Metodicky postup ¢. 1 /2017

pro organizaci akci pofadanych v prostorach ZSF JU

1.

Vymezeni pasobnosti

1.1.Tento metodicky pokyn se tyka zavazného postupu pfi pfipravé a realizaci konferenci,
odbornych seminait, vyzadanych pirednasek a jinych jednordzovych akci, pofddanych
pfislusnym pracovistém (ustavem, institutem, oddélenim apod.) fakulty v prostorach
budov spravovanych ZSF JU (dale jen odborné akce).

1.2.Rovnéz fedi i postupy odbornych dtvard ZSF JU a zaméstnanct fakulty pfi zajisténi

pronajmu vyukovych a daldich prostor jinym subjektim za Gcelem konani obdobnych
odbornych akci.

Schvalovaci proces odborné akce porfadané nebo spoluporadané fakultou

2.1. Zamér organizovat ¢i spoluorganizovat odbornou akci pfedlozi navrhovatel pfisluinému
pfimému nadfizenému (nejc¢astéji feditel dstavu, institutu). Tento vedouci pracovnik
rozhodne, zda souhlasi s vécnym zamérem odborné akce a zda za pracovisté prijme
garanci za jeji konani. Pfitom posuzuje predeviim soulad tématu odborné akce
s odbornym zamérenim ustavu. Formalni a obsahové nalezitosti navrhu poradani odborné
akce definuje vedouci pracovisté (feditel Ustavu, institutu apod.) samostatné ve vztahu
k udajam, které potiebuje k pfijeti svého rozhodnuti. Pokud je navrhovatel akce vedoucim
zaméstnancem, nepredklada svij zamér svému nadfizenému, pokud z daldich ustanoveni
nevyplyva néco jiného.

2.2. Vedouci pracovisté dba predeviim na to, aby se odborné akce konaly mimo dobu
pravidelné vyuky. U vyznamnych mezinarodnich konferenci, kde neni vZdy moZné tomuto
poZadavku vyhovét, je nutné zahajovat pfipravu takovéto konference s dostate¢nym
casovym predstihem tak, aby studijni oddéleni mohlo reagovat zménou rozvrhu. | tak je
zadouci tyto konference smérovat, pokud mozno, mimo vyuku.

2.3.Pokud pfimy nadfizeny navrhovatele nepfijme garanci za konani odborné akce a akci
zamitne, proces schvalovani odborné akce kondi a akce se neuskuteéni.

2.4.5chvadlenim odborné akce feditel pracovisté prijima garanci za uskute¢néni akce. Navrhne
«vedouciho” organizacniho tymu — odborného garanta (pokud jim nechce byt sam) a &leny
organiza¢niho tymu. Referentka tstavu (pracovisté) automaticky zajistuje administrativni
podporu organizaénimu tymu akce. Pfiméfené se postupuje u akce, kde je ZSF JU v roli
spolupofadatele. Vtomto pripadé vedouci pracovnik navrhuje jméno minimalné jedné
osoby, zaméstnance pracovisté, jako odpovédné osoby za ZSF JU.

2.5.Vedouci pracovisté zajisti zaslani pozadovanych Gdaji o konani odborné akce tajemnikovi
fakulty (viz pfiloha ¢.1). Tajemnik projedna zamér organizovat odbornou akci na poradé
vedeni fakulty a oznami vedoucimu pracovisté rozhodnuti vedeni fakulty, zejména zda byl
navrh odborné akce vécné a personalné schvélen. Tajemnik dale stanovi finanéni podminky
konani. Vedouci pracovisté poté oficidlné jmenuje organiza¢ni tym odborné akce.

2.6.Pokud se jedna o celofakultni akce, kde nelze vymezit odbornou pfislusnost k astavu, plni
roli garanta pfislusny prodékan, do jehoz resortu odborna akce nélezi nebo je mu nejblize.
Pak plni vSechny tkoly podle ¢lanku 2, které pfislusi vedoucimu pracovisté.

2.7.Cinnosti dotéenych atvara fakulty jsou prehledné uvedeny v pfiloze ¢islo 2.



3. Schvalovaci proces v pfipadé pronajmu prostor k pofadani odborné akce 7adateli, kde ZSF JU
neni v pozici ani pofadatele ani spolupofadatele.

3.1.Pokud externi subjekt projevi zajem organizovat na padé ZSF JU akci podle ¢lanku 1 a
oslovi vtomto smyslu jakykoliv atvar fakulty, bude mu poskytnuta informace o nutnosti
odeslat pisemnou zaddost (postou, emailem) na adresu tajemnika fakulty. Doporuéeny
obsah zadosti, ktery urychli vyfizovani, je v ptiloze ¢. 3.

3.2.Tajemnik projedna zamér organizovat odbornou akci ve vedeni fakulty a oznami Zadateli
rozhodnuti, zda je konand akce vsouladu s moznostmi fakulty a za jakych vécnych a
finanénich podminek je pfipadné mozné ji realizovat.

3.3.Vedeni fakulty, popfipadé tajemnik fakulty (podle charakteru akce) rozhodnou o kontaktni
osobé, ktera bude s externim zadatelem celou véc vyfizovat.

4. Soudinnost odbornych pracovist ZSF JU

4.1.5chvalenym akcim pofadanym nebo spolupofddanym fakultou poskytnou provozni a
odborné dtvary fakulty podporu v rozsahu poZadovaném organizatorem akce, ktery byl
pro Ucely fizeni odborné akce jmenovany. V piipadé, Ze poZadavky organizatord budou mit
pro utvary dalsi neobvyklé finanéni naklady, je nutny pro realizaci podpory piedbézny
souhlas tajemnika fakulty.

4.2. V pfipadé externiho organizitora akce je vedkerd eventudlni podpora véazana finan¢ni
dohodou mezi organizatorem a fakultou. Dotéena pracovi3té budou o eventudlnim
individualnim rozsahu podpory vtéchto pfipadech pfedem informovana uGtvarem
tajemnika.

4.3. Pokud odborné Gtvary nebudou mit informaci o konani akce, ma se za to, Ze akce neni
povolena a poZadovanou podporu neposkytnou.

4.4. Za poskytnuti soucinnosti odbornych pracovist odpovidaji pfisluéni vedouci pracovnici
téchto atvard a oddéleni.

V Ceskych Budéjovicich dne 31. 8. 2017

Ing. Jan Bednaf, Ph.?.
Tajemnik ZSF U
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Piiloha &, 1

Zadost o konani odborné akce

Pfedklada: garant akce (vedouci pracovnik)
Adresuje:  tajemnikovi fakulty

Jedna se o neformalizovany text, ktery by mél obsahovat predeviim odpovédi na nize uvedena

témata a udaje:

Obsah zejména:

zaméieni akce (konference, workshop, odborny semindr- oblast, jind akce)
nazev (pokud neni v dobé ozndmeni upfesnén, tak pracovni ndzev)
navrZeni vedouciho organiza¢niho tymu akce, ktery v ramci odborné akce
bude plnit ulohu pfikazce operace (zaméstnance fakulty, ktery jako hlavni
osoba zodpovidd za vécnou pripravu a realizaci akce)

navrh organiza¢niho tymu, pokud to charakter a rozsah akce vyzaduje
termin a misto realizace

pozadavek na prostory fakulty (pocet pfednaskovych sald a udeben,
predpokladana kapacita + pozadavky na ostatni prostory)

pfedpokladany pocet ucastnika

predpokladdana spolulcast fakulty (napr. beztplatné poskytnuti prostor na
realizaci), vzdy zddvodnéni proc o toto garant Zddad

predpokladané pozadavky na technické zabezpeceni akce (vypdjcka
stojan( na postery, pfiprava specifického uspordddni uc¢eben, a predsali)
predpokladané pozadavky na obsluhu IT techniky

predpokladané pozadavky na zajisténi edicnich a tiskovych sluzeb ze strany
edi¢niho a distribu¢niho Gtvaru fakulty (pozvdnky, program, certifikat-
aktivni a pasivni ucast, sbornik pred nebo po konferenci, postery-vyroba,
jmenovky etc.)

pfedpokladany rozsah zapuljcky reklamniho Roll-Up

pifipadné dalsi informace nutné kpopsani nakladd fakulty (napf.

pozadavek na ubytovani pozvanych Gcastnik(, cestovné apod.)

Garant uvede, jakou si pfedstavuje vysi konferenéniho poplatku v CZK (véetné informace, zda

pracovnici a studenti jsou od platby piné nebo cdstecné osvobozeni), rovnéz uvede, v jakeé vysi je

poraddni konference kryto z dalSich zdroji fakulty (granty, dotace, jiné zdroje) ¢&i zda md

predjedndny sponzorské smlouvy na financni podporu nebo dar na pofdddni odborné akce a v jaké

vysi.

Zddost podepisuje jako schvalujici garant akce (Feditel ustavu, institutu, vedouci pracovisté).

Ddle jim navrZeny vedouci organizaéniho tymu (jako budouci pfikazce) v pripadé jiné osoby.



Piiloha €. 2

Ukoly pro jednotlivé utvary fakulty

Utvar tajemnika fakulty

poskytuje informaci o rozhodnuti a podminkach realizace akce
Od data Gcinnosti pfedpisu zajistuje evidenci o konani akce

V piipadé neschvaleni: adresuje: garantovi akce

V pfipadé schvaleni: adresuje: garantovi akce
studijnimu oddéleni — vedouci
ekonomickému oddéleni - vedouci
provozné technickému oddéleni — vedouci
oddéleni informacnich technologii — vedouci
edi¢nimu a distribué¢nimu Gtvaru — vedouci
dékanatu - asistentce dékanky

informuje pfisluéné odborné Gtvary a oddéleni o rozsahu podpory sjednané externim
Zzadatelem odborné akce.

Studijni oddéleni:

provede vyblokovani pozadovanych prostor a potvrdi blokaci garantovi akce

kopie: vedouci ekonomického oddéleni pro potreby kalkulace celkovych ndkladu
vedouci provozné technického oddéleni pro potfeby technického zajisténi

Ekonomické oddéleni (EQ):

v systému iFIS otevie zakazku pro oddéleni vedeni financi akce (o otevieni zakdzky jsou
garant akce a vsichni ostatni participujici pracovnici informovdni standardizovanym
mailem)

zajisti podpisovy vzor pfikazce operace (povérfuje dékanka fakulty na
standardizovaném formuldri, ktery je ndsledné zanesen do zakdzky ve finanénim
systému iFIS)

na zakladé obdrzenych podklad( ze zadosti o schvaleni akce zpracuje kalkulaci pro
thradu konferen¢niho poplatku, véetné informaci o Ghradé (zasild k podpisu garantovi
akce, k podpisu sprdvce rozpoctu, ndsledné vklddd do dokumentd zakdzky ve
finan¢nim systému iFIS)

na zakladé obdrzenych podkladi ze zadosti o schvaleni akce zpracuje prehled celkovych
naklad( akce, v€etné nepfimych reZijnich nakladd zajisténi jednotlivych Gtvard fakulty
(zasila garantovi akce a tajemnikovi fakulty ke schvdleni. PO schvdleni vkiddd do
dokumentu zakdzky ve finanénim systému iFIS)

ustanovi kontaktni osobu zakazky za ekonomické oddéleni

zajistuje ekonomickou podporu akce (zejména: vystavuje faktury, aktualizuje rozpoéet,
zpracovava objednavky, na pozadani zajistuje vybér poplatki v hotovosti, apod.)

podili se na kone¢ném finan¢nim zuctovani akce



Provozné technické oddéleni (PTO)

e jmenuje PTO-kontaktni osobu pro zajisténi akce a informuje o tomto garanta akce

e upiesni s garantem akce predlozené pozadavky realizace provozné technickych
opatreni

e na zakladé takto upfesnénych informaci pfedava objem pracovniho vykonu (v podobé
odhadu rozsahu pracovnich hodin) vedouci ekonomického oddé&leni pro potfebu
zpracovdni celkovych ndkladd akce

e projedna s garantem akce ¢asovy harmonogram provozné technickych opatfeni

e zabezpeduje technickou realizaci akce a nasledné uvedeni do plvodniho technického
stavu

Oddéleni informacnich technologii (OIT)

e jmenuje OIT-kontaktni osobu pro zajisténi akce a pfeda informaci o tomto garantovi
akce

e upfesnis garantem akce predloZzené pozadavky na realizaci z pohledu ¢éinnosti OIT

na zakladé upresnéni predava rozsah praci (v podobé odhadu rozsahu pracovnich
hodin) vedouci ekonomického oddéleni pro potfebu zpracovéani celkovych néakladl
akce

e zabezpeduje realizaci akce z pohledu ¢&innosti OIT a nasledné uvedeni do pavodniho
stavu po ukon¢eni akce

Edi¢ni a distribué¢ni Gtvar (EDI)

e jmenuje EDI-kontaktni osobu pro zajisténi akce a pfeda informaci o tomto garantovi
akce

e upfesnis garantem akce pfedloZené poZzadavky na edi¢ni realizaci akce

e na zakladé upfesnéni prfedava rozsah praci (v podobé odhadu rozsahu pracovnich
hodin, pfipadné predem znamych materidlovych nakladd) vedouci ekonomického
oddéleni pro potfebu zpracovani celkovych nakladt akce

e zabezpecuje ediéni s distribuéni realizaci akce

Dékanat

e zajistuje zapUjceni Roll-Up na akci
e upfesiiuje s garantem akce pozadavky na termin pievzeti a vraceni

Garant akce

e pgarant akce je povinen hlasit jakékoliv zmény v prostorovych pozadavcich akce

e na Ekonomické oddéleni doruci garant seznam pfihldSenych G&astnikd s uvedenim
pfipadné identifikace firmy véetné& IC dle poZadavku pfihlaseného. (Doporuéeni: garant
dco pfihlasky uvede, ze v pfipadé dhrady firmou je nutné uvést identifikaci firmy véetné
1C).

e garant neprodlené informuje vedouci EO a tajemnika o udalostech, které maji vliv na
schvaleny rozpocet akce



Piiloha ¢. 3 (Pro Zadatele — externi subjekty)

Zadost o povoleni konani odborné akce v prostorach ZSF JU

(Doporuceny rozsah udajd pro urychleni projednani zadosti)

Zé&dost formou oteviené pisemnosti s tim, ze zadatel by se mél vypofadat s témito tématy a udaji:

identifikace hlavniho organizatora akce (nazev, adresa, 1C)

povaha a forma akce (co je predmétem akce, jedna se o: pifednasky, konference, obchodni
jednani, prezentace apod.)

statutérni orgdn zadatele
kontaktni osoba Zzadatele ur¢end na organizaci akce
termin akce

pozadavek na prostory véetné ¢asového harmonogramu jejich vyuZiti (miniméini kapacita
sali a uceben, recepce, definovani dalsich prostor, pozadovana doba pronajmu)

poZadavky na zap(j¢eni movitého majetku na zajisténi akce (specifikace majetku a
mnozstvi)

pozadavek na zajisténi pfevozu drobného materialu (rozsah prevazeného majetku)

pozadavky na technické zabezpeceni prfednaskovych salii a u¢eben (uspofadani prostor
u¢eben a ostatnich prostor, instalace stojanti apod.)

poZadavky na zajisténi pfitomnosti IT specialisty

poZadavek na zajisténi zaznamu zjedndni (jen v prostorach, které jsou technicky
pfizplsobeny k pofizovani zaznamu)

pozadavek na administrativni podporu (napf. organizaci konference na kli¢ podle pfedem
dohodnutych kritérii, organizovani vybéru poplatkt na misté apod.)

pozadavek na edi¢ni podporu (tisky letakd, pozvanek, podparnych texta apod.




