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Zajisténi aktualizace datové zakladny
v oblasti spravy majetku
Univerzity Palackého v Olomouci

CASTI.
OBLAST PROSTOROVEHO
A TECHNICKEHO PASPORTU

Cl.1

Obecné udaje

Prostorovy pasport predstavuje soubor popisnych a gra-
fickych dat o budovach. Graficka data jsou zpracovavana
a spravovana pomoci grafického editoru, popisna data
pomoci modulu RE-FX v IS SAP. Vzijemné propojena
grafické a popisna data lze uZivatelsky zobrazit v IS SAP,
nebo ve zjednodusené formé na portale Univerzity Palac-
kého v Olomouci (déle jen ,,UP“) (internetové zobrazeni
grafickych a popisnych dat).

Cl 2
Obsah grafickych dat

Graficka data obsahuji:

a) prehlednou mapu se zakreslenim umisténi jednotli-
vych budov, ktera je podloZena ortofotomapou,

b) vykresy jednotlivych podlazi budov se zakreslenim dis-
pozi¢niho usporadéni jednotlivych mistnosti (zdivo,
okna, dvete, schody, ¢isla mistnosti).

Cl 3
Obsah popisnych dat

Popisné data obsahuji:

a) popisné tdaje k jednotlivym budovam (kazda paspor-
tizovana budova je urcena jednozna¢nym kédem bu-
dovy),

b) popisné tdaje k jednotlivym mistnostem (kazda mist-
nost je uréena jednoznaénym kdédem mistnosti vycha-
zejicim z ¢isla budovy, pfipadné jeji sekce, ¢isla podlazi
a ¢isla mistnosti na podlazi).

Cl. 4
Specifikace zmén

V prostorovém pasportu mize dochazet ke zménam, které
je nutno zapracovat do datové zakladny. Jedna se o nésle-
dujici zmény:

4.1 Zmény tykajici se pouze popisnych adaja:

a) zména uzivatele budovy nebo podlazi budovy nebo
mistnosti, uzivatelem se zde rozumi fakulta, vysoko-
skolsky ustav, Rektorat UP nebo univerzitni zafizeni
UP (déle jen ,soucast”),

b) zména uzivatele mistnosti v rimei soucasti, uzivatelem
mistnosti se zde rozumi nakladové stfedisko,

¢) zména typu mistnosti,

d) zména nazvu mistnosti,

e) zmeéna parametru mistnosti dle klasifikace pro MSMT,

f) oprava chybné uvedenych technickych parametri
mistnosti.

4.2 Zmény tykajici se grafickych a popisnych
adajua:

a) zprovoznéni nové budovy, nového podlazi budovy,
néastavby, ptistavby,

b) vznik nové mistnosti,

¢) slouceni mistnosti,

d) zmeéna ¢islovani mistnosti,

e) drobné stavebni Gipravy ménici stavebni dispozice,

f) zména nékterych technickych parametri mistnosti,

g) provedeni vimazu budovy pii jejim prodeji ¢i sméné.

Detailni popis zmén je specifikovan v €. 1 prilohy ¢. 1.

Cls5
Proces evidence zmén, jejich finanéni
zabezpeceni a zapracovani zmén

5.1 Zmény popisnych tdaja

a) Zmény uvedené v ¢l. 4, odst. 4.1. pism. a) hlasi tajemni-
kem / kvestorem / Feditelem / vedoucim zaméstnancem
povéieny zaméstnanec predavajici soucasti (dale jen
smajetkar soucasti“) zameéstnanci povérenému eviden-
ci majetku na Rektoratu UP (déle jen ,,majetkair RUP*)
formou predavaciho protokolu. Pfedavaci protokol
musi obsahovat iidaje nezbytné nutné pro provedeni
zmény, a to adresu budovy, piredavajici a prejimajici
soucast, rozsah ptedavanych prostor, tj. celd budo-
va nebo podlazi budovy nebo seznam ptredavanych
mistnosti specifikovanych ¢islem mistnosti dle stit-
ku s ¢arovym kdédem na dvetich mistnosti, a datum,
ke kterému se ma prevod uskutecnit. Majetkai RUP
zajisti promitnuti do RE-FX. Dalsi zmény jsou v kom-
petenci prejimajici soucasti - viz odstavec b).

b) Zmény uvedené v ¢l. 4, odst. 4.1. pism. b) hlasi ta-
jemnikem / kvestorem / feditelem / vedoucim zamést-
nancem povéfeny zaméstnanec uzivatele mistnosti
(nakladové stfedisko) zaméstnanci povéfenému evi-
denci majetku soucasti (dale jen ,majetkat soucasti®)
formou piedavaciho protokolu. Pfedavaci protokol
musi obsahovat Gidaje nezbytné nutné pro provedeni
zmény, a to adresu budovy, piredavajici a prejimajici
nékladové stiedisko, seznam predavanych mistnosti
specifikovanych ¢islem mistnosti dle $titku s ¢arovym
koédem na dverich mistnosti, dale jsou nutné tdaje typ
mistnosti, ndzev mistnosti a klasifikaci pro MSMT,
pokud se pro piejimajici nakladové stiedisko zméni,
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a datum, ke kterému se mé pievod uskutec¢nit. Majet-
kar soucasti zajisti promitnuti zmény do RE-FX.

¢) Zmény uvedené v ¢l. 4, odst. 4.1., pism. ¢) aZ e) hlasi ta-
jemnikem / kvestorem / feditelem / vedoucim zamést-
nancem povéreny zaméstnanec nakladového strediska
prislusnému majetkati soucasti elektronickou formou.
Majetkat soucasti zajisti promitnuti zmény do RE-FX.

d) Zmény popsané v ¢l. 4, odst. 4.1., pism. f) — pokud
spravce budovy zjisti nebo je upozornén na chybné
rozméry mistnosti nebo jiné rozdily v technickych
parametrech mistnosti, provede zjisténi skute¢ného
stavu a ten nahlési ptislusnému majetkafi soucasti
elektronickou formou. Majetkat soucasti zajisti pro-
mitnuti do RE-FX.

e) Aktualizace dat uvedenych v tomto odstavci zajisti po-
véreni zaméstnanci do 30 dni po realizaci zmén.

5.1.1 Naklady na provedeni zmén popisnych
adaji

Popisné zmény dle ¢l. 4, odst. 4.1., pism. a) az f) budou

provedeny zaméstnanci souc¢asti a nejsou spojeny s zad-

nymi dal$imi naklady.

5.2 Zmény grafickych a popisnych adaji

Tyto zmény nastavaji pti zméné stavebnich dispozic. Zmé-
ny grafickych a s nimi souvisejicich popisnych tdaji dle ¢l.
4, odst. 4.2., pism. a) az f) zajistuje Technicky odbor Rek-
toratu UP (dale jen ,TO®) na zékladé pisemnych podnétt
a podkladi tajemnikt fakult nebo vedoucich zaméstnan-
cli soucasti a za spolupréace Centra vypocetni techniky UP
(dale jen ,,CVT*) a pripadné externich dodavateld.

5.2.1 Financovani provedeni zmén

Pti pripravé realizace akce, z niZ vyplyvaji zmény grafic-
kych a s nimi souvisejicich popisnych tdaji, je nezbytné
zahrnout do rozpoctu této akce i naklady spojené s jejich
aktualizaci (zejména u novostaveb). Pozadavek na vypra-
covani cenové kalkulace navrzenych zmén predlozi oso-
ba odpovédna za pripravu realizace akce na TO vcetné
podkladt nutnych pro vypracovani cenové kalkulace,
napft. studii, projekt, investi¢ni zdmér apod. TO nésled-
né zjisti cenovou nabidku. Jeji vysi sdéli TO zadateli k
zahrnuti do celkovych nakladu akce.

5.2.2 Zména projektové dokumentace
béhem realizace akce

V ptipad€ zmény projektové dokumentace béhem reali-
zace akce a s tim spojenymi zménami v pozicich objektu
je nutné znovu provést ¢innosti popsané v odstavci 5.2.1.

5.2.3 Zapracovani zmén po skonceni akce

Promitnuti zmén popsanych v ¢l. 4, odst. 4.2., pism. a)
az f) zajisti osoba odpovédné za ptipravu realizace akce
pfedlozenim podkladt nezbytnych k provedeni zmén
v RE-FX na TO. Nahlaseni zmén musi byt zadano nejpoz-
dé&ji do konce mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém

byly zmény provedeny, resp. ve kterém byla provedena
kolaudace téchto zmén. TO zajisti provedeni téchto zmén.

5.2.4 Pozadavek na formu podkladi

Podklady se rozumi projektova dokumentace akce v di-
gitalni podobé. Pouze u drobnych akci malého rozsahu
mohou byt podklady predloZeny v tisténé podobé, vykres
musi obsahovat veskeré tdaje, kterych se zména tyka.
Ke kazdé mistnosti, které se tyka zména, musi byt také
uvedeny popisné idaje nutné pro provedeni zmény (kod
umisténi, typ mistnosti, nazev mistnosti, nakladové stte-
disko, klasifikace pro MSMT a technické parametry mist-
nosti).

CL6
Aktualizace datové zakladny
univerzitniho informacé¢niho systému (UIS)
v navaznosti na zmény v RE-FX

Po aktualizaci popisnych tdaji musi majetkar soucas-
ti neprodlené nahlasit zmény na CVT formou zadznamu
v HD s kategorii Pasport budov. Po ukonéeni zapracova-
ni zmén grafickych a popisnych tdaji TO zapracované
zmeény zkontroluje a informuje elektronickou formou za-
datele (tj. osobu odpovédnou za ptipravu realizace akce)

a pozadavkem v HD s kategorii Pasport budov sdéli CVT

soupis provedenych zmeén. Dle soupisu provede povéieny

zaméstnanec CVT:

a) tisk popisnych stitkd mistnosti s carovym kédem,
pokud je to tieba, a preda je prislusnému majetkari
soucasti v terminu dle dohody,

b) zajisti integritu dat v souvisejicich modulech UIS (SAP,
INIS, STAG — u tohoto systému pouze u mistnosti vy-
¢lenénych pro vyuku) do 10 pracovnich dnii po nahla-
Seni v HD.

Cl 7
Pristup k datim

7.1 Pres RE-FX

a) Podrobny piistup ke vS§em evidovanym tdajim o bu-
dovach a mistnostech vedenych v pasportizaci je
mozny jen pro pojmenované uZivatele a je proveden
tak, aby na kazdou fakultu UP, vysokoskolsky ustav,
kvestora UP, TO, Spravu koleji a menz UP a CVT byl
definovan vzdy alespon jeden uzivatel.

b) Piistupova prava pro jednotlivé uzivatele jsou omeze-
na jak pridélenou roli, tak i p¥idélenim kompetenci.

7.2 Pres Portal UP — ,Mapy a plany budov*

a) Pro vSechny zaméstnance UP je umoznén piistup k da-
tim systému s moznosti tvorby sestav a tiskovych vy-
stupti pro popisna i grafick4 data.

b) Pro studenty a vefejnost je ptistup k datim systému
omezen pouze na moznost lokalizace budov a mistnos-
ti.



Vnitfni norma UP ¢. R-B-20/22

CAST 11.
OBLAST INVENTARIZACE MAJETKU
POMOCI CAROVEHO KODU

Cl.1
Obecné udaje

V modulu RE-FX byl vytvoien jednotny systém datové za-
kladny prostorového pasportu budov a ploch a digitalni
mapovéa zakladna. Na néj Gzce navazuje modul INV (in-
ventarizace majetku prostiednictvim ¢arového kodu). Mo-
dul INV umoziuje centralni tisk $titkt s ¢arovym koédem
a inventarizaci majetku prostfednictvim ¢arového kodu.

Cl. 2
Obsah dat modulu INV

Zéakladem pro modul INV je:

a) evidenéni stav hmotného majetku,

b) fyzicky stav majetku.

Evidenéni stav majetku je vyuZivan pro:

+ tisk stitkd s ¢drovym k6édem na hmotny majetek,

« inventarizaci majetku pomoci ¢arového kédu porov-
nanim s fyzickym stavem majetku.

Fyzicky stav majetku vznik4 po sejmuti ¢arovych koda
¢teckou v dobé inventarizace.

Cl 3
Specifikace zmén

3.1 Zmény v evidenénim stavu majetku

V evidenénim stavu majetku v IS SAP dochazi ke zmé-
nam (prirtstky, vyrazeni, pfevody majetku). Tyto zmény
se promitnou do datové zakladny modulu INV po importu
dat.

3.2 Tisk stitkd majetku

Z eviden¢niho stavu majetku se tisknou stitky s ¢arovym

kodem pro hmotny majetek, ve kterém je zakédovano pou-

ze Cislo majetku (tj. inventarni ¢islo). RozliSujeme:

a) tisk novych stitka pro prirtstky majetku,

b) opakovany tisk stitkt z divodu poskozeni, ztraty, ne-
¢itelnosti ¢arového kodu.

3.3 Tisk stitkti mistnosti

Z modulu INV se tisknou §titky s ¢arovym kédem mist-

nosti. Na §titku je vytiSténo mistni oznadeni, nazev mist-

nosti a strukturovany ¢arovy kod, jehoz jednotlivé pozice

predstavuji:

e 1.a 2. pozice — ¢islo budovy,

« 3. pozice — sekce budovy (nula nebo pismeno A az Z),

e 4. pozice — tecka,

e 5.a6. pozice — podlazi (01 az 99 — nadzemni podlazi,
P1 az P9 — podzemni podlazi, M1 az M9 — mezipatra),

« 7.pozice — tecka,

« 8. az10. pozice — ¢islo mistnosti (001 az 999),

« 11. pozice — dil mistnosti (nula nebo pismeno A az Z).

Ptiklad ¢arového kodu na Stitku mistnosti je uveden v ¢l. 2

prilohy ¢€. 1.

Rozliseni dtivodi pro tisk $titkéi na mistnosti:

a) tisk novych §titkd po zméné dispozi¢niho uspoiadani
mistnosti,

b) tisk novych §titkd pii zprovoznéni nové budovy nebo
nového podlazi nebo nové mistnosti,

¢) opakovany tisk po zméné ndzvu mistnosti,

d) opakovany tisk po poskozeni, ztraté stitku, necitelnosti
¢arového kodu, vymeéné dveri.

Cl g
Zptsob evidence zmén

4.1 Zmény popsané v ¢l. 3, odst. 3.1.

Zmény v eviden¢nim stavu majetku v IS SAP eviduji ma-
jetkari soucasti ¢i RUP (déle spolec¢né jen ,majetkai” ¢i
~majetkari®).

4.2 Pozadavek na tisk stitka

Pozadavek na opakovany tisk stitkd popsany v ¢l. 3, odst.
3.2. pism. b), odst. 3.3. pism. ¢) a d) eviduje povétreny
zameéstnanec uZivatele mistnosti (tj. ndkladové sttedisko)
a zaSle jej elektronickou formou prislusnému majetkari.
Majetkat zada pozadavek pres HD s kategorii Pasport
budov na CVT. Na pozadavku tisku $titku mistnosti uve-
de majetkat kod budovy, mistni oznacéeni a dtivod tisku.
Na pozadavku tisku stitku na hmotny majetek je nutno
uvést nakladové stfedisko, ¢islo majetku a nazev a divod
tisku.

Cl. 5
Zapracovani zmén

Vsechny §titky s éarovym kodem tiskne povéfeny zamést-
nanec CVT.

5.1 Tisk novych stitku pro prirastky majetku
Majetkati zapracuji zmény v evidenci majetku do IS SAP.
CVT automatizované ptevede evidenéni stav z IS SAP
do modulu INV, a to mési¢né po ucetni zavérce, pied in-
ventarizaci majetku po vyzadani majetkari. Po prevodu
vytiskne povéieny zaméstnanec CVT nové §titky s ¢arovym
kédem pro prirtstky majetku a pfeda je majetkartm. Ka-
7da soucast obdrzi:
a) seznam majetku setfidény podle nadkladového stiedis-
ka, mistnosti a ¢isla majetku,
b) Stitky pro prirtistky majetku daného nakladového
stfediska v pofadi shodném se seznamem majetku.

5.2 Tisk novych stitkti mistnosti
Tisk novych $titkid s ¢arovym kdédem mistnosti je vysled-
kem zmén popsanych v Casti L. &l. 4.

5.3 Opakovany tisk stitka

Jednotlivé stitky z pozadavku na HD vytiskne povéfeny
zaméstnanec CVT a pireda prislusSnému majetkari.
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CAST 111.
ZAVERECNA USTANOVENI]

1. Tato vnitfni norma nabyvé platnosti dnem jejiho zve- 2. Touto vnitini normou se rusi smérnice rektora UP
Fejnéni a ti¢innosti sedmym dnem po dni, kdy nabyde ¢. B3-11/13-SR Zajisténi aktualizace datové zakladny
platnosti. v oblasti spravy majetku UP.

V Olomouci dne 26. listopadu 2020

prof. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., Ph.D., v. 1.
rektor UP

Seznam piiloh:
Priloha é&. 1: Specifikace dispozi¢nich, technickych a popisnych parametrti budov a mistnosti a priklad ¢arového
kodu na stitku mistnosti
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ClL1
Specifikace dispozi¢nich, technickych
a popisnych parametrt budov a mistnosti

Cast L. odst. 4.1. pism. ¢) Ciselnik ,, Typy ploch*

Cast L. odst. 4.1. pism. d) Popisny tidaj mistnosti, bez
¢iselniku (adaj je vytistén na Stitku s ¢arovym kdédem
mistnosti)

Cast L. odst. 4.1. pism. e) Ciselnik , Typy ploch®

Cast I. odst. 4.2. pism. c) Slou¢eni mistnosti nap¥. vy-
bouranim pficky

Cast I. odst. 4.2. pism. e) Drobnou stavebni tipravou
se rozumi: zména velikosti nebo zména umisténi dvefi
a oken a jakakoliv stavebni Gprava, ktera zménf{ roz-
méry mistnosti

Cast I. odst. 4.2. pism. f) Zmény uvedené v odst. 4.1.
pism. f), odst. 4.2. pism. a) — €) zptisobi zménu tech-
nickych parametrti budov a mistnosti, kterymi jsou:
Délka, $itka, vyska mistnosti, podlahova plocha, pod-
lahova krytina, pocet dvefi, pocet oken, plocha zdiva,
plocha stropu, plocha dveri, plocha oken.

Priloha €. 1

Cl 2

Priklad ¢arového kodu na stitku mistnosti

a) Mistnost s mistnim oznacenim 1.18 ucebna v budové
64 (tf. Svobody 8).
V ¢arovém kodu je: 640.01.0180

@ UNIVERZITA PALACKEHO V OLOMOUCI
I | I 8

ucebna

64 ti. Svobody 8

b) Mistnost s mistnim oznacenim B.1.20A v budové 93
(koleje Neredin 2).
V ¢arovém kodu je: 93B.01.020A

@ UNIVERZITA PALACKEHO V OLOMOUCI
B . I . 2 OA

sklad

93 koleje Neredin 2






