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Budovy Univerzity Palackého v Olomouci jsou

spravovany pomoci modulu prostorovy pasport,

v¢. moznosti jejich grafického zobrazeni. Pro hmotny majetek
umistény v téchto budovéach je vyuZivdn modul inventariza-
ce prostfednictvim ¢arového kédu a pro vybrana technicka
zatizeni umisténa v téchto budovach je vyuZivan modul
technicky pasport. K zajisténi spravy procest (revizi,
prohlidek, kontrol, zkousek) provadénych pravidelné

nad budovami nebo nad vybranymi zafizenimi podle
odpovidajicich zdkond, vyhlasek a norem, byl zaveden
modul opakované ¢innosti.

Tato smérnice urcuje procesy, které zajisti aktudlni stav datové
zékladny pro vyse jmenované oblasti spravy majetku UP.
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Zajisténi aktualizace
datové zakladny v oblasti spravy majetku UP

Preambule

Tato smérnice upravuje procesy pro zajisténi aktudlniho stavu datové zdkladny modularniho informacniho
systému IS FaMa+ (Facility Management dale jen IS FaMa+) pro oblast spradvy majetku Univerzity Palackého
v Olomouci (dale jen ,,UP”). Budovy ve vlastnictvi UP (déle jen , budovy”) jsou spravovany v modulu prosto-
rovy pasport. Soucasti IS FaMa+ je také moznost grafického zobrazeni jednotlivych budov. Pro hmotny ma-
jetek umistény v téchto budovach je vyuzivan modul inventarizace prostfednictvim ¢arového kédu a pro vy-
brana technickd zafizeni umisténd v téchto budovach je vyuzivan modul technicky pasport. K zajisténi spravy
procesu (revizi, prohlidek, kontrol, zkousek) provadénych pravidelné nad budovami nebo nad vybranymi
zatizenich podle odpovidajicich zakont, vyhlasek a norem, byl zaveden modul opakované ¢innosti.

Cast I

Oblast prostorového a technického pasportu

1. Obecné udaje

a)

b)

Prostorovy pasport pfedstavuje soubor po-
pisnych dat o budovach. Grafickd data jsou
Zpracovavana a spravovana pomoci grafic-
kého editoru e-Open Standard, popisnd data
pomoci modulu PRP (prostorovy pasport) v IS
FaMa+, Vzajemné propojena grafickd a popis-
na data Ize uzivatelsky zobrazit v IS FaMa+,
nebo ve zjednodusené formé v modulu I-Net
(internetové zobrazeni grafickych a popisnych
dat).

Technicky pasport predstavuje soubor popis-
nych dat o vybranych zafizenich (datové za-
suvky, tj. zasuvky pocitacové sité a telefonni
zasuvky) vletné jejich prostorovych souvislos-
ti. Tato data jsou zpracovavéana a spravovana
pomoci IS FaMa+, modulu TEP (technicky pas-
port). Prezentace téchto dat je pak mozna v IS
FaMa+, nebo ve zjednodusené formé v modu-
lu I-Net.

2. Obsah grafickych dat
Graficka data obsahuji:

a)

b)

prehlednou mapu se zakreslenim umistén{ jed-
notlivych budov, ktera je podloZena ortofoto-
mapou,

vykresy jednotlivych podlazi budov se zakres-
lenim dispozi¢niho usporfddédni jednotlivych
mistnosti (zdivo, okna, dvefe, schody, ¢isla
mistnosti).

3. Obsah popisnych dat
Popisna data obsahuiji:

a)

b)

9]

popisné udaje k jednotlivym budovam (kazda
pasportizovand budova je urfena jednoznac-
nym kédem budovy zacinajicim ,,5* a porado-
vym ¢islem budovy z ¢iselniku budov, budovy
mimo pasport jsou uréeny kédem zacinajicim
X,

popisné idaje k jednotlivym mistnostem (kaz-
da mistnost je ur¢ena jednozna¢nym kdédem
mistnosti vychazejicim z ¢isla budovy, pfi-
padné jeji sekce, ¢isla podlaZzi a ¢isla mistnosti
na podlazi),

popisné tdaje k jednotlivym zafizenim dané-
ho typu (datové zasuvky) vcetné jejich umisté-
ni (pfifazeni mistnosti, kde se nachazejf) a dal-
sich tdajt.

4. Specifikace zmén
V prostorovém a technickém pasportu miize do-
chazet ke zménam, které je nutno zapracovat
do datové zdkladny e-Open a IS FaMa+. Jedna se
o nésledujici zmény:

4.1. Zmény tykajici se pouze popisnych tudaja:

a)

b)

9]

zmeéna uZivatele budovy nebo podlazi budo-
vy nebo mistnosti, uZivatelem se zde rozumi
fakulta, Rektorat UP nebo univerzitni zafizeni
UP (dale jen ,soucast”),

zmeéna uZivatele mistnosti v rdmci soudasti,
uzivatelem mistnosti se zde rozumi nakladové
stredisko,

zména typu mistnosti,

d) zména ndzvu mistnosti,
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e) zména parametru mistnosti dle klasifikace pro
MSMT,

f) zména zafizeni pfifazeného na mistnost,

g) oprava chybné uvedenych technickych para-
metr mistnosti.

4.2. Zmény tykajici se grafickych a popisnych udajt:

a) zprovoznéni nové budovy, nového podlazi bu-
dovy, nastavby, pristavby,

b) vznik nové mistnosti,

¢) slouceni mistnosti,

d) zména c¢islovani mistnosti,

e) drobné stavebni dpravy meénici stavebni dis-
pozice,

f) zmeéna nékterych technickych parametri mist-
nosti,

g) provedeni vymazu budovy pfi jejim prodeji ¢i
sméné.

Detailni popis zmén je specifikovan v bodé 1 pii-

lohy ¢&. 1 této smérnice.

. Proces evidence zmén, jejich finan¢ni zabezpe-
ceni a zapracovani zmén

5.1. Zmény popisnych udaja

a) Zmeény uvedené v bodé 4, odst. 4.1. pism. a)
hlasi dékanem/ rektorem/ feditelem/ vedou-
cdm zaméstnancem povéfeny zaméstnanec
predévajici soucasti zaméstnanci povérenému
evidenci majetku na rektoratu UP (dale jen
,Mmajetkai”) formou predavaciho protokolu.
Predédvaci protokol musi obsahovat tidaje ne-
zbytné nutné pro provedeni zmeény, a to adresu
budovy, predavajici a prejimajici soucast, roz-
sah pfedavanych prostor, tj. celd budova nebo
podlazi budovy nebo seznam preddvanych
mistnosti specifikovanych ¢islem mistnosti dle
Stitku s ¢arovym kédem na dvetich mistnosti,
a datum, ke kterému se ma prevod uskutecnit.
Majetkar promitne zmény do IS FaMa+. Dalsi
zmény jsou v kompetenci prejimajici soucasti,
viz nasledujici odstavec.

b) Zmény uvedené v bodé 4, odst. 4.1. pism. b)
hlasi dékanem/ rektorem/ feditelem/ vedou-
cdm zaméstnancem povéfeny zaméstnanec
uzivatele mistnosti (ndkladové stredisko) za-
méstnanci povéfenému evidenci majetku sou-
casti (déle jen ,,majetkar”) formou predavaciho
protokolu. Pfedévaci protokol musi obsahovat
udaje nezbytné nutné pro provedeni zmény,
a to adresu budovy, predavajici a prejimaji-
ci nédkladové stredisko, seznam preddvanych
mistnosti specifikovanych ¢islem mistnosti
dle stitku s ¢arovym kédem na dvetich mist-
nosti, dale jsou nutné tdaje typ mistnosti, na-
zev mistnosti a klasifikaci pro MSMT, pokud
se pro prejimajici ndkladové stfedisko zmeéndi,

a datum, ke kterému se ma prevod uskutecnit.
Majetkéar promitne zmény do IS FaMa+.

¢) Zmény uvedené v bodé 4, odst. 4.1., pism. ¢) az
e) hlasi dékanem/ rektorem/ reditelem/ ve-
doucim zaméstnancem povéfeny zaméstnanec
nakladového strediska prislusnému majetka-
fi elektronickou formou. Majetkdr promitne
zmény do IS FaMa-+.

d) Zmény popsané v bodé 4, odst. 4.1., pism. f)
hlasi spravce budovy pres Helpdesk UP (dale
jen ,HD”) na Centrum vypocetni techniky
(déle jen ,, CVT”). Povéfeny zaméstnanec CVT
promitne zmény do IS FaMa+.

e) Zmény popsané v bodé 4, odst. 4.1., pism. g)
Pokud spravce budovy zjisti nebo je upozor-
nén na chybné rozmeéry mistnosti nebo jiné
rozdily v technickych parametrech mistnosti,
provede zjisténi skute¢ného stavu a ten nahla-
si prislusnému majetkari soucasti elektronic-
kou formou. Majetkar promitne zmény do IS
FaMa+.

f) Aktualizace dat uvedenych v odstavci 5.1. za-
jisti povéreni zaméstnanci do 30 dnd po reali-
zaci zmeén.

5.1.1. Naklady na provedeni zmén popisnych ddaju

Popisné zmény dle bodu 4, odst. 4.1., pism. a) az
g) budou provedeny zameéstnanci soucésti a ne-
jsou spojeny s zddnymi dal$imi naklady.

5.2. Zmény grafickych a popisnych udaju

Tyto zmény nastdvaji pfi zméné stavebnich dis-
pozic. Zmény grafickych a s nimi souvisejicich
popisnych ddajti dle bodu 4, odst. 4.2., pism. a)
az g) provadi externi dodavatel systému FaMa+
ve spolupraci s odborem rozvoje a vystavby UP
(déle jen ,,ORV”) a jsou externimu dodavateli hra-
zeny UP na zdkladé smluvniho vztahu.

5.2.1. Financovani provedeni zmén

Pti pripraveé realizace akce, z nizZ vyplyvaji zmény
grafickych a s nimi souvisejicich popisnych tudajt
IS FaMa+, je nezbytné zahrnout do rozpoctu této
akce i nédklady spojené s jejich aktualizaci (zejmé-
na u novostaveb). Pozadavek na vypracovani ce-
nové kalkulace navrZenych zmén predloZi osoba
odpovédnd za pripravu realizace akce na ORV
vcetné podkladt nutnych pro vypracovani ceno-
vé kalkulace, napt. studii, projekt, investi¢ni za-
meér, apod. ORV nasledné pozada externiho doda-
vatele systému o predloZeni cenové nabidky. Jeji
vysi sdéli ORV zadateli k zahrnuti do celkovych
naklad akce.

5.2.2. Zména projektové dokumentace béhem reali-
zace akce

V piipadé zmény projektové dokumentace béhem
realizace akce a s tim spojenymi zménami v dis-



4 Smérnice rektora UP ¢. B3-11/13

pozicich objektu je nutné znovu provést ¢innosti 7. Pfistup k datim

7.1. Pfes IS FaMa+

popsané v bodé 5.2.1.

5.2.3. Zohlednéni pocitacové sité

Pri zméné stavebnich dispozic, pii niz dojde k ja-
kémukoliv zdsahu do pocitacové kabelaze, je nut-
né, aby osoba odpovédnda za piipravu realizace
akce prizvala ke konzultaci zaméstnance CVT.

5.2.4. Zapracovani zmén po skonceni akce

Promitnuti zmén popsanych v bodé 4, odst. 4.2.,
pism. a) aZ g) zajisti osoba odpovédna za pfipravu
realizace akce predloZenim podkladd nezbytnych
k provedeni zmén v IS FaMa+ na ORV. Nahlaseni
zmén musi byt zaddno nejpozdéji do konce mési-
ce nasledujictho po mésici, ve kterém byly zmény
provedeny, resp. ve kterém byla provedena kolau-
dace téchto zmén. ORV pozada o provedeni zmé-
ny externiho dodavatele systému.

5.2.5. Pozadavek na formu podkladu

Podklady se rozumi projektova dokumentace
akce v digitalni podobé. Pouze u drobnych akci
malého rozsahu mohou byt podklady predloZeny
v tisténé podobé, vykres musi obsahovat veskeré
udaje, kterych se zména tyka. Ke kazdé mistnos-
ti, které se tykd zména, musi byt také uvedeny
popisné tddaje nutné pro provedeni zmény (kéd
umisténi, typ mistnosti, ndzev mistnosti, nakla-
dové stredisko, klasifikace pro MSMT a technické
parametry mistnosti).

. Aktualizace datové zdkladny univerzitniho in-

formacniho systému (UIS) v ndvaznosti na zmé-

ny ve v IS FaMa+

Po aktualizaci popisnych tdaji musi majetkar

soucdsti neprodlené nahlésit zmény na CVT for-

mou zdznamu v HD s kategorii FAMA.

Po ukonceni zapracovani zmén grafickych a po-

pisnych tdaji externim dodavatelem systému

ORV zapracované zmény zkontroluje, a infor-

muje elektronickou formou Zadatele (tj. osobu

odpovédnou za pfipravu realizace akce) a poza-

davkem v HD s kategorii FAMA sdéli CVT soupis

provedenych zmeén.

Dle soupisu provede povéteny zaméstnanec CVT:

a) tisk popisnych stitkdi mistnosti s ¢arovym koé-
dem, pokud je to tfeba, a preda je prislusnému
majetkéri v terminu dle dohody,

b) zajisti integritu dat v souvisejicich modulech
UIS (SAP, INIS, STAG —u tohoto systému pou-
ze u mistnosti vyclenénych pro vyuku) do 10
pracovnich dnii po nahlaseni v HD.

a) Podrobny pristup ke vSem evidovanym tda-
jim o budovach, mistnostech a zarizenich
vedenych v pasportizaci je mozny jen pro po-
jmenované uZzivatele a je proveden tak, aby
na kazdou fakultu UP, kvestora UP, ORV, SKM
a CVT byl definovan vzdy alespoii jeden uZi-
vatel.

b) Pfistupova prava pro jednotlivé uZivatele jsou
omezena jak pridélenou roli, tak i pridélenim
kompetenci.

7.2. Pfes I-Net — prohliZeni dat prostfednictvim Por-

talu UP - ,Mapy a plany budov”

a) Pro vSechny zaméstnance UP je umoZnén pri-
stup k datim systému s moZnosti tvorby se-
stav a tiskovych vystupt pro popisna i grafic-
ké data.

b) Pro studenty a vefejnost je pfistup k datim
systému omezen pouze na moZnost lokalizace
budov a mistnosti.

Cast I1.
Oblast inventarizace majetku
pomoci ¢arového kédu

1. Obecné udaje

V modulu PRP byl vytvofen jednotny systém
datové zakladny prostorového pasportu budov
a ploch a digitdlni mapova zékladna. Na ngj
a na modul TEP tizce navazuje modul INV (in-
ventarizace majetku prostfednictvim ¢arového
kédu). Modul INV umoZiiuje centraln{ tisk Stitkd
s ¢arovym kédem a inventarizaci majetku pro-
stfednictvim ¢arového kodu.

. Obsah dat modulu INV

Zakladem pro modul INV je:
a) evidenc¢ni stav hmotného majetku,
b) fyzicky stav majetku.

Eviden¢ni stav majetku je importovan z modulu

majetek v IS SAP a je vyuZzivan pro:

— tisk Stitk( s ¢drovym kédem na hmotny maje-
tek,

— inventarizaci majetku pomoci ¢arového kédu
porovnanim s fyzickym stavem majetku,

— modul I-Net - pro zobrazeni seznamu hmotné-
ho majetku ve vybrané mistnosti.

Fyzicky stav majetku vznikd po sejmuti ¢arovych
kodi ¢teckou v dobé inventarizace.
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3.

Specifikace zmén

3.1. Zmény v evidencnim stavu majetku

V eviden¢nim stavu majetku v IS SAP dochazi
ke zménam (pfirfistky, vyfazeni, pfevody majet-
ku). Tyto zmény se promitnou do datové zaklad-
ny modulu INV po importu dat.

3.2. Tisk stitkt majetku

Z eviden¢niho stavu majetku se tisknou Stitky

s ¢carovym kédem pro hmotny majetek, ve kterém

je zakédovano pouze ¢islo majetku (tj. inventarni

dislo). RozliSujeme:

a) tisk novych Stitkd pro prirtstky majetku,

b) opakovany tisk $titk(i z diivodu poskozeni,
ztréty, necitelnosti ¢arového kodu.

3.3. Tisk stitkt mistnosti

4.

Z modulu INV ve vazbé na modul PRP se tisknou

stitky s ¢arovym kédem mistnosti. Na stitku je vy-

tisténo mistni oznaceni, ndzev mistnosti a struktu-
rovany ¢arovy kod, jehoZ jednotlivé pozice pred-
stavujt:

- 1.a2. pozice — ¢islo budovy,

- 3. pozice — sekce budovy (nula nebo pismeno
Aaz7),

— 4. pozice - tecka,

— 5. a 6. 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
Aaz 7).

Priklad ¢arového kédu na stitku mistnosti je
uveden v bodé 2 pfilohy ¢. 1 této smérnice.

RozliSeni dtivodi pro tisk $titk{i na mistnosti:

a) tisk novych S&titki po zmeéné dispozi¢niho
usporadani mistnosti,

b) tisk novych §titkii pfi zprovoznéni nové budo-
vy nebo nového podlazi nebo nové mistnosti,

¢) opakovany tisk po zméné ndzvu mistnosti,

d) opakovany tisk po poSkozeni, ztraté stitku, ne-
Citelnosti ¢arového kédu, vyméné dvefi.

Zptisob evidence zmén

4.1. Zmény popsané v bodé 3, odst. 3.1.

Zmény v eviden¢nim stavu majetku v IS SAP evi-
duji majetkari.

4.2. Pozadavek na tisk stitka

PoZadavek na opakovany tisk Stitkd popsany
v bodech 3.2. pism. b), 3.3. pism. c), 3.3. pism. d)
eviduje povéfeny zaméstnanec uzivatele mistnos-
ti (tj. nakladové stfedisko) a zasle jej elektronickou
formou piislusnému majetkari. Majetkar zada po-
zadavek pres HD s kategorii FAMA na CVT.

Na pozadavku tisku Stitku mistnosti uvede ma-
jetkat kéd budovy, mistni oznaceni a dfivod tisku.

Na pozadavku tisku stitku na hmotny majetek je
nutno uvést nakladové stredisko, ¢islo majetku
a nazev a duvod tisku.

. Zapracovani zmén

Vsechny stitky s ¢drovym kédem tiskne povéreny
zaméstnanec CVT.

5.1. Tisk novych Stitku pro prirastky majetku

Majetkari zapracuji zmény v evidenci majetku

do IS SAP.

CVT automatizované prevede evidencni stav

z IS SAP do modulu INV, a to mésicné po tcetni

zavérce, pfed inventarizaci majetku po vyzadani

majetkari. Po pfevodu vytiskne povéfeny zamést-

nanec CVT nové stitky s ¢arovym kédem pro pri-

ristky majetku a predd je majetkartm.

Kazda soucast obdrzi:

a) seznam majetku setfidény podle nakladového
stfediska, mistnosti a ¢isla majetku,

b) stitky pro piirtstky majetku daného nékla-
dového strediska v poradi shodném se sezna-
mem majetku.

5.2. Tisk novych stitka mistnosti

Tisk novych stitk{i s ¢arovym kédem mistnosti je
vysledkem zmén popsanych v ¢asti I. bodé 4 této
smérnice.

5.3. Opakovany tisk stitka

Jednotlivé stitky z pozadavku na HD vytiskne
povéreny zameéstnanec CVT a pfeda prislusnému
majetkari.

Cast IIL
Oblast opakovanych ¢innosti

. Obecné udaje

IS FaMa+ obsahuje modul OPC (opakované ¢in-
nosti), kde byl vytvoren jednotny systém zada-
vani a sledovani opakovanych ¢innosti, provade-
nych nad budovami nebo vybranymi zafizenimi.
Modul OPC tizce navazuje na moduly PRP a TEP
a umozituje centralni sledovéni opakovanych ¢in-
nosti s automatickym upozorfiovdnim (pomoci
e-mailu) piislusnych spravcii na blizici se termin
jejich realizace. Po potvrzeni realizace piislusné
opakované ¢innosti spravcem je automaticky pro-
veden zdznam do provozni knihy budovy nebo
zatizeni, kde byla opakovand ¢innost provedena.

. Obsah dat pro OPC

Modul OPC obsahuje:

a) diselnik druht opakovanych ¢innosti,

b) ciselnik typd zafizeni,

c) zdznamy o realizacich opakovanych ¢innosti
na jednotlivych zafizenich nebo plochach se
zobrazenim jejich stavu.
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3.

4.

Specifikace zmén

a) zmeény v ¢selniku druht opakovanych ¢innos-
ti,

b) zmény v &iselniku typt zafizeni,

c) zmény v zdznamech o zafizenich a plochéach
podléhajicich opakovanym ¢innostem,

d) zaznamy o provedenych opakovanych ¢innos-
tech.

Evidence zmén dat a odpovédnost za aktualizaci

1. Zmény popsané v bodé 3. pism. a) hlasi refe-
rent BOZP a PO UP pres HD s kategorii FAMA
na CVT.
Druhy zafizeni, na které se vztahuji opakova-
né dinnosti, a harmonogram téchto c¢innosti
jsou stanoveny v provozné-bezpecnostnim
predpisu rektora UP. Za vloZeni a aktualizaci
druht zafizeni odpovidd administrator systé-
mu IS FaMa-+.

2. Zmény popsané v bodé 3. pism. b) hlasi sprav-
ci budov pres HD na CVT. Administrator sys-
tému promitne zmény do IS FaMa-+.

V Olomouci dne 19. prosince 2011

3. Zmény popsané v bodé 3. pism. ¢) eviduji
spravci budov a zajisti jejich promitnuti do IS
FaMa+.

4. Zaznamy o provedeni opakované cinnosti
popsané v bodé 3. pism. d) provadéji spravci
budov v modulu IS FaMa+ zédpisem data pro-
vedeni.

CastIV.
Zavéreéna ustanoveni

. Tato smérnice nabyva platnosti dnem jejtho pod-

pisu rektorem UP a ti¢innosti dnem jejiho zverej-
néni na oficidlnich internetovych strankach UP, tj.
druhym dnem od nabyti platnosti.

. Touto smérnici se rusi smérnice rektora UP ¢. B3-

07/1 - SR Zajisténi aktualizace datové zakladny
pasportizace a inventarizace pomoci ¢arového
kédu.

prof. RNDr. Miroslav Maslar, CSc.
rektor UP
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Priloha ¢. 1

1. Specifikace dispozicnich, technickych a popis-

nych parametra budov a mistnosti

4.1. pism. ¢) Ciselnik , Typy ploch” v IS FaMa-+
4.1. pism. d) Popisny tidaj mistnosti, bez ¢iselniku
(4daj je vytistén na Stitku s cdrovym kédem mist-
nosti)

4.1. pism. e) Ciselnik , Typy ploch” v IS FaMa+
4.1.pism. f) Datové zasuvky, tj. zasuvky pocitaco-
vé sité a telefonni zasuvky

4.2. pism. c¢) Slouceni mistnosti napt. vybourdnim
pricky

4.2. pism. e) Drobnou stavebni tipravou se rozu-
mi: zména velikosti nebo zména umisténi dveri
a oken a jakakoliv stavebni dprava, kterd zméni
rozmeéry mistnosti

4.2. pism. f) Zmény uvedené v 4.1. pism. g), 4.2.
pism. a) —.e) zptisobi zménu technickych parame-
trd budov a mistnosti, kterymi jsou:

Délka, sitka, vyska mistnosti, podlahova plocha,
podlahova krytina, pocet dveti, pocet oken, plo-
cha zdiva, plocha stropu, plocha dveri, plocha
oken.

2. Pfiklad ¢arového kdédu na Stitku mistnosti

a) Mistnost s mistnim oznacenim 1.18 kancelar
v budové 64 (dékanat LF na tf. Svobody 8).
V ¢arovém koédu je: 640.01.0180

in UNIVERZITA PALACKEHO V OLOMOUCI

1.18

kancelar
64 dékanat LF

IARTERERRREO

b) Mistnost s mistnim oznac¢enim B.1.20A v bu-
dové 93 (koleje Nefedin 2).
V ¢arovém koédu je: 93B.01.020A

W UNIVERZITA PALACKEHO V OLOMOUCI

B.1.20A

sklad

93 koleje Nefedin 2

IR




