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Rezervace a pronajem mistnosti a ostatnich prostor na VSE

Anotace:

Tato smérnice s celoskolskou plsobnosti stanovuje pravidla a postup rezervaci a pronajmu mistnosti a
ostatnich prostor v objektech Vysoké skoly ekonomické v Praze.
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Clanek 1

Uvodni ustanoveni

(1) Tato smérnice s celoskolskou plsobnosti stanovuje pravidla a postup rezervaci a prondjem mistnosti a
ostatnich prostor v objektech Vysoké $kole ekonomické v Praze (dale jen ,,VSE“) - v hlavni budové v Praze-
Zizkov a v budové Praha-Jizni Mésto.

(2) Jakakoliv akce planovana na svatek, nedéli nebo den, na ktery je vyhlasen rektorsky den nebo dékansky
den na viech fakultach, musi byt pfedem schvalena vedenim VSE.

Clanek 2
Vymezeni pojmu

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

(2) Ostatni prostory — jsou atria, chodby, parkovisté apod.

(3) Rezervace mistnosti — jedna se o vyuZiti mistnosti v pfimé souvislosti s plnénim pracovnich povinnosti
adatele vi¢& VSE nebo poradani doprovodnych nekomerénich akci spojenych s plnénim pracovnich
povinnosti a pro poradani akci studentskych organizaci schvalenych studentskym tajemnikem rektora.

(4) Prondjem —jedna se o vyuZiti mistnosti na jiny Ucel nez u rezervace podle odstavce 3 nebo vyuZiti ostatnich
prostor podle odstavce 2.

(5) Sprdvce mistnosti— je osoba, kterd spravuje pozadavky na rezervace mistnosti. Mistnost mize mit vice
spravcll. Spravce mistnosti dislokované na fakulté jmenuje dékan, u ostatnich mistnosti jmenuje spravce

rektor. Spravce mistnosti je povinen pribézné kontrolovat stav mistnosti a udrZovat v InSIS aktualni Udaje
oznaceni a kapacity.

(6) Sprdvce ostatnich prostor — je osoba, ktera spravuje pozadavky na rezervace ostatnich prostor. Ostatni
prostory mohou mit vice spravcl. Spravce ostatnich prostor jmenuje kvestor. Spravce ostatnich prostor je
povinen priibézné kontrolovat stav prostor a udrzovat v InSIS aktudlni idaje oznaceni a kapacity.

Clanek 3
Postup pfi rezervaci mistnosti

(1) Pozadavek na rezervaci mistnosti mdZe podat vyucujici v pracovnim poméru na VSE nebo jiny
zaméstnanec VSE (dale jen ,Zadatel“). Pozadavky na rezervace mistnosti lze podavat vyhradné
elektronicky prostfednictvim InSIS.

(2) Pozadavek na rezervaci musi zejména obsahovat:
a) pozadovanou mistnost,
b) poZadovany cas rezervace, ktery musi byt uveden v celych vyucovacich hodinach; nebude-li mistnost
vyuzita od pocatku rezervace, je Zadatel povinen uvést zacCatek skutecného vyuZiti mistnosti
v pozadavku v rubrice “Poznamka*“,
c) dlvod rezervace (presny popis, k jakému ucelu bude rezervovana mistnost vyuZita),
d) pozadavky na specidlni vybaveni.

(3) Pozadavek na rezervaci musi Zadatel podat
a) v pfipadé rezervace na pracovni den nejpozdéji do 12.00 hod. pfedchazejiciho pracovniho dne,
b) v pfipadé rezervace na sobotu nejpozdéji pfedchazejici ¢tvrtek do 12.00 hod.
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(4)

(5)

(6)

(7)

(8)
(9)

Spravce mistnosti je povinen rozhodnout o poZadavku na rezervaci bez zbyte¢ného odkladu nejpozdé;ji

vsak do 14.00 hod. dni uvedenych v odstavci 3. Ve vyjimecném pripadé mUze spravce schvalit poZzadavek

na rezervaci i pozdéji, v takovém pfipadé je spravce mistnosti povinen informovat emailem alespon 2

hodiny pred zacatkem rezervace

a) OSM —prondjmy (pronajmy@vse.cz),

b) Centrum informatiky (dale jen ,,Cl) — Helpdesk (helpdesk@vse.cz)

c) pokud se jedna o akci, kterd se svym vyznamem, rozsahem nebo potencidlnim rizikem pro Skolu
vymyka bézné porddanym akcim rovnéz Oddéleni Public Relations (pr@vse.cz).

Pokud spravce schvali rezervaci pozdéji, nez je uvedeno v odstavci 4, OSM a Cl nejsou v tomto pfipadé
povinny zabezpecit technickou podporu.

Na mistnost a ¢as se schvalenou rezervaci nebo podanym pozadavkem na rezervaci, o kterém nebylo
rozhodnuto, nelze poddvat dalsi pozadavek na rezervaci.

Pozadavky na rezervace mistnosti lze podavat pouze na obdobi daného semestru a to poté, kdy jsou
vlozeny do InSISu rozvrhové a dalsi akce vyplyvajici z Harmonogramu akademického roku na dany
semestr. Spravce muZe v odlvodnénych pfipadech schvélit poZadavek na rezervaci i na obdobi
presahujici dany semestr.

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

V ptipadé, Ze pozadavek je na rezervaci Vencovského auly, Vencovského klubu, Rektorského salonku
nebo na akci, kterd se svym vyznamem, rozsahem nebo potencidlnim rizikem pro skolu vymyka bézné
poradanym akcim, podavé adatel soucasné i pisemnou 7adost o povoleni konani akce kancléfi VSE
alespon deset pracovnich dni pfed konanim akce. O Zadosti rozhodne kancléf pfimo nebo po projednani
ve vedeni VSE. Spravce potvrdi rezervaci a akce se m@ze konat pouze pfi kladném stanovisku kanclére.

(10)Neni-li rezervovana mistnost vyuzita do 15 minut od za¢atku poZadované rezervace, je spravce mistnosti

oprdvnén rezervaci zrusit.

Clanek 4
Povinnosti Zadatele o rezervaci mistnosti

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Rezervaci mistnosti miZe Zadatel poZadovat pouze v pfimé souvislosti s pInénim pracovnich povinnosti
vi&i VSE nebo pofadani doprovodnych nekomerénich akci spojenych s pinénim pracovnich povinnosti.
Studentské organizace mohou poZadovat rezervace pouze vsouladu sVSeobecnymi podminkami
poradani akci studentskymi organizacemi v aredlu skoly.

Zadatel odpovida za to, e rezervovana mistnost bude vyuZita v souladu se SR 6/2018 Ochrana a ostraha
majetku VSE v Praze a s PR 1/2007 Provozovani a vyuZivani vypocetni techniky a pocitacové sité VSE v
Praze.

Pozadavek na rezervaci mistnosti Ize podavat pouze v rozsahu, ktery z hlediska délky rezervace, poctu a
kapacity mistnosti odpovida skutecné potiebé.

Speciadlné vybavenou mistnost (napf. pocitatovou nebo jazykovou ucebnu) lze pozadovat pouze v
pripadé, pokud nelze tcel rezervace splnit mistnosti bez specialniho vybaveni.

Zadatel je povinen bez zbyte¢ného odkladu zrusit pozadavek nebo rezervaci v ptipadé pominuti dévodu
rezervace.
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Clanek 5
Postup pfi pronajmu

(1) Zadost o pronajem se zasild emailem na adresu pronajmy@vse.cz.

(2) Zadost o pronajem musi obsahovat zejména:
a) presny popis akce, na kterou je prondjem pozadovan,
b) mistnosti a ostatni prostory pozadované k pronajmu,
c) pozadavky na vybaveni mistnosti,
d) pozZadovany Cas pronajmu (Cas pronajmu musi 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),
e) jméno, pfijmeni, pracovisté, telefon a emailovou adresu Zadatele.

(3) Zadost o pronajem musi byt podana alespori deset pracovnich dni pfedchézejicich dni, na ktery je
pronadjem pozadovan.

(4) O zadosti o prondjem rozhoduje kvestor. V ptipadé, zZe se prondjem tyka akce, ktera se svym vyznamem,
rozsahem nebo potencidlnim rizikem pro sSkolu vymykd béiné porddanym akcim, projednd takovou
7adost o pronajem kvestor ve vedeni VSE. Pokud se jedna o pronajem pocitacové uc¢ebny nebo k zajisténi
pozadavk(l na pronajem bude zapotrebi soucinnost Cl, kvestor pfed rozhodnutim projedna Zadost s Cl.

(5) Vyrozuméni o schvaleni prondjmu, o podminkach pronajmu, zamitnuti Zadosti a pfipadné pfipominky
k poZzadovanému prondjmu obdrZi Zadatel emailem na adresu uvedenou v Zadosti zadresy
pronajmy@vse.cz bez zbytecného odkladu po rozhodnuti kvestora.

(6) Schvalenou Zadost o pronajem mistnosti zadd do InSIS pracovnik OSM jako poZzadavek na rezervaci
mistnosti a spravce mistnosti jej potvrdi.

Clanek 6
Zrusovaci ustanoveni
Zrusuje se Prikaz rektora PR 1/2012 Rezervace mistnosti.
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