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VITEJTE...

Mila kolegyné&, mily kolego,

velmi si vdZzime VaSeho rozhodnuti spojit svoji kariéru s vyzkumnym institutem CEITEC na Masarykové
univerzité (CEITEC MU) a véfime, Ze tento krok pozitivné ovlivni Vas profesni i osobni Zivot.

Radi bychom Vam prvni kroky co nejvic usnadnili, pomohli Vam rychle se zorientovat v novém prostredi,
poznat se s kolegy, ustavem i VaS$i pozici.

Na nasledujicich strankach ziskate zakladni informace a kontakty, které Vam pomohou zorientovat se
a seznamit se s tim, jak je CEITEC MU organizovan i jaka zakladni prava a povinnosti mate. To Vam
umozni se co nejlépe a nejefektivnéji ujmout svych pracovnich €innosti.

Pfejeme Vam hodné pozitivni energie, novych zkusenosti a tspéchd.

S pozdravem

-d
Jifi Nantl Karel Riha Martina Pokorna
Reditel Zastupce Feditele pro védu Zastupkyné feditele

pro administrativu
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Cast odkaz( v textu Vas pfesméruje na dokumentovy server CEITEC MU, k jehoZ pfistupu

bude vyzadovano UCO a primarni heslo (obdrzite od své personalistky pfi nastupu).


https://is.muni.cz/auth/do/1471/

CEITEC MU

Misi CEITEC MU, jakozto ¢lena konsorcia CEITEC a vyzkumného uUstavu Masarykovy univerzity je
prostfednictvim védeckého vyzkumu zlepSovat kvalitu Zivota a lidského zdravi.

Mezinarodné uznavanym vyzkumnym institutem v oblasti véd o zivé pfirodé (life

sciences)

Védeckou komunitou prekracujici hranice obor(

Vzorovym univerzitnim védeckym institutem v Ceské republice a stfedni Evropé
Zdrojem inspirace a inovaci stimulujicich internacionalizaci univerzitniho prostredi

Institutem s otevienym, mezinarodnim, férovym a pratelskym prostfedim

Silny institucionalni profil

Vedouci pozice ve védé

Excelentni pracovni podminky

Udrzitelny a efektivni institut s kvalitnim Fizenim

Silna a oteviena komunita

Zajima Vas strategické sméfovani CEITEC MU? na roky 2017 az

2020 najdete na dokumentovém serveru ve sloZce ,Strategy 2020“ zde.


https://is.muni.cz/auth/do/ceitec/strategy/

CEITEC MU - obecné informace

Stredoevropsky technologicky institut Masarykovy univerzity, zkracené CEITEC MU, je

vysokoskolsky uUstav Masarykovy univerzity a zaroven nejvétSi z partnerd konsorcia CEITEC.
Zakladnim stavebnim kamenem ustavu jsou vyzkumné skupiny ve vyzkumnych oblastech strukturni
biologie, genomiky a proteomiky rostlinnych systému, molekularni mediciny a vyzkumu mozku a lidské
mysli.

57

J b
Rostlinna biologie Strukturni biologie Molekularni medicina Neurovédy

Obrazek 1: Vyzkumné oblasti na CEITEC MU.

Ustav nabizi moderni a nejvy$s$im standardiim odpovidajici sdilené laboratore (Core Facilities), a to jak

svym internim uzivatel(m, tak uzivatelim z fakult &i jinych instituci.

Nanobiotechnologie

Kryo-elektronova
mikroskopie Bunécné zobrazovani
a tomografie

CEITEC Nano

RTG difrakce

a Bio-SAXS
Genomika
Laboratof
multimodalniho
a funkéniho
zobrazovani
(tr

Narodni NMR

centrum

Josefa Dadoka

Interakce
a krystalizace
biomolekul

CEITEC MU

Proteomika

. Bioinformatika
Laboratof

rostlinného vyzkumu

Obrazek 2: Sdilené laboratofe konsorcia CEITEC.?

1 Kromé vyzkumné infrastruktury CEITEC Nano, sidli véechny laboratofe na CEITEC MU.


http://muni.ceitec.cz/
https://www.ceitec.cz/core-facilities/

CEITEC MU je hrdym drzitelem
ocenéni HR Excellence in Research

Award, které udéluje Evropska
komise. Tuto znacku ziskavaji
vyzkumné instituce, které se snazi
cilené vytvaret mezinarodni

a transparentni pracovni prostfedi
odpovidajici zahraniénim trenddm
v oblasti védy. Cilem institutu
CEITEC MU je poskytnout motivujici
a dynamické mezinarodni védecké
prostfedi, otevienou komunikaci

a rovné prilezitosti.

hr

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

Univerzita, ktera nese jméno
prvniho ¢eskoslovenského
prezidenta Tomase Garrigua
Masaryka, byla zalozena

28. ledna 1919 v Brné. Dnes ma
Masarykova univerzita devét
fakult s vice nez 200 katedrami,
ustavy a klinikami, které pusobi
v Sirokém spektru pfirodnich

i humanitnich akademickych
disciplin a vyzkumnych oblasti.
S vice nez 32 500 studenty
predstavuje nejvétsi univerzitu
na Moravé a druhého nejvétsiho
zaméstnavatele

v Jihomoravském kraji.
Univerzita nabizi bakalarské,
magisterské a doktorské
akreditované studijni programy
v prezenéni a kombinované
formé, na vyznamu nabyvaji

i kurzy celozivotniho vzdélavani.

CEITEC je konsorciem &tyr
univerzit a dvou vyzkumnych
Ustavl v oblasti véd o zivé
pfirodé a pokrocilych materialt
a technologii. Jeho hlavnim
poslanim je vybudovani
vyznamného evropského centra
védy a vzdélanosti se
Spickovym zazemim

a podminkami pro nejlepsi
védce a védkyné v Brné.
Konsorcium vzniklo v roce 2011
a jeho partnery jsou
Masarykova univerzita
(CEITEC MU), Vysoké uceni
technické v Brné (CEITEC
VUT), Mendelova univerzita

v Brné (CEITEC MENDELU),
Veterinarni a farmaceuticka
univerzita Brno (CEITEC VFU),
Vyzkumny Ustav veterinarniho
lékarstvi (CEITEC VUVEL)

a Ustav fyziky material(
Akademie véd CR (CEITEC
UEM). Mezi zakladni spojujici

¢lanky konsorcia patfi sdileni
vyzkumné infrastruktury

a spole¢né hodnoceni védecké
excelence, které realizuji
nezavisli odbornici a odbornice.


https://www.ceitec.cz/ceitec-mu-hrdym-nositelem-hr-award/t9993
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CEITEC MU v cislech

Na CEITEC MU pusobi celkem 385 zaméstnanctl (FTE). 72 % jsou védecti pracovnici a pracovnice
sdruzeni aktualné v 36 vyzkumnych skupinach. Persondl sdilenych laboratofi tvofi 8 % a administrativni
podpora 20 % z celkového poctu zaméstnancd. Védci a védkyné ze zahranici pfedstavuji vice nez
tfetinu v8ech védeckych pracovnik(i a pracovnic. Ustav roéné hospodafi s ¢astkou okolo 713 mil. K&,
ktera je z velké miry tvofena realizovanymi granty. Vedeni ustavu dvakrat ro¢né vydava detailni
statistiky z oblasti, jako jsou HR, védecky vykon, granty, PhD School aj., které jsou dostupné na
dokumentovém serveru ve sloZzce Reporting and Indicators.

CEITEC CEITEC MU
v Cislech

288,

713 mil. K& . ! vézdeZkgh

pracovnikd (FTE) zeny (FTE)

44 %

zahraniéni
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< 37 %
168 = 289

realizovanych PhD studentd

projektt nové projekty

53 zahraniéni
PhD studenti

nwezirzwc’;)dn i 40 %
Ea ERC granty
319 2

publikaci Qa1
52 %
T5

40

pondenénim
utorem

45 %

www.ceitec.cz

Obréazek 3: CEITEC MU v €islech (2018).


https://is.muni.cz/auth/do/ceitec/reporting_and_indicators/?lang=en

Zajima Vas, co se déje pfimo na nasem institutu? Sledujte pozvanky na akce a dal$i novinky o CEITEC
MU v rGznych typech informacnich zdroju:

=  Web — kompletni informace o celém konsorciu CEITEC. V zalozce O nas a sekci Novinky
najdete také tiskové zpravy a ¢lanky tykajici se védy, vyzkumu a zivota na CEITEC. Na webu
najdete rovnéz prehled akci véetné kalendare, kde si danou udalost mizete ulozit do svého
kalendare v Outlooku.

* Interni newsletter — prehled toho nejdllezitéjSiho z CEITEC MU zasilany automaticky kazdy
mésic na Vasi e-mailovou adresu v anglickém jazyce. Najdete v ném novinky ohledné
fungovani institutu, seznam novych publikaci, grantovych vyzev, pozvanky na akce, aktuality
tykajici se PhD $koly a fadu dalSich zajimavych sdéleni. Sbér informaci probiha prostfednictvim
vedoucich pracovnikG/pracovnic vzdy ke konci mésice. Podnéty muzete zasilat na

newsletter@ceitec.muni.cz.

= Events of the Week — jednou tydné zasilany newsletter s pozvankami na relevantni akce pro
zameéstnance i studenty kampusu. V pfipadé zajmu o pfidani vytipované akce piste na e-malil

events@ceitec.muni.cz.

= Socialni sité — sledujte nejvyznamnéjsi aktuality z CEITEC MU také na naSich profilech, které

najdete na strankach Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram a YouTube.

» Vyvéska IS — pozvanky na vybrané akce CEITEC MU; vyvésku si mizZete zafadit mezi Sledované,

a dostavat tak upozornéni pfi kazdé aktualizaci.

MU nabizi nasledujici komunikaéni kanaly, na nichz najdete aktualni informace z déni na univerzité:

= Portal MU - personifikovany portal pro zaméstnance MU obsahujici praktické informace
z oblasti personalistiky (napfiklad benefity, informace k dovolenym apod.), dale z oblasti
vyzkumu, vyuky nebo projektové podpory. Tento portal je nadstavba nad sou€asnymi portaly.
Ptihlaseni do portalu probiha pomoci UCO a primarniho hesla.

= Web — souhrnné informace o MU na jednom misté. Kromé jednotlivych pracovist a osob zde
naleznete také aktuality, pozvanky na akce i tiskové zpravy.

= Vyvéska IS — nasténka pracovist MU, kde se nachazeji pozvanky, inzerce a dalSi aktuality. Zde
muzete sledovat také informace o vstupenkach 1+1 do Univerzitniho kina Scala (pfipadné si
vyvésku zaradit mezi Sledované, a dostavat tak upozornéni pfi kazdé aktualizaci).

= Interni newsletter MU — informace pro zaméstnance univerzity zasilané automaticky kazdy
mésic na Vasi e-mailovou adresu.

= Magazin M - zpravy z MU. Pfihlaste se k odbéru newsletteru Magazinu M zde, aby Vam

maximalné jednou za 14 dni pfiSel na e-mail souhrn toho nejdllezitéjSiho z Masarykovy


https://www.ceitec.cz/
https://www.ceitec.cz/events/
https://www.ceitec.cz/events/calendar/
mailto:newsletter@ceitec.muni.cz
mailto:events@ceitec.muni.cz
https://www.facebook.com/CEITEC/
http://www.facebook.com/CEITEC
https://twitter.com/ceitec_brno
https://www.linkedin.com/company/2373756/
https://www.instagram.com/CEITEC_Brno/
https://www.youtube.com/user/CEITECcz
https://is.muni.cz/auth/bt/akce_aktuality/prac/ceitec/muni_akce/
https://portal.muni.cz/
http://www.muni.cz/
https://is.muni.cz/auth/vyveska/
https://www.em.muni.cz/
https://www.em.muni.cz/newsletter

univerzity a em.muni.cz nebo z védecké rubriky em.muni.cz/veda. Ti§téna verze magazinu je
dostupna ve stojanech u vstupl do Univerzitniho kampusu Bohunice v€etné pavilonu A35.

= Yammer — univerzitni socialni sit uréena ke spolupraci, debatovani, sdileni informaci
a budovani komunity. Doporu€ujeme najit si skupinu, ktera Vas zajima nebo ma tematicky
blizko k Vasi praci, a registrovat se do ni, budou Vam tak chodit aktualizace a zpravy do e-
mailu.

= Socidlni sité — novinky ze Zivota na MU najdete také na pfisluSnych socialnich sitich. Stante

se fanouskem univerzitnich profild na Facebook, Twitter, LinkedIn &i Instagram. Popularné

naucné informace z nejriznéjsich védeckych oblasti mizete sledovat také na Facebook profilu

Milujeme védu.

Budujte s nami znac¢ku ,,CEITEC*

S jakoukoli zajimavosti, informaci, novinkou nebo zadosti o pomoc pfi komunikaci Vaseho védeckého
vysledku nebo jiného védeckého vystupu, zajisténi propagacnich pfedmétd, nas kontaktujte na e-mailu
PR@ceitec.muni.cz. V pfipadé Zzadosti o podporu s organizaci akce vyuzijte k zaslani VaSeho

pozadavku e-mail events@ceitec.muni.cz. Individualni kontakty naleznete na strdnkach Kancelare
feditele.

V pFipadé vzniku novych grafickych materiall se fidte vzniklymi Sablonami nebo vyuzijte vySe uvedeny
kontakt e-mail PR@ceitec.muni.cz.

Sablony standardnich typt dokumentt v grafice CEITEC MU si muzete stahnout na
dokumentovém serveru CEITEC MU ve slozce PR and Communication zde. V této sloZce najdete
také graficky manual, galerii slidu pro své prezentace, vyrocni zpravy ¢i brozury. V neposledni fadé si
na svém sluzebnim e-mailu nastavte spravnou $ablonu e-mailového podpisu (viz vzor nize).
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VSichni zaméstnanci a zaméstnankyné

CEITEC MU wvyuzivaji e-mailovou adresu

jmeno.prijmeni@ceitec.muni.cz a na tuto adresu jim je také zasilana oficialni korespondence.

Povinnosti kazdého zaméstnance a zaméstnankyné je pouzivat jednotny e-mailovy podpis:

CESKA VERZE:

titul. Jméno Prijmeni | CEITEC MU
Pozice | Vyzkumna skupina (pracovisté)

tel: +420 549 49 XXXX, +420 XXX XXX XXX (mobilni
telefon)

e-mail: jmeno.prijmeni@ceitec.muni.cz

web: www.ceitec.cz | web vyzkumné
skupiny/pracovisté

Masarykova univerzita

CEITEC - Stfedoevropsky technologicky institut
Kamenice 5, 625 00 Brno

Kancelar X/X (oznacéeni budovy / &islo kancelare, napr.
A35/134)

#CEITECScience
facebook | twitter | instagram | linkedin | youtube

AP CEITEC

ENGLISH VERSION:

degree. Name Surname | CEITEC MU
Position | Research Group (Department)

Phone No.: +420 549 49 6789, +420 XXX XXX XXX

E-mail: name.surname@ceitec.muni.cz
Web: www.ceitec.eu | Research Group website

Masaryk University

CEITEC - Central European Institute of Technology
Kamenice 5, 625 00 Brno, Czech Republic

Office no. X/X (building number / office number, e.g. A35/134)

#CEITECScience
facebook | twitter | instagram | linkedin | youtube

EHPCEITEC
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https://www.google.com/url?q=https://www.google.com/url?q%3Dhttps://www.youtube.com/user/CEITECcz%26amp;sa%3DD%26amp;ust%3D1573738541929000&sa=D&ust=1573738541946000&usg=AFQjCNHgA0StRJtDq3dwwFhQr3cHiUSN2Q
mailto:name.surname@ceitec.xx.cz
https://www.google.com/url?q=https://www.google.com/url?q%3Dhttps://www.facebook.com/CEITEC%26amp;sa%3DD%26amp;ust%3D1573738541933000&sa=D&ust=1573738541948000&usg=AFQjCNG1Zetlph45-JLQLqL3PbgcUtN4Eg
https://www.google.com/url?q=https://www.google.com/url?q%3Dhttps://twitter.com/ceitec_brno%26amp;sa%3DD%26amp;ust%3D1573738541933000&sa=D&ust=1573738541949000&usg=AFQjCNHzIySbcz__Cqd3lZGyPgQrbeC39Q
https://www.google.com/url?q=https://www.google.com/url?q%3Dhttps://www.instagram.com/ceitec_brno/%26amp;sa%3DD%26amp;ust%3D1573738541933000&sa=D&ust=1573738541949000&usg=AFQjCNHnuEB8QexF1oZPwYPzxJM3EAiVJw
https://www.google.com/url?q=https://www.google.com/url?q%3Dhttps://www.linkedin.com/company/2373756/%26amp;sa%3DD%26amp;ust%3D1573738541933000&sa=D&ust=1573738541949000&usg=AFQjCNEmVc6-Q7xwH8DnslMkU_atrNTY2w
https://www.google.com/url?q=https://www.google.com/url?q%3Dhttps://www.youtube.com/user/CEITECcz%26amp;sa%3DD%26amp;ust%3D1573738541933000&sa=D&ust=1573738541949000&usg=AFQjCNEVlkGKz9w6EBf_zJz7OpcQo8f-tA
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V Cele ustavu stoji feditel. Vedeni ustavu je tvofeno feditelem, zastupcem feditele pro védu, zastupcem
feditele pro administrativu a vedoucim kancelafe feditele. Mimo to ma feditel k dispozici poradni organy,
jako je Védecka rada CEITEC MU, Kolegium feditele &i poradni komise tvofené primarné zastupci z fad

vedoucich vyzkumnych skupin.

Kromé védeckych pracovist ma ustav Sest administrativnich oddéleni a kancelafr feditele, jejichz
poslanim je zajistit chod institutu a také podporu védeckym tymdm. Vice o jejich zamérfeni, agendé
a poskytovanych sluzbach naleznete stru¢né v této brozufe a detailné v Organizacni strukture CEITEC
MU.

Pokud Vas chod a zpuUsob fizeni Ustavu zajima detailnéji, doporucujeme Vam precist si Organizacni
rad Stredoevropského technologického institutu Masarykovy univerzity.

Na urfedni desce CEITEC MU naleznete veSkera opatieni feditele ustavu, se kterymi byste se méli jako

novy zaméstnanec/nova zaméstnankyné seznamit.

Mimo vnitini pfedpisy Ustavu se CEITEC MU Fidi také pfedpisy univerzitnimi, které vydava Rektorat MU.
VSechny vnitfni pfedpisy a normy na univerzitni urovni jsou zvefejnéné v informacnim systému MU (IS)
zde.

S ohledem na mnozstvi predpisi Vam doporucujeme poradit se s nadfizenym, které normy jsou
relevantni a dulezité pravé pro Vasi pozici.

CEITEC MU hospodafi s vefejnymi prostfedky. Vyznamnou roli zde proto hraje tzv. finan¢ni kontrola,
které se nevyhne nikdo, kdo si chce néco koupit nebo napf. absolvovat sluzebni cestu. ZjednoduSené
— kazdy nakup (vydaj) musi byt schvalen jak pfed jeho realizaci, tak poté. K tomu potfebujete znat
financni zdroj, ze kterého budete nakup &i sluzbu realizovat. Kazdy finan€ni zdroj neboli ,zakazka“ ma
definovaného tzv. pfikazce operace a spravce rozpoctu. Bez schvaleni od téchto dvou osob se dale
nepohnete. S dodrzenim pravidel finan¢ni kontroly Vam pomuZze asistentka pracovisté. Konkrétni
pravidla a postupy jsou upraveny Smérnici MU &. 3/2013 Zajisténi financni kontroly na Masarykoveé

univerzité. Finanéni kontrola vychazi ze Zakona o finanéni kontrole.


http://muni.ceitec.cz/vedeni-ustavu-ceitec-mu/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ceitec/vedecka-rada
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ceitec/kolegium-reditele
http://muni.ceitec.cz/poradni-organy-reditele-ceitecu-mu/
https://is.muni.cz/auth/do/ceitec/uredni_deska/opatreni_reditele/opatreni_reditele_2016_03_-/
https://is.muni.cz/auth/do/ceitec/uredni_deska/opatreni_reditele/opatreni_reditele_2016_03_-/
https://is.muni.cz/auth/do/ceitec/uredni_deska/organizacni_rad/
https://is.muni.cz/auth/do/ceitec/uredni_deska/organizacni_rad/
https://is.muni.cz/auth/do/ceitec/uredni_deska/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM3-13/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM3-13/

PREHLED PRACOVIST N
ADMINISTRATIVY A KANCELARE
REDITELE

Personalni oddéleni

Vasi primarni kontaktni osobou je vzdy vedouci Vaseho pracovisté, at' uz jste zarazen(a) do
vyzkumné skupiny, sdilené laboratore ¢i na administrativni oddéleni. Hned na druhém misté je
dobré védét, Ze se kdykoli mizete obratit také na svou personalistku, ktera Vam pomuze pfimo ¢i Vas

dale nasméruje na spravnou osobu ¢i zdroj informaci.

= Potfebujete pomoc pfi naboru novych zaméstnancl a zajisténi jejich hladkého nastupu na
CEITEC MU?

= Potfebujete podporu pfi relokaci zahrani¢nich pracovniki/pracovnic (Welcome Office)?

= Nevite si rady pfi odchodu na matefskou dovolenou a navratu z rodi¢ovské dovolené?

= RAadi byste vyfidili ro¢ni vyuctovani dané?

* Nejdou vam objednat stravenky ¢i naplanovat dovolena?

= Potfebujete si vyzvednout novou zaméstnaneckou kartu ¢i ITIC?

» Potfebujete poradit s agendou Iékafskych prohlidek (vstupni, periodické, mimoradné)?

»  Chcete nahlasit zménu osobnich Gdaji (napf. zména adresy, narozeni ditéte apod.)?
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Andrea Dvorakova
Vedouci Personalniho oddéleni (aktualné na materské dovolené)

E-mail: andrea.dvorakova@ceitec.muni.cz

Telefon: 549 49 3841, 770 127 490

-

Markéta Jamrichova

Vedouci Personalniho oddéleni (po dobu materské dovolené A. Dvorakové)

E-mail: marketa.jamrichova@ceitec.muni.cz
Telefon: 549 49 6287, 778 112 986
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mailto:marketa.jamrichova@ceitec.muni.cz
mailto:andrea.dvorakova@ceitec.muni.cz

Jana Labrova Tat'ana Rolincova

Personalni manazerka Personalni manazerka
E-mail: jana.labrova@ceitec.muni.cz E-mail: tatana.rolincova@ceitec.muni.cz
Telefon: 549 49 6438 Telefon: 549 49 8758
Personalni agenda sekce Administrativy a Personalni agenda Mendelova centra
Kancelare feditele genomiky a proteomiky rostlin

Tereza Kejdova

Katefina Alegria
Personalni manazerka

Personalni manazerka

E-mail: tereza.kejdova@ceitec.muni.cz
Telefon: 549 49 5093

Personalni agenda Centra strukturni

E-mail: katerina.alegria@ceitec.muni.cz
Telefon: 542 49 3117

Personalni agenda Centra molekularni

mediciny biologie

Personalni agenda Centra neurovéd
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mailto:jana.labrova@ceitec.muni.cz
mailto:tatana.rolincova@ceitec.muni.cz
mailto:tereza.kejdova@ceitec.muni.cz
mailto:katerina.alegria@ceitec.muni.cz

Lucie JansStova
Personalni manazZerka

E-mail: lucie.janstova@ceitec.muni.cz
Telefon: 549 49 6520

Personalni agenda centra Pokrocilych nano-

a mikrotechnologii

Radka Pizova
Mzdova ucetni

E-mail: radka.pizova@ceitec.muni.cz
Telefon: 549 49 6326
Mzdova agenda CEITEC MU

Roéni zuétovani dani

Jana Hamrova

Mzdova ucetni
Personalistka
E-mail: jana.hamrova@ceitec.muni.cz
Telefon: 549 49 3680
Mzdova agenda CEITEC MU
Agenda dohod (DPP, DPC)
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mailto:lucie.janstova@ceitec.muni.cz
mailto:radka.pizova@ceitec.muni.cz
http://www.ceitec.cz/personalni-oddeleni/u26852?text=1331%0a
mailto:jana.hamrova@ceitec.muni.cz

Personalni oddéleni je zodpovédné také za evidenci osobnich udajd, které jsou nezbytné pro vykon
mzdové a personalni agendy. Je nutné, abyste nam veskeré zmény oznamili co nejdFive prostfednictvim
formulare. Za pfipadna opomenuti €i neoznameni pfisluSnych zmén nesete v plném rozsahu osobni
odpovédnost.

e zména pfijmeni, popf. jména, zména trvalého pobytu, zména pfechodného bydlisté, zména
adresy pro dorucovani pisemnosti

e zména zdravotniho stavu (v&. téhotenstvi)

e narozeni ditéte (plati pro matku i otce)

e zmeéna uctu uréeného pro vyplatu mzdy bezhotovostnim pfevodem

e zmény udaju majici vliv na odvody pojistného na vSeobecné zdravotni pojisténi, na odvody
pojistného na socialni zabezpeceni a pfispévek na statni politiku zaméstnanosti ¢i na odvody
zaloh na dan z pfijmu

e rozhodnuti o nafizeni vykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy (napf. exekucCni fizeni, insolvence
apod.)

e zmeény zdravotni zpUsobilosti pro vykon prace, zmény pracovni schopnosti (osoba se
zdravotnim postizenim)

e pfipadny soubéh zaméstnani v jiné zemi EU jak pfi vzniku pracovniho poméru na CEITEC
MU, tak pfi jeho prabéhu

e prestup z prezenéniho na kombinované studium nebo pferuseni studia — informace pro
zahrani¢ni zaméstnance (s pfedstihem prosim hlaste na Welcome Office Zdence Bartoveé —
zdenka.bartova@ceitec.muni.cz)

Vas$e personalni informace si m(iZzete zkontrolovat online v aplikaci INET (login = UCO, heslo = primérni
heslo MU).
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https://is.muni.cz/auth/do/ceitec/spravni_pracoviste/personalni_oddeleni/Hlaseni_zmeny_novelogo.docx
mailto:zdenka.bartova@ceitec.muni.cz
https://inet.muni.cz/app/osoby/persdata

Od svého pocatku klade CEITEC MU diraz na vybudovani mezinarodniho védeckého prostredi. Podil
védeckych pracovnikl a pracovnic ze zahrani€i dosahl jiz 37 % (2018) a prvni zahrani¢ni pracovniky
a pracovnice jsme pfijali uz i do administrativy. Pro Ustav je tudiz zasadni poskytovat témto osobam
kvalitni sluzby a maximalné jim usnadnit pfesun do Brna a naslednou adaptaci na Ceské prostiedi.

Sluzbu Welcome Office na CEITEC MU poskytujeme zahrani¢nim pracovnikiim a pracovnicim i Ph.D.
studentim a studentkam jiz v dobé& pied ptijezdem do Ceské republiky, a to nejen jim, ale také jejich

rodinnym pfislusnikm.

Nasledné se starame o zahrani¢ni pracovniky a pracovnice v priibéhu celého jejich pobytu na CEITEC
MU v téchto oblastech:

= Povoleni ke vstupu a pobytu v CR: v8echny nezbytné informace pred, po pfijezdu a b&hem
samotného pobytu v Ceské republice

= Ubytovani: informace a poradenstvi pfi hledani ubytovani

= Zivot v Brné: informace a poradenstvi tykajici se obecnych otazek kazdodenniho Zivota
v Brné (napf. bankovni ucet, telefon, internet, vefejna doprava, fidi€sky prikaz, kurzy ¢eského
jazyka, Skoly/Skolky, sportovni vyziti, lékafi hovoFici anglicky). Zivot v Brné s sebou pFinasi i
povinnosti (napf. Uhrada poplatku za odvoz komunalniho odpadu v Brné), vice informaci
naleznete zde

= Aktivity v Brné: doporuceni i tipy pro rekreacni aktivity a volny ¢as v Brné a jeho okoli

E-mail: zdenka.bartova@ceitec.muni.cz
Telefon: 549 49 3463, 775 473 911
Budova A35, mistnost 1S031

Mnoho uzite€nych informaci, odkazu, dokumentl, FAQ

a zpétnou vazbu zahrani¢nich zaméstnancu naleznete na

Zdenka Bartova webovych strankach CEITEC MU \Welcome Office.

Manazerka Welcome Office Online platforma Yammer pro zahrani¢ni zaméstnance MU

International Staff zde


https://www.brno.cz/sprava-mesta/magistrat-mesta-brna/usek-rozvoje-mesta/odbor-zivotniho-prostredi/oddeleni-spravy-poplatku-za-komunalni-odpad/mistni-poplatek-za-provoz-systemu-nakladani-s-komunalnim-odpadem/
mailto:zdenka.bartova@ceitec.muni.cz
http://welcome.ceitec.cz/en/
https://www.yammer.com/muni.cz/#/threads/inGroup?type=in_group&feedId=17845336&view=all

Grantové oddéleni poskytuje vyzkumnym tymim CEITEC MU administrativni podporu pfi podavani
zadosti o grantové financovani. Zajistuje komplexni sluzby podpory védy zaméfené na aktivni tvorbu
a identifikaci pfilezitosti, navazovani kontaktl a pfipravu projektd.

= Potfebujete konzultace grantové strategie (osobni, vyzkumné skupiny)?
= Potfebujete podporu pfi vyhledani pfilezitosti pro financovani vyzkumného zaméru?
= Potfebujete podporu pfi pfipravé zadosti o grantové financovani?

= Chcete zajistit podani Zadosti o grantovou podporu u jednotlivych poskytovatelt?

= Priprava smluvnich dokumentt pro poskytnuti grantové podpory
= Vzdélavani v oblasti projektového Fizeni a pfipravy zadosti o granty (PhD School, Grants Week,

specializované workshopy)

Prehled nasSich pracovniku a pracovnic naleznete zde. Najdete nas v budové A35 v kancelafi 1S015.

Pokud mate zijem o podporu Grantového oddéleni, vyuzijte kontaktni adresu
grants@ceitec.muni.cz. Zakladni informace, kontakty a aktualni informacni akce a workshopy najdete

na adrese www.grants.ceitec.cz.

Tam, kde konCi prace Grantového oddéleni, prebira otéze Oddéleni administrace projektl. Toto
oddéleni zajiStuje administrativni Fizeni a spravu projektl realizovanych na CEITEC MU v souladu
s podminkami poskytovatele a vnitinimi pfedpisy MU a CEITEC MU. Dale oddéleni zajiStuje agendu
souvisejici s provozem sdilenych laboratofi na CEITEC MU.

= Potfebujete znat pravidla jednotlivych poskytovatell projekta?

= Potfebujete védét, jak provést zménu ve svém projektu?


http://muni.ceitec.cz/grantove-oddeleni/
mailto:grants@ceitec.muni.cz
http://grants.ceitec.cz/
https://www.ceitec.cz/mgr-katerina-vagnerova/u27250
https://www.ceitec.cz/mgr-katerina-vagnerova/u27250

= Chcete znat prehled jednotlivych zavazku ve svych realizovanych projektech a podminky pro
jejich naplnéni?

= Probiha na Vasem projektu auditni kontrola?

= Potfebujete vyuzit sluzeb sdilenych laboratofi nebo naopak pomoci s kalkulaci cen za provoz

sdilenych laboratofi?

= Komplexni agenda spojena s realizaci projektd CEITEC MU ,od A do Z“, v€. audita a kontrol,
fizeni rizik, metodického vykladu, komunikace s poskytovateli atd.

= Priprava rozpoctl sdilenych laboratofi, celkovy prehled jejich financovani véetné planovanych
investic do infrastruktury a kalkulace cen za vyuziti jejich sluzeb

= Koordinace zapojeni sdilenych laboratofi do konsorcii vyzkumnych infrastruktur

Prehled nasich pracovnikll a pracovnic naleznete zde. Najdete nas v budové A35 v kancelafich 126,
127 a 128.

Oddéleni strategie a védy poskytuje podporu a servis Ustavu v oblastech odpovédného vyzkumu
a oteviené védy, doktorského a postdoktorského studia a koleni, dale v oblasti aplikovaného vyzkumu
a inovaci.

= Mate zajem o doktorské studium v CEITEC PhD 3kole? Jste novym doktorskym studentem
a potfebujete ziskat informace ohledné chodu CEITEC PhD 3koly? Potfebujete nostrifikaci
k oficialnimu zapisu do studia? Mate dotazy k obhajobé dizerta¢ni prace a zavérec¢né doktorské
zkouSce? Mate dotazy ke stipendiim? Jakékoliv jiné, vySe nezminéné, dotazy k CEITEC PhD
Skole sméfujte na nas.

= Jste védcem/védkyni na CEITEC MU a rad(a) byste vypsal(a) dizertacni téma a pfijal(a)
doktorského studenta do svého tymu?

= RA&d(a) byste zavedl(a) novy vyu€ovaci pfedmét pro doktorské studenty?

= RA&d(a) byste vycestoval(a) na védeckou staz &i naopak chcete hostovat védce na stazi na
CEITEC MU?

= Jste novym postdokem na CEITEC MU a rad(a) byste védél(a) vice o aktivitach postdokovské
komunity?

= Mate navrh na Skoleni kurzi mékkych a prenositelnych dovednosti, které byste rad(a) na
CEITEC MU realizoval(a)?


http://muni.ceitec.cz/oddeleni-administrace-projektu/

= Hledate mentora/mentorku pro svou védeckou kariéru?

= Radi byste znali pravidla pro publikovani vysledkll na CEITEC MU? Potfebujete informace
k otevienému publikovani? Potfebujete zadat pfijaty ¢lanek do repozitare ¢i RIV?

= RA&di byste byli nominovani na védeckou cenu ¢i ocenéni a potfebujete doporuéeni CEITEC
MU? Zvazujete nominaci do védeckého konsorcia ¢i hodnoticiho panelu?

= Radi byste spolupracovali s firmou? Nevite, jaky typ smlouvy uzavfit?

= Mate védecky vysledek vhodny ke komercionalizaci a nevite, jak dal?

= Chcete otevfit spin-off firmu?

= Komplexni agenda CEITEC PhD Skoly

= Skoleni kurzG mékkych a prenositelnych dovednosti pro védecké pracovniky a pracovnice

= Mentoringové aktivity

= Hodnoceni védy a vykonu ustavu CEITEC MU

= Sledovani védeckych vysledkl, transfer technologii ve spolupraci s Centrem transferu
technologii, spoluprace s aplika¢ni sférou

= Zahrani¢ni staze

= Védecké ceny a ocenéni

= Oteviena véda (Open Science) a odpovédny vyzkum a inovace (Responsible Research and

Innovation; RRI)

Pfehled naSich pracovnik( a pracovnic najdete zde. Najdete nas v budové A35 v kancelafi 134.

Provozni oddéleni zastituje agendu BOZP, pravni sluzby, spravu budov a vefejné zakazky.

= Stal se Vam nebo nékomu z oddéleni uraz?
= Resite smlouvu, dohodu a potfebujete nazor pravnika?
= Potfebujete vypsat vefejnou zakazku?

= Resite problém v ramci budovy?

=  Kompletni zajisténi bezpeénosti prace a pozarni ochrany
= Pravni servis

= Zajisténi celého pribéhu vefejné zakazky


http://muni.ceitec.cz/oddeleni-strategie-a-vedy/

= Sprava budovy a spoluprace se Spravou univerzitniho kampusu

= Podil na IT problematice

Prehled nasich pracovnik(l a pracovnic naleznete zde. Najdete nas v budové A35 v kancelafich 1S066
a 1S017.

Ekonomické oddéleni zajistuje veSkeré ekonomické a uc€etni procesy uUstavu.

= Potfebujete konzultaci tykajici se €erpani rozpoétu Vaseho pracovisté / projektu / zakazky z
oblasti provoznich naklad?

= Nevite sirady s cestovnim pfikazem?

= Potfebujete znat cokoli tykajici se majetku Vaseho pracovisté?

= Potfebujete vytvofit objednavku a zaplatit fakturu?

= Potfebujete proplatit hotovostni nakup?

= Potfebujete zfidit zakazku na projekt / dar / konferenci / komeréni €innost / jiny zdroj pfijmu?

» Poradate akci a potfebujete vystavit fakturu ucastnikim?

= Potifebujete zménit zakazku, ze které jsou Cerpany naklady Vasdeho pracovisté/projektu?

= Potfebujete vyuctovat projekt za dany rok/monitorovaci obdobi?

= Potfebujete zfidit bankovni ucet projektu?

= Potfebujete védét, jestli uz Vam pfisla dotace na projekt?

= Zpracovani ucetnich dokladd

= Inventarizace majetku

= Ugetni zavérka

= Podklady pro audity a kontrolni organy

»  Prehledy o ¢erpani provoznich prostfedkl pracovist

=  Administrativni podpora védeckych pracovist

Pracovnice a pracovnici Ekonomického oddéleni pracuji ve vice pavilonech. Hlavni kancelafr sidli
v pavilonu A35, v kancelafi 133. Kompletni seznam kontaktl naleznete zde.


http://muni.ceitec.cz/provozni-oddeleni/
http://muni.ceitec.cz/ekonomicke-oddeleni/

Kancelar feditele zajistuje podporu Cinnosti Feditele, Védecké rady a poradnich organa, fizeni vnitfni
a vnéjsi komunikace a institucionalnich vztahGl Ustavu. Soucasti kancelare je také agenda PR
a komunikace, realizace akci a sluzby podatelny.

= Potfebujete zaijistit podpis Feditele ustavu?
= Potfebujete si domluvit schiizku s feditelem ¢&i jeho Ucast na néjaké akci?
= Potfebujete predlozit material na projednani vedenim ustavu &i jinymi organy ustavu?

» Potfebujete ziskat zakladni data o ustavu (napf. data z oblasti HR, financi, grantd ¢i védeckych

vystupu)?

= Zajimaji Vas interni normy uUstavu a jejich dopad na fungovani Vaseho pracovisté ¢&i na Vas

osobné?
= Organizujete akci? At uz védeckou &i nevédeckou? Kontaktujte nas prostfednictvim e-mailu

events@ceitec.muni.cz

= Mate zajimavé téma pro PR a komunikaci? Radi byste pfispéli k interni komunikaci v rdmci

ustavu? Pouzijte prosim alias PR@ceitec.muni.cz

= Potfebujete odeslat oficialni dopis a pouzit datovou schranku?

= Potfebujete odeslat €i pfijmout postu?

= Koordinace, zpracovani a hodnoceni pInéni strategického planu Ustavu

= Sprava ro¢niho planu aktivit vedeni, v€etné jeho monitoringu
= Koordinace standardizovaného reportingu ustavu

= Rizeni a sprava vnitini legislativy Ustavu, spisové sluzby a sluzeb podatelny

= Strategicka partnerstvi a institucionalni vztahy

= Vztahy a komunikace v ramci univerzity a v ramci konsorcia CEITEC
= Zaijisténi interni a externi komunikace, v€. komunikace s médii

= Sprava jednotného vizualniho stylu CEITEC MU

» Tvorba grafickych materiald

= Sprava webovych stranek a socialnich siti (Twitter, Facebook, LinkedIn, Instagram, Youtube)

= Organizace akci

Prehled nasich pracovnik(l a pracovnic naleznete zde. Najdete nas v budové A35 v kancelafich 134,
166, 167, 168 a 1S027.

Pokud si nevite rady, s ¢im se na koho obratit, kontaktujte nas prosim na adrese info@ceitec.muni.cz.



https://is.muni.cz/auth/do/ceitec/reporting_and_indicators/
https://is.muni.cz/auth/do/ceitec/uredni_deska/
mailto:events@ceitec.muni.cz
mailto:PR@ceitec.muni.cz
https://is.muni.cz/auth/do/ceitec/strategy/CEITEC_StrategicPlan_A4_201805_Nahled_.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/ceitec/uredni_deska/
https://twitter.com/CEITEC_Brno
https://www.facebook.com/CEITEC/
https://cz.linkedin.com/company/ceitec---central-european-institute-of-technology
https://www.instagram.com/ceitec_brno/?hl=cs
https://www.youtube.com/user/CEITECcz
http://muni.ceitec.cz/kancelar-reditele/
mailto:info@ceitec.muni.cz

PRACOVNI PODMINKY

Informace k nastupnim formalitam obdrzite od své personalistky prostfednictvim e-mailu. Vas prvni
pracovni den zac¢ne schlzkou s personalistkou, pfi které Vam preda veskeré pracovnépravni
dokumenty, a poté Vas uvede na VaSe nové pracovisté, kde se Vas ujme V&S nadfizeny / Vase
nadfizena.

= Stanovena tydenni pracovni doba je 40 hodin (u pIného Uvazku).

= Evidence pracovni doby zaméstnance se vykazuje pomoci elektronické aplikace v informacénim
systému INET. Kazdy zaméstnanec ma povinnost Evidenci pracovni doby vyplnit a potvrdit ve
stanoveném terminu. Vedouci pracovnik pak schvaluje Evidenci pracovni doby zaméstnancu

svého pracovisté. Pravidla pro Evidenci pracovni doby jsou uvedena v Opatieni feditele 2019/05

pfisluSnou personalistku.

» VSichni zaméstnanci se zaroven musi zapisovat pfi pfichodu a odchodu z prace do knihy pfichod
a odchodu, ktera je k dispozici v daném pavilonu a ktera slouzi k monitorovani pFitomnosti
zaméstnance na pracovisti.

= Provozni doba na pracovistich MU zacina v pracovnich dnech v 6:00 hodin a kon¢i ve 22:00 hodin a
je stanovena provoznim fadem Univerzitniho Kampusu Bohunice.

= V3echny dny dovolené, na které mate narok, musite vy&erpat v daném roce.

= ProvSechny administrativni pracovniky a pracovnice plati, Ze kazdy pracovni den je tfeba, aby
byli k zastizeni na pracovisti nejpozdéji od 9:00 a odchazeli nejdfive v 15:00 (pokud samoziejmé
nemaji pracovni schiizku mimo pracovisté). Usek pred touto dobou a po této dobé je volitelny, je
potfeba dodrzet celkovou délku sjednané pracovni doby, ktera je u vétSiny 8 hod + pfestavka na
obéd (ij. celkové 8,5 hod). Pokud vyjimecné potfebujete odejit z pracovisté ze soukromych divodu

v dobé mezi 9:00-15:00, je nutné, aby vedouci o tomto odchodu védél/a a vyslovil/a s nim souhlas.

Na zadatku kazdého roku budete pozadani o vypInéni planu dovolené. O konkrétni termin dovolené pak
Zadejte svého vedouciho / svou vedouci prostfednictvim informacniho systému INET (viz obrazek 4 niZe).

Vice informaci o dovolené najdete v sekci Zaméstnanecké benefity.



https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=pers.doch
https://is.muni.cz/auth/do/ceitec/uredni_deska/opatreni_reditele/opatreni_reditele_2019_05_-_organizace_a_evidence_pracovni_doby/
https://is.muni.cz/auth/do/ceitec/uredni_deska/opatreni_reditele/opatreni_reditele_2019_05_-_organizace_a_evidence_pracovni_doby/
https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti
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Obrazek 4: Nahled zadosti o dovolenou v informaénim systému INET.

O pfipadné pracovni neschopnosti, OSetfovani ¢lena rodiny a jinych dulezitych pfekazkach informujte
neprodlené svého vedouciho &i vedouci a asistentku pracovisté. Zaroven bez zbyte€ného odkladu
(nejpozdéji do tfi dnu) doructe na pracovisté doklady tykajici se konkrétni pfekazky v praci, a to do rukou
asistentky pracovité. S platnosti od 1. 1. 2020 byly v CR zavedeny tzv. E — neschopenky. Zaméstnanec
jiz neobdrzi zadné papirové doklady o své pracovni neschopnosti, které dfive doruoval svému
zaméstnavateli. Zaméstnavatel bude dostavat E-neschopenku od Ceské spravy socialniho
zabezpeceni. Aby doSlo ke spravnému zaevidovani pracovni neschopnosti, musi zaméstnanec sdélit
svému lékafi tyto udaje:

e svého zaméstnavatele — POZOR tim je Masarykova univerzita, nikoliv CEITEC

e rodné Cislo

e cizinci sdéluji evidenéni &islo pojisténce (ECP), pokud cizinec toto &islo nema/nevi uvede datum
narozeni

Povinnost odevzdavat timesheet, tedy vykaz odpracované doby, plati pro zaméstnance, jejichZ mzda je
hrazena z projektovych zdrojli, kde je tato povinnost stanovena. Formulaf pro vyplnéni timesheetu
naleznete zde (detailni instrukce Vam pfeda povéfeny pracovnik &i pracovnice Oddéleni administrace
projektd, seznam pracovnikl tohoto oddéleni naleznete zde. (Pokud byste si nebyli jisti, koho
s pfipadnym dotazem kontaktovat, obratte se prosim na vedouci oddéleni, pani Alici Valterovou).
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https://inet.muni.cz/app/proj/timesheet
http://muni.ceitec.cz/oddeleni-administrace-projektu/
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Obrazek 5: Nahled vyplfiovani timesheetu v informacnim systému INET.

Timesheety generujte vzdy az po uzavieni mezd — nejdfive 8. den nasledujiciho mésice. Nutnost
tisknuti a podepisovani timesheet(l uréuji pravidla konkrétniho projektu, proto, prosim, postupuijte podle
informaci projektového manazera.

Maximalni Uvazek v ramci Masarykovy univerzity je 1,2 (tyka se jak pracovnich pomérd, tak dohod mimo
pracovni pomér). Zaméstnanec/zaméstnankyné CEITEC MU muze prekrocit Gvazek 1,0 na MU pouze
v pfipadé sjednani jiného druhu prace v dal$i pracovni smlouvé (dohodé mimo pracovni pomeér)
rozliSeného jako manazerska versus védecka ¢innost.

Vyplata mzdy

VasSe celkova hruba mzda se sklada z tzv. mzdového tarifu (ten se odviji od Vasi pracovni pozice)
a osobniho ohodnoceni (pohybliva slozka mzdy). Mzda je splatna po vykonani prace v nasledujicim
kalendafnim mésici a vyplatni termin se obvykle pohybuje mezi 12. a 15. dnem v mésici. Mzdu
vyplacime bezhotovostné zaslanim na Ucet u penézniho uUstavu, ktery sdélite mzdové Ucetni pfi nastupu
do zaméstnani. Vyplatni listek dostanete elektronicky do svého e-mailu a spolu s pfehledy pfijm{
a harmonogramem vyplatnich terminud je také dostupny v aplikaci INET. Vice se dozvite ve Vnitfnim
mzdovem predpisu Masarykovy univerzity.
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https://inet.muni.cz/app/osoby/personalistika_info
https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/vnitrni-mzdovy-predpis-mu
https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/vnitrni-mzdovy-predpis-mu

Jednim z pilifa personalni politiky je Fizeni pracovniho vykonu zaméstnance a jednou z forem Ffizeni je
hodnoceni. Jednim z pilifd personalni politky CEITEC MU je pravidelny hodnotici rozhovor mezi
zaméstnancem ¢&i zaméstnankyni a nadfizenym ¢&i nadfizenou. Jedna se o otevieny rozhovor, ktery
slouZzi k ziskani cenné oboustranné zpétné vazby. Rozhovor se kona jednou ro¢né. Kazdy zaméstnanec
| kazda zaméstnankyné ma pravo svého nadfizeného &i nadfizenou pozadat o hodnotici rozhovor také
v prabéhu roku.

Na pracovni cestu Vas vysila pfimy nadfizeny. Pfed kazdou pracovni cestou je tfeba souhlasu
zaméstnancu odpovédnych za pouziti danych G€elovych finan¢nich prostfedkl (spravce rozpoctu a
pfikazce operace). Vyslani na pracovni cestu se realizuje vyplnénim elektronického formulafe planu
cesty v INETu v ¢asti Sprava cestovnich prikazu. Asistentka pracovisté Vam muze pomoci jak

s vyplnénim zadosti, tak nasledného vykazu o realizované sluzebni cesté.

Vyuzijete-li béhem tuzemské pracovni cesty moznosti bezplatného stravovani, které ma charakter
snidané, obéda nebo vedefe, vySe stravného se Vam krati. V pfipadé sluzebni cesty do zahranici
stanovuje vySi stravného kazdoro¢né vyhlaska Ministerstva financi, a to podle § 189 odst. 4 Zakoniku
prace. Pausalni cestovni nahrady vyplacime spolu s vyucétovanim mzdy za pfislusny kalendaini mésic,
ve kterém probéhne vyuctovani cesty. Ke schvalenému cestovnimu pfikazu je také mozné pozadat o
vyplaceni zalohy. Tu si mizete vyzvednout na pokladné RMU a to v Ceské nebo cizi méné ¢i nechat
zaslat na Vas ucet. Na ucet Ize zaslat pouze eskou ménu. Nevyuzitou Castku zalohy jste povinni vratit
ve stejné méné na pokladné RMU - z tohoto duvodu nedoporuéujeme vyuzivat zalohu na soukromé
nakupy.

Bé&hem schvalené sluZebni cesty do zahrani€ni jste jako zaméstnanec/zaméstnankyné zdravotné
pojistén/a v ramci pojistné smlouvy Masarykovy univerzity — ke kazdému schvalenému cestovnimu
pfikazu si mlzZete jako zaméstnanec/zaméstnankyné ze systému INET vytisknout Karticku zahrani¢niho

pojisténi s udaji o pojistné smlouvé a asistenénim telefonnim &islem.

Cestovni nahrady jsou upraveny Smeérnici MU ¢. 13/2017 — Cestovni nahrady.

Pokud pojedete na pracovni cestu deldi nez 1 tyden, doporu€ujeme Vam, abyste si s sebou vzali
formulaf A1 vystaveny na ucel ,Vyslani“. Formulaf A1 (ke staZeni zde) slouzi pro pfipadnou kontrolu
v zahrani€i imigracnimi ufady / cizineckou policii (kontrolujici nelegalni praci) a prokazuje, Ze je
zameéstnanec/zaméstnankyné vyslany zameéstnavatelem pracovat na uzemi jiného statu a ma socialni
pojisténi v CR. Zadost si vyplni a podava sam kazdy zaméstnanec/zaméstnankyné s dostateénym


https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=ekon.cestPrik
https://inet.muni.cz/app/cestaky/prehled
https://inet.muni.cz/app/cestaky/prehled
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM13-17/Smernice_MU_c.13_2017_-_Cestovni_nahrady__ucinna_od_17.6.2019_.pdf?info
https://eportal.cssz.cz/web/portal/tiskopisy-szzvpp

predstihem (na vystaveni ma uUfad mésic) na MSSZ Brno, 2. patro, kanc. 221, Vevefi 5, 660 20 Brno,
tel: 541 516 140, vice informaci zde.

Pokud se dostanete do situace, ktera svou zavaznosti vyzaduje formalni projednani a neni feSitelna
s Vasim nadfizenym / Va$i nadfizenou &i jehol/jejim vedouci/m, mate moznost podat oficialni stiznost i
podnét vedeni Ustavu ¢i univerzity. Vice informaci naleznete zde.

Jako sexualni obtézovani je obecné chapano nevitané, nevhodné a urazlivé chovani se sexualnim
podtextem, které jedinec vnima jako nezadouci. Nemusi jit pouze o fyzicky kontakt a nemusi dojit
k pohlavnimu styku. Patfi sem i rizné formy psychického natlaku, jako je napfiklad odliSné zachazeni
na zakladé pohlavi, materialy zobrazujici zeny ¢i muze jako sexualni objekty, nevhodné komentarie na
télo a vzhled, lechtivé vtipy, ponizujici ¢i zahanbujici poznamky, pozornost ve formé obtézujicich e-
maill nebo nevyzadanych sexualnich navrhu. Jak postupovat v pfipadé sexualniho obtézovani a s kym
je mozné Vasi situaci konzultovat, se dozvite zde.


https://www.cssz.cz/web/cz/kontakty
https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/podavani-stiznosti
https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/sexualni-obtezovani

ZAMESTNANECKE BENEFITY

Dovolena zaméstnancl, ktefi nejsou akademickymi pracovniky ¢&i pracovnicemi, ¢ini 6 tydnU
v kalendarnim roce. U akademickych pracovnik( a pracovnic &ini dovolena 8 tydnil. Zadost o dovolenou
budete podavat elektronicky prostfednictvim aplikace INET. Zadost Ize podat nejpozdé&ji den prede
dnem zahajeni dovolené. Podana Zadost se automaticky zasila ke schvaleni Vasemu liniovému
nadfizenému zaméstnanci (schvalovateli) a o schvaleni/zamitnuti budete informovani e-mailem.

Prispévek na stravu je poskytovan zameéstnanci s minimalnim Gvazkem 20 hodin tydné. Zameéstnancum
jsou poskytovany stravenky Ticket Restaurant v hodnoté 100 K& (55 K¢ pfispiva zaméstnavatel, 45
K& hradi zaméstnanec/zaméstnankyné). Stravenky si musite objednat do 13. dne v mésici na mésic
nasledujici, a to v systému INET MU. MGzZete si nastavit e-mailova upozornéni na termin pro objednani

stravenek. Stravenky se objednavaji mésic pfedem na nasledujici mésic a jejich vyuctovani probiha
zpétné (podle Cerpané dovolené, cestovného...). Uhrada objednanych stravenek (zaméstnanecka
cena, pripadné pre€erpani) bude provedena srazkou ze mzdy na zakladé podepsané Dohody o srazce ze
mzdy.

Zvyhodnéné stravovani je zajisténo menzami MU, kde ma zaméstnanec/zaméstnankyné& moznost
Cerpat obédy za zaméstnaneckou, tj. snizenou cenu (pomoci zaméstnanecké karty).

Muzete kombinovat typ stravovani, tj. nav§tévovat menzu za zaméstnaneckou cenu obéda i odebirat
stravenky s pfispévkem zaméstnavatele (v dany den se uplatni pouze jedna sleva, nelze v jeden den
Cerpat oba pfispévky). Pro stravovani v menze je nutné mit kartu zaméstnance, kterou si na pokladné
menzy, popf. na pokladné libovolného stravovaciho provozu MU, nabijete finanénim kreditem. BliZ8i
informace ke stravovani naleznete zde, pfehled jidelni€kl a moznost objednat si stravu den dopfedu

zde.

PFispévek je poskytovan zaméstnancum v pracovnim poméru nad ramec jejich mzdy a stanovuje se
ve vysi 2 % ze mzdového tarifu uvedeného ve mzdovém vyméru zaméstnance. Podminkou poskytnuti
je uzavfeni smlouvy o penzijnim pfipojisténi nebo smlouvy o doplfikovém penzijnim spofeni s pfispévkem
zameéstnavatele a  dolozeni jeji kopie na mzdovou uétarnu  (Radka  Pizova,
radka.pizova@ceitec.muni.cz, tel. 549 49 6326). Narok na prispévek vznika od 1. dne mésice, ve kterém
doslo ke spInéni podminek.
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Podminky pro poskytovani pfispévku na penzijni pfipojisténi upravuje Smérnice MU ¢&. 7/2013 — Pravidla

pro poskytovani prispévku na penzijni pfipojiSténi a doplrikové penzijni sporeni zaméstnancum

Masarykovy univerzity.

Doporuujeme Vam seznamit se s Kariérnim systémem CEITEC MU, ktery definuje mozny kariérni

rozvoj a postup v ramci Ustavu, a to pro vSechny typy pozic, tedy védecké, technické i administrativni.

V otazkach vzdélavani souvisejicich s Vasi pracovni naplni se obracejte na Vaseho vedouciho di
vedouci.

Kalendar tréninkl a Skoleni pro védecké pracovniky a pracovnice naleznete zde.

Nabidky na dalSi doplikové kurzy organizované univerzitou (napfiklad kurzy prvni pomoci) jsou
priibézné zvefejiované zde.

Jako ndS zaméstnanec mate moznost ziskavat znalosti nebo konkrétni know-how ze zku$enosti a
pfiklad dobré praxe dostupnych v zahranici prostfednictvim programu Erasmus. Vybérové fizeni probiha
vzdy na jafe (bfezen — duben). Informace o jednotlivych programech a aktivitach pro neakademické
zaméstnance najdete na strankach Centra pro zahrani¢ni spolupraci.

Jazykova Skola pfi Filozofické fakulté nabizi pro naSe zaméstnance zvyhodnéné jazykové kurzy. Bliz8i
informace k nabidce kurzl jsou uvefejnény v Obchodnim centru.

CEITEC MU chce byt zaméstnavatelem, ktery nabizi oteviené, mezinarodni, fér a pratelské pracovni
prostfedi. Jednim z nastrojli, jak toho dosahnout, je nabizet takové pracovni podminky, které
zaméstnancim umozni udrZovat rovnovahu mezi pracovnim a osobnim Zzivotem. Tzv. ,WLB Policy*
definuje a nabizi celkem 17 konkrétnich nastroju, se kterymi Vam doporucujeme se seznamit a vyuzivat
je, pokud jsou pro Vas relevantni a uzite¢né, protoze pro kazdého muze ona ,rovnovaha“ znamenat
néco jiného. Kompletni seznam vSech dostupnych nastrojd WLB naleznete zde.

Pro vybrané pracovni pozice nabizime moznost prace z domova. Tento benefit Ize Eerpat pouze po
individualni domluvé s Vasim nadfizenym &i nadfizenou. U neakademickych pozic je podminkou
uzavfeni pisemné dohody mezi zaméstnancem a ustavem, ktera konkretizuje podminky vykonu prace
z domova ¢&i Vasi oblibené kavarny. Vice informaci k pravidlim zde.
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Kazdy rok se mlizete tésit na neformalni akce ur¢ené véem zaméstnancum a jejich rodinam, jako jsou
napf. détsky den, Mikulas ¢i vanocni velirek. Pozvanku vzdy dostanete do své e-mailové schranky a
informace mUiZete sledovat také v internim newsletteru.

Licenci na vybrany software mohou zaméstnanci a studenti ziskat v€etné instalaénich bali¢kd pro
osobni pouziti i domu. V téchto pfipadech muizete licenci ziskat po odsouhlaseni licenénich podminek
v informaénim systému INET. Vice informaci najdete zde.

Zajemcum o sportovni vyziti nabizi Fakulta sportovnich studii MU pravidelna komeréni cviceni. Fakultu

sportovnich studii najdete v arealu kampusu.

Zaméstnanci MU mohou po predlozeni karty zaméstnance vyuzivat zvyhodnéné vstupné na vybrané
akce v kiné Scala. Nabidky jsou uvefejnény na Vyvésce v IS. Mlzete si nastavit automaticke zasilani

upozornéni na zverejnéné akce.

Knihovni systém MU je tvofen 9 fakultnimi knihovnami, centralnimi specializovanymi knihovnami a dale
113 diléimi a oborovymi knihovnami rozmisténymi ve vice jak 40 lokalitdch ve mésté Brné a jednim
pracovistém v Tel€i. Jako zaméstnanec/zaméstnankyné MU mizete vyuzivat knihovny bezplatné.

Pro zaméstnance MU nabizi stfedisko 10% slevy na ceny ubytovani. Vice informaci ziskate zde

Zaméstnanecky program je uréen pro v8echny zaméstnance MU bez ohledu na to, zda pouZivaji
sluzebni telefon. Kazdy zaméstnanec/kazda zaméstnankyné ma narok az na 5 SIM karet. Objednani

sluzeb provadi zaméstnanci samostatné zde. Jako kéd pouzijte své UCO.

V ramci dlouhodobé spoluprace poskytuje Raiffeisenbank zvyhodné&nou nabidku pro vS8echny
zameéstnance MU. Ta zahrnuje nejen velmi vyhodny bézny Ucet, ale i dal§i bankovni, Gvérové i spofici
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produkty. Vyuzit ji mizete na vSech pobockach RB po pfedloZzeni zaméstnanecké karty, pres odkaz
nebo na e-mailu CompanySales@rb.cz.
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IT PODPORA A SLUZBY

Masarykova univerzita vyuziva nékolik systém, do kterych je potfeba mit odliSna hesla.

Kazdy zaméstnanec / kazda zaméstnankyné MU ma pridélené UCO (univerzitni &islo osoby). UCO
generuje personalistka a bude Vam predano vcetné hesla (tzv. primarni heslo) v den nastupu. Heslo si
nasledné muzete zménit v aplikaci |S.

UCO a primarni heslo vyuzijete pro pfihlaseni do dvou zékladnich aplikaci:

Informacni systém MU (IS) — Osobni administrativa Informacniho systému

* najdete zde napf. ufadovnu, dokumentovy server CEITEC MU, tschovnu pro pfedavani dokumentu

jinym zaméstnanclm ¢&i studentim univerzity, kontakty na studenty a zaméstnance MU
= login = UCO, heslo = primarni heslo (obdrzite od své personalistky pfi nastupu)
= implicitn& nastavena e-mailova schranka ve form& UCO@mail.muni.cz (doporuujeme nastavit si

preposilani posty na Vas sluzebni e-mail ve tvaru jmeno.prijmeni@ceitec.muni.cz)

Ekonomicko spravni systém MU (INET)

= najdete zde napf. informace ke své dochazce, budete zde objednavat stravenky, planovat
dovolenou, tisknout si vyplatni listek, vyplfiovat cestovni pfikazy a timesheety, spravovat osobni Gidaje

= login = UCO, heslo = primarni heslo (obdrzite od své personalistky pfi nastupu)

Portal MU — vstupni brana do obou portal( (INET i IS) — zastfeSujici portal

Sekundarni heslo by mélo byt odliSné od primarniho hesla. Vyuziva se napfiklad pro pfistup k WiFi,
Open VPN, Email 0365, pfihlaseni k PC, pro pfihlasovani k pocitaci v Centralni pocitacové studovné
(napf. pfi Skoleni) nebo pro pfihlaseni do systému objednavky ob&dd v menze. Sekundarni heslo si
muzete nastavit v aplikaci |S, pfipadné Vam s jeho nastavenim mize pomoci pracovnik Centra
informacnich technologii, dale jen CIT (pozadavky na pracovniky CIT sméfujte pfes INET, aplikaci

iHelp).

Heslo do PC si mlzete nastavit také individualné se zaméstnancem CIT. Doporu¢ujeme zvolit stejné
heslo, jako je sekundarni. Heslo pro pfipojeni k sitovym diskiim musi byt shodné, jako je heslo do PC.
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Zameéstnanci CEITEC MU maiji e-mailovou adresu ve formatu jmeno.prijmeni@ceitec.muni.cz. O zfizeni

e-mailové adresy CEITEC MU pred Vasim nastupem do pracovniho poméru pozada personalistka (e-
mailova schranka v ramci is.muni.cz, ktera je primarné nastavena na UCO@mail.muni.cz, bude tedy pfi

Vasem nastupu pfevedena na adresu jmeno.prijmeni@ceitec.muni.cz — tj., nemate dvé e-mailové

schranky, ale e-maily odeslany na obé adresy budou pfichazet do jedné schranky — at' uz do rozhrani
is.muni.cz nebo do Outlooku, dle Vasich preferenci). Pro nastaveni postovniho klienta kontaktujte
nasledné IT podporu CIT (viz nize).

Vzdaleny pfistup na e-mail naleznete zde (login = UCO@muni.cz), poté budete pfesmérovani na
stranku jednotného univerzitniho pfihlaseni, kde zadate své UCO a primarni heslo.

Centrum informacnich technologii Spravy Univerzitniho kampusu Bohunice (CIT SUKB) zajistuje
kompletni IT podporu pro koncové uzivatele pracovisté CEITEC MU umisténého v kampusu
v Bohunicich.

Zakladni sluzby IT podpory zahrnuji spravu uzivatelskych pocitacl, tiskaren, pozaruéni servis,
konfiguraci sitovych zasuvek a telefond, spravu postovnich uctd v Office 365.

Mate-li pozadavek na podporu IT, zadejte jej skrze online pozadavkovy systém IT v INET. Po zadani

pozadavku se s Vami spoji pfislusny technik.

Kontakt:

Helpdesk INET

E-mail: cit@ukb.muni.cz

Hotline: 549 49 2919 (7:00-15:30)
Osobné: pavilon A22, 2. NP

Web: http://cit.ukb.muni.cz

Hotline je vzdalena pomoc technika po telefonu. SluZzba je dostupna v pracovnich dnech v ¢ase 7:00-15:30
a slouzi pro naléhavé pfipady nebo pro feSeni drobnych probléma. Budete-li chtit vyuzit sluzeb Hotline
pro pomoc s konfiguraci pocitae, stahnéte si aplikaci Vzdalena pomoc CIT a kontaktujte Hotline.

VétSina prostor Masarykovy univerzity je pokryta signalem univerzitnich Wi-Fi siti umoZiujicich
pFipojeni k internetu z notebookd, tabletll a mobilnich telefond.
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Pro prfipojeni Ize vyuzit sit EDUROAM (uZivatelské jméno je UCO@muni.cz a heslo je Vase
sekundarni heslo) nebo sit MUNI (uZivatelské jméno je UCO a heslo je Vase sekundarni heslo).

Sluzba je automaticky a bezplatné dostupna vSem zaméstnancim a studentiim MU. Vice informaci
naleznete zde.

K Vasemu pracovnimu mistu bude pfidéleno telefonni &islo. Telefonni ¢isla v ramci MU maji nasledujici
podobu: 549 49 xxxx. Klapky jednotlivych zaméstnanci MU vyhledate na strankach MU. Osobni
hovorné je vedené v aplikaci INET. Pro volani mimo Masarykovu univerzitu musite pred telefonnim
Cislem zadat nulu. Se zafizenim telefonu vam pom{ze asistentka daného pracovisté.

Externi sluzby nabizi nastroje pro komunikaci a spolupraci, napf. postu, kalendar &i prostor ke sdileni
dokumentl. Dostupna je také sluzba pro synchronizaci soubort s IS. Prostfednictvim IS MU muzete
vyuzivat externi sluzby Google Apps, nebo ownCloud. Po zapnuti sluzby Google Apps Vam bude
vytvofen Ucet pod stejnym jménem, jako pouzivate v IS. Externi sluzby jsou dostupné bezplatné a jejich
pouZiti je dobrovolné. Vice informaci k externim sluzbam najdete zde.

Pokud si pfejete vyuZivat externi sluzbu O365, mate mozZnost nainstalovat si desktopovou verzi
kancelafského baliku MS Office az na 5 soukromych zafizeni zdarma (viz podkapitola Dalsi
poskytovane benefity). MS Office je vzdy k dispozici v nejnovéjsi verzi a jednou za 30 dn( se reaktivuje.
Musite proto zafizeni v tomto intervalu pFipojit k internetu, jinak dojde k omezeni funkénosti. Po ukoncéeni
pusobeni na MU Vam bude MS Office deaktivovan a bude dostupny pouze v rezimu s omezenou
funk&nosti. Pokyny pro ziskani aplikaci na soukroma zafizeni a podminky pouziti najdete zde.
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OSTATNI INFORMACE

Potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti ziskate v ramci tzv. ,vstupni prohlidky, kterou lze absolvovat
u zavodni lékaiky MUDr. Véry PFibylové, pfip. u Vaseho praktického Iékafe. Zaméstnanci zafazeni do
kategorie prace v riziku musi projit vstupni prohlidkou vyhradné u zavodni lékarky. Vstupni Iékaiska
prohlidka musi byt provedena pifed zacatkem pracovniho poméru. BlizSi informace jsou souéasti
uvodniho emailu, ktery Vam zasSle personalistka pred nastupem do pracovniho poméru.
Zaméstnavatel Vam na zakladé dokladu o platbé uhradi naklady za provedenou prohlidku (doklad o
platbé predejte své personalistce).

Zavodni lIékarka ma nové ordinaci v centru Brna. Na lékafskou prohlidku s sebou potfebujete vypis
z karty od svého praktického Iékare, 3x vytistény formular od personalistky, ranni mo¢ a méli byste pfijit
na lacno (v pfipadé krevnich testd). Na Iékafskou prohlidku se mlzete objednat také elektronicky zde.

Kontakt na ordinaci

MUDr. Véra Pfibylova

Slovakova 11, 602 00 Brno (4. patro)

Tel: 545 216 962

Cekérna je stale uzamdéena, je nutné zazvonit

(sestra obratem dalkové otvira dvere).


https://is.muni.cz/auth/objednani_terminu/

zaméstnancl zajistuje UVT, Komenského nam. 2 (budova byvalé LF) mistnost 065c,
v pfizemi vpravo, ST 10:00—11:00, PA 10:00-11:00. Nebo kaZdou 1. stfedu v mésici, 13:00-14:00 hod.
v prostorach Univerzitniho kampusu Bohunice, na Fakulté sportovnich studii MU, budova A34, mistnost
206. Aktualni informace o fotografovani naleznete zde. Fotografie je vyuzita pro zaméstnaneckou kartu,
pfipadné pro webové stranky MU (v pfipadé Vaseho souhlasu).

Foceni pro ucely zobrazeni fotky na webovych strankach CEITEC probiha kazdé utery 10:00-11:00
v kancelafi A35/1S027 (kontakt: Jitka Hodalova, jitka.hodalova@ceitec.muni.cz, kl. 4179).

Po vyfotografovani zazadejte u personalistky o . Prvni vydani karty je
bezplatné. Zameéstnanecka karta umozriuje pfistup na pracovisté. V pfipadé, ze zakladni aktivace neni
dostate¢na pro pfistup na dalSi pracovisté, aktivuje Vam dale kartu povéfena osoba z administrativy
pracovisté (nejcastéji asistentka pracoviste).

Na zaméstnaneckou kartu si mizete na pokladné v menze vloZit penize a vyuzivat ji k platbé obéd
v menze (Cerpani obédl za zaméstnaneckou cenu), miizete ji také vyuzit pfi uplatnéni slevy (napf. kino
Scala) nebo v knihovné.

Pokud dojde ke ztraté nebo podkozeni karty, musite si poZadat o vydani karty nové a uhradit jeji plnou
cenu (220,- K¢ za priikaz zaméstnance, 380,- K& za prikaz ITIC). Jestlize dojde ke zméné udajl
uvedenych na karté, musite si rovnéz pozadat o vydani nového prikazu, pficemz vydani je v tomto
pFipadé zdarma. Zadost mlzZete podat prostfednictvim personalistky.

PFi nastupu do zaméstnani je kazdy novy zaméstnanec / nova zaméstnankyné proSkolen v oblasti
bezpednosti a ochrany zdravi pii praci a pozarni ochrany. Skoleni probiha elektronicky pomoci e-
learning aplikace. BliZSi informace naleznete v informac&nim emailu, ktery vam za$le personalistka pred
vaSim nastupem do pracovniho poméru.

V pfipadé vzniku drazu bezodkladné nahlaste tuto skuteénost svému nadfizenému. O drazu je vzdy
potieba informovat manazerku BOZP a PO (kontakt: Barbora Loudkova,
barbora.louckova@ceitec.muni.cz, 777 926 63). Kazdy uraz musi byt zapsan do informacniho listu o
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Urazu, ty najdete v Iékarnickach nebo u Vaseho vedouciho zaméstnance/zaméstnankyné a také
v IS MUNI. V pfipadé vazného Urazu Zdravotnicka zachranna sluzba (tel: 155, z pevné linky 0155).

Lékarni¢ky v budové A35 najdete na vratnici a v kazdé kuchynce ve skfifce nad lednici. V pavilonu A26
naleznete lékarni¢ky v kuchyrikach. V ostatnich pavilonech v centralni chodbé za pfepazkovymi dvermi.

Kazdy, kdo zpozoruje pozar, je povinen provést nutna opatfeni pro zachranu ohroZzenych osob, a je-li
to mozné, pozar uhasit nebo provést nutna opatieni k zamezeni jeho Sifeni. Pro prvotni zasah jsou na
chodbach rozmistény pfenosné hasici pfistroje a nasténné hydranty (ty slouzi pouze pro hasice).

Kazdy pozar se ohlasuje telefonicky na pult centralni ochrany (tel.: 549 49 2929), pfipadné na tishovou
linku (tel.: 150, z pevné linky 0150).

Pokladnu najdete v pfizemi budovy A35, mistnost 1S013. Na pokladné si mizete vyzvednout mzdu na
dobirku, penézni zalohu na sluzebni cestu, vyudétovani sluzebni cesty, vyplatu stalych a mimofadnych
zaloh, mlzete zde vyuctovat drobné vydani, vée pouze v ¢eskych korunach. Kontaktni osoba: Klara
Smejkalova (klara.smejkalova@ceitec.muni.cz, tel. 549 49 7425).

Ut 13:00-15:00 hod.
Ct 10:00-11:00 hod.

Valutova pokladna se nachazi ve 4. nadzemnim patfe budovy rektoratu. Pfesnou adresu, kde se
nachazi budova rektoratu naleznete zde. Kontaktni udaje, tel. Cislo 549 49 5762, 4081). Pokladni
hodiny: Po—Pa 12:00-14:00 hod. Vice informaci naleznete zde.

Podatelna zajistuje tyto sluzby: Pfijem a zaevidovani vnéjsi a vnitfni posty, pfijem a evidence baliku;
predavani balik( jednotlivym oddélenim nebo zaméstnancum; vyzvednuti a pfedani posty z pracovisté
CEITEC MU, budova A35 a budova A22 na jednotliva pracovisté v€etné Rektoratu MU (rozvoz je
zajistén kazdy pracovni den).

Podatelnu najdete v budové A22 (vstup do kampusu smérem od nakupniho stfediska), mistnost 115,
pfizemi hlavniho vchodu na MU vedle Recepce MU.

Pro jednotliva pracovisté zajiStuje odesilani a pfijem poSty pfislusna asistentka pracovisté.


https://is.muni.cz/auth/do/rect/metodika/vnitrni/BOZP/78398355/pracovni_urazy/
mailto:klara.smejkalova@ceitec.muni.cz
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rektorat
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rektorat/999400-ekonomicky-odbor/o-pracovisti

Vydej a evidenci kancelafskych potfeb maji na starosti asistentky jednotlivych pracovist. Pozadované
IT vybaveni (pocita¢, notebook atd.) musi byt schvaleno vedoucim/vedouci a jeho prevzeti podmiriuje podpis
zameéstnance. Nakup je hrazen z rozpoctu daného pracovisté a musi ho schvalit Vas vedouci.

Rezervace mistnosti provadi asistentka pracovisté v online rezerva¢nim systému. V pfipadé potfeby je
asistentka Kancelare feditele opravnéna pozadat o zménu rezervace a presun plvodni rezervace do
jiné mistnosti (zejména v pfipadé oficialnich navstév a akci feditele). Zadame vdechny zaméstnance,
aby rezervace zasedacich mistnosti provadéli vyhradné pfes asistentku pracovisté, ktera ma do
systému pfistup a rezervuje prostory, které svou velikosti odpovidaji po¢tu Ucastnikd. Zejména je toto
pravidlo potfeba respektovat u mistnosti 211, pavilon A35, ktera slouzi prioritné pro reprezentacni ucely
a ma nejvetsi kapacitu. VSechny mistnosti jsou vybaveny bilou tabuli a fixami.

1 PP Zasedaci mistnost 1S102 (vybaveni: projekce; kapacita 17 mist)

1 PP Zasedaci mistnost 1S065 (kapacita 8 mist)

1 NP Zasedaci mistnost 145 (vybaveni: projekce, videokonference; kapacita 27 mist)
1 NP Zasedaci mistnost 129 (kapacita 8 mist)

2 NP  Zasedaci mistnost 211 (vybaveni: projekce, videokonference; kapacita 32 mist)
2 PP Zasedaci mistnost 2S087 (vybaveni: projekce; kapacita 16 mist)

2 NP  Zasedaci mistnost 222 (vybaveni: projekce, PC, videokonference; kapacita 27 mist)

3 NP Zasedaci mistnost 329 (vybaveni: projekce na interaktivni tabuli, PC; kapacita 23 mist)

Uvedena kapacita je pro klasické uspofadani mistnosti do pismene | (v mistnosti je stdl a kolem Zidle),

V pfipadé tzv. ,divadelniho® uspofadani, je mozné kapacitu zasedaci mistnosti navysit.

Sprava Univerzitniho kampusu Bohunice (SUKB) zajiStuje kompletni udrzbu a spravu budov CEITEC

MU, jejich prostor a technického zafizeni.

Jakoukoliv zavadu technologii budovy (vytapéni, klimatizace, vodovod) nebo zavadu vybaveni budovy
a interiérd je nezbytné neprodlené nahlasit Spravé UKB. Bézné zavady hlasi primarné asistentky


https://www.ukb.muni.cz/

oddéleni nebo manazefi laboratofi (v pfipadé zavad laboratofi) prostfednictvim webovych stranek
Hlaseni zavad (UCO + sekundarni heslo).

Havarijni stavy, napf. uviznuti osoby ve vytahu, unik vody apod., je nutné okamzité nahlasit na Pult
centralni ochrany (PCO), klapka 2929, nasledné je nezbytné informovat Provozni oddéleni CEITEC MU
a zahajit opatfeni pro eliminaci vzniku vétSich Skod.

Provozni doba UKB je stanovena na pracovni dny od 6:00 hod do 22:00 hod. Pro vstup mimo tuto
vymezenou pracovni dobu je tfeba pisemny souhlas vedouciho, (v pfipadé studentl i odborného
dozoru) a Feditele CEITEC MU. Formulaf Povoleni k pobytu na pracovisti mimo vymezenou pracovni

dobu vyplnte prosim u asistentky pracovis$té a predejte manazerce BOZP a PO (kontakt: Barbora
Louc¢kova, barbora.louckova@ceitec.muni.cz, 777 926 63).

PFi vstupu do arealu nebo pfi pobytu po ukonéeni provozni doby se nahlaste na pracovisté PCO (Pult
centralni ochrany), klapka 4450 nebo 2929. Pfi nahlaSeni uvedte své jméno, Cislo pavilonu, pfipadné
Cislo mistnosti a telefonni klapky na pracovisti.

PFistup na parkovisté pfed budovou A35 (za zavorou) maji vzdy vedouci vyzkumné skupiny ¢i sdilené
laboratofe + jeden zastupce daného pracovisté, u administrativnich pracovist je pfistup alokovan pouze
vedouci/mu oddéleni. Pfistupy na parkovisté pfed pavilonem A26 a A35 na zaméstnaneckou kartu
(popf. ISIC, ITIC), dle vySe wuvedenych pravidel spravuje Petr Mokro§ (kontakt:
petr.mokros@ceitec.muni.cz, 549 49 4537)



https://zavady.ukb.muni.cz/
https://is.muni.cz/auth/do/1471/spravni_pracoviste/personalni_oddeleni/Form_06.CZ_Povoleni_vstup_mimo_prac._dobu.pdf
mailto:barbora.louckova@ceitec.muni.cz
mailto:petr.mokros@ceitec.muni.cz

KONTAKT

Masarykova Univerzita

CEITEC - Stifedoevropsky technologicky institut
Kamenice 753/5

625 00 Brno

Ceska republika

IC: 00216224

DIC: CZ00216224

Orientacni planek Univerzitniho kampusu Bohunice (www.ukb.muni.cz)

Prijezd méstskou hromadnou dopravou (vice informaci www.ukb.muni.cz/doprava-a-orientace.html,

www.idos.cz)

e zastavka : autobus €. 40 (zastavka smér mésto pfimo pred
budovou CEITEC)

e zastavka Univerzitni kampus: trolejbus &. 25 a &. 37, autobus 40, 50, 61, 69, 82, no¢ni spoj 90

e zastavka Nemocnice Bohunice: trolejbus €. 25 a €. 37, autobus 40, 50, 61, 69, 82, no¢ni spoj
90

kontaktujte
asistentku Vaseho pracovisté.
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