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Clanek 1
Ukel apravy

(1) Smé&rice kvestora popisuje zdkladni informace vztahujicf se ke zpdsobu zpracovani
Getnictvi a nastaveni &iselnych fad v informagnim systému SAP (dale jen ,SAP*) na
Univerzité Tomase Bati ve ZIin& {dale jen ,,uUTB%).

Clinek 2
Pracovni tiseky v SAP

(1) Pracovni usek je oznalovan dvoumistnym &islem:

Cislo |Nazev

10 Celouniverzitni prostiedky

11 Projekty souddsti a celouniverzitnich pracovist
13 CEBIA-Tech

17 Centrum polymernich systémi

19 Rozi&tovani piispevkil a dotaci

20 Fakulta technologickd

21 Fakulta logistiky a krizového Fizeni
30 Fakulta aplikované informatiky

40 Fakulta multimedidlnich komunikaci
50 Fakulta managementu a ekonomiky
60 Fakulta humanitnich studif

70 Univerzitni institut
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80 Koleje a menza

85 Knihovna UTB

90 Rektorat

Clinek 3
Piijaté faktury a obdobné doklady

(1) Ciselné tada piijatych faktur a obdobnych dokladi je tvofena podle tohoto schématu:

5 (oznaleni pro ptijaté faktury)
&islo pracovntho fiseku

XX - oznadenl pro rok

¢iselna fada

Prvi pozice:

Druha a téetf pozice:
Ctvrts a pata pozice:
Pétd aZ desatd pozice:

(2) Prijaté faktury

a) neinvestiéni

Nézev Ciselny interval
Dolni mez Horni mez

Projekty souastl a celouniverzitnich pracovist 511XX00001 511XX99999
CEBIA-Tech 513XX00001 513XX99999
Centrum polymernich systémi 517XX00001 517XX99999
Fakulta technologicka 520XX00001 520XX99999
Fakulta logistiky a krizového fizeni 521XX00001 521XX99999
Fakulta aplikované informatiky 530XX00001 530XX99999
Fakulta muitimedidlnich komunikaci 540XX00001 540XX99999
Fakulta managementu a ekonomiky 550XX00001 550X X99999
Fakulta humanitnich studif 560X X00001 560XX99999
Univerzitni institut 570XX00001 570XX99999
Koleje a menza 580XX00001 580XX99999
Knihovna UTB 585XX00001 585XX99999
Rektorat 590XX00001 590XX99999

Ciselny interval Gietntho dokladu v modulu FI

Nazev

Ciselny interval

Dolni mez

Horni mez

Prijata faktura neinvesti¢nf

1310000001

1319999999

b) investiéni

Prvni pozice:

Druhi a tieti pozice:
Ctvrta pozice:

Pata pozice:

Sest4 az desatd pozice:

X - oznadeni pro rok
¢iselnd Fada

5 (oznadeni pro pfijaté faktury)
90 - oznateni pracovniho Gseku Rektorat
9 - oznadenf pro investini faktury
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Nizev

Ciselny interval

Dolni mez

Horni mez

Prijata faktura investién{

5909X0000]

5909X99999

Ciselny interval tetnfho dokladu v modulu FI

Nizev

Ciselny interval

DPolni mez

Horni mez

Piijatd faktura investiénf

1300000001

1309999999

(3) Ciseln4 fada zalohovych faktur je tvoiena ndsledovng:

Prvni tfi pozice:

132 (oznadeni pro zélohové faktury neinvestiéni)

134 (oznadeni pro zalohové faktury investicnf)

Ctvrta a pata pozice: 10 - pro projekty

80 - pouze pro KMZ
90 - pro ostatn{ soudasti

Sestd aZ desdtd pozice:  Ciselnd fada

a) provozni

Ciselny interval

Nizev . -
Dolni mez Horni mez
Zalohovié faktury - neinvestiéni - projekty 1321000001 1321099999
Zalohova faktura - neinvestiéni - KMZ 1328000001 1328099999
Zalohova faktura - neinvestidni - ost. soudasti 1329000001 1329099999

b) investiéni

Nizev

Ciselny inferval

Dolni mez

Horni mez

Zilohova faktura - investién{

1340000001

1340099999

(4) Ciselnd fada datovych doklad{ k pfijaté platbe:

Prvni tH pozice:
Ctvrti a patd pozice:

Ctvrta a pata pozice:
Ctvrtd a pata pozice:
Sestd az desatd pozice:

139 (oznadeni pro dafiovy doklad k pfijaté plathg)

10 — platebnf kalendd¥ (p¥i soutu jednotlivpch plnéni na
dokladu nad 10 fis. K& véetné DPH)

80 - pouze pro KMZ

90 - pro ostatni soucasti

¢iselnd fada

[ Nazev

(Vliseln)’z interval
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Dolni mez

Horni mez

Daiiov§ doklad k prijaté plathé — platebnf

kalendd¥ (pii soultu jednotlivich pinénfl na 1391000001 1391099999
dokladu nad 10 tis. K& véeiné DPH)

Daiiovy doklad k piijaté platbé - KMZ 1398000001 1398099999
Dailovy doklad k p¥ijaté platbé - ostatni soucasti 1399000001 1399099999

Clanek 4

Vydané faktury a obdebné doklady

Prvnf pozice:
Druha pozice:

7 (oznaleni pro odbératelské faktury)
1 - ozna&enf pro vydané faktury

2 - oznadeni pro zalohové faktury

3 - oznadenl pro doklady k piijat¢ platb¢
&islo pracovniho tiseku

Tietf a &tvrtd pozice:

Pat4 aZ desdtd pozice:  &iselné fada

V modulu SD se nerozliduje rok.

(2) Vydané faktury

(1) Ciselna fada vydanych a obdobnych dokladi je tvoiena podle tohoto schématu:

Ciselny interval

Nézev -

Dolni mez Horni mez
Celouniverzitn{ prostfedky 7110000001 7110999999
Projekty soudésti a celouniverzitnlch pracovist 7111000001 7111999999
CEBIA-Tech 7113000001 7113999999
Centrum polymernich systémil 7117000001 7117999999
Fakulta technologicka 7120000001 7120999999
Fakulta logistiky a krizového Fizeni 7121000001 7121999999
Fakulta aplikované informatiky 7130000001 7130999999
Fakulta multimedialnich komunikaci 7140000001 7140999999
Fakulta managementu a ekonomiky 7150000001 7150999999
Fakulta humanitnich studif 7160000001 7160999999
Univerzitn{ institut 7170000001 7170999999
Koleje a menza 7180000001 7180999999
Knihovna UTB 7185000001 7185999999
Rektorat 7190000001 7190999999

Ciselny interval tetniho dokladu v modulu FI

Nazev

Ciselny interval

Dolii mez

Horni mez

Vydand faktura

1410000001

1419999999

(3) Zélohové faktury
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Ciselny interval

Nizev :
Dolni mez Horni mez
Celouniverzitn{ prostiedky 7210000001 7210999999
Projekty souddsti a celouniverzitnich pracovist 7211000001 7211999999
CEBIA-Tech 7213000001 7213999999
Centrum polymernich systémi 7217000001 7217999999
Fakuita technologické 7220000001 7220999999
Fakulta logistiky a krizového fizeni 7221000001 7221999999
Fakulta aplikované informatiky 7230000001 7230999999
Fakulta multimedidlnich komunikaci 72406000001 7240999999
Fakulta managementu a ckonomiky 7250000001 7250999999
Fakulta humanitnich studif 7260000001 7260999999
Univerzitni institut 7270000001 7270999999
Koleje a menza 7280000001 7280999999
Knihovna UTB 7285000001 7285999999
Rektorat 7290000001 7290999999
Ciselny interval ti¢etnfho dokladu v modulu FI
Ciselny interval

Nazev

Dolni mez

Horni mez

Qdberateisk4 zaloha

1420000001

1429999999

(4) Daitov¢ doklady k piijaté platbé

Ciselny interval

Nizev p

Dolni mez Horni mez
Celouniverzitni prostfedky 7310000001 7310999999
Projekty soutasti a celouniverzitnich pracovist 7311000001 7311999999
CEBIA-Tech 7313000001 7313999999
Centrum polymernich systémi 7317000001 7317999999
Fakulta technologicka 7320000001 7320999999
Fakulta logistiky a krizového Fizeni 7321000001 7321999999
Fakulta aplikované informatiky 7330000001 7330999999
Fakulta multimediélnich komunikaci 7340000001 7340999999
Fakulta managementu a ekonomiky 7350000001 7350999999
Fakulta humanitnfch studif 7360000001 7360999999
Univerzitnd institut 7370000001 7370999999
Koleje a menza 7380000001 7380999999
Knihovna UTB 7385000001 7385999999
Rektorat 7390000001 7390999999

Clselny interval Getniho dokladu v modulu Fl

Nizev

Ciselny interval

Dolni mez

Hornf mez




Vuitint normy Univerzity TomaSe Bati ve Zliné

| Daiovy doklad k piijaté platbd |

1430000001

1439999999

Cldnek 5
Pokladni doklady

(1) Ciselnd Fada pokladnich dokladi je tvoFena ndsledovng:

Prvn{ pozice: 2 (ozna&enf pro pokladnu)
Druha a tieti pozice:

Ctvrtd az deséta pozice: &iselna Fada

znadi, o jaky druh pokladny se jedné

Nazev Ciselny interval

Dolni mez Horni mez
Pio Pokladna tuzemska — hlavni 2100000001 2109999999
Pil Pokladna zahranién{ — EUR 2110000001 2119999999
P13 Pokladna zahraniéni — GBP 2130000001 2139999999
Pi4 Pokladna zahranidni — USD 2140000001 2149999999
Pi5 Pokladna zahrani¢ni — CHF 2150000001 2159999999
P16 Pokladna zahranidn{ — CAD 2160000001 2169999999
P17 Pokladna zahraniéni — PLN 2170000001 2179999999
P18 Pokladna zahraniéni — SEK 21800006001 2189999999
P19 Pokladna tuzemskéd — stravenky 2190000001 2199999999
P8I Pokiadna tuzemska — kolej Antonlnova ;| 2810000001 2819999999
P82 Pokladna tuzemské — kolej Stefinikova | 2820000001 2829999999
P83 Pokladna tuzemska — kolej TGM 2830000001 2839999999
P89 Polkladna tuzemskd — menza 2890000001 2899999999
P91 Pokiadna tuzemska — knihovna 2610000001 2919999999
P92 Pokiadna tuzemska — prodejna skript 2920000001 2929999999

Ciselny interval igetniho dokladu v modulu FT

Ciselny interval

Nazev

Dolni mez

Horni mez

Rozuétovan( pokladny

3120000001

3129999999

Clének 6
Cestovni piikazy

Ciselnd Fada cestovaich piikaz:

4y

XXKX — oznadeni roku
diselnd Fada

Prvni &tyfi pozice:
Pata aZ desatd pozice:
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Ciselny interval
Nizey Dolni mez Horni mez
Cestovni pfikazy XXXX000001 XXXX599999

Ciselny interval i&etnfho dokladu v modulu FI:

(Vll'seln}’v interval
Nézev Dolni mez Horni mez
Cestovni piikazy 1610000001 1619999999
Clinek 7
Pifjemky a vydejky
(1) Ciseln4 fada prijemek:
Prvn{ dvé pozice: 50 (oznalent pro pifjemky)
Tteti az desata pozice: ¢iselnd fada
Ciselny interval
Nazey Dolni mez Hoyni mez
Pifjemka 5000000001 5999999999

Ciselny interval a&etniho dokladu v modulu FE:

Ciselny interval
Nazev Dolii mez Horni mez
Prijem materidlu/zboZi 1120000001 1129999999

(2) Ciselna ¥ada vydejek:

Ciselny interval
Nizey Dolnf mez Horni mez
Vydejka 4900000001 4999969999

Ciselny interval ti&etntho dokladu v modulu FI:

N4 Ciselny interval
Azev Dolni mez Horni mez
Vydej materidlu/zboZzi 1110000001 1119999999

Clének 8
Ciselné Fady ii¢etnich dokladi
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(1) Prehled &iselnych fad Géetnich dokladi:

Druh Oznatent Ciselny interval
dokladu Dolni mez Horni mez
AA Pofizeni majetku 1010000001 1019999999
AN Pohyby majetku netto 1020000001 1029999999
AV Vyfazenf majetku 1030000001 1039999999
AZ Zména majetku 1040000001 1049999999
AF Odpisy majetku 1050000001 1059999599
AE Majetek v operativnf evidenci 1090000601 1099999999
AW Vydej majetku 1110000001 1119999999
AP Prijem materidly 1120000001 1129999999
DU Vseobecny Gletni doklad 1150000001 1159999999
MZ Mzdy 1190000001 1199999999
OB CSOB vypis 1206000001 1209999999
CS Ruéni zanftovan{ bankovniho vypisu 1216000001 1219999999
KB KB vypis 1220000001 1229999999
Fl1 Dodavatelska faktura investi¢ni 13006000001 1309999999
FN Dodavatelskd faktura neinvestiéni 1310000001 1319999999
Zl Dodavatelskd zaloha projekty 1321000001 1321999999
78 Dodavatelskd zéloha KMZ 1328000001 1328999999
Z9 Dodavatelska zéloha ostatn{ 1329000001 1329996999
YK Platebn! kalendiie 1391000001 1391099999
Y8 Doklad k piijaté platbd KMZ 1398000001 1398099999
Y9 Doklad k piijaté platb& ostatni 1399000001 1399099999
DD Dodavatelé vyrovnavaci doklad 1350000001 1359999999
FV Odbératelskd faktura 1410000001 1419999999
VAY Odbégratelska zaloha 1420000001 1429999999
DP Daitovy doklad k piijaté plathé 1430000001 1439999999
DO Odbératelé vieobecny rok 1450000001 1459999999
F7Z, Odbératelskd faktura penalizadni 14900060001 1499999999
PC Precenén{ materidlu/zboZ{ 1880000001 1889999999
10 Pokladna tuzemska hlavni 2100000001 2109999999
1t Pokladna zahraniéni —~ EUR 2110000001 2119999999
13 Pokiadna zahraniéni — GBP 2130000001 2139999999
14 Pokladna zabraniéni — USD 2140000001 2149999999
15 Pokladna zahraniéni — CHF 2550000001 2159999999
16 Pokladna zahraniéni — CAD 2160000001 2169999999
17 Pokladna zahraniéni — PLN 2170000001 2179999999
18 Pokiadna zahraniéni — SEK 2180000001 2189999999
19 Pokladna tuzemské — stravenky 2190000001 2199999999
81 Pokladna tuzemska — kolej Ant. 2810000001 2819999999
82 Pokladna tuzemsk4 — kolej Stef. 2820000001 2829999999
83 Pokladna tuzemskd — kolej TGM 2830000001 2839999999
89 Pokladna tuzemskd — menza 2890000001 2899999999
9] Pokladna tuzemskd — knihovna 2910000001 2019999999
92 Pokladna tuzemskd — prodejna skript 2520000001 2929999999
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VD Vyrovnavac doklad 3100000001 3109999999
VP Rozudtovani bankovniho vypisu 3110000001 3119999999
RP Rozi¢tovani pokladny 3120000001 3129999999
KD Kompenza&ni doklad 313000000] 3139999999
CN Cestovni nahrady 1610000001 1619999999
CO Prendétovact vnitro doklad 300000001 300999999
Clének 9
Znaky DPH
(1) Znaky DPH:
ZI;IIE:;(IY Oznadeni
Al Dodén! zbo#i do jiného &lenského stdfu
AS Poskytnuti sluzby s mistem plnéni v jiném &lenském staté
A6 ?ggéni zbo¥i nebo poskytnuti sluzby v rezimu pieneseni daifové povinnosti
§ 92a
BE | Poitzeni zbo¥i 7 jiného &lenského stdtu - DPH 10 % bez ndroku na odpocel
B1 Pokizeni zbo{ z jiného &lenského statu - DPH 15 % bez ndroku na odpocet
B2 Porizen{ zboZi z jiného &lenského stdtu - DPH 21 % bez ndroku na odpodet
B3 Prijeti sluzby s mistem plnéni die § 9 odst. { od osoby registrované k dani
v jiném &lenském stdtd - DPH 15 % bez néroku na odpocet
B4 Prijeti sluzby s mistem pln&ni dle § 9 odst. 1 od osoby registrované k dani
v jiném &Elenském statd - DPH 21 % bez ndroku na odpoet
BS Dovoz zboxi - DPH 21 % bez ndroku na odpocet
B6 Dovoz zboZi - DPH 15 % bez ndroku na odpodet
B7 Poskytauti sluZby osobou neusazenou v tuzemsku - DPH 15 % bez ndroku
na odpodet
B8 Poskytnuti sluzby osobou neusazenou v tuzemsku - DPH 21 % bez néroku
na odpocet
BK | ReZim preneseni dafové povinnosti §92a - DPH 15 % bez naroku na odpoZet
BL. | Reim preneseni datiové povinnosti §92a - DPH 21 % bez ndroku na odpocet
BR | Dovoz ze tietich zemi - bez DPH
BS Prijeti sluzby ze zahrani&[ - nen{ pfedmétem dané
DP Dobropis nepotvrzeny - DPH 10 %
DS Dobropis nepotvrzeny - DPH 15 %
DZ | Dobropis nepotvrzeny - DPH 21 %
EB | Pln&ni nezapotitavana do vypodiu koeficientu - bez néroku na odpodet
EL | Plnéni nezapotitdvand do vypoltu koeficientu - DPH 21 %
EK | Plnén{ osvobozend od dané - vstupujici do koeficientu
LI Ostatnl pln&ni s nistem plnéni mimo tuzemsko s ndrokem na odpodet
LG | Vyvoz zboZi dle § 66
EP Dodéni zboz{ nebo poskytnuti shizby s mistem pln&ni v tuzemsku - DPH 10 %
ES Dodéni zboZl nebo poskytnuti sluzby s mistem pln&ni v tuzemsku - DPH 15 %
LZ |Dodani zboi nebo poskytnuti sluzby s mistem plnéni v tuzemsku - DPH 2 %
EX |Neni pfedmétem dané - vystup
1X Neni predmétem dané - vstup
10 Neni predmétem dang - vstup (cestovni ndhrady)
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FP | DPH vistup-zdanitelné plnéni-vipolet shora 10 %
ES | DPH vistup-zdanitelné pinéni-vipodet shora 15 %
FZ | DPH vistup-zdanitelné plnéni-vipocet shora 21%
KE |Pofizeni zboZi z jiného &lenského statu - DPH 10 % krdceny ndrok na odpocet
K1 Poiizeni zboi z jiného &lenského statu - DPH 15 % krdceny ndrok na odpodet
K2 Poiizen{ zboi z jiného &lenského statu - DPH 21 % krdceny ndrok na odpoget
K3 Prijetf sluzby s mistem pln&n{ dle § 9 odst. | od osoby registrované k dani
v jiném &lenském stdtd - DPH 15 % kréceny nérok na odpocet
K4 Prijeti sluzby s mistem pln&ni dle § 9 odst. 1 od osoby registrované k dani
v jiném ¢lenském statd - DPH 21 % kraceny nérok na odpocet
K5 Dovoz zboZi - DPH 21 % kriceny nirok na odpodet
K6 Dovoz zboZi — DPH 15 % - krdceny narok na odpodet
KJ  {Dovoz zboZi — DPH 10 % - krdceny ndrok na odpolet
K7 Poskytnutf stluzby osobou neusazenou v tuzemsku - DPH 15 % krdceny narok
na odpodet
K8 Poskytnut siuzby osobou neusazenou v tuzemsku — DPH 21 % kréceny nérok
na odpodet
KK |ReZim prenesen{ datiové povinnosti §92a - 15 % kraceny ndrok na odpodet
KL | ReZim pieneseni daiiové povinnosti §92a - 21 % kréceny nérok na odpodet
KP | Prijatd zdanitelnd plnénf - DPH 10 % krdceny nédrok na odpoget
KS Prijat4 zdanitelnd pInéni - DPH 15 % krdceny ndrok na odpocet
KZ | Pfijatd zdanitelnd pln&ni - DPH 21 % kraceny nérok na odpodet
NE | Poiizeni zbozi z jiného &lenského stitu - DPH 10 % plny ndrok na odpolet
Ni Potizeni zboZi z {iného &lenského statu - DPH 15 % plny ndrok na odpoCet
N2 Potizeni zboZi z jiného &lenského statu -~ DPH 21 % plny ndrok na odpodet
N3 Prijetf sluzby s mistem pln&ni dle § 9 odst. | od osoby registrované k dani
v jiném &lenském statd - DPH 15 % piny ndrok na odpodet
N4 Piijetl sluzby s mistem plnéni die § 9 odst. 1 od osoby registrované k dani
v jiném &lenském statd - DPH 21 % piny ndrok na odpocet
NS Dovoz zboZi - DPH 21 % piny ndrok na odpocet
N6 Dovoz zboZi - DPH 15 % plny ndrok na odpolet
NJ | Dovoz zboZi - DPH 10 % play nérok na odpoCet
N7 Poskytnuti sluZby esobou neusazenou v tuzemsku - DPH 15 % plny ndrok na
odpodet
NS Poskytnuti sluzby osobou neusazenou v tuzemsku - DPH 21 % piny narok na
odpocet
NK  |ReZim prencseni daiové povinnosti §92a - DPH 15 % plny nédrok na odpodet
NL  |ReZim preneseni dafiové povinnosti §92a - DPH 21 % piny nérok na odpodet
NP Prijata zdanitelnd pinéni - DPH 10 % piny nérok na odpodet
NS Piijatd zdanitelnd plnéni - DPH 15 % plny ndrok na odpodet
NZ | Piijatd zdanitelna plnénf - DPH 21 % plny ndrok na odpoget

Clének 10
Nikupni skupiny a ebjednivky

(1) Nékupni skupiny nejsou vdzdny na diselnik pracovnich dsekd, Do &iselné Fady
objednavky se pFenddi Sislo ndkupni skupiny, a to na 2 a% 4 pozici &isla objednavky.

10
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(2) Ciselna ¥ada pro objednavky:

Prvaf pozice: , 4 (oznaten{ pro objednavky)

Druhd aZ Etvrtd pozice: ¢islo ndakupni skupiny

Pat4 aZ desatd pozice: ¢iselnd Yada

Skupina Ciselny interval
nakupu Oznadeni objednivky
(SKN) Dolni mez Horni mez
001 Nakup Investice 4001000001 4001999999
002 Nékup Knihy a &asopisy 4002000001 4002999999
017 Nékup CPS 4017000001 4017999999
020 Nakup FT - Sluzby 4020000001 4020999999
021 Nékup FT - Material 402100000} 4021999999
025 Nékup FLKR 4025000001 4025999999
030 Nékup FAL 4030000001 4030999999
031 Nékup CEBIA-Tech 4031000001 4031999999
040 Néakup FMK 4040000001 4040999999
041 Nékup FMK - Projekty KOMAG | 4041000001 4041999999
050 Nakup FaME 4050000001 4650999999
060 Nakup FHS 4060000001 4060999999
070 Nakup UNI 4070000001 4070999999
080 Nékup KMZ 4080000001 4080999999
081 Nakup Menza (Kredit) 4081000001 4081999999
085 Nakup Knihovna UTB 4085000001 4085999999
090 Nakup rektor 4090000001 4090999999
091 Nakup EO 4091000001 4091999999
092 Nékup OIM 4092000001 4092999999
093 Nakup TPO 4093000001 4093099999
094 Nékup CVT 4094000001 4094099999
095 Nékup kanclér 4095000001 4095099999
090 Nakup persondlnf 409600000 | 4096099999
097 Nékup prorektor 4097000001 4097099999
098 Nékup kvestor 4098000001 4098099999
099 Nékup AC 4099000001 4099099999
Clanek 11
Sklady

(1) Ciselné oznadeni skladi v SAP:

Sklad &, Oznadeni skladu
1300 CEBIA Propagace
1301 CEBIA Chemikalie

1700 CPS Propagace

1701 CPS Chemikdlie
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2000 FT Propagace

2001 FT Chemikdlie

2100 FLKR Propagace
3000 FAI Propagace

3001 FAI Chemikalie

4000 FMK Propagace
5000 FaME Propagace
6000 FHS Propagace

7000 UNI Propagace

7001 UNI Chemikélie
8000 KMYZ Propagace

8201 Menza Stefanikova
8202 Menza JiZn{ Svahy
8203 Pokladny Stefénikova
8204 Pokladna Jizni Svahy
8205 Bufet Mostni

8206 Menza Stefanikova — studend kuchyng
8207 Restaurace TGM
8208 Pokladna TGM

9121 Kancléf Propagace
9140 Prorektofi Propagace
9141 CeloZivotni vzd&lavani

9302 TPO spoleéna tidrzba

9501 CVT-Cipové karty

9523 AC-Materidl na vyrobu skript
9524 AC-Skripta a knihy

Clinek 12
Nikladova stiediska a profitcentra

(1) Nakladova stiediska a profitcentra jsou oznafovéna shodné petimistaym kédem
ABCDE, pfi¢emz:

A B islo pracovnilio Giseku
C u fakultnich soudasti oznaduje charakter ustavu, tzn.
0 celofakultni nakladova stfediska a profitcentra
ustavy
centra a instituty
pro pfipravu vzaiku nové souldsti
ekonomické a studijnf oddéleni
d&kandty, Gscky feditelil
ostatnich soucdsti a celouniverzitnich pracovist’ jako je:

W00 =] b —
[
oy

!

—

5 celouniverzitni pracovi3tg,

0 spoledné prostiedky resp. sumarizatnf stfedisko pracoviste
=  Rektorat

0 spoleéné prostiedky

1-2 tiseky rektora
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DE

4 useky prorektoril
-6 tseky kvestora
TPO
stfediska nefinancovand z piisp&vku
(pozn. stiediska za&inajlci 2 a 6 se pouZiji pfednostng pfi rozpadu stiedisek na
vice ndkladovych stiedisek)

D] L e

= KMZ

0 spolené prostiedky

1 stfediska pro ubytovéan! vlastni

2 stiediska pro ubytovani mimo koleje
3-4 stiediska pro stravovéni

8 ekonomické oddélen{

konkrétni stiedisko ustavu.

(2) Pokud je nakladové sifedisko nebo profitcentrum zrueno, ziistivd bez vymazu v
SAP, jen je na prvai pozici textového ndzvu piiznak ,, X"

Clanek 13
Projekt

(1) Cislo projektu je tvofeno 9 znaky

PRCDEF KLM

kde:
PR
CcD
EF
KLM

»PR* (projekt za&ina vidy oznadenim PR)
&islo pracovniho tiseku

rok, pro ktery je SPP platny

poradové &islo projektu

Clanek 14
SPP prvek

(1) Cislo SPP prvku je tvofeno min, 13 a max. 16 znaky

ABCDEFGHIJKLM

nebo (v pripadé fondtl a investiénich prostiedkil)

ABCDEFGHIJKLM-XY

kde:
AB

CcD
EF
GHI1J

pismena oznadujiei poskytovatele a zdroj (nezbyiné pro nastaveni a
fungovani validace)

¢islo pracovniho Gseku

rok, pro ktery je SPP platny

gislo akee, projektu nebo interni &islo pFi drovni [ (pokud nema dal3f
podifzené SPP); u ostatnich Grovni tj. u SPP podiizenych 1. a 2. drovni SPP
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KLM
XY

piebird posledni dvoj nebo trojdisli nadfazeného SPP (zdleZl na vrovni
zakladaného SPP) tj. OP/OPQ ze znateni PRCDEF KL M-0OP-Q
nebo piebirda GH/GHI zeznatenf ABCD EF GH1J KL Mresp. A
BCDEFGHIJ KLM~XY

pofadové &islo projektu

doplitujfct informace o zdroji SPP (napi. AD = FRIM z kapitélového
piispévku, FP = FRIM z FPP, DH = FRIM z dari, PN= FPP, UN = FUUP
provozaf, UT = FUUP investitnl, [ = kapitdlovy pifspévek nebo FRIM, N =
provozni pispévek, S = socidlnf fond, ST = stipendijni fond)

Pro sumarizadni SPP financované z réiznych zdrojtii popi. pro_odd&eni vétvi SPP

rhzného vvznamu, ti. uzlovy SPP, plati znadent:

PRCDEF KLM-0OP-Q

kde:
PR
cCD
EF
KLM
OP
Q

”PR¢G

¢islo pracovniho tseku

rok, pro ktery je SPP platny

pofadové &islo projektu

&isla od 01 do 99 dle poFadf zaloZeného uzlu na prvnf Grovni SPP
&isla od 1 do 9 dle pofadi zaloZeného uzlu na druhé Grovni SPP

Pro sumarizadni SPP financované ze stejnych zdrojt, tj. uzlovy SPP, platf znaceni:

ABCD EF GHIJ KLM

nebo (v piipad® fondi a investiénich prostedkii)

ABCDEF GHI1J KLM-XY

kde:
AB

CD
EF
GH
I
KLM
XY

pismena oznadujici poskytovatele a zdroj (nezbytné pro nastaveni a
fungovani validace)

isto pracovniho tiseku

rok, pro ktery je SPP platny

oznaluje hiavni uzel &isly od 01 do 99

oznakuje (iroveil podifzenou hlavaimu uzly, a to &isly od 1 do 9

pofadové &islo projektu

doplitujici informace o zdroji SPP (napf. AD = FRIM z kapitdlového
plispévku, FP = FRIM z FPP, DH = FRIM z dart, PN = FPP, UN = FUUP
provozni, Ul = FUUP investi¢ni, [ = kapitdlovy pfispgvek nebo FRIM, N =
provoznf piispévek, S = socialni fond, ST = stipendijni fond).

Clanek 15
ZAveéreéné ustanoveni

(1) Doklady uvedené v &lénku 3 aZz 8 jsou evidovdny v samostatnych evidencich
dokumentf v listinné neba elektronické podobg. V souladu s § 10 odst. 1 vyhldsky
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&.259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jiich
predpisti, a v navaznosti na Spisovy a skartadni fad UTB, se v piedchozi v&t¢
stanovené doklady vy&lefiujf z povinnosti evidovat je v elektronickém systému spisové
sluzby. Ostatni korespondence spojend s Uletnictvim v3ak evidenci v elektronickém
systému spisové sluzby podléhd.
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