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Úvod

Oživená náměstí a proudící život v ulicích a parcích Prahy 3, sousedé, kteří 
se v rámci jednoho vnitrobloku znají a každé jaro si na dvorku uspořádají 
sousedské setkání...

Možná vás napadlo uspořádat v parku za rohem sousedskou snídani, 
malý koncert nebo výměnu oblečení. Ale jak na to, aby bylo všechno pod-
le pravidel? A jaké jsou vlastně možnosti a limity jednotlivých veřejných 
prostranství?

Tato příručka vám může posloužit jako výchozí orientační rozcestník. 
Poskytuje odpovědi na otázky, které vás v průběhu příprav kulturní nebo 
komunitní akce mohou napadat. Provede vás potřebnými administrativ-
ními kroky a odkáže vás na možnosti, jakým způsobem vás může Trojka 
ve vašem snažení podpořit, ať už jste jednotlivec, spolek, nebo zavedená 
organizace. Je určená zejména lidem, kteří se zajímají o organizaci akcí 
sousedského či obecně prospěšného (nekomerčního) nebo charitativního 
charakteru. Díky této příručce získáte představu, která místa jsou pro vaši 
zamýšlenou akci vhodná a která ne. Věříme, že pomocí stránek, které prá-
vě čtete, získáte představu, z jakého konce celou věc uchopit.
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Máte vizi, co chcete 
uspořádat, kde a pro 
koho. Jdeme na to! 

Mrkněte se na katastrální mapu, kdo vaše vybrané prostranství vlastní 
či spravuje. Poznamenejte si parcelní číslo pozemku a katastrální území 
(např. Kostnické náměstí, MČ Praha 3, parcelní číslo 256, katastrální území 
Žižkov).

V případě, že pozemek vlastní soukromník, vyjednávejte přímo s ním. 
Pokud je to váš kamarád, budete to mít o to jednodušší.

Pakliže se jedná o veřejné prostranství,1 následující stránky vám poradí, jak 
na to, abyste si vyjednali potřebná povolení. Vyjasněte si odpovědi na otáz-
ky, kterých se budou týkat formuláře žádostí a jejich přílohy:

•	 Kdy chcete akci uspořádat?

•	 Pokud jste si to již v předchozím kroku nevyjasnili, 
jaký typ prostoru pro ni hledáte?

•	 Jaký je záměr akce?

•	 Jaká je cílová skupina?

•	 Pro jaký počet lidí je akce zamýšlená?

•	 Jaké máte technické požadavky?

Zábory
Každý může po náměstích, parcích, chodnících a ulicích běžně chodit, jez-
dit, posedávat atp. Pokud je ale proměníme například v koncertní sál pod 
širým nebem, omezíme tím možnost ostatních lidí místem běžně pro-
cházet. Tím měníme užívání tohoto veřejného prostranství z běžného na 
zvláštní. Na to potřebujeme zábor.2

Pojem zvláštní užívání veřejného prostranství, popřípadě zvláštní užívání 
komunikace (v případě, že chcete akci pořádat na chodníku nebo na silni-
ci) najdete v žádostech namísto slova zábor.

Za zvláštní užívání veřejného prostranství se platí a je k němu potřeba sou-
hlasu vlastníka (nebo správce) pozemku a leckdy i smluvního vztahu mezi 
vlastníkem (správcem) prostranství a uživatelem tohoto prostranství.

Pozn.: Vlastník či správce pozemku má právo souhlas se záborem neudělit 
(např. z důvodu kolidující akce či narušení plynulého chodu dopravy atp.).

1	 V převážné většině případů se jedná o veřejná prostranství v majetku hlavního města Prahy (leckdy se 
svěřenou správou městské části Praha 3).

2	 Pro zjednodušení zde slovo „zábor“ užíváme v lidově zažitém významu (zvláštní užívání veřejného 
prostranství).
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Jak na žádosti ve zkratce

Hurá! Mám  
skvělou akci!

Dostávám stanovisko,  
rozhodnutí či smlouvu

Konzultuji zamýšlený 
postup s úředníkem

   Bude to akce v zeleni (typicky v parku či 
na náměstí), na chodníku, nebo na silnici? 

Kdo pozemek vlastní a spravuje?
⟶ viz Vhodná veřejná prostranství Prahy 3

⟶ viz A. Pořádáte akci v zeleni
⟶ viz B. Pořádáte akci na chodníku nebo na silnici

Zaplatím příslušné  
poplatky

  Podám žádost s přílohami a Ohlašovací 
povinnost poplatníka k místnímu poplatku 

za užívání veřejného prostranství
⟶ viz 3. Jakým způsobem žádosti podat?

⟶ viz 4. Za co budete platit?

  Zpracovávám žádost a přílohy
⟶ viz A. Pořádáte akci v zeleni

⟶ viz B. Pořádáte akci na 
chodníku nebo na silnici

⟶ viz Jak si vytvořit přílohy k žádostemMám nápad!

V této příručce zjistím, 
s jakým vlastníkem nebo 
správcem budu jednat

Čekám na vyřízení žádosti

Začněte vymýšlet 
akci alespoň dva a půl 
měsíce předem. Záleží 

ovšem na velikosti a slo-
žitosti akce (více infor-

mací viz 5. S jakým 
předstihem začít?). Šetřete čas! 

Aby vás nezasko-
čily různé výjimky, kon-
zultujte předem postup 

žádosti o zábor (či žádosti 
o smlouvu v případě TSK) 

s úředníkem (respek-
tive se správcem 

pozemku).

Na méně zná-
mých místech 

Prahy 3 máte větší 
šanci, že vámi zamýš-

lený zábor nebude 
kolidovat s jiným.

Sežeňte si k sobě 
alespoň jednoho 

nebo dva parťáky, ať 
si mezi sebe můžete 

rozdělit přípravné čin-
nosti a radost z akce 

se vám vrátí.

Praha 3 
nepoužívá jed-

norázové plasty, 
přineste si vratné 

či rozložitelné 
nádobí.

Nejjednodušší je 
uspořádat akci v parku 

či na náměstí spravovaném 
MČ Praha 3. Obnáší to nejméně 

úsilí a peněz (zvláště v kombinaci se 
žádostí o záštitu či se spoluorganizo-

váním akce městskou částí nebo jednou 
z příspěvkových organizací Prahy 3). 

Snadný postup se nabízí i při pořádání 
akcí v sídlištním parku Hartigova / 

V Zahrádkách, který je ve vlastnictví 
VŠE, a v lese Krejcárek (více in-

formací viz Vhodná veřejná 
prostranství Prahy 3).
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Jak na žádosti 
krok za krokem

3	 Slovem „zeleň“ jsou v této příručce míněny vyhrazené odsouhlasené plochy veřejné zeleně. Zelení jsou 
myšleny typicky parky a náměstí, tedy veřejná prostranství mimo chodníky a silnice, která obsahují zelené 
prvky a např. mlatové cesty.

Konkrétní postup se odvíjí od zjištěného vlastníka (či správce 
pozemku) a podle toho, na jakém typu území chcete akci 
uspořádat — zda se jedná o akci v zeleni3, na chodníku, nebo 
na silnici.

1	 Kde akci pořádáte?

A.	 Pořádáte akci v zeleni

Zjistěte, kdo daný park, náměstí, zelený plácek nebo les spravuje:

•	 a) Odbor ochrany životního prostředí MČ Praha 3 
je správcem většiny takových prostranství,

•	 b) Vrch Vítkov je jako jeden z celoměstsky významných 
parků (podobně jako Stromovka, Petřín aj.) spravován 
magistrátním Odborem ochrany prostředí (OCP MHMP),

•	 c) u lesu Krejcárek je povolení ke konání 
akce třeba vyřídit na OCP MHMP.

V některých případech může být zeleň spravována TSK.

a.	 Odbor ochrany životního prostředí MČ Praha 3

	⟶ Kontakt: Odbor ochrany životního prostředí (OOŽP), 
referent Odboru ochrany životního prostředí4

	⟶ Formulář o užívání veřejného prostranství za účelem pořádání 
kulturní, sportovní a reklamní akce nebo tvorby

	⟶ Usnadňující doporučení k vyplnění této žádosti

Pokud se žádost týká běžné lokality do 15 m2 a akce je nekomerčního cha-
rakteru, OOŽP vám k žádosti vydá stanovisko. V případě souhlasného sta-
noviska stanoví podmínky pro konání akce. V ostatních případech půjde 
povětšinou o nájemní smlouvu 5 či smlouvu o výpůjčce, jejichž uzavření 
podléhá schválení Radou městské části (RMČ). Pokud zažádáte o záštitu, 
může vám být ovšem nájemné odpuštěno.

Posuzování žádostí o zábor veřejného prostranství v tzv. lokalitách se 
zvláštní ochranou (náměstí Jiřího z Poděbrad, Havlíčkovo náměstí, park 
Parukářka — Vrch sv. Kříže, Židovské pece a Rajská zahrada) má o něco 
přísnější pravidla.6

4	 Toho času Vladislava Matinová, referent Odboru ochrany životního prostředí, 222 116 387, 
matinova.vladislava@praha3.cz.

5	 Vychází z tohoto vzoru: formulář nájemní smlouvy. Výše nájemného se odvíjí od ceníku nájemného pro 
využívání veřejného prostranství ve správě městské části Praha 3 za účelem konání akcí. (Tento ceník 
je platný od 1. 1. 2024, může podléhat aktualizaci.) Detailnější informace jsou k dispozici v Manuálu pro 
využívání veřejných prostranství ve správě městské části Praha 3.

6	 Viz Manuál pro využívání veřejných prostranství ve správě městské části Praha 3, str. 4: podkapitola 
Vymezení lokalit se zvláštní ochranou.

příklad: komenského náměstí

zeleň ve správě odboru ochrany  
životního prostředí mč praha 3

chodník ve správě tsk

silnice ve správě tsk
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KTERÉ DOKUMENTY BUDETE K ŽÁDOSTI POTŘEBOVAT?

	Ͱ vyplněná žádost

	Ͱ program akce včetně časového harmonogramu

	Ͱ situační plánek se zakreslením umístění všech zařízení

	Ͱ fotokopie oprávnění k podnikatelské činnosti (výpis z obchodního 
rejstříku, živnostenský list), podáváte-li žádost jako právnická osoba

b.	 Vrch Vítkov

	⟶ Kontakt: Odbor ochrany prostředí MHMP, Oddělení 
péče o zeleň, specialista/ka městské zeleně 7

	⟶ Povolování výjimek ze zákazů na plochách zeleně	
celopražského významu

	⟶ Usnadňující doporučení k vyplnění této žádosti

Na Vrchu Vítkově, stejně jako v jiných celoměstsky významných parcích, je 
konání akcí primárně zakázáno. Výjimku z tohoto zákazu ale mohou dostat 
události nekomerčního charakteru (například charitativní či školní akce).8 
Smlouvu si vyřiďte na OCP MHMP na Oddělení ekonomiky a majetkové 
správy.

c.	 Les Krejcárek

	⟶ Kontakt: Odbor ochrany prostředí MHMP, Oddělení 
péče o zeleň, vedoucí oddělení péče o zeleň 9

Podejte žádost o výjimku z lesního zákona (popis akce, kdy, kde, počet lidí, 
eventuální požadované vjezdy) na OCP MHMP (alespoň 2—3 týdny pře-
dem). Žádost je k napsání volnou formou (neexistuje vzorový formulář).

7	 Toho času Petra Špatenková, specialistka městské zeleně, 236 005 816, petra.spatenkova@praha.eu.

8	 Více viz Povolování výjimek ze zákazů na plochách zeleně celopražského významu — komplex parků 
a zahrad vrchu Petřína, vrch Vítkov, zahrada Kinských, Letenské sady, Královská obora a obora Hvězda

9	 Toho času Dan Frantík, vedoucí Oddělení péče o zeleň, 236 005 804, dan.frantik@praha.eu.

PŘÍBĚH PRO TYP SITUACE ZELEŇ

František chce se svými sousedy uspořádat sousedský brunch na Komenského 
náměstí (v zeleni). Ověří si na webu městské části, zda v jeho vybraném 
datu na tomto náměstí není naplánovaný jiný zábor. Vyplní Žádost 
o užívání veřejného prostranství za účelem kulturní, sportovní a reklamní 
akce nebo potřeby tvorby filmových a televizních děl na území 
městské části Praha 3 a připraví si situační plánek s využitím plochy 
14 m2. Žádost podá datovou schránkou, současně podá i vyplněný 
formulář Ohlašovací povinnost poplatníka k místnímu poplatku za 
užívání veřejného prostranství. OOŽP ÚMČ vydá Františkovi souhlasné 
stanovisko. Po jeho obdržení František zaplatí na Odboru dopravy, 
Oddělení správním a poplatků místní poplatek ve výši 56 Kč.

	 V případě, že by František pořádal nekomeční akci o výměře mezi 15 až 
149 m2 a nezažádal by Prahu 3 o žádnou formu podpory, za nájemné by 
podle ceníku platného od 1. 1. 2024 zaplatil 1210 Kč včetně DPH. Pokud 
by se jednalo o akci větší než 150 m2, zaplatil by na nájemném 12 100 Kč. 
Namísto vydání souhlasného stanoviska od OOŽP by v tomto případě 
bylo potřeba, aby schválení žádosti posoudila Rada MČ. S Františkem by 
pak byla sjednána nájemní smlouva.

 
Pozn.: Pokud pořádáte akci na chodníku či silnici, které lemují náměstí 
(nebo park), jednejte podle B. Pořádáte akci na chodníku nebo na silnici.
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B.	 Pořádáte akci na chodníku nebo na silnici

Pro uspořádání akce potřebujete zábor od Odboru dopravy ÚMČ 10 a ná-
jemní smlouvu nebo smlouvu o výpůjčce od Technické správy komuni-
kací (TSK).

1.	 Zábor (žádost o zvláštní užívání komunikace) si 
vyřídíte na Odboru dopravy MČ Praha 3 11

	⟶ Kontakt: Oddělení silničního úřadu

	⟶ Žádost o povolení zvláštního užívání komunikace

	⟶ Usnadňující doporučení k vyplnění této žádosti

KTERÉ DOKUMENTY BUDETE K ŽÁDOSTI POTŘEBOVAT?

	Ͱ vyplněná žádost

	Ͱ 3× situační plánek s umístěním záboru včetně vyznačených kót 
(šířkových poměrů) ve vozovce i na chodníku — více viz Jak si vytvořit 
přílohy k žádostem, včetně návrhu dopravního značení, připadá-li 
v úvahu — viz Dopravně-inženýrské opatření

	Ͱ souhlas vlastníka komunikace (nájemní smlouva či smlouvu o výpůjčce 
od TSK)

	Ͱ v případě zastupování plná moc podepsaná v souladu s výpisem 
z obchodního, spolkového, živnostenského či jiného rejstříku

	Ͱ výpis z obchodního, spolkového či jiného rejstříku, podáváte-li žádost 
jako právnická osoba

10	 Tj. povolená žádost o zvláštní užívání veřejného prostranství.

11	 Ovšem pokud pořádáte akci na místní komunikaci I. třídy, budete žádost vyřizovat na Odboru pozemních 
komunikací a drah (PKD) MHMP. Žádost je k napsání volnou formou. Rozdělení různých tříd silnic najdete 
v této mapě Geoportálu Praha (⟶ 600 Dopravní infrastruktura ⟶ Silniční doprava ⟶ Komunikační síť). 
Kontakt: Odbor pozemních komunikací a drah MHMP, Oddělení silničního správního úřadu, specialista 
silničního správního úřadu. Toho času je kontaktní osobou v rámci oddělení Filip Kolerus, 236 004 399, 
filip.kolerus@praha.eu.

2.	 Nájemní smlouva nebo smlouva o výpůjčce

Smlouvu si vyřídíte s Obchodním oddělením TSK.

Kontakt: Obchodní oddělení TSK, obchodní referent 12

	⟶ Žádost o vydání nájemní/výpůjční smlouvy 
(stánek, výstavka zboží a jiné)

	⟶ Usnadňující doporučení k vyplnění této žádosti

KTERÉ DOKUMENTY BUDETE K ŽÁDOSTI POTŘEBOVAT?

	Ͱ vyplněná žádost

	Ͱ úředně ověřená plná moc k jednání jménem žadatele

	Ͱ situační plánek (kótovat š × d) — více viz Jak si vytvořit přílohy k žádostem

	Ͱ výpis z obchodního, spolkového, živnostenského nebo jiného rejstříku, 
podáváte-li žádost jako právnická osoba

	Ͱ doporučujeme vyřídit si i předběžný souhlas ÚMČ Praha 3 (tj. předběžné 
projednání na ÚMČ — viz následující strana) — záleží ovšem na 
konkrétním případu, tzn. na dopadu záboru na danou oblast

Vhodné je k žádostem připojit i stručnou textovou žádost, kde jsou roze-
psány veškeré údaje o akci, harmonogram, popis a záměr akce.

Odbor dopravy jakožto silničně-správní úřad zastupující státní správu posu-
zuje žádost zejména z hlediska bezpečnosti a plynulosti dopravy v kontextu 
dalších plánovaných záborů v lokalitě atp. TSK žádost posuzuje jako správce 
komunikace především z technického hlediska a poskytuje souhlas vlastníka.

12	 Toho času má Prahu 3 v gesci obchodní referent Petr Panoš. Vhodné je sjednat si s ním osobní schůzku 
v kontaktním centru TSK (Centrum Stromovka, Veletržní 1623/24, Praha 7, 170 00) v úředních hodinách. 
Obecný kontakt: 257 015 111, tsk@tsk-praha.cz
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1 ⟶	 Záměr osobně projednejte v úředních hodinách na Odboru dopravy ÚMČ 
(OD).13 Tím získáte zpětnou vazbu k zamýšlenému záboru a situačnímu 
plánku či dopravně-inženýrskému opatření. Díky tomu se ujistíte, jestli 
máte všechny dopravně-správní náležitosti žádosti a příloh v pořádku, 
případně se domluvíte na zapracování eventuálních připomínek. 

2 ⟶	 Pak žádejte u TSK. 

3 ⟶	 Až budete mít od TSK nájemní smlouvu či smlouvu o výpůjčce 
(= souhlas vlastníka pozemku), podejte oficiální žádost (se 
zapracovanými připomínkami) společně se souhlasem vlastníka 
pozemku na Odbor dopravy. Ten následně žádost posoudí, vyžádá si 
vyjádření od Policie ČR a vydá vám tzv. dopravně-inženýrské rozhodnutí 
(DIR). 

V opačném případě (pokud byste žádost nejdříve řešili pouze na TSK) by 
se vám totiž mohlo stát, že vám TSK žádost schválí, vy zaplatíte TSK 
nájem a následně vaše žádost o povolení zvláštního užívání komunikace 
pro nějakou chybu narazí u Odboru dopravy MČ. Pak ji budete muset 
opravovat a u TSK podávat znovu.

13	 Pro objednání návštěvy úřadu v tématu zvláštního užívání komunikace (Odbor dopravy MČ Praha 3) 
můžete využít rezervační systém. Zadejte v něm téma agendy Zvláštní užívání komunikace (zábory), 
připojení ke komunikaci, dopravní značení.

PŘÍBĚH PRO TYP SITUACE CHODNÍK  

Veronika a kulturní spolek, jehož je součástí, chce uspořádat na chodníkovém 
ostrůvku před Centrem zdravotní péče Jarov výstavu fotografií o třech 
panelech, která se týká tématu duševního zdraví. Jelikož se jedná 
o společensky důležité téma, požádá o záštitu radního pro kulturu Prahy 
3. Tento chodník je pozemkem hl. m. Prahy ve správě TSK, vyjadřuje se 
k němu také Odbor dopravy MČ Prahy 3.

Veronika si s časovým předstihem dva a půl měsíce před akcí sjedná schůzku 
na Odboru dopravy, v rámci které se ujistí o správném postupu. 
Zkonzultuje zde svůj předběžný situační plánek, ve kterém vyznačila 
rozmístění a velikost výstavních panelů, jejich vzdálenosti od sebe 
a prostor pro procházení chodců. Celková výměra zamýšleného 
záboru k výstavním panelům je 15 m2, zábor bude Veronika žádat na 
15 dní (1 den na instalaci + 14 dní trvání venkovní výstavy). Nejedná se 
o projekt, který by zasahoval do vozovky, Veronika tedy nemusí řešit 
dopravně-inženýrské opatření (DIO).

Dále se zaměří na komunikaci s TSK. S dvouměsíčním předstihem před 
začátkem výstavy vyplní Žádost o vydání nájemní/výpůjční smlouvy 
(stánek, výstavka zboží a jiné). Společně se situačním plánkem 
a s dalšími potřebnými přílohami ji podá přes webovou aplikaci TSK 
Elektronické zábory. 

V mezičase se Veronika zajímá o čas uzávěrky Radničních novin. Díky záštitě si 
totiž domluvila propagaci výstavy v novinách a na sociálních sítích Prahy 3. 

Na základě posouzení Obchodním oddělením TSK je s kulturním spolkem 
zastupovaným Veronikou sjednána nájemní smlouva. Veronika tedy TSK 
zaplatí nájemné 1089 Kč včetně DPH. Jakmile Veronice tato smlouva 
dorazí, podá (přes podatelnu) na Odbor dopravy MČ Praha 3 žádost 
o povolení zvláštního užívání komunikace společně se všemi přílohami 
včetně souhlasu vlastníka komunikace. Zároveň s tím podá i vyplněný 
formulář Ohlašovací povinnost poplatníka k místnímu poplatku za užívání 
veřejného prostranství. Jakmile je její žádost o zábor posouzena, Veronika 
obdrží od Odboru dopravy souhlasné rozhodnutí. Výše místního poplatku 
za užívání veřejného prostranství jí je vyměřena ve výši 900 Kč. Poplatek 
Veronika zaplatí a v den začátku záboru může jít instalovat výstavu.

	 Kdyby si Veronika vybrala místo, které je ve správě Odboru ochrany ži-
votního prostředí městské části, nemusela by žádat na TSK. Díky získané 
záštitě od MČ Praha 3 by jí bylo navíc odpuštěno nájemné.
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PŘÍBĚH PRO TYP SITUACE SILNICE 

Žofie, Václav a Bára chtějí uspořádat sousedskou snídani spojenou s malým 
dobročinným bleším trhem na podporu Ukrajiny, výtěžek z akce zamýšlejí 
poslat na transparentní účet neziskové organizace, která se charitativní 
pomocí zabývá. Sousedskou snídaní chtějí zároveň podpořit místní 
sousedské vztahy a pocit sounáležitosti. Pro tuto událost si vybrali, po 
domluvě s přiléhající ZŠ Jarov, slepou část silnice V Zahrádkách, která je 
zatarasena dopravními sloupky, kde chtějí využít 25 m2. Za tímto účelem 
se spojí s Odborem dopravy městské části Praha 3 a s Obchodním 
oddělením TSK, aby si ověřili správný postup. Na základě konzultace 
s referentem Odboru dopravy upraví svůj situační plánek. Vzhledem 
k tomu, že se jedná o zábor vozovky, nechají si za úplatu vypracovat 
dopravně-inženýrské opatření od dopravního inženýra. 

S dvouměsíčním předstihem podají na Technickou správu komunikací (TSK) 
přes podatelnu Kontaktního centra TSK Žádost o vydání nájemní/
výpůjční smlouvy (stánek, výstavka zboží a jiné) společně s okótovaným 
situačním plánkem, přílohami a textovou přílohou žádosti. Na základě 
nájemní smlouvy, kterou s nimi TSK sjedná, zaplatí Technické správě 
komunikací nájemné ve výši 208,12 Kč včetně DPH. 

Po obdržení nájemní smlouvy (čili souhlasu vlastníka) podají na podatelnu MČ 
Praha 3 (adresováno Odboru dopravy, k rukám referenta, se kterým 
již jednali) Žádost o povolení zvláštního užívání komunikace, ke které 
přiloží okótovaný situační plánek, ve kterém je zakresleno umístění 
zamýšlených altánů, štendrů, stolů a židlí (včetně jejich rozměrů 
a plochy, kterou zabírají) a textovou část žádosti, ve které je objasněno, 
jak je akce organizačně pojatá (čas konání, odhadovaný počet lidí, 
orientace stánků, kde se budou shlukovat lidé apod.). Současně podají 
i vyplněný formulář Ohlašovací povinnost poplatníka k místnímu 
poplatku za užívání veřejného prostranství. Od Odboru dopravy 
dostanou souhlasné rozhodnutí. Místní poplatek za užívání veřejného 
prostranství jim je vyměřen ve výši 172 Kč. Od poplatku ze vstupného je 
akce osvobozena. Souhlasné rozhodnutí od Odboru dopravy i nájemní 
smlouvu od TSK mají následně organizátoři během akce při sobě 
k dispozici. 

	 Kdyby Žofie, Václav a Bára posunuli akci o pár metrů vedle do sídlištního 
parku Hartigova / V Zahrádkách, který je ve vlastnictví VŠE, nemuseli by 
akci řešit s takovým časovým předstihem. Více viz Vhodná veřejná pro-
stranství Prahy 3.

2	 Další užitečné kontakty
Je-li vámi vybraný pozemek ve vlastnictví hlavního města Prahy (bez svě-
řené správy městské části), zjistěte si, který správce jej spravuje, tj. kte-
rý odbor MHMP nebo která ze správcovských společností: TSK (chodní-
ky a silnice), Urbia či Acton (zeleň). Některý typ informací, pokud není na 
webu kompletně veřejně rozepsán, je třeba dozjistit obtelefonováním jed-
notlivých úředníků.

	⟶ parcely hl. m. Prahy v katastrálním území Žižkov 
správce: společnost Urbia, referent/ka správy majetku 14

	⟶ parcely hl. m. Prahy v katastrálním území Vinohrady 
správce: společnost Acton, referent/ka správy majetku 15

	⟶ ústředna MHMP 236 001 111 — tam vás přepojí 
dál na úředníka, kterého potřebujete

	⟶ adresář zaměstnanců na webu MHMP 

3	 Jakým způsobem žádosti podat?
Přes podatelnu (buď elektronicky, nebo fyzicky) nebo datovou schránku. 
Náležitosti elektronického podání jsou vysvětleny zde. Pokud víte, který refe-
rent se bude vaší žádostí zabývat, je vhodné při adresování za název úřadu 
a za název odboru doplnit „k rukám“ a napsat onoho konkrétního referenta.

TSK přijímá žádosti buď přes podatelnu kontaktního centra TSK, přes 
webovou aplikaci TSK Elektronické zábory, či datovou schránkou.

Předtím, než žádost o zábor a o smlouvu s veškerými přílohami podáte, je 
vhodné se nejprve spojit s úředníkem z příslušného úřadu či odboru, pod 
který vaše vybraná lokalita spadá, zavolat mu či si s ním přímo sjednat 
schůzku, abyste se ujistili o správném postupu ve vašem konkrétním přípa-
dě a eventuálně s ním následně i žádost prošli.16

14	 Toho času Jana Kubínová, referentka správy majetku, 236 002 033, jana.kubinova@praha.eu.

15	 Toho času Jana Zímová, referentka správy majetku, 236 002 070, jana.zimova@praha.eu.

16	 Pro objednání návštěvy úřadu v tématu zvláštního užívání komunikace (Odbor dopravy MČ Praha 3) 
můžete využít rezervační systém. Zadejte v něm téma agendy Zvláštní užívání komunikace (zábory), 
připojení ke komunikaci, dopravní značení.
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4	 Za co budete platit?  
 
Zvláštní užívání veřejného prostoru či komunikace je zpoplatněno dvojím 
způsobem:

•	 Zaplatíte místní poplatek za zvláštní užívání veřejného prostranství. 
V podstatě se jedná o poplatek za omezení možnosti užívání tohoto 
konkrétního místa na tento čas veřejností. 
 
Za kulturní akci je sazba místního poplatku za každý započatý den 
4 Kč/m2, za akci sportovní 2 Kč/m2.17 Pro jiný typ akcí se sazba liší. 
V některých případech může být poplatek odpuštěn. Ovšem i v případě, 
kdy je užívání veřejného prostranství od místního poplatku osvobozeno, 
je třeba podat ohlášení pomocí formuláře Ohlašovací povinnost 
poplatníka k místnímu poplatku za užívání veřejného prostranství. 
 
Kde zaplatit: Odbor dopravy MČ Praha 3, Oddělení správní a poplatků

•	 V případě, že je s vámi uzavřena nájemní smlouva, zaplatíte za pronájem 
veřejného prostranství. Jeho výše je stanovena nájemní smlouvou.18 
(Ovšem pokud s vámi správce pozemku sjedná smlouvu o výpůjčce či 
vám vydá na základě vaší žádosti souhlasné stanovisko, tak nájemné 
platit nemusíte.) 
 
Kde zaplatit: na ÚMČ, na TSK nebo na MHMP (podle 
toho, kdo s vámi sjednává nájemní smlouvu)

Je tu ještě další druh poplatku, poplatek ze vstupného:

•	 Pakliže se na vaší akci platí vstupné, je třeba vyplnit formulář 
Ohlášení konání akce a podat ho na Odboru ekonomickém, na 
Oddělení poplatků.19 Z akcí charitativního a veřejně prospěšného 
účelu se poplatek ze vstupného platit nemusí. V (ojedinělém) případě, 
že se vás povinnost odvést místní poplatek ze vstupného týká, 
vyplníte formulář Přihlášení k místnímu poplatku ze vstupného.

17	 Výše sazeb mohou podléhat aktualizaci. Sousedské akce se považují za akce kulturní.

18	 Návrh výše nájemného od MČ Praha 3 bude vycházet z ceníku nájemného pro využívání veřejného 
prostranství ve správě městské části Praha 3 za účelem konání akcí.

19	 Toho času u referentky oddělení poplatků Jitky Urbánkové, 222 116 330, urbankova.jitka@praha3.cz.

	 Pokud se jedná o nekomerční akci, bývá nájem nižší než v případě akce 
komerční. V některých případech ovšem není třeba nájem platit vůbec 
(to se týká i veřejných prostranství v soukromém vlastnictví). Jedná-li 
se ovšem o pozemek spravovaný TSK, je třeba zaplatit za jakoukoliv akci 
s prodejem tak, jako by se jednalo o akci komerční.

20	 Rada městské části Praha 3 zasedá zpravidla každých 14 dní.

5	 S jakým předstihem začít?
Všeobecně na jednoduchou akci počítejte minimálně s 30 dny na vyříze-
ní (za předpokladu méně rozsáhlého záboru a předpokladu, že jsou k ní 
doloženy všechny nezbytné přílohy), u složitějších alespoň s 60 dny (na-
příklad akce, kde je třeba stavět ozvučené pódium na chodníku nebo je 
potřeba vytvořit zábor na vícero typech území či více parcelách). U akcí 
většího či komerčního charakteru půjde většinou o nájemní smlouvu a tu 
potřebuje schválit i RMČ20, je tedy potřeba počítat s dostatečným časovým 
předstihem:

•	 OOŽP deklaruje jistotu projednání žádosti v případě, že je žádost 
podána s minimálně 30denním předstihem před konáním akce.

•	 Odbor dopravy má na vyřízení žádosti lhůtu 30—60 dnů.

•	 TSK připraví nájemní smlouvu zpravidla do 30 dnů po obdržení 
veškerých nutných podkladů pro uzavření smluvního vztahu.

	 Nebojte, dobře to dopadne! Úředníci jsou také lidé, a pokud na to mají 
kapacitu, snaží se žádosti vyřizovat dřív než na konci jejich stanovené 
lhůty. Může se vám tedy stát, že budete mít žádost vyřízenou mnohem 
dřív. Počítejte však raději s větší časovou rezervou pro případ komplikací.
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POZEMKY VE SPRÁVĚ MČ PRAHA 3

1	 HOLLAROVO NÁMĚSTÍ — po domluvě s VOŠ 
a SUŠ Václava Hollara

2	 KOMENSKÉHO NÁMĚSTÍ — doporučení: pořádat 
akci v koordinaci či spolupráci s Hudební školou

3	 KOSTNICKÉ NÁMĚSTÍ

4	 NÁMĚSTÍ BARIKÁD

5	 NÁMĚSTÍ JIŘÍHO Z LOBKOVIC — akce lokalizo-
vat po revitalizaci spíše do kaštanové části upro-
střed tramvajové točny

6	 NÁMĚSTÍ WINSTONA CHURCHILLA

7	 PARČÍK PRAŽAČKA (ASFALTOVÝ PLÁCEK S LA-
VIČKAMI PŘED ZŠ PRAŽAČKA)

8	 PARK V ULICI U KNĚŽSKÉ LOUKY

9	 SÍDLIŠTNÍ PROSTRANSTVÍ MEZI ULICEMI 
JESENIOVA A ŽEROTÍNOVA (VÝCHODNĚ OD 
BLAHOSLAVOVY UL.)

10	 SÍDLIŠTNÍ PROSTRANSTVÍ MEZI ULICEMI 
JESENIOVA A ŽEROTÍNOVA (ZÁPADNĚ OD 
OSTROMEČSKÉ UL.)

11	 ŠKROUPOVO NÁMĚSTÍ

12	 TACHOVSKÉ NÁMĚSTÍ — až po revitalizaci; akce 
do 100 lidí

13	 ŽIŽKOVO NÁMĚSTÍ — po domluvě s VOŠUP 
a SUPŠ

VEŘEJNĚ PŘÍSTUPNÉ VNITROBLOKY 
(ROVNĚŽ VE SPRÁVĚ MČ PRAHA 3) — nutno 
předem informovat obyvatele vnitrobloku

14	 VNITROBLOK BEZOVKA 

15	 VNITROBLOK FLORA

16	 VNITROBLOK JESENIOVA–ROKYCANOVA

17	 VNITROBLOK RADHOŠŤSKÁ

21	 Detailnější informace jsou k dispozici na stranách 4 a 5 Manuálu pro využívání veřejných prostranství ve 
správě městské části Praha 3.

22	 Pravidla jsou definována Manuálem pro stanovení podmínek pro pořádání akcí s hudební produkcí v parku 
Parukářka. Pro informaci, zda už na daný měsíc není schváleno maximum akcí v parku Parukářka, se 
podívejte do aktuálního přehledu schválených akcí v zeleni či zkontaktujte Vladislavu Matinovou, referentku 
Odboru ochrany životního prostředí (222 116 387, matinova.vladislava@praha3.cz).

18	 VNITROBLOK ZA ŽIŽKOVSKOU VOZOVNOU

LOKALITY SE ZVLÁŠTNÍ OCHRANOU (ROVNĚŽ 
VE SPRÁVĚ MČ PRAHA 3) — vhodnost akcí 
pro tyto lokality je vyhodnocována OOŽP, návrh 
smlouvy je následně posouzen RMČ Prahy 3  21

19	 HAVLÍČKOVO NÁMĚSTÍ — akce se mohou konat 
na zpevněných plochách tohoto náměstí, ne na 
trávě

20	 NÁMĚSTÍ JIŘÍHO Z PODĚBRAD — především 
akce spolupořádané MČ, jen výjimečně jiné akce, 
povolené jsou max. 3 akce s hudební produkcí za 
měsíc, je třeba brát časově ohled na místní školu 
a kostel ohledně hlasité produkce

21	 PARK RAJSKÁ ZAHRADA — je třeba dbát zvý-
šené ochrany zeleně a zvýšené ochrany proti 
hluku

22	 PARUKÁŘKA — PROSTOR PŘED BUNKREM, 
LOUKA VEDLE DĚTSKÉHO HŘIŠTĚ NAD HOS-
PŮDKOU), LOUKA NAD DĚTSKÝM HŘIŠTĚM 
(TEMENO PARUKÁŘKY) — omezený počet akcí 
s hudební produkcí22

23	 ŽIDOVSKÉ PECE — akce konat vždy na zpevně-
ných plochách (kromě výjimek)

POZEMKY VE SPRÁVĚ MHMP

24	 PROKOPOVO NÁMĚSTÍ

CELOMĚSTSKY VÝZNAMNÝ 
PARK VE SPRÁVĚ MHMP

25	 VRCH VÍTKOV

POZEMKY HLAVNÍHO MĚSTA 
PRAHY VE SPRÁVĚ LESŮ ČR

26	 LES KREJCÁREK (JEHO ČÁST, JEN ÚZEMÍ PA-
TŘÍCÍ HL. M. PRAHA, TJ. LOUKA KOLEM DĚT-
SKÉHO HŘIŠTĚ A CESTY)

TSK

27	 SILNICE PŘI ZŠ A MŠ JAROV (ZATARASENÁ KVĚ-
TINÁČI) — vhodné pro akci po dohodě s místní 
MŠ a ZŠ Jarov

VEŘEJNÉ POZEMKY V SOUKROMÉM 
ČI JINÉM VLASTNICTVÍ

28	 PARK ČERVENÁ SKÁLA — žádost o zábor 
v tomto parku řešte s OOŽP ÚMČ Praha 3, ten se 
s vlastníkem spojí ohledně souhlasu s akcí

29	 PROSTRANSTVÍ PŘED ZŠ JESENIOVA — ohledně 
zamýšlené akce je vhodné komunikovat se ZŠ 
Jeseniova, žádost o zábor v tomto parku řešte 
s OOŽP ÚMČ, ten se s vlastníkem spojí ohledně 
souhlasu s akcí

30	 PARK NA OHRADĚ — žádost o zábor v tomto 
parku řešte s OOŽP ÚMČ, jedná-li se o zadní část 
parku poblíž nadchodu, který je v soukromém 
vlastnictví,23 spojí se s vlastníkem ohledně sou-
hlasu s akcí

31	 NÁMĚSTÍ RADOST — zde je možné pořádat re-
lativně tiché akce (sousedé jsou citliví na hluk), 
je třeba si nejdříve zajistit souhlas vlastníka,24 
žádost o zábor je třeba následně vyřídit s OOŽP 
ÚMČ

32	 SÍDLIŠTNÍ PARK HARTIGOVA / V ZAHRÁDKÁCH 
(POBLÍŽ ZŠ A MŠ JAROV) — akce jsou zde ví-
tané, není však možné vcházet do studentského 
areálu VŠE; na dobu akce si zde VŠE přeje od-
dělit studentský areál od náměstí (od VŠE lze 
vypůjčit mobilní oplocení), žádoucí je vlastní za-
jištění přístupu k toaletám či umístění mobilních 
toalet na akci; pro souhlas vlastníka kontaktujte 
ředitele25 a správce Správy účelových zařízení 
VŠE26; VŠE nabízí součinnost ohledně elektřiny 
a vody a s propagací akce mezi studenty

23	 Viz katastr nemovitostí.

24	 Ohledně zajištění souhlasu zkontaktujte zodpovědnou osobu za Dům Radost. Toho času Helenu Koskovou, 
774 217 256, helena.koskova@dumradost.cz.

25	 Toho času Ota Zima, ota.zima@vse.cz.

26	 Toho času Martin Haniak, martin.haniak@vse.cz.

LEGENDA: DOPORUČENÍ, CO JE 
VHODNÉ PRO KTERÝ PROSTOR

	 komorní koncert (ne příliš hlasitý, ideálně bez 
bicích) — 2, 3, 6 (po domluvě s VŠE), 7, 8, 12, 13, 
19 (max. dva za měsíc), 20 (s výjimkou), 22, 25 
(charitativní), 29, 30, 32

	 větší koncert — 20 (s výjimkou), 22

	 výstava — 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 
18, 19, 20, 24, 25, 28, 29, 30, 31

	 divadlo — 2, 9, 12, 22, 25, 26, 31

	 sousedské setkání (např. sousedská snídaně) — 
1, 2, 3, 4, 7, 8, 9, 10, 11, 14, 15, 16, 17, 18, 25, 26, 28, 
31, 32

	 tanec — 2, 3, 25

	 studentské akce — 1, 2, 6, 13, 24, 27

	 swap oblečení / dobročinný bazar — 3, 4, 6, 7, 8, 
9, 10, 11, 12, 14, 15, 16, 17, 18, 26, 30, 31, 32

	 bojovka — 22, 25, 26

Obecně: 

	 menší tiché akce — 5, 9, 10, 14, 15, 16, 17, 18, 23

	 menší sportovní akce — 21, 22, 23, 25, 26

	 menší kulturní akce — 7, 19 (s omezenou hu-
dební produkcí), 21, 22, 23 (výjimečně, bez hu-
dební produkce), 25 (charitativní atp.), 28, 29

	 sportovní akce — 22, 25, 26

Omezení:

	 mlatové plochy (náchylné na poškození, proto 
akci koncipovat pro přiměřený počet návštěv-
níků) — 2, 3, 4, 8 (spodní část), 13 (po revitalizaci 
budou v horní části náměstí)

	 problém se zásobováním (vjezdem aut) — 25, 26
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https://www.praha3.cz/getFile/id:915899/Manual_verejna_prostranstvi__2019.pdf
https://www.praha3.cz/getFile/id:915899/Manual_verejna_prostranstvi__2019.pdf
https://www.praha3.cz/getFile/id:915901/Manual_pro_stanoveni_podminek_pro_poradani_akci_s_hudebni_produkci_v_parku_Parukarka_2019.pdf
https://www.praha3.cz/getFile/id:915901/Manual_pro_stanoveni_podminek_pro_poradani_akci_s_hudebni_produkci_v_parku_Parukarka_2019.pdf
https://www.praha3.cz/potrebuji-zaridit/zivotni-situace/pronajem-a-zabor-verejneho-prostranstvi-v-zeleni
https://www.ikatastr.cz
mailto:helena.koskova%40dumradost.cz?subject=
mailto:ota.zima@vse.cz
mailto:martin.haniak@vse.cz


Busking

27	  Detailnější informace najdete ve vyhlášce hl.m. Prahy o buskingu.

Provozování pouličního živého vystoupení (tzv. buskingu) — 
hudební, taneční nebo jiné performance — je jemnějším 
zásahem do veřejného prostoru, který vysloveně nevadí běžnému 
pohybu v prostoru. Není pro něj potřeba vyřizovat zábor.

•	 Může jít o hudební vystoupení provozované v době mezi 
9.00 a 21.00 o max. 4 osobách na jednom místě, které 
nezabírá plochu větší než 2 m2 a není příliš hlučné. Při 
vyšším počtu osob atp. je potřeba zažádat o zábor.

•	 Na Praze 3 coby pravém břehu Vltavy je podle vyhlášky 
možné provozovat busking pouze v sudých hodinách — 
tzn. v časech 10.00—11.00, 12.00—13.00, 14.00—15.00, 
16.00—17.00, 18.00—19.00 a 20.00—21.00.

•	 Není povoleno na dětských hřištích, u kostelů nebo jiných 
modliteben v době bohoslužeb a bezprostředně před a po jejich 
konání, u škol (mimo sobot, nedělí, státních svátků a školních 
prázdnin), u zdravotnických zařízení, v prostoru nástupních 
ostrůvků nebo samostatných nástupišť veřejné dopravy.27

Legenda

28	 Je třeba respektovat pravidla týkající se tohoto náměstí zformulovaná na straně 5 Manuálu pro využívání 
veřejných prostranství ve správě městské části Praha 3.

29	 Ohledně zajištění souhlasu zkontaktujte zodpovědnou osobu za Dům Radost. Toho času Helenu Koskovou, 
774 217 256, helena.koskova@dumradost.cz.

1	 Komenského náměstí
2	 Kostnické náměstí
3	 náměstí Jiřího z Poděbrad (pouze mimo vyučo-

vací dobu ZŠ a časy bohoslužeb)28
4	 náměstí Radost — jen akustický, nehlasitý 

busking (po domluvě s vlastníkem náměstí)29
5	 náměstí Winstona Churchilla
6	 park na Ohradě
7	 Olšanská ul. × ul. Jana Želivského (roh křižovatky 

— v parčíku)
8	 Parukářka — louka vedle dětského hřiště (nad 

hospůdkou), louka nad dětským hřištěm (temeno 

Parukářky) (doporučujeme pouze akusticky); pro 
větší akce s hudební produkcí platí Manuál pro 
stanovení podmínek pro pořádání akcí s hudební 
produkcí v parku Parukářka a ty schvaluje RMČ

9	 pobytová paluba u cyklostezky na Vítkově před 
Clubem Storm (v závislosti na tom, zda před klu-
bem neprobíhá hudební produkce)

10	 Tachovské náměstí před vchodem do 
Žižkovského tunelu

11	 volná plocha u začátku cyklostezky z ulice 
Příběnická

	 Zjistěte si předem, jestli se ve vámi vybraný den na daných místech 
nechystá koncert v rámci pouliční akce Prahy 3 Pražský Montmartre či 
jiná akce (viz Kolidování záborů).
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https://kultura.praha.eu/jnp/cz/potrebuji_vyridit/poulicni_umelecke_verejne_produkce/index.html
https://www.praha3.cz/getFile/id:915899/Manual_verejna_prostranstvi__2019.pdf
https://www.praha3.cz/getFile/id:915899/Manual_verejna_prostranstvi__2019.pdf
mailto:helena.koskova%40dumradost.cz?subject=
https://www.praha3.cz/getFile/id:915901/Manual_pro_stanoveni_podminek_pro_poradani_akci_s_hudebni_produkci_v_parku_Parukarka_2019.pdf
https://www.praha3.cz/getFile/id:915901/Manual_pro_stanoveni_podminek_pro_poradani_akci_s_hudebni_produkci_v_parku_Parukarka_2019.pdf
https://www.praha3.cz/getFile/id:915901/Manual_pro_stanoveni_podminek_pro_poradani_akci_s_hudebni_produkci_v_parku_Parukarka_2019.pdf


Nefinanční podpora

30	 Toho času Michaela Luňáčková, 222 116 273, lunackova.michaela@praha3.cz.

31	 Pro více informací kontaktujte koordinátora/ku projektu, toho času Alexandru F. Lipovskou 
alexandra.lipovska@kreativnipraha.eu.

Záštita akce
Přináší-li vaše akce přidanou hodnotu pro místo či místní obyvatele, mů-
žete zažádat MČ o záštitu. V případě, že se starosta, místostarosta či pří-
slušný radní pro související oblast se záměrem vaší akce ztotožní, může jí 
na základě vaší žádosti udělit záštitu. Tento krok zároveň umožňuje snížení 
finanční náročnosti pro určité druhy akcí, a to např. formou odpuštění ná-
jmu (v případě konání akce na pozemku spravovaném MČ) anebo poskyt-
nutím nefinanční podpory (např. ve formě propagace). 
 
Jak o záštitu zažádat? Zkontaktujte příslušného radního, starostu či mís-
tostarostu, zašlete mu dokument, kterému dáte nadpis Žádost o záštitu. 
V něm popište akci, její záměr, čas a místo konání, přibližný program, při-
dejte kontakt na vás či na váš spolek nebo organizaci (včetně IČO). Záštita 
musí projít schválením RMČ Praha 3, čili je dobré myslet na dostatečný 
časový předstih.

	 Nenechte se odradit, pokud vám daný člověk neodpoví hned, zkuste se 
mu připomenout ještě za týden či zkontaktovat jeho asistenta/ku. 

 
Propagace akce 
Městská část vám může pomoci s propagací akce (např. umístění na web, 
na sociální sítě, do Radničních novin). Pro konkrétní domluvu kontaktujte 
vedoucí Oddělení komunikace a propagace.30

Výpůjčka mobiliáře

•	 Pražské stolky a židle 
 
Můžete využít možnosti jednorázové nebo dlouhodobé 		
zápůjčky černých kovových skládacích židlí a kulatých stolků. 	
Pro dlouhodobou zápůjčku (na celou sezonu od května do října) se 
přihlaste (vždy v lednu) do open callu Kreativní Prahy.31

•	 art re use 
 
Podívejte se do online katalogu použitého uměleckého 		
materiálu skladu art re use sídlícího na Žižkově, zda se vám 
nebude něco z nabízených věcí pro vaši komunitně-kulturní 
akci hodit. Materiál je poskytován zdarma, podmínkou je 	
návrat darovaného materiálu zpět do kulturního provozu.

•	 Půjčovna mobiliáře pro kulturně-komunitní akce 
 
V budoucnu Praha 3 uvažuje o zřízení půjčovny základního 
mobiliáře pro účely sousedských a kulturních akcí.

2928

mailto:alexandra.lipovska@kreativnipraha.eu
http://kreativnipraha.eu/cs/projekty/komunitni-projekty/prazske-zidle-a-stolky
https://reuse.artmap.cz/material/


Možnosti, kde 
hledat finance 

Grantové tituly vhodné pro nekomerční a sousedské akce

•	 Nadace Via
	— Živá komunita: Komunitní granty. Péče o sousedské vztahy

•	 Dotace Praha 3 — Program pro oblast kultury 
	— 1. Alternativní a profesionální kulturní projekty 
	— 2. Spolková činnost 
	— 3. Lokální kulturní akce a projekty

•	 MHMP — dotační oblasti
	— Kultura 
	— Sport a tělovýchova 
	— Volný čas dětí a mládeže 
	— Integrace cizinců 
	— Národnostní menšiny 

Možnost uspořádat veřejnou sbírku

•	 Donio.cz 

•	 Darujme.cz 

•	 Hithit 

Informační zdroje 

•	 Culturenet.cz — Granty a stipendia 

•	 Seminář IDU Jak na granty a nezbláznit se z toho

30

https://www.nadacevia.cz/nabidka-programu/ziva-komunita/
https://dotace.praha3.cz/
https://kultura.praha.eu/jnp/cz/granty/index.html
https://www.praha.eu/jnp/cz/o_meste/finance/dotace_a_granty/mestske_granty/sport_a_telovychova/index.html
https://www.praha.eu/jnp/cz/o_meste/finance/dotace_a_granty/mestske_granty/volny_cas_deti_a_mladeze/index.html
https://www.praha.eu/jnp/cz/o_meste/finance/dotace_a_granty/mestske_granty/integrace_cizincu/index.html
https://www.praha.eu/jnp/cz/o_meste/finance/dotace_a_granty/mestske_granty/narodnostni_mensiny/index.html
http://www.donio.cz/
https://www.darujme.cz/projekty/1000003
http://www.hithit.com/
https://www.culturenet.cz/?wpage=1#_blank
https://www.kreativnievropa.cz/seminare-jak-na-granty-a-nezblaznit-se-z-toho


Na co všechno je 
třeba myslet 

32	 Detailnější informace jsou k dispozici v Manuálu pro využívání veřejných prostranství ve správě městské 
části Praha 3, str. 6—9.

33	 Více na Zakládání ohňů a kouření v přírodě.

Je nutné respektovat základní pravidla:32 

•	 Na veřejných prostranstvích ve správě MČ Praha 3 je na akcích zakázáno 
používání jednorázových plastů. Podávání jídla a nápojů je možné pouze 
ve vratných obalech, eventuálně v jednorázovém rozložitelném nádobí.

•	 Parkování a vjezd motorových vozidel nejsou v zeleni 
dovoleny (pokud MČ Praha 3 nepovolí výjimku).

•	 Dbejte na přiměřenou míru hluku vůči dané lokalitě 
(nutnost dodržení hygienických norem).

•	 Dejte si pozor na poškození zeleně (např. trávníku). V případě 
poškození je třeba ji dát na vlastní náklady zpátky do pořádku.

•	 Koncerty a jiné nadměrné hlučné produkce se mohou konat 
pouze do 22.00. Je třeba respektovat noční klid. 

•	 Postprodukci akce v podobě úklidu pódia, demontáže aparatury či jiné 
hlučné činnosti vykonejte a dokončete co nejdříve po jejím skončení.

•	 Je třeba zajistit průběžný úklid akce (zajistit na akci 
instalaci vlastních odpadkových nádob a ty po jejich 
naplnění průběžně vyvážet) a úklid po akci.

•	 U akcí většího rozsahu je třeba zajistit mobilní WC.

•	 Ve veřejné zeleni je zakázáno rozdělávat a udržovat ohně. Výjimku tvoří 
místa k tomu určená (grilovací místa). Oheň je nutné předem nahlásit 
hasičům skrz aplikaci Evidence pálení 33. V obdobích sucha a zvýšeného 
rizika požárů je třeba respektovat zákaz rozdělávání ohňů v přírodě.

	 Dejte vědět o vaší akci všem sousedům, ať vědí, že jsou zváni a mohou 
se jí zúčastnit. Určitě uvítají na plakátu i informaci o tom, od kolika do ko-
lika hodin se bude akce konat. Kdo se události nebude chtít zúčastnit, ten 
o ní bude alespoň vědět s předstihem a zařídí se podle toho.

34	 Toho času Vladislavu Matinovou, 222 116 387, matinova.vladislava@praha3.cz.

35	 Doporučení: Nejprve je vhodné zjistit, zda s tím souhlasí celý dům, podle charakteru vlastnictví. Pokud platí 
všichni stejně vypočítané zálohy a vzniká tak větší spotřeba, tak se, v případě, že jednotlivé byty nemají 
vlastní elektroměry, rozprostře se mezi všechny.

36	 Kontakt: kto@pre.cz, 800 823 823, formulář žádosti Sjednání krátkodobého odběru. 
Na základě poptávky vyšle PRE na místo technika a zjistí, zda je v místě krátkodobý odběr elektřiny možný. 
Dále s vámi sepíše smlouvu. Pro žádání o přípojku elektřiny je tedy třeba počítat s časovou rezervou. 
Ceník k 5. 8. 2022, cena za krátkodobý odběr elektřiny (jeden rozvaděč): 
— 3 600,– Kč + 21 % DPH, 
— počet kW dle aktuálního ceníku sazby NEFIX, 
— jednorázová platba 699,– Kč a 36,– Kč/den za zapůjčení rozvaděče (ceny jsou uvedeny bez DPH).

 
Kolidování záborů
Nejprve si ověřte, zda v daném termínu na místě něco nepořádá MČ 
Praha 3, případně někdo jiný. Pro představu a kontrolu, kde jsou v plánu 
v lokalitě zábory a zda nebudou kolidovat s vaším záměrem, se podívejte 
do přehledu schválených záborů v zeleni, případně zkontaktujte příslušné-
ho/příslušnou referenta/ku Odboru ochrany životního prostředí.34 Je dobré 
si ověřit i plánované stavební zábory v okolí v mapě Zábory veřejného pro-
stranství, ať není vaše akce rušena hlukově.

Elektřina
Potřebujete-li na vaší akci elektřinu, můžete si vypůjčit elektrocentrály  
(generátor elektřiny), existují i nehlučné. Alternativu představuje natáhnutí 
elektřiny od spřáteleného souseda. Pro případné vedení kabelu přes ko-
munikaci je třeba si vyřídit žádost o zábor. Zakrytí kabelů se většinou řeší 
kabelovými přejezdy (po konzultaci s Odborem dopravy). Je třeba myslet 
i na bezpečnost a na odpočet elektrické energie a domluvu na sazbě za 
ni.35 Další možností je sjednání elektrické přípojky od společnosti PRE, kte-
rá elektrické přípojky v Praze spravuje.36
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Voda
Potřebujete-li přístup k vodě, kontaktujte Pražské vodovody a kanalizace 
(PVK), které spravují hydranty umístěné ve veřejném prostoru. Na základě 
vaší žádosti o pronájem hydrantového nástavce s vodoměrem se od nich 
dozvíte, zda je v lokalitě hydrant k dispozici. Kromě vodného a eventuálně 
stočného a denní sazby pronájmu hydrantového nástavce je třeba také za-
platit vratnou zálohu za hydrantový nástavec.37

Mobilní toalety
Pokud si toalety nezajistíte jinak (domluvíte se např. s místní restaurací či 
školou), můžete oslovit některý ze subjektů, které pronajímají mobilní toa-
lety. Je vhodné je umístit trochu stranou.

Úklid 
Úklid v průběhu akce a po akci si můžete zajistit buď sami, nebo si můžete 
poptat firmu, která ho zajistí.

Základní bezpečnostní doporučení
Je dobré mít na akci k dispozici lékárničku. Podle charakteru vaší akce (po-
čtu lidí a obsahu) vyhodnoťte, zda událost bezpečnostně zajistit i v podobě 
zdravotníka nebo hasiče.

OSA
Pořádáte-li koncert, je třeba myslet na poplatky Ochrannému svazu autor-
skému (OSA). Pravděpodobně se vás bude týkat formulář Koncerty a další 
živé hudební produkce.

37	 Kontakt: hydranty@pvk.cz, alzbeta.pulcova@pvk.cz, 267 194 302, 724 059 477 
Aktuální ceník za pronájem hydrantových nástavců (může podléhat aktualizaci) 
Cena vodného a stočného (může podléhat aktualizaci)

	 Pořádáte-li akci, která by mohla sousedy rušit (koncert), je praktické za-
volat na obvodní ředitelství městské policie Praha 3 a s předstihem jim 
nahlásit, kdy se bude vaše akce konat, dát jim na sebe kontakt a eventu-
álně jim zaslat i povolení pro akci a jeho číslo jednací. V případě, že jim 
v průběhu akce zavolá nespokojený soused, budou již vědět, o co se jed-
ná, a mohou vás upozornit napřímo. Nespokojenosti sousedů předchá-
zejte nastavením vhodné hlukové hladiny akce.

 

Památková péče
Mnohá veřejná prostranství Žižkova a Vinohrad (zejména ve staré zástav-
bě) se nacházejí v památkové zóně Vinohrady, Žižkov, Vršovice.38 Pro umís-
tění pódia či jiného objektu na delší časový úsek (např. týden), ať už se 
jedná o umělecké dílo, nebo například mobilní toalety, je potřeba požádat 
na Odboru památkové péče hlavního města Prahy (OPP MHMP) o závaz-
né stanovisko. K jeho vyřízení potřebujete plnou moc vlastníka pozemku.39 
Vyřízení závazného stanoviska od OPP trvá max. 60 dní. S konzultací se 
můžete obracet taktéž na památkáře/ku Národního památkového ústavu.40

	⟶ Kontakt: Odbor památkové péče MHMP, specializovaná 
územní pracovnice — architektka, památkářka41

	⟶ Žádost o závazné stanovisko MHMP-OPP

Akce přesahující městskou část Praha 3
Potřebujete-li se ohledně žádostí o zábor zorientovat v širším území, než 
je Praha 3, podívejte se na manuál hlavního města Prahy Jak na kulturní 
a komunitní akce ve veřejném prostoru?.

38	 Rozsah území této památkové zóny je k vidění na této mapě.

39	 Pokud je vlastníkem hl. m. Praha, obraťte se na Odbor evidence majetku, Oddělení výkonu vlastnických 
práv, na referenta/tku vlastnických práv. Toho času Lucie Cihlářová, 236 002 057, lucie.cihlarova@praha.eu.

40	 Toho času: 
Vinohrady: Iva Dryková, 234 653 254, 602 231 092, drykova.iva@npu.cz 
Žižkov Pavlína Dolejská, 234 653 260, 602 230 758, dolejska.pavlina@npu.cz

41	 Toho času Ing. Gabriela Tomasoni, 236 002 041, gabriela.tomasoni@praha.eu

	 Nezapomeňte na propagaci akce a její vhodné zacílení a načasování, aby 
vaše práce s přípravou akce nepřišla vniveč pro nedostatek návštěvní-
ků. Vyvarujte se umisťování tzv. černé reklamy bez předchozího souhlasu 
správce nebo vlastníka pozemku.

	 Myslete i na rozmary počasí a mějte k dispozici stan/altán, pod kterým 
se lze schovat a který ochrání hudební aparaturu. 
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Jak si vytvořit přílohy 
k žádostem

Situační plánek
Situační plánek můžete vytvořit sami za použití online map. Zakreslení plochy 
záboru či objektů můžete vytvořit buď digitálně, nebo ručně. Důležité je správ-
né měřítko a rozměry objektů. K měření vám poslouží mapy.cz, Geoportál 
Praha nebo Google Maps (nebo ho můžete provést metrem na místě).

•	 Digitálně: Po vytvoření screenshotu (snímku obrazovky) mapy jej 
můžete v jednoduchém grafickém programu doplnit o plochu, kterou 
danou akcí zaberete, nebo v něm vyznačit například výstavní panely.

•	 Ručně: Druhá možnost je si mapu vytisknout a zakreslit 
(vyšrafovat) zamýšlené území záboru ručně za pomoci pravítka.

Ve webové aplikaci Geoportál Praha vyhledejte danou adresu a v horní 
liště zvolte variantu zobrazení dat Hranice a parcely. V levé části webo-
vé stránky klikněte na třetí piktogram odshora Podkladové mapy a zvolte 
vhodnou mapu (např. mimovegetační nebo stínovanou). Kliknutím na čtvr-
tý piktogram Měření si můžete změřit vámi potřebné vzdálenosti a plochu 
záboru.

Preference a požadavky jednotlivých úřadů či odborů ohledně situačního 
plánku se liší (viz níže).

•	 Pro Odbor ochrany životního prostředí stačí situační 
plánek se zakreslením umístění všech zařízení.

•	 Pro Odbor dopravy zvolte takový mapový podklad, na kterém je 
jasně vidět, kde končí chodník a začíná vozovka, a ze kterého půjde 
poznat, jaký má zábor dopad na průchodnost/průjezdnost.

	— Plánek musí být okótovaný, čili je třeba v něm vyznačit 
vzdálenosti užívaného území od fasády a od okraje chodníku.

	— Je potřeba vyznačit i pevné překážky jako rabátka stromů, sloupce 
veřejného osvětlení nebo vstupy do objektů a vzdálenosti od nich.

	— Pro tento odbor je vhodné připojit v žádosti a plánku i informaci 
o tom, jak bude akce organizačně probíhat. (Jedná se o orientaci 
stánků a směr prodeje/výdeje, z nichž vyplyne, v jakém směru se 
bude kumulovat větší množství lidí a jaké budou v lokalitě pěší 
vazby. Dále jak bude řešeno případné zásobování akce v souvislosti 
s parkovacími místy a zda bude na akci umístěno osvětlení, 
které by mohlo potenciálně oslňovat kolemjedoucí řidiče.)
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•	 Pro TSK musí být na mapě rozlišena vozovka a chodník a zábor musí být 
okótován. TSK vyžaduje dodanou situaci bez vrstvy leteckého pohledu.

příklad situačního plánku

Dopravně-inženýrské opatření
Pro akce zasahující do vozovky budete potřebovat dopravně-inženýrské 
opatření (DIO). S tím se obraťte na dopravního inženýra. Ten vám (za úpla-
tu) po vašem vysvětlení dané situace vytvoří technický výkres, ze kterého 
bude zjevné, kudy povedou objízdné trasy záboru, jaké kde umístit dopravní 
značky a jak v lokalitě zajistit bezpečnost pohybu.

Dopravní značení si na danou dobu můžete objednat a pronajmout.42 
Myslete na lhůtu umístění značek v lokalitě s předstihem nejméně 7 dní, 
aby se místní včas dozvěděli o nutnosti vyparkovat. Nechat vyrobit podta-
bulky značek s doplňkovou informací o termínech platnosti např. zákazu 
stání bude také třeba s předstihem.

42	 Dopravní značky si zajišťuje žadatel. Osazovat je smí jen s platným rozhodnutím od silničního správního 
úřadu (ať už Odboru dopravy MČ Praha 3, nebo Odboru pozemních komunikací a drah MHMP). 

příklad dio, zdroj: zažít město jinak
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Seznam zkratek 
a slovníček pojmů

DIO  dopravně-inženýrské opatření

DIR  dopravně-inženýrské rozhodnutí

HOM  Odbor hospodaření 
s majetkem (hl. m. Prahy)

KTO  krátkodobý odběr elektřiny

MČ  městská část Praha 3

MHMP  Magistrát hlavního města Prahy

mlatový povrch  pěší porézní nezpevněná 
plocha, často umisťovaná v parcích

nezpevněná plocha  například 
plocha s trávníkem či mlatovými 
povrchy, není zde vhodné umisťovat 
pevné těžké objekty typu pódium

OCP  Odbor ochrany 
prostředí (hl. m. Prahy)

OD  Odbor dopravy Praha 3

OOŽP  Odbor ochrany životního 
prostředí (městské části Praha 3)

OPP MHMP  Odbor památkové 
péče (hl. m. Prahy)

OVVK  Odbor vnějších vztahů a kultury

PKD  Odbor pozemních komunikací 
a drah (hl. m. Prahy)

PRE  PREdistribuce, a.s.

PVK  Pražské vodovody a kanalizace, a.s.

rabátko  vymezený prostor okolí stromu 
vysazeného v městské zástavbě

RMČ  Rada městské části Praha 3

správce komunikace  instituce, 
která je městem pověřena správou 
dané komunikace, odpovídá za 
rozvoj, výstavbu, správu, údržbu 
a opravy pozemních komunikací 

TSK  Technická správa komunikací 
hl. m. Prahy, a.s., jedná se 
o hlavního správce komunikací

zpevněná plocha  například 
asfaltová plocha

ÚMČ  úřad městské části

Zákony, vyhlášky a jiné předpisy, jimiž se výše uvedená pravidla řídí:

Manuál pro využívání veřejných prostranství ve správě městské části 
Praha 3 (září 2019)

Nařízení č. 21/2021 Sb. hl. m. Prahy, kterým se vydává tržní řád

Obecně závazná vyhláška o místním poplatku za užívání veřejného pro-
stranství č. 5/2011 Sb. hl. m. Prahy

Obecně závazná vyhláška o místním poplatku ze vstupného

Obecně závazná vyhláška č. 1/2016 Sb. hl. m. Prahy, o omezujících opat-
řeních k zabezpečení místních záležitostí veřejného pořádku v souvislosti 
s provozováním pouliční umělecké veřejné produkce na veřejně přístup-
ných místech, ve znění obecně závazné vyhlášky č. 13/2019 Sb. hl. m. 
Prahy (vyhláška o buskingu)

Ustanovení § 4 odst. 1 zákona č. 565/1990 Sb., zákona o místních 
poplatcích

Vyhláška hlavního města Prahy č. 6/2001 Sb., o ochraně veřejné zeleně

Vyhláška Ministerstva dopravy a spojů č. 104/1997 Sb.

Zákon č. 13/1997 Sb., o pozemních komunikacích

Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád
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