
DIRECTRICES SOBRE O FUNCIONAMENTO DO ESPAZO DE 
EMPRENDEMENTO E COTRABALLO

1. INTRODUCIÓN

As  presentes  directrices  teñen  por  obxecto  establecer  as  instruccións  de 
funcionamento e convivencia no Espazo de Emprendemento e Cotraballo, garantindo 
un ambiente adecuado para o traballo colaborativo, a creatividade e o respecto mutuo.

2. ACCESO E USO DO ESPAZO

• O acceso ao espazo de cotraballo realizarase mediante identificación persoal e 
dentro do horario establecido pola entidade xestora, cada usuaria recibirá unha 
contrasinal para acceder ao espazo que estará habilitada no horario elexido.

• O uso do espazo está restrinxido a persoas autorizadas ou aquelas que fagan 
unha reserva previa.

• Non se permitirá o acceso a persoas alleas sen autorización expresa da entidade 
xestora.

3. NORMAS DE CONVIVENCIA

• Respectaranse  os  espazos  comúns  e  as  normas  básicas  de  hixiene  e  orde, 
deberán deixar os espazos común como se atoparon.

• Evitarase  facer  ruído  excesivo  que  poida  perturbar  o  traballo  dos  demais 
usuarios.

• Os  usuarios  deben  respectar  a  diversidade  e  manter  un  trato  cordial  e 
profesional en todo momento.

• Non  se  permitirá  ningunha  actividade  que  atente  contra  a  seguridade  ou 
integridade dos usuarios ou do espazo.

4. EQUIPAMENTO E INFRAESTRUTURAS

• Os usuarios comprométense a facer un uso responsable do mobiliario, equipos 
e infraestruturas dispoñibles.

• No espazo de descanso habrá utensilios de cociña a disposición dos usuarios, 
asi como productos de limpeza para súa utilización.
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• Calquera dano causado deberá ser comunicado á entidade xestora de inmediato 
e, no caso de ser responsabilidade do usuario, este deberá asumir os custos de 
reparación ou reposición.

• O acceso á conexión a internet está suxeito ás normas de uso responsable e 
prohibe expresamente a descarga de contidos ilegais ou inadecuados.

5. RESERVA DE ESPAZOS E SERVIZOS

• Os postos máximos por turno será de 8, é seguiranse uns criterios obxetivos a 
hora de adxudicar os postos, coa seguinte preferencia:

◦ Censados/as  en  Mondariz  Balneario  ou  empresas  ou  autonómos  con 
domicilio fiscal en Mondariz Balneario

◦ Orde de entrada da solicitude.

• No caso do despacho individual de uso privativo serán os mesmos criterios.

• O uso do espazo cotraballo será de 12 meses, podendo renovar polo mesmo 
tempo de xeito  indefinido,  débese  notificar  a  baixa no servizo cun mes de 
antelación.

• Os usuarios permanentes deberán notificar o cese de actividade con 15 días de 
antelación a data de baixa efectiva.

• Os  postos  de  traballo,  salas  de  reunións  e  demais  espazos  deberán  ser 
reservados con antelación a través dos medios dispoñibles, neste caso se eres 
usuario permanente do espazo simplemente coa reserva previa, no caso de ser 
un  usuario  non  permanente  a  reserva  ten  que  efectuarse  con  24  horas  de 
antelación nas oficinas do Concello.

• O incumprimento reiterado das reservas ou a súa non utilización sen aviso 
previo poderá implicar sancións ou restricións no acceso.

• A limpeza do espazo realizarase na franxa de 16.00 a  18.00 horas en días 
alternos.

6. SEGURIDADE E EMERXENCIAS

• Os usuarios deben coñecer e respectar as normas de seguridade establecidas.
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• En caso de emerxencia, deberán seguirse as instrucións do persoal responsable 
e empregar as saídas de evacuación sinalizadas.

• A terraza pódese usar pero é responsabilidade de cada usuario o seu uso.

7. RESERVAS NO ESPAZO DE CO TRABALLO

• Para  formalizar  a  solicitude  entregarase  no  Concello  a  seguinte 
documentación:

• Fotocopia de DNI

• Certificado do n.º de conta

• Solicitude debidamente cuberta

8. PROTECCIÓN DE DATOS E CONFIDENCIALIDADE

• Cada  usuario  é  responsable  da  protección  dos  seus  propios  datos  e  da 
información manexada no espazo.

• Non se permite a divulgación de información confidencial doutros usuarios sen 
o seu consentimento expreso.

9. SANCIÓNS E INCUMPRIMENTOS

• O incumprimento  das  normas  establecidas  neste  regulamento  poderá  supor 
sancións  que  variarán  desde  unha  advertencia  ata  a  expulsión  do  espazo, 
dependendo da gravidade da falta.

• A entidade  xestora  resérvase  o  dereito  de  modificar  este  regulamento  en 
beneficio do correcto funcionamento do espazo.

10. DISPOSICIÓNS FINAIS

• A utilización do espazo implica a aceptación plena das presentes directrices de 
funcionamento do servizo de cotraballo.

• Calquera cuestión non recollida neste  documento será  resolta  pola entidade 
xestora segundo o seu criterio.
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