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organizace akci na VSE

Anotace:

Tato smérnice s celoskolskou plisobnosti stanovuje pravidla a postup obsazovani, rezervaci a
prondjmu uceben a mistnosti a ostatnich prostor vhodnych pro poradani akci v objektech Vysoké
skoly ekonomické v Praze a pravidla pro organizaci akci v objektech Vysoké sSkoly ekonomické v Praze.
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Clanek 1

Uvodni ustanoveni

Tato smérnice s celoskolskou plsobnosti stanovuje pravidla a postup obsazovani, rezervaci a pronajmu
uceben a mistnosti a ostatnich prostor vhodnych pro poradani akci v objektech Vysoké skole ekonomické v
Praze (dale jen ,,VSE“) - v hlavni budové v Praze — Zizkov a v budové Praha-Jizni Mésto a pravidla pro
organizaci akci v téchto objektech.

Clanek 2
Vymezeni pojmu

(1) Mistnost — za mistnost se povazuji u¢ebny, studovny, poslucharny a dalsi prostory zafazené v informacnim
systému VSE (dale jen ,InSIS“) do Seznamu mistnosti, které je mozné rezervovat.

(2) Ostatni prostory — jedna se o takové prostory, které je mozné na VSE pronajmout, ale nejsou uvedeny
v InSIS.

(3) Rezervace mistnosti pro vyuku —jedna se o vyuziti mistnosti v pfimé souvislosti s vyukou: jedna se o vyuziti
mistnosti pro vyuku, zaleZitosti pfimo spojené s vyukou, pfipadné pro zkousky.

(4) Rezervace mistnosti nebo ostatnich prostor pro akci—jedna se o vyuZiti mistnosti na jiny Ucel nez u rezervace
pro wyuku podle bodu 3 nebo vyu7iti ostatnich prostor podle bodu 2, kterou podédva interni sou¢ast VSE
nebo studentsky spolek

(5) Prondjem - jedna se o vyuZiti mistnosti na jiny ucel nez u rezervace pro vyuku podle bodu 3 nebo vyuziti
ostatnich prostor podle bodu 2, kterou podava organizator mimo VSE.

(6) Sprdvce mistnosti — je osoba, ktera spravuje pozadavky na rezervace mistnosti. Mistnost mlze mit vice
spravcu. Spravce mistnosti dislokované na fakulté jmenuje dékan, u ostatnich mistnosti jmenuje spravce
kvestor. Spravce mistnosti je povinen priibézné kontrolovat stav mistnosti a udrZzovat v InSIS aktualni Gddaje,
oznaceni a kapacity.

(7) Sprdvce ostatnich prostor — je osoba, kterad spravuje poZadavky na rezervace ostatnich prostor. Ostatni
prostory mohou mit vice spravci. Spravce ostatnich prostor jmenuje kvestor.

(8) Eventové centrum — je organizacni soucdst rektoratniho pracovisté Alumni a Corporate Relations, zkracené
ACR (dfive RPC).

Clanek 3
Tvorba rozvrhu a vyuzivani u¢eben béhem periodickych akci v semestru

(1) Pozadavky na tvorbu rozvrhu na dany semestr se predkladaji v terminech a na formulafi uréenych
Pedagogickym oddélenim VSE.

(2) Katedry jsou povinny vypisovat vsechny povinné predméty dle vzorového studijniho planu daného
semestru (napf. je-li predmét ve vzorovém studijnim planu na letni semestr, katedra nemusi predmét
vypisovat v zimnim semestru, ale mlze).

(3) Do pozadavkl na sestaveni rozvrhu katedry se uvadi také:

a) jména vyucujicich, pokud jsou jiz na katedie znama,

b) predmeéty, na které katedry nenarokuji uc¢ebny,

c) dosud neakreditované predméty,

d) informace o tom, zda ma byt predmét nabidnut zahrani¢nim vyménnym studentlim, a to vcetné
kapacity, ktera se jim ma vyhradit pro prednostni zapis,

e) informaci, zda se jednda o blokovou vyuku (tj. vyuka, kterd probiha v rdmci semestru a do které se
studenti registruji a zapisuji béhem registraci a zapisii a ma povahu intenzivniho kurzu), a to véetné
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9)

data, ¢asu a mistnosti, kde se bude konat,

f) informaci o stinovych rozvrhovych akcich, tj. situaci kdy je jedna mistnost a ¢as sdilena vice predméty,
a to véetné oznaceni primarni rozvrhové akce. Primarni rozvrhovd akce musi mit kapacitu a vSsechny
paramenty (napf. limity pro exchange studenty) jako soucet vSech takto spojenych akci (souhrnna
kapacita). Parovat timto zplsobem lze predméty pouze z jedné fakulty,

g) pozadavky na pocitacové ucebny, a to véetné Cisla poZzadované pocitacové ucebny s ohledem na
potiebnou kapacitu a vybaveni uéebny technikou,

h) pripadny konkrétni pozadavek na den, hodinu a ucebnu, ten je pfi tvorbé rozvrhu pouze orientacni.

Pozadavky na sestaveni rozvrhu se predkladaji oddélené pro Zizkov a Jizni Mésto.

Katedry jsou povinny plné vyuZivat kapacitu ueben a prizplsobovat poZadavky na rozvrh aktualnimu
poctu studentd.

Katedry jsou povinny ve spolupraci se systémovymi integratory dle schvaleni Akreditacéni rady udrzovat v
InSIS sylaby pfedmétl aktualizované, a pred pfipravou rozvrhu zejména aktualizovat Udaj o dotaci hodin
(pfednaska/cviceni) a ostatni povinné Udaje, zejména jazyk vyuky a doporuceny typ a ro¢nik studia.

Upravy pfipraveného rozvrhu probihaji ve dvou kolech:

a) Prvni Uprava rozvrhu probiha pred zahdajenim registraci, a katedry jsou zejména povinny doplnit
k rozvrhovym akcim jména vyucujicich evidovanych v InSIS.

b) Druhd uprava rozvrhu probihd po skonéeni registraci, v terminu uréeném harmonogramem VSE.
V rdmci téchto Uprav katedry musi upravit kapacity nebo pocty kurz(i povinnych pfedméta vypsanych
dle Cl. 3 odst. 2 minimalné na Uroven poptavky z registraci.

Ucebnu pfidélenou v ramci rozvrhu pro periodickou rozvrhovou akci Ize v priibéhu semestru i opakované
ménit, a to bud z podnétu katedry nebo z divodu kondni vyznamné akce na VSE. Kapacita i vybaveni
mistnosti musi byt adekvatni mistnosti plvodni. V pfipadé pozadavku na kapacitu vétsi nebo
nadstandardni vybaveni katedra nebo vyucujici postupuje dle ¢lanku 4 odst. 5. této smérnice.
V ptipadé spori rozhoduje prorektor pro pedagogickou ¢innost a fizeni kvality.

Katedry jsou povinny v InSIS neprodlené evidovat Udaje o zrusenych nebo presunutych konanich v ramci
pridélené rozvrhové akce a tim uvolfiovat kapacitu téchto uc¢eben pro dalsi rezervace.

(10) Provoz a vybaveni pro vyuku zajistuje Oddéleni technické podpory uceben, které vytizuje také pozadavky

na zajisténi dodatecnych sluzeb béhem vyuky. Zplsob objednavani dodatecnych sluzeb je upfesnén na
webovych strankdch oddéleni.

(11) Vyuéujici odpovida za to, Zze rozvrhovana mistnost bude vyuZita v souladu se SR 02/2021 Ochrana a

ostraha majetku VSE v Praze a s PR 1/2007 Provozovani a vyuzivani vypocetni techniky a pocitacové sité
VSE v Praze.

Clanek 4
Postup pfi rezervaci mistnosti pro vyuku mimo rozvrhované periodické akce

(1)

(3)

Za vyuku mimo rozvrhované akce se povazuji zejména neptima vyuka rozvrhovych akci (zkousky), statni
zkousky a jejich €asti, blokova vyuka bez registraci v rdmci harmonogramu VSE (intenzivni kurzy
vypisované po skonceni registraci, International week, atp.) a akce pfimo spojené s pedagogickym
procesem na VSE (setkani garantd se studenty, mimoFadné seminare v rdmci akreditovanych kurz(, atp.).
Akce pfimo vychazejici z harmonogramu VSE, tj. zejména akce spojené s pfijimacim Fizenim (pfijimaci
zkousky, zapisy, dny otevienych dvefi), akademické obrady (promoce, imatrikulace) jsou rozvrhovany

prednostné Pedagogickym oddélenim a Centrem informatiky bezprostfredné po vyhlaseni
harmonogramu.

Rezervace pro vyukové akce v ramci Tydne inovaci se provadi dle zvlastniho harmonogramu a pokynu.
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(4)

(5)

PoZadavky na rezervace mistnosti lze podavat v pribéhu roku s ptihlédnutim k probihajicimu danému
semestru a to poté, kdy jsou vloZzeny do InSISu rozvrhové a dalsi akce vyplyvajici z Harmonogramu
akademického roku na dany semestr.

Pozadavek na rezervaci mistnosti dle Cl. 4 odst. 1 m(ize zaméstnanec VSE (dale jen ,Zadatel o rezervaci

mistnosti“), a to vyhradné prostfednictvim InSIS.

a) Pozadavek na rezervaci mistnosti realizovany pres InSIS musi zejména obsahovat dlivod rezervace (pfesny
popis, k jakému ucelu bude rezervovana mistnost vyuzita),

b) V ptipadé, 7e Zadatel o rezervaci mistnosti nepotiebuje od VSE v mistnosti poskytnout cokoliv nad
ramec standardniho vybaveni mistnosti, je tfeba rezervaci uskutecnit prostfednictvim InSIS nejpozdé;ji
do 10:00 dva pracovni dny predchazejici dnu, kdy je Zadano o rezervaci mistnosti. Spravce mistnosti je

o pozadavku na rezervaci povinen rozhodnout bez zbyte¢ného odkladu.
(6) Rezervaci mistnosti mlZe Zadatel poZadovat pouze v pfimé souvislosti s plnénim pracovnich povinnosti
vici VSE.
(7) Zadatel odpovida za to, 7e rezervovana mistnost bude vyuZita v souladu se SR 02/2021 Ochrana a ostraha
majetku VSE v Praze a s PR 1/2007 Provozovani a vyuzivani vypocetni techniky a pocitacové sité VSE v
Praze.

(8) Pozadavek na rezervaci mistnosti lze podavat pouze v rozsahu, ktery z hlediska délky rezervace, poctu a
kapacity mistnosti odpovida skutecné potrebé.

(9) Specidlné vybavenou mistnost (napf. pocitacovou nebo jazykovou ucebnu) lze pozadovat pouze v
pfipadé, pokud nelze ucel rezervace splnit mistnosti bez specidlniho vybaveni.

(10)Zadatel je povinen bez zbyte¢ného odkladu zrusit pozadavek nebo rezervaci v pfipadé pominuti dGvodu
rezervace. Pokud tak neni u¢inéno, je sprdvce mistnosti opravnén informovat pfimého nadfizeného
osoby, ktera rezervaci provedla a nezrusila po pominuti divodu rezervace.

(11)PoZadavky na rezervace na svatek, nedéli nebo den, na ktery je vyhlasen rektorsky den nebo dékansky
den na vSech fakultach, musi byt pfedem oznameny Eventovému centru a schvaleny prorektorem pro
rozvoj a Corporate Relations.

(12)V pfipadé, e 7adatel o rezervaci mistnosti potfebuje od VSE v mistnosti poskytnout cokoliv nad ramec
standardniho vybaveni, je tfeba vyuzit postup v ¢lanku 5 této smérnice — Postup pfi pronajmu.

(13)Pokud je pozadavek na rezervaci uplatiiovan po terminech uvedenych v Clanku 5 nejsou Centrum
informatiky, Odbor spravy majetku VSE a Eventové centrum VSE povinny zabezpecit podporu.

(14)Na mistnost a cas se schvalenou rezervaci nebo podanym pozadavkem na rezervaci, o kterém nebylo
rozhodnuto, nelze podavat dalsi poZadavek na rezervaci.

(15)Spravce mistnosti zamitne poZadavek na rezervaci, ktery je v rozporu s touto smérnici.

(16)Neni-li rezervovana mistnost vyuzita do 15 minut od zacatku poZzadované rezervace, je spravce mistnosti
oprdvnén rezervaci zrusit. Dale je spravce mistnosti opravnén informovat pfimého nadrizeného osoby,
ktera rezervaci provedla a nevyuzila k danému ucelu rezervace.


https://www.vse.cz/predpisy/147/
https://www.vse.cz/predpisy/147/
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Clanek 5

Postup pfi rezervaci mistnosti nebo ostatnich prostor pro akci nebo pronajmu

(1) Zadost o rezervaci mistnosti nebo ostatnich prostor pro akci miize podat zaméstnanec VSE nebo zastupce
studentského spolku VSE. Zadost o pronajem mistnosti nebo ostatnich prostor miize podat jakdkoliv fyzicka
nebo pravnicka osoba (dale spolecné jen ,Zadatel”).

(2) Zadost se zadava na webu ec.vse.cz skrze rezervaéni formular (. P¥ipadné je mozno pozadat o tento formular
i elektronicky na ec@vse.cz.

(3) Zadatel musi poskytnout piredeviim tyto Udaje:

a) identifikace zadatele (zejména: jméno, pfijmeni, telefon, email, pfipadné IC)

b) presny popis akce, na kterou je rezervace nebo pronajem poZadovan,

c) predpokladanou kapacitu akce,

d) preferované mistnosti a ostatni prostory, pokud ma preferenci,

e) pozadavky na vybaveni mistnosti nebo ostatnich prostor,

f) poZadovany cas rezervace pro akci nebo prondjmu musi standardné v pracovni den koncit
nejpozdéji ve 21.15 hod. a v sobotu v 16.00 hod. pro Praha-Zizkov a ve 13.30 pro Praha-Jizni Mésto),
povoleni ohledné prondjmu mimo standardni ¢asy a dny udéluje Eventové centrum VSE po schvéleni
prorektorem pro rozvoj a Corporate Relations.

(4) Zadost musi byt podana nejpozdé&ji deset pracovnich dni pred dnem, kdy ma byt akce nebo prondjem
realizovan v pfipadé akci do 100 osob. V pfipadé akci nad 100 osob a v pfipadé akci, které se svym
vyznamem, rozsahem nebo potencidlnim rizikem pro Skolu vymykaji bézné pofadanym akcim, musi byt
Zadost podana nejpozdéji 30 kalendarnich dni pred dnem, kdy ma byt realizovana akce nebo samotny
pronajem.

(5) Po podani zadosti, s Zadatelem komunikuje primarné Eventové centrum VSE, které je kontaktnim mistem
na VSE pro adatele o rezervaci pro akce nebo prondjem. V piipadé, Ze to charakter 7adosti vyZaduje,
koordinuje Eventové centrum VSE spolupraci s daldimi pracovisti VSE. Zejména se jedna o Odbor spravy
majetku, Centrum informatiky, Utvar ochrany a obrany, pfipadné dalsi pracovisté, jejich? soucinnost
charakter prondjmu vyZaduje.

(6) Za ucelem zajisténi kvalitniho servisu ze strany VSE a efektivni spoluprace v ramci VSE, jsou parametry
spoluprace mezi ACR a Cl, popfipadé OSM, definovany SLA smlouvou.

(7) Eventové centrum VSE predklada prorektorovi pro rozvoj a Corporate Relations Zadosti ke schvaleni nebo
zamitnuti, o vysledku pak zpravi adatele. Eventové centrum VSE stanovi vysi ndjmu a ceny
doprovodnych sluzeb dle ceniku. Pfipadné vyjimky z ceniku urcuje prorektor pro rozvoj a Corporate
Relations.

Clanek 6

Povinnost informovat o konani akce na VSE

(1) Touto smérnici se ukldda povinnost véem organizatortim akci na VSE, aby dévali na védomi Eventovému
centru VSE na email ec@vse.cz , 7e budou poradat akci v prostorach $koly nebo fakulty. Ddvodem je kvalitni a
efektivni koordinace akci na VSE. Pfedev$im se jedna o: PR a marketingové divody, efektivni rozmisténi akci
v ramci Skoly, efektivnéjsi vytizeni zazemi (toalety, chodby, Satny apod.), fizeni pohybu osob a davu a dalsi
dlvody.

Clanek 7
ZruSovaci ustanoveni
Zru$uje se smérnice SR 01/2020 Rezervace a pronajem mistnosti a ostatnich prostor na VSE.
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