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Zasady pro poradani akci v prostorach UOCHB

UOCHB kromé akci organizovanych Ustavem (vedenim Ustavu) umozriuje pofadat ve svych pro-
storach akce organizované zaméstnanci. Tato smérnice definuje pozadavky a pravidla pro poradani

akeci,

a) jejichz zaméfeni pfimo souvisi s ¢innosti UOCHB, tj. zejména v&dou, vyzkumem, vzdélava-

nim a zajisténim provozu a rozvoje UOCHB, a kterych se Ggastni externich hosté (odborné
akce),

b) jejichz zaméreni je neformalni spoleCenské a jichz se ucastni pifedevsim zaméstnanci

UOCHB (spolecenské akce).

(1)

Odborné akce

PFi pFipravé odbornych akci s u€asti externich hostu je tfeba vychazet z toho, ze

1.

2.

3.

prostorova kapacita UOCHB je omezena, prostory UOCHB nebyly primarné projektovany
se zamérem poradani velkych akci a nejsou tomu uzpusobeny,

pro b&zny chod UOCHB znamena poradani akce s vyznamnou Uéasti externi hostt nestan-
dardni situaci, kterou je tfeba individualné oSetffit,

UOCHB obecné nezaméstnava pracovniky, jejichz pracovni naplni je pomahat s ptipravou
individualnich akci, akce Ize proto pofadat jen po dohodé a na zakladé pfedem projednané
ucasti na pfipravé akce.

S ohledem na tyto aspekty je potfeba, aby akce byly pofadany v souladu s nasledujicimi pravidly:

1. Kapacita

a)

b)

Akce Ize poradat do maximalni kapacity prostor, ve kterych se konaji (seminarni mistnosti

A - 14 osob, semin&rni mistnosti B a C - 30 osob, pfednaskovy sal pfizemi 74 a balkén 28,
viceucCelovy sal / klub dle uspofadani, ale max. 75 osob),

akci je mozné doplnit malymi ob&erstvenimi (pfestavky na kavu) — po dohodé s vedoucim

vnitfni spravy zajiStuje pfipravu prostor pro obCerstveni a jejich uklid po akci pofadatel,

c) jiné stravovani (snidané&, obédy, velere, rauty apod.) Ize poskytovat jen v ramci kapacity

d)

stravovacich prostor (kavarna, salonek), pfipadné po dohodé ve viceucelovém sale (klubu)
nebo na stiedni terase budovy B (pouze rauty),

vSechny vyuzité prostory, které podléhaji rezervaci, musi byt v€as rezervovany v rezervac-
nim systému (pofadatelé jsou zejména povinni dohodnout a zajistit pfipadné presuny koli-
dujicich rezervaci), mistnosti nerezervované pro konani akce musi zustat k dispozici pro
standardni provoz (v€etné nabytku a dalSiho vybaveni),



€) pro akce porfadané ve viceucelovém sale (klubu) je tfeba sal vybavit stoly a Zidlemi dle po-
Zadované konfigurace do maximalniho poctu 75 Zidli nebo 15 stoll; pfipravu salu pred akci
a uklid po akci zajistuje pofadatel po dohodé s vedoucim vnitfni spravy tak, aby neomezil
konani jinych planovanych akci,

f) pro akce poradané v prednaskovém sale je pofadatel povinen dohodnout s vedoucim ITS
nebo pracovniky uzivatelské podpory ITS pfipravu audiovizualni techniky pfed akci a jeji
vypnuti po akci; zakladni obsluhu AV techniky v pribéhu akce zajistuje po zaskoleni osoba
uréena poradatelem, neni-li dohodnuto jinak.

2. Organizaéni opatieni

Pfi pofadani akce musi poradatel v€as dohodnout se zodpovédnymi pracovniky feSeni vSech situ-
aci, které se vymykaji b&znému chodu UOCHB, zejména

a) organizaci vstupu a odchodu externich hostl (hlavnim vchodem do budovy A):

i. jednorazovy vstup a odchod nejvySe 20 hostl Ize po dohodé s vedoucim vnitfni
spravy zajistit pfedanim seznamu hostd ve formé prezencni listiny na vratnici;
kazdy host se pfi pfichodu ohlasi na vratnici a podepiSe do presencni listiny,
hosté odchazeji spole€né po skoneni akce (zajisti pofadatel),

ii. v pfipadé opakovanych vstupl a odchodl hostl nebo jedna-li se o vétsi pocet
hostl, musi poradatel zajistit z vlastnich zdroju po dohodé s vedoucim vnitfni
spravy po dobu konani akce sluzbu u vnitfnich vstupnich dvefi do budovy A,
ktera bude zajistovat registraci hostd a umozni jim vstup a odchod podle po-
tfeby; poradatel je pfitom povinen vést evidenci hostl a udrzovat prehled o jejich
pfitomnosti v arealu,

iii. pro delSi akce s opakovanymi vstupy a odchody hostl je mozné dohodnout se
spravcem vstupniho systému zapUj¢eni nebo vydani vstupnich ID karet; naklady
na zapujceni (pfipadné ztratu) nebo vydani karet hradi pofadatel akce,

b) individualni pfipravu prostor (chodby, klub, stfecha) a jejich navrat do standardniho stavu,
c) feSeni zvySenych pozadavkl na zajisténi uklidu, doplnéni hygienickych potfeb apod.,
zejména u akci, jichz se ucastni vétsSi mnozstvi externich hostu.

3. Personalni zajisténi

Je-li potfeba pro uspofadani akce pomoc jinych pracovnik(l nez poradatell akce, je na poradatelich,
aby si takou pomoc individualné v dostate¢ném predstihu dohodli s pfisluSnymi pracovniky a vedou-
cimi dot€enych oddéleni.

4. Formality

Akce do jednoho dne trvani a s U¢asti méné nez 20 externich hostl Ize pofadat bez zadosti, tj. pouze
na zakladé rezervace pfislusnych prostor v rezervaénim systému a dohody o provoznich néleZitos-
tech (viz vySe).

Akce nad jeden den trvani nebo s ucasti 20 a vice externich hostu jsou individualné povolovany na
zakladé zadosti. Zadost o povoleni akce musi obsahovat nazev a popis akce, misto a ¢as konani
(rdmcovy program), plan vyuZziti vSech mistnosti a jinych prostor, kontakty na poradatele a pocty



Ucastnikld. V zajmu urychleni projednani je idealni pfed podanim zadosti projednat provozni zalezi-
tosti v oddéleni THS a ITS a do Zadosti doplnit jejich vyjadfeni. Zadost se podava prostiednictvim
sekretariatu feditele nejpozdéji 3 tydny pfed pocatkem konani akce.

(I

Spolecenské akce

Neformalni spoleCenské akce a nepracovni setkani zaméstnancu Ustavu, pfipadné externich hostd,
je mozné poradat pouze za téchto podminek:

a) akce lze poradat v prostorach seminarnich mistnosti, viceu€elového salu / klubu nebo na
stfedni terase budovy B, pfiemz prostory, které podléhaji rezervaci, musi byt pro akci
fadné rezervovany,

b) akce Ize pofadat pouze po pracovni dobé&, akce musi byt ukonéeny do 22:00 hod.,

c) pfipadna ucast malého poctu externich hostl na akci podléha standardnim pravidlim regis-
trace navstévnik na hlavni vratnici UOCHB,

d) po celou dobu konani akce jsou ucastnici povinni dodrzovat Zakonik prace a Pracovni fad.

Organizéator akce je povinen

a) s predstihem nejméné 1 tydne ohlasit akci fediteli UOCHB prostfednictvim vedouciho své
skupiny/oddéleni,

b) po dobu konani akce zajistit, aby jeji u€astnici nerusili ostatni zaméstnance a obyvatele
okolnich doma,

c) zajistit uklid vSech prostor bezprostfedné po akci.

Vyjimky z vy$e uvedenych pravidel maze povolit feditel UOCHB na zakladé pisemné Zadosti podané
organizatorem prostifednictvim vedouciho oddéleni nebo skupiny.

Priloha: Vzor 24dosti o povoleni usporadéni akce v aredlu UOCHB

Zdenék Hostomsky
feditel Gstavu



