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Vitejte na Ekonomicko-spravni fakulté Masarykovy
univerzity

Tato pfiru¢ka je uréena zaméstnancim Ekonomicko-spravni fakulty Masarykovy
univerzity (ESF MU), predevsim tém nové nastupujicim. Véfime, ze Vam prirucka usnadni
orientaci v novém prostredi a poskytne uzite¢né informace o fungovani fakulty, péci o
zameéstnance nebo praktickych provoznich zalezitostech fakulty.

Aby byla priruc¢ka co nejpraktictéjsi, v textech jsou vlozeny odkazy na relevantni stranky
nebo dokumenty, kde najdete dalsi doplfiujici informace.

Pfirucka byla vytvorena v navaznosti na univerzitni brozuru pro nové zaméstnance,
ktera poskytuje dalsi zajimavé informace o univerzitni struktufe, organech Ci déni na
univerzité. V pripadé zajmu doporucujeme nahlédnout i do ni.

Fakultni priru¢ka pro zaméstnance je pribézné aktualizovéna, v ptipadé napadd na
doplnéni nebo dotazd k upfesnéni se nevahejte obratit na Personalni oddéleni ESF MU.

Pfejeme VAm hodné Uspéchl a t&$ime se na spolupraci!

Personalni oddéleni


https://www.econ.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/569912-personalni-oddeleni
https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/personalni-oddeleni

1. O Ekonomicko-spravni fakulté

Ekonomicko-spravni fakulta MU byla zalozena roku 1991 jako prvni polistopadova
fakulta Masarykovy univerzity. DnesSni ESF MU poskytuje ekonomické vzdélani témeér
tfem tisicGm studentl nejen v &eském, ale i anglickém nebo francouzském jazyce.
Kromé& kvalitni vyuky se fakulta zamé&Fuje i na vyzkum: ve zdej$ich institutech pUsobi
excelentni védci, zabyvajici se Sirokou Skalou odbornych témat. Kam aktualné fakulta
sméruje se dozvite ve Strategickém zaméru ESF MU. V roce 2021 jsme se stali hrdym
nositelem ocenéni HR Excellence in Research Award udélovaného Evropskou komisi.

v v

podivejte se také na nase Uspésné absolventy a absolventky. Fakulta zaméstnava vice
nez 200 zaméstnancii, z toho témér polovinu z nich tvofi zeny.

Masarykova univerzita, ktera nese jméno prvniho ceskoslovenského prezidenta
Tomase Garrigue Masaryka, byla zalozena 28. ledna 1919 v Brné. Vice o historii MU si
mlzete predist zde.

Dnes ma Masarykova univerzita deset fakult s vice nez 200 katedrami, Gstavy a
klinikami, které plisobi v Sirokém spektru pfFirodnich i humanitnich
akademickych disciplin a vyzkumnych oblasti. Je nejzadanéjsi vysokou Skolou v
zemi, nejvétsSi univerzitou na Moravé, druhym nejvétSim zaméstnavatelem v
Jihomoravském kraji. Univerzita ovliviiuje i kulturni a spoleensky Zivot v Brné. Zfizuje
Mendelovo muzeum, Univerzitni kino Scala a je ¢lenem projektd na podporu rozvoje
regionu. Univerzita nabizi bakalarské, magisterské a doktorské akreditované studijni
programy v prezencni a kombinované formé, na vyznamu nabyvaji i kurzy celozivotniho
vzdélavani. Seniofi mohou studovat na Univerzité tretiho véku, déti maji moznost
vyzkouset si Masarykovu jUniverzitu.

1.1. Poslani a hodnoty

Poslani Fakulty je uréeno Statutem Ekonomicko-spravni fakulty a jejim zakladnim Ukolem
je ,poskytovat na zakladé tvofivého védeckého badani vysokoskolské ekonomické
vzdélani.®

Rozvoj univerzity se v kratkodobém a stfrednédobém vyhledu fidi konkrétné definovanym

strategickym planem, ktery je vyjadren ve Strategickém zaméru Masarykovy
univerzity. Rozvoj fakulty se fridi Strategickym zaméru ESF MU.

Jakozto soucast Masarykovy univerzity se hlasime k jeji hodnotam, které tvofi
zaklad jeji vnitfni kultury a jsou Siroce sdileny akademickou obci univerzity. Témito
hodnotami jsou:

o Ucta, jako zaklad vnitini kultury, vzajemny respekt, solidarita a partnerstvi pfi
veskerém jednani. Ucta k principdm zaklddajicim rovnost pfileZitosti a
transparentnost. Jakoz i Ucta k zasadam akademické etiky.

e Svoboda, respektovana a obhajovana jako spoleCensky imperativ. Taktéz jako
princip vnitfniho uspofadani univerzity v podobé akademické svobody vyuky a
badani ¢i svobody zodpovédné volby viastni studijni cesty, ale také jako princip
institucionalni autonomie univerzity vi¢i statu.

e Zodpovédnost, zdlrazfujici Ulohu univerzity jako spolutvirce vefejného minéni,
fesitele lokalnich i celospoleCenskych témat a poskytovatele verejné sluzby
otevieného véem. RovnéZ individudlni zodpovédnost studentl a zaméstnanct
odrazejici se v respektu k univerzitnim pravidldm a v soundlezitosti s univerzitou.
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1.2. Organizacni struktura

Organizacdni struktura Ekonomicko-spravni fakulty je definovana Statutem a
Organizaénim Fadem fakulty. Tyto dokumenty dale stanovuji plisobnost a pravomoci
jednotlivych pracovist nebo funkci. Souéasti Fakulty je 7 kateder, 4 Ucelova
pracovisté a dékanat. Organizacni schéma je soucasti aktualné platného
Organizacniho radu fakulty.

Samospravnymi akademickymi fakultnimi organy jsou akademicky senat, dékan,
védecka rada, a disciplinarni komise.

Hospodafeni a vnitfni spravu Fakulty zajistuje tajemnik fakulty.

Vedeni a kolegium dékana jsou poradnimi organy dékana. Prodékani zastupuji
dékana v uréenych oblastech plsobnosti.

Navenek fakultu v zasadé zastupuje dékan, pripadné tajemnik ve svérenych
oblastech cinnosti. Dékan a tajemnik jsou tedy jedinymi osobami, které jsou opravnény
uzavirat smlouvy jménem ESF MU.

Tip: Bliz8i informace véetné prehledu aktudlnich zastupcl naleznete na fakultnich
webovych strankach https://www.econ.muni.cz/0-nas/organizacni-struktura.

1.3. Areal a kontakty

Sidlem fakulty je Lipova 41a, 602 00 Brno-Pisarky. Kontaktni informace a
fakturacni Udaje jsou uvedeny na fakultnim webu v sekci Kontakty. Chovani v arealu
Ekonomicko-spravni fakulty je regulovéno provoznim radem ESF MU.

Tip: Mapu fakulty s jednotlivymi pracovisti a mistnostmi ESF MU najdete zde. Dalsi
mapové aplikace, podrobnosti o budovach, geografické informacni systémy najdete na
rozcestniku Geoportal (aplikace Kompas).

Tip: PFistupy do spolecnych prostor vyzadujici vstup na zaméstnaneckou kartu (napf.
ucebny, akademicky klub, studijni boxy v knihovné apod.) jsou nastaveny vsem
zaméstnancim fakulty. Na udélené opravnéni se mulZete podivat na
https://is.muni.cz/auth/skupiny/.

Tip: Provozni doba a parkovani v arealu ESF MU:

» Provozni doba budovy je kazdy den od 6 do 22 hod.

+  Mimo provozni dobu maji zaméstnanci povinnost evidovat se na vratnici.

- Parkovani vozidel v garazich budovy je upraveno provoznim rfddem ESF MU.
Zplsob pridélovani parkovacich mist je uveden v PFiloze €. 1. tohoto dokumentu.

«  Vjezd na venkovni parkovi&té je umoznén prednostné pracovnikim fakulty, hostdim
fakulty a dalSim osobam vykonavajicim Cinnost pro fakultu. V pfipadé volné kapacity
je umoznén vjezd studentim.

« Zaméstnanci jsou povinni parkovat jizdnich kola pouze na mistech k tomu uréenych,
tedy v kolarné, pripadné ve stojanech v gardzi (tato mista jsou pridélovana
tajemnikem fakulty na pozadani do vycerpani kapacity).

Zakladni kontakty zaméstnanc fakulty nebo Masarykovy univerzity, vcetné cCisla
kancelare s odkazem na interaktivni mapu, telefonniho, emailového kontaktu Cci
informace o jejich pracovnim zatazeni, mizete snadno vyhledat prostifednictvim:

« webové stranky fakulty (jenom zaméstnanci Fakulty)
+ Informacni systém MU (IS) - Sekce Lidé
« Portédl pro zaméstnance (vyhledavaci pole)
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« INET - Lidé a pracoviste

Tip: V Portdle pro zamé&stnance se muizZete podivat i na pfipadnou pfitomnost, resp.
pldnovanou nepfitomnost zaméstnancl - viz sekce Vice aplikaci/Nepfitomni kolegové.

1.4. Déni na fakulte

O aktudlnim déni, jako jsou napf. pozvanky na akce, informace o vyzkumné nebo
vyukové cinnosti a Uspésich, fakulta informuje predevsim online prostrednictvim
fakultniho webu v sekcich Aktualné/Zpravodaj nebo_Kalendar akci. Informovani
o déni na fakulté je zajistovano jak v ¢eském tak i anglickém jazyce. Podivat se mizete
také na fakultni Facebook nebo Instagram.

Dilezité provozni &i operativni informace jsou zasilany zaméstnancim emailem
z adresy dékana ¢i tajemnika, pripadné Ekonomicko-spravni fakulta MU
(econ@newsletter.muni.cz).

Tip: Vase vychozi emailovd adresa pro pfijem a odesilani zprav je
imeno.prijmeni@econ.muni.cz. Na tuto adresu si mizete nechat preposilat notifikace z
informaénich systémi ¢ hromadné komunikace, které jsou zasildny na zakladni
univerzitni emailovou adresu (UCO@mail.muni.cz).

Fakultni e-mail je soucasti prostiredi Office 365 (kalendar, pozvanky, OneDrive,
SharePoint). Nastaveni osobniho U¢tu 0365 si mUzete zkontrolovat, ptipadné zde nastavit
preposilani posty mezi IS a 0365.

Tip: Informace z déni na MU se mUZete dov&dét prostfednictvim:

+  https://www.em.muni.cz/ - tiSténa verze vychazi 1x mési¢né (10 disel rocné) a je
dostupna ve stojanech u vratnice RMU a dalSich fakultach.

+  http://www.muni.cz/ - aktuality a tiskové zpravy na hlavnim portale MU.

+ https://portal.muni.cz/ - zde se zverejnuji také aktuality a zpravy,

+  https://it.muni.cz/sluzby/yammer - interni komunikacéni sit MU uréenda pro snadné
sdileni a pfedavani informaci mezi zaméstnanci MU.

«  Newsletteru pro zaméstnance MU, ktery je posilan pravideln& zaméstnancim
prostfednictvim univerzitniho emailu. Archiv je dostupny zde.

Dale se mlzete ptihlasit k odbéru novinek, pokud by vas zajimaly napf. informace v
oblasti transferu technologii nebo aktudlni novinky Odboru vyzkumu MU v oblasti
projektovych vyzev. Odbor vyzkumu MU vydava také pravidelny newsletter s
aktualitami. Nastavit si mUzZete dle preferenci i zasilani informac&nich vypisd o déni z IS
MU prostrednictvim https://is.muni.cz/auth/udalosti/index.

1.5. Jednotny vizualni styl

VizudlIni identita patfi mezi nejdllezit&jdi komunikaéni ndstroje kazdé instituce a
spolecnosti. Jejim cilem je posilit identifikaci a prezentaci navenek i smérem dovnitf a
prezentovat zékladni vlastnosti a postaveni kazdé spole¢nosti. Zasady pouzivani znakd
MU jsou upraveny Smérnici MU & 2/2015 Z&sady vyuzivani znakd Masarykovy
univerzity. Je zakazano znaky MU jakkoli vytvarné upravovat, pozménovat a parodovat
(toto pravidlo plati i pro interni pouziti). Pouziti loga pro béZznou univerzitni prezentaci,
interni pracovni materidly a studijni Gacely neni potfeba schvalovat.
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Logotypy Ekonomicko-spravni fakulty, $ablony dokumentd k vyuziti a dalsi
informace naleznete na https://sablony.muni.cz/fakulty/ekonomicko-spravni-fakulta.

Tip: V ptipadé dotazd k spravnému pouziti se miZete obratit na kolegy z fakultniho
oddé&leni vné&jsich vztahd.

1.6. Zakladni fakultni predpisy a normy

PFi praci se vSichni zaméstnanci Fidi predpisy, které se k jimi vykonavané praci vztahuji.
Kromé& pravnich predpisi jsou jimi také predpisy zaméstnavatele. Na Masarykové
univerzité jsou jimi smeérnice, opatreni a pokyny vydavané bud na uUrovni rektora (s
platnosti pro celou MU), nebo na Urovni dékana (s platnosti pro ESF MU). Mezi smérnici,
opatifenim a pokynem je formalni rozdil, z pohledu zaméstnance vsSak forma neni
podstatna. Jednd se o zavazny predpis, ktery je kazdy zameéstnanec povinen
respektovat.

O novych predpisech budete pribéZné informovani prostfednictvim Informaéniho
systému. Ten Vam bude zasilat vyzvy k sezndmeni se s nové vydanym predpisem
v uréené Ih{té&.

Veskeré fakultni i univerzitni vnitfni pFedpisy a normy jsou zvefFejnéné na
dokumentovém serveru v Informacnim systému MU (IS MU). Dokumenty se daji
vyhledavat i dle zadani klicového slova nebo Cisla smérnice.

Normy Ekonomicko-spravni fakulty & dalsi dokumenty si mizete prohlédnout na

https://is.muni.cz/auth/do/econ/. Tyto dokumenty obvykle upfesnuji postupy

dané univerzitnimi predpisy. VSechny relevantni dokumenty jsou dostupné i v

anglickém verzi. Pfehled zakladnich fakultnich dokumentd:

« Statut ESF MU

+ Organizacni rad ESF MU

« Provozni fdd ESF MU

« Eticky kodex MU

+ Vnitfni mzdovy predpis

« Pracovni rad MU

- Katalog pracovnich pozic

«  Smérnice ESF MU (uptFesfujici napf. postup pfi dedikaci VaV vysledkd, procesy v
oblasti personalniho fizeni apod.)

Tip: Seznameni se zakladnimi univerzitnimi a fakultnimi normami je soucasti vstupniho
Skoleni pro nové zaméstnance.

1.7. Provadéni financni kontroly

Kazdy nakup a vydaj musi byt pfedem schvalen v ramci financni kontroly. Rozsah
pravomoci a odpovédnosti zaméstnancl MU pFi nakladani s vefejnymi prostfedky,
konkretizace schvalovacich postupl pti predb&zné kontrole a odpovédnost za realizaci
vydaji z vefejnych prostfedk( upravuje Smérnice MU &. 3/2013 - Zajidténi finanéni
kontroly na Masarykové univerzité a v ramci Ekonomicko-spravni fakulty pokyn dékana
Zajisténi financni kontroly na ESF MU.



https://sablony.muni.cz/fakulty/prirodovedecka-fakulta
https://www.econ.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/569917-oddvnejsich-vztahu
https://is.muni.cz/auth/do/
https://is.muni.cz/auth/do/
https://is.muni.cz/auth/do/
https://is.muni.cz/auth/do/
https://is.muni.cz/auth/do/econ/
https://is.muni.cz/auth/do/sci/
https://www.econ.muni.cz/do/econ/uredni_deska/predpisy_ESF/vnitrni_predpisy_ESF/statut_ESF/statut/Statut_ESF_MU_2017.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/sci/normy/VNP/statut_fakulty_statute_faculty/
https://is.muni.cz/auth/do/econ/uredni_deska/predpisy_ESF/organizacni_rad/Organizacni_rad_ESF_MU_ucinny_od_1.3.2021.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/econ/uredni_deska/predpisy_ESF/smernice/smernice_dekana/prehled/40549331/smernice_c_2_2013_provozni_rad_budovy/
https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/eticky-kodex-akademickych-a-odbornych-pracovniku-mu
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Vnitrni_predpisy_MU/Vnitrni_mzdovy_predpis/
https://is.muni.cz/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Vnitrni_predpisy_MU/?uloziste_predpisu=1
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM03-18/Smernice_MU_c.3_2018_-_Katalog_pracovnich_pozic__ucinna_od_1._7._2018_.pdf?info=1
https://is.muni.cz/auth/do/econ/uredni_deska/predpisy_ESF/smernice/smernice_dekana/
https://is.muni.cz/auth/do/rect/normy/smernicerektora/Smernice_MU_3-2013.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/rect/normy/smernicerektora/Smernice_MU_3-2013.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/rect/normy/smernicerektora/Smernice_MU_3-2013.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/rect/normy/smernicerektora/Smernice_MU_3-2013.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/rect/normy/smernicerektora/Smernice_MU_3-2013.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/rect/normy/smernicerektora/Smernice_MU_3-2013.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/rect/normy/smernicerektora/Smernice_MU_3-2013.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/sci/normy/SM/SM13-01/
https://is.muni.cz/auth/do/sci/normy/SM/SM13-01/
https://is.muni.cz/auth/do/econ/uredni_deska/predpisy_ESF/pokyny/pokyny_dekana/prehled/2020/PokynDekana2020_c.8_Financni_kontrola.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/sci/normy/SM/SM13-01/

1.8. Dusevni vlastnictvi

Dusevnim vlastnictvim se rozumi autorska dila, vynalezy a dalsi nehmotné vysledky
lidské tvorivosti, zkoumani a dusevni Cinnosti (napf. know-how). Na univerzité jsou to
vysledky védecké, vyzkumné, pedagogické nebo i jiné cinnosti, které vznikly plnénim
pracovnich ¢&i studijnich Gkold.

V rémci Ekonomicko-spravni fakulty nékteré oblasti dedikace VaV vysledk( upravuje
smérnice O evidenci, afiliaci a dedikaci vysledkd v&deckovyzkumné &innosti na ESF MU.
Oblast etiky vyzkumu oSetfuje i Eticky kodex MU.

Tip: Centrum transferu technologii pfipravilo stru¢nou brozurku, kterd odpovidd na
otazky typu co je to dusevni vlastnictvi, kdo je opravnén s nim nakladat ¢i kam se s touto
problematikou na MU obracet.

2. Personalni zalezitosti a péce o zaméstnance
2.1. HR Excellence in Research

Ekonomicko-spravni fakulta MU se v roce 2019, v duchu prioritni podpory védy a
vyzkumu oficidlné& ptihldsila k principm Evropské charty vyzkumnych pracovnikd a
Kodexu chovéni pro ptijimani vyzkumnych pracovnikd, s cilem ziskat certifikat kvality
personalnich procesd HR Award (logo HR Excellence in Research). Tento certifikat
udéluje Evropska komise vyzkumnym institucim, které implementuji personalni strategii
HRS4R (The Human Resources Strategy for Researchers). Fakulta ziskala HR Award v
dubu 2021 a timto krokem se zavdzala pokraCovat ve vytvareni pratelskych
pracovnich podminek, podpore profesniho rozvoje a transparentnich postupi pfi
pFijimani vyzkumnych pracovnik.

Tip: Podivejte se na stranky projektu HR Award.

2.2. Noveé nastupujici zaméstnanci

Pro usnadnéni procesu nastupu a adaptace v nové pracovni roli a pracovnim prostredi
jsme pro Vas pripravili tuto fakultni pFiru¢ku, kterd vas provede nejdulezit&jsimi
provozné-administrativnimi kroky a ulehdi prvni dny v novém pracovnim prostredi.

Nejpozdéji druhy den nastupu obdrzite fakultni uvitaci email s prehledem
nejuziteéné&jsich odkazd.

V den nastupu absolvujete on-line Skoleni v oblasti bezpecnosti prace a pozarni
ochrany. Déle budete sezndmeni s pracoviétém a taky predstaveni kolegim. Prvni
tyden absolvujte workshop pro nové zaméstnance, kde Vam poskytneme zakladni
informace pro Vasi praci a sezndmime Vas se zakladnimi vnitfnimi predpisy.

Tip: Kontakty na personalni oddéleni vyhledate zde.

2.3. Podpora pro zahranicni zameéstnance

V rédmci Univerzity plsobni tzv. International Staff Office (ISO). Toto pracovisté
zajistuje poradenstvi a pomoc zahraniénim zaméstnancdim nastupujicim do pracovniho
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poméru deldiho nez 3 mésice v rlznych aspektech relokace ¢i administrativnich
zalezitosti a povinnosti spojenych s pobytem v Ceské republice.

Na webovych strankach pracovisté najdete uzite¢né informace, kontakty a online
prdvodce pro zahraniéni pracovniky.

2.4. Mzda, vyplatni listek, potvrzeni o prijmu

Odménovani zaméstnancd je realizovéano v souladu s pokynem dékana Mzdové naroky
zaméstnanct Ekonomicko-spravni fakulty MU, ktery provadi a upfesfiuje Vnitfni mzdovy
predpis Masarykovy univerzity

Mzda je obvykle stanovena samostatnym mzdovym vymeérem, ktery zameéstnanci
obdrzi spole¢né s pracovni smlouvou. Pokud dochazi k Upravé mzdy, je personalnim
oddélenim ESF MU pfipraven novy mzdovy vymér, ktery zaméstnanec stvrzuje svym
podpisem o jeho prevzeti.

Splatnost mzdy je po vykonani prace nejpozdéji v kalendarnim mésici
nasledujicim po mésici, ve kterém vznikl ndarok na mzdu nebo na nékterou jeji slozku.
Mzda se vyplaci bezhotovostné zaslanim na bankovni Gcet u penézniho Ustavu,
ktery sdélite pfi nastupu do zaméstnani. Vyplatni terminy jsou stanoveny pro kazdy
rok harmonogramem v INET -

Personalistika.

Tip: Prostfednictvim aplikace INET si m{zete zkontrolovat nastaveni emailového
upozornéni na novy elektronicky vyplatni listek. Dale se v INET sekci Mzdy m{zete
podivat i na prehledy Vasich pfijmQ nebo historii mzdovych vyméra.

Tip: Pokud budete potiebovat vystavit Potvrzeni o pFijmech, s potfebnym formularem
se obratte na mzdovou Gcetni ESF MU.

2.5. Soubéh zaméstnani v jiném statu EU/EHP, danové rezidenstvi

Na zédkladé vykonu prace v rdmci pracovniho poméru v Ceské republice je z Vasi mzdy
odvadéno socialni a zdravotni pojisténi v Ceské republice.

V pripadé, Zze po nastupu do zaméstnani v Ceské republice bude dochazet k
soubéhu zaméstnani v jiném statu EU/Evropského hospodaiského prostoru
(EHP) nebo Svycarska (tzn. budete mit dal$iho zaméstnavatele), je nutné iniciovat
zajisténi formulaFe A1l (Potvrzeni o pfisludnosti k pravnim predpisim socialniho
zabezpeceni).

Formular Al slouzi k uréeni, do kterého statu EU/EHP nebo Svycarska budou v pfipadé
soubéhu zaméstnani odvadény socialni a zdravotni odvody plynouci ze zaméstnani v
Ceské republice. O vystaveni Al se 7add na piisludné instituci socidlniho zabezpeceni,
obvykle ve Vasem domovském stateé.

Jednd se o pomérné komplikovanou problematiku, proto je dilezité dotazy véas
konzultovat a pfipadné zmény hlasit mzdové Ucetni ESF MU.

Tip: Danové rezidentstvi urcuji jednotlivé narodni predpisy, v CR jej vymezuje Zakon
¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmQ. V ptipad&, e narodni legislativy vice statl povazuji
osobu za danového rezidenta, jeho pfislusnost uréi mezinarodni smlouva o zamezeni
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dvojiho zdanéni. Udaj o dafiovém rezidentstvi je podkladem pro finanéni Gfad a je
zasadni pro stanoveni danovych povinnosti jedince. Ve staté, kde jste danovym
rezidentem, zdanujete své veskeré (celosvétové) prijmy. Ve staté, kde jste
danovym nerezidentem, zdanujete pouze své prijmy na Uzemi daného statu. V praxi to
znamena, ze si v zemi, kde jste danovym nerezidentem, nechate po skonceni pracovniho
pomeéru u svého zaméstnavatele vystavit potvrzeni o zdanitelnych pfijmech za pfislusné
zdanovaci obdobi. Toto potvrzeni poté zahrnete do dariového priznani, které si podate v
zemi svého darfiového rezidentstvi. Potvrzeni o dafiovém domicilu VAm muZe na pozadani
vystavit dafovy Gfad v zemi, kde jste danovym rezidentem. Dan z prijmu fyzickych osob
tvofi v CR 15 % z hrubé mési¢ni mzdy. Podepsdnim prohldseni poplatnika dané (,rGzovy
papir) si mlzZete uplatnit slevu na dani. Na Gzemi CR si toto prohld$eni mizZete podepsat
pouze u jednoho zaméstnavatele. Pokud jste tedy v CR zaméstnan pouze u jednoho
zaméstnavatele, je pro Vas vyhodné si prohlaseni podepsat.

2.6. Hlaseni zmén osobnich adaju

Vase pracovné-pravni dokumenty jsou evidovany v osobnim spisu zaméstnance.
Zakladni personalni informace si mizZete zkontrolovat online v aplikaci INET.

Pokud v pribéhu zaméstnani dojde ke zméné osobnich Gdaja, predevéim téch, které
jsou vyjmenovany nize, je nezbytné neprodlené informovat mzdovou Ucetni ESF MU,
protoze zmény maji vliv na mzdovou agendu. Za pfipadna opomenuti ¢i neoznameni
prislusnych zmén nesete v plném rozsahu osobni odpovédnost.

2.7. Evidence dochazky a nepritomnosti

Rozvrzeni a postup pFi evidenci pracovni doby zaméstnanct na ESF MU upravuje
smérnice O organizaci pracovni doby a evidenci pracovni doby na Ekonomicko-spravni
fakulté MU. Naleznete zde zakladni informace o:

« uplathovanych pracovnich rezimech

« pravidlech pro organizaci pracovni doby akademickych pracovnik{

« postupu pti evidenci (aplikace INET pfipadné jiny zptsob)

Se smérnici se doporucujeme Fadné seznamit, s ohledem na Vase pracovni zarazeni
se rozvrzeni pracovni doby nebo postup mize lisit.

O pravidlech a postupech pro evidenci pracovni doby na Vasem pracovisti Vas
bude informovat personalni odd., nadfizeny zaméstnanec nebo zadavatel dochazky na
Vasem pracovisti.

Tip: K elektronické evidenci pracovni doby slouzi aplikace Dochazka v INET.
Zaméstnanec zadava zejména zacatek a konec prace, prestavku na jidlo a oddych,
pripadné dalsi zdznamy. Dochazkovy zdznam se kazdy mésic schvaluje, zaméstnanec
potvrzuje spravnost nejpozdéji 1. pracovni den nasledujiciho mésice.

2.8. Zadosti o dovolenou

Zadost o dovolenou se primarné podava elektronicky prostiednictvim aplikace
INET Podavani dovolenek, kde také uvidite Vas zbyvajici narok a aktualni prehled
cerpani.

Zadost Ize podat nejpozdéji den prede dnem zahdajeni dovolené uvedenym v
zadosti. Podana Zzadost se automaticky =zasild ke schvaleni Vasemu liniovému
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nadrizenému zaméstnanci (schvalovateli), informaci o schvaleni/zamitnuti obdrzite e-
mailem.

Pro vyjimecCné pfipady lze vyuzit rovnéz papirovou formu zadanky o dovolenou
(dostupna na pracovisti), podklady pak zadava do systému zadavatel dochazky pro
pracoviste.

2.9. Zaméstnanecka karta

Po dobu pracovniho poméru mate k dispozici zaméstnaneckou kartu nebo ITIC kartu
(elektronicky identifikaéni prikaz zaméstnance). Zaméstnaneckou kartu vyuzijete
napr. v univerzitnich stravovacich zarizenich, pfi vstupu do budov nebo jednotlivych
mistnosti, k vjezdu do garaze a na parkovisté, k odemknuti IT techniky v nékterych
uCebnach na ESF. Dale v knihovnach nebo napf. k uplatnéni slevy v kino Scala.
Akademickym pracovniktim jsou vystavovany ITIC karty pro ucitele.

Zameéstnaneckou kartu obdrzite po nastupu, podminkou pro vyfizeni je
vyfotografovani, které zajistuje UVT dle platného rozpisu a naslednd domluva
s Personalnim oddélenim ESF MU.

Prvni vydani karty je bezplatné. Pokud dojde ke ztraté nebo poskozeni karty,
musite si pozadat o vydani karty nové a uhradit jeji plnou cenu. Jestlize dojde ke
zmé&né (dajl uvedenych na karté, musite si rovnéz pozadat o vydani nového prikazu,
pficemz vydani je v tomto piipadé zdarma. Zadost miZete podat prostfednictvim
Personalniho oddéleni ESF MU.

2.10. Hodnoceni zaméstnancil

Na Ekonomicko-spravni fakulté probihad kazdoro¢né& hodnoceni zaméstnancl. Hodnoceni
akademickych zaméstnancl upravuje Smérnice Ekonomicko-spravni fakulty Masarykovy
univerzity ¢. 10/2018 Hodnoceni akademickych pracovnikl a hodnoceni neakademickych
pracovnik{ upravuje Pokyn Ekonomicko-spravni fakulty Masarykovy univerzity &. 8/2018
Hodnoceni neakademickych zaméstnancl Ekonomicko-spravni fakulty Masarykovy

univerzity.

2.11. Pracovnélékarské prohlidky

v

Podle zakona ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach musi zaméstnanci
prochazet vstupni pracovnélékarskou prohlidkou, a nasledné dle stanovené lhiity nebo
dle situace periodickou, mimoFradnou nebo vystupni prohlidkou. Na tyto prohlidky
Vas vysle personalni oddéleni ESF MU, které vystavi relevantni Zzadost o
provedeni prohlidky:

+ pokud vykonavate prace zarazené do prvni kategorie praci, bez rizik ohrozeni
zdravi, doporucujeme absolvovat prohlidku u svého registrujiciho Iékare.

+ v ostatnich pripadech musite navstivit univerzitniho smluvniho poskytovatele
pracovnélékarskych sluzeb - MUDr. Véru PFibylovou.

Naklady spojené s realizaci prohlidky véetné nakladd na vypis ze zdravotnické
dokumentace Vam budou po predloZeni Iékafského posudku a dokladu o zaplaceni, ktery
je vystaveny na adresu MU, proplaceny na Vasem pracovisti.

Informace ke vstupni lékarFské prohlidce u MUDr. Véry Pribylové (smluvniho
poskytovatele):
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Na prohlidku je nutné se pfedem objednat online prostfednictvim aplikace v IS.
Prosim, rozliSujte terminy urcené pouze pro odbéry krve a terminy pouze pro
prohlidky.

Na prohlidku s sebou potFebujete: vypis z karty od svého praktického |ékare, 3x
vytistény formulaf z personalniho oddéleni, bryle / kontaktni Cocky, mate-li je
|ékafem predepsané ke korekci zraku, ranni moé. V pfipadé krevnich odbé&r{ je nutné
prijit na lac¢no.

Adresa ordinace: ul. Slovakova 11, Brno (do 10 minut pésky ze zastavky Ceska,
prip. do 5 minut pésky ze zastavky Smetanova). Ordinace se nachazi ve 4. patre
(vytah). Cekarna je trvale uzaméena, je nutné zazvonit - sestra Vam dalkové
odemkne. Doporucujeme prichod do ¢ekarny 5 minut prfed objednanym terminem,
aby sestra provedla potrebné administrativni Ukony.

Ordinacni doba, kontakty a zastupy jsou uvedeny na webovych strankach
ordinace.

3. Benefity a vyhody pro zaméstnance

Masarykova univerzita poskytuje zamé&stnanclim fadu benefitd. N&které jsou definovany
Kolektivni smlouvou MU, daldi predstavuji rizné zvyhodné&ni pro zaméstnance MU.

Aktudlni prehled naleznete na portdlu MUNI pro zaméstnance, nize uvadime praktictéjsi
pokyny k vyuzivani benefitd.

3.1. Zakladni benefity

Popisek

Jak uplatnit

Pro neakademické pracovniky 6
tydnt v kalendafnim roce.

Pro akademické pracovniky cini
ze zakona 8 tydni.

K vyplnéni svého planu budete vyzvani
emailem, plén je mozné pribézné
upresnovat cerpanim dovolené podle

spole¢né se mzdou v Unorovém
vyplatnim terminu).

Dovolena aktudlIni potreby v pribéhu roku.
Plan cerpani dovolené na cely
kalendarni rok se zpracovava v Blizsi informace k ¢erpani dovolené také
INETu nejpozdéji do 30. dubna viz sekce 2.8.
prislusného kalendarniho roku.
Narok na prispévek na stravovani
MU poskytuje pFispévek na vznikd zaméstnanclm, ktefi splfiuji
stravovani formou penézitého podminku:
prispévku, tzv. stravenkového i i i .
pausalu, a to ve vysi 55 K¢ za kazdy |° \r/‘ylzcznu [:jrace v deice alespon 4
odpracovany den v mésici (s odiny _enne ; .
vyjimkou pracovnich cest). » rozsah sjednaného pracovniho
pomeéru cini nejméné polovinu
Fispé , v - tanovené tydenni pracovni dob
Prispevek Stravenkovy pausal se vyplaci stanovene yfle i praco doby
. - (tj- 20 hodin tydné).
na spole¢né se mzdou za konkrétni
stravovani meésic (tedy napf. za leden se vyplati

Zaméstnanci, ktefi pracuji v 11hodinovych
smeénach a delSich, budou dostavat dva
penézni prispévky s tim, ze ¢ast druhého
prispévku presahujici legislativné
stanovenou mez bude podléhat odvodim a
zdanéni na strané zaméstnance.

Odebirani obédli v menzach SKM MU - nejbliZzsi menza Vinaiska / bufet

Vinarska
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Ke stravovani v menzach budete
potiebovat aktivni
zameéstnaneckou kartu, na kterou
si dobijete kredit (stravnik utraci svij
predem vloZeny vklad).

Vydavani ob&dd v menzach je
obvykle od 11:00 do 14:00 hodin.

Aktualni jidelnicky a moznost objednani na
nasledujici dny (vzdy nejpozdéji do 14:15)
najdete v aplikaci Webkredit nebo
Mobilkredit.

Pokud nemate objednano, je v nabidce
tydenni nabidka nebo minutky, pfipadné
moznost zakoupit dalsi obcerstveni.

Prispévek
na penzijni
pripojisténi

Prispévek poskytuje MU
zamé&stnancim v pracovnim poméru
a stanovuje se ve vysi 2 % ze
mzdového tarifu uvedeného ve
mzdovém vyméru zameéstnance.

Poskytovani prispévku na penzijni
pripojisténi upravuje Smérnice MU ¢.
7/2013 - Pravidla pro poskytovani
prispévku na penzijni pfipojisténi a
dopliikové penzijni sporeni
zaméstnancim Masarykovy
univerzity.

Narok na prispévek Vam vznika od 1. dne
meésice, ve kterém doslo ke splnéni
podminek

- mlizete uplatnit od 1. mésice
zaméstnani.

Podminkou poskytnuti je uzavieni
smlouvy o penzijnim pfipojisténi nebo
smlouvy o doplfikovém penzijnim spofeni s
pFispévkem zaméstnavatele (v Ceské
republice) a dolozeni jeji kopie mzdové
ucetni ESF MU.

Sportovni a relaxacni program
spole¢nosti MultiSport, ktery
umoznuje pravidelnou navstévu sité

Vice informaci k MultiSport karté naleznete
zde nebo pfimo na strankach
poskytovatele. Objednat si jim mizZete u

Fakulty a sezonné nabizeno
zamé&stnancim.

Multisport ) v RPN
Kart P sportovnich zafizeni za jednu mzdove ucetni ESF MU.
arta predplatni cenu. Cena pro
zaméstnance MU vyjde na 550K¢
mésic¢né, hradi se srazkou ze mzdy.
Oc&kovani (obvykle proti chfipce nebo | Vyzva a blizsi informace v pfipadé, ze je
Bezplatné klls_t9vg encefalitidé) je hrazeno ze tentcz beneﬂE posky,tr’lut, jsou ,
. L, socialniho fondu zamestnancum zasilany hromadnym
ockovani

emailem, zaji$tuje personalni oddéleni ESF
MU.

” Ve

3.2. Interni vzdélavani

V otazkach vzdélavani souvisejici s Vasi pracovni naplni se obracejte na Vaseho
nadfizeného zaméstnance. SvUj profesni rozvoj konzultujte s nadfizenym zejména pfi
zpracovani svého roc¢niho individualniho planu rozvoje, ktery je souclasti procesu
hodnoceni zamé&stnancd. Piehled rozvojovych aktivit nabizenych ESF MU i MU najdete
zde. PFehled on-line $koleni & jejich zdznamU pak na $koleni pro zaméstnance.

3.3. Dalsi vyhody pro zameéstnance

Popisek

Jak uplatnit

Zameéstnanci MU mohou vyuzit
zaméstnaneckého programu
Vodafone a sjednat si za

Vodafone vyhodnych podminek tarif az pro
zaméstnanecky |5 sim karet.
tarif Podrobnosti o cenové nabidce

zde. Ceny plati 2 roky, atoiv
pfipadé, ze zaméstnanec ukonci
pracovni pomér dfive.

Objednavky lze vyfidit pfes webovy portal
Vodafone zadanim UCO a vypInénim
osobnich Gdajli. Seznam zaméstnanct MU k
zaevidovani Vodafone poskytuje RMU vzdy
na zacatku mésice. Pokud zaméstnanec
jesté neni v evidenci, mlZe si pofidit
predplacenou kartu u Vodafone, ktera se
mu po zaevidovani prevede na
zaméstnanecky tarif.
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Zvyhodnéné
jazykové kurzy

Jazykova skola pti Filozofické
fakulté nabizi pro zaméstnance
zvyhodnéné jazykové kurzy.

.....

uverejnény na Obchodnim centru MU.

Komer¢ni Z&jemctim o pravidelné sportovni | Nabidka kurzil je dostupna zde.
cviceni FSpS vyZiti nabizi Fakulta sportovnich
pro studii pravidelna komercni
zaméstnance cviceni.
Knihovni systém MU je tvoren Zaméstnanci MU mohou vyuzivat knihovny
fakultnimi knihovnami, bezplatné (pro registraci je potfebna
centralnimi specializovanymi a zaméstnanecka karta viz sekce 3.8).
Knihovny dale dil¢imi a oborovymi
knihovnami rozmisténymi ve vice
jak 40 lokalitach ve mésté Brné a
jednim pracovistém v Teldi.
Zvyhodnéné Zaméstnanci MU mohou po Nabidky na tyto akce jsou uvefejnény na

vstupné do
Univerzitniho

predloZzeni karty zaméstnance
vyuzivat zvyhodnéné vstupné na

Vyvésce v IS. MlZete si nastavit
automatické zasilani upozornéni.

kina Scala vybrané akce v kiné Scala.

Zaméstnanci maji moznost Blizsi informace o moznostech skoleni v

ziskavat znalosti nebo konkrétni zahranici, o terminech a pozadavcich

know-how ze zkuSenosti a najdete na strankach Centra zahrani¢ni
Pobyty v ptikladC dobré praxe dostupnych spoluprace.
zahraniéi na zahranicnich institucich.

Vybérové fizeni probiha podle

pozadavkd jednotlivych

programd.

Univerzita nabizi rizné programy Prehled licenci a blizsi detaily na

ke studijnimu ¢& pracovnimu https://it.muni.cz/sluzby/software.
Softwarové vyuziti. Nékteré Ize nainstalovat i | Tip z nabidky: MS Office Pro Plus
licence na svij osobni po¢itag, s jinymi

Ize pracovat pouze na pocitacich
MU.

Détska skupina
Elanek na
Kampusu

Détska skupina je urcena pro déti
ve véku 18-36 mésicd. Skupina
je primarné urcena pro fakulty

v Kampusu, ale v pripadé volné
kapacity ji mohou vyuzit i ostatni
fakulty.

Informace o moznostech vyuZiti a cenach
naleznete zde nebo na strankach Elanku.

Raiffeisenbank
a.s.

V rdamci dlouhodobé spoluprace
poskytuje Raiffeisenbank
zvyhodnénou nabidku pro
vSechny zaméstnance MU. Ta
zahrnuje nejen velmi vyhodny
bézny Ucet, ale i dalsi bankovni,
Uvérové i spofici produkty.

Vyuzit ji mGzete na véech pobo&kach RB po
predlozeni zaméstnanecké karty nebo na e-
mailu CompanySales@rb.cz.
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4. Provozni zalezitosti

4.1. Uzivatelska hesla na ESF MU, informacni systémy

Kazdy uzivatel na ESF ma celkem tfi hesla: Primarni a sekundarni heslo IS a fakultni
heslo.

UCO a primarni heslo Kazdy zaméstnanec MU ma pridélené UCO (univerzitni ¢islo osoby).
UCO generuje personalistka a bude Vam prfedano vcetné hesla
(tzv. primarni heslo) v den nastupu.

Sekundarni heslo by mélo byt odlisné od primarniho hesla. Vyuziva
se napfriklad pro pfistup k Wi-Fi, Open VPN, pfihlaseni k PC nebo
pro pfihlasovani k pocitaci v Celouniverzitni pocitacové studovné
(napf. pri skoleni), 0365.

Sekundarni heslo

SlouZi k prihlageni k pocitadlim v budové fakulty a vyuéujicim pro
prihlaseni do systému Studium On-Line Fakultni heslo se obvykle
nastavuje stejné jako sekundarni heslo IS.

Fakultni heslo

VSechna pristupy a hesla generuje v den nastupu pracovnik Centra informacnich
technologii (CIKT), hesla do IS si nasledné mizete zménit v aplikaci Heslo v IS MU.
Popfipadé fakultni heslo a sekundarni heslo IS si miZete synchronizovat na strance
Zména fakultniho hesla

UCO a primarni heslo vyuZijete pro pfihlaseni do dvou zakladnich aplikaci:

Informacni systém MU (IS)

» najdete zde napf. veskerou studijni agendu, Ufadovnu, dokumentovy server ESF MU,
Uschovnu pro predavani dokumentl jinym zaméstnancim ¢&i studentim univerzity,
kontakty na studenty a zaméstnance MU

- implicitné nastavena e-mailova schranka ve formé UCO@mail.muni.cz (doporué¢ujeme
nastavit  si preposilani  posty na VAas sluzebni e-mail ve  tvaru
jmeno.prijmeni@econ.muni.cz), pokud neni nastaveno automaticky

Ekonomicko spravni systém MU (INET)

* najdete zde napf. informace ke své dochazce, vyplatni listek, budete zde planovat
dovolenou, vypliiovat cestovni pfikazy a timesheety, spravovat osobni Gdaje apod.

Dal&imi praktickymi systémy jsou MUNI Office 365 s nabidkou rliznych aplikaci jako je
napr.

Outlook, Sharepoint, Forms nebo Portal MUNI pro zaméstnance sdruzujici informace
z prostiedi univerzity.

Tip: Pokud potfebujete poradit v oblasti IT, zkuste se podivat na stranky
https://it.muni.cz/.

Déle se mizete obratit na fakultni CIKT oddéleni nebo na osobu pracovisté zajistujici IT
agendu.
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Tip: Kyberbezpecnost aneb pozor na podvodné emaily: Hesla si pamatujte, nikomu je
nesdélujte a nepiste (nikdo nikdy to po vas nebude vyzadovat) a pokud ano, tak je to
Utocnik, ktery se snazi Vase heslo ziskat.

E-mailova adresa ESF MU

Kazdy zaméstnanec ESF ma nékolik e-mailovych adres. Jako primarni slouzi adresa ve
formatu jmeno.prijmeni@econ.muni.cz. Tato adresa je vytvofena jako alias v rdmci
vasi celouniverzitni adresy Office 365 ve tvaru UCO@muni.cz Tzn. Ze maily odeslané na
tyto dvé adresy vam pfijdou do jediné postovni schranky v Outlooku. Vedle téchto
dvou adres ma jesté kazdy zaméstnanec MU adresu tfeti, ve tvaru UCO@mail.muni.cz
Tato adresa je primarné uréend pro vzajemnou komunikaci vyulujicich a studentl

v ramci Informacniho systému MU, ale mohou ji pouzivat pro svoji praci i neakademicti
pracovnici. PFeposilani posty mezi jednotlivymi Géty si mizZete nastavit zde.

4.2. Pristup na internet v ramci budov MU

VétSina prostor MU je pokryta signalem univerzitnich Wi-Fi siti umoznujicich pFipojeni k
internetu z notebookd, tabletd a mobilnich telefond.

Pro pfipojeni Ize vyuzit hlavni sit EDUROAM (uzivatelské jméno je UCO@muni.cz a heslo
je Vade sekundarni heslo), pfipadné pomocnou sit MUNI (uZivatelské jméno je UCO a
heslo je Vase sekundarni heslo). Sluzba je automaticky a bezplatné dostupna vsem
zaméstnancim a studentim MU.

Potfebujete-li byt pfipojeni k univerzitni siti, i kdyZ jste mimo prostory MU, m{zete se
vzdalené prihlasit pomoci VPN (Virtual Private Network). Diky tomu se dostanete napf.
k elektronickym informaénim zdrojim MUNI, at se nachazite v Ceské republice nebo v
zahranici. Vice informaci najdete zde. Veskerda Cinnost v siti MU se fidi podle Smérnice
MU Sprava informacnich technologii.

4.3. IT nastroje pro komunikaci a spolupraci

Externi sluzby nabizi nastroje pro komunikaci a spolupraci, napf. postu, kalendar ci
prostor ke sdileni dokumentdl, které mate k dispozici v rdmci sluzby Office 365.

Pro synchronizaci osobnich souborl je dostupnd sluzba OneDrive. Pro tymovou
spolupraci jsou k dispozici nastroje MS Teams. Taktéz je mozno vyuzivat nastroje Google
Workspace (dfive G-Suite).

vr 7

Tip: Pokud vyuzivate sluzbu Office 365 (prihlasite se pomoci UCO a priméarniho hesla
na 0365.muni.cz) mate moznost nainstalovat si desktopovou verzi kanceladifského
baliku MS Office 365 Pro Plus az na pét pracovnich/soukromych zafizeni zdarma.
MS Office je vzdy k dispozici v nejnové&jsi verzi a jednou za 30 dnl se reaktivuje. Je proto
nutné zafizeni v tomto intervalu pripojit k internetu, jinak dojde k omezeni funkénosti.
Po ukoné&eni pdsobeni na MU Vam bude MS Office deaktivovan a bude dostupny pouze v
rezimu s omezenou funkcionalitou. Pokyny pro ziskani aplikaci na soukroma zafizeni a
podminky pouziti najdete v IT katalogu.
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4.4. Pevna linka (klapka) a mobilni telefon

V ramci pripravy nastupu nového zaméstnance klapku, pripadné i sluzebni mobilni
telefon, pro Vas zajistuje pracovisté ve spolupraci se Spravou budov ESF MU.

Pevna linka (klapka)

v v

vybranym funkcim pevné linky, moznostem presmérovani apod. naleznete zde.

O zfizeni klapky Vas bude informovat povéreny pracovnik Spravy budov ESF MU, ktery
pevnou linku/klapku prichystd na zakladé zadosti odpovédné osoby pracovisté (o
klapku si nezaddate vy jako zaméstnanec, ale zajistuje ji v ramci pfipravy nastupu
povérena osoba pracovisté dle potfeb pracovniho mista).

Klapky jednotlivych zamé&stnanci MU vyhledate snadno na fakultnich nebo univerzitnich
strankach www.

7 wvr

Tip: Na pridélena telefonni ¢isla se mizete podivat v INET.

Sluzebni mobilni telefon

V souladu s potfebami pracovniho mista miZe byt zaméstnanci zajiét&no i sluzebni
mobilni &islo. Zadost opét vyfizuje odpovédnd osoba pracoviété, na zakladé pokynd a
schvaleni vedouciho pracovnika. Podrobné informace o mobilni telefonii najdete na webu
IT MUNI.

Tip: Zameéstnanci kromé vlastniho sluzebniho tarifu mohou vyuzit i specialni
zaméstnanecké nabidky pro rodinné pfislusniky.

4.5. Pracovni cesty - jak na cestovni prikazy

Pfi vyslani na pracovni cestu je potfeba zalozit cestovni pfikaz, ktery schvaluje
pFimy nadFizeny, ktery Vas na pracovni cestu vysilda a nasledné probiha i financni
kontrola nakladd pfed cestou. Cestovni pfikaz se vyplnuje elektronicky v INET -
aplikace Sprava cestovnich ptikazd.

PFi zadavani cestovnich pfikazl v Inetu je dobré zadavat cestovni pFikaz minimalné
Ctyfi pracovni dny pred cestou, aby mohl cely proces schvalovani radné probéhnout
a cestovni prikaz nepropadl a byl neplatny.

V pfipadé, Zze naklady pracovni cesty maji byt hrazeny z Gcelové pridélenych financnich
prostiedkd (napf. projektu vyzkumu), je dileZité si pred cestou zjistit u resitele projektu,
co je mozné hradit z daného projektu (kapesné, limit na ubytovani, letenka nad 500 km
apod.).

Pozor u nakupu dokladt pred cestou - musi se nakupovat az po schvaleni financ¢ni
kontrolou.

V pripadé cesty do zahrani¢i se doporucuje zazadat si o zalohu v K¢ nebo zahrani¢ni
méné. Pfi vyssich korunovych c¢astkach lze zaslat zalohu na Ucet cestovatele.

Podminky pro poskytovani cestovnich nahrad se Fidi Smérnici MU €. 3/2017 Cestovni
nahrady. Pripadné dotazy zodpovi sekretarky kateder nebo pFislusny pracovnik
ekonomického oddéleni ESF MU, ktery se v ramci své agendy o cestovni nahrady stara.
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Po realizaci sluzebni cesty je potieba provést jeji vyuctovani do 10 pracovnich
dni od jejiho ukonceni a cestovni pfikaz predat na ekonomické oddélni ESF MU, pokud
neni dohodnuto jinak. Pfedanim se rozumi jak elektronické odeslani v systému Inetu,
tak i odevzdani cestovniho pfikazu fyzicky spole¢né s doklady z cesty. V pripadé, ze je
vyporadani nakladl na sluZebni cestu dolozeno vyhradné elektronickymi doklady
(elektronicka jizdenka, elektronicka faktura), je mozné cely proces dokoncit pouze
elektronickou cestou a neni nutné doklady fyzicky tisknout a predavat na EO. Toto se
vdak tykd skuteénych elektronickych dokladd, nelze vyuzit pouhého skenovani dokladd.

Tip: V pripadé nejasnosti Ize v Inetu cestovni piikaz pribézné uloZit a kontaktovat
pracovnika ekonomického oddéleni ESF MU.

Tip: Béhem schvalené sluzebni cesty do zahrani¢ni je zaméstnanec zdravotné
pojistén v ramci pojistné smlouvy Masarykovy univerzity - ke kazdému schvalenému
cestovnimu piikazu si mZe zaméstnanec vytisknout Kartiéku zahraniéniho
pojisténi s Udaji o pojistné smlouvé a asistencnim telefonnim cislem pfrimo v aplikaci
INET (https://inet.muni.cz/app/cestaky/prehled).

4.6. Bezpecnost a ochrana zdravi pFi praci a pozarni ochrana

Problematiku BOZP a PO wupravuji na MU dvé smérnice: Stanoveni organizace
zabezpeceni BOZP na MU a Organizace zabezpecdeni pozarni ochrany na MU .

PFi nastupu do zameéstnani je kazdy novy zameéstnanec proskolen v oblasti bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany. Skoleni probihd elektronicky pomoci e-

v v

k danému &koleni zaslan. Nasledna $koleni vedoucich zamé&stnanci probihaji kazdé 3
roky, u ostatnich zaméstnancd v intervalu 2 let.

Nasledna sSkoleni zaméstnancl jsou provadé&na ve stanovenych lhdtach dle rizik a
ohroZeni zdravi, platnych pravnich predpist a dle pokynt vedouciho zaméstnance.

Tip: Stav a platnost absolvovanych e-8koleni si mizete zkontrolovat v IS MU.

Urazy

V pripadé vzniku Urazu bezodkladné nahlaste tuto skutecnost svému nadfizenému
zaméstnanci a na Informacni sluzbu ESF (vratnice 549 491 710). Odborné poskytnuti
prvni pomoci MUDr. Véra Pfibylova (tel. Cislo 545 216 962), v pfipadé vazného Urazu
Zdravotnicka zachranna sluzba (tel. ¢. 155, z pevné linky 0155).

Pozar

Kazdy, kdo zpozoruje pozar, je povinen provést nutna opatieni pro zachranu ohrozenych
osob a je-li to mozné, pozar uhasit, nebo provést nutna opatfeni k zamezeni jeho Sifeni.
Pro prvotni zasah jsou na chodbach rozmistény pfenosné hasici pristroje a nasténné
hydranty.

Kazdy pozar se ohlasuje telefonicky nebo osobné na ohlasovnu pozaru objektu - na
Informacni sluzbu ESF (vratnice 549 491 710), pfipadné na tisfiovou linku (tel. ¢. 150,
z pevné linky 0150).
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Lékarnicka

Na pracovisti Informacni sluzby je umisténa prenosna lékarnicka s predepsanym
vybavenim pro poskytnuti prvni pomoci.

4.7. Pouceni zaméstnanci k predchazeni skod

Vsichni zaméstnanci jsou povinni pfedchazet Skodam na majetku zaméstnavatele a tyto
Skody odvracet, pokud je zfejmé, ze Skoda hrozici zavaznosti zjevné prevysuje, to, co je
potfeba k jejimu odvraceni vynalozit. At jiz $koda hrozi, vznikd, & jiz vznikla, je
zameéstnanec povinen o této skutecnosti neprodlené uvédomit svého nadrizeného.

Zaméstnanec také v souladu se zakonem rudi zaméstnavateli za skodu, kterou mu
zpUsobi. Pokud je tato $koda zplsobena z nedbalosti, je vySe jeji nahrady hrazend
zaméstnancem limitovana ctyrapllndsobkem jeho prdmérného vydélku. Skodu
zplsobenou Umysiné & pod vlivem alkoholu a nédvykovych latek je zamé&stnanec povinen
uhradit v pIné vysi.

4.8. Postup pri podavani a vyFizovani stiznosti a podnétd.

Pokud se dostanete do situace, kterd svou zavaznosti vyZzaduje formalni projednani a
neni fesitelnd s Vasim nadfizenym / Vasi nadfizenou ¢i jeho/jejim vedouci/m, mate
moznost podat oficidlni stiznost ¢i podnét vedeni Ustavu Ci univerzity. Vice informaci
naleznete zde.

4.9. Sexualni obtézovani

Jako sexudlni obtéZovani je obecné chapano nevitané, nevhodné a urazlivé chovani se
sexudlnim podtextem, které jedinec vnima jako nezddouci. Nemusi jit pouze o fyzicky
kontakt a nemusi dojit k pohlavnimu styku. Patfi sem i rlizné formy psychického natlaku,
jako je napfiklad odlisné zachazeni na zakladé pohlavi, materidly zobrazujici zeny ¢ muze
jako sexualni objekty, nevhodné komentafe na télo a vzhled, lechtivé vtipy, ponizujici i
zahanbujici pozndmky, pozornost ve formé obt&Zujicich emaill nebo nevyzadanych
sexudlnich navrhl. Jak postupovat v piipadé sexudlniho obtéZovani a s kym je mozné
Vasi situaci konzultovat, se dozvite zde.

5. Zaveér

Pokud existuje néco, co jste v pfiru¢ce nenasli, prfipadné byste o dané véci potifebovali
v&dét vice, bez obav se ptejte svého nadfizeného, kolegll nebo se obratte na nase
Personalni oddéleni.
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https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/personalni-oddeleni/tym

Zdroj: Archiv ESF MU

Priloha: Organizacni struktura a organy Masarykovy univerzity

Masarykova univerzita se z organizacniho hlediska déli na soucasti, jimiz jsou
fakulty, vysokoskolské Ustavy, jina pracovisté (pro vzdélavaci, védeckou, vyzkumnou a
vyvojovou cinnost nebo dalsi Cinnost, pro poskytovani informacnich sluzeb), uUcelova
zafizeni pro kulturni a sportovni ¢innosti, pro ubytovani a stravovani nebo k zajistovani
provozu MU, a Rektorat. Informace k organizacni strukture MU jsou dostupné zde.

Fakulty Jina pracovisté

Pravnicka fakulta | [liGH Archiv Masarykovy univerzity

LékaFska fakulta | (i Centrum jazykového vzdélavani |l
Pfirodovédecka fakulta | i€ Centrum zahraniéni spoluprace | [l

Filozoficka fakulta | \MieB

— Stredisko pro pomoc studentlim se
Pedagogicka fakulta | web

Ekonomicko-spravni fakulta | [Hill specifickymi naroky | - .

Fakulta informatiky | web Centrum pro transfer technologii | [l

Fakulta socialnich studii | [iiGH Mendelovo muzeum | [l

Fakulta sportovnich studii | TiEB Centrum vzdélavani, vyzkumu a inovaci v
informacnich a komunikacnich
technologiich | [l
Centralni ridici struktura projektu

certec | |l

Univerzitni centrum Tel¢ | [l

Vysokoskolské ustavy

Ustav vypocetni techniky | [l
Stredoevropsky technologicky institut | [l

Rektorat MU
Rektorat
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U&elova zaFizeni
Spréava koleiji a menz | [l
Nakladatelstvi

Sprava Univerzitniho kampusu Bohunice | [l

Statutarnim organem MU je rektor, informace o vedeni MU jsou dostupné zde.
Fakultu reprezentuje dékan, v Cele vysokoskolského Ustavu nebo univerzitniho zafizeni
stoji reditel. Hospodareni a vnitfni spravu univerzity fidi kvestor, na fakultach

tajemnik.

Samospravné a dalsimi organy MU jsou uvedeny nize, prehled aktualniho slozeni

zde.

Akademické organy

Akademicky senat
Rektor
Védecka rada

DalSi organy

Spravni rada
Kvestorka

Poradni organy

Kolegium rektora
Vedeni

Rady a komise

Edi¢ni rada (védecka redakce)

Etickd komise

Eticka komise pro vyzkum

Rada pro rozvoj vyzkumnych

infrastruktur

Ekonomicka komise

Ubytovaci komise

Rada pro kulturu a uméni

Panel pro rovné prilezitosti
Redak¢ni rada ¢asopisu MUNI.CZ
Rada pro informacni technologie
Rada pro transfer technologii
Stipendijni komise

Komise pro stravovaci politiku
Programova rada Univerzitniho centra

Telé
Rada pro vystavbu
Programova rada Univerzity tretiho véku
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