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MANUÁL MATURITNÍ PLESY

· Pořadatel musí dodat mailem na adresu marsikova@kcsvoboda.cz kontakt na kapelu a to 14 dnů před plesem. Dále musí dodat jméno moderátora.

· Předávací protokoly vyřeší pořadatel nejpozději 2.den po akci ve 13.30 hodin 

· Příchod pořadatele do sálu ve 14.00 hodin (po domluvě je možné ve 12:00 hod). Jako první proběhne převzetí sálu odpovědnou osobou a následně mohou maturanti do šaten.

· Prostorové zkoušky - do 16.00 hodin sdělí technice svoje požadavky na úpravu sálu a techniku (v ceně je mikrofon pro moderátora – pokud ho nemá kapela, CD přehrávač a základní svícení. Další služby jsou za příplatek). 

· Pokud si pořadatel připlatí za svícení, bude k dispozici do konce půlnočního překvapení osvětlovač. Následně budou světla zapnuta do režimu automat (pro plesy bez příplatku za osvětlovače platí od začátku).

· Pokud si připlatí za zvukaře - Přehrávání cd : pořadatelé dodají popsané CD a sklady na něm budou za sebou. CD budou ve 2 kopiích pro případ, že jedno nebude hrát. Rezerva může být i na flash ve formátu MP3 nebo audio.

· Projekce: osvětlovač zapne projekci. Pořadatelé si dodají svůj notebook a z něj se materiál pouští. Pokud je potřeba měnit foto nebo text na určitá slova, musí maturanti zajistit obsluhu PC. Kabel pro připojení může být natažen i pod podium.  V případě projekce  na galerii si svoji techniku (notebook) musí maturanti ohlídat sami. 

· Pořadatel při příchodu dodají technice časový scénář večer. 
· Ohnivá show je možná pouze se souhlasem dobrovolných hasičů, kteří dodají před vystoupení hasící přístroj. Pořadatel musí zajistit ochranu podlahy. Dále musí informovat technika, který po dobu vystoupení vypne čidla. 
· Při after party nebude nikdo vstupovat na podium a to jak na sále, tak v klubu.
· Konec plesu je ve 04.00 – vyklizení do 05.00 hodin! (pokud není určeno jinak)
· V prostorách sálu a zázemí se může kromě maturantů pohybovat, personál KC, ochranka a hasiči. Nikdo jiný nesmí do zázemí vstupovat. 
· Pokud budou maturanti chtít uschovat peníze je to možné v jedné ze šaten - je tam umístěný trezor. 
· Pořadatel musí sledovat a řešit případné ničení nábytku a vybavení v KC. Vždy je potřeba přivolat ochranku a zapsat jméno a příjmení člověka, který vybavení ničil. Krom toho musí být uveden i kontakt na něj. Případná škoda se bude řešit do 2 dnů od skončení plesu. Vybavení KC je pojištěno. Pořadatelé se mohou na ples připojistit. Tým KC rád poskytne více informací. 
· Zákaz vnášení vlastních nápojů a jídla. 

1. Práva a povinnosti podnájemce 
1.1. Podnájemce je oprávněn postoupit práva vyplývající z této objednávky nebo přenechat nebytové prostory k užívání třetí osobě pouze na základě předchozího písemného souhlasu nájemce.
1.2. Právo vstupu nájemce do podnajatých prostor není tímto podnájmem omezen.
1.3. Podnájemce je oprávněn užívat pronajaté prostory pouze ke smluvenému účelu. Jakoukoli další činnost, případně podnikatelské aktivity je povinen před zahájením pronájmu s nájemcem dohodnout. To platí i pro činnosti, zajišťované podnájemcem v souvislosti s účelem podnájmu, jako např. výzdoba, propagační a reklamní aktivity v objektu, včetně instalace příslušných předmětů, ozvučení, osvětlení, pořizování zvukových a obrazových záznamů, příprava a realizace zvukových a obrazových přenosů, prodej zboží apod. Podnájemce je povinen ihned po skončení společenské akce odstranit z nebytových prostor veškerý vlastní výzdobní a propagační materiál.
1.4. V rámci účelu sjednaného touto objednávkou má nájemce přednostní právo poskytnout podnájemci rovněž i veškeré programové a technické služby.
1.5. Veškeré organizační a technické požadavky předá podnájemce týden před akcí.
1.6. V případě, že nájemce nezajišťuje programové, příp. jiné služby v souvislosti s podnájmem, má právo být před potvrzením objednávky seznámen s jejich skladbou a obsahem.
1.7. Podnájemce je povinen zajistit užívání pronajatých prostor v souladu s bezpečnostními, provozními a požárními předpisy. Je povinen přijímat účinná opatření k předcházení škodám.
1.8. V celém objektu Kulturního centra SVOBODA platí zákaz kouření s výjimkou vstupní haly a venkovních teras. V době konání akce pro nezletilé je zákaz kouření v celém objektu Kulturního centra SVOBODA.
1.09. Podnájemci i návštěvníkům není dovoleno brát s sebou do prostor KC Svoboda jakákoliv zvířata, vlastní jídlo a pití.
1.10. Podnájemce odpovídá za škody způsobené porušením ustanovení této objednávky nebo platných předpisů. Odpovídá dále i za škody vyplývající z poškození nebo zničení pronajatých prostor a jejich vybavení, jako i ostatního majetku a zdraví osob, ke kterým by došlo v souvislosti s tímto podnájmem.
2. Práva a povinnosti nájemce 
2.1. Podle této objedávky přenechá nájemce podnájemci k dočasnému krátkodobému užívání vymezené prostory objektu Kulturního centra SVOBODA a poskytne sjednané služby.
2.2. K odkládání věcí, zejména svrchních oděvů a ostatních obvyklých předmětů jsou určeny vyhrazené šatny. Nájemce neodpovídá za ztrátu věcí jinde odložených.
2.3. Nájemce je oprávněn vstupovat do podnajatých prostor objektu za účelem kontroly objektu a pozemku a způsobu jeho užívání.
2.4. Nájemce zajistí jako službu pro podnájemce proškolený personál a hasičský dozor, který bude dohlížet na bezpečný průběh akce.
3. Zrušení objednávky 
3.1. Podnájemce je oprávněn od této objednávky částečně nebo v plném rozsahu odstoupit. V případě, že podnájemce od této objednávky odstoupí v níže uvedených lhůtách je povinen zaplatit nájemci smluvní pokutu:
1.1. V případě odstoupení od objednávky mimo odstoupení pro překážky pro vyšší moc je účtován podnájemci vždy storno poplatek ve výši nejméně 20% ze sjednané ceny. V případě, že podnájemce odstoupí od této objednávky ve lhůtě kratší než:
- 3 měsíce před konáním akce, je povinen uhradit nájemci smluvní pokutu ve výši 50% ceny sjednané z celkové ceny podnájmu;
- 1 měsíc před konáním akce, zaplatí 75% ceny sjednané z celkové ceny podnájmu;
- 14 dní před konáním akce, zaplatí 100% z celkové ceny pronájmu.
1.2. Nájemce je oprávněn za tímto účelem použít již uhrazenou částku záloh k započtení takto stanovené smluvní pokuty.
3.2. Nájemce je oprávněn zrušit konání společenské akce v jejím průběhu a nařídit okamžité vyklizení nebytových prostor v případě, že chováním podnájemce či návštěvníků akce je vážně ohroženo zdraví lidí či zařízení objektu Kulturního centra SVOBODA.
3.3. Nájemce je oprávněn od této objednávky s okamžitou platností odstoupit v případě, že podnájemce poruší jakoukoliv podstatnou povinnost danou mu touto objednávkou, zejména neuhradí-li ve stanovených lhůtách sjednané zálohy, a to po písemném upozornění podnájemce nájemcem a nesjednání nápravy podnájemcem. V takovém případě se podnájemce zavazuje k úhradě výdajů, které nájemce již prokazatelně vynaložil na plnění této objednávky.
3.4. Nájemce je dále oprávněn od této objednávky odstoupit v případě vzniku závažných, neočekávaných okolností, které brání konání společenské akce a které nebyly zapříčiněny jednáním nájemce. V takovém případě má podnájemce nárok na vrácení záloh již zaplacených podnájemcem k datu účinnosti oznámení o odstoupení od smlouvy a na uhrazení nákladů, které mu vznikly v souvislosti s organizací společenské akce.
3.5. Odstoupení od objednávky nabývá účinnosti doručením písemného oznámení o odstoupení od objednávky druhé straně. Doručením se pro účely této smlouvy rozumí vyrozumění druhé strany doporučeným dopisem.
4. Manuál akce 
- do sálu přijde v době konání akce jako první zástupce, který uskutečnil objednávku. S ním bude sepsán předávací protokol s vyznačením závad, budou předány klíče a kontakty na zaměstnance.
- Předávací protokol bude znovu ověřen po skončení akce. Pořadatel to vyřeší nejpozději 2.den po akci ve 13.30 hodin
- Pořadatel akce při příchodu dodá technice časový scénář akce
- Ohnivá show je možná pouze se souhlasem dobrovolných hasičů, kteří dodají před vystoupení hasící přístroj. Pořadatel musí zajistit ochranu podlahy.
- Během akce nesmí nikdo z hostů samovolně vstupovat na podium a to jak na sále, tak v klubu.
- Pořadatel musí sledovat a řešit případné ničení nábytku a vybavení v KC. Vždy je potřeba přivolat ochranku a zapsat jméno a příjmení člověka, který vybavení ničil. Krom toho musí být uveden i kontakt na něj. Případná škoda se bude řešit do 2 dnů od skončení plesu. Vybavení KC je pojištěno. Pořadatelé se mohou na ples připojistit.

Potvrzuji převzetí manuálu a podmínek podnájmu: 

          V......................dne.................... 

          Jméno:........................................                          ............................................

          Příjmení:.....................................                              podpis pořadatele akce

