OPCI UVIETI USTUPANJA | KORISTENJA KONFERENCIISKOG PROSTORA KUCE
EUROPE ZA TRECE STRANE

1. uvoD

Predstavnistvo Europske komisije u Hrvatskoj neprofitnim ustanovama i organizacijama ustupa
na koristenje konferencijsku dvoranu i sobu za sastanke u Kuci Europe na razini -1, pristupacne
osobama s invaliditetom. Prostor se ustupa za odrzavanje dogadaja koji imaju jasnu poveznicu s
Europskom unijom i sluze kao forum za razmjenu ideja o njezinim politikama te promoviraju
vrijednosti i ciljeve Europske unije.

Kuéa Europe zajednicki je dom Predstavnistva Europske komisije u Hrvatskoj (dalje u tekstu
Predstavnistvo) i Ureda Europskog parlamenta u Hrvatskoj (dalje u tekstu Ured EP-a), a
konferencijskim prostorima upravlja Predstavnistvo uz pomo¢ osoblja Kuce Europe.

Svi dogadaji u Ku¢i Europe moraju biti u skladu s politikama ne-diskriminacije, temeljnih prava i
jednakog pristupa Europske komisije i Europskog parlamenta.

Prihva¢anjem rezervacije organizator u potpunosti prihvaca opce uvjete koristenja
konferencijskog prostora i preuzima punu odgovornost za dogada;.

2. ADRESA KUCE EUROPE | KONTAKTI

Kuéa Europe
Augusta Cesarca 4-6
10 000 Zagreb
E-mail: info@kuca-europe.eu
Tel: +385 1 46 81 301

Radno vrijeme: 9.00 — 17.00 (pon-Cet), 9.00 — 16.00 (pet)

3. RASPOLOZIVOST

Konferencijska dvorana i soba za sastanke Kuce Europe radnim danom ustupaju se na koristenje
trec¢im stranama za dogadaje koji traju od 10:00 do 16:00 sati, a petkom od 10 do 15 sati.
Konferencijsku dvoranu i sobu za sastanke ne moze se rezervirati za koristenje vikendom,
neradnim danima i u dane kada je Ku¢a Europe zatvorena za javnost.

4. UPITI

Upiti za ustupanje konferencijske dvorane ili sobe za sastanke salju se na email info@kuca-
europe.eu, a uz upite je obavezno priloziti program dogadaja. Molimo da upite ne Saljete vise od
dva mjeseca prije zZeljenog nadnevka odrzavanja dogadaja.

Zahtjev za rezervaciju u ime organizacije Salje odgovorna i ovlastena osoba te organizacije.

PredstavniStvo razmatra zahtjev i odlucuje o prihvatljivosti termina i o prihvatljivosti predlozenog
dogadaja. Osoblje Kuce Europe e-mailom ¢e prijaviteljima, ciji su zahtjevi odobreni, poslati
preliminarnu potvrdu rezervacije.
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Da bi rezervacija postala konacna, prijavitelj je duzan pismeno potvrditi preliminarnu rezervaciju i
da prihvada uvjete koriStenja osoblju Kuée Europe na info@kuca-europe.eu u roku od tjedan
dana od primitka preliminarne rezervacije.

5. TROSKOVI

Koristenje konferencijske dvorane, sobe za sastanke i opreme u Kuéi Europe ne napladuje se.
Organizator dogadaja stoga ne smije napladivati naknadu ili kotizaciju za sudjelovanje na
dogadaju koji organizira u Kuéi Europe. Svi dogadaji u Kuci Europe besplatni su za gradane.

6. OTKAZIVANIJE DOGADAIJA

Konacne rezervacije mogu se otkazati najkasnije 48 sati prije odrzavanja dogadaja. U slucaju
otkazivanja nakon tog roka i u sluc¢aju nepojavljivanja, PredstavniStvo moZe organizatoru odbiti ili
ograniciti buduce koristenje.

PredstavniStvo zadrZava pravo otkazivanja konacne rezervacije u sljede¢im slucajevima:

e naknadno se pokaZe da dogadaj nije u skladu s politikama ne-diskriminacije,
temeljnih prava i jednakog pristupa Europske komisije i Europskog parlamenta
e konferencijska dvorana i soba za sastanke u Kuéi Europe potrebna je PredstavniStvu
ili Uredu EP-a za prioritetni dogadaj (primjerice posjet duznosnika Europske unije).
Prihva¢anjem uvjeta koristenja prijavitelj prihvaca rizik otkazivanja konacne rezervacije.

7. ODRZAVANIJE DOGADPAJA

Broj sudionika na dogadaju ne smije premasiti maksimalne kapacitete. Maksimalni kapacitet
dvorane je do 80 sjedecih mjesta u kino-postavu. Organizator se moze dogovoriti s osobljem
Informacijskog centra da osobno pregleda dvoranu i dostupnu opremu.

Ako je dogadaj za koji organizator Zeli rezervirati prostor interni projektni sastanak, organizator
moze koristiti sobu za sastanke. Kapacitet sobe je do 12 osoba. Za projektne sastanke koji imaju
viSe od 12 sudionika konferencijsku dvoranu ne ustupamo na koristenje.

Organizator je u potpunosti odgovoran za dogadaj i povezanu logistiku (pozivnice, potpisna lista,
registracija, prezentacije, bedZevi, plasticni stalci s imenima govornika i sl.).

Organizator takoder prihvaéa potpunu odgovornost za bilo kakva oStecenja u prostoru Kuce
Europe, na namjestaju, zidovima, opremi ili na bilo kojem dijelu Kuée Europe u slu¢ajevima kada
su oStecenja nanijeli sudionici dogadaja, organizatori i suradnici te njihovi partneri i podizvodaci.

PredstavniStvo nije odgovorno za gubitak ili oStecenje vlasnistva ili za oStec¢enje tudih stvari i
ozljede osoba nastale tijekom pripreme i provedbe dogadaja i tijekom vraéanja prostora u
pocetno stanje.

Predstavnistvo neée dozvoliti koristenje konferencijskih prostora za dogadaje koji:

e nemaju jasnu poveznicu s Europskom unijom i njezinim politikama, kao i temama
koje utjeCu na gradane Europske unije

e za najam prostora za dogadaj imaju osigurana sredstva EU-a (npr. u projektnom
proracunu)
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e koriste dogadaj u komercijalne svrhe, odnosno da bi izravno promovirali usluge ili
proizvode koji se naplacuju

e koriste dogadaj da privuku klijente za pla¢ene usluge koje nisu izravno promovirane
na dogadaju.

Konferencijska dvorana i soba za sastanke ustupaju se na koristenje isklju€ivo za dogadaje trecih
strana koje su odobrili Predstavnistvo ili Ured EP-a. Djelatnici PredstavniStva i Ureda EP-a
zadrzavaju pravo sudjelovati na bilo kojem dogadaju koji se odrzava u Kuci Europe.

Predstavnistvo moZe objaviti najave dogadaja trecih strana na svojim internetskim stranicama,
drustvenim mrezama i tjednom newsletteru kako bi vijest o dogadaju bila dostupna
zainteresiranim gradanima i partnerima.

8. SNIMANIJE DOGADAJA

Organizatoru je dopusteno fotografiranje i snimanje u konferencijskim prostorijama Kuce Europe,
a duzan je o tome informirati sudionike, ishoditi njihovu suglasnost te pruziti sudionicima svoj
kontakt za sva pitanja koja imaju u vezi suglasnosti.

9. ORGANIZACIJA DOGADAJA

a. dvorana i organizacijski detalji
Konferencijska dvorana se nalazi na razini -1 u Kuci Europe (u podrumu) kojoj se pristupa
stepenicama ili dizalom iz prizemlja. Ulazi se kroz Informacijski centar Kuc¢e Europe.

Organizator dogadaja priprema dvoranu, registrira sudionike, provodi dogadaj te po zavrsetku
obavezno vraca dvoranu u prvotno stanje.

Nakon koristenja dvorane organizator je duzan ukloniti sve svoje materijale i iza sebe ostaviti
uredan prostor. ZavrSne aktivnosti uklju¢uju i sljedeée:

e uklanjanje svih promidzbenih materijala iz dvorane i sa svih povrsina

e uklanjanje svih osobnih stvari iz konferencijske dvorane. Osoblje Ku¢e Europe
ne preuzima odgovornost za izgubljene stvari, ali u slu¢aju njihova pronalaska
moguce ih je predati ili potraZiti na recepciji Ku¢e Europe

e uklanjanje smeca u za to predvidene kante na razini -1.

Na sam dan dogadaja organizator bi trebao osigurati osobu koja ¢e na ulazu u Kuéu Europe
docekivati i usmjeravati sudionike prema konferencijskoj dvorani. Time se osigurava nesmetan
rad Informacijskog centra u Kuci Europe.

Dvorana je opremljena govornicom, zastavama svih drZava clanica i zastavom EU-a te
obiljezjima Europske komisije i Europskog parlamenta. lako su svi elementi pomicni, od
organizatora se o¢ekuje da ne mijenja njihov postav te da za svaku izmjenu postava zatrazi
prethodno odobrenje osoblja Kuc¢e Europe.

U pravilu, sljede¢a oprema je na raspolaganju organizatorima:

e 98 stolica

e 14 stolova

e 4visoka stolca

e dodatne stolice za panel (do 7 osoba na bini)



e 2 pomocna stolica
o flip chart.

Standardni postav dvorane koji je ujedno i prvotno stanje u koje se dvorana mora vratiti nakon
dogadaja jest izmedu 36 i 56 stolica u kino postavu i prazan podij.

Organizator je odgovoran za pripremu dvorane za svoje potrebe i vradanje u prvotno stanje
nakon dogadaja, a osoblje Kuc¢e Europe osigurat ¢e organizatoru pristup stolicama i stolovima.
b. soba za sastanke

Soba za sastanke takoder se nalazi na razini -1 Kuée Europe i u nju se dolazi iz Informacijskog
centra u prizemlju. Organizator na sastanak treba donijeti svoje prijenosno ra¢unalo i pripremiti
potrebne materijale, registrirati sudionike te po zavrsetku dogadaja ukloniti svoje materijale i
ostaviti urednu sobu.

U sobi za sastanke organizatoru su na raspolaganju:

e televizor, s tehnikom koja omogucuje povezivanje televizora i racunala

e beZi¢na internetska veza ,EC Guest”

e tipkovnica i mi$

o veliki stol za sastanke

e 12 stolica

o flip chart.
Organizator i sudionici sastanka po zavrSetku trebaju ukloniti sve osobne stvari iz sobe za
sastanke. Osoblje Kuc¢e Europe ne preuzima odgovornost za izgubljene stvari.

c. dolazak i odlazak organizatora

Organizacija dogadaja u Kuci Europe moze poceti najranije u 9 sati, a mora zavrsiti najkasnije do
17 sati (petkom u 16 sati): u razdoblju od 9 do 17 sati (petkom do 16 sati) prostor Kuée Europe
otvoren je za javnost. lzvan tog razdoblja prostor je zatvoren za javnost i u njega se ne moze uci.

Najraniji moguci ulazak u Kuéu Europe za osobe koje ne rade u Kudéi Europe, kao sto su:
organizatori, suradnici, partneri i podizvodaci j (npr. tehnicari, catering) jest 9 sati. Organizacija
dogadaja obuhvacda niz pripremnih i zavrsnih aktivnosti, stoga sluzbeni pocetak dogadaja ne
moze biti prije 10 sati, a sluzbeni zavrSetak dogadaja ne moze biti iza 16 sati, kako bi organizator
imao vremena pospremiti dvoranu, vratiti je u pocetni postav i izaci iz Kuce Europe do 17 sati.

Svi organizatori i sudionici dogadaja u Kuci Europe trebaju biti registrirani.

Konacni popis sudionika potrebno je predati zastitarima Kuce Europe nakon zavrsetka
registracije, a najkasnije nakon zavrSetka dogadaja. Zastitari Kuée Europe kopirat ée popis za
svoje potrebe, a original ¢e vratiti organizatoru.

U slucaju da organizator ne Zeli voditi registraciju sudionika, svi gosti dogadaja upisuju se u
»Evidenciju ulaska i izlaska stranaka“ kod zaStitara u Informacijskom centru. Gosti, podizvodaci i
organizatori koji nemaju osobnu iskaznicu ili drugi odgovarajuci dokument ne mogu biti upisani i
ne mogu udéi u prostor na razini -1.



d. kuhinja i posluZivanje hrane i pica i

Svim korisnicima dvorane na raspolaganju je samoposluzni aparat s toplom i hladnom vodom koji
se nalazi na razini -1, ali Predstavnistvo ne pruza usluge cateringa. Organizator je odgovoran sam

organizirati ugostiteljske usluge s vanjskim dobavlja¢ima po svom izboru ako planira sudionicima

posluziti pi¢e ili hranu.

Organizator je osim toga duzan osigurati odgovarajuci nadzor i koordinaciju ugostiteljske usluge.
Hranu i pi¢e nije dopusteno konzumirati u konferencijskoj dvorani i sobi za sastanke nego
iskljuCivo u prostoru ispred dvorane. Konzumacija hrane i pi¢a nije dozvoljena ni u sobi za
simultano prevodenje.

Na raspolaganju organizatoru i posredno pruZateljima usluge cateringa jest kuhinja na istoj razini
gdje se nalazi konferencijska dvorana i prostor za posluZivanje hrane i pi¢a.DuZnost je
organizatora osigurati da se ti prostori i pripadaju¢a oprema koriste s postovanjem i da nakon
dogadaja ostanu Cisti i uredni.

Prostor i kuhinja koja je organizatorima na raspolaganju nisu prikladni za jela koja se tijekom
posluZivanja odrZavaju toplima i za jela koja traZe zavrsno kuhanje ili pecenje prije
posluzivanja.

Usluga posluZivanja toplih i hladnih napitaka moZe se pruziti na svakom dogadaju. Na dogadajima
za manje od 50 sudionika, usluga cateringa uz napitke moze ukljucivati i posluzivanje
jednostavnih hladnih jela koja ne zahtijevaju koriStenje pribora za jelo. Zbog ograni¢enosti
prostora u kojem se catering posluzuje i konzumira, jela se ne smiju posluZivati na dogadajima
za viSe od 50 sudionika.

Organizator i pruzatelji usluge cateringa trebaju voditi racuna da nastali otpad odloZe u skladu s
uvjetima odlaganja otpada Grada Zagreba.

e. garderoba i toaleti
Organizatorima je na raspolaganju garderoba bez nadzora koja se nalazi pored dizala na razini -1.

Konferencijski prostor na razini -1 opremljen je i toaletima (muski i Zenski) i toaletom za osobe s
invaliditetom.

f. tehnicka oprema

Konferencijska dvorana opremljena je audiovizualnom opremom koja je povezana na razglasni
sustav. Oprema u dvorani:

e racunalo, spojeno na internet

e 2 projektorai 2 projekcijska platna

e 3televizora

e 4 rucna bezicna mikrofona

e 2 bubice ili naglavna mikrofona

e 9 stolnih mikrofona

e audio-sustav s distribucijskim poja¢alom (12 kanala) za snimanje dogadaja
e bezicna internetska veza , EC Guest”.

Konferencijska dvorana ima prostoriju za simultano prevodenje, ali Ku¢a Europe ne raspolaze
opremom za prevodenje. Kada je u okviru dogadaja planiran prijevod organizator je duzan sam
organizirati usluge prevodenja i potrebnu opremu.



Organizator je u konferencijskoj dvorani duzan koristiti prijenosno racunalo i ostalu opremu u
Kuéi Europe. Ako je iz opravdanih razloga planirano koristenje vanjske opreme (prijenosno
racunalo, razglas i sl.), detalje je potrebno prije dogadaja dogovoriti s osobljem Kuce Europe. Ako
organizator koristi sobu za sastanke, za svoje potrebe treba donijeti prijenosno racunalo.

Ukljucivanje, gasenje i podesavanje postavaka audio i video-opreme u konferencijskoj dvorani
radi isklju€ivo osoblje Kuée Europe odnosno Predstavnistva i Ureda EP-a. Osoblje ¢e
organizatorima opremu postaviti prema potrebi te ih uputiti kako je koristiti.

Organizator ni u kojem slucaju ne smije mijenjati postavke na racunalu, projektoru i televizorima
koji se nalaze u konferencijskoj dvorani. Za sve izmjene postavki potrebno je obratiti se osoblju
Kuée Europe.

Lozinku za pristup bezZi¢noj internetskoj vezi izdaje osoblje Ku¢e Europe na zahtjev organizatora.
Ako je potreban pristup internetu za veci broj korisnika, za stavljanje lozinke na raspolaganje
sudionicima odgovoran je organizator.

U konferencijskoj dvorani je na televizorima i platnu mogude prikazivanje jedinstvenog sadrzaja
preko rac¢unala, a ako je potrebno prikazivati razli¢it sadrzaj na platnu i/ili na televizorima sadrzaj
¢e se na platnu prikazivati preko racunala, a na televizorima preko usb-a koje je organizator
duZan ponijeti sa sobom (za svaki televizor po jedan usb).

Ne postuju li se pravila ponasanja o rukovanju tehnickom opremom, organizator ée snositi sve
troskove popravka i/ili zamjene opreme zbog ostecenja koja bi mogla nastati zbog neispravnog ili
nemarnog koristenja.

Predstavnistvo ne pruza usluge tehnicke podrske i ako je takva podrska potrebna organizatoru,
on ju je duZzan sam osigurati za svoj dogadaj. Za tehnicki zahtjevnije dogadaje (primjerice kada se
planira koriStenje viSe od 4 mikrofona, o¢ekuje dolazak medija, radi simultani prijevod, prijenos
uzivo ili postoje drugi specificni tehnicki zahtjevi) svakako je potrebno osigurati profesionalnu
tehnicku podrsku, a detalje je potrebno prije dogadaja dogovoriti s osobljem Kuée Europe.

U Kudéi Europe ne nudimo usluge tiskanja, kopiranja, slanja telefaksa i skeniranja. Organizator je
duZan sa sobom ponijeti sve materijale potrebne za provedbu dogadaja.
g. zidovi

Zabranjeno je lijepiti i pribadati materijale po zidovima Kuce Europe. Promidzbene plakate i
druga obiljezja moguce je na zid pricvrstiti iskljucivo patafixom ili istovjetnim materijalom.
Ljepljivu traku (selotejp) dozvoljeno je koristiti na staklenim i drugim glatkim povrsinama.

h. promjene u potrebama dogadaja

Organizator je duzan pismenim putem na info@kuca-europe.eu obavijestiti osoblje Kuée Europe
o svim izmjenama glede tehnickih zahtjeva ili bilo kojeg drugog aspekta organizacije dogadaja.

i. parkiralisna mjesta

Kuéa Europe nema na raspolaganju parkiraliSna mjesta za sudionike ili organizatore i njihove
suradnike i podizvodace. Kuéa Europe smjestena je u pjesackoj zoni, a za ulazak s vozilom u
pjesacku zonu potrebna je dozvola Grada Zagreba.
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10. UPUTE U SLUCAJU HITNIH SITUACIJA

Osoblje Kuce Europe na zahtjev organizatora pokazat ée gdje se nalaze izlazi u nuzdi, a
organizator je duzan osigurati da znakovi za izlaze u nuzdi nisu prekriveni i da je prolaz prema
evakuacijskim izlazima prohodan.

U sluéaju vatrogasnog alarma vazno je:

e ne koristiti dizalo

e osigurati da svi sudionici dogadaja napuste zgradu koristeci najbliZi izlaz u
nuzdi

e uputiti sudionike na tocku okupljanja u prolazu Ban centra ispred bara

,Nico's
e slijediti ostale upute osoblja Kuée Europe i Predstavnistva.

Za hitne medicinske sluc¢ajeve potrebno je obratiti se osoblju Kuée Europe.

11. NEPOSTIVANJE UVJETA KORISTENJA

U slucaju da organizator dogadaja u pripremi i provedbi dogadaja prekrsi Opce uvjete ustupanja i
koristenja konferencijskog prostora Kuce Europe za trece strane, Predstavnistvo zadrzava pravo
da tom organizatoru viSe ne ustupi dvoranu na korisStenje bez obzira na to zadovoljava li dogadaj
organizatora uvjete koristenja.



