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Článek 1 
Působnost směrnice 

 
1. Tato směrnice se vztahuje na všechny fakulty a ostatní organizační útvary Univerzity 

Pardubice (dále jen „univerzita“) při pronájmu prostor univerzity a poskytování 
souvisejících služeb externím subjektům (dále jen pronájem) a pro interní služby 
související s využíváním univerzitních prostor, které jsou přiděleny jiné fakultě nebo 
útvaru (dále jen interní využití prostor (IVP)). 

 
2. Rozlišují se tyto možnosti používání prostor univerzity: 

a) Akce související s primární činností univerzity, tj. zejména výuka a provoz (např. 
akademické obřady, školení zaměstnanců, zasedání grémií apod.). Vše je 
financováno z veřejných prostředků a je pro interní uživatele zdarma. 

b) Akce univerzity se samostatným rozpočtem zahrnujícím poplatky (např. vložné, 
vstupné, dary, příspěvky, poplatky apod.). Univerzita nemá systémové oprávnění 
dotovat tyto akce z veřejných prostředků a musí být uhrazeny z jiných zdrojů. 

c) Akce externího subjektu. V tomto případě platí pro pronájem a související služby 
standardní ceník a univerzita nemá systémové oprávnění dotovat tyto akce 
z veřejných prostředků. 

d) Akce v souvislosti s realizací aktivit, které jsou součástí projektů Operačních 
programů EU apod. Cena je stanovena kalkulací, která respektuje pouze náklady 
akceptovatelné poskytovatelem prostředků, což souvisí s obecnými rozpočty 
těchto projektů. V těchto případech platí i další pravidla, která jsou daná 
poskytovatelem (např. pronájem prostor pořízených v rámci OP VaVpI delší než 
48 hodin se musí hlásit MŠMT). 

 
3. Směrnice určuje pravidla pronájmu prostor a IVP pro krátkodobé používání pronajatých 

prostor, které nepřesáhne 5 kalendářních dnů po sobě jdoucích. Nad tento limit se 
pronájem a IVP řeší s kvestorem univerzity.  

 
 

Článek 2 
Předmět úpravy 

 
1. Tato směrnice stanovuje pravidla a postup při uzavírání pronájmu a IVP. 
 
2. Směrnice ve své příloze č. 1 definuje prostory určené k pronájmu a IVP včetně osob, které 

zastupují univerzitu při sjednávání pronájmu pro daný prostor (dále jen „pronajímatel“). 
 



3. Objednatel může být interní (útvar univerzity) nebo externí. 
 
4. Směrnice stanovuje postup pro objednávání dalších služeb s užíváním pronajatých prostor 

a IVP spojených, zejména využívání počítačových učeben a audiovizuální techniky, 
využívání datové sítě, úpravu pronajatých prostor apod. 

 
5. Směrnice dále stanovuje ceny pronájmu, IVP, služeb a platební podmínky. 
 
 

Článek 3 
Objednávání prostor a služeb 

 
1. Objednávky na pronájem a služby prostor soustřeďují, evidují a jednotně vyřizují 

pronajímatelé. 
 
2. Postup při objednávání externím objednatelem: 

 
a) Předběžný požadavek  
b) Prověření možnosti realizace 
c) Předání nabídky objednateli (případně včetně kalkulace) 
d) Potvrzení objednávky ze strany objednatele 
e) Příprava realizace (pokud je nutná) 
f) Realizace pronájmu a příp. souvisejících služeb 
g) Schválení podkladů pro fakturaci ze strany objednatele 
h) Vyúčtování pronájmu 

 
3. Podmínky pro poskytnutí pronájmu prostor a souvisejících služeb externímu objednateli 

jsou součástí objednávkového listu. 
 

4. Pro IVP platí, že interní objednavatel sjednává pronájem a služby s pronajímatelem 
osobně a potvrzuje e-mailem volnou formou s uvedením požadovaných údajů. 
Pronajímatel prověří možnosti akci uspořádat, zajistí audiovizuální služby, služby spojené 
s využitím datové sítě, příp. další služby a nejpozději do 3 dnů po obdržení žádosti 
objednávku písemně potvrdí či zamítne. 
 

5. Po ukončení pronájmu předá pronajímatel účtárně Ekonomického odboru Univerzity 
Pardubice objednatelem schválené podklady pro vyúčtování nákladů internímu 
objednateli nebo podklady pro vystavení faktury externímu objednateli. 

 
 

Článek 4 
Cena a platební podmínky 

 
1. Ceny pronájmů jednotlivých učeben a souvisejících prostor a dalších poskytovaných 

služeb jsou stanoveny v ceníku, který je přílohou č. 2. 
 

2. Ceny v ceníku jsou uvedeny bez DPH. 
 



3. Pronajímatel může v odůvodněných případech poskytnout slevu pronájmu oproti ceníku 
maximálně do výše 20%. Poskytnutí vyšší slevy musí být projednáno a schváleno 
kvestorem. 

 
4. Pronajímatel může v odůvodněných případech poskytnout slevu IVP oproti ceníku 

maximálně do výše 50%. Poskytnutí vyšší slevy musí být projednáno a schváleno 
kvestorem. 

 
5. Úhrada za krátkodobý pronájem a IVP u prostor, které využívají fakulty dle přílohy č. 1, 

se účtuje do příjmu dané fakulty maximálně do výše limitu 120 tis. Kč za rok. Pokud by 
příjem z pronájmů a IVP byl vyšší než stanovený limit, rozhodne kvestor dle charakteru 
poskytnutých pronájmů a IVP, jak se naloží s částkou nad tento limit. 

 
 

Článek 5 
Obecné povinnosti 

 
1. Předmětem pronájmu a IVP, mohou být pouze kapacity a majetek, které v dané chvíli i 

období univerzita nepotřebuje k řádnému plnění povinností v rámci své primární činnosti.  
 
2. Podmínky pronájmu a IVP musí vést k efektivnímu, hospodárnému a účelnému využití 

majetku univerzity.  
 

3. Pronájem a IVP budou poskytovány pouze pro činnosti, které jsou v souladu s posláním a 
činností univerzity. Pro další účely jen tehdy, nehrozí-li nebezpečí poškození dobrého 
jména univerzity. 
 

4. Součástí pronájmu může být i cenová kalkulace. Výpočet pronájmu a IVP vychází 
z ceníku, který je přílohou č. 2. 

 
5.  Objednatel je odpovědný za zachování čistoty a pořádku v pronajatých prostorách v době 

svého pronájmu.  
 
6. Pro obsluhu technického vybavení jsou určeny kvalifikované osoby. Tito pracovníci jsou 

oprávněni obsluhovat techniku a provádějí proškolení objednatelů o způsobu využití 
poskytované techniky. Objednatel, či jím delegované osoby, musí být proškoleni 
pracovníkem univerzity o způsobu užívání výpočetní techniky. 

 
 

Článek 6 
Společná a závěrečná ustanovení 

 
1. Každý externí objednatel je povinen se seznámit s podmínkami pro poskytnutí pronájmu a 

souvisejících služeb, což stvrzuje podpisem objednávkového listu. 
 

2. Interní objednatelé jsou povinni dodržovat ustanovení této směrnice. 
 

3. Při pronájmech a IVP je nutné dodržovat i další pravidla, pokud se k pronájmu vztahují 
(např. použití určitého vchodu do budovy, parkování na vyhrazených místech apod.). 

 



4. Odpovědnost za všechny případně vzniklé škody na majetku univerzity přijímá 
objednatel. Objednatel je povinen používat pouze zařízení schválená pro provoz v České 
republice a je povinen uhradit škody způsobené připojením jím instalovaného zařízení. 
Univerzita nenese odpovědnost za škody způsobené na připojeném zařízení externím 
objednatelem.  

 
5. Pronájem velkých poslucháren, kdy počet účastníků dané akce přesáhne počet 200 osob, 

je možný pouze s asistencí požární hlídky. 
 
6. V případě produkcí podléhajících autorským právům nese plnou odpovědnost za jejich 

dodržování objednatel. 
 
7. Parkování v areálu Univerzity Pardubice je možné pouze na vyznačených parkovištích. 

Parkování před Univerzitní aulou umožňuje zvláštní povolení vystavené vedoucím 
Univerzitního konferenčního centra. Počet těchto povolení se řídí rozsahem plánované 
akce. Objednatelé pronájmu jsou povinni informovat účastníky svých akcí o zákazu 
vjezdu před aulu a zákazu parkování bez povolení. 

 
8. Externí objednatelé v případě zrušení akce v době kratší než 5 pracovních dnů před jejím 

konáním zaplatí storno poplatek ve výši 50% ceny sjednaných pronájmů a služeb. 
V odůvodněných případech může pronajímatel storno poplatek přiměřeně snížit či 
prominout.  

 
9. Zrušuje se Směrnice Univerzity Pardubice č. 10/2004 Pravidla pronájmu poslucháren a 

souvisejících prostor a poskytování služeb Univerzitního konferenčního centra Univerzity 
Pardubice.  
 

10. Tato směrnice nabývá účinnosti dnem vydání. 
 

 
 
V Pardubicích dne   
 
 

prof. Ing. Miroslav Ludwig, CSc. 
rektor 

 
 
 
 
Přílohy: 
Příloha č. 1 – Přehled nabízených prostor UPa 
Příloha č. 2 – Ceník pronájmu, AV techniky a souvisejících služeb 
Příloha č. 3 – Objednávkový list pro pronájem prostor UPa pro externí objednatele 
Příloha č. 4 – Kalkulace pronájmu a služeb pro akci 



List1

		Příloha č. 1 – Přehled nabízených prostor UPa

		Přehled pronajímaných prostor UPa

		fakulta		označení místnosti		typ M		typ Z                                                 dataprojektor, plátno, tabule, uč. PC 		typ R                                                       M+  ozvučení, řídící systém		typ B - jiný typ		jiné vybavení		kontakt na pronajímatele:		typ místnosti pro určení ceny 1/h bez DPH

		FZS		ZA/020100010/ZA6						ano/90				vizualizér, flipchart		Ing. Hana Theer Vítková 		R2

				ZC/020301034/ZC22		19+1		ano						flipchart		Ing. Hana Theer Vítková		M2

				ZC/020303002/ZC23						ano/64				kuchyňka		Ing. Hana Theer Vítková 		R1

				ZE/020501013/ZE1						ano /164				dvouprojekce, kuchyňka,videokonference, smartboard		Ing. Hana Theer Vítková 		R3

				ZE/020502006/ZE2						ano/64				smartboard, kuchyňka		Ing. Hana Theer Vítková 		R2

				ZE/020502005/ZE3						ano/48				smartboard, kuchyňka		Ing. Hana Theer Vítková 		R1

		FEI		10201001/PC101		20+1		ano								Ing. Monika Bendová		M2

				10201002/PC102		20+1		ano								Ing. Monika Bendová		M2

				10201003/PC103		20+1		ano								Ing. Monika Bendová		M2

				10201004/PC104		20+1		ano								Ing. Monika Bendová		M2

				10201022/PC105		20+1		ano								Ing. Monika Bendová		M2

				10204013/PC406		20+1		ano						keramická tabule		Ing. Monika Bendová		M2

				10204014/PC407		20+1		ano								Ing. Monika Bendová		M2

				10202140/H1				ano		ano/350						Ing. Lucie Růžičková		R4

				10203009/H2				ano		ano/116				tab. magnetická		Ing. Lucie Růžičková		R2

				10202009/ZV				ano/38						tab. magnetická, plátno roletové, flipchart		Ing. Lucie Růžičková		Z2

				10203044/SU 301				ano/30						tabule školní		Ing. Lucie Růžičková		Z2

				10203035/SEM 301				ano/40						tabule školní		Ing. Lucie Růžičková		Z2

				10204015/SEM 402				ano/80						tabule školní		Ing. Lucie Růžičková		Z2

				10204023/SEM 403				ano/30						tabule školní		Ing. Lucie Růžičková		Z2

				10204036/SEM 404				ano/60						tabule školní		Ing. Lucie Růžičková		Z2

				10204037/SEM 405				ano/60						tabule školní		Ing. Lucie Růžičková		Z2

				10204038/SEM 406				ano/60						tabule školní		Ing. Lucie Růžičková		Z2

		FES		EA/02022				ano/18								Ing. Filip Gyenes		Z1

				EA/02023				ano/42								Ing. Filip Gyenes		Z2

				EA/02024				ano/42								Ing. Filip Gyenes		Z2

				EA/02025				ano/42								Ing. Filip Gyenes		Z2

				EA/02026				ano/42								Ing. Filip Gyenes		Z2

				EA/02028				ano/42								Ing. Filip Gyenes		Z2

				EA/02030				ano/40								Ing. Filip Gyenes		Z2

				EA/02031				ano/40								Ing. Filip Gyenes		Z2

				EA/02032						ano/54				vizualizér,DVD		Ing. Filip Gyenes		R1

				EA/03023		20+1		ano								Ing. Filip Gyenes		M2

				EA/03024						ano/20				vizualizér, DVD		Ing. Filip Gyenes		R1

				EA/03026				ano/40								Ing. Filip Gyenes		Z2

				EA/03029		20+1		ano								Ing. Filip Gyenes		M2

				EA/03030				ano/40								Ing. Filip Gyenes		Z2

				EA/03031		20+1		ano								Ing. Filip Gyenes		M2

				EA/03032		20+1		ano								Ing. Filip Gyenes		M2

				EA/03033				ano/18								Ing. Filip Gyenes		Z1

				EA/04023		20+1		ano								Ing. Filip Gyenes		M2

				EA/04024		20+1		ano								Ing. Filip Gyenes		M2

				EA/04030		20+1		ano								Ing. Filip Gyenes		M2

				EA/04031		20+1		ano								Ing. Filip Gyenes		M2

				EA/04032		20+1		ano								Ing. Filip Gyenes		M2

				EA/04033		20+1		ano								Ing. Filip Gyenes		M2

				EA/05029				ano/20						panaboard		Ing. Filip Gyenes		Z1

		FF		FF/1 038				ano (meotar)/68						tabule_křída		Martina Kleinová		Z3

				FF/1 037				ano/36						tabule_fix		Martina Kleinová		Z2

				FF/1 025				ano/40						tabule_fix , notebook		Martina Kleinová		Z2

				FF/10 022				ano/42						tabule_křídapojezd, PC		Martina Kleinová		Z2

				FF/10 024				ano/40						tabule_fix, notebook		Martina Kleinová		Z2

				FF/10 025				40						tabule_fix a interaktivní, notebook		Martina Kleinová		Z2

				FF/10 026				18						tabule_fix		Martina Kleinová		Z1

				FF/10 029				ano/36						tabule_fix, PC		Martina Kleinová		Z2

				FF/10 030				20						tabule_fix, PC učebna		Martina Kleinová		M2

				FF/11 022				ano (meotar)/40						tabule_křída		Martina Kleinová		Z2

				FF/11 024				40						tabule_křída		Martina Kleinová		Z2

				FF/11 026				ano/40						tabule_fix, PC		Martina Kleinová		Z2

				FF/12 022				ano/42						tabule_fix, PC		Martina Kleinová		Z2

				FF/13 022				ano/42						tabule_křídapojezd, PC		Martina Kleinová		Z2

				FF/13 024				40						tabule_fix, notebook		Martina Kleinová		Z2

				FF/13 025				ano/20						tabule_fix, PC učebna		Martina Kleinová		M2

				FF/13 027				ano (meotar)/18						tabule_fix		Martina Kleinová		Z1

				FF/13 038				ano/20						tabule_fix, video učebna		Martina Kleinová		R1

				FF/14 012				ano (meotar)/24						tabule_fix		Martina Kleinová		Z2

		DFJP		DA/031903003				ano/40								doc. Ing. Pavel Drdla, Ph.D.		Z2

				DA/031900003				ano/24						kolejiště		doc. Ing. Pavel Drdla, Ph.D.		Z2

				DA/031900007		6+1		ano/12								doc. Ing. Pavel Drdla, Ph.D.		M1

				DA/031900008		15+1		ano/26								doc. Ing. Pavel Drdla, Ph.D.		M2

				DA/031904003		14+1										doc. Ing. Vladimír Jehlička, CSc.		M2

				DA/031904008		16+1										doc. Ing. Vladimír Jehlička, CSc.		M2

				DA/031904006		10+1										doc. Ing. Vladimír Jehlička, CSc.		M1

				DA/031904004		30+1										doc. Ing. Vladimír Jehlička, CSc.		M3

				DA/031904007		10+1										doc. Ing. Vladimír Jehlička, CSc.		M1

				PR/A				ano/96								Ing. Pavla Šáfrová		Z3

				PR/B				ano/46								Ing. Pavla Šáfrová		Z2

				PR/C				ano/35								Ing. Pavla Šáfrová		Z2

				PR/D				ano/20								Ing. Pavla Šáfrová		Z1

		FCHT		HA/CA1						ano/234				dvouprojekce,vizualizér		Ing. Iva Ulbrichová		R3

				HA/C2						ano/99						Ing. Iva Ulbrichová		R2

				HA/C3				ano/55								Ing. Iva Ulbrichová		Z3

				HA/C4				ano/30								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HA/S1				ano/28								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HA/S3				ano/28								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HA/S6				ano/28								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HA/S8				ano/28								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HA/S9				ano/28								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HA/S11				ano/28								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HA/S14				ano/28								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HA/S16				ano/28								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HA/S7				ano/24								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HA/S10				ano/24								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HA/S15				ano/24								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HA/S4		28+1		ano								Ing. Iva Ulbrichová		M3

				HA/S5		28+1		ano								Ing. Iva Ulbrichová		M3

				HA/S12		28+1		ano								Ing. Iva Ulbrichová		M3

				HA/S13		28+1		ano								Ing. Iva Ulbrichová		M3

				HA/01064				ano/39								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HB/S17				ano/42								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HB/S18				ano/38								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HB/S19				ano/50								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HB/S20				ano/50								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HB/S21				ano/26								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HB/S22				ano/42								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

				HB/S23				ano/36								Ing. Iva Ulbrichová		Z2

		UKC UA		A1						ano /374				dvouprojekce, smartboard, vizualilzér,  natáčení zvuku, obrazu, koncertní uspořádání, zázemí pro catering 		Mgr. Eliška Čásenská		R5

				A2				ano/158						vizualizér		Mgr. Eliška Čásenská		R3

				A3						ano/80				vizualizér		Mgr. Eliška Čásenská		R2

				A4				ano//36								Mgr. Eliška Čásenská		Z2

				A5				ano/36								Mgr. Eliška Čásenská		Z2

				A8				18				variabilní místnost, možnost vybavit				Mgr. Eliška Čásenská		Z1

				A10				ano/80								Mgr. Eliška Čásenská		Z3

				Fp								prostor pro výstavy- možnost projekce, ozvučení				Mgr. Eliška Čásenská		R3

				F1								prostor pro výstavy- možnost projekce, ozvučení,  cateringový prostor				Mgr. Eliška Čásenská		R3

				Fs								prostor pro výstavy				Mgr. Eliška Čásenská		R1

		UKC DB		B1						ano/300				vizualizér, křídová tabule		Mgr. Eliška Čásenská		R4

				B2				ano/80						křídová tabule		Mgr. Eliška Čásenská		Z3

				B3				ano/80						křídová tabule		Mgr. Eliška Čásenská		Z3

				B4				ano/60						ozvučený PC		Mgr. Eliška Čásenská		Z3

				B5				ano/60						ozvučený PC		Mgr. Eliška Čásenská		Z3

		UKC Unit		1008		20+1		ano						ozvučený PC, fixová tabule		Mgr. Eliška Čásenská		M2

				1009		22+1		ano						ozvučený PC, fixová tabule		Mgr. Eliška Čásenská		M3

				1033						ano/28				videokonference, vizualizér, fixová tabule		Mgr. Eliška Čásenská		R1

				2003				15						2 x zobrazovací panel, přípojné místo, zázemí- kuchyňka		Mgr. Eliška Čásenská		Z1

				3003				15						2x zobrazovací panel, přípojné místo		Mgr. Eliška Čásenská		Z1

				3004						ano/34				ozvučení, tlumočnický systém, videokonference , smartboard, fixová tabule		Mgr. Eliška Čásenská		R1

				3005								ano/12		fixová tabule, interaktivní tabule		Mgr. Eliška Čásenská		Z1
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		Příloha č. 2 – Ceník pronájmu, AV techniky a souvisejících služeb 

				Ceník pronájmu prostor podle kategorie místnosti



				označení		popis		cena za 1/h 

		1.		M1		počítačová učebna do 10 PC		350 Kč

		2.		M2		počítačová učebna do 20 PC		700 Kč

		3.		M3		počítačová učebna do 30 PC		1,000 Kč

		4.		Z1		učebna se zákl.vybavením do 20míst 		200 Kč

		5.		Z2		učebna se zákl.vybavením do 50míst 		300 Kč

		6.		Z3		učebna se zákl. vybavením s 80 místy a více		400 Kč

		7.		R1		učebna nebo prostor s vyšším vybavením do 65 míst		400 Kč

		8.		R2		učebna s vyšším vybavením do 120 míst		500 Kč

		9.		R3		učebna nebo prostor s vyšším vybavením do 250 míst		650 Kč

		10.		R4		učebna s vyšším vybavením do 350 míst		800 Kč

		11.		R5		A1		1,300 Kč

				Ceník AV techniky  a souvisejících služeb



				druh AV, služby		sazba za hodinu		sazba za den/8h

		1.		dataprojektor pro malé učebny (do 30 os)		150 Kč		1,000 Kč

		2.		dataprojektor pro střední učebny (do 80 os)		200 Kč		1,500 Kč

		3.		dataprojektor pro velké učebny (do 350 míst)		300 Kč		2,000 Kč

		4.		dataprojektor pro A1 nebo dvouprojekci		400 Kč		3,000 Kč

		5.		dataprojektor mobilní		100 Kč		650 Kč

		6.		plátno - mobilní				500 Kč

		7.		vizualizér		100 Kč		650 Kč

		8.		ozvučení - stálé v učebně		ne		100 Kč

		9.		ozvučení - mobilní (2 reproduktory + 1 mikrofon)		ne		500 Kč

		10.		řídící systém - stálý v učebně		ne		150 Kč

		11.		interaktivní tabule                               ( s dataprojektorem)		200 Kč		1,500 Kč

		12.		interaktivní displej		150 Kč		1,000 Kč

		13.		mikrofon - drátový - součástí systému		20 Kč		150 Kč

		14.		mikrofon bezdrátový		50 Kč		300 Kč

		15.		DVD přehrávač mobilní		ne		200 Kč

		16.		záznam zvuku - mobilní 		2Kč/min

		17.		hrubý záznam obrazu+zvuku- včetně zpracování na nosič		5Kč/min

		18.		kameraman - záznam s 1 kamerou		1,000 Kč		ne

		19.		stříhání a zpracování záznamu		650 Kč		ne

		20.		fotodokumentace		700 Kč		ne

		21.		zpracování fotodokunemtace		600 Kč		ne

		22.		příprava a úklid akce		500 Kč /jednorázová platba

		23.		šatna		100 Kč		ne

		24.		AV technik 		350 Kč		2,000 Kč

		25.		pomocný AV technik		100 Kč		700 Kč

		26.		požární hlídka		150 Kč		1,000 Kč

		27.		flipchart s popisovači a blokem		ne		100 Kč

		28.		stoly		ne		100 Kč

		29.		reklamní panely- nástěnky		ne		100 Kč

		30.		židle		ne		30 Kč

		31.		připojení wifi- zahájení provozu		ne		1,500 Kč

		32.		sazba wifi za provoz 		ne		500 Kč

		33.		kuchyňka - samostatný pronájem 		100 Kč		700 Kč
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OBJEDNÁVKOVÝ LIST

na pronájem prostor Univerzity Pardubice

(externí objednavatelé)

		I. Pronajímatel: (vyplnit hlavičku fakulty, UKC)

		



		Kontaktní osoba:



		

		Telefon:

		 e-mail:





Fakturační údaje:

		II. Objednavatel: 

(název firmy)

		



		Adresa:



		



		

IČ

		

		          DIČ:

		



		Zastoupená:

		



		Telefon:

		e-mail:











		III. Objednávám:

pro akci (název)

		



		Termín:



		



		Prostor:

místnosti /čas

		



		Služby:



		



		Zvláštní požadavky:

		







V. DALŠÍ UJEDNÁNÍ:

1. Kontaktní osoba k projednání technických požadavků: 

JMÉNO+telefon, mobil:

 ……………………….………………………………………………………………………………………………

2. Příprava akce bude zahájena(datum a čas):

 ……………………………………………………………………………………………………………………….

3. Předběžná cena je (bez DPH):

 ………………………………………………………………………………………………………………………. 

4. Součástí objednávkového listu je- není (škrtněte neplatné) zvláštní příloha kalkulace služeb.

5. Po akci pronajímatel zašle objednavateli vyúčtování služeb, po jehož odsouhlasení bude vystavena faktura na souhrnnou částku za služby a pronájem.

6. Podpisem objednávkového listu stvrzuji, že jsem se seznámil(a) s podmínkami pro poskytnutí pronájmu prostor a souvisejících služeb, které jsou součástí objednávkového listu.





V …………………  dne:                                                                  V Pardubicích dne:

 



…………………………………………                 ……………………………………………

                        objednavatel                                                                              fakulta, UKC









Podmínky pro poskytnutí pronájmu prostor a souvisejících služeb



1. Objednatel své požadavky na pronájem jednotlivých prostor, počítačových učeben, audiovizuální techniky, využití datové sítě a dalších služeb uplatní písemně (předběžná objednávka) minimálně 14 dní před konáním akce (pokud není dohodnuto jinak). Po jejím potvrzení pronajímatelem musí externí objednatel potvrdit objednávku vyplněním objednávkového listu a jeho zasláním do tří pracovních dnů pronajímateli (pokud není dohodnuto jinak). Předběžnou objednávku i objednávkový list lze zasílat i v elektronické podobě na adresu pronajímatelů. Objednávkový list, který nebude obsahovat předepsané údaje, bude zaslán zpět externímu objednateli k doplnění. 



2. Požadavky na úpravu prostor, výzdobu, speciální osvětlení a využití audiovizuální techniky je objednatel povinen projednat osobně v dostatečném předstihu (na vyzvání pronajímatele) před zahájením akce. Vyžaduje-li rozsah akce podrobnější stanovení ceny, může být přílohou objednávkového listu Cenová kalkulace pronájmu a služeb pro akci.



3. Pronajímatel prověří možnosti akci uspořádat, zajistí audiovizuální služby, služby spojené s využitím datové sítě, příp. další služby a nejpozději do 3 dnů po obdržení žádosti objednávku písemně potvrdí či zamítne.



4. Po ukončení pronájmu předá pronajímatel účtárně Ekonomického odboru Univerzity Pardubice objednatelem schválené podklady pro vystavení faktury externímu objednateli.



5. Ceny pronájmů jednotlivých učeben a souvisejících prostor a dalších poskytovaných služeb jsou stanoveny v ceníku, který je zveřejněn na univerzitních internetových stránkách. Ceny v ceníku jsou uvedeny bez DPH. (link na stránky, kde ceník bude zveřejněn)



6. Externí objednatel je povinen cenu za pronájem prostor a poskytnuté služby zaplatit na základě účtárnou Ekonomického odboru Univerzity Pardubice vystavené faktury, se splatností 14 dnů ode dne jejího vystavení.



7. Pronájem bude poskytován pouze pro činnosti, které jsou v souladu s posláním a činností univerzity. Pro další účely jen tehdy, nehrozí-li nebezpečí poškození dobrého jména univerzity.



8. Objednatel je odpovědný za zachování čistoty a pořádku v pronajatých prostorách v době svého pronájmu.  



9. Je-li součástí pronájmu prostor užití technického vybavení a určí-li tak pronajímatel, objednatel, či jím delegované osoby, je povinen se proškolit o způsobu užívání technického vybavení pracovníkem Univerzity Pardubice.



10. Při pronájmech je nutné dodržovat i další pravidla, pokud se k pronájmu vztahují (např. použití určitého vchodu do budovy, parkování na vyhrazených místech apod.).



11. Odpovědnost za všechny případně vzniklé škody na majetku univerzity přijímá objednatel. Objednatel je povinen používat pouze zařízení schválená pro provoz v České republice a je povinen uhradit škody způsobené připojením jím instalovaného zařízení. Univerzita nenese odpovědnost za škody způsobené na připojeném zařízení externím objednatelem. 



12. Pronájem velkých poslucháren, kdy počet účastníků dané akce přesáhne počet 200 osob, je možný pouze s asistencí požární hlídky.



13. V případě produkcí podléhajících autorským právům nese plnou odpovědnost za jejich dodržování objednatel.



14. Parkování v areálu Univerzity Pardubice je možné pouze na vyznačených parkovištích. Parkování před Univerzitní aulou umožňuje zvláštní povolení vystavené vedoucím Univerzitního konferenčního centra. Počet těchto povolení se řídí rozsahem plánované akce. Objednatelé pronájmu jsou povinni informovat účastníky svých akcí o zákazu vjezdu před aulu a zákazu parkování bez povolení.



15. Externí objednatelé v případě zrušení akce v době kratší než 5 pracovních dnů před jejím konáním zaplatí storno poplatek ve výši 50% ceny sjednaných pronájmů a služeb. 



16. Univerzita si vyhrazuje právo, uzná-li to za nutné, změnit a vyhlásit nový ceník.
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		Příloha č. 4 – Kalkulace pronájmu a služeb pro akci



		Kalkulace pronájmu a služeb pro akci (doplnit název): 

		datum konání 		zodpovědná osoba (objednatel)		čas pronájmu od- do		označení místnosti		cena celkem		čas pronájmu od -do		AV technika		počet hodin/Kč za h		cena celkem		jiné služby		cena služby/počet hodin		cena celkem		celková cena akce bez DPH































								celkem 
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