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1. Ucel a rozsah plisobnosti

1. Ucel tohoto piedpisu je stanovit pravidla a postup rezervaci mistnosti na Vysoké $kole ekonomické
v Praze (dale jen , VSE“).
2. Predpis se vztahuje na véechny zaméstnance a vyuéujici VSE.

2. Zakladni pojmy

1. Mistnost — za mistnost se povaZzuji ucebny, studovny, posluchdrny a dalsi prostory, které jejich
vlastnik zaradil do reZimu rezervaci. Mistnosti jsou samostatné evidovany v Ciselniku mistnosti v
integrovaném studijnim informacnim systému (dale jen ,ISIS“). Parametry urcujici reZim rezervace
jsou uvedeny v ISIS a nastavuje je Pedagogické oddéleni (ddle jen ,,PEDO").

2. Vlastnik mistnosti — je utvar, k jehoZ dispozici byla mistnost dislokovana. Vlastnikem Vencovského
auly a dalSich prostor je vedeni Skoly, vlastnikem pocitacovych uceben a studoven a vybranych
jazykovych uceben, které nebyly vyslovné dislokovany, je Vypocetni centrum, vlastnikem ostatnich
uceben a poslucharen, které nebyly vyslovné dislokovany, je PEDO.

3. Spravce mistnosti — je pro Ucely tohoto predpisu osoba, kterd spravuje pozadavky na rezervace
mistnosti. Mistnost mlze mit vice sprdvc(, stejné jako jeden spravce mulZe spravovat vice
mistnosti. Spravce mistnosti uréuje vlastnik a v ISIS nastavuje PEDO.

4. Pozadavek na rezervaci — poZadavek na rezervaci mistnosti mliZze vytvofit jakykoli zaméstnanec a
vyucujici VSE (déle jen ,Zadatel“) prostiednictvim ISIS. Tento pozadavek poté spravce mistnosti
muze schvalit, zamitnout nebo smazat. Spravce spravuje poZadavky na rezervace podle pokyn(
vlastnika.

5. Sprava rezervaci — zahrnuje moZnost zamitnout, schvalit ¢i smazat poZadavek Zadatele na
rezervaci mistnosti. Spravu provadi sprdvci mistnosti, kazdy v rdmci své kompetence.

6. Rezervovana mistnost — je takova mistnost, jejiz poZadavek na rezervaci byl schvalen spravcem (u
mistnosti, jejiz rezervace podléhd rezimu schvaleni spravcem) nebo automaticky (u mistnosti
rezervované v jinych rezimech).

3. Prava v systému rezervaci mistnosti

1. Kazdy Zadatel ma v ISIS pravo vytvaret poZzadavky na rezervace mistnosti. Terminy, na néz je
moZno mistnost rezervovat, jsou shora omezeny meznim datem, tzv. milnikem. Milnik nastavuje
univerzitni integrator a zpravidla to byva konec semestru.

2. Kazdy spravce mistnosti ma pravo vytvaret a spravovat rezervace téchto mistnosti.

3. Vybrani spravci mistnosti nejsou omezeni milnikem dle 1. odstavce tohoto bodu. Pridéleni tohoto
prava schvaluje vedeni skoly a jeho nastaveni provadi univerzitni integrator.
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4. Pravidla a povinnosti v systému rezervaci mistnosti

Pozadavky na rezervace se vytvareji a spravuji vyhradné prostfednictvim ISIS.

PoZzadavky na rezervace lze zadavat pro vSechny mistnosti, které maji nastaven atribut umoznujici
provadét jejich rezervace.

Pozadavky na rezervaci jsou omezeny rozvrhovymi akcemi, které v danych mistnostech probihaji, a
které vzidy pred zahajenim aktualniho semestru nastavuji pracovnici PEDO.

Na mistnost a ¢as, na ktery jiz byl podan pozadavek na rezervaci, nelze podavat dalsi pozadavek az
do doby jeho vyfizeni spravcem mistnosti.

Pfi vznaseni poZadavkl na rezervace je nutno dbat hospodarnosti poZzadované rezervace a to
zejména:

a. Rezervaci ueben poZadovat pouze v souvislosti s plnénim pracovnich povinnosti
vici VSE.

b. Vyhnout se poZadavkiim presahujicim skute¢nou potrebu, a to jak co do velikosti
mistnosti, tak co do poctu pozadovanych mistnosti i délky poZadované
rezervace.

c. Pokud tomu nebrani zvldstni okolnosti, poZadovat rezervaci po celych
vyucovacich hodinach, vopatném pripadé uvést upozadavku v rubrice
“Poznamka“ dlivod a skuteény zac¢atek poZadované rezervace.

V rubrice ,,Dlvod rezervace” pravdivé uvadét dlvod rezervace.

Speciadlné vybavenou ucebnu (napf. pocitatovou nebo jazykovou) nepoZadovat
k rezervaci v pfipadé, Ze Ize ucel rezervace splnit u¢ebnou bez tohoto specialniho
vybaveni.

f. Bez zbytecného prodleni zrusit poZadavek nebo rezervaci v pfipadé pominuti
dlvodu rezervace. Nebude-li rezervace vyuzita od jejiho zacatku, je Zadatel
povinen tuto skutecnost spolu scasem zacatku wvyuZiti rezervace uvést
u pozadavku v rubrice “Poznamka“.

. Zadatelé jsou povinni vytvafet poZadavky na rezervace v piimérené [h(té sohledem na
pozadovany termin, nejpozdéji do 10:00 hodin stfedy predchoziho tydne.

PoZadavky na rezervace bez zbytec¢ného prodleni vyfizuji spravci mistnosti.

. Spravce mistnosti mliZe zamitnout rezervaci v pfipadé, Ze je vznesen pozadavek v rozporu s timto
predpisem, zejména ustanovenim bodu 5.

Neni-li rezervovand mistnost vyuZita do 15 minut od zacdtku poZadované rezervace, je spravce
mistnosti opravnén rezervaci zrusit.

10.Komercni rezervaci schvaluje spravce mistnosti po projednani s Uradem kvestora pfipadné dalSimi

odbornymi Utvary v ndvaznosti na poZzadované sluzby v ramci rezervace.
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11.Spravce mistnosti rozesle elektronicky prehled schvalenych rezervaci na nasledujici tyden, a to
nejpozdéji do predchazejici stfedy do 12:00 hodin témto subjektim:
e Vedouci audiovizudlniho oddéleni
e Oddéleni Public Relations
e Referat UOO a BPZP, PO
e Vedouci Oddéleni spravy majetku.
Tento prehled bude k dispozici i v tisténé formé u spravcl mistnosti.
12.Ve vyjimeéném pripadé mulzZe spravce rozhodnout o schvéleni poZadavku na rezervaci, u néjz
nebyly dodrzeny podminky odstavce 6 tohoto bodu. V takovém pfipadé je zadatel povinen
informovat subjekty dle odstavce 11 tohoto bodu bez zbyte¢ného prodleni ve vlastni rezii.

5. Zavérecna ustanoveni

1. Nabytim ug&innosti tohoto pFedpisu se rudi rozhodnuti vedeni VSE ze dne 3.1.2008 o rezervacich
vybranych poslucharen v Lotus Notes.

2. Tajemnik Fakulty managementu pro Fakultu managementu upravi tento predpis dle vlastni
potieby.




