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1. Vitejte na Masarykové univerzité!

Pravé jste se stali sou€asti univerzity, ktera patfi k nejvyznamnéjsim vzdélavacim a védeckym
institucim v Ceské republice. Protoze bychom Vam radi usnadnili orientaci v novém zaméstnani,
pfipravili jsme tuto pfirucku, ktera Vas provede prostfedim univerzity a poskytne Vam praktické
rady k prvnim dndm pracovniho poméru.

Najdete zde informace nejen o struktufe univerzity a jejich organech, ale i Casti tykajici se
organizace pracovniho dne i moznostech volno¢asovych aktivit. Prosim pfectéte si ji pozorné,
a pokud nebudete nékteré casti rozumét, pozadejte o vysvétleni svého nadfizeného
zameéstnance nebo se obratte na zaméstnance Odboru pro personaini fizeni, ktefi Vam se vS§im
ochotné pomohou.

Informace v tomto dokumentu maiji pouze informativni charakter a nezakladaji zadné pravni
naroky.

2. O univerzite

Univerzita, ktera nese jméno prvniho ¢eskoslovenského prezidenta Tomase Garrigue Masaryka,
byla zaloZena 28. ledna 1919 v Brn&. Masarykova univerzita se ¢tyfmi zakladajicimi fakultami —
pravnickou, lékafrskou, pfirodovédeckou a filozofickou se brzy stala mezinarodné uznavanou
akademickou instituci. Jeji rozmach byl pferuSen az uzavienim Ceskych vysokych kol nacisty
a druhou svétovou vélkou, svobodnému rozvoji nepfal ani v roce 1948 ustaveny komunisticky
rezim. Roku 1950 byla téméf na dvacet let zruSena pravnicka fakulta, univerzita byla vystavena
ideologickému tlaku a byla t&Zce poSkozena personalné. V letech 1960 — 1989 nesla univerzita
jméno vyznamného Ceského fyziologa 19. stoleti Jana Evangelisty Purkyné. Ke svému
pGvodnimu nazvu se mohla vratit az v roce 1990.

Dnes ma Masarykova univerzita deset fakult s vice nez 200 katedrami, ustavy a klinikami,
které plsobi v Sirokém spektru pfirodnich i humanitnich akademickych disciplin
a vyzkumnych oblasti. Je nejzadanéjsi vysokou Skolou v zemi, nejvétsi univerzitou na Morave,
druhym nejvétSim zaméstnavatelem v Jihomoravském kraji. Univerzita ovliviiuje i kulturni
a spolecensky zivot v Brné. Zfizuje Mendelovo muzeum, Univerzitni kino Scala a je ¢lenem
projektl na podporu rozvoje regionu.

Univerzita nabizi bakalafské, magisterské a doktorské akreditované studijni programy
v prezenc¢ni a kombinované formé, na vyznamu nabyvaji i kurzy celozivotniho vzdélavani. Seniofi
mohou studovat na Univerzité tretiho véku, déti maji moznost vyzkouSet si Masarykovu
jUniverzitu.

Rozvoj materialné-technické zaklady zahrnoval vystavbu kampusu i rekonstrukci a modernizaci
objektd v centru mésta. Cast historickych objektd byla upravena, prob&hla obnova technologické
infrastruktury budov, rekonstrukce a modernizace vyukovych prostor, laboratofi, studoven
a knihoven. Jednim z nejvétSich Uspéchl byla vystavba univerzitniho kampusu, kde hraje
kliCovou roli Stfedoevropsky technologicky institut CEITEC — excelentni centrum védy ve stfedni
Evropé.

Masarykova univerzita diky svému dynamickému rozvoji uz fadu let patfi mezi prestizni
vzdélavaci instituce ve stfedoevropském prostoru.

Informace pro nové zaméstnance



2.1. Nase hodnoty

Masarykova univerzita od svého zaloZeni vZdy respektovala a vyznavala demokratické hodnoty
svobodné republiky. Tyto hodnoty dodnes tvofi zaklad jeji vnitfni kultury a jsou Siroce sdileny
akademickou obci univerzity. Témito hodnotami jsou:

Svoboda respektovana a obhajovana jako spolecensky imperativ. TaktéZz jako
princip vnitfniho uspofadani univerzity v podobé akademické svobody
vyuky a badani ¢i svobody zodpovédné volby vlastni studijni cesty, ale
také jako princip institucionalni autonomie univerzity vici statu.

Ucta jako zaklad vnitfni kultury, vzajemny respekt, solidarita a partnerstvi pfi
veskerém jednani. Ucta k principiim zakladajicim rovnost pfilezitosti
a transparentnost. Jakoz i Ucta k zasadam akademické etiky.

Zodpovédnost zdlraznujici dlohu univerzity jako spolutvirce vefejného minéni, feSitele
lokélnich i celospoleCenskych témat a poskytovatele vefejné sluzby
otevieného vSem. Rovnéz individudlni zodpovédnost studentu
a zaméstnancl odrazejici se v respektu k univerzitnim pravidlim
a v soundlezitosti s univerzitou.

2.2. Organizacni struktura

Masarykova univerzita se z organizaéniho hlediska déli na soucasti, jimiz jsou fakulty,
vysokoSkolské ustavy, jina pracovisté pro vzdélavaci, védeckou, vyzkumnou a vyvojovou ¢innost
nebo dalSi Cinnost nebo pro poskytovani informacnich sluzeb, Ucelova zafizeni pro kulturni
a sportovni ¢innosti, pro ubytovani a stravovani nebo k zajistovani provozu MU, a Rektorat.

Fakulty Jina pracovisté
Pravnicka fakulta | - Archiv Masarykovy univerzity
Lékarska fakulta | [lEH Centrum jazykového vzdélavani | [l
Prirodovédecka fakulta | [ligH Centrum zahraniéni spoluprace | [l
Filozoficka fakulta | [ligH Stiedisko pro pomoc studentlim se
Pedagogicka fakulta | web specifickymi naroky | [l
Ekonomicko-spravni fakulta | [l Centrum pro transfer technologii | [l
Fakulta informatiky | web Mendelovo muzeum | [l
Fakulta socialnich studii | [l Centrum vzdélavani, vyzkumu a inovaci v
Fakulta sportovnich studii | [ligH informacénich a komunikacénich
Farmaceuticka fakulta web technologiich | [l

Univerzitni centrum Tels | [l
Vysokoskolské tstavy Kariérni centrum | [l
Ustav vypodetni techniky | [l Centrum rozvoje pedagogickych kompetenci |

Stredoevropsky technologicky institut | [l Wwebl

Ugelova zarizeni Rektorat MU
Sprava koleji a menz | [l Rektorat
Nakladatelstvi

Sprava Univerzitniho kampusu Bohunice | [l

Informace k organizacni struktufe jsou dostupné zde.
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https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/pravnicka-fakulta
http://www.law.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/lekarska-fakulta
http://www.med.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/prirodovedecka-fakulta
http://www.sci.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/filozoficka-fakulta
http://www.phil.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/pedagogicka-fakulta
http://www.ped.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ekonomicko-spravni-fakulta
http://www.econ.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-informatiky
http://www.fi.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii
http://www.fss.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-sportovnich-studii
http://www.fsps.muni.cz/
https://www.muni.cz/farmacie
https://www.pharm.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/archiv-masarykovy-univerzity
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/centrum-jazykoveho-vzdelavani
http://www.cjv.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/centrum-zahranicni-spoluprace
http://czs.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/teiresias
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/teiresias
http://www.teiresias.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/centrum-pro-transfer-technologii
http://ctt.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/mendelovo-muzeum
http://www.mendelmuseum.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/cerit
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/cerit
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/cerit
http://www.cerit.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/univerzitni-centrum-telc
http://telc.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/karierni-centrum
http://www.kariera.muni.cz/
https://cerpek.muni.cz/
http://www.kariera.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rektorat
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky
http://www.ics.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ceitec
http://www.ceitec.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/sprava-koleji-a-menz
http://www.skm.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/nakladatelstvi
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/sprava-univerzitniho-kampusu-bohunice
http://www.ukb.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste
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2.3. Organy univerzity

Statutarnim organem MU je rektor, fakultu reprezentuje dékan, v Cele vysokoSkolského ustavu
nebo univerzitniho zafizeni stoji Feditel. Hospodafeni a vnitfni spravu univerzity fidi kvestor,

hospodareni a vnitfni spravu fakulty tajemnik.

Samospravnymi a dalSimi organy MU jsou:

Akademické organy Rady a komise
o Akademicky senat o Edi¢ni rada (védecka redakce)
e Rektor o Eticka komise
e Védecka rada o Eticka komise pro vyzkum
e Rada pro rozvoj vyzkumnych
infrastruktur
Dalsi organy o Ekonomicka komise

e Spravni rada
e Kvestorka

Poradni organy

e Kolegium rektora
e Vedeni

Ubytovaci komise

Rada pro kulturu a uméni

Panel pro rovné prilezitosti

Redakéni rada ¢asopisu MUNI.CZ
Rada pro informacni technologie
Rada pro transfer technologii
Stipendijni komise

Komise pro stravovaci politiku
Programova rada Univerzitniho centra
Telg

Rada pro vystavbu

Programova rada Univerzity tfetiho véku
Rada pro kulturu a uméni

Prehled aktualniho sloZeni vSech organu najdete zde.

2.4. Vedeni univerzity

rektor

prorektorka pro vyzkum a doktorské studium
prorektor pro internacionalizaci

prorektor pro personalni a akademické zalezitosti
prorektor pro vzdélavani a kvalitu

prorektorka pro zalezitosti studentu a absolventd
prorektor pro rozvoj, legislativu a informacni
technologie

prorektor pro vnéjsi vztahy a celozivotni vzdélavani
kvestorka

kanclér

Informace o vedeni MU jsou dostupné zde.
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prof. MUDr. Martin Bare$, Ph.D.

prof. RNDr. Sarka Pospisilova, Ph.D.

doc. PhDr. Bretislav Danc¢ak, Ph.D.

prof. PhDr. Jifi Hanu$, Ph.D.

Mgr. Michal Bulant, Ph.D.

doc. PhDr. Mgr. Simona Koryéankova, Ph.D.
doc. JUDr. Radim Pol&ak, Ph.D.

doc. Ing. Martin Kvizda, Ph.D.
Mgr. Marta ValeSova, MBA
Marian Kiss, M.A., Ph.D.



https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/akademicky-senat
https://www.muni.cz/lide/2002-martin-bares
https://www.muni.cz/lide/2002-martin-bares
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/vedecka-rada
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/spravni-rada
https://www.muni.cz/lide/20758-marta-valesova
https://www.muni.cz/lide/20758-marta-valesova
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/kolegium-rektora
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/vedeni
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/edicni-rada-vedecka-redakce
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/eticka-komise
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/eticka-komise-pro-vyzkum
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/rada-pro-rozvoj-vyzkumnych-infrastruktur
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/rada-pro-rozvoj-vyzkumnych-infrastruktur
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/ekonomicka-komise
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/ubytovaci-komise
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/rada-pro-kulturu-a-umeni
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/panel-pro-rovne-prilezitosti
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/redakcni-rada-casopisu-municz
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/rada-pro-informacni-technologie
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/rada-pro-transfer-technologii
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/stipendijni-komise
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/komise-pro-stravovaci-politiku
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/programova-rada-univerzitniho-centra-telc
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/programova-rada-univerzitniho-centra-telc
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/rada-pro-vystavbu
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/programova-rada-univerzity-tretiho-veku
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/rada-pro-kulturu-a-umeni
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste
https://www.muni.cz/lide/2002-martin-bares
https://www.muni.cz/lide/38791-sarka-pospisilova
https://www.muni.cz/lide/1649-bretislav-dancak
https://www.muni.cz/lide/17132
https://www.muni.cz/lide/2759-michal-bulant
https://www.muni.cz/lide/2596-simona-korycankova
https://www.muni.cz/en/people/21177-radim-polcak
https://www.muni.cz/lide/8819-vladimir-zitek
https://www.muni.cz/lide/20758-marta-valesova
https://www.muni.cz/lide/241936-marian-kiss
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/vedeni
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2.5. Strategicky zamér Masarykovy univerzity na léta 2021-2028

Strategicky zamér Masarykovy univerzity na léta 2021-2028 je zasadnim koncep&nim
rozvojovym dokumentem ur€ujicim sméFfovani nasi univerzity ve vzdélavani, vyzkumu,
spole€enské roli a v jejim infrastrukturnim rozvoji na daldi 1éta. Zamér uvadi strategické cile,
klicové vysledky a indikatory a opatfeni pro napInéni strategickych cill v téchto Sesti oblastech:

- Vyuka a vzdélavani

- Vyzkum a doktorské studium

- Vnitfni kultura a spolecenské plsobeni
- Personalni fizeni a rozvoj zaméstnancl
- Informaéni systémy a IT podpora

- Sprava instituce a infrastruktura

Cely text Strategického zaméru si mlzete precist zde.

2.6. Aktualni informace o déni na Masarykoveé univerzité

Aktualni informace z déni na MU si mlzete pfecist na https://www.em.muni.cz/. Ti§téna verze
vychazi 1x mési¢né (10 Cisel ro¢né) a je dostupna ve stojanech u vratnice RMU a dalSich
fakultach. DalSimi portaly/komunika&nimi sitémi MU jsou:

e  http://www.muni.cz/ - aktuality a tiskové zpravy mazete sledovat na hlavnim portale MU,
e https://portal.muni.cz/ - na Zaméstnaneckém portalu se zverejnuji také aktuality
a zpravy, souCasné se z této stranky dostanete do aplikace INET, kde mlzete spravovat
svou dochazku, zadosti o dovolenou, sluzebni cesty apod.
Jak portal funguje a k ¢emu slouzi, zjistite ve Videoprivodci Portalem pro zaméstnance.
e  https://it. muni.cz/sluzby/yammer - interni komunikacni sit MU urena pro snadné sdileni
a pfedavani informaci mezi zaméstnanci MU. Za ucelem spoluprace a diskuse lze
v Yammeru vytvaret pracovni skupiny.

Kazdy mésic Vam bude doruéen na Vasi e-mailovou adresu Newsletter pro zaméstnance
s informacemi, které by Vam nemély uniknout.

2.7. Lidé na univerzite

K vyhledavani zameéstnanci MU a zjisténi informaci o pracovnim zafazeni, telefonnich &islech,
e-mailovych kontaktech a Cisle kancelafe, kde zaméstnance najdete, slouzi webové stranky,
Informaéni systém MU - Sekce Lidé a aplikace INET — Lidé a pracovisté.

2.8. Rektorat

Rektorat poskytuje centralni sluzby sou¢astem MU a €leni se na organizac¢ni utvary (odbory).
Pdsobnost jednotlivych odbor( definuje Organizacni fad MU, ktery je dostupny zde.
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https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/dlouhodobe-zamery-mu-a-soucasti?lang=cs
https://www.em.muni.cz/
http://www.muni.cz/
https://portal.muni.cz/
https://portal.muni.cz/zpravy-muni/videopruvodce-portalem-pro-zamestnance
https://it.muni.cz/sluzby/yammer
https://www.muni.cz/kontakty
https://is.muni.cz/auth/lide/
https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=pers.lideaprac
https://is.muni.cz/auth/do/rect/normy/orgrad/

2.9. Vnitini predpisy

V8echny vnitfni pfedpisy a normy jsou zvefejnéné v informaénim systému MU (IS) na
dokumentovém serveru. Vnitfni normy MU se €leni na vnitini pfedpisy MU, smérnice MU,
smérnice kvestora, opatfeni rektora, opatfeni kvestora, pokyny rektora, pokyny kvestora
a rozhodnuti rektora.

Zakladnimi vnitfnimi pfedpisy a smérnicemi jsou:
e Statut MU
e Organizaéni fad
e Vnitini mzdovy predpis
e Pracovnifad MU
e Katalog pracovnich pozic
e Organizace pracovni doby
e Zaijisténi finanéni kontroly na Masarykové univerzité
o Kolektivni smlouva

Pfistup k celému dokumentovému serveru naleznete zde.

3. Informacéni systémy, PC, telefony

3.1. Primarni a sekundarni heslo

MU vyuziva nékolik systému, do kterych vSak nelze pouzit jen jedno univerzalni heslo.

UCO a primarni heslo Kazdy zamé&stnanec MU mé pridélené UCO (univerzitni &islo
osoby). UCO generuje zaméstnanec Odboru pro personalni
fizeni a bude Vam predano vCetné primarniho hesla v den
nastupu. Toto heslo si nasledné muizete zménit v aplikaci IS.

UCO a primarni heslo vyuZijete pro piihlaSeni do dvou zakladnich aplikaci, kterymi jsou
Informacni systému MU (IS) a Ekonomicko-spravni systému MU (INET), a také pro pfihlaseni do
Office 365 a do Portalu MUNI.

INFORMACNI SYSTEM MU (IS) EKONOMICKO SPRAVNIi SYSTEM MU
(INET)

- dostupny na http://is.muni.cz/ - Osobni - dostupny na: https://inet.muni.cz/
administrativa Informacniho systému - najdete zde napf. informace ke své
- najdete napf. ufadovnu, dokumentovy dochazce, budete zde objednavat
server se vzory dokumentu, ischovnu pro stravenky, planovat dovolenou, tisknout si
pfedavani dokumentd. vyplatni listek, vyplfiovat cestovni pfikazy.
Sekundarni heslo Sekundarni heslo by mélo byt odliSné od primarniho hesla.

Vyuziva se napfiklad pro pfistup k Wi-Fi, Open VPN, pfihlaseni
k PCnebo pro pfihlasovani k pocitadi v Celouniverzitni
pocitaCové studovné (napf. pfi Skoleni). Sekundarni heslo
s Vami nastavi pracovnik Provozniho odboru (ICT). Zménit si
ho muzete v aplikaci IS.
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https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/
https://is.muni.cz/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Vnitrni_predpisy_MU/Statut/
https://is.muni.cz/auth/do/rect/normy/orgrad/Organizacni_rad_MU.pdf
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/Pracovni_rad/
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/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM11-13/
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/Kolektivni_sml_MU/
https://is.muni.cz/auth/do/
https://is.muni.cz/auth/system/heslo.pl
http://o365.muni.cz/
http://portal.muni.cz/
http://is.muni.cz/
https://inet.muni.cz/
https://is.muni.cz/auth/system/heslo.pl
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Heslo do PC a sitovym Heslo do PC se nastavuje také individualné se zaméstnancem

diskim Provozniho odboru. Doporucujeme zvolit stejné heslo, jako je
sekundarni. Heslo pro pfipojeni k sitovym diskim musi byt
shodné, jako je heslo do PC.

Vice informaci k pouZiti a vytvofeni jednotlivych hesel najdete na strankéch Provozniho odboru.

3.2. Pristup na internet v ramci budov MU

VétSina prostor MU je pokryta signalem univerzitnich Wi-Fi siti umozriujicich 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
Vase sekundarni heslo), pfipadné pomocnou sit MUNI (uZivatelské jméno je UCO a heslo je
Va$e sekundarni heslo).

Sluzba je automaticky a bezplatné dostupna vSem zaméstnancum a studentam MU.

Potfebujete-li byt pfipojeni k univerzitni siti, i kdyz jste mimo prostory MU, mlizete se vzdalené
pfihlasit pomoci VPN (Virtual Private Network). Diky tomu se dostanete napf. k elektronickym
informa&nim zdrojim MUNI, at se nachazite v Ceské republice nebo v zahraniéi.

Vice informaci nejdete zde.

3.3. Externi sluzby

Externi sluzby nabizi nastroje pro komunikaci a spolupraci, napf. postu, kalendar &i prostor ke
sdileni dokumentti, které méte k dispozici v ramci sluzby Office 365. Uget ve sluzbé Office 365 je
Vam automaticky vytvofen ve formé& UCO@muni.cz, Vase IT oddéleni Vam muZe pfidat adresu
mailu ve tvaru pfijmeni@pracovisté.muni.cz napfiklad pesakova@ics.muni.cz. Pro
synchronizaci soubort je dostupna sluzba OneDrive pro osobni a skupina Office 365 pro
skupinové dokumenty, taktéz pfes IS G Suite nebo ownCloud muzete vyuzivat synchronizaci
soubor(l. Prostfednictvim 1S MU muzete vyuzivat externi sluzby G Suite nebo ownCloud. Po
zapnuti sluzby G Suite Vam bude vytvofen uc¢et pod stejnym jménem, jako pouzivate v ISu
(u€o@mail.muni.cz). Externi sluzby jsou dostupné bezplatné a jejich pouziti je dobrovolné. Vice
informaci k IT sluzbam najdete na webovém portale IT MUNI.

Pokud vyuzivate sluzbu Office 365 (prihlasite se pomoci UCO a primarniho hesla na
0365.muni.cz) mate moznost nainstalovat si desktopovou verzi kancelarského baliku MS Office
365 Pro Plus az na pét pracovnich/soukromych zafizeni zdarma. MS Office je vzdy k dispozici
v nejnovéjsi verzi a jednou za 30 dnl se reaktivuje. Je proto nutné zafizeni v tomto intervalu
pfipojit k internetu, jinak dojde k omezeni funkénosti. Po ukon&eni pusobeni 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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http://provoz.rect.muni.cz/cs/ict/hesla
https://it.muni.cz/sluzby/wifi
https://it.muni.cz/sluzby/vpn
https://it.muni.cz/kategorie/site-a-wi-fi
mailto:UČO@muni.cz
mailto:příjmení@pracoviště.muni.cz
mailto:pesakova@ics.muni.cz
https://is.muni.cz/auth/help/jine/externi#j_ext_vyber
mailto:učo@mail.muni.cz
https://it.muni.cz/
file://///pongo-d.rect.muni.cz/pers-d/Personální%20oddělení/Adaptace/o365.muni.cz
https://it.muni.cz/sluzby/microsoft-office-365/navody/instalace-ms-office-na-vase-zarizeni
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3.4. Telefon a mobilni telefon

Pevna linka

K Vasemu pracovnimu mistu bude pfidéleno telefonni Cislo. Telefonni &isla v ramci MU maji
nasledujici podobu: 549 49 xxxx. Klapky jednotlivych zaméstnanct MU vyhledate na strankach
WWW.Mmuni.cz.

Sluzebni mobilni telefon

Zameéstnanci se sluZzebnim telefonem nebo datovym modemem maji moznost vyuZit sluZzebni
mobilni tarif pro hlasovou nebo datovou komunikaci. Aktualné je do roku 2021 poskytovatelem
mobilnich sluzeb MU Vodafone.

Osobni telefonie je vedena v aplikaci INET.

Zaméstnanci kromé vlastniho sluzebniho tarifu mohou vyuzit i specialni zaméstnanecké nabidky
pro rodinné pfislusniky. Podrobné informace o mobilni telefonii najdete na webu IT MUNI.

Vice informaci k IT sluzbam véetné navoda najdete v katalogu www.it.muni.cz.

4. Budovy MU

Mapu s jednotlivymi budovami a mistnostmi MU najdete na muni.cz/mapa. Daldi mapoveé
aplikace, podrobnosti o budovach, geografické informacni systémy a data najdete na rozcestniku

Geoportal.

5. Pracovni pomér na MU
5.1. Mzda

Zpusob odménovani zaméstnanci MU je popsan ve Vnitfnim mzdovém predpisu Masarykovy
univerzity. VaSe mzda (stanovena mzdovym vymérem a osobnim ohodnocenim, popf. smluvné)
je splatna po vykonani prace nejpozdéji v kalendainim mésici nasledujicim po mésici, ve kterém
vznikl narok na mzdu nebo na nékterou jeji sloZzku. Mzdu vyplacime bezhotovostné zaslanim na
Ucet u penézniho ustavu, ktery sdélite pfi nastupu do zaméstnani. Vyplatni listek, pfehledy pFijm
a harmonogram vyplatnich termind jsou pro zaméstnance dostupné v aplikaci INET.

5.2. Pracovni doba a nepfitomnost v zaméstnani

Rozvrzeni a evidenci pracovni doby upravuje Smérnice ¢. 11/2013 - Organizace pracovni doby
na Masarykové univerzité.

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

Kazdou nepfitomnost v préaci jste povinen prokazat a je-li Vam pfekazka v praci pfedem znama,
v€as zaméstnavatele poZadat o poskytnuti pracovniho volna. V ostatnich pfipadech jste povinen
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http://www.muni.cz/
https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=ict.telef.osobni
https://it.muni.cz/sluzby/mobilni-telefonie
http://www.it.muni.cz/
http://muni.cz/mapa
https://geoportal.muni.cz/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Vnitrni_predpisy_MU/Vnitrni_mzdovy_predpis
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Vnitrni_predpisy_MU/Vnitrni_mzdovy_predpis
https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=pers.mzdy
https://is.muni.cz/auth/do/rect/normy/smernicerektora/Smernice_MU_11-2013.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/rect/normy/smernicerektora/Smernice_MU_11-2013.pdf
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uvédomit zaméstnavatele o pfekazce v praci a o predpokladané dobé jejiho trvani bez
zbyte¢ného prutahu.

5.3. Pracovni cesty a doprava

Na pracovni cestu Vas vysila pfimy nadfizeny. V pfipadé, Ze naklady pracovni cesty maji byt
hrazeny z u¢elové pfidélenych finanénich prostfedku (napf. projektu vyzkumu), je tfeba i souhlasu
zaméstnance odpovédného za pouziti takovych ucelovych finanénich prostfedk( (feSitele
projektu). Vyslani na pracovni cestu se realizuje vyplnénim elektronického formulafe planu cesty
v Casti Sprava cestovnich pfikazt nebo vyplnénim papirového formulare.

Podminky pro poskytovani cestovnich nahrad se fidi Smérnici MU €. 3/2017 Cestovni nahrady.

Bé&hem schvalené sluzebni cesty do zahrani¢ni je zaméstnanec zdravotné pojistén v ramci
pojistné smlouvy Masarykovy univerzity — ke kazdému schvalenému cestovnimu pfikazu si miize
zameéstnanec vytisknout Karti¢ku zahrani¢niho pojisténi s Udaji o pojistné smlouvé a asistenénim
telefonnim Cislem https://inet.muni.cz/app/cestaky/prehled

5.4. Pracovnélékarské sluzby

Podle zdkona ¢&. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach, se musite podrobit vstupni,
periodické, mimoradné nebo vystupni prohlidce. Na tyto prohlidky Vas vysle Vade personalni
oddéleni.

Pokud vykonavate prace zarazené do prvni kategorie praci, bez rizik ohrozeni zdravi, mizete
absolvovat pracovnélékaiské prohlidky u svého registrujicino Iékafe. V ostatnich pfipadech
musite navstivit smluvniho poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb MU. Informace o smluvnich
poskytovatelich pracovnélékafskych sluzeb MU a pokyny k objednéni se na prohlidku apod.
naleznete v Informaénim systému MU nebo Vam je poskytne Vade personélni oddéleni.

MU uhradi naklady spojené s prohlidkou v€etné nakladu na vypis ze zdravotnické dokumentace
po predlozeni lékafského posudku a dokladu o zaplaceni, ktery je vystaveny na adresu MU.

Na prohlidku s sebou potfebujete vypis z karty od svého praktického Iékafe, 3x vytistény formulaf
z personalniho oddéleni a ranni mog€. V pfipadé krevnich odbéru je nutné pfijit na lacno.

5.5. Bezpe€nost a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana
(BOZP a PO)

Problematiku BOZP a PO upravuji na MU dvé smérnice: Stanoveni organizace zabezpecleni
BOZP na MU a Organizace zabezpe€eni pozarni ochrany na MU .

PFi ndstupu do zaméstnani je kazdy novy zaméstnanec proSkolen v oblasti bezpeénosti a ochrany
zdravi pfi praci a pozarni ochrany ato v den nastupu do zaméstnani. O terminu proskoleni budete
informovan personalnim oddélenim svého pracovisté. Nasledna Skoleni zaméstnancu je
provedeno ve stanovenych lhdtach dle rizik a ohrozeni zdravi, platnych pravnich pfedpisu a dle
pokynt vedouciho zaméstnance.

Urazy
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https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=ekon.cestPrik
https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=ekon.cestPrik
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM13-17/
https://inet.muni.cz/app/cestaky/prehled
https://is.muni.cz/auth/objednani_terminu/
https://is.muni.cz/auth/do/rect/metodika/vnitrni/BOZP/78398321/
https://is.muni.cz/auth/do/rect/metodika/vnitrni/BOZP/78398321/
https://is.muni.cz/auth/do/rect/metodika/vnitrni/BOZP/78398347/
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V pfipadé vzniku Urazu bezodkladné nahlaste tuto skutecnost svému nadfizenému zaméstnanci.
Odborné poskytnuti prvni pomoci zajistuje MUDr. Véra Pribylova (fel. ¢islo 545 216 962) —
v ordinacnich hodinach, v pfipadé vazného uUrazu Zdravotnicka zachranna sluzba (tel. ¢. 155,
z pevné linky 0155).

Pozar

Kazdy, kdo zpozoruje poZzar, je povinen provést nutna opatfeni pro zachranu ohroZenych osob
a je-li to mozné, pozZar uhasit, nebo provést nutna opatfeni k zamezeni jeho Sifeni. Pro prvotni
z&sah jsou na chodbach rozmistény pfenosné hasici pfistroje a nasténné hydranty.

5.6. Pouceni zaméstnancu k predchazeni Skod

Obecné doporuceni: Vzhledem k tomu, ze vSem udalostem nelze predchazet, doporucuje
se uzavrit pojisténi odpovédnosti. Komeréni pojistovny nabizeji fadu produktt, kterymi
Ize oSetFit pripadna rizika.

1) Ztrata svérené véci (notebook, mobil, pristroj nebo jiné zarizeni)

Doporuceni:
e Na pracovnich cestach nenechavejte svéfené véci mimo zabezpelend mista (napfiklad
v automobilu). V pfipadé ubytovani se doporuCuje vyuzivat bezpeénostni schranky,
trezory.
e Odcizeni svéfenych véci lze predchazet dislednym zamykanim prostor, kde jsou
pfedméty umistény, a rovnéz i tim, Ze nebudou véci ponechany byt v zam¢eném voze.

¢ Jedna se o Skodu zplsobenou ztratou véci, ktera byla zaméstnanci svéfena na zakladé
dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci.

o Dojde-li ke svéfeni véci, pak za jeji ztratu pIné odpovidd zaméstnanec s vyjimkou téch
situaci, kdy prokaze, Ze ztrata vznikla zcela nebo z&asti bez jeho zavinéni.

e Ke svéfeni véci nemuze dojit, pokud zaméstnavatel nevytvofi dostate¢né podminky, aby
zameéstnanec mohl za svéfenou véc odpovidat. Ke svéfeni tedy nemuze dojit
u nadmeérnych véci (automobil) nebo véci ulozenych v prostorach s pfistupem vice osob.

Co délat v pfipadé vzniku Skody:
e Doslo-li ke vzniku Skody odcizenim véci &i svéfenych hodnot tfeti osobou, je nezbytné
okamzité nahlaseni Policii Ceské republiky a poskytnuti souginnosti. (Pozor, nahlageni
Policii CR v8ak nevede ke zproténi povinnosti nahradit $kodu. MdZe ale pomoci pfi
uplatfiovani skody u pojistovny).

2) Poskozeni véci (notebook, mobil, pristroj nebo jiné zarizeni)

Doporuceni:
e DodrzZujte pokyny dané provoznim fadem budov!
e PFi manipulaci s vécmi dodrZujte manualy vyrobca.
e PoSkozeni véci Ize pfedchazet noSenim pfedmétd v obalech k tomu uréenym.

e Zaméstnanec je povinen nahradit zaméstnavateli $kodu, kterou mu zpUsobil zavinénym
porusenim povinnosti pfi pInéni pracovnich Ukold nebo v pfimé souvislosti s nim.
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e Zavinéni zaméstnance prokazuje zaméstnavatel. Zavinéni nemusi byt jen umysiné, ale
také nedbalostni.

Co délat v pfipadé Skody:
e V pfipadé vzniku Skody nahlasit 8kodu co nejdfive nadfizenému zaméstnanci.

3) Propadnuti letenky nebo rezervace ubytovani z diivodu nestihnuti navazujiciho spoje

Doporuceni:
e V pfipadé pracovni cesty by plan cesty mél obsahovat dostateéné &asové rezervy
zejména pro navazujici spoje. Za adekvatni rezervu lze povaZovat polovinu doby
planovaného spojeni mezi dvéma body.

Co délat v pfipadé vzniku Skody:
e Snazte se co nejvice zamezit pfipadnym dalSim Skodam. Bez zbyte¢ného odkladu
informujte svého nadfizeného zaméstnance.

5.7. Zameéstnanecka karta

Po dobu pracovniho poméru mate k dispozici zaméstnaneckou kartu (prikaz zaméstnance).
Prvni vydani karty je bezplatné. Pro vystaveni karty je nutné se nechat vyfotografovat.
Fotografovani na zaméstnaneckou kartu zajistuje UVT v budové na Komenského nam. 2 (budova

byvalé Lékarské fakulty), mistnost 139 (139 C) v pfizemi vpravo ve stfedu a patek od 10:00 do
11:00 hod. nebo kazdou 1. stfedu v mésici, 13:00 - 14:00 hod. v prostorach Univerzitniho
kampusu Bohunice, na Fakulté sportovnich studii, budova A34, mistnost 206.

Po vyfoceni prosim kontaktujte personalni oddéleni Vadeho pracovisté, které Vam o vydani karty
pozada.

Pokud dojde ke ztraté nebo poskozeni karty, musite si pozadat o vydani karty nové a uhradit jeji
plnou cenu. Jestlize dojde ke zméné Udaji uvedenych na karté, musite si rovnéz pozadat
o vydani nového prilkazu, pfiéemz vydani je vtomto pfipadé zdarma. Zadost miizete podat
prostfednictvim personalni oddéleni.

Zameéstnaneckou kartu vyuzijete napf. v menze, pfi vstupu do budovy, k uplatnéni slevy (napf.
v kino Scala), v knihovné.

5.8. Osobni spis zaméstnance

Osobni spis slouzi k evidenci Vasich pracovné-pravnich dokument(. ProtoZze nize uvedené
zmény maji bezprostfedni vliv na mzdovou agendu, je nezbytné, abyste nas o nich neprodlené
informovali. VeSkeré zmény nam ve vlastnim zajmu oznamte co nejdfive, protoze za pfipadna
opomenuti €i neoznameni pfislusnych zmén nesete v plném rozsahu osobni odpovédnost.

Jde zejména o zmény v nasledujicich udajich:
e zména prijmeni, popf. jména
e zména trvalého pobytu, zména bydlisté, neni-li totoZna s adresou trvalého pobytu
e zména adresy pro doru¢ovani pisemnosti, neni-li totozna s adresou trvalého ani jiného
bydlisté
e narozeni ditéte (plati pro matku i otce)
e zména uctu uréeného pro vyplatu mzdy bezhotovostnim pfevodem

Informace pro nové zaméstnance


https://it.muni.cz/sluzby/fotografovani-osob
https://www.muni.cz/mapa/kancelar-1908
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e zmény udaji majici vliv na odvody pojistného na vSeobecné zdravotni pojisténi

e zmény udaju majici vliv na odvody pojistného na socialni zabezpeceni a pfispévek na
statni politiku zaméstnanosti

e zmény udaji majici vliv na odvody zaloh na daf z pfijmu

e rozhodnuti o nafizeni vykonu rozhodnuti sradZzkami ze mzdy

e zmény zdravotni zplsobilosti pro vykon prace

e zmény pracovni schopnosti (osoba se zdravotnim postizenim)

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

Personalni informace si mlzete zkontrolovat online v aplikaci INET.

6. Financni kontrola

Kazdy nakup a vydaj musi byt schvalen vramci finanéni kontroly. Rozsah pravomoci
a odpovédnosti zaméstnanciG MU pfi nakladani s vefejnymi prostfedky, konkretizace
schvalovacich postupu pfFi pfedbézné kontrole a odpovédnost za realizaci vydaji z vefejnych
prostfedkl upravuje Smérnice MU ¢&. 3/2013 - Zajisténi finanéni kontroly na Masarykové
univerzité.

7. Vzdélavani
7.1. Interni vzdélavani

V otazkach vzdélavani souvisejici s Vasi pracovni napini se obracejte na Vaseho nadfizeného
zameéstnance. SvUj profesni rozvoj konzultujte s nadfizenym zejména pfi zpracovani svého

ro¢niho individualniho planu rozvoje, ktery je soucasti procesu hodnoceni zaméstnancu. Nabidky
na dalSi doplrikové kurzy jsou dostupné zde.

7.2. Zvyhodnéné jazykové kurzy

Jazykova Skola pfi Filozofické fakulty nabizi pro zaméstnance zvyhodnéné jazykové kurzy. BliZ8i
informace k nabidce kurzll jsou uvefejnény na Obchodnim centru MU.

8. International Staff Office (1SO)

Centrum zahrani¢ni spoluprace, Oddéleni pro mobilitu

... privodce pro zaméstnance, studenty a hosty ze zahranici
https://www.muni.cz/en/about-us/careers/international-employee-guide
¢ Podpora vSech zaméstnancl ze zahranici pred, béhem a po pracovnim/studijnim pobytu
v Ceské republice.
e Centralni kontakt v ramci univerzity (napf. registrace na Ceské spravé socialniho
zabezpeceni, personalni oddéleni, Dual Career Service, péce o déti), ale i mimo ni

Informace pro nové zaméstnance


https://inet.muni.cz/app/osoby/persdata
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/obchod/fakulta/rect/interni_kurzy/
https://is.muni.cz/obchod/vzdelani/js_pri_ff/
https://www.muni.cz/en/about-us/careers/international-employee-guide
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DalSi podpora zahrnuje:

e Povoleni ke vstupu a pobytu v CR: vSechny nezbytné informace pfed a po pFijezdu
a b&hem samotného pobytu v Ceské republice.

e Ubytovani: informace, poradenstvi a pomoc pfi hledani ubytovani.

e Zivot v Brné: informace a poradenstvi tykajici se obecnych otazek kazdodenniho Zivota
v Brné (napf. bankovni Ucet, telefon, internet, vefejna doprava, fidi€¢sky prikaz / auto, cizi
jazyk a sportovni vyziti, vicejazyCni I€kafri).

e Aktivity v Brné: doporuceni a tipy pro rekreacni aktivity a volny ¢as v Brné a jeho okoli.

¢ Networking a integrace: specialné organizované akce zaméfené na networking a socialni
integrace pro vas a vasi rodinu!

Kontaktni osoba: PhDr. Sylvie PospiSilovéa (pospisilova@czs.muni.cz, tel. ¢islo 549 49 7721)

9. Vizualni styl MU

Jejim cilem je posilit identifikaci a prezentaci navenek i smérem dovnitf a prezentovat zakladni
vlastnosti a postaveni kazdé spolecnosti. Zasady pouzivani znakd MU jsou upraveny Smérnici
MU ¢&. 2/2015 Zasady vyuzivani znakd Masarykovy univerzity.

Je zakazano znaky MU jakkoli vytvarné upravovat, pozménovat a parodovat (toto pravidlo plati
i pro interni pouziti). Pouziti loga pro béznou univerzitni prezentaci, interni pracovni materialy
a studijni ucely neni potfeba schvalovat. Logotypy MU a soucasti, Sablony k vyuziti a dalSi
informace k jednotnému vizualnimu stylu MU naleznete na https://sablony.muni.cz/.

10. Benefity

MU poskytuje svym zaméstnancim fadu stalych benefitl, které zde blize popisujeme. Kromé
nich zajistuje také fadu rdznych zvyhodnéni — podrobné informace o aktualnich zvyhodnénich
naleznete na portalu pro zaméstnance https://portal.muni.cz/.

10.1. Prispévek na stravovani

Narok na pfispévek na stravovani vznika zaméstnanctm, ktefi splfiuji podminku vykonu prace
v délce alespori 4 hodiny denné a pokud maji na univerzité sjednany pracovni pomér s rozsahem
nejméné poloviny stanovené tydenni pracovni doby (tj. 20 hodin tydné). U zaméstnancu ve
vicesménnych provozech se podminka odpracovanych hodin alikvotné snizuje. Podminka
sjednaného minimalniho rozsahu pracovni doby neplati v pfipadech zaméstnancu, ktefi jsou
zaméstnanci a zaroven pozivateli starobniho dichodu (viz dodatek €. 2 ke Kolektivni smlouvé).

MU poskytuje pfispévek na stravovani formou penézitého prispévku, tzv. stravenkového
pausalu, a to ve vysi 55 K& za kazdy odpracovany den v mésici (s vyjimkou pracovnich cest),
jsou-li spinény podminky uvedené v predchozim odstavci.

Zaméstnanci, ktefi pracuji v 11hodinovych sménach a delSich, budou dostavat dva penézni

pfispévky s tim, ze Cast druhého pfispévku presahujici legislativné stanovenou mez bude
podléhat odvodim a zdanéni na strané zaméstnance.

Informace pro nové zaméstnance


mailto:pospisilova@czs.muni.cz
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM02-15/Smernice_MU_2-2015.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM02-15/Smernice_MU_2-2015.pdf
https://sablony.muni.cz/
https://portal.muni.cz/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Kolektivni_sml_MU/Dodatek_c._2_KS_2018-2021.pdf
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Menzy a bufety Spravy koleji a menz (SKM)

Stravovani pro studenty, zaméstnance MU i pro vefejnost poskytuji menzy SKM. Vegetariani, ale
i vegani nebo vitariani mohou vyuzivat pestrou nabidku jidel Veqgie baru, ktery se nachazi
v prvnim patfe Akademické menzy Moravské namésti.

Ke stravovani v menzach budete potiebovat aktivni kartu zaméstnance a uzavieny Zalohovy
(stravnik utraci svij predem vlozeny vklad) nebo Volny (stravnik se stravuje v prabéhu mésice
na dluh a nasledné uhradi pohledavku prostfednictvim SUPO, na vyplatnim listku pak budete mit
srazku souvisejici se stravovanim v oddile 967 SUPQ) ucet ve stravovacim systému KREDIT
(vice).

Vydavani obédd v menzach je vétSinou od 11:00 do 14:00 hodin. Aktualni jidelniCky a moznost
objednani na nasledujici dny (vzdy nejpozdéji do 14:15) najdete v on-line aplikaci Webkredit nebo
mobilni aplikaci Mobilkredit.

10.2. Dovolena

Dovolena zaméstnanc, ktefi nejsou akademickymi pracovniky, €ini 6 tydn( v kalendarnim roce.
Rozvrh €erpani dovolené na cely kalendaini rok se zpracovava v INETu nejpozdéji do 30. dubna
pfisluSného kalendarniho roku.

Je mozné prib&zné upfeshovat &erpani dovolené podle aktualni potfeby v priib&hu roku. Zadost
o dovolenou budete podavat elektronicky prostfednictvim aplikace INET (Podavani dovolenek).
Zadost Ize podat nejpozdé&ji den prede dnem zahajeni dovolené uvedenym v Zadosti. Podana
Zadost se automaticky zasila ke schvaleni VaSemu liniovému nadfizenému zaméstnanci
(schvalovateli), a o schvéleni/zamitnuti budete informovan e-mailem. Pro vyjime¢né pfipady lze
vyuzit rovnéz papirovou formu Zadanky.

10.3. Pracovni volno v souvislosti s akci pro déti a mladez

Od ledna 2021 mohou zaméstnanci (v souladu s ustanovenim § 203 zakoniku prace) Cerpat
pracovni volno k &innosti vedoucich tabord pro déti a mladez, jejich zastupcl pro véci
hospodarské a zdravotni, oddilovych vedoucich, vychovatell, instruktor, popf. stfednich
zdravotnickych pracovnikl v taborech pro déti a mladez a pro obdobné &innosti na sportovnich
soustfedénich déti a mladeze v nezbytné nutném rozsahu, nejvyse 3 tydny v kalendainim
roce, nebrani-li tomu vazné provozni dlivody na strané zaméstnavatele, a za podminky, ze
zameéstnanec nejméné po dobu 1 roku pfed uvolnénim pracoval soustavné a bezplatné s détmi
nebo s mladezi. Podminka soustavné a bezplatné prace se nevyzaduje, jde-li o tabory pro
zdravotné postizené déti a mladez.

Nejvyse 1 tyden v kalendarnim roce (5 pracovnich dnil) pfislusi zaméstnanci nahrada
mzdy, a to pouze tehdy, jednda-li se o akci pofadanou pravnickou osobou, zapsanou ve vefejném
rejstfiku pravnickych a fyzickych osob po dobu nejméné 5 let a prace s détmi a mladezi je jeji
hlavni &innosti. Tuto skutednost musi zaméstnanec zaméstnavateli prokazat. Zada-li tedy
zaméstnanec o volno delSi nez 1 tyden (5 pracovnich dnu), jedna se u dalSich dnl o volno
neplacené.

Zadost o pracovni volno souvisejici s akci pro déti a mladez je ke stazeni ZDE.

Dle zakoniku prace (§ 203 a 203a) a podminek Okresni spravy socialniho zabezpeceni, ktera
zameéstnavateli vyplacenou nahradu mzdy refunduje, musi zaméstnanec Zadajici o toto volno
pfedlozit kromé& samotné Zzadosti také dalSi doklady:

Informace pro nové zaméstnance


https://www.skm.muni.cz/menza
https://www.skm.muni.cz/menza/veggie-bar
https://www.skm.muni.cz/menza/informace
https://kredit.skm.muni.cz/WebKredit/
https://www.skm.muni.cz/menza/mobilkredit
https://inet.muni.cz/app/dochazka/plan_neprit
https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti
https://is.muni.cz/auth/do/rect/metodika/personal/35019432/zivotni_situace/pracovni_volno_-_akce_pro_deti_a_mladez/
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- Potvrzeni/prohlaseni (&i jiny oficialni dokument) o pfedchozi soustavné a bezplatné praci
s détmi nebo mladeZi — toto potvrzeni je také souclasti Zadosti, je mozné ho vyuzit,
nepouziva-li pofadatel vlastni dokument (Podminka soustavné a bezplatné prace se
nevyzaduije, jde-li o tabory pro zdravotné postizené déti a mladez)

- Vypis z rejstfiku Skol a Skolnich zafizeni nebo vypis z registru ekonomickych subjekt -
poradatel musi byt pravnicka osoba zapsana ve vefejném rejstfiku a musi po dobu
nejméné 5 let mit hlavni ¢innost praci s détmi a mladezi

- Kopii zfizovaci listiny pfispévkové organizace, jedna-li se o pfispévkovou organizaci

- Potvrzeni o absolvovani tabora, akce pro déti a mladez — toto potvrzeni je v pfiloze 2
Zadosti o volno, je mozné ho vyuzit, nepouziva-li pofadatel vlastni dokument

Proces dokladani uvedenych dokumentll mize byt na jednotlivych hospodaFskych stfediscich
nastaven odliSné. Aktualni informace Vam poskytne Va3e personalni oddéleni.

10.4. Prispévek na penzijni pripojisténi

Prispévek poskytuje MU zaméstnancim v pracovnim poméru a stanovuje se ve vysi 2 % ze
mzdového tarifu uvedeného ve mzdovém vyméru zaméstnance. Podminkou poskytnuti je
uzavieni smlouvy o penzijnim pfipojisténi nebo smlouvy o doplfikovém penzijnim spofeni
s pfispévkem zaméstnavatele a dolozeni jeji kopie na mzdovou uctarnu. Narok na pfispévek Vam
vznika od 1. dne mésice, ve kterém doslo ke splnéni podminek. DalSi podminky pro poskytovani
pfispévku na penzijni pfipojisténi upravuje Smérnice MU &. 7/2013 - Pravidla pro poskytovani
prispévku na penziini pfipojiSténi a dopliikové penziini spofeni zaméstnancim Masarykovy
univerzity.

10.5. Bezplatné ockovani

Mezi zaméstnanecké benefity patfi také oCkovani zameéstnancu, které je hrazeno na jednotlivych
hospodarskych stfediscich (dale jen ,HS") ze socialniho fondu.

VétSina HS nabizi svym zaméstnancim v pracovnim poméru uhradu nakladd spojenych
s oCkovanim proti klistové encefalitidé a ocCkovanim proti chiipce poskytnutym
v zafizenich smluvniho poskytovatele pracovnélékatrskych sluzeb nebo v zafizenich praktickych
lékafl za podminky Uhrady nakladd maximalné do vySe odpovidajici cené vakciny
u poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb.

VyuZije-li zaméstnanec moznosti naockovat se u smluvniho poskytovatele pracovnélékafskych
sluzeb, je aplikace vakciny fakturovana jednotlivym HS/MU.

VyuZije-li zaméstnanec moznosti naoCkovat se u svého praktického 1ékafe, uhradi cenu za
aplikaci vakciny pfimo praktickému lékafi. Proplaceni nakladu zajidtuje pfislusné personalni nebo
ekonomické oddéleni (dle zvyklosti fakulty/Ustavu) — na zakladé pfedlozeni dokladu od
Iékafe bude zaméstnanci proplacena pfislusna d&astka v souladu s kolektivni smlouvou,
tj. maximalné cena odpovidajici cené vakciny u poskytovatele pracovnélékafskych sluzeb
daného HS. Je nezbytné, aby doklad za uhradu ocCkovani vystaveny praktickym lékafem
obsahoval UpIné oznadeni poskytovatele sluzby véetné IC, jednoznadnou identifikaci
zaméstnance, pfedmét plnéni (oznaceni Ukonu), Ze je to provadéno pro MU, datum, &astku
(v pfipadé vice ukonu i podrobnéjSi rozepsani). Z dokladu by mélo byt také zfejmé, ze Castka
byla uhrazena — platbu u praktického |ékafe je mozné provést jak hotové, tak platebni kartou
(pokud prakticky lékar tuto moznost nabizi).

Informace k o€kovani v ordinaci MUDr. Pfibylové, jakoz i informace k aktualnim cenam ockovani
u smluvnich poskytovatell naleznete na Portalu pro zaméstnance.
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https://is.muni.cz/auth/do/rect/normy/smernicerektora/Smernice_MU_7-2013.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/rect/normy/smernicerektora/Smernice_MU_7-2013.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/rect/normy/smernicerektora/Smernice_MU_7-2013.pdf
https://portal.muni.cz/administrativa-a-provoz/administrativa/personalistika/pracovnelekarske-prohlidky#Prohlidky_lekar_smluvni
https://portal.muni.cz/administrativa-a-provoz/administrativa/personalistika/cinnosti-agendy/benefity#bezplatna_ockovani
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11. Volnocasové aktivity
11.1. Sport

Zajemcum o pravidelné sportovni vyziti nabizi Fakulta sportovnich studii pravidelna komerc¢ni
cviceni. Nabidka kurzu je dostupna zde.

11.2. Knihovny

Knihovni systém MU je tvofen 9 fakultnimi knihovnami, centralnimi specializovanymi knihovnami
a déle 113 dil&imi a oborovymi knihovnami rozmisténymi ve vice jak 40 lokalitach ve mésté Brné
a jednim pracovistém v Telci. Jako zaméstnanec MU muzete vyuzivat knihovny bezplatné.

11.3. Univerzitni kino Scala

Zaméstnanci MU mohou po pfedloZeni karty zamé&stnance vyuZivat zvyhodnéné vstupné na
vybrané akce v kiné Scala. Nabidky na tyto akce jsou uvefejnény na Vyvésce v IS. MlzZete si
nastavit automatické zasilani upozornéni na zvefrejnéné akce.

11.4. Univerzitni centrum Tel¢

Univerzitni centrum Tel¢ (UCT) poskytuje studijni a vzdélavaci pfilezitosti fakult Masarykovy
univerzity v kraji Vysocina, nabizi studijni a vzdélavaci programy vramci celozivotniho
vzdélavani a reaguje na vzdélavaci potfeby regionu — konaji se zde seminare, konference a letni
vzdélavaci kurzy.

V Univerzitnim centru Tel€ se kazdoro¢né uskuteCni kolem 80 akci (seminare, konference,
prednasky, vystavy a dalsi), z toho je vice jak tfetina akci spojena s vyuzitim ubytovani v UCT.
Vice informaci zde.

11.5. Pobyty v zahranici

Zameéstnanci maji moznost ziskavat znalosti nebo konkrétni know-how ze zkusenosti a pfikladu
dobré praxe dostupnych na zahrani€nich institucich prostfednictvim riznych programa.
Skoleni v zahrani€i, o terminech a poZadavcich pro neakademické zaméstnance najdete na
strankach Centra zahrani¢ni spoluprace.

11.6. Nakladatelstvi MU

Nakladatelstvi MU Munipress patfi mezi nejvyznamnéj$i odborné nakladatelstvi v CR, vydava
vice nez 400 odbornych a popularné naucnych knih ro€né, vydava také odborné Casopisy.
Nabidku Nakladatelstvi MU naleznete na https://www.press.muni.cz/.
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11.7. Mendelovo muzeum MU

MU dale provozuje Mendelovo muzeum MU, které nabizi tfi prohlidkové okruhy, vystavy a akce
pro vefejnost, programy pro $koly, realizuje Muzejni noc & Noc védcu. Vice se dozvite na
https://mendelmuseum.muni.cz/.

11.8. Propagaéni predméty MU

MU provozuje také Univerzitni shop Scalanterii, ktery se nachazi na Moravském namésti 127/3,
Brno, v némz si muzete zakoupit propagacni pfedméty MU, pfip. mizete vyuzit webovy portal
https://munishop.muni.cz/. Novinky v nabidce propagacnich pfedmétil MU muzete sledovat na

https://www.facebook.com/scalanterie/.

12. Dusevni viastnictvi na MU

Dusevnim vlastnictvim se rozumi autorska dila, vynalezy a dalSi nehmotné vysledky lidské
tvofivosti, zkoumani a duSevni ¢innosti (napf. know-how). Na univerzité jsou to vysledky védeckeé,
vyzkumné, pedagogické nebo i jiné ¢innosti, které vznikly pinénim pracovnich &i studijnich tkold.

Doporucujeme prostudovat struénou brozurku, ktera odpovida na otazky typu co je to dusevni
vlastnictvi, kdo je opravnén s nim nakladat ¢i kam se s touto problematikou na MU obracet.

13. PFilohy

Pfiloha €. 1: Struény popis vykonu spisové sluzby na Masarykové univerzité

Pfiloha &. 2: Schéma Fizeni Masarykovy univerzity
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Priloha €. 1: Popis vykonu spisové sluzby

Obecna ustanoveni

Tento dokument struénym zplsobem popisuje vykon spisové sluzby na Masarykové univerzité
(dale jen ,MU") a vychazi ze Spisového fadu (interni normy MU). Spisovy fad stanovuje jednotna
pravidla pro manipulaci s dokumenty a postup pfi skartacnim fizeni. Cilem spisového fadu je
jednoznacné definovat vykon spisové sluzby na MU v souladu se zakonem €. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, vyhlaskou €. 259/2012 Sb.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby, a dalSimi pravnimi pfedpisy. Spisovy fad je zavazny pro
v§echny zaméstnance MU.

MU vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby
Uradovna v IS MU (déle jen ,IS MU“), umozfiujicim elektronickou spravu dokumentt v digitalni
i analogové (listinné) podobé&. Spravu systému zabezpeduje Usek spisové sluzby Rektoratu MU.
Na kazdém pracovisti je povéfen minimalné jeden zaméstnanec praci s IS MU.

Prijem dokumentt

Pro pfijem doru¢enych dokumentu jsou zfizeny podatelny (dale jen ,podatelna®) na Rektoratu, na
vSech fakultach a podle potfeby také na ostatnich soucastech MU. Podatelna provadi pfijem
veskerych dorucenych dokumentl a to bez ohledu na jejich formu a zpUsob jejich doruceni. Za
doruCeny dokument se povazuje také takovy dokument, ktery byl predan osobné mimo podatelnu
(napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni cesté apod.). Zaméstnanec, ktery dokument takto
pfevzal, je povinen zajistit jeho pfedani podatelné k evidenci.

Soucasti podatelny je elektronicka podatelna, umoznujici pfijem dokument( v digitalni podobé.
Pokud byl takovy dokument ufedniho charakteru zaslan na elektronickou adresu, ktera MU
nebyla zvefejnéna jako elektronicka adresa elektronické podatelny, pfislusny zaméstnanec
neprodlené preda takovy dokument v digitalni podobé (se vSemi jeho souastmi) pracovnikovi
podatelny. S dokumentem v digitalni podobé se pak dale manipuluje shodné jako s dokumentem
v digitélni podobé dorucenym elektronické podatelné.

Oznacdovani dokumentu

Dokument, pfipadné obalka dokumentu, se opatfi v den doruceni otiskem podaciho razitka
a jednoznacnym identifikatorem a po jeho zaevidovani se pfeda k vyfizeni. V pfipadé dokumentu
pfijatého mimo podatelnu to plati obdobné. Kazdy doru¢eny dokument podléhajici evidenci musi
byt opatfen podacim razitkem. Obalka se v podatelné neotevira a pfeda se adresatovi neoteviena
tehdy, pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni fyzické
osoby nebo je jméno a pfijmeni fyzické osoby uvedeno pfed nazvem organizace. Zjisti-li adresat
po otevieni zasilky, ktera mu byla takto doru€ena, Zze obsahuje dokument ufedniho charakteru,
zajisti jeho dodate¢né zaevidovani.

Evidence dokumentu

Zakladni nastrojem pro evidenci doru¢enych dokumentl a dokumentl vzniklych z vlastni €innosti
je IS MU. Dokumenty se eviduji v IS MU v &iselném a ¢asovém poradi, v némz byly doruceny
nebo vytvoreny.

Cislo jednaci

Kazdy dokument se oznaduje &islem jednacim. Cislo jednaci obsahuije:
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a) poradoveé Cislo zapisu dokumentu v IS MU, v ramci daného kalendarniho roku,
b) oznaceni kalendainiho roku, ve kterém je dokument evidovan,

c) zkratku oznaceni pavodce (MU) a pfislusné soucasti MU.

d) jedinecné gislo spisu.

Rozdélovani a obéh dokumentt

Dokument zaevidovany v IS MU se pfedava k vyfizeni pfisluSnému pracovisti. Rozdélovani
doruc¢enych dokumentd provadi podatelna prostfednictvim IS MU.

Vyfizovani dokumentt

Pro vyfizovani plati zasada, Ze kaZzdou vé&c je potfeba vyfizovat samostatné. Vyfizenim se rozumi
zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani a vypraveni. Dokumenty k vyfizeni
rozdéluje zpravidla vedouci zaméstnanec.

Po vyfizeni se na dokument pfida pokyn k zaloZeni, spisovy znak a skartaCni znak, skartacni
doba, datum a podpis zaméstnance, ktery dokument vyfidil. Bere-li se dokument pouze na
védomi, uvede se o tom pod podacim razitkem zaznam spolecné s pokynem k zalozZeni,
spisovym a skartacnim znakem, skartacni dobou a datem a podpisem zaméstnance. Je-li
dokument vyfizen jinak nez odeslanim rozhodnuti v papirové podobé, ucini se o tom na
dokumentu zaznam.

VSechny dokumenty tykajici se téZze véci se spojuji ve spis. Spis je nutné vytvofit fyzicky
a souCasnéiv IS MU.

Zaméstnanec povéfeny praci s IS MU v IS MU zaznamena v8echny Udaje tykajici se vyfizeni
dokumentu. Vyfizujici osoba je povinna tyto udaje zaméstnanci povéfenému praci se IS MU
sdélit.

Spisovy a skarta¢ni znak, skartacni doba

Spisové znaky oznaduji jednotlivé skupiny dokumentl podle jejich obsahu. Spisové znaky jsou
obsazeny ve Spisovém a skartacnim planu MU, ktery je pfilohou Spisového fadu.

Skartaéni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpUsob, jakym se
s dokumentem naloZi ve skartanim fizeni. Spis se oznacuje skartaCnim znakem dokumentu,
kterym byl vyfizen.

Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentt zajistuje vypravna. Dokumenty se vypravuji zpravidla v tentyZ den, kdy jsou
na vypravnu dodany.

Ukladani dokumentt

Vyfizené dokumenty jsou uloZzeny v pfiruéni registratufe (ukladaci misto na jednotlivych
odborech, kde jsou ukladany dokumenty, které pracovisté jesté bezprostfedné potiebuje) na
daném pracovisti po dobu nezbytné nutnou (cca 3 mésice).

V pfiru€nich registraturach jsou vyfizené dokumenty ukladany podle Spisového a skartacniho
planu. Pfi ukladani dokumentl neni pfipustné délit korespondenci na ,doslou” a ,odeslanou®.

Po uplynuti nezbytné nutné doby pro ponechani vyfizenych dokumentd na daném odboru se
dokumenty pfedavaji na zakladé predavaciho protokolu do spisovny.
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Skartacni fizeni

Skartacni Fizeni je souhrn Ukonl provadénych pfi planovitém vyfazovani dokumentd, které jsou
po uplynuti skartanich Ihat pro ¢innost MU dale nepotfebné nebo jejich vyuzivani neni
soustavné. Sou€asné se posuzuje i jejich vyznam. Skartaéni fizeni se fidi zdvaznymi skartaénimi
predpisy platnymi v dobé vzniku dokumentu. Skarta¢ni fizeni se provadi minimalné jednou ro¢né
komplexné za celé pracovisté (napf. fakulta). Zni€eni ufedniho dokumentu bez provedeni
skartagniho fizeni je zakazano.
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