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CL1

Ucel a rozsah zavaznosti

1. Toto opatieni upravuje podminky a postup evidence objednévek a ubytovani ve viech
ubytovacich kapacitach ve spravé UK FTVS.

2. Pro potieby elektronické evidence je urden systém PREVIO, ktery je k 1. 9. 2015
modifikovan ke kazdému vycvikovému stredisku, kolejim a hostelu. Kazdé vycvikové
stfedisko  vCetné koleji a hostelu je vybaveno i potfebnym hardwarovym
a softwarovym zafizenim, nezbytnym k realizaci tohoto opatieni.

3. Vedouci zamé&stnanec vycvikového stiediska Jje odpovédny za spravnost a uplnost
evidence objedndvek a ubytovani jim spravovanych ubytovacich kapacit v systému
PREVIO.

4. Za provoz, S3koleni, centralni objednavky a souhrnnou evidenci ubytovani
je odpovédny pracovnik centralni evidence prondjmi k tomu uréeny a povéfeny
tajemnikem UK FTVS.

5. Objednavky mohou pfijimat a ubytované zakazniky evidovat v systému PREVIO také
pracovnici jednotlivych recepei. Vymezeni kompetenci je na vedoucim stfediska,
ktery své zaméstnance Skoli. Pracovnik centralni evidence prondgjmu, vedouci
Jednotlivych stfedisek a pracovnici recepce maji své unikatni profily slouZici k praci
se systtmem PREVIO. Cinnost jednotlivych uzivateld je mozno zp&tn& monitorovat.

CL2
Proces evidence

. Vedouci zaméstnanec vycvikového stfediska, koleji a hostelu je povinen
do elektronického systému PREVIO zadat udaj o kazdé objedndvee ubytovani.
NerozliSuje pfitom pavodni formu objednavky, tj. zda byla dstni, pisemna,
telefonickd, emailova &i dalsi.

2. Objednavku je povinen vyplnit tplnou dle nastaveného profilu v systému PREVIO
(jméno a kontaktni (idaje zakaznika, pocet osob, pozadované pokoje a strava, termin
pobytu).



3. KaZdou zménu objednavky je povinen odpovédny zaméstnanec uskuteénit neprodlens
v systému PREVIO.

Cl 3
Terminy evidence

1. Evidence rezervace ubytovani do elektronického systému PREVIO musi
byt zaméstnancem provedena neprodlené po zadéni objednavky klientem.

2. Evidenci stalych a pravidelnych klientd bude do systému zadana piednostné
odpovédnym pracovnikem centréalni evidence prondjmi a to vzdy minimalng 6 mésicii
pied terminem ubytovani.

3. Evidence objednavek ubytovani pro potfeby zajisténi vyuky bude do systému zadéna
odpovédnym pracovnikem centralni evidence prondgjmi dle potfeb jednotlivych
pracovi8t’ v rameci fakulty. O terminu ukongeni objednévek budou vedouci pracovist
informovéni emailem timto odpovédnym zaméstnancem.

4. Evidence ubytovani v ramci doplitkové C¢innosti, vramei CZV nebo pro potieby
zaméstnancli bude realizovana centralng, a to vZdy s predstihem, ktery oznami
odpovédny zaméstnanec emailem vSem zamé&stnanciim.

Cl 4
Administrativni zaji$téni

1. Provozné ekonomické oddg&leni fakulty zajistuje provoz potfebné infrastruktury.
2. Pozadavky na technické zabezpegeni eviduje odpovédny pracovnik centralni evidence,
ktery je fesi a sjedndvé népravu s vedoucim provozné ekonomického oddélen.

ClL5

Zavéretna ustanoveni

1. Osoby, pro néz ma byt toto opatfeni zdvazné, musi byt s timto opatfenim nalezité
seznameny, je jim zndm jeho obsah, rozumi mu a zavazuji se podle n&j postupovat.

2. Toto opatfeni nabyva ti¢innosti dnem 1. 10. 2015.

3. Toto opatfeni se zvefejiiuje na tGredni desce fakulty.

V Praze dne 16. 9. 2015

Ing. R4dim Zelenka, Ph.D.
tajemnik fakulty UK FTVS



