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	فهرس المحتويات
	تسمى هذه الوثيقة «لائحة النظام الداخلي لمشروع سانتيرا بارك بإدارة شركة زايرا»، وتنظم استخدام الوحدات والمرافق والمناطق المشتركة وإدارتها وتشغيلها وصيانتها.
	تهدف اللائحة إلى تنظيم العلاقة بين الإدارة والملاك والمستأجرين والزوار، والمحافظة على الهوية المعمارية، وضمان الاستخدام الأمثل للمرافق، وتعزيز الأمن والسلامة، وبيان الحقوق والالتزامات، واستدامة الخدمات وجودة الحياة داخل المشروع.
	تسري اللائحة على الملاك والمستأجرين والزوار والموظفين والمقاولين ومقدمي الخدمات والمشغلين التجاريين، وغيرهم من الأشخاص والجهات المصرح لهم بالدخول إلى المشروع، كل في حدود علاقته به.
	يلتزم ملاك الوحدات ومستأجروها ومستخدموها بأحكام هذه اللائحة والتعليمات الصادرة بموجبها. وتُبلَّغ الأطراف المعنية بالتحديثات وفق وسائل الإخطار المعتمدة، مع مراعاة العقود والقوانين السارية.
	تُراعى أحكام القوانين السارية وعقد الوحدة وإقرار التشطيبات والملاحق المعتمدة عند تطبيق هذه اللائحة. وتظل الالتزامات المالية والمدد الخاصة بكل وحدة خاضعة لنصوص مستنداتها التعاقدية، ولا تحل قاعدة تشغيلية عامة محل نص تعاقدي خاص.
	تتولى شركة زايرا الإشراف على التشغيل والإدارة والصيانة في سانتيرا بارك، في حدود التفويض والملاحق التعاقدية المنظمة للإدارة، ولها إصدار التعليمات التشغيلية واتخاذ الإجراءات التصحيحية المقررة عند وقوع المخالفات.
	يجوز مراجعة اللائحة وتحديثها عند الحاجة، مع إخطار الأطراف المعنية قبل سريان التعديلات. وتُستكمل الملاحق اللازمة لأي تعديل تعاقدي، ولا يُعتد بالتحديث بوصفه تعديلًا تلقائيًا لعقد الوحدة.
	تتولى شركة زايرا إدارة المشروع ومرافقه ومناطقه المشتركة وتشغيلها وصيانتها، بما يحافظ على الجودة والسلامة، وفي حدود الاختصاصات والتفويض المقرر لها.
	تشمل الصلاحيات إصدار التعليمات التشغيلية، وإدارة المرافق وصيانتها، ومتابعة الالتزام، ومعالجة المخالفات، وتنظيم الدخول والخروج، ودراسة الطلبات والموافقة عليها أو رفضها، والتعاقد مع مقدمي الخدمات.
	يجوز إنشاء مجلس استشاري للملاك والمستأجرين لتعزيز التواصل. وتكون توصياته استشارية ما لم تقرر المستندات المنظمة أو القوانين السارية خلاف ذلك.
	يلتزم المالك بأحكام اللائحة، والمحافظة على وحدته، وإتاحة المعاينة والصيانة وفق إجراءاتها، وسداد المستحقات، وإبلاغ المستأجرين بالقواعد المتعلقة بهم، وضمان التزامهم بها في حدود مسؤوليته.
	يلتزم المستأجر باستخدام الوحدة للغرض المخصص لها، والمحافظة عليها، واتباع التعليمات، وعدم الإضرار بالغير أو إزعاجهم، والتعاون في إجراءات الأمن والسلامة.
	يلتزم المقاولون ومقدمو الخدمات بالحصول على التصاريح، واتباع إجراءات الأمن والسلامة، والمحافظة على النظافة، وإصلاح الأضرار الناتجة عن أعمالهم، والتقيد بساعات العمل المقررة.
	تُوجَّه المراسلات وفق وسائل الإخطار المقررة بالعقود والبيانات المسجلة لدى الإدارة.ويتواصل الملاك والمستأجرون حاليًا مباشرةً مع مسؤولي شركة زايرا بالمشروع.وتُعلن أرقام التواصل المختصرة أو أرقام واتساب عند تفعيلها، ولا يُعد أي خط ساخن متاحًا قبل الإعلان الرسمي عنه.
	تُقدَّم الشكاوى عبر القنوات المعتمدة، وتلتزم الإدارة  عبر القنوات المعتمدة، مع بيان الوحدة والواقعة ووسيلة التواصل. وتُسجل لمتابعة دراستها والرد عليها وفق الإجراءات المعتمدة وطبيعة الطلب.

	تُستخدم كل وحدة للغرض المخصص لها في العقد والتراخيص المعتمدة، ولا يجوز تغييره إلا بعد استيفاء الموافقات اللازمة.
	يحظر أي نشاط يخالف القوانين أو يهدد السلامة أو يسبب الإزعاج أو يضر بالبيئة أو يخل بالنظام العام أو يشوه المظهر العام للمشروع.
	يلتزم المالك والمستأجر، كل في حدود مسؤوليته، بالمحافظة على الوحدة وتجهيزاتها في حالة جيدة وآمنة.
	تستلزم التعديلات الداخلية الموافقات المقررة، وألا تمس السلامة الإنشائية أو الأنظمة الفنية، وألا تلحق ضررًا بالمناطق المشتركة أو الوحدات المجاورة.
	يحظر تعديل الواجهات أو الأسطح أو الأسوار أو المداخل أو النوافذ أو الشرفات دون موافقة كتابية مسبقة.
	لا يجوز تركيب أو وضع أجهزة أو معدات أو تمديدات أو خزانات أو هوائيات أو وحدات تكييف أو تجهيزات ظاهرة خارج حدود الوحدة إلا في المواقع ووفق المعايير المعتمدة.
	يجوز تأجير الوحدة أو منح حق الانتفاع بها وفق العقد والأنظمة والملاحق المعتمدة. ويظل المالك مسؤولًا عن إبلاغ المستأجر أو المنتفع باللائحة وضمان التزامه بها في حدود مسؤوليته. ويلتزم المستأجر بالتعليمات المنظمة لاستخدام المشروع.
	يلتزم مالك الوحدة غير المستخدمة بالمحافظة عليها، وألا يتركها في حالة تضر بالسلامة أو النظافة أو المظهر العام أو راحة الآخرين.
	يحظر إدخال المواد الخطرة أو القابلة للاشتعال أو الانفجار أو السامة أو الضارة بالصحة العامة أو تخزينها أو استخدامها، إلا في الحالات المصرح بها ووفق الاشتراطات المعمول بها.
	يجوز إصدار أدلة أو تعليمات أو معايير تفصيلية تنظم أنواعًا محددة من الوحدات أو الأنشطة أو الاستخدامات عند الحاجة، وتُقرأ مع هذه اللائحة والمستندات المنظمة للعلاقة.
	يقصد بالتأجير قصير الأجل، لأغراض تنظيم الإقامة، تأجير الوحدة أو جزء منها لمدة تقل عن ثلاثة أشهر، سواء مباشرةً أو عبر المنصات الإلكترونية أو شركات إدارة الوحدات أو غيرها.
	تكون مدة الإيجار ثلاثة أشهر على الأقل، ويحظر التأجير باليوم أو الليلة أو الأسبوع أو لأي مدة أقصر من هذا الحد. ويُعمل بهذا الضابط وفق الملحق التعاقدي المنظم للتأجير الذي تتولى الشركة استكماله مع الملاك.
	يلتزم المالك أو المستأجر الرئيسي أو المشغل المعتمد بتسجيل بيانات المقيمين والضيوف وفق الإجراءات الأمنية، قبل الوصول أو عنده، وعدم تمكين غير المسجلين من الإقامة بالمخالفة للقواعد.
	يتحمل المالك المسؤوليات المقررة عن استخدام وحدته والتصرفات الصادرة عن المستأجرين والضيوف والتابعين له، ويلتزم بإبلاغهم بأحكام اللائحة ومتابعة الالتزام بها.
	تحدد الإدارة الحد الأقصى لعدد المقيمين في الوحدة بما يتناسب مع مساحتها وتصميمها ومتطلبات السلامة، ويجب التقيد بالسعة المعتمدة.
	تشمل الطرق والممرات والساحات والحدائق ومواقف السيارات والنوادي والمسابح ودورات المياه والمباني الخدمية، وغيرها من المرافق المخصصة للاستخدام المشترك.
	يحق للملاك والمستأجرين والزوار المصرح لهم استخدام المناطق المشتركة للغرض المخصص لها، وبما يحترم حقوق الآخرين والتعليمات المنظمة لكل مرفق.
	يلتزم جميع المستخدمين بالمحافظة على المناطق المشتركة، ويحظر إتلافها أو إساءة استخدامها.
	يحظر وضع عوائق أو مواد أو متعلقات في الممرات أو الطرق على نحو يعوق الحركة أو يؤثر على السلامة.
	لا يجوز الاستئثار بأي جزء من المناطق المشتركة أو حجزه أو تخصيصه للاستخدام الفردي دون موافقة مسبقة.
	تستلزم الفعاليات والتجمعات الموافقات المقررة، مع الالتزام بضوابط المكان والوقت والسعة والصوت والنظافة والسلامة.
	يحظر العبث بالمرافق أو المعدات أو التركيبات أو التجهيزات الموجودة بالمناطق المشتركة أو الإضرار بها أو إساءة استخدامها.
	تتولى الإدارة اتخاذ التدابير اللازمة للمحافظة على أمن المشروع وسلامته، ويلتزم الجميع بالتعاون مع الإجراءات الأمنية المعتمدة.
	يجوز تنظيم الدخول والخروج بالبوابات وبطاقات الدخول والتصاريح المؤقتة والأنظمة الإلكترونية ووسائل التعرف على المركبات أو الأشخاص، وغيرها من الوسائل المعتمدة عند تشغيلها.
	يخضع دخول الزوار لإجراءات الأمن المعتمدة. ويجوز تسجيل بياناتهم وتنظيم أوقات الزيارة ومناطقها بحسب مقتضيات الأمن والسلامة.
	يلتزم الموجودون داخل المشروع بالتعاون مع أفراد الأمن واتباع تعليماتهم في حدود اختصاصاتهم المتعلقة بالأمن والسلامة والنظام العام.
	يجوز تركيب كاميرات المراقبة وتشغيلها بالمداخل والمخارج والمناطق المشتركة والمرافق والمواقع التشغيلية وفق القواعد المعمول بها.
	ويحظر العبث بأنظمة المراقبة أو التسجيل أو إتلافها أو تعطيلها.
	يجب إبقاء مخارج الطوارئ ومسارات الإخلاء خالية من العوائق، وعدم الوقوف أمام معدات الإطفاء وحنفيات الحريق.
	للإدارة اتخاذ الإجراءات العاجلة اللازمة لحماية الأرواح والممتلكات والمرافق، والتنسيق مع الجهات المختصة بحسب طبيعة الحالة.
	يلتزم الجميع بالامتثال الفوري لتعليمات الإخلاء والطوارئ الصادرة عن الجهات المختصة أو الإدارة، والابتعاد عن مواضع الخطر.

	يجوز للإدارة أو من تفوضه دخول الوحدة دون إخطار مسبق عند وجود حالة طارئة تستدعي تدخلًا فوريًا لحماية الأرواح أو الممتلكات أو البنية التحتية، مع توثيق الإجراء وإخطار المعنيين متى أمكن.
	يجوز إعداد خطط الطوارئ والإخلاء وتنفيذ برامج التدريب والتجارب الدورية المتعلقة بالسلامة وإدارة الأزمات، ويلتزم المعنيون بالتعاون عند تنفيذها.
	لا تعفي التدابير الأمنية وأنظمة السلامة أي مالك أو مستأجر أو مستخدم من مسؤوليته عن المحافظة على سلامته وسلامة أسرته وموظفيه وزواره وممتلكاته.
	يلتزم الملاك والمستأجرون بالمحافظة على المظهر الحضاري والجمالي للمشروع، وعدم القيام بأعمال أو تصرفات تؤثر سلبًا على هويته البصرية.
	يجب المحافظة على الطابع المعماري والتصميم المعتمد، ويحظر إجراء تعديلات أو إضافات تمسه دون استيفاء الموافقات اللازمة.
	يحظر تغيير الواجهات الخارجية أو تعديلها أو الإضافة إليها أو تركيب عناصر عليها دون موافقة كتابية مسبقة.
	لا يجوز تركيب لافتة أو إعلان دون موافقة مسبقة. ويجب أن يتوافق التصميم والموقع والألوان والمواد والأبعاد مع معايير الهوية البصرية ودليل اللافتات المعتمد.
	يحظر إظهار الأجهزة والتمديدات والأسلاك والخزانات ووحدات التكييف والمعدات على نحو يشوه المظهر العام، وتُركب في المواقع وبالطرق المعتمدة.
	تستلزم الأعمال والتركيبات والإنشاءات والفعاليات المؤقتة الموافقة المسبقة، مع الالتزام بنطاقها ومدتها وشروطها.
	يلتزم الملاك والمستأجرون والزوار والعاملون بالمحافظة على النظافة، ويحظر ما يشوه المظهر العام أو يضر بالصحة العامة أو البيئة.
	تُجمع المخلفات وتُنقل وفق الإجراءات والمواعيد والأماكن التي تعلنها الإدارة عند التشغيل. ويحظر تركها خارج الأماكن المخصصة لها.
	يُنسق مع الإدارة للتخلص من الأثاث والأجهزة والمعدات والمخلفات كبيرة الحجم، ويحظر وضعها في الحاويات العادية أو المناطق المشتركة دون اتباع الإجراء المعتمد. ويتحمل صاحبها التكاليف المقررة.
	يلتزم المالك والمقاول والجهة المنفذة بإزالة مخلفات الإنشاء والتشطيب والصيانة والتجديد يوميًا أو وفق الضوابط المعتمدة، وعدم تركها بالممرات أو الطرق أو الأراضي الفضاء.
	يحظر التخلص من المواد الخطرة أو الكيميائية أو الزيتية أو الملوثة داخل المشروع أو شبكات الصرف أو المناطق المشتركة على نحو مخالف للقواعد المعمول بها.
	يجوز تنفيذ برامج مكافحة الآفات، ويلتزم الملاك والمستأجرون بالتعاون واتخاذ الإجراءات الوقائية ومعالجة مصادر الحشرات داخل وحداتهم.
	يلتزم الجميع بالمحافظة على البيئة، وعدم التسبب في التلوث أو الإضرار بالزراعات أو النظام البيئي.
	تشجع الإدارة على ترشيد استهلاك المياه والطاقة، ويجوز إصدار تعليمات داعمة لذلك.
	يحظر أي نشاط ينتج عنه تلوث بصري أو سمعي يضر بجودة الحياة أو راحة السكان.
	يجوز إزالة المخلفات ومعالجة الآثار البيئية أو الصحية أو الجمالية الناتجة عن المخالفة على نفقة المتسبب، وفق الإجراءات وجداول المخالفات المعتمدة.
	تهدف الصيانة إلى المحافظة على سلامة المباني والمرافق والبنية التحتية وكفاءتها واستدامتها.
	تتوزع مسؤوليات الصيانة بين الإدارة والملاك بحسب طبيعة الجزء أو العنصر، والعقود والمستندات الفنية المنظمة لذلك.
	يلتزم المالك أو المستأجر بإجراء الصيانة والإصلاح للأجزاء الواقعة ضمن مسؤوليته، بما يحافظ على سلامة الوحدة ويمنع الإضرار بالغير.
	تتولى الإدارة تشغيل المناطق المشتركة وصيانتها وإدارتها وفق الخطط المعتمدة وفي حدود اختصاصها.
	يجب الإبلاغ فورًا عن الأعطال والتلفيات والتسربات والمخاطر التي قد تمس سلامة الأشخاص أو الممتلكات أو استمرارية الخدمات.
	يجوز إعداد برامج الصيانة الوقائية والدورية للمرافق والأنظمة والمعدات والأصول وتنفيذها وفق الخطط المعتمدة.
	يحظر العبث بشبكات المشروع أو أنظمته أو مرافقه، أو تعديلها أو الربط بها أو الإضافة إليها أو فصلها أو استخدامها دون تصريح.

	تستلزم حملات الترويج والتسويق والدعاية وجمع التبرعات وتوزيع المنشورات أو المواد الدعائية الموافقات المسبقة المقررة.
	يحظر تشغيل الطائرات المسيَّرة داخل المشروع دون استيفاء الموافقات اللازمة وتعليمات الأمن والسلامة.
	يلتزم قائدو المركبات بقواعد المرور والسرعات المحددة والعلامات والإرشادات المرورية داخل المشروع.
	تُعطى الأولوية للمشاة في أماكن العبور، ويجب توخي الحذر بالقرب من المداخل والأطفال والمرافق العامة.
	تُستخدم المواقف للغرض المخصص لها، مع الالتزام بالعلامات والتعليمات المنظمة لاستخدامها.
	يحظر استخدام مواقف الغير أو إشغالها أو حجزها دون موافقة، وكذلك استخدام المواقف المخصصة للأشخاص ذوي الإعاقة دون استحقاق أو تصريح.
	تُتخذ الإجراءات المقررة بشأن المركبات المتروكة أو المهجورة أو غير الصالحة أو مجهولة الهوية. ووفق عقد الوحدة، لا تُترك المركبة دون تحريك لأكثر من شهرين متواصلين؛ وبعد هذه المدة تُبلغ الجهة المختصة، مع توثيق الإخطارات والإجراءات.
	يحظر غسل المركبات أو صيانتها أو إصلاحها أو تشحيمها داخل المواقف والمناطق غير المخصصة لذلك.
	تخضع حركة المركبات الثقيلة والتجارية والخدمية ودخولها وخروجها للضوابط والتصاريح التي تعلنها الإدارة.
	تُنفذ أعمال التحميل والتنزيل في المواقع والأوقات المحددة، بما لا يعوق الحركة أو يهدد السلامة أو يزعج السكان.
	يتحمل مالك المركبة أو مستخدمها المسؤوليات المقررة عن الأضرار والخسائر والمخالفات والحوادث الناشئة عن استخدامها داخل المشروع.
	يجوز تنظيم استخدام الدراجات والسكوترات الكهربائية ووسائل التنقل المماثلة بما يحمي المشاة ويحقق السلامة العامة.
	ُعد مخالفةً كل واقعة أو امتناع يخل باللائحة أو التعليمات الصادرة بموجبها. ويرصد فريق التشغيل الواقعة ويخطر صاحبها فورًا في الموقع، ثم يوثقها ببيان المكان والوقت والوصف والأدلة المتاحة وفق إجراءات الخصوصية.
	تُصنف المخالفات بحسب طبيعتها وخطورتها وأثرها وتكرارها، ومنها المخالفات البسيطة والمتوسطة والجسيمة، والمخالفات المتعلقة بالأمن والسلامة والبيئة والماليات والتشغيل.
	في المخالفات القابلة للتدرج، يُوجَّه إنذار في المرة الأولى، وتُفرض الغرامة الأساسية في الثانية، وتُضاعف في الثالثة، ثم تُحال المخالفات المتكررة إلى إدارة المشروع لاتخاذ الإجراء الأشد المقرر باللائحة والعقد بقرار موثق.
	يجوز التنبيه الشفهي في المخالفات البسيطة التي تقبل التصحيح الفوري، مع توثيق ما يلزم لإثبات الإخطار ومتابعة عدم التكرار.
	تُطبق الغرامات الواردة بالجداول الملحقة بحسب نطاق كل بند وصفة المسؤول عن المخالفة. وجميع المبالغ بالجنيه المصري، ولا تتكرر الغرامة عن الواقعة نفسها لمجرد ورودها في أكثر من جدول.
	يلتزم المخالف بإزالة المخالفة أو تصحيحها أو معالجة آثارها خلال المهلة المحددة كتابةً بحسب حجمها وخطورتها وطبيعة الأعمال اللازمة.
	يجوز تعليق بعض الخدمات أو الامتيازات غير الأساسية إلى حين تصحيح المخالفة وفق اللائحة والعقد. وتظل أحكام خدمات التشطيب والعدادات المؤقتة وفصلها خاضعة لمستنداتها الخاصة، ولا تُستبدل بها هذه القاعدة العامة.
	يجوز إيقاف النشاط أو العمل أو الفعالية أو الاستخدام المخالف إلى حين إزالة أسبابه، وفق الصلاحيات والإجراءات المقررة.
	تُتخذ تدابير الحماية فورًا عند وجود خطر على الأرواح أو الأمن أو السلامة أو الممتلكات أو المرافق، أو وقوع مخالفة جسيمة تستدعي وقف الضرر. وتُوثق التدابير وأسبابها، مع استكمال الإجراءات المقررة.
	يثبت التكرار عند ارتكاب المخالفة نفسها بعد إخطار سابق بها. وتُحفظ الوقائع والإنذارات والتصحيح بملف الوحدة، وتُربط بنظام إدارة العملاء عند تشغيله. ولا تُعد البلاغات المتعددة عن واقعة واحدة مخالفات مستقلة.
	الملحق (أ) الهوية المعمارية والمظهر العام
	الملحق (ب) ضوابط التشطيبات والتعديلات
	الملحق (ج) اللافتات والإعلانات
	الملحق (هـ) الأمن والسلامة والطوارئ
	الملحق (و) المرور ومواقف السيارات
	الملحق (ز) طلبات الموافقة المسبقة
	الملحق (ح) المقاولون ومقدمو الخدمات
	الملحق (ط) المخالفات والغرامات


	هذا الجدول خاص بمخالفات التشطيب المتعلقة بالوحدة. ويحدد جدول المقاولين نطاق الجزاء الخاص بأعمال المقاول، دون ازدواج الغرامة عن الواقعة نفسها.
	قيمة إشغال الممرات العامة بالنشاط التجاري أعلاه هي خمسمائة جنيه، وفق الجدول الوارد في النسخة المرفقة.
	عند وجود قيمة محددة للمخالفة في جدول المواقف والمرور، تُطبق تلك القيمة الخاصة بدلًا من القيمة العامة، ولا تُجمع الغرامتان عن الواقعة نفسها.
	ملاحظة:
	تحدد قيمة الغرامات المالية بقرار من الجهة الإدارية المختصة ويتم مراجعتها وتحديثها سنويا وفقاً لاحتياجات التشغيل ومتطلبات الإدارة.
	الملحق (ي) النماذج والإجراءات التشغيلية
	كلمة ختامية
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