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Prispévek do 41. sch Gze Rady m ésta Ku fimi konané dne 17.12.2014

Metodické pokyny pro organizaci spole  éenskych akci m ésta Ku Fimi

Obsah materialu: Duvodova zprava

A - metodické pokyny
B - pfehled médii

Material predklada: PaedDr. David Holman - Mistostarosta

Material zpracoval: PaedDr. David Holman - Mistostarosta

Duvodové zprava:

Pro potfeby technického a organizacniho zajiSténi pfipravy a pribéhu akci pofadanych méstem Kufim
byla zpracovana smérnice ,Metodické pokyny pro organizaci spole¢enskych akci mésta Kufim®“.
S ohledem na rostouci zdjem vefejnosti o spoleCenské akce mésta doporucuji stanovit zakladni
metodicky rdmec pro jejich pofddani. Tato smérnice stanovuje postupy pfi organizaci méstskych
spole¢enskych akci. Nevztahuje se na akce zajiStované organizacnimi slozkami Méstského Ufadu
Kufim nebo pfispévkovymi organizacemi mésta Kufimi. Pro né ma pouze doporucujici charakter.

Navrh na usnesent:

RM schvaluje smérnici,Metodické pokyny pro organizaci spolec¢enskych akci mésta Kufim*.

Termin plnén: 22. 12. 2014 (TAJ)
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Metodické pokyny pro organizaci spole  €enskych akci m ésta Ku Fimi

Pro potfeby technického a organizaéniho zajiSténi pfipravy a prabéhu akci pofadanych méstem Ku/im vydava Rada
mésta KuAim smérnici ,Metodické pokyny pro organizaci spolecenskych akci mésta KuAim".

Tato smérnice se nevztahuje na akce zajiStované organizacnimi slozkami Méstského UGrfadu Kufim nebo
prispévkovymi organizacemi mésta Kusimi, pro které ma pouze doporucujici charakter.

1) Zajist éni ndm étu a zam éru
Poradani méstskych akci vychazi z neustale se vyvijejici poptavky verejnosti. Charakter akci i naroky
verejnosti se asem meéni a je tedy tfeba reagovat na nové podnéty a naméty.
1.1. Za pfipravu jednotlivych spoleCenskych akci zodpovida hlavni pofadatel akce, kterého jmenuje
starosta mésta Kufimi.
1.2. V souvislosti s pFipravou méstského rozpoétu predklada tajemnice M&U Kufim vZdy nejpozdéji do 10.
1. kalendarniho roku Radé mésta Kufim na védomi:
a) Néavrh kalendare planovanych spolec¢enskych akci
b) Aproximativni rozpocty akci
c) Nové ndméty pro poradani spolecenskych akci mésta

2) Zajist éni financovani

2.1.Prislusné organy samospravy projednaji a schvali celkovy rozpocet na zajisténi spole¢enskych akci
mésta Kufim pro dany rok.

2.2.Financovani vSech akci se fidi plathnymi zakony a internimi pfedpisy.

2.3.Rozpocty jednotlivych spole¢enskych akci budou pfed vystavenim objednavek dodavatelim
schvaleny pfikazcem i spravcem rozpoctu.

2.4.Za Ucelem zajiSténi dalSich pFijma rozpoctu akce predlozi hlavni pofadatel pfikazci a spravci rozpoctu
navrh planu na zajisténi dalSich pfijmd. Po schvéleni pfikazcem zajisti hlavni pofadatel osloveni
potencionalnich partnerd akce.

3) Zaijist éni propagace

3.1. Hlavni pofadatel akce zajisti propagaci akce vSemi bezplatnymi medialnimi nastroji a v ramci
rozpodtu, i s pfihlédnutim k charakteru akce, také v ostatnich vybranych médiich.

3.2. Pro zajisténi propagace vyuzije hlavni poradatel Pfilohu ¢.1 této smérnice — Prehled
kufimskych médi.

3.3. Hlavni pofadatel zajisti distribuci pozvanek na e-mailové adresy pfispévkovych organizaci

mésta Kufim — pfipadné na dalSi pro dany ucel vhodné adresy.

4) Zajist éni scénafe arezie

4.1. Hlavni pofadatel zodpovida za pfipravu scénare a rezie akce.

4.2. Navrh scénare u akci s rozpoétem nad 100 000 K& + DPH preklada hlavni pofadatel prostfednictvim
starosty mésta ke schvaleni Radé mésta Kufim, v pfipadé akci s rozpoétem do 100 000 K& + DPH
jej predklada ke schvaleni starostovi (jako pfikazci) a mistostarostovi (jako spravci).

4.3. Hlavni pofadatel koordinuje €innost osob podilejicich se na pfipravé programu, pfipadné jednotlivych
programovych blokd, shromazduje a konzultuje technické a organizacni pozadavky osob a

organizaci podilejicich se na pfipravé akce.

5) Zaijist éni produkce
5.1. Hlavni pofadatel zodpovida za zajisténi vSech sloZzek produkce akce:

a) materialni a technické zajisténi (pédium, pfip. zastfeSeni, prezentacni materialy, pfivod
elektrického proudu a kryty kabeldZze, ozvuceni, osvétleni, projekce, pfistfesky, stanky, stany,
mobilni toalety, mobilni zabradli, pfejezdy, zazemi pro Ucinkujici a pofadatele, ob¢erstveni, koSe a
kontejnery na odpad, lavice na sezeni, stoly, zidle, vyzdoba, pomucky, Iékarni¢ka, psaci a
kancelarské potfeby, drobny spotfebni material, oznaceni nebo obleeni organizaéniho tymu,
Satna pro ucinkuijici, pfipadné pro divaky, zazemi pro organizacni tym apod.);

b) programové zajiSténi (GCinkujici, scénar pro ozvuceni, projekce, osvétleni, pfehledné audiovizualni

podklady pro techniky, scénéafe a pokyny pro G€inkujici i techniky, podklady pro program pro
divaky, zdzemi pro G¢inkujici apod.);

c) persondlni zajisténi (organizacni tym, pofadatelé, GCinkujici, moderator, technici, dopravci,
bezpeé&nosti sluzba, PCR, hasigi, zdravotnici, kooperuijici Gfednici M&U, hostesky, fotograf,
kameraman, resp. zastupci médii apod. (dress code pro organizacni tym, oznaceni pofadatelské
sluzby, ochranné pomucky a pracovni odévy montazniho tymu);

d) doprava (doprava materialu a osob, podminky pro parkovani, dopravni znac¢eni apod.);



e) bezpecnost a hygiena provozu (pofadatelska sluzba, opatfeni proti poranéni elektrickym proudem,
zajisténi bezpecnosti dopravniho provozu, zdravotni zajiSténi - prvni pomoc, ztraty a nalezy,
spoluprace s PCR, hasigi, uklidova sluzba);

f) navigace pro Ucastniky akce (mistni znaceni pro G¢€inkujici, zna€eni v ulicich mésta i na akci);

g) ohlaseni akce (resp. projednéni) pfisluSnym organiim a organizacemi:

- ohlageni mistnimu oddéleni PCR, pFipadné hasi¢tim (HZS JmK a SDH),
- ohladSeni akce ochrannym svazd OSA a INTERGRAM (viz pfisluSné formulare),
- projednani zmén dopravniho znageni s PCR a odborem dopravy M&U Kufim;
h) prezentace loga mésta Kufim a partner( akce:
- vizibilita loga v souladu s manuéalem jednotného vizualniho stylu,
- pravidla publicity u dotovanych akci,
- smlouvy o spolupréaci a dohody s partnery, tj. podminky prezentace jejich loga apod.,
ch) financni zajisSténi (objednavky, faktury, zalohy, platby v hotovosti, vedeni pokladny — vSe dle
platnych predpist a podminek stanovenych vedoucim FO M&U Kufim.
5.2. Poptavky a objednavky souvisejici se zajisténim akce musi obsahovat takovou specifikaci parametrd
objednavané sluzby &i produktu, aby bylo mozné kontrolovat jejich pfiméfenost a aby nemohlo dojit

k chybné interpretaci pozadavkud objednatele.

5.3. Hlavni pofadatel ovéfuje dohody a objednavky se vSemi podstatnymi aktéry akce v tydnu pfed konanim
akce, pfipadné upfesnuje pokyny.

6) Zaijist éni organizace na mist &
6.1. Hlavni pofadatel zodpovida za zajiSténi organizace programu akce na misté:

a) na misté kontroluje a koordinuje prabéh pfipravy akce;

b) odpovida za vedeni pokladny akce, zajiSténi plateb Gcinkujicim apod. (dle platnych predpist a

podminek stanovenych vedoucim FO M&U Kufim);

c) Fidi organiza¢ni tym po celou dobu konani akce, jeji pfipravy i ndsledného Uklidu po akci (disponuje
telefonickym spojeni na Gginkujici, techniky, organizaéni tym a spolupracujici osoby);

d) koordinuje Gcinkujici (provadi inspici, zajiStuje soucinnost G¢inkujicich, vé. moderéatora, s techniky,
zejména se zvukarem — v€asné zajisténi zvukovych podklad(i apod.);

e) dohlizi nad opatfenimi k zajiSténi bezpecnosti a poradku (pravidla bezpecnosti prace a hygieny,
prabézny uklid na akci, oznaceni poradatelské sluzby, informaéni cedulky (,Zdravotnik” apod.),
kontakt s PCR a pfislusnym pracovnikem M&U Kufim dohliZejicim na poradek):;

f) stard se o pInéni sjednanych podminek se vSemi aktéry akce (dodavatelé, poradatelé, partnefi
akce, Gc€inkujici apod.);

g) odpovida za instalaci i odstranéni naviga¢niho systému, reklam a vyzdob;

h) zajistuje Gklid v misté i v blizkém okoli konani akce (v souginnosti s pfislusnym pracovnikem M&U
Kufim).

7) Zaijist éni prezentace v médiich a vyhodnoceni akce
7.1. Hlavni pofadatel ve spolupraci s kancelafi starosty zajisti pfiméfenou prezentaci akce v médiich
7.2. Hlavni pofadatel pfedlozi spolu s vyuctovanim akce vyhodnoceni akce, doporuéena opatfeni a namety.
7.3. Samostatné vyhodnoceni akce s hlavnim pofadatelem provadi starosta a mistostarosta, pfipadné dalsi
¢lenové Rady mésta Kufim, ktefi se akce ucastnili.
7.4. Vyhodnoceni akce (v pisemné formé) slouzi jako pouceni a inspirace pro pfisti akce.



Prehled kufimskych médii k propagaci kulturnich, sportovnich a spolec¢enskych akci ve mésté

1) Aktuality a AKCE na www.kurim.cz a Facebook mésta Kufim www.facebook.com/Kurim
- smahelova@kurim.cz; Smahelové Sofa - 602 955 050
2) KAM v Kuf¥imi — program kulturnich, spolecenskych a sportovnich akci ve mésté
- plakaty s programem akci ,,KAM v Kufimi“ umistény zejména v tzv. horizontech na sloupech verejného osvétleni
- kultura@mkkurim.cz; Brabec Jifi
3) Prenosna reklamni zafizeni (napt. acka s plakaty, venkovni roll up, beach flag apod.)
- feSi se jako zabor verejného prostranstvi (do 1m” zdarma — netieba hl3sit)
- zabory vefejnych prostranstvi pro akce — po dohodé s odbor?? MéU Kufim
- kratkodobé pronajmy se fesi samostatné - s vlastnikem pozemku ¢i objektu
4) Plakatovaci plochy - Kulturni oddéleni méstské knihovny
- kultura@mkkurim.cz, Kulturni oddéleni Méstské knihovny Kutim - Brabec Jifi - 541 263 556;
- cenik a terminy vylepu na www.kultura.mkkurim.cz
5) Hlaseni méstského rozhlasu
jarosova@kurim.cz; Jaro$ova Marie — podatelna MéU - 541 422 311
6) Kufimské noviny ZLOBICE
- www.zamekkurim.cz kliknout na Ostatni a zde na Zlobice (cenik, terminy)
- pozvanky, zpravodajstvi: brabec@zIn.cz; Brabec Jiti - 732 624 746
- inzerce: zlobice@zamekkurim.cz; Jitka Coufalova 541 231 038
7) Reklama na sloupech vefejného osvétleni — navigacni tabule, plakaty Al v nosicich (tzv. horizonty), jiny zpUsob
uchyceni (viz napf. Cirkusy)
- Reakee, s.r.o. reakcesro@reakcesro.cz, Jifi Zivotsky - 776 886 526
8) Informacni kanal mésta Kufim (jen nekomercni sdéleni)
- redakce@kurimskymagazin.cz; Novdk Alexandr - 604 167 376
9) Kabelova televize KOTVA KA — soukromy televizni kanal kabelové televize
- kadlec-kotva@volny.cz; Ales Kadlec - 774 303 343 (komercni i nekomercni sdéleni)
10) Méstska zabradli podél silnic Il. tfidy - na vyvéseni reklamnich bannert
- Montagova@radnice.kurim.cz; Montagova Dagmar - 777 494 467
11) Roznos letakti do domovnich schranek
- Ruzni dodavatelé, distribu¢ni spolecnosti
12) Megafon nebo ozvucovaci zafizeni na stfechu auta - k zap(jcéeni pro nekomeréni akce
- kolackovah@kurim.cz; Kolackova Hana - 777 363 602
- glosova@kurim.cz; Glosova Petra - 541 422 338
13) Billboard, TyrSova ul. —u Penny marketu — k umisténi banneru pro nekomeréni akce
Montagova@radnice.kurim.cz; Montagova Dagmar - 777 494 467
sojka@wellnesskurim.cz; Sojka Jan - 734 346 450 (v pripadé docasného prekryti reklamy WK bannerem)
14) Navigacni panely v kfizovatce ndm. 1.kvétna — pobliz sochy sv. Floriana
- Montagova@radnice.kurim.cz; Montagova Dagmar - 777 494 467
- navigacni panely na sloupech verejného osvétleni — Reakce s.r.o.
15) Nasténka ve vestibulu M&U Kufim
- Podatelna MéU Kufim — jen nekomeréni sdéleni
16) Wellness Kuf¥im — plakatky, letacky, jiné reklamy — po dohodé s vedoucim:
- sojka@wellnesskurim.cz; Sojka Jan 734 346 450
17) Ostatni zafizeni organizaci mésta vhodna k propagaci:
a) Stadion a letni koupalisté (na zabradli okolo fotbalového hristé, na budové stadionu, na oploceni aredlu, v hale, na
oploceni letniho koupalisté nebo hfist Podlesi a Dily za sv. J., na volné plochy v aredlu)
- komeréni reklamy pro sponzory kufimskych spolkl (v pfipadé podpory v hodnoté nad 5 000 K¢ / rok) + ostatni
komeréni i nekomeréni reklamy po predchozi domluvé:
- brenek@wellnesskurim.cz; Bfenek David - 777 194 078
b) Z8 Jungmannova (3kolni rozhlas, nasténky, plot pred budovou z ul. Jungmannova a okolo hf¥i§té) — mach@zskj.cz
c) Z8 Tyrsova (3kolni rozhlas, nasténky, plot u hfisté) - plchot@zskurim.cz
d) MS Zborovska — pracovi$té Brnénska (venkovni plot okolo $kolky) - slamova@mskurim.cz
e) SOS a SOU Kufim (plot arealu Blanenska 613 a 518) skola@zamekkurim.cz, 541 231 038
- Vbodech 17 b) az d) jen nekomer¢ni poutace a vidy po predchozi domluvé s reditelem pfrislusné prispévkové
organizace mésta Kutimi
18) Méstské nasténky k pronajmu (momentalné volné jen na Podlesi)
- indrova@kurim.cz; Vlasta Indrova - 774 072 934

Zpracoval: holman@kurim.cz;
Aktualizace k: 11.12.2015
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