svim korisnicima MTS-a dopusten je
boravak u inkubatoru 0-24, samo u svrhu obavljanja registrirane djelatnosti.

Povremeni korisnici smiju boraviti u poslovnim prostorima samo u radnom vremenu PCS-a.

OZNACAVANJE

informacijske oznake i oznake identifikacije. Svaka oznaka postavljena bez prethodnog odobrenja
moze rezultirati zaraCunavanjem tom korisniku trosak uklanjanja.

IZGRADNJA/POBOLJSANJA

Korisnici ne mogu vrsiti nikakva poboljsanja, prepravke ili izmjene bez prethodnog odobrenja PCS-a.
Ovo prvenstveno ukljucuje (iako nije ograni¢eno samo na to) sve zidove ili dijelove kancelarija:
vodovodne instalacije, elektri¢ne instalacije ili promjene ventilacije ili grijanja; prekrivanje poda ili
zidova ukljucujudi crteze itd. Uz to, korisnici ne mogu instalirati ili promijeniti bilo koju bravu u zgradi
bez izriCitog pisanog dopustenja PCS-a i dostavljanja jednog primjerka klju¢a PCS-u.

PODUZETNICKI CENTAR SAMOBOR d.o.0.

Sjediste: Trg kralja Tomislava 5/1, 10430 Samobor,
Trgovacki sud u Zagrebu, broj upisa Tt 01/6460 — 4, MBS: 080413119, Temeljni kapital: 20.000,00 uplacen u cijelosti, Skupstina: Kre3o Beljak, mag.educ.geogr.
OIB 38523929205, IBAN HR 7424020061100931915 ERSTE & STEIERMARKISCHE BANK
MALI TEHNOPOLIS SAMOBOR
Adresa: Ulica Vladka Maceka br. 5. 17, 10430 Samobor, Hrvatska
E-mail: info@malitehnopolis.hr, Web: malitehnopolis.hr



DVORANA ZA SASTANKE, ZAJEDNICKI PROSTOR, KONFERENCIJSKA DVORANA

Dvorane su na raspolaganju svakom korisniku, sukladno Pravilniku o koristenju usluga MTS.a. Vrijeme
i uvjete koristenja potrebno je unaprijed dogovoriti s PCS-om.

Osnovno je da korisnici provjere, prije koristenja bilo koje dvorane, ¢ak i kada je prazna, da li postoji
rezervacija termina koriStenja. Rezervacija prostora se vrSi kod Voditelja inkubatora MTS-a,
minimalno jedan dan prije termina.

PCS zadrZava pravo prioriteta prilikom koristenja prostorija inkubatora MTS-a.

Korisnik je duzan ocistiti prostor nakon koristenja i ostaviti ga u stanju kakav je bio prije koristenja.
Ako je potrebno dodatno ciS¢enje, potrebno je kontaktirati PCS i dogovoriti ¢iS¢enje.

DJECA

Djeci bez nadzora roditelja nije dozvoljen pristup u bilo koji dio Inkubatora MTS-a, osim u kratkoj
posjeti.

HLADNJACI/GRIJACA I DRUGA TIJELA

Hladnjaci, grijaca tijela svih vrsta: resoi, grijalice, mikrovalne pecnice, tosteri, kuhala... (osim aparata
za kavu) strogo je zabranjeno drzati u prostorijama iz sigurnosnih razloga, a i zbog toga Sto u objektu
postoji sustav za odrzavanje temperature. Hladnjaci i grijalice se mogu instalirati samo uz prethodni
pisani pristanak PCS-a.

VATRENO ORUZJE
Unosenje vatrenog oruZja i bilo kojeg drugog oruzja se ne dozvoljava ni pod kojim uvjetima
KUCNI LJUBIMCI

Pristup kuénim ljubimcima dozvoljen je u prostor Inkubatora MTS-a, a o dozvoli ulaska u svaki
pojedini poslovni prostor odlucuju korisnici. Tijekom boravka sa kuénim ljubimcom u poslovhom
prostoru, vodite racuna o ponasanju ljubimca a narocito da isti ne ometa boravak ostalih posjetitelja i
korisnika Inkubatora. Ako u bilo kojem trenutku ovlastena osoba Inkubatora MTS-a utvrdi da
ponasanje kuénog ljubimca uznemiruje korisnike ili ako procijeni da se isti ponasa agresivno, ima
pravo zatraZziti vlasnika da sa svojim ljubimcem napusti Inkubator.

PREPRODAJA USLUGA MTS-a

Korisnici ne smiju preprodavati ili nuditi na prodaju usluge dostupne u Inkubatoru MTS-a. Ovo
ukljucuje (ali ne ograni¢ava se samo na) kancelarijske i administrativne usluge, odgovaranje na
telefonske pozive, iznajmljivanje prostora itd. Inkubator MTS-a je osnovan da pomaze novim (start-
up) poduzec¢ima i ne moZe pravilno funkcionirati ako oni kojima se pomaze koriste tu pomo¢ nanosedi
Stetu Inkubatoru MTS-a.
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SIGURNOST

Sigurnost zgrade je odgovornost svih korisnika. Potrebno je da se svatko odnosi prema sigurnosti
poslovnog prostora s najveéim uvazavanjem. Bez pune suradnje svih, koncept poslovanja Inkubatora
necée funkcionirati. PCS duZan je imati rezervni klju¢ od svakog poslovnog prostora, za slucaj hitnih
intervencija. Naknada za gubitak kljuca je u visini cijene izrade novog seta kljuceva i brave.

REZIJE

Svi korisnici inkubatora MTS-a obvezni su ekonomicno trositi elektricnu energiju i time nastojati istu
Stedjeti, a prilikom napustanja poslovnog prostora uvijek za sobom iskljuciti elektricnu potrosace.

Vrlo je vazno uciniti odredene napore kako bi smanijili troskove reZija. Nepotrebno grijanje/hladenije,
rasvjeta i potroSnja vode trebaju se izbjeci. Kvarovi i neefikasno koristenje energije se trebaju prijaviti
PCS-u. Ekonomicnost u potrosnji rezija je neophodna kako bi se smanjili troSkovi svih korisnika
Inkubatora.

DJELATNICI PCS-a

Zadatak djelatnika PCS-a je pomoci korisnicima. Ako korisnik Zeli neku posebnu uslugu od nekog
djelatnika PCS-a, tada je vazno to prethodno dogovoriti. Evidencija o koriStenju usluga i efikasnost
djelatnika ne mogu se postiéi bez sudjelovanja svih sudionika.

MJERE SIGURNOSTI

Svi korisnici prostora inkubatora MTS-a su duzni sukladno Zakonu o zastiti od poZara odrzavati u
ispravnom stanju uredaje, elektricne, ventilacijske i druge instalacije kao i druge uredaje koji se
koriste za obavljanje svojih djelatnosti, a koji mogu prouzroditi nastajanje i Sirenje pozara sukladno
tehni¢kim normativima, normama i uputama proizvodaca, o cemu moraju posjedovati odgovarajucu
dokumentaciju.

U prostoru inkubatora MTS-a, osim u cajnoj kuhinji, zabranjuje se upotreba elektri¢nih kuhala,
grijalica, te ulaz otvorenim plamenom, kao i radnje koje mogu izazvati pozar i ugroziti sigurnost
objekta.

Lakozapaljivi materijali, ako se ¢uvaju i koriste u poslovnom prostoru, moraju biti zbrinuti i moraju se
koristiti na siguran nacin i u skladu s odredbama Zakona o zastiti od pozara (NN 92/10).

Svi korisnici prostora inkubatora MTS-a su odgovorni za primjenu mjera zastite od poZara u skladu s
Pravilnikom o zastiti od poZara i Zakonom o zastiti od poZara. NepridrZavanje mjera predstavlja
povredu radne obveze.

U skladu s odredbama Zakona o ograni¢avanju uporabe duhanskih proizvoda (NN 125/08, 55/09,
119/09, 94/13) u svim prostorijama MTS-a potpuno se zabranjuje pusenje. Pusenje je dozvoljeno u
zato predvidenom vanjskom prostoru MTS-a.

Osoba koja primijeti opasnost od poZara ili sam poZar obvezna je otkloniti opasnost, odnosno
pristupiti gasenju poZara ukoliko to moZe uciniti bez opasnosti za sebe ili druge osobe, a ako to nije u
stanju uciniti, duzna je odmah i najhitnije o poZaru obavijestiti:
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e Drzavnu upravu za zastitu i spasavanje na broj telefona 112 ili Vatrogasce na 193.
e Odgovornu osobu inkubatora MTS-a Ciji brojevi telefona su izloZzeni u poslovnom prostoru.

ProtupoZarni aparati nalaze se na to predvidenim i vidljivim mjestima. U slucaju bilo kakvih drugih
izvanrednih situacija u poslovhom prostoru — provala, oStecenja, poplava — potrebno je hitno
reagirati i obavijestiti odgovornu osobu MTS-a.

Izlaz u slu¢aju nuzde: Svaki korisnik ¢e dobiti plan za evakuaciju u slucaju nuzde, koji treba biti
postavljen u unajmljenom prostoru korisnika. Svi korisnici i njihovi djelatnici su obvezni biti upoznati s
ovim planom.

Prva pomo¢: Svi korisnici su duzni u svojim prostorima imati kutiju za prvu pomo¢. Korisnici su obvezi
sami nabaviti kutiju prve pomoci. Svi djelatnici trebaju biti upoznati s mjestom gdje se kutija prve
pomodi nalazi s njezinim sadrZajem, te nac¢inom koriStenja sadrzane opreme.

Opasnosti: Bilo Sto se dogodi u zgradi mora se odmah javiti PCS-u.

CISCENJE I ZBRINJAVANJE OTPADA

Svi korisnici inkubatora MTS-a obvezni su otpad adekvatno pripremiti i sortirati za odvoz.

Za cCiS¢enje svih zajednickih prostorija odgovoran je upravitelj inkubatora, PCS. Za odrzavanje
prostora koji se nalazi u zakupu korisnika inkubatora MTS-a odgovorni su zakupoprimci.

FOTOKOPIRAN]JE

Korisnici u sklopu Ugovora o koristenju poslovnog prostora inkubatora MTS-a, mogu koristiti usluge
fotokopiranja/ispisa:

e U boji do 25 stranica mjesecno te
e crno/bijelo do 50 stranica mjese¢no

Sav ispis van gore navedenog bit ¢e napla¢en prema vaZeéem Cjeniku. Evidencija koriStenja usluga
fotokopiranja/ispisa vodi se tijekom cijelog mjeseca te ukoliko se ukaze potreba izdat ¢e se na kraju
obracunske jedinice racun.

Povremeni korisnici mogu za vrijeme radnog vremena domadina koristiti usluge fotokopiranja/ispisa.
Koli¢ina ispisa ovisi o broju radnih dana za kojih se potpisuje Ugovor:

e Ugovor od 40 sati — ispis u boji do 5 stranica te ispis crno-bijeli do 20 stranica,
e Ugovor od mjesec dana — ispis u boji do 10 stranica te ispis crno-bijeli do 30 stranica.

Sav ispis van gore navedenog bit ¢e napla¢en prema vaze¢em Cjeniku. Evidencija koriStenja usluga
fotokopiranja/ispisa vodi se tijekom cijelog mjeseca te ukoliko se ukaZe potreba izdati ¢e se na kraju
obracunske jedinice racun.

Fizicke i pravne osobe placaju usluge ispisa po vazeéem Cjeniku kao i koriStenje sve ostale tehnicke
opreme.
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OSTALO

Svaki korisnik inkubatora moze dobivati postu na adresu PCS-a.

SURADNJA

Suradnja i konstruktivna kritika je potrebna za osiguranje uspjeha rada Inkubatora MTS-a. PCS kroz
poduzetnicki Inkubator MTS-a je tu da pomogne u jacanju vaseg posla. Ipak, svi moraju sudjelovati i
pridrZzavati se uvjeta rada i procedura Inkubatora MTS-a kako bi se postigao svakodnevni uspjesni
poduzetnicki duh.

ZALBE

U objektu s vise korisnika, nema sumnje da ée do¢i do situacija kada neka specificna okolnost
predstavlja problem za pojedinog korisnika. Sve Zalbe trebaju se podnijeti PCS-u. Grubo ponasanje se
nece tolerirati. Sve Zalbe ¢e se razmatrati i rjeSavati sto hitnije i efikasnije.

DODATNI UVJETI/PROCEDURE

Operativni uvjeti i procedure Inkubatora MTS-a mogu se periodi¢no mijenjati, ispravljati i dodavati
kako je neophodno. Svi ¢e biti obavijesteni i dobiti kopiju izmjena.

2.0bveze poduzetnika
Svaki poduzetnik ima obvezu:

e osigurati inkubatoru MTS-a uvid u svu financijsku, statusnu i drugu dodatnu dokumentaciju u
svrhu provjere istinitosti danih podataka i u svrhu ispunjenja propisa o transparentnosti
podataka vezanih uz dodjelu drzavnih potpora malih vrijednosti

e popuniti svake godine obrazac Analize Poduzetnickog potencijala

e dati pristanak da inkubator prikuplja, obraduje i koristi podatke iz Analize poduzetni¢kog
potencijala i u svrhu promidzbenih aktivnosti

e sudjelovati na svim sastancima na koje ih se pozove ili imati opravdani razlog izostanka

e sudjelovati u medijskom pracenju aktivnosti inkubatora MTS-a (pristup poslovnim objektima,
intervju, snimanje i sl.).

e istaknuti na vidljivom mjestu (web stranici i drugim promotivnim materijalima) da je korisnik
usluga Inkubator-a MTS-a.

e u svakoj medijskoj prigodi ili javnom nastupu naglasiti da je korisnik usluga Inkubatora MTS-
a.

Ostale podatke dobivene kroz suradnju s poduzetnikom djelatnici i vanjski stru¢njaci PCS-a moraju
Cuvati kao poslovnu tajnu.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvod dana od dana objave na internet stranici Poduzetni¢kog centra
Samobor d.o.o.

Direktor:

Zeljko Radovanié, dipl. iur
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