
DOPROVODNÝ PROJEKT KANDIDATURY NA 
EVROPSKÉ HLAVNÍ MĚSTO KULTURY 2028

Jak na uspořádání akce
ve veřejném prostoru?



Tento průvodce přináší stručný souhrn toho, 
na co nejčastěji můžete narazit při organizování 
komunitních nebo kulturních akcí a dalších aktivit 
ve veřejném prostoru. 

Měl by ulehčit práci těm, kteří chtějí 
veřejný prostor města dočasně oživit.

Většina principů a postupů obsazení veřejného prostoru 
zůstává do jisté míry stejná i v komerčních, sportovních, 
charitativních a dalších případech. 

Průvodce tak může být všeobecně přínosný a sloužit všem, 
kteří chtějí veřejný prostor města využít nebo do něj vstoupit 
veřejnou aktivitou.
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POJĎTE ŽÍT VAŠE MĚSTO!

Měnit jeho tvář podle potřeb jeho vlastních obyvatel.



JAK NA USPOŘÁDÁNÍ SOUSEDSKÉ NEBO KOMUNITNÍ AKCE 
VE VEŘEJNÉM PROSTORU?

Poznejte, kdo s vámi sousedí! Prolomte tabu, spřátelte se 
se sousedy, změňte svou ulici, založte tradici! 

Možná vás někdy napadlo proměnit vaši ulici, nedaleký park nebo 
opuštěné prostranství na venkovní kavárnu, divadlo nebo hřiště 
pro děti? Chtěli jste před domem nebo garáží uspořádat bazar, 
blešák nebo swap? Workshop pod širým nebem i pro sousedovy 
děti? Umístit ve vaší čtvrti stůl a k němu lavičku? Zútulnit a začít 
využívat zanedbaný kout v okolí? Posedět se sousedy na trávě pod 
vzrostlými stromy? Podívat se na film a udělat letní kino před 
školou?

Skvělé nápady!

Zastavila vás nakonec nejistota? Nevěděli jste, jak na to? Báli jste 
se, co vás všechno čeká? Odradila vás představa náročných proce-
sů spojených s organizací?

Chceme vám to usnadnit!

Sestavili jsme přehledný návod, jak postupovat! Provede vás od 
nápadu až k realizaci. Dozvíte se, co vše je třeba na úřadech vyří-
dit, co a kde zajistit, brát v úvahu a na co si dát pozor.

Teď už to bude jednoduché!

I.
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TIP‘s

tipy, nápady, rady 

Naše zkušenosti pro Vás.

TIP‘s 6



MÁTE NÁPAD?

Chybí vyžití pro děti / teenagery a chcete to změnit?
Vaše děti si nemají po škole kam jít hrát, číst, popovídat si, trávit 
společný čas se spolužáky, a proto pořád sedí doma? Změňte to!

Postavte na ulici pingpongový stůl, skákejte panáka, kupte křídy, 
zahrajte (si) divadlo, hry pro děti, uspořádejte workout session, 
BMX workshop, udělejte skate contest, zahrajte si basket nebo 
fotbal. Do parku za rohem umístěte lavičky a postavte k nim stůl.

Chcete zapojit seniory a starší generaci?

Vaše babička nebo dědeček si nemají s kým popovídat? Vídáte 
často na ulici chvátající a osamělé seniory s igelitkou v ruce? 
Zastavte je, povídejte si s nimi (třeba přes plot, nebo na té lavičce 
v parku), pomozte jim domů donést nákup. Oslovte je!

Sbírejte paměti, zkuste aktivity jako pletení, háčkování, vaření, 
pečení, čtení, malování nebo žonglování.

Chcete lépe poznat vaše sousedy?
Udělali jste doma úklid a nevíte, kam se všemi věcmi a někomu by 
se ještě mohly hodit? Ideální!

uspořádejte blešák, swap květin / oblečení / vybavení / knížek, 
sousedský večírek na ulici, letňák, zahrajte si hry nebo uspořádej-
te sportovní klání ve fotbálku či v přetahování lanem.

Chcete něco oslavit?
Proč ne v trávě před domem, nebo v přilehlém parku!

Můžete grilovat, udělat si piknik nebo připravit živé hudební vy-
stoupení.

Chcete pomoci jedinci / rodině s těžkým osudem / sousedovi, 
který se ocitl v nenadálé situaci / organizaci, jejíž činnosti si 
vážíte a je vám blízká?

Upořádejte prodejní jarmark.

Chcete zkulturnit nebo zútulnit místo, které nikomu a ničemu 
neslouží, je zanedbané? Chcete společně se sousedy rozvíjet vaší 
čtvrť? 

Udělejte společný úklid, sázení květin, upravte prostor.

Chcete upozornit na potenciál místa / na nevyhovující řešení / 
na nedostatečné využití?

Uspořádejte happening, zařiďte na místě vystoupení místního 
školního sboru, ZUŠky, workshop zahrádkářského spolku, jógovou 
lekci, pozvěte umělce (a) školu, ať jej společně vyzdobí (květinami, 
výtvory, muralem...).

Říkáte si, že byste chtěli uspořádat “alespoň něco”? Nebo nejlépe 
“úplně všechno”? Zamyslete se, co vám osobně nebo vašim souse-
dům ve čtvrti chybí. Určete si cíl a účel vaší akce - ideálně ještě 
před tím, než začnete cokoliv plánovat. Vyberte aktivitu / aktivity, 
které váš cíl nejlépe náplní a odpovídají mu.
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TIPs

JE TO NA VÁS!

Nenechte se odradit, když vám někdo bude tvrdit,
 že se něco nepovede nebo to není vhodné pro všechny. 

KAŽDÝ MÁME ROZDÍLNÉ POTŘEBY A VKUS.

Lidé, kteří pořádají sousedské akce (nebo se jich účastní) se shodují, 
že je pro ně obohacující a zcela přirozené potkávat se, poznávat se, 

spolupracovat a společně pečovat o místa, která sdílí. 

DODRŽUJTE OBECNĚ PLATNÁ PRAVIDLA.

 Mějte všechna potřebná povolení a berte na ostatní ohled. 
Setkávání se v místech, která k tomu jsou nebo třeba na první pohled 

vůbec nejsou určena, přináší nové zážitky a možnost společně 
prožít netradiční chvíle. 
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prodejní benefiční akce na podporu něčeho ve vašem sousedství

péče o veřejný prostor a přírodu (společný úklid, zakládání záhonů...)

umístění malých instalací do veřejného prostoru (knihobudky, výstavy, lavičky, ptačí budky…)

sportovní turnaje pro děti i dospělé, závody, ping pong

městská bojovka

opravy kol a cyklo soutěž, cyklojízda

společné cvičení jógy, lekce tance, meditace

společné stolování, nebo grilování

soutěž o nejlepší recepty (bramboráky, štrůdl...)

workshopy

tvůrčí dílny v místních provozovnách

kulturní představení – koncert, divadlo, promítání filmů

skautské a zálesácké aktivity

výtvarné dílny, prezentace místních výtvarníků

swapy (výměny), bazary oblečení nebo nepotřebného vybavení, květin

veřejné čtení

prezentace místních neziskovek nebo spolků (charitativní a mateřská centra, hasiči, skauti...)

dětský koutek

prohlídka místních zajímavostí (stavba, kulturní památka, výroba...)

POKUD STÁLE TÁPETE

Co vše se dá ve veřejném prostoru uspořádat?

Zde jsou osvědčené nápady 
od pořadatelů komunitních akcí z celé republiky, 

kterými se můžete inspirovat.

TIPY
NA AKCE
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PŘI TVORBĚ PROGRAMU MYSLETE 

na rozdílné potřeby a možnosti potenciálních návštěvníků.
Do pořádání programu můžete zapojit organizace, 

podnikatele, spolky, volnočasové kluby, 
které v místě působí.
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NAJDĚTE KAMARÁDY A SOUSEDY, 
KTEŘÍ VÁM S ORGANIZACÍ POMŮŽOU

Máte už jasně formulovaný nápad? 
Stanovený cíl a formu akce?

Začněte s organizací!

Nebojte se říct si o pomoc už během příprav. 
Oslovte své kamarády a známé. 

Obejděte sousedy a jednotlivé rodiny v okolí. 
Vyvěste výzvu v místním pekařství, potravinách nebo kavárně.

Získat ostatní k účasti může být obtížné. 
Buďte trpěliví. 

Na nikoho netlačte.

TIPs

CO POMŮŽE SOUSEDY PŘESVĚDČIT

Aktivní oslovení 
Nebojte se požádat o pomoc osobně! - Oslovte lidi ze svého okolí a vyzvěte 
je k tomu, aby oslovili své známé. Zapojení by mělo být dobrovolné.

MOŽNOSTI OSLOVENÍ

Osobní oslovení
Oslovte známé, na místech a akcích, kam ve čtvrti chodíte. Řekněte o akci 
v trafice, kadeřnictví, pekárně...

Chtějí se zapojit, ale nemají dost času
Můžu akci podpořit propagací, či materiálně, sponzorským darem nebo
malým finančním přispěvkem.

Emailem, tefonicky, nejlépe však osobně
Zapojte blízké spolky, organizace a instituce jako jsou knihovny, volnočasové
a sportovní kluby, Sokol, skauti, farnosti, neziskovky, ale třeba i svazy
zahrádkářů, bytová družstva, ochotnická divadla, obchody, kavárny,
podnikatele. Poproste je o sdílení výzvy na jejich sociálních sítích, mezí své
žáky / klienty / návštěvníky / v jejich prostorách.

Zájem, který je danému člověku nebo instituci blízký
Připravte možnost zapojení na míru. Nabídněte možnost představení
činnosti nebo projektu širšímu okolí. 

Sounáležitost a péče o společný prostor
Program si tvořítepro sebe navzájem tak, aby se vám ve čtvrti lépe žilo,
abyste se lépe poznali. Vysvětlete sousedovi roli, kterou by mohl při
organizaci zastávat. Pokud tápe, nabídněte nějakou, zadejte konkrétní úkol. 

Pokud existují takové, které sdružují obyvatele vaší čtvrti, neváhejte!

Dobrým zprostředkovatelem mohou být i vaše děti.

Dejte o události vědět vašim sousedům na místech, o kterých víte, že to tam
žije.

Vhoďte do schránek nebo rozvěste po místních podnicích (restauracích,
kavárnách či obchodech).

Facebookové skupiny - existují, sdružují

Školy a školky

Pozvánka na akci/výzva k zapojení

Víte, kde to žije
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Co bylo rozhodujícím faktorem, 
který je přesvědčil k zapojení? 

Argument, že jaké si to uděláme, takové to budeme mít, 
že si tvoříme něco společně pro sebe navzájem. 

organizátor sousedských slavností, Kunratice

Zájemce jsme museli trochu přemlouvat, 
ale nakonec se zapojili rádi. Přesvědčilo je to, že akce funguje 
několikátým rokem. Na začátku to bylo postaveno především 

na základě osobních jednání, vysvětlování apod. 
organizátor Zažít město jinak, Bílovice nad Svitavou

Po prvním ročníku 
se začali lidé hlásit sami. 

organizátor Zažít město jinak, Teplice

Co funguje? 
Touha seznámit se, navázat komunikaci a kontrakty. 

Prostě si vytvořit náladu a prostor. Mít se fajn. 
Prezentovat vlastní práci či koníčky. Užít si to. 

organizátor sousedských slavností, městská část Praha-Troja

Soused nejprve chodil okolo 
s tím, že to není pro něj, že ho to omezuje, odpoledne už přišel vyzvídat 
a povídat si, nakonec se aktivně zapojil a pomáhal. Večer seděl a povídal 
se sousedy až do pozdních hodin. Ráno byl na místě na úklid jako první, 

rozdával úsměvy, se všemi se zdravil, všechny najednou znal. 
organizátorka sousedského setkání v rámci Kul.turisty, České Budějovice

Několik dobrovolníků
bylo nadšených a pomáhali jak mohli (cca 3 osoby). 

Obyvatele jsme přesvědčovali, sami to nezažili 
a nechápali, co, proč a kdo po nich co chce. 

Nyní s druhým ročníkem cítíme pozitivní přístup 
a už se na akci těší.

organizátoři Zažít město jinak, Spolek za krásnou Olomouc
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SESTAVTE SI PŘÍPRAVNÝ TÝM

Zjistěte, co kdo umí nebo má a čím může přispět.
Založte whatsappovou nebo facebookovou skupinu pro snazší komuni-
kaci.
Rozdělte si úkoly a pravomoci podle vašich možností.

OSLOVTE

podnikatele, podniky (prezentace, pořádání workshopů a prohlídek, za-
půjčení vybavení, finanční podpora,..) 
školy a instituce (příprava výzdoby, výstavy) - pozvěte je, ať dorazí 
a akci navštíví sportovní kluby a volnočasové kroužky (příprava progra-
mu - turnaj, prezentace činnosti, vystoupení pro veřejnost)

URČETE

kdo se stará o propagaci
kdo komunikuje s úřady a připravuje podklady pro povolení a ohlášení 
kdo se stará o rozpočet, pokud nějaký máte
kdo zajišťuje občerstvení

ZJISTĚTE

kdo umí tohle, tamto (opravit, vyrobit, uvařit, upéct...)
kdo má možnost zajistit to, či ono (převést, natřít, dodat materiál,..)

ROZDĚLTE SI KOMPETENCE A UDĚLEJTE ČASOVÝ PLÁN. 
KOMUNIKUJTE.
PRAVIDELNĚ SE SETKÁVEJTE A Z JEDNOTLIVÝCH SCHŮZEK SI 
ZAPISUJTE ÚKOLY I S TERMÍNY.

PROPAGACE

Pokud chcete na akci kromě sousedů pozvat i další lidi a obyvatele 
města, začněte včas s propagací.
Po zvolení termínu založte událost na facebooku a pozvěte přátele, po-
proste je, aby pozvali ty své.
Na sítích informujte o přípravách, sdílejte příběhy, nechte hlasovat 
o průběhu…
Mluvte o události s kamarády, sousedy, s dětmi, v oblíbených podni-
cích…
Vyrobte letáky a plakáty, udělejte si plán pro jejich výrobu a distribuci. 
Věnujte tomu čas a rozdávejte je na místě několik dní před akcí, komu-
nikujte s lidmi.
Využijte možnosti informovat o akci na portálu města.

TIP‘s

KLIKNI
NA
ODKAZ

https://inbudejovice.cz/


JAKÉ JE NEJLEPŠÍ MÍSTO PRO VAŠI AKCI?II.

Chci, aby na místě bylo soukromí?

Potřebuji bezpečné místo pro dovádějící děti?

Potřebuji zázemí, případně jak blízko?

Jak velký prostor potřebuji pro veškeré aktivity?

Chci místo dostupné široké veřejnosti?

Vejdou se tam všichni?

Dostanou se tam všichni?

Budeme někomu vadit? Někoho rušit? Někoho omezovat nebo blokovat?

Nezničíme naší činností něco?

Budou se moci zapojit i náhodní kolemjdoucí? Chceme, aby se zapojili?

Pomůžu tím danému místu?

Splňuje toto místo účel akce?

Mám možnost zajistit toalety?

Mám možnost zajistit elektřinu?

Mám možnost zajistit vodu?

Mám na místě prostor pro instalaci stanů a jejich ukotvení v případě nepříznivého počasí?

Přemýšlejte, kam se vaše akce nejlépe hodí.
Zodpovězení následujících otázek vám usnadní nejen komunikaci s úřady, 
ale pomůže vám lépe dodefinovat program akce a vybrat pro ni to nejlepší místo:

Uspořádat sousedskou 
nebo kulturní akci lze 

téměř kdekoliv.
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SOUSEDŮ SE NEBOJTE! 

Ty v těsné blízkosti plánované akce 
dopředu informujte o případných omezeních. 

Nenechte se odradit! Ze zkušeností organizátorů vyplývá, 
že i ti největší “brblalové” se nakonec zapojí. 

Buďte trpěliví, mějte pochopení, ale nenechte se zastrašit.
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POVOLENÍ ÚŘADŮ 
- ZÁBOR VEŘEJNÉHO PROSTRANSTVÍ

Jak tedy postupovat, 

abyste si vaše město mohli společně užít, o něco ho obohatili 
a akci úspěšně uspořádali? Co je všechno potřeba doložit a vyřídit, 
než si spolu se sousedy sednete na ulici ke společnému stolu?
Získat všechna náležitá povolení je jen na první pohled složitý 
proces. Začněte včas, pohlídejte si lhůty nutné pro vyřízení všech 
žádostí a pak vše v klidu zvládnete!

Pokud máte datovou schránku a elektronický podpis, 

možná nebudete muset na úřad vůbec. Pokud ale jakkoliv tápete, 
neváhejte komunikovat (osobně, telefonicky, nebo emailem) a 
informujte se u úředníků, kteří vám budou nápomocni. 

Nejprve v nahlížení do katastru (nebo přímo na místě) zjistěte, zda 
vámi vybrané místo – ač volně přístupné – není na soukromém 
pozemku, nebo ve vlastnictví kraje či státu (například patří k ma-
jetku / je pozemkem krajské, nebo státní instituce). Pokud ne, je ve 
správě města, a je tedy veřejným prostranstvím.
V každém případě budete potřebovat souhlas – buď vlastníka, 
nebo povolení příslušného úřadu.

III.

O ZÁBOR 
veřejného prostranství 

ŽÁDÁTE

SVS
Správu veřejných statků  

– historická budova radnice, 

náměstí Přemysla Otakara II.

NAHLÍŽENÍ 
DO KATASTRU

SOUKROMÝ
POZEMEK

VEŘEJNÉ
PROSTRANSTVÍ
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SOUHLAS 
MAJITELE

POSTUP OBSAZENÍ VEŘEJNÉHO PROSTORU

https://nahlizenidokn.cuzk.cz/
https://www.c-budejovice.cz/osvs


VEŘEJNÉ 
PROSTRANSTVÍ

ZELEŇ KOMUNIKACE
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CHODNÍK VOZOVKA
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DOKLAD 
TOTOŽNOSTI

JSEM

FYZICKÁ PRÁVNICKÁ

DOKLAD 
TOTOŽNOSTI
+
KOPIE VÝPISU
Z OBCHOD. REJSTŘÍKU
NEBO ŽIVNOST. LISTU
+
PLNOU MOC
(v případě, že rozhodnutí 
nebude přebírat statutární 
zástupce právnické osoby)

STATUTÁR NEJSEM STATUTÁR

SLOVNÍČEK (strana 28)

Pro podání zádosti na SVS budete potřebovat:

Žádost může být podána 
na vaši osobu, spolek, nebo firmu. 

Platí pro zábor zeleně i vozovky.TIP‘s

https://docs.google.com/document/d/1-7go2cEEexLFUbdxdAZjefC_gyZHoYnd/edit?usp=share_link&ouid=103190501118639509969&rtpof=true&sd=true


ZÁBOR NENECHÁVEJTE
NA POSLEDNÍ CHVÍLI

Může se stát, že bude potřeba doložit další náležitosti.

ZELEŇ: jeden měsíc
KOMUNIKACE: min. dva měsíce
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POVOLENÍ ÚŘADŮ 
- ZÁBOR VEŘEJNÉHO PROSTRANSTVÍ

ZELEŇ (park, zelené náměstí, travnatá plocha)

Vyplňte žádost o pronájmu ploch veřejné zeleně.

Připravte přílohu: plánek – stačí jednoduchý nákres, kde bude 
vyznačena plocha, o kterou máte zájem. Je dobré vyznačit i jaké 
aktivity budete pořádat a kde a jaký mobiliář bude stát. 

Na magistrátu na Finančním odboru (historická budova radnice, 
3. patro) si požádejte o vydání potvrzení o bezdlužnosti pro 
osobu (jménem osoby), jejímž jménem podáváte žádost. 
Potvrzení je zdarma.

Vyplněný formulář, plánek záboru a potvrzení o bezdlužnosti ode-
vzdejte na podatelně (přízemí).

Po schválení se s vámi SVS (Správa veřejných statků) spojí a 
uzavře s vámi nájemní smlouvu (2. patro – kanceláře č. 241 – 242), 
případně pouze udělí písemný souhlas s konáním akce.

Na pokladně magistrátu (přízemí), nebo převodem na účet zapla-
títe nájemné/poplatek, pokud po vás bude požadováno.

Poté dodáte potvrzení o zaplacení příslušné osobě, se kterou jste 
uzavřeli smlouvu. (2. patro – kanceláře č. 241 – 242)

III.
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1.

2.

A.

KONTAKTNÍ OSOBY PRO ZÁBORY 
VEŘEJNÉ ZELENĚ

sídliště Vltava, sídl. Máj, park Stromovka 
Petra Dominová
dominovap@c-budejovice.cz, tel: 386 802 517

Pražské předměstí, Kněžské Dvory, sídl. Pekárenská, Nema-
nice, okolí hřbitova Otýlie, Husova kolonie, vnitřní město 
Ing. Lucie Nováková
novakovalu@c-budejovice.cz, tel: 386 802 518

sídl.Šumava, Čtyři Dvory, Rožnov, Havlíčkova kolonie, 
Mladé, Suché Vrbné, Nové Vráto
Ing. Jan Borovka
borovkaj@c-budejovice.cz, tel:386 802 525

PODMÍNKOU JE

po akci uvést pozemek do původního stavu
– nafoťte jej před a po akci, případně ukliďte 

a po ukončení akce 
pošlete fotografie emailem osobě na SVS, 

která s vámi žádost vyřizovala.

3.

4.

5.

6.

7.

https://www.c-budejovice.cz/sites/default/files/obsah/Odbory/OSVS/zadost-o-pronajem-ploch-verejne-zelene.pdf


UMÍSTĚNÍ DOPRAVNÍHO ZNAČENÍ

Pokud se vaše akce bude konat i na vozovce a máte od SVS povo-
lení, je vaší povinností v dostatečném předstihu (7 dní) umístit
dopravní značení podle DIO. Pronajmete si ho u specializovaných 
firem, se kterými se domluvíte i na instalaci a odinstalování do-
pravního značení. Je možné se zeptat na SVS, zda by vám někoho 
nedoporučili.

Umístění značek si vyžádá další nemalé výdaje. DIO + umístění 
značek vyjde - podle rozsahu opatření - až na desítky tisíc korun.

KOMUNIKACE – vozovka (silnice) nebo chodník 
(třeba i chodníčky a dlážděné cesty ve veřejné zeleni)

Vyplňte žádost o zvláštním užívání pozemní komunikace.

Připravte přílohu: situační plánek záboru (s vyznačenými rozměry 
šíře chodníku a požadovaného záboru) – stačí jednoduchý nákres. 
Je dobré vyznačit i jaké aktivity budete pořádat a kde a jaký mobi-
liář bude stát. 

AKCE NA CHODNÍKU

Podklady odevzdáte na SVS (Správě veřejných statků – historická 
budova radnice, 2. patro – kanceláře č. 224 - 240), kde vám žádost 
potvrdí.

Poté se vydáte pro získání vyjádření k žádosti na Odbor dopravy 
a silničního hospodářství (Kněžská 19). 

Zde vám bude po zhodnocení a v případě kladného stanoviska 
vydáno rozhodnutí, ke kterému je nutno zaplatit správní poplatek 
ve výši 100 Kč – 1000 Kč podle charakteru a délky trvání akce. 
Pokladna je v přízemí budovy, doklad obratem dodáte příslušné 
osobě, která s vámi o vyjádření jednala.

Po odsouhlasení Odborem dopravy a silničního hospodářství za-
jdete s doklady zpět na SVS (historická budova radnice, 2. patro – 
kanceláře č. 224 – 240) a podepíšete zde Smlouvu o zvláštním uží-
vání.

Zaplatíte na pokladně (budova historické radnice, přízemí) popla-
tek 100 Kč, pokud se jedná o kulturní akci / 350 Kč v případě kul-
turní akce konané na náměstí POII. 
Jinak se řídí platným sazebníkem.

1.

2.

B.

7.

3.

4.

6.

Potvrzení o zaplacení dodáte obratem zpět k žádosti na SVS 
(2. patro – kanceláře č. 227).

VYUŽIJEME VOZOVKU

Po předložení žádosti na SVS (Správě veřejných statků – historická 
budova radnice, 2. patro – kanceláře č. 224 – 240), zadejte doprav-
ně inženýrské opatření (DIO) u jednoho z poskytovatelů těchto 
služeb (někteří nabízejí i vyřízení jednání na Policii ČR, případně i 
dodání značek - viz níže)

Vydejte se s podklady DIO a potvrzenou žádostí z SVS na Policii ČR, 
krajské ředitelství – dopravní inspektorát (Plavská 2) - vyřízení zde 
je na počkání, bez poplatků.

Vyjádření z Policie ČR – dopravního inspektorátu, Dopravně inže-
nýrské opatření (DIO) a potvrzenou žádost z SVS předložíte na 
Odboru dopravy a silničního hospodářství (Kněžská 19).
Zde zaplatíte na pokladně správní poplatek ve výši 100 Kč – 1000 
Kč podle charakteru a délky trvání akce. Pokladna je v přízemí 
budovy, doklad obratem dodáte příslušné osobě, která s vámi 
o vyjádření jednala.

Po schválení Odborem dopravy a silničního hospodářstvím s vámi 
SVS (Správa veřejných statků – historická budova radnice, 2. patro 
– kanceláře č. 227) uzavře nájemní smlouvu a vybere od vás na 
pokladně (přízemí) poplatek 100 Kč, pokud se jedná o kulturní akci 
/ 350 Kč v případě kulturní akce konané na náměstí POII. 
Jinak se řídí platným sazebníkem.

Potvrzení o zaplacení dodáte obratem zpět k žádosti na SVS 
(2. patro – kanceláře č. 227)

4.

5.

6.

7.

3.

8.

Pokud se zábor týká vozovky, je NAVÍC vyžadován návrh změny 
v dopravě, tzv. dopravně inženýrské opatření (DIO):
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5.

https://www.c-budejovice.cz/sites/default/files/obsah/Odbory/pdf/zadost_o_uzavreni_dohody_o_zvlastnim_uzivani.docx
https://www.c-budejovice.cz/sazebnik-zumk
https://www.c-budejovice.cz/sazebnik-zumk
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V případě pořádání kulturní, sousedské, 
nebo komunitní akce žádosti zpravidla vyřizuje:

Dětáková Martina
detakovaM@c-budejovice.cz
tel: 386 802 510
č. dveří: 227

UMÍSTĚNÍ DOPRAVNÍHO ZNAČENÍ

Pokud se vaše akce bude konat i na vozovce a máte od SVS povo-
lení, je vaší povinností v dostatečném předstihu (7 dní) umístit 
dopravní značení podle DIO. Pronajmete si ho u specializovaných 
firem, se kterými se domluvíte i na instalaci a odinstalování do-
pravního značení. Je možné se zeptat na SVS, zda by vám někoho 
nedoporučili.

Umístění značek si vyžádá další nemalé výdaje. DIO + umístění 
značek vyjde - podle rozsahu opatření - až na desítky tisíc korun.

KONTAKTNÍ OSOBA PRO ZÁBORY 
KOMUNIKACÍ

VYPARKOVÁNÍ AUT

Pokud v návrhu změn v dopravě (DIO) bude požadováno i vyparko-
vání aut (např. v místě běžného podélného nebo příčného stání), je 
nutné zažádat u provozovatele parkování, tedy u Dopravního pod-
niku o pronájem parkovacích míst po dobu záboru. Ten bude vyčís-
len a platíte jej zvlášť, nebo můžete prostřednictvím SVS zažádat 
Radu města o jeho odpuštění.
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JAK UDĚLAT
SITUAČNÍ PLÁNEK

ŽÁDOST

je nutné podat s dostatečným 
předstihem před akcí.

ZELEŇ A CHODNÍKY minimálně 30 DNÍ 
ZMĚNY V DOPRAVĚ minimálně 2 MĚSÍCE.

ZÍSKANÁ POVOLENÍ

mějte během akce u sebe/na místě, 
mohou být kontrolována městskou policií.

TIP‘s

https://www.c-budejovice.cz/sazebnik-zumk


DALŠÍ POVOLENÍ A POPLATKYIV.
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V Českých Budějovicích se poplatky za zábory řídí Obecně závaznou 
vyhláškou o místních poplatcích z roku 2021 
a platným sazebníkem.

Pokud budete pořádat prodejní akci – je třeba mít zvláštní povolení, 
které  je zpoplatněno.

V případě umístění prodejních stánků hradíte od 100 Kč/m2 do 400 
Kč/m2 prodejní plochy, podle toho, jaké služby nebo zboží nabízíte 
a v jaké části města akci pořádáte. Konkrétní sazbu za akci vyřešíte 
při získávání povolení s SVS. 

Prodej pro charitativní účely je zpoplatněno sníženou sazbou 100 Kč.

V případě prodeje a podávání alkoholu nebo tabáku - musí být žádost 
o zábor s dostatečným předstihem dána k odsouhlasení ještě Radě 
města. To probíhá prostřednictvím kontaktní osoby ze SVS, která od 
vás bude chtít doložit náležité informace. Počítejte v takovém přípa-
dě nejen s vyšším poplatkem, ale především s prodloužením lhůty
potřebné k vyřízení žádosti. 
Informace o zasedání Rady města můžete sledovat zde.

Pokud budete potřebovat dovézt na místo nadměrný náklad (napří-
klad instalaci, podium...) a vjezd takovým vozidlem není do oblasti 
povolen, budete potřevota speciální povolení, které vyřídíte na Policii 
ČR(Plavká ulice). Vyplňte ho rovnou s žádostí o zábor na SVS. K vyří-
zení budete potřebovat SPZ vozidla, které náklad poveze. Na místě 
pak musí být zajištěno vyložení/naložení nákladu poučenou osobou 
v reflexní vestě a auto opatřeno majáčkem. Nebo je nutné zajistit 
doprovod městské policie.

Kromě výše popsaných poplatků souvisejících s vyřízením 
žádosti jsou zpoplatněny ještě některé druhy činností:

FOTO: JINÉ
veřejný prostor
happy lidi
akce
atd

https://www.c-budejovice.cz/sites/default/files/obsah/layout/sloupec-1/soubory/sazebnik_zvlastni_uzivani_-_platny_od_9.3.2020.pdf
https://www.c-budejovice.cz/rada-mesta
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.c-budejovice.cz/sites/default/files/obsah/formulare/zadost-o-vyjimku-z-mistni-prechodne-upravy-provozu/soubory/zadost-o-udeleni-vyjimky-z-provozu-napozemnich-komunikacich.pdf


Výběr některých typů aktivit 
a jaká povolení budete potřebovat?
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Bleší trhy – nutné vyřídit si zábor + poplatek z nařízení tržního 
řádu.

Veřejné čtení – pokud budete do veřejného prostoru umisťovat 
židle, stoly, podium, je nutné vyřídit si zábor.

Dětský program, malování na chodníky – pokud budete malovat 
třeba jenom křídami a přeměna chodníku bude 
pouze dočasná, nemusíte žádat o povolení. Pokud byste ale chtěli 
chodník, ulici nebo jiné místo přeměnit trvale, 
musíte vše konzultovat s SVS a především s Odborem dopravy. 
Pokud budete místo využívat pro dětské divadlo, 
workshopy, malování na obličej a další dětské aktivity, musíte si 
požádat o zábor. Vše možná budete muset 
konzultovat i s policí a odborem dopravy, aby bylo místo bezpečné 
a nebránili jste provozu.

Divadlo/koncert ve veřejném prostoru – nutné vyřídit si zábor.

(Sousedská) slavnost v ulicích nebo zeleni – nutné vyřídit si zábor.

Posezení s rodinou či přáteli/piknik v zeleni – pokud si společně 
sednete na deku v parku, nemusíte nikde nic hlásit. Pokud ale po-
řádáte v parku velkou oslavu pro více lidí, použijete stany, židle a 
stoly, podium, je nutné takovou akci opatřit záborem.

Opékání buřtů - je možné využít přenosných ohnišť. 
Pozor: na některých místech a za některých podmínek není povo-
leno vůbec. Během letní sezóny může podléhat obecnímu zákazu o 
rozdělávání ohňů - zjistěte si, jaká je aktuální situace a vše konzul-
tujte s kontaktní osobou z SVS. Pokud nebude takové opatření 
platné, je nutné  akci opatřit záborem. Případně je možné využít 
veřejná pikniková místa nebo veřejné grily.

Věšák/knihobudka/výstava/stojka s informacemi nebo reklamou 
– nutné vyřídit si zábor.

Prodejní stánek – nutné vyřídit si zábor + zaplatit poplatek z naří-
zení tržního řádu. Pokud se bude prodávat i alkohol, je nutné 
schválení Radou města.

Swap – nutné vyřídit si zábor.

Pojízdná kavárna/foodtruck – nutné vyřídit si zábor + zaplatit po-
platek z nařízení tržního řádu. Pokud se bude prodávat i alkohol, je 
nutné schválení Radou města.

TIP‘s



A co další povolení?
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VČASNÉ NAHLÁŠENÍ

při nekomerčním formátu 
(akce bez vstupného) 

lze – pouze předem – vyjednat slevu. 

Ale i tak konečná 
částka není zanedbatelná.

OSA (Ochraný svaz autorský)
Pořádáte-li filmovou či hudební produkci je zapotřebí to předem ohlásit 
a následně uhradit poplatky OSA. Jde o organizaci, která má právo vybírat 
poplatky za veřejné produkce, na které se vztahuje autorské právo.

Jak postupovat:
→ předem nahlaste záměr akce přes online formulář
→ do 14 dnů dodáte playlisty a počty návštěvníků a zaplatíte poplatek 
za vámi vybraný film.

MĚSTSKÁ POLICIE, HASIČI, ZDRAVOTNÍCI, HYGIENA
Pořádáte-li veřejnou produkci, kulturní, společenskou nebo sportovní 
akci, není vaší povinností ji hlásit, ale je vhodné informovat (s ohledem 
na rozsah akce a její podobu) tyto úřady a složky.

GDPR
Pořizování fotografií a záznamů na místě se řídí jak zákonem o zpracování 
osobních údajů – GDPR (Zákon č. 110/2019 Sb.), tak občanským zákoníkem 
(Zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, § 12 -§ 14).

Obecně lze říci – z hlediska občanského zákoníku – že neprojevením ne-
souhlasu s pořízením fotografie dává zaznamenávaná osoba svolení ke 
zveřejnění pořízených fotek / videí. Je tedy nutné, aby zúčastněná osoba 
byla o zaznamenávání informována.

GDPR zase zúčastněné osobě zaručuje, že s fotkami a záznamy nebude 
systematicky pracováno a získané materiály nebudou dále nijak zpraco-
vávány. Pokud by tomu tak bylo, je nutné k takovému jednání udělit 
osobou písemný souhlas.

ALKOHOL
V případě prodeje a rozlévání alkoholu je nutné místo opatřit oznáměním, 
že alkohol lze podávat pouze pouze osobám starším osmnácti let.

ŽIVÁ HUDEVNÍ
PRODUKCE

Sazebník

Online formulář
FILMOVÁ

PRODUKCE

Informace

Sazebník

Online formulář

https://www.osa.cz/storage/Download_DownloadTranslation/1-2000/249-attachment-2022-OSA-KINA-sazebnik-CZ.pdf
https://forms.osa.cz/forms/Hlaseni.aspx
https://www.osa.cz/ptate-se/uzivatele-hudby/
https://shop.osa.cz/
https://forms.osa.cz/forms/LicencniSmlouvaZiveVerejneHudebniProdukce.aspx


Co můžete ještě potřebovat?

ELEKTŘINA 
Pokud budete potřebovat na vaši akci přívod elektřiny a nepodaří 
se vám ho zajistit od přilehlých podniků, nebo soukromých osob,  
můžete využít přípojky elektřiny nacházejících se na fasádách 
domů. Pro jejich využití je nutné oslovit společnost, která danou 
přípojku spravuje (Eon, Innogy).

Využít můžete i elektrické vedení Dopravního podniku. Začněte 
s vyřizováním minimálně měsíc předem. Kontakt na infolinku Do-
pravního podniku města České Budějovice je +420 387719119, kde 
vás odkáží na odpovědnou osobu.

Nebo veřejné osvětlení. Požádejte o radu a kontakt osobu na SVS, 
se kterou vyřizujete zábor.

VODA
Pokud budete potřebovat přívod vody nebo krátkodobě prona-
jmout hydrant, obraťte se na Čevak a.s., který síť vodovodů 
a kanalizace ve městě spravuje.

WC
Pokud se nepodaří zajistit toalety po domluvě v blízkých provozov-
nách a podnicích, zkuste se poohlédnout po nejbližších veřejných 
záchodech, případně veřejných institucích. Je také možné zajistit 
u specializovaných firem pronájem mobilních toalet.

OSTRAHA
Pokud budete potřebovat zajistit ostrahu v nočních hodinách, 
nebo bezpečnost na vaši akci, k dispozici je několik firem v ČB, 
které tyto služby nabízejí.

PRODUKCE
Pokud budete potřebovat personál zajišťující stavební a pomocné 
práce, montáže nebo technické zajištění (zvučení např.), k dispozi-
ci je několik firem v ČB, které tyto služby nabízejí.

ÚKLID A SVOZ ODPADU
Před akcí může být dobré nechat prostranství uklidit, případně 
posekat travnaté plochy. Vše je možné domluvit při vyřizování žá-
dosti o zábor s kontaktní osobou z SVS. Možná budete potřebovat 
speciální nádoby na směsný i tříděný odpad. Je možné sjednat i 
speciální svoz po akci. Společnost zajišťující úklid veřejných pro-
stranství a svoz odpadu ve městě je FCC Enviroment.

V LÉTĚ

Na akci je možné si
u specializovaných firem
vypůjčit třeba i mlžítka,

která k vodovodnímu
řádu napojíte.

VEDENÍ KABELŮ

opatřete
tzv. přejezdy.
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V.

SLOVNÍČEK POJMŮ

Při vyjednávání s úřady se pravděpodobně setkáte 
se slovy a pojmy, které v běžném životě nepoužíváte. 

Slovníček nejčastějších pojmů 
vám usnadní orientaci v celém procesu.

Veřejné prostranství
Jsou všechna náměstí, ulice, tržiště, chodníky, veřejná zeleň, parky a 
další nezastavěné prostory mezi budovami, které jsou volně přístupné 
a každý je může využívat. Tyto prostory podléhají správě města, a proto 
je nutné – v případě nestandardní, soukromé nebo jinak  organizované 
akce – žádat o jejich pronájem / zábor.

Zábor
Zajišťuje možnost  legálně využívat pozemní komunikaci pro vaši akci. 
Pojem zábor se používá i pro “zabrání” náměstí či veřejné zeleně. 
Abyste je mohli využívat, potřebujete soubor povolení. O zábor je 
třeba žádat nejen v případě pořádání samotné akce, ale i pokud 
budete na chodník / veřejné prostranství umisťovat třeba poutač na 
akci, propagační zařízení nebo kolostav.

Žádost o zábor
Je administrativní proces, bez kterého vám není akce povolena. 
Nejedná se pouze o samotné podání o�ciální žádosti, ale o postupné 
projednávání vámi žádané akce se všemi příslušnými úřady, dodání 
příslušných materiálů a příloh, zaplacení poplatků.

Žádost o pronájem ploch veřejné zeleně
Využití parků a travnatých ploch jiným, než obvyklým způsobem. 
Úřady takto chápou jakoukoliv organizovanou aktivitu na veřejném 
prostranství s dotčením veřejné zeleně. Po kladném vyřízení je oběma 
stranami podepsána smlouva s názvem: Žádost o pronájem ploch 
veřejné zeleně.

Žádost o uzavření dohody o zvláštním užívání
Využití komunikací (silnic, chodníků i cest) jiným, než obvyklým 
způsobem. Úřady takto chápou jakoukoliv organizovanou aktivitu na 
veřejném prostranství, které se týká všech druhů komunikací. Po 
kladném vyřízení je oběma stranami podepsána smlouva s názvem: 
Žádost o uzavření dohody o zvláštním užívání.
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DIO
Dopravně-inženýrské opatření. Uzavírky a objížďky. Technický výkres, 
který navrhuje přechodné řešení dopravní situace na pozemních 
komunikacích z důvodu konání vaší akce, tedy po čas záboru. Určuje, kde 
by měly stát jaké značky, vyznačuje uzavírky a objízdné trasy. Protože jde 
o dočasné omezení běžného provozu, je nutné jej nechat schválit policií, 
která je odpovědná za bezpečnost dopravy a bez které není možné 
dopravní režim v místě měnit.

Dopravní značení
Jsou dopravní značky, které upravují dopravní režim po čas záboru. 
Určují, jakým způsobem je možné veřejné cesty, silnice a chodníky po 
tuto dobu využívat. V případě záboru silnice půjde pravděpodobně o 
značky “zákaz stání” a “zákaz parkování”, které se umisťují na místo 7 dní 
před konáním akce a o značku “zákaz vjezdu”, která se umisťuje  v den 
konání akce.

“Žádost musí jít do Rady”
Vámi zamýšlenou aktivitu musí schválit na zasedání Rada města. Typicky 
se jedná třeba o prodej alkoholu. Váže se k záboru a proces jeho 
schvalování se tím prodlužuje. Budou od vás vyžadovány i doplňující 
informace a formuláře, na jejichž základě připraví kontaktní osoba na SVS 
podnět ke schválení.

Pozemní komunikace
Dopravní cesta určená k užití silničními a jinými vozidly nebo chodci. 
Jedná se o dálnice, silnice, místní i účelové komunikace, stezky a pěšiny, 
chodníky, mosty, cyklostezky a další zpevněné i nezpevněné cesty.

Situační plánek
Je náčrtek, který (nejlépe na mapovém podkladu) dostatečně znázorní 
rozsah záboru – umístění aktivit a mobiliáře. Součástí žádostí bývá i 
odhad čtverečních metrů, které takto zaberete.

Statutár
Je člen statutárního orgánu (např. organizace, nebo spolku). Tento člen / 
členové jsou oprávněni jednat za právnickou osobu. Statutární orgán je 
tvořen jednou osobou (statutárem), nebo je kolektivní.

Veřejné prostranství
Jsou všechna náměstí, ulice, tržiště, chodníky, veřejná zeleň, parky a 
další nezastavěné prostory mezi budovami, které jsou volně přístupné 
a každý je může využívat. Tyto prostory podléhají správě města, a proto 
je nutné – v případě nestandardní, soukromé nebo jinak  organizované 
akce – žádat o jejich pronájem / zábor.
 
Zábor
Zajišťuje možnost  legálně využívat pozemní komunikaci pro vaši akci. 
Pojem zábor se používá i pro “zabrání” náměstí či veřejné zeleně. 
Abyste je mohli využívat, potřebujete soubor povolení. O zábor je 
třeba žádat nejen v případě pořádání samotné akce, ale i pokud 
budete na chodník / veřejné prostranství umisťovat třeba poutač na 
akci, propagační zařízení nebo kolostav.

Žádost o zábor
Je administrativní proces, bez kterého vám není akce povolena. 
Nejedná se pouze o samotné podání o�ciální žádosti, ale o postupné 
projednávání vámi žádané akce se všemi příslušnými úřady, dodání 
příslušných materiálů a příloh, zaplacení poplatků.

Žádost o pronájem ploch veřejné zeleně
Využití parků a travnatých ploch jiným, než obvyklým způsobem. 
Úřady takto chápou jakoukoliv organizovanou aktivitu na veřejném 
prostranství s dotčením veřejné zeleně. Po kladném vyřízení je oběma 
stranami podepsána smlouva s názvem: Žádost o pronájem ploch 
veřejné zeleně.

Žádost o uzavření dohody o zvláštním užívání
Využití komunikací (silnic, chodníků i cest) jiným, než obvyklým 
způsobem. Úřady takto chápou jakoukoliv organizovanou aktivitu na 
veřejném prostranství, které se týká všech druhů komunikací. Po 
kladném vyřízení je oběma stranami podepsána smlouva s názvem: 
Žádost o uzavření dohody o zvláštním užívání.
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Zde naleznete několik příkladů a tipů,
jak ji zajistit a vyhnout se tak případných
nepříjemnostem.

VI.

BEZPEČNOSTNÍ PRAVIDLA

MYSLETE

na bezpečnost 
účastníků i účinkujících

na vaší akci.

Jasně vymezit, případně označit místo akce.

Určete odpovědné osoby.

Zajistěte lékařský dohled.

Mějte na místě povinné vybavení: 
lékárničku, hasičský přístroj Informujte všechny členy 
pořadatelského týmu, kde se nacházejí, mějte je na 
přístupném a viditelném místě.

Pokud na akci využíváte a umisťujete jakékoliv atrakce 
(sportovní překážky, herní prvky a jiné podobné kon-
strukce), je dobré opatřit je upozorněním, že vstup 
na ně a jejich využívání, je pouze na vlastní nebezpečí 
a že za děti tyto prvky užívající odpovídá odpovědná 
osoba. Případně věkově omezit vstup na ně.

BEZPEČNOSTNÍ 
STANDARNY 

řídí se metodikou MVČR 

brožura Bezpečnostních standardů 
pro pořadatele letních sportovních, 

kulturních a společenských akcí

https://drive.google.com/file/d/18mi-j5gbXnsGU5NJasL5pa7hm2jT3bJf/view?usp=share_link


Na kulturní, komunitní, sousedské akce lze žádat v řádném 
termínu o granty a dotace z veřejných zdrojů.

MKČR

kraj

město

Další možnosti:

Nadace Via – program Místo, kde žijeme

Kaufland – Milion pro...

Nadace Proměny Karla Komárka - program Proměň své město

Active citizens fund – akční granty

Využívejte potenciálu a zdrojů v komunitě
Výrobky, znalosti, možnosti, zkušenosti, zážitky, materiál - 
uspořádejte prodejní akci, workshop, přednášku, promítání, 
bazar, sportovní session, opravárenskou session s hodino-
vým manželem z komunity, prodej výpěstků z komunitní za-
hrady, prodej výrobků z workshopů.

Propojte se s místními institucemi
Oslovte školky, školy, zájmové kroužky či organizace.

Komunitní a sousedské aktivity probíhají většinou se zapojením 
dobrovolníků a s podporou místních obyvatel, sousedů či institucí.

Přemýšlejte, kde jinde získat finance nebo zdroje pro projekt
Zkuste se zeptat místních podniků, zda vás nechtějí podpořit 
– mohou na akci prodávat své produkty a výtěžek vám věnovat.

Sbírku můžete udělat přímo mezi sousedy
Nemusí jít pouze o finanční podporu, pomůže i zapůjčení vybavení, 
nebo věnování věcných cen do soutěží.

VII.

FINANČNÍ PODPORA

TIP‘s
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Pokud plánujete akci ve veřejném prostoru, měli byste se zamyslet 
i nad jejími dopady na životní prostředí.

Dbejte na využívání ekologických / recyklovatelných materiálů, 
eliminujte vytváření zbytečného odpadu.

Buďte ohleduplní k živočichům a rostlinám, které se na místě a v 
jeho okolí vyskytují.

Volte takové místo, které je vhodné pro jinou než automobilovou 
dopravu.

VIII.

JAK UDĚLAT VAŠÍ AKCI ZELENĚJŠÍ?

Tipy pro zelenější akci:

Řešte zapůjčení nádobí, nepoužívejte jednorázové.

Netiskněte materiály, které nevyužijete.

Zeptejte se podniků ve svém okolí, jestli vám nedarují nepotřebný 
materiál.

Využívejte materiál z vlastních zdrojů a recyklujte.

Nerušte život ve čtvrti ohňostrojem, nebo jinou hlasitou produkcí

Zajistěte dostatek košů pro tříděný odpad.

Jakýkoliv zbytkový materiál po akci nabídněte k dalšímu využití.

Motivujte návštěvníky, aby přijeli na akci hromadnou dopravou 
nebo na kole.TIPY

pro pořádání 
ekologičtějších festivalů 

najdete v tomto videu 
od Pražského 
Quadriennale.

ZELENÁ 
PROSTRANSTVÍ

jsou pro obyvatele měst 
nesmírně důležitá. 

Pečujme o ně,
važme si jich.

Jsou útočištěm
 pro lidi i živočichy. 

Ovlivňují 
naši 

náladu. 

Dodávají 
kyslík, stín, 

zadržují vodu 
a ochlazují město. 
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IX.

JAK UDĚLAT VAŠÍ AKCI PŘÍSTUPNĚJŠÍ?

ČAS

Zvažte specifické potřeby různých věkových skupin
obyvatel / vašich návštěvníků.

MÍSTO

Všichni se zde cítí bezpečně a vítáni?

Bezbariérovost.

AKTIVITY

Pro koho jsou aktivity v rámci vaší akce určené? 

Zabaví se všichni? Zvolte vhodnou formu.

Myslete na specifické potřeby a možné zájmy návštěvníků,

ZAMYSLETE SE

PRO KOHO?

Chcete uspořádat akci, na kterou by se každý cítil být zvaný? 
Měl možnost přijít? Měl pocit, že je akce i pro něho?

CO?

JAK?

PROČ?

PROPAGAČNÍ MATERIÁLY

Je program srozumitelný?

Je program dobře čitelný?

Nebude se nikdo bát přijít? (“To pro mě není!”)

POTŘEBY OBYVATEL

Nemohou být jednoduchým přizpůsobením aktivity rázem vhodné 
pro lidi s handicapem, nebo třeba pro cizojazyčné publikum?

PROGRAM

Myslete na další možné bariéry pro účast a přizpůsobte tomu – 
pokud je to možné – váš program!

Zamyslete se nad tím, zda a pro koho je 
vaše akce / aktivity na ní plánované určené a vhodné. 
Je v nich různorodost, nebo akci plánujete jen 
pro nějakou skupinu obyvatel? 
Pokud chcete akci přístupnější a inkluzivnější, 
stačí často přidat a změnit pár drobností nebo detailů.



PLÁNOVÁNÍ A ORGANIZACE

Oslovte sousedy, kteří vám pomohou

Zvolte si vhodný komunikační kanál (Whatsapp, Slack, Messenger)

Určete si datum a čas, kdy se bude slavnost konat

Najděte lokaci, kde se bude slavnost konat a vymyslete koncept programu

Rozdělte povinnosti a vytvořte si časový plán

Informujte o akci lidi z okolí

PROGRAM

Vytvořte si seznam materiálů a vybavení, které budete potřebovat

Zajistěte termín u aktérů, kteří na akci vystoupí

PRÁVNÍ ASPEKTY

Pokud je to nutné, vyřiďte si zábor veřejného prostranství

V případě uzavření komunikace pro provoz, je nutné mít včas veškerá povolení

Zaplaťte poplatky OSA 

FINANCE

Vytvořte si plán nákladů

Zajistěte si zdroje příjmů nebo oslovte místní podnikatele s prosbou o sponzor-

ské dary

KOMUNIKACE

Zajistěte materiály pro propagaci

Rozneste pozvánky

Pozvěte sousedy osobně

Vyvěste plakáty ve vaší čtvrti (v kavárnách, podnicích, na legálních plochách)

Vytvořte FB event / přispívejte na IG

Spojte se s místními restauracemi, kavárnami, kluby, 

školami a školkami - pozvěte je/zapojte je

JÍDLO A PITÍ

Vytvořte si seznam, co bude potřeba

Zjistěte, zda vám nějaké věci nemohou darovat sponzoři a lokální podniky

Zapojte ostatní sousedy

Pozor na omezení prodeje alkoholu (prodej musí povolit Rada města, je vaší 

povinností mít na místě nařízení o tom, že alkohol není možné prodávat 

osobám mladším 18 let a zajistit dohled nad tím, že bude dodrženo)

VYBAVENÍ - PRODUKCE

Sezení a stoly

Nádobí (na akcích pořádaných na pozemcích města není povoleno používat 

jednorázové nádobí a obaly)

Máte vyřešené toalety? Oslovte místní kavárny, s prosbou o zpřístupnění 

těch jejich

Můžete se připojit k elektrice a vodě? Pokud je to nutné zkuste oslovit místní 

podniky

Máte dostatek košů? Budete třídit odpad? Máte zajištěný jeho odnos / 

odvoz?

V případě veřejné produkce – máte zajištěné ozvučení, zastřešení?

Zajistěte fotografa / kameramana

Vytvořte dekorace a popisy

X.CHECK LIST
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Jednoduchý přehled toho, na co byste 
neměli při pořádání vaší akce zapomenout.



V.

JAK VZNIKL NÁŠ PRŮVODCE 
A ZDROJE INSPIRACE

“Skrze veřejný prostor 
poznáváme kulturní hodnoty města,

 povahu jeho společnosti i jednotlivých lidí. 

Bez atraktivních veřejných prostranství, 
která zvou k účasti na společném dění 

a umožňují pestrou škálu činností, 
by město nebylo městem, 

ale pouhým shlukem staveb.”

Nadace Proměny Karla Komárka. 
“Portál Proměny pro města.” 

Proměny pro města, 2014 (2018)
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https://www.promenypromesta.cz/cz/verejny-prostor/verejny-prostor.html


České Budějovice jsou ve finále soutěže o titul Evropské hlavní město 
kultury (EHMK). Soutěž o titul je příležitostí, jak změnit postavení kul-
tury a umění nejen ve městě, ale i v kraji. Cílem je zlepšit život v regionu 
prostřednictvím kulturních a uměleckých projektů. Svou představu 
jsme zaznamenali v přihlášce do soutěže, takzvaném Bid Booku. 

V rámci příprav došlo k důkladnému a odbornému prozkoumání města, 
na výsledky zjištění jsme začali reagovat. Veškeré projekty i umělecký 
program v přihlášce odpovídají potřebám obyvatel města a rozvíjejí 
jeho fungování tak, aby lépe vyhovoval zřizovaným i nezřizovaným (kul-
turním) organizacím a institucím.

Ocenění za tento přístup přišlo v polovině října roku 2022, kdy byly 
České Budějovice nezávislou mezinárodní porotou nominovány do finá-
lového kola.

Na základě vize kandidatury vznikl i projekt s názvem Kul.turista. Čtyřd-
enní festival, který objevoval během roku 2022 jednotlivé čtvrti města 
a ukazoval jejich potenciál a charakter. 

Stimuloval činnost místních komunit a sousedství a inicioval vznik 
nových. Odhaloval tradice, zakládal nové. Nabízel obyvatelům jiný 
pohled a nový vztah k danému místu. Podněcoval k obývání veřejného 
prostoru a otevíral o něm veřejnou debatu.

Pro potřeby Kul.turisty vznikla první verze manuálu na pořádání aktivit 
ve veřejném prostoru. Ten sloužil téměř výhradně zapojeným komuni-
tám a sousedům. Měli díky němu přehled o všech potřebných činnos-
tech a mohli se seznámit, případně sami projít všemi nezbytnými ad-
ministrativními kroky nutnými k vyřízení záboru.

Manuál vycházel – mimo jiné – ze zkušeností organizátorů soused-
ských akcí v rámci celorepublikového Zažít město jinak, jež byli oslo-
veni prostřednictvím Akčních Budějčáků “zabývajících se veřejným 
prostorem, architekturou a děním ve městě.”

V rámci druhého kola kandidatury jsme manuál přepracovali tak, aby 
sloužil všem (kulturním) organizátorům i běžné veřejnosti. Zapraco-
vali jsme do něj naše zkušenosti z pořádání jednotlivých zastávek 
Kul.turistů a také postřehy získané na setkáních a během rozhovorů s 
dalšími organizátory sousedských a komunitních akcí, např. na inspi-
rativních seminářích Nadace Via. Vše jsme konzultovali i s Odborem 
správy veřejných statků. Věříme, že vám bude tento průvodce sloužit 
a pomůže při plánování vašich akcí.

ZDROJE INSPIRACE

Webové strtánky Britské vlády: Organising a voluntary event: 
a 'can do' guide 

Webové stránky Prahy věnované veřejnému prostoru ve městě

Web Prahy 7 – pořádání akcí

Praha 7 – Manuál pro užívání veřejného prostranství

Brno – Plug and play 
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https://www.akcnibudejcaci.cz/
https://www.budejovice2028.eu/kulturista
https://www.budejovice2028.eu/
https://www.budejovice2028.eu/



