Kéd: SK/1/2019

Druh: SMERNICE KVESTORA

Nazev: Uprava &innosti oddéleni spravy prostor
O,rganlzacm Univerzita Tomase Bati ve Zliné
zavaznost:

Datum vydani: 7.1.2019

Ucinnost: 7.1.2019

Vydava: RNDr. Alexander Cerny, kvestor
Zpracoval: Technicko-provozni odbor
Spolupracoval: Ekonomicky odbor, pravni oddéleni
Pocet stran: 5

Pocet priloh: 4

Rozdélovnik: Rektor, dékani fakult, tajemnici fakult, feditelé soucasti, ekonomové

soucasti, ekonomicky odbor

Podpis opravnéné

, RNDr. Alexander Cerny, V. I.
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Clanek 1
Zakladni ustanoveni

(1) Tato smérnice kvestora upravuje Cinnost oddéleni spravy prostor, které je soucasti
Technicko-provozniho odboru Univerzity Tomase Bati ve Zliné (dale jen ,,UTB*).

Clanek 2
Cinnost oddéleni spravy prostor

(1) Oddeleni spravy prostor zajistuje evidenci dislokaci a pasportizaci prostor vyuzivanych
UTB na zakladé¢ Rozhodnuti rektora ve spolupraci s Rozvrhovou komisi UTB a
Disloka¢ni komisi UTB.

(2) Soucasti oddéleni spravy prostor je Academia centrum UTB (dale jen ,,AC*). AC
zajiStuje zejména piipravu, servis a smluvni zajiSténi spojené s piipravou a realizaci
vSech typt komercnich, vzdélavacich, prezentacnich, kulturnich, spolecenskych a
sportovnich akci v prostorach AC a prostorach UTB, které jsou dale specifikovany v této
Smérnici.

(3) Oddé¢leni spravy prostor fidi vedouci odd¢€leni spravy prostor.
Clanek 3
Typy akci uskute¢iovanych na UTB

(1) Typy akci uskutectiovanych na UTB se Cleni na interni akce UTB, akce poradané pod
zastitou UTB a komer¢ni akce.




(2) Interni akce UTB zahrnuji kromé vyuky, ktera neni soucasti ¢innosti odd¢leni spravy
prostor, akce organizované soucastmi UTB souvisejici se vzdélavaci a tviréi ¢innosti
UTB. Tyto akce jsou potadany ve spolupraci s oddélenim spravy prostor a zahrnuji
zejména akce porddané soucdstmi (naptf. promoce, imatrikulace, vystavy studentskych
praci) a celouniverzitni akce (napft. slavnostni shromazdéni studentl a zaméstnanci).

(3) Mezi akce pod zastitou UTB spadaji zejména:

a) akce poradané organizacemi, jejichz ¢innost souvisi s UTB — akce Univerzity tietiho
veku, Studentské unie, AISEC, IAESTE, Job centra, Buddy system apod.;

b) konference pofadané souc¢astmi UTB;
c) akce podporované UTB — ptedevsim charitativni a vzdélavaci akce.

(4) Komer¢nimi akcemi se rozumi akce v ramci hospodaiské ¢innosti UTB, tj. konference,
firemni prezentace, vystavy, sportovni aktivity a dals$i akce organizované piedev§sim AC
pro jiné pravni subjekty.

(5) Prostory, které nejsou aktualné vyuzivany pro vyuku, mohou byt pronajaty na zakladé
najemni smlouvy nebo objednavky. Vzor ndjemni smlouvy tvoii pfilohu €. I této
smérnice, vzor objednavky tvofi ptilohu €. III této smérnice.

Clanek 4
Typy prostor z pohledu spravy prostor

(1) Prostory UTB, kterych se tyka ¢innost spravy prostor, se ¢leni na:

a) prostory vy¢lenéné pro ¢innost AC — mistnosti ptidélené dislokaénim vymérem do
spravy AC, zejména aula v¢etné ptilehlych prostor a foyer v budove U2;

b) spolecné prostory UTB — spole¢né prostory a spolecné vyukové prostory ve vsech
budovach UTB, v téchto prostorach mohou byt pofadany akce AC se souhlasem
soucasti, které je prislusné budova ptidélena do spravy;

C) prostory jednozna¢né pridélené — prostory ptidélené do spravy soucastem UTB
nebo prostory pronajaté.

Clanek 5
Zpusob stanoveni ceny akci uskute¢iiovanych na UTB

(1) Zptisob stanoveni ceny na jednotlivé akce vychazi z typu akci uskutec¢tiovanych na UTB.

(2) Cenu interni akce tvofi neprimé naklady souvisejici s vyuzitim infrastruktury — naklady
stanoven¢ na zakladé¢ Smeérnice kvestora Algoritmus vypoctu nakladi na budovy UTB ve
Zling.



(3) Cena akce pod zastitou UTB je poplatek, ktery je stanoven jako kalkulace piimych
mezd, nepfimych nakladl souvisejicich s vyuzitim infrastruktury a nékladid na obnovu
budovy. Cena akce pod zastitou UTB je uvedena Vv ceniku, ktery tvoii pfilohu ¢. II této
smérnice a je uveden na webovych strankach UTB.

(4) Cena komerc¢nich akei je stanovena v ceniku jako kalkulace ptimého materialu, ptimych
mezd, ostatnich nakladd, rezii a zisku. Rezie zahrnuji nepiimé naklady souvisejici
S vyuzitim infrastruktury, ndklady na obnovu budov a nepifimé nédklady z vykonu
centralnich servisnich jednotek.

(5) Uvedené naklady jsou stanoveny na zaklad¢ skuteénych nakladi na SPP prvcich AC a
dale vychazeji z Pokynu kvestora Uplatiiovani nepiimych néklad ve vSech zdrojich pro
predchozi kalendarni rok.

(6) Cena vSech typt akci mlze byt navySena o skute¢né piimé naklady, pokud jsou s touto
akcei spojeny. Skute¢né ptimé néklady tvoii naklady pfimo souvisejici se zajisténim akce,
napi. nakup drobného materidlu, naklady na mimotadny uklid, zajiSténi externich sluzeb

apod.

(7) Kancléi nebo vedouci oddéleni spravy prostor mize na zakladé typu akce nebo pfi
opakovanych akcich poskytnout slevu z téchto cen.

] Clanek 6
Uhrada nakladi podle typi prostor a akei

(1) Zpusob vypoctu nakladi na prostory a stanoveni druhti nakladu, které se zapocitavaji do
néakladt na budovy, resp. na prostory, vychazi z aktualni Smérnice kvestora Algoritmus
vypoctu nékladii na budovy UTB ve Zling.

(2) Uhradou nékladii se rozumi uréeni vyse &astky, kterou ma byt nakladové stiedisko nebo
SPP prvek jednotlivé soucasti nakladové zatizen dle vyuZiti danou soucasti UTB.

(3) Néklady na m? prostor UTB, kterych se tyka &innost spravy prostor, jsou hrazeny
nasledujicim zptisobem.

a) Naklady prostor (tj. nepfimé naklady souvisejici s vyuzitim infrastruktury) pro
interni akce jsou hrazeny soucasti UTB.

b) Naklady prostor na akce pod zastitou UTB a komerc¢ni akce jsou hrazeny Academia
centrem.

C) Zbylé naklady na prostory vyclenéné pro ¢innost AC, které nejsou hrazeny dle odst.
3 pism. a) a b), jsou hrazeny soucastmi dle poméru prepoéteného poctu studentti
jednotlivych soucasti k celkovému piepoctenému poctu studentli vzdélavanych
soucastmi UTB.



Clanek 7
Zpisob uctovani nakladu

(1) Zputisob uctovani naklada je stanoven podle typt nakladu.

oy oo

rozu¢tovani mési¢nich nakladt na konkrétni budovu. Jejich vySe je stanovena dle
procentualniho vyuziti prostor za mésic, tj. podil dnti vyuzitych soucasti k poctu dnti
v mesici (bez ohledu na pocet vyuzitych hodin). Pokud by byl dany prostor vyuzit
vice soucastmi denng, néklady by se rozdélily na soucasti pomérove.

b) Naklady na obnovu budov, které jsou soucasti ceny akci uskuteénovanych na UTB,
jsou uctovany na samostatné SPP budov.

c) Ostatni naklady a vynosy souvisejici s akcemi uskutec¢tiovanymi na UTB jsou
uctovany na SPP prvky Academia centra.

Clanek 8
Zpusoby objednani, smluvniho zajiSténi a fakturace akci poradanych na UTB

(1) Subjekt, ktery ma zdjem o poradani akce definované v Clanku 3, odst. 2 az 4 (déle
,»zadatel), je povinen kontaktovat Academia centrum s zadosti o zajiSténi akce a
definovani pozadavku na akci.

(2) Academia centrum po konzultaci se zadatelem vypracuje cenovou nabidku a zasle ji e-
mailem Zadateli. Na zakladé spolecné dohody je pro zavazné objednani akce nutné si
kone¢né pozadavky potvrdit pisemné e-mailem nebo v tisténé podobé a uzaviit timto
objednavku. Vzor zavazné objednavky tvoii ptilohu €. III této smérnice.

(3) Subjekt, ktery méa zajem o najem prostor UTB (Clanek 3, odst. 5), je povinen kontaktovat
odd€leni spravy prostor, kter¢é mu zaSle nadvrh najjemni smlouvy. Na zaklad¢ spole¢né
dohody je uzaviena najemni smlouva.

(4) Oddéleni spravy prostor pii uzavieni objednavky nebo najemni smlouvy piedlozi
externim subjektim organizacni a bezpecnostni pokyny uvedené v pfiloze €. IV této
smérnice. Externi subjekt je odsouhlasi bud’ pisemné svym podpisem, nebo je potvrdi e-
mailem.

(5) Zaméstnanci oddéleni spravy prostor jsou povinni ucinit vSe, co Ize po nich spravedlivé
pozadovat, aby akce poradané zadatelem, nebyly v rozporu s obecné zavaznymi pravnimi
ptedpisy, vnitfnimi ptedpisy a normami UTB a dobrymi mravy. V ptipadé pochybnosti
0 charakteru akce je zaméstnanec povinen konzultovat tuto skutecnost s piisluSnym
nadiizenym zaméstnancem UTB.

(6) Po uskutecnéni akce Academia centrum vystavi neprodlen¢ zadost o preuctovani naklada
v piipad¢ soucasti UTB nebo podklad pro fakturaci v ptipadé externich subjekt. Zadost



o preuctovani naklada nebo podklad pro fakturaci spolu s objednavkami pfeda obratem
ekonomickému odboru rektoratu ke zpracovani.

Clanek 8
Zavéreéna ustanoveni

(1) Tato smérnice aktualizuje Smérnici kvestora SK/5/2018 Uprava &innosti oddéleni spravy
prostor.



