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Vitejte na Prirodovédecké fakulté Masarykovy univerzity.

Tato pfiru¢ka je uréena zaméstnancim PFirodovédecké fakulty Masarykovy univerzity (PFF MU),
predevsim tém nové nastupujicim. Véfime, Ze Vam pfirucka usnadni orientaci v novém prostiedi
a poskytne Vam uzitecné informace o fungovani fakulty, péci o zameéstnance nebo praktickych
fakultnich provoznich zalezitostech.

Aby byla ptiru¢ka co nejvice interaktivni, vlozili jsme do textl odkazy na relevantni stranky nebo
dokumenty, ve kterych mdzete nalézt potiebné informace.

Tato pFirucka byla vytvorena v navaznosti na univerzitni brozuru pro nové zameéstnance, ktera
poskytuje dalSi zajimavé informace o univerzitni struktufe, organech & déni na Univerzité.
V ptipadé zajmu doporucujeme nahlédnout i do ni, zakladni organizacni strukturu Masarykovy
univerzity naleznete také v priloze.

Fakultni pfiru¢ka pro zaméstnance je pribé&zné aktualizovana, v pfipadé napadd na dopInéni nebo
o v v z ’ . 7 4. 7 s v Ve v
dotazu k upresnéni se nevahejte obratit na Personalni oddéleni PrF MU.

Pfejeme Vadm hodné Gspéchd a t&&ime se na spolupraci!
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https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/personalni-oddeleni

1. O Prirodovédeckeé fakulté MU

Prirodovédecka fakulta MU, je jednou ze Ctyf nejstarSich fakult Masarykovy univerzity s témeér
100 letou tradici vyuky. Jsme vyzkumné orientovanou fakultou, nabizejici vysokoskolské
vzdélani GUzce spojené se zakladnim i aplikovanym vyzkumem a stiedoskolskym
vyucovanim véd: matematika, fyzika, chemie, biologie a védy o Zemi. Jsme nejproduktivnéjsi
védeckou jednotkou Masarykovy univerzity a hrdym nositelem ocenéni HR Excellence in Research
Award udélovaného Evropskou komisi. BlizSi informace o vyzkumnych aktivitdch naleznete na
fakultnich webovych strankéch, podivejte se také na pfib&hy nasich Uspé&3nych kolegd a kolegyfi.
Ve stavajici chvili mame pres 3 500 studentll ve vsech studijnich programech a vice nez 1 300
zaméstnancl.

Masarykova univerzita, kterd nese jméno prvniho ¢eskoslovenského prezidenta Tomase Garrigua
Masaryka, byla zaloZena 28. ledna 1919 v Brné. Vice o historii MU si mizete preéist zde.

Dnes ma Masarykova univerzita deset fakult s vice nez 200 katedrami, Gstavy a klinikami,
které pUsobi v Sirokém spektru ptirodnich i humanitnich akademickych disciplin a vyzkumnych
oblasti. Je nejzadanéjsi vysokou Skolou v zemi, nejvétsi univerzitou na Moravé, druhym nejvétsSim
zaméstnavatelem v Jihomoravském kraji. Univerzita ovliviiuje i kulturni a spolecensky Zzivot
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 vV 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.

1.1. Poslani a hodnoty
~Scientia est Potentia" - ve znalostech je sila.

Poslani fakulty je uvedeno ve Statutu Prirodovédecké fakulty jako ,poskytovat vysokoskolské
vzdélani v biologickych, fyzikalnich, chemickych, matematickych, geologickych a geografickych
védach a ve vyucovani t&mto védam. Vlastni v&deckou, vyzkumnou a jinou tvardi &innosti
uchovava, péstuje, prohlubuje a rozsifuje dosazené poznani téchto véd, vCetné jejich didaktiky a
vyuziti v dalsich védach."

Znakem fakulty je dvojita Sroubovice ve tvaru pismene Y, symbolizujici (NBSARY

TKi4 A

predstavu o replikaci DNA.

Rozvoj univerzity se v kratkodobém a stfednédobém vyhledu Fidi
konkrétné definovanym strategickym planem, ktery je vyjadren
v dokumentech - Dlouhodobém zaméru Masarykovy univerzity,
potazmo PFirodovédecké fakulty. S jejich obsahem se mizZete seznamit
zde.

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

Svoboda respektovand a obhajovand jako princip vnitfniho usporadani
univerzity ve formé akademické svobody vyuky a badani ¢i svobody
volby vlastniho profilu kurikula studenty, ale také jako princip
institucionalni autonomie univerzity VvG¢& stdtu a spoledensky
imperativ.

Ucta k pravidléim zajistujici rovnost pfilezitosti a transparentnost fungovani instituce, jez
se projevuje napriklad v jejim  vnitfnim  administrativnim
a ekonomickém nastaveni, ve studijni legislativé i Usili o potirani
plagiatorstvi.
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https://www.sci.muni.cz/o-nas
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https://www.sci.muni.cz/o-nas/hrs4r-hr-award
https://www.sci.muni.cz/vyzkum
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https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/dlouhodobe-zamery-mu-a-soucasti?lang=cs
https://www.muni.cz/o-univerzite/uredni-deska/poslani-hodnoty-a-vize

Zodpovédnost chapana ve vztahu k vnéjsimu prostredi jako verejna role univerzity,
zdQrazfujici jeji tlohu jako spolutvirce vefejného minéni a aktivniho
Ucastnika verejné diskuse, ale také jako vyznamného aktéra v prenosu
védéni ¢i technologii do praxe ¢i poskytovatele verejné sluzby
a univerzity oteviené iznevyhodnénym ¢i minoritnim skupinam.
Smérem dovnitf je individualni zodpovédnost za vlastni volbu
a strukturaci kurikula elementarnim principem fungovani otevieného
a vnitfné svobodného studijniho prostredi.

1.2. Organizacni struktura

Organizacni struktura Prirodovédecké fakulty je definovana Statutem a Organizacnim rfadem
fakulty. Tyto dokumenty dale stanovuji plsobnost a pravomoci jednotlivych pracovist nebo funkci.
Soucasti Fakulty je 13 Gstavd, 2 jina pracovisté a dékanat. Organizac¢ni schéma dle aktualné
platného Organizaéniho fadu fakulty je zobrazeno niZe. Struktura konkrétniho pracovisté maze
byt jesté dale upravena jeho organizacnim rfadem, ktery je dostupny na dokumentovém serveru
PFF MU.

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

Hospodafeni a vnitfni spravu Fakulty zajistuje tajemnik fakulty.

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

Navenek fakultu v zasadé vzdy zastupuje dékan, nebo jim povérena osoba. Dékan je tedy jedinou
osobou, ktera je opravnéna uzavirat smlouvy jménem Masarykovy univerzity.

Tip: Bliz8i informace véetné piehledu aktudlnich zastupcl naleznete na fakultnich webovych
strankach https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura.

1.3. Areal a kontakty

Sidlem fakulty je Kotlarska 267/2, 611 37 Brno. Fakturac¢ni Udaje a provoz Podatelny je
uveden na fakultnim webu v sekci Kde nas najdete.

Jednotliva pracovisté jsou umisténa ve vicero prostorach: kromé arealu na Kotlarské jsou to
prostory v Univerzitnim Kampusu Bohunice (UKB, Kamenice 5) a v budové Tvrdého 12, kde
sidli Ustav fyziky Zemé. Chovani v aredlu Pfirodovédecké fakulty je regulovano provoznim fédem
PFF MU (pro aredl na Kotlarské), pripadné provoznim radem UKB.

Tip: Interaktivni mapu fakulty s jednotlivymi budovami a mistnostmi PfF MU najdete zde. Dalsi
mapové aplikace, podrobnosti o budovach, geografické informacni systémy a data najdete na
rozcestniku Geoportal (aplikace Kompas).

Vstup do prostor fakulty je vazan na zaméstnaneckou kartu. Vstupy do spolecnych prostor fakulty
vyZadujici vstup na zaméstnaneckou kartu (napf. kolarna na Kotlarské) nebo pfistup do budovy
B17 na UKB (d&kanat) jsou nastaveny véem zaméstnancim. Na udé&lend opravnéni se mizZete
podivat na https://is.muni.cz/auth/skupiny/.

Provozni doba a parkovani v arealu na Kotlarské:

e Provozni doba je od 5 do 21 hod. v pracovnich dnech. K praci od 5:00 do 6:00 je tfeba mit
povoleni nadfizeného.

e Mimo provozni dobu maji zaméstnanci povinnost evidovat se na vratnici. Akademicti
zaméstnanci mohou do aredlu vstupovat bez zvlastniho povoleni, neakademicti zaméstnanci
pouze se souhlasem tajemnika fakulty na zakladé Zadosti reditele Ustavu.

e Parkovani vozidel v arealu je mozno pouze na zakladé trvalého povoleni tajemnika fakulty.
Kratkodoby vjezd je rovnéz mozny na zakladé povoleni tajemnika fakulty.
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e Zaméstnanci jsou povinni parkovat jizdnich kola pouze na mistech k tomu urcenych, tedy
v kolarné, pfripadé ve stojanech.

Provozni doba a parkovani v arealu Univerzitniho Kampusu Bohunice:

e Provozni doba pavilond UKB je v pracovnich dnech od 5 do 22 hod. K praci od 5:00 do 6:00
je tfreba mit povoleni nadrizeného.

e Mimo provozni dobu maji zaméstnanci povinnost hlasit se pomoci aplikace ,Hlaseni
pritomnosti v UKB mimo provozni dobu®. Zameéstnanci, ktefi nemaji pfistup k pocitaci, jsou
povinni nahldsit svij pobyt v UKB mimo pracovni dobu na PCO na telefonni klapce 4450. Vstup
osob do konkrétniho pavilonu mimo provozni dobu povoluje vedouci pavilonu.

e Parkovani v aredlu UKB je umoznéno pouze opravnénym osobam, povoleni k parkovani
zajistuje tajemnik fakulty.

Zakladni kontakty na zaméstnance fakulty nebo Masarykovy univerzity mizete snadno
vyhledat prostfednictvim:

e Webové stranky fakulty (pouze zaméstnanci fakulty)

e Informacni systém MU - Sekce Lidé
INET - Lidé a pracoviété (zde se muZete podivat i na pritomnost, resp. pldnovanou
nepritomnost zamé&stnancl (zobrazeni dle dochdzkového systému na 10 dni dopredu)

e MUNI Portal pro zaméstnance

1.4. Déni na fakulté

O aktualnim déni, jako jsou napf. pozvanky na akce, informace o vyzkumné nebo vyukové
cinnosti a Uspésich, fakulta informuje pfedevsim online prostiednictvim fakultniho webu v sekcich
Aktuality nebo_Kalendar akci. Informovani o déni na fakulté je zajistovano jak v éeském, tak i
anglickém jazyce. Zaméstnancim je zasildn fakultni newsletter, archiv je dostupny zde.
Podivat se mizZete také na fakultni Facebook nebo Instagram.

Dllezité provozni informace jsou zasilany zaméstnanclim emailem z adresy Vedeni
Prirodovédecké fakulty MU, pripadné Prirodovédecka fakulta Masarykovy univerzity.

Informace z déni na MU se mizete dovédét prostiednictvim:

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

e https://portal.muni.cz/ - portal pro zaméstnance MU,

e https://www.em.muni.cz/ - tiSténad verze vychazi 1x mésic¢né (10 Cisel rocné) a je dostupna
ve stojanech u vratnice RMU a dalSich fakultach,

e https://it.muni.cz/sluzby/yammer - interni komunikacni sit MU uréena pro snadné sdileni a
predavani informaci mezi zaméstnanci MU,

e Newsletteru pro zaméstnance MU, ktery je posilan pravideln& zaméstnancim prostfednictvim
univerzitniho emailu.

Dale se mlzZete prihlasit k odb&ru novinek, pokud by Vas zajimaly napt. informace v oblasti
transferu technologii nebo aktualni novinky Odboru vyzkumu MU v oblasti projektovych vyzev.
Nastavit si muZete i zasilani informacnich vypisG odé&ni zIS MU prostfednictvim
https://is.muni.cz/auth/udalosti/index.

1.5. Jednotny vizualni styl

Vizudlni identita patfi mezi nejdilezit&j&i komunikaéni néstroje kazdé instituce. Jejim cilem je
posilit identifikaci a prezentaci navenek i smé&rem dovnitf. Zasady pouzivani znak( MU jsou
upraveny Smérnici MU ¢&. 2/2015 Z&asady vyuZivani znakd Masarykovy univerzity. Je zakézano
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 potreba schvalovat.
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https://is.muni.cz/auth/udalosti/index
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM02-15/Smernice_MU_2-2015.pdf

Logotypy PFirodovédecké fakulty, Sablony dokumentl k vyuziti a dalsi informace naleznete
na https://sablony.muni.cz/fakulty/prirodovedecka-fakulta.

Tip: V ptipadé dotazll k sprdvném pouziti se mdZete obratit na kolegy z fakultniho oddé&leni
vné&jsich vztah(d, komunikace a marketingu.

1.6. Zakladni fakultni predpisy a normy

PFi praci se vsichni zaméstnanci fidi predpisy, které se k jimi vykonavané praci vztahuji. Kromé
pravnich predpist jsou jimi také predpisy zamé&stnavatele. Na Masarykové univerzité jsou jimi
smérnice, opatfeni a pokyny vydavané bud’ na Urovni rektora (s platnosti pro celou MU), nebo na
Urovni dékana (s platnosti pro PfF). Jedna se o zavazny predpis, ktery je kazdy zaméstnanec
povinen respektovat.

Veskeré fakultni i univerzitni vnitini predpisy a normy jsou zverejnény na dokumentovém
serveru v Informacnim systému MU (IS MU). Dokumenty se daji vyhledavat i dle zadani klicového
slova nebo cisla smérnice.

Normy Pfirodovédecké fakulty & dalsi dokumenty si  mUlzete prohlédnout na
https://is.muni.cz/auth/do/sci/. Tyto dokumenty obvykle upfesnuji postupy dané univerzitnimi
predpisy. Dokumenty jsou vedeny systémem Fizené dokumentace a vSechny relevantni
dokumenty jsou dostupné i v anglickém verzi. Pfehled zakladnich fakultnich dokumentd:

e Statut PFF MU

e Organizacni a Provozni fad PfF MU

e Eticky kodex PfF MU

e Smérnice PFF MU

1.7. Provadéni financni kontroly

Kazdy nakup a vydaj musi byt schvalen vramci financni kontroly. Rozsah pravomoci
a odpovédnosti zaméstnancl MU pfi naklddani s vefejnymi prostfedky, konkretizace
schvalovacich postupl pti predb&zné kontrole a odpovédnost za realizaci vydaju z vefejnych
prostiedkd upravuje Smérnice MU ¢&. 3/2013 - Zajidténi finanni kontroly na Masarykové
univerzité a v ramci Prirodovédecké fakulty smérnice Zajisténi finanéni kontroly na PrF MU.

1.8. Dusevni vlastnictvi

Dusevnim vlastnictvim se rozumi autorska dila, vynalezy a dalsi nehmotné vysledky lidské
tvorivosti, zkoumani a dusevni ¢innosti (napf. know-how). Na univerzité jsou to vysledky védecké,
r ’ . s . ae 7 v. . z . v ’ ’ V. . ’ ’ o
vyzkumneé, pedagogické nebo i jiné Cinnosti, které vznikly plnénim pracovnich Ci studijnich ukolu.

V ramci Pfirodovédecké fakulty nékteré oblasti dedikace VaV vysledk( upravuje smérnice O
evidenci, afiliaci a dedikaci vysledkd védeckovyzkumné &innosti na PFF MU. Oblast etiky vyzkumu
oSetfuje i Eticky kodex PrF MU.

Tip: Centrum transferu technologii pFipravilo stru¢nou broZzurku, kterd odpovida na otazky typu,
co je to dusevni vlastnictvi, kdo je opravnén s nim nakladat ¢i kam se s touto problematikou na
MU obracet.
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2. Personalni zalezitosti a péce o zaméstnance

2.1. HR Excellence in Research

Prirodovédecka fakulta MU se v roce 2017, v duchu prioritni podpory védy a vyzkumu oficialné
prihlasila k principim Evropské charty vyzkumnych pracovnikt a Kodexu chovani pro pfijimani
vyzkumnych pracovnikd, s cilem ziskat certifikat kvality personalnich procest 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 prosinci 2018 a timto krokem se zavazala pokracovat ve vytvareni
piatelskych pracovnich podminek, podpoie profesniho rozvoje a transparentnich
postupti pfi pFijimani vyzkumnych pracovniki.

2.2. Nové nastupujici zameéstnanci

Pro usnadnéni nastupu a adaptace na novou pracovni roli jsme pro Vas ptipravili tuto fakultni

v v 7 ’ J e v r 7 . o Ve, Vav7s . v
priru¢ku a Nastupni seznam pro nové zaméstnance, ktery Vas provede nejdulezitéjsSimi provozné-
administrativnimi kroky.

Prvni pracovni den obdrzite od personalniho oddéleni uvitaci email s prehledem uzitecnych
odkazl na zakladni univerzitni email zaméstnance (UCO@mail.muni.cz). Tento email najdete v IS
MU (sekce Poéta IS). Notifikace ze v8ech informaénich systému & hromadné emaily jsou zasilany
na tuto zakladni univerzitni emailovou adresu (UCO@mail.muni.cz). Aby Vam neunikly dileZité
informace, pracovnici IT oddé&leni Vam prvni den po ndstupu nastavi preposilani emaild z
univerzitniho emailového Uc¢tu do O365.

V pribé&hu adaptace budete sezndmeni s vnitfnimi predpisy a dalsimi fakultnimi a univerzitnimi
predpisy. Hned 1. den najdete ve svém univerzitnim emailu (sekce Posta IS) vyzvu k seznameni
s predpisy spolu s odkazem do aplikace, ve které si dokumenty proctete a potvrdite seznameni s
nimi.

Nedilnou soucasti Vasi adaptace jsou také nasledujici povinna vstupni skoleni:

Zakladni Skoleni BOZP a PO (E-learning v IS MU)

Pravni prehled pro zaméstnance (E-learning v IS MU)

Zameéstnanci nastupujici na vedouci pozici absolvuji navic jesté tato Skoleni:
BOZP a PO skoleni pro vedouci zaméstnance (E-learning v IS MU)
Pravni povinnosti vedoucich zamé&stnancd (E-learning v IS MU pro vedouci zamé&stnance)

Tip: V8echny informace a dokumenty dileZité pro nové nastupujici zamé&stnance najdete na
jednom misté& v Portdlu MUNI, v&etné kontaktl na personalistky dé&kanatu. Podivejte se také
na fakultni kariérni stranky.

2.3. Podpora pro zahrani¢ni zaméstnance

V rdmci Univerzity plsobi tzv. Welcome Office (Centrum zahraniéni spoluprdce MU), které
zajidtuje poradenstvi a pomoc zahrani¢nim zamé&stnancim nastupujicim do pracovniho poméru
deldiho ne? 3 mésice v rlznych aspektech relokace & administrativnich zaleZitostech a
povinnostech spojenych s pobytem v Ceské republice.

Kontakty a online privodce jsou dostupné na https://www.muni.cz/en/about-
us/careers/international-employees.

2.4. Mzda, vyplatni listek, potvrzeni o pFijmu

Odméfiovani zaméstnancl je realizovéno v souladu se smérnici Mzdové naroky zaméstnancd PFF
MU, ktera provadi a upresnuje Vnitfni mzdovy predpis Masarykovy univerzity.
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Mzda je obvykle stanovena samostatnym mzdovym vymeérem, ktery zaméstnanci obdrzi spole¢né
s pracovni smlouvou. Pokud dochazi k Upravé mzdy, je personalnim oddélenim PFF MU pfipraven
novy mzdovy vymér, zameéstnanec podepisuje jeho prevzeti.

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

Tip: Prostfednictvim aplikace INET si mzete zkontrolovat nastaveni emailového upozornéni na
novy elektronicky vyplatni listek. Dale se v INET sekci Mzdy mUZete podivat i na pfehledy Vagich
prijmd nebo historii mzdovych vymérd.

Tip: Pokud budete potfebovat vystavit Potvrzeni o pFijmech, s potfebnym formularem se
obratte na pfislusnou mzdovou Gcetni PFF MU. Kontakty véetné rozdéleni agend dle pracovist jsou
uvedeny zde (spodni ¢ast stranky).

2.5. Soubéh zameéstnani v jiném statu EU/EHP, danové rezidentstvi

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

V piipadé, Ze po nastupu do zaméstnani v Ceské republice bude dochazet k soubéhu
zaméstnani v jiném statu EU/Evropského hospodafského prostoru (EHP) nebo Svycarska (tzn.
budete mit dalSiho zaméstnavatele), je nutné iniciovat zajisténi formulare A1l (Potvrzeni o
prislusnosti k pravnim predpisdm socidlniho zabezpeéeni). y

Formular A1 slouzi k urceni, do kterého statu EU/EHP nebo Svycarska budou v pfipadé soubéhu
zaméstnani odvadény socidlni a zdravotni odvody plynouci ze zaméstnani v Ceské republice. O
vystaveni Al se 7zada na prislusné instituci socialniho zabezpeceni, obvykle ve Vasem domovském
staté.

Jednd se o pomé&rné komplikovanou problematiku, proto je dileZité dotazy véas konzultovat a
pifipadné zmeény hlasit prislusné mzdové ucetni PFF MU.

Tip: Danové rezidentstvi urcuji jednotlivé narodni predpisy, v CR jej vymezuje Zakon ¢&.
586/1992 Sb., o danich z pFjmU. V pfipad&, Ze narodni legislativy vice statd povazuji osobu za
daniového rezidenta, jeho prislusnost urci mezinarodni smlouva o zamezeni dvojiho zdanéni. Udaj
o danovém rezidentstvi je podkladem pro financ¢ni Ufad 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 poméru u svého zaméstnavatele vystavit potvrzeni o
zdanitelnych pfijmech za pfislusné zdanovaci obdobi. Toto potvrzeni poté zahrnete do danového
pFiznéni, které si podate v zemi svého danového rezidentstvi. Potvrzeni o dafiovém domicilu Vam
miZe na pozadani vystavit danfiovy Grad v zemi, kde jste dafiovym rezidentem. Dan z pfijmu
fy2|ckych osob tvoii v CR 15% ze superhrubé mési¢ni mzdy. Podepsanlm prohlaseni poplatnlka
dané (,rGzovy papir*) si mlzete uplatnit slevu na dani. Na uzemi CR si toto prohlageni mizete
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 udajt

Vase pracovné-pravni dokumenty jsou evidovany v osobnim spisu zaméstnance. Zakladni
s 7 . . O v . . .
personalni informace si muzete zkontrolovat online v aplikaci INET.

Pokud u Vas v prib&hu zaméstnani dojde ke zméné osobnich Gdaji, je nezbytné neprodlené
informovat Personalni oddéleni PfF MU prostfednictvim formulare HlaSeni zmény, protoze zmény
maji vliv na mzdovou agendu. Za pfipadna opomenuti ¢i neoznameni prislusnych zmén nesete v
plném rozsahu osobni odpovédnost.
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2.7. Evidence dochazky a nepfritomnosti

Rozvrzeni a postup pfi evidenci pracovni doby zaméstnancd na PfF MU upravuje smérnice O
organizaci a evidenci pracovni doby na PFfF MU. Se smérnici se doporucujeme Fadné
seznamit, s ohledem na Vase pracovni zafazeni se rozvrzeni pracovni doby nebo postup mize
liSit.

O pravidlech a postupech pro evidenci pracovni doby na Vasem pracovisti Vas bude informovat
nadrizeny zaméstnanec a zadavatel dochazky na Vasem pracovisti, ktery také do systému zadava
podklady k nepfitomnostem.

Tip: K elektronické evidenci pracovni doby slouZi aplikace Dochazka v INET. Zde uvidite také
pfifazeny pracovni rezim. Zaméstnanec zadava zejména zacatek a konec prace, prestavku na
jidlo a oddych, pfipadné dalsi zaznamy. Dochazkovy zaznam se kazdy meésic schvaluje,
zameéstnanec potvrzuje spravnost nejpozdéji 1. pracovni den nasledujiciho mésice.

2.8. Zadosti o dovolenou

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

Zadost Ize podat nejpozdéji den prede dnem zahajeni dovolené uvedenym v Zadosti.
Podana zadost se automaticky zasila ke schvaleni Vasemu liniovému nadfizenému zaméstnanci
(schvalovateli), informaci o schvaleni/zamitnuti obdrzite e-mailem.

Pro vyjimecné pripady lze vyuzit rovnéz papirovou formu Zadanky o dovolenou (dostupna na
pracovisti), podklady pak zadava do systému zadavatel dochazky pro pracovisté.

2.9. Zameéstnanecka karta

Po dobu pracovniho poméru mate k dispozici zaméstnaneckou kartu (elektronicky identifikacni
prikaz zaméstnance). Zaméstnaneckou kartu vyuZijete napf. v univerzitnich stravovacich
zarfizenich, pfi vstupu do budov nebo v knihovnach. Akademickym pracovnikim jsou vystavovany
ITIC karty pro ucitele.

O tuto kartu doporucujeme zazadat kdykoliv, pokud jste tak jiz neucinili pfi nastupu nebo nejste
drziteli platného ISIC nebo ITIC prikazu.

Podminkou pro vydani je vyfotografovani, které zajistuje UVT dle platného rozpisu (foceni
neni nutné, pokud jiz fotografii vIS MU mate a chcete ji pro kartu pouzit). O vydani
zaméstnanecké karty pro Vas nasledné zazada prislusna personalistka Personalniho oddéleni PrF,
o vyfotografovani ji informujte.

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 (dajd uvedenych na karté,
musite si rovnéz pozadat o vydani nového prikazu, pfi¢emz vydani je v tomto pfipadé zdarma.
zadost mlzZete podat prostiednictvim Personalniho oddéleni PFF MU.

2.10. Pracovnélékarské prohlidky

Podle zakona ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach musi zaméstnanci absolvovat

vstupni pracovnélékaiskou prohlidku, a nasledné dle stanovené Ihity nebo dle situace

periodickou, mimofradnou nebo vystupni prohlidkou. Na tyto prohlidky Vas vysle personalni

oddéleni PFF MU, které vystavi relevantni zadost o provedeni prohlidky:

e pokud vykonavate prace zarazené do prvni kategorie praci, bez rizik ohrozeni zdravi,
mdZete absolvovat prohlidku u svého registrujiciho 1ékare.

e v ostatnich pFipadech musite navstivit univerzitniho smluvniho poskytovatele
pracovnélékarskych sluzeb - MUDr. Katefinu Kolafovou.

Naklady spojené s realizaci prohlidky véetné& nakladd na vypis ze zdravotnické dokumentace Vam

budou po predlozeni Iékarského posudku a dokladu o zaplaceni, ktery je vystaveny na adresu MU,

proplaceny na Vasem pracovisti.
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Informace k prohlidce u MUDr. Katefiny Kolafové (smluvniho poskytovatele)

¢ Na prohlidku je nutné se pfedem objednat online prostifednictvim aplikace v IS, kde najdete
také potrebné informace k ordinacni dobé a aktuality.

¢ Adresa ordinace: Kamenice 753/5, 625 00 Brno, budova B22, mistnost ¢.303 a mistnost
¢.302 (univerzitni kampus Bohunice), 2 minuty pésky ze zastavky Nemocnice Bohunice.

2.11. Rozvoj a vzdélavani

Oblasti vzdélavani a rozvoje je vénovana smérnice ¢. 2/2023 Vzdélavani a rozvoj
zaméstnancll na Prirodovédecké fakulté MU. Smérnice upravuje pravidla pro vzdélavani
zaméstnancl: zpUsoby zjistovani vzdélavacich potfeb, typy &koleni, zodpovédnost za realizaci
jednotlivych typQ Skoleni a jejich financovani, dale také ramcovou nabidku pro jednotlivé typy
pracovnich pozic na fakulté. U&ast zaméstnancl na $kolenich je vzdy podminéna souhlasem
pfimého nadfizeného.

O moznostech skoleni informuje nova fakultni sekce Portdlu pro zaméstnance — Rozvoj
a vzdélavani, ve které najdete aktualni prilezitosti pro vzdélavani a rozvoj jak na fakulté, tak
napric¢ celou univerzitou. Aktualni nabidka Skoleni je také komunikovana prostfednictvim e-mailu
Specialistkou pro rozvoj a vzdélavani.
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3. Benefity a vyhody pro zaméstnance

Masarykova

univerzita

poskytuje  zamé&stnancim

Fadu  benefitG. Né&které jsou

definovény Kolektivni smlouvou MU, dal&i predstavuji riznd zvyhodnéni pro zamé&stnance MU.

Aktualni pfehled naleznete na portalu MUNI pro zaméstnance, nize uvadime praktic¢téjsi pokyny
k vyuZivani benefitd.

3.1. Zakladni benefity

Popisek

Jak uplatnit

Pro neakademické pracovniky 6 tydnii v
kalendafnim roce.

Pro akademické pracovniky ¢ini ze
zakona 8 tydnd.

K vyplnéni svého planu budete vyzvani
. s . v s o v v v

emailem, plan je mozné prubézne

upresnovat ¢erpanim dovolené podle

Dovolena aktudlni potfeby v priib&hu roku.
Plan cerpani dovolené na cely kalendarni
rok se zpracovava v INETu nejpozdé&ji do Blizsi informace k €erpani dovolené také
30. dubna pfisluéného kalendafniho roku. | Viz sekce 2.8.
Narok na pfFispévek na stravovani vznika
zaméstnancim, ktefi splfiuji podminku:
e vykonu prace v délce alespon 4 hodiny
denné
¢ rozsah sjednaného pracovniho
Prispévek na stravovani (tzv. poméru Cini nejméné polovinu _
stravenkovy pausal) ve vyéi 55 K& za kazdy stanovene tydenni pracovni doby (tj.
odpracovany den v mésici (s vyjimkou 20 hodin tydne).
pracovnich cest) obdrzi automaticky 5 R ] L
véichni zamé&stnanci, ktefi splfiuji podminky |U zamestnancu ve vicesmennych provozech
naroku stanovené Kolektivni smlouvou € ?odmmka o,dpracovanyc,h hodin aIiI,<vc,)tne
: snizuje. Podminka sjednaneého minimalniho
rozsahu pracovni doby neplati v pfipadech
Stravenkovy paudal je vyplacen zpétné za | zaméstnancy, ktefi jsou zaméstnanci a
odpracovanou dobu, aby nedoslo zaroven pozivateli starobniho diichodu (viz
k neopravnénému &erpani pFispévku (tedy |Kolektivni smlouva).
napf. v dubnu za mésic brezen).
Stravovani Zaméstnanci, ktefi pracuji v 11hodinovych

sménach a delsich, budou dostavat dva
penézni prispévky s tim, ze ¢ast druhého
pfispévku presahujici legislativné stanovenou
mez bude podléhat odvodim a zdanéni na
strané zaméstnance.

¥vrs

Stravovani je pro zaméstnance MU zajisténo menzami SKM MU - nejblizsi menza

UKB / bufet Kotlarska

Ke stravovani v menzach budete potifebovat
aktivni zaméstnaneckou kartu, na
kterou si dobijete kredit (stravnik utraci
svlj pfedem vloZeny vklad). Ob&dy jsou pro
zaméstnance MU cenové zvyhodnéné.

Vydavani obédl 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.
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https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Kolektivni_sml_MU/
https://portal.muni.cz/sci/o-mne/osobni/benefity-pro-zamestnance
https://inet.muni.cz/app/dochazka/plan_neprit
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Kolektivni_sml_MU/Dodatek_c._2_KS_2018-2021.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Kolektivni_sml_MU/
https://www.skm.muni.cz/menza
https://www.skm.muni.cz/menza/academic-restaurant
https://www.skm.muni.cz/menza/academic-restaurant
https://www.skm.muni.cz/menza/bufet-prf
https://www.skm.muni.cz/menza/webkredit
https://www.skm.muni.cz/menza/mobilkredit

Prispévek na
penzijni
pripojisténi
nebo na
mateiskou
Skolku/détskou
skupinu

Zaméstnanec mize volit mezi piispévkem
zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi

a prispévkem na materskou Skolu / détskou
skupinu (nelze pobirat oba pfispévky
soucasné).

PFispévek poskytuje MU zaméstnanciim v

pracovnim pomeéru a stanovuje se ve vysi
2 % ze mzdového tarifu uvedeného ve

mzdovém vymeéru zaméstnance.

Poskytovani prispévku na penzijni
pfipojisténi upravuje Smérnice MU ¢.
7/2013.

Poskytovani prispévku na skolku / détskou
skupinu upravuje Metodicky list OPR.

Narok na pFispévek Vam vznika od 1. dne
meésice, ve kterém doslo ke splnéni
podminek - miZete uplatnit od 1. mésice
zaméstnani.

Podminkou poskytnuti je uzavieni smlouvy
0 penzijnim pripojisténi nebo smlouvy o
dopliikovém penzijnim spofenis
prispévkem zaméstnavatele (v Ceské
republice) a doloZeni jeji kopie na pfislusné
mzdové ucetni PFF MU.

Prispévek na skolku/détskou skupinu je
poskytovan zaméstnanci, nikoli ditéti/détem.
Kazdy zaméstnanec ma tedy narok na jeden

prispévek. Mize byt poskytovan pFispévek

dv&ma zaméstnanciim na jedno dité. Bliz&i

informace poskytne Personalni oddéleni PrF
MU.

Bezplatné
ockovani

Ockovani (obvykle proti chfipce nebo
klistové encefalitidé) je hrazeno ze
socialniho fondu Fakulty a sezénné
nabizeno zaméstnanclim.

Vyzva a bliz§i informace jsou zaméstnancim
zasilany hromadnym emailem, zajistuje
Personalni oddéleni PfF MU.

3.2. Dalsi vyhody pro zaméstnance

Popisek

Jak uplatnit

Zaméstnanci MU mohou vyuzit
zaméstnaneckého programu Vodafone a

Objednavky lIze vyFidit pfes webovy portal
Vodafone zadanim UCO a vyplnénim osobnich
Udajl. Seznam zaméstnanci MU

k zaevidovani Vodafone poskytuje RMU vzdy
na zacatku mésice. Pokud zaméstnanec jesté
neni v evidenci, mdze si poridit predplacenou

Vodafone sjednat si za vyhodnych podminek tarif az | kartu u Vodafone, ktera se mu po zaevidovani
zaméstnanecky | pro 5 sim karet. pfevede na zaméstnanecky tarif.
tarif Podrobnosti o cenové nabidce najdete zde. | SIM karty mohou vyuZit i rodinni pFislusnici
Ceny plati 2 roky, a to i v piipadé, Ze zaméstnance. Pro dotazy k zaméstnaneckym
zaméstnanec ukonéi pracovni pomér dfive. | tarifum pro rodinné pfislusniky kontaktujte
podporu Vodafone na ¢isle 800 777 791 (pouze
v pracovni dny 8-17 h).
Zaméstnanec za kartu zaplati 890,- | Multisport kartu si miZe objednat kazdy
ké/meésic. S MultiSport kartou ma | zaméstnanec v pracovnim poméru na MU (bez
zaméstnanec zdarma (v nékterych | ohledu na vysi Uvazku), je potfeba ji objednat
zafizenich s doplatkem) vstup do | na Personalnim oddéleni do 11. dne v mésici.
vybranych sportovnich a relaxacnich
Multisport zar“‘l'z_enl'. Nov<_“a je mozné si ke kazdé karté
Multisport objednat doprovodnou kartu pro
karta dospélou osobu (1.600 K¢/mésic) a az tfi
détské karty do 15 let véku ditéte (500
K¢/mésic).
Kompletni seznam organizaci, kde mdzete
kartu uplatnit, najdete zde.
S 3 o .
Jazykova sSkola pf¥i Filozofické fakulté nabizi Bl'z§' !nfvormaceolg nhabd|dc’:e Kurzu jsou
Zvyhodnéné pro zaméstnance zvyhodnéné jazykové uverejneny na Obchodnim centru MU.

jazykové kurzy

kurzy.

Pfi registraci predlozte tento poukaz.
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https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM07-13/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM07-13/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Ostatni_dokumenty/Metodika/odbor_pro_personalni_rizeni/rozsireni_cerpani_prostredku_socialniho_fondu_o_prispevek_na_skolku-detskou_skup/
https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/personalni-oddeleni/tym
https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/personalni-oddeleni/tym
https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/personalni-oddeleni/tym
https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/personalni-oddeleni/tym
https://is.muni.cz/auth/do/mu/portal_pro_zamestnance/rektorat/provozni_odbor/Zamestnanecky_program_Vodafone.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/mu/portal_pro_zamestnance/rektorat/personalni_odbor/vodafone/
https://www.vodafone.cz/muni/
https://www.vodafone.cz/muni/
https://mapa.multisport.cz/cs/
https://is.muni.cz/obchod/vzdelani/js_pri_ff/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/portal_pro_zamestnance/rektorat/personalni_odbor/MUNI_15.png

Zaméstnanci MU mohou vyuzit 15% slevu
na kurz anglictiny v Jazykové skole
P.A.R.K.

Komer¢éni S aiemce delng couni it Nabidka kurzt je dostupna zde.
cviéeni FSpS jemcim o pravidelné sportovni vyziti
nabizi Fakulta sportovnich studii pravidelna
pro . komercni cviceni.
zaméstnance
Knihovni systém MU je tvofen fakultnimi | Zamestnanci MU mohou vyuZzivat knihovny
knihovnami, centralnimi specializovanymi | P€zplatne (pro registraci je potrebna
Knihovny a dale dil&imi a oborovymi knihovnami zamestnanecka karta viz sekce 2.9).

rozmisténymi ve vice jak 40 lokalitach ve
mésté Brné a jednim pracovistém v Teldci.

Psychologické

Vsichni zaméstnanci v pracovnim poméru s

Termin konzultace si mGzZete rezervovat
pomoci online formulare.

poradenstvi Uvazkem alespon 0,5 a vyssim mohou Detailni informace k poradenstvi pro
pro vyuzit bezplatné az 3 konzultace zaméstnance najdete na Portalu pro
zameéstnance s psychologem. zameéstnance.

Zaméstnanci maji moznost ziskavat Bliz3i informace o moZnostech Skoleni v

znalosti nebo konkrétni know-how ze zahranici, o terminech a pozadavcich najdete
Pobyty v zkugenosti a prikladd dobré praxe na strankach Centra zahranicni spoluprace.
zahranidéi dostupnych na zahranicnich institucich.

Vyb&rové tizeni probiha podle poZadavkl

jednotlivych programd.

Univerzita nabizi rizné programy ke Prehled licenci a blizsi detaily na
Softwarové studijnimu ¢&i pracovnimu vyuziti. Nékteré | https://it.muni.cz/sluzby/software.
licence Ize nainstalovat i na svij osobni podita¢, s | Tip z nabidky: MS Office Pro Plus (blize viz

jinymi Ize pracovat pouze na pocitacich
MU.

také sekce 4.3)

Détské skupiny
pro rodice
MUNI

Zaméstnanci Prirodovédecké fakulty
mohou umistit své déti do tfi détskych
skupin.

v v

jednotlivych détskych skupin:
Eldnek Komenského

Eldnek Kampus
KinderGarten Campus
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https://is.muni.cz/obchod/fakulta/fsps/zamestnanci/
http://www.muni.cz/services/library/
https://poradenstvi.muni.cz/psycholog/rezervace-terminu-zamestnanci
https://portal.muni.cz/o-mne/osobni/poradenstvi-pro-zamestnance
https://portal.muni.cz/o-mne/osobni/poradenstvi-pro-zamestnance
https://czs.muni.cz/cs/pracovnik-mu
https://it.muni.cz/sluzby/software
https://it.muni.cz/sluzby/microsoft-office-365/navody/instalace-ms-office-na-vase-zarizeni
https://portal.muni.cz/o-mne/osobni/personalistika/detske-skupiny-pro-rodice-muni/elanek-komenskeho
https://portal.muni.cz/o-mne/osobni/personalistika/detske-skupiny-pro-rodice-muni/elanek-kampus
https://portal.muni.cz/o-mne/osobni/personalistika/detske-skupiny-pro-rodice-muni/detska-skupina-kindergarten-campus

4. Provozni zalezitosti

4.1. Primarni a sekundarni heslo, informacni systémy

UCO a primarni heslo Kazdy zaméstnanec MU ma pridélené UCO (univerzitni &islo osoby).
UCO generuje zaméstnanec Odboru pro persondlni fizeni a bude
Vam predano vcetné primarniho a sekundarniho hesla pfi podpisu
smlouvy, nejpozdé&ji v den nastupu.

Sekundarni heslo Sekundarni heslo by mélo byt odlisSné od primarniho hesla. VyuZiva
se napriklad pro pfistup k Wi-Fi, Open VPN, pfihlaseni k PC nebo
pro prihlasovani k poditadi v Celouniverzitni pocitacové studovné
(napft. pfi Skoleni).

Obé& hesla si nadsledn& muzZete zménit v aplikaci Heslo v IS MU.

Ke spravé dllezitych agend vyuzivd MU nékolik informacnich systémQ. V rdmci jednotného
prihlasovaciho systému vyuzijete pro pfihlaseni své UCO a primarni heslo.

INFORMACNI SYSTEM MU EKONOMICKO SPRAVNI SYSTEM MU
(IS MU) (INET)
e http://is.muni.cz/ e https://inet.muni.cz/
e najdete zde napf. Uradovnu, dokumentovy e najdete zde napf. informace ke své
server se vzory dokumentd, Gschovnu pro dochazce, podavani zadosti o dovolenou,
preddvani dokumentd, &koleni bezpeé&nosti vyplatni listek, cestovni pfikazy apod.

prace, vyvésku, aplikaci na seznamovani
s predpisy apod.

Oba tyto informacni systémy jsou jednoduse pfistupné z MUNI Portalu pro zaméstnance, ktery
slouzi jako vstupni brana do v&ech univerzitnich systémd, IS, Inet, ale také Office 365

s nabidkou rdiznych aplikaci jako je napt. outlook, sharepoint, forms. MUNI Portal nabizi také
pristup k internim fakultnim informacim, dokumentim a ndvodim pro riizné situace souvisejici
s zivotem a praci na fakulté a univerzité, véetné rychlého nasmérovani na jednotliva oddéleni
dékanatu fakulty.

V MUNI Portalu pro zaméstnance na odkazu zde najdete videa se zaznamy ze skoleni, ktera
Vam mohou pomoci pfi praci s IS MU, Inet i Office 365.

Tip: Pokud potfebujete poradit v oblasti IT, zkuste se podivat na stranky https://it.muni.cz/.
Dale se mUZete obratit na fakultni ICT oddéleni nebo na osobu pracovisté zajistujici ICT agendu.

Tip: Pozor na podvodné emaily: Sva 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. Vice informaci o bezpeé&nostnich Gtocich najdete ptehledné zpracované do formy piib&hd
soc. inzenyrstvi 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, tabletl a mobilnich telefond.

Pro pfipojeni lze vyuzit hlavni sit EDUROAM (uzivatelské jméno je UéO@murzi.cz a heslo je Vase
sekundarni heslo), pfipadné pomocnou sit MUNI (uzivatelské jméno je UCO a heslo je Vase
sekundarni heslo). SluZba je automaticky a bezplatné& dostupna véem zaméstnancim a studentlim
MU.
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https://is.muni.cz/auth/system/heslo.pl
http://is.muni.cz/
https://inet.muni.cz/
https://portal.muni.cz/sci
https://www.office.com/?auth=2&home=1
https://portal.muni.cz/zamestnanec/osobni/skoleni?anchor=zaznamy-ze-skoleni
https://it.muni.cz/
https://it.muni.cz/sci
https://security.muni.cz/socialni_inzenyrstvi
https://it.muni.cz/sluzby/wifi

Potfebujete-li byt pfipojeni k univerzitni siti, i kdyz jste mimo prostory MU, mizete se vzdalené
prihlasit pomoci VPN (Virtual Private Network). Diky tomu se dostanete napf. k elektronickym
informacnim zdrojim MUNI, at se nachdzite v Ceské republice nebo v zahranidi. Vice informaci
nejdete zde.

4.3. IT nastroje pro komunikaci a spolupraci

Externi sluzby nabizi nastroje pro komunikaci a spolupraci, napf. postu, kalendar &i prostor ke
sdileni dokumentd, které mate k dispozici v ramci sluzby Office 365. Ucet ve sluzbé Office 365 je
Vam automaticky vytvofen ve formé& UCO@muni.cz, ICT oddé&leni Vam muize pfidat adresu mailu
ve tvaru prijmeni@pracovisté.muni.cz.

Pro synchronizaci souborl je dostupnd sluzba OneDrive pro osobni a skupina Office 365 pro
skupinové dokumenty, taktéZ pres IS G Suite nebo ownCloud mizete vyuzivat synchronizaci
soubord. Prostfednictvim IS MU mdZete vyuzivat externi sluzby G Suite nebo ownCloud. Po
zapnuti sluzby G Suite Vam bude vytvoren Gcet pod stejnym jménem, jako pouzivate v ISu
(uCo@mail.muni.cz). Externi sluzby jsou dostupné bezplatné a jejich pouziti je dobrovolné.

Tip: Pokud vyuZivate sluzbu Office 365 (pfihlasite se pomoci UCO a primarniho hesla na
0365.muni.cz) mate moznost nainstalovat si desktopovou verzi kancelafského baliku MS Office
365 Pro Plus az na pét pracovnich/soukromych zaFizeni zdarma. MS Office je vzdy k dispozici
v nejnové&jéi verzi a jednou za 30 dni se reaktivuje. Je proto nutné zafizeni v tomto intervalu
pripojit k internetu, jinak dojde k omezeni funkénosti. Pokyny pro ziskani aplikaci na soukroma
zafizeni a podminky pouziti najdete v IT katalogu.

4.4. Pevna linka (klapka) a mobilni telefon

V ramci pfipravy nastupu nového zaméstnance pro Vas klapku, pfipadné i sluzebni mobilni
telefon, zajistuje pracovisté ve spolupraci se Spravou budov PFF MU.

Pevna linka (klapka)

vV

pevné linky, moznostem pfesmérovani apod. naleznete zde.

O zfizeni klapky Vas bude informovat povéreny pracovnik Spravy budov PfF MU, ktery pevnou
linku/klapku prichysta na zakladé zadosti odpovédné osoby pracovisté.

Tip: Na sva pridélena telefonni &isla se mizZete podivat v INET.

Sluzebni mobilni telefon

V souladu s potfebami pracovniho mista mdzZe byt zamé&stnanci zajist&no i sluzebni mobilni &islo.
% v V. . v 7 Vv r v o r g g
Zadost opet vyrizuje odpovedna osoba pracoviste, na zakladé pokynu a schvaleni vedouciho
pracovnika. Podrobné informace o mobilni telefonii najdete na webu IT MUNI.

Aktualné je do roku 2021 poskytovatelem mobilnich sluzeb MU Vodafone.

Tip: Zaméstnanci kromé vlastniho sluzebniho tarifu mohou vyuzit i specialni zaméstnanecké
nabidky pro rodinné prislusniky.

4.5. Pracovni cesty - jak na cestovni prikazy

PFi vyslani na pracovni cestu je potieba zalozit cestovni prikaz, ktery schvaluje pfimy nadfizeny,
’ s ’ n s ’ v ’ 7 . . v s ’ o v

ktery Vas na pracovni cestu vysila a nasledne probiha i financni kontrola nakladu pred cestou.

Cestovni prikaz je mozné vystavit:

e elektronicky v INET - aplikace Sprava cestovnich pfikazQ
e pfipadné vyplnénim papirového formulare
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https://it.muni.cz/sluzby/vpn
https://it.muni.cz/kategorie/site-a-wi-fi
https://it.muni.cz/sluzby/microsoft-office-365
mailto:U%C4%8CO@muni.cz
mailto:p%C5%99%C3%ADjmen%C3%AD@pracovi%C5%A1t%C4%9B.muni.cz
https://is.muni.cz/auth/help/jine/externi#j_ext_vyber
mailto:u%C4%8Do@mail.muni.cz
file://pongo-d.rect.muni.cz/pers-d/Person%C3%A1ln%C3%AD%20odd%C4%9Blen%C3%AD/Adaptace/o365.muni.cz
https://it.muni.cz/sluzby/microsoft-office-365/navody/instalace-ms-office-na-vase-zarizeni
https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/sprava-budov
https://it.muni.cz/sluzby/pevna-telefonie#funkce
https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/sprava-budov
https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=ict.telef.osobni
https://it.muni.cz/sluzby/mobilni-telefonie
https://it.muni.cz/media/3121367/zamestnanecky-tarif-masarykova-univerzita.pdf
https://it.muni.cz/media/3121367/zamestnanecky-tarif-masarykova-univerzita.pdf
https://inet.muni.cz/app/cestaky/prehled
https://portal.muni.cz/sci/administrativa-a-provoz/administrativa/ekonomika-a-ucetnictvi/formulare

Pfi zadavani cestovnich pfikazd v Inetu je dobré zadavat cestovni piikaz minimalné dva
pracovni dny pfFed cestou, aby mohl cely proces schvalovani fadné probéhnout a cestovni
prikaz nepropadl.

V pfipadé&, Ze naklady pracovni cesty maji byt hrazeny z G&elové ptidélenych finanénich prosttedk{
(napt. projektu vyzkumu), je dllezité si pfed cestou zjistit u Fesitele projektu, co je mozné hradit
z daného projektu (kapesné, limit na ubytovani, letenka nad 500km apod.).

Pozor u nakupu dokladé pred cestou - musi se nakupovat az po schvaleni finanéni
kontrolou.

Podminky pro poskytovani cestovnich nahrad se Fidi Smérnici MU ¢. 3/2017 Cestovni nahrady.
Pripadné dotazy zodpovi sekretarky Ustavu a pracovnici ekonomického oddéleni PFF MU, ktefi se
v ramci své agendy o cestovni nahrady staraji.

Po sluzebni cesté je potieba provést jeji vyuctovani do 10 pracovnich dné od jejiho
ukonceni a cestovni pfikaz predat na ekonomické oddélni PFF MU, pokud neni dohodnuto jinak.
Pfedanim se rozumi jak elektronické odeslani v systému Inetu, tak i odevzdani cestovniho pfikazu
fyzicky spolec¢né s doklady z cesty pres sekretarky Ustavu.

Tip: V pfipadé nejasnosti Ize v Inetu cestovni pfikaz pribé&zné ulozit a kontaktovat pracovnika
ekonomického oddéleni PFF MU.

Tip: B&hem schvalené sluzebni cesty do zahrani¢ni je zaméstnanec zdravotné pojistén v ramci
pojistné smlouvy Masarykovy univerzity - ke kazdému schvalenému cestovnimu pfikazu si mize
zaméstnanec vytisknout Karticku zahrani¢niho 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 prFi praci a pozarni ochrana

Na Prirodovédecké fakulté tuto problematiku shrnuje smérnice Proces BOZP a PO na PfF MU,
kterou si prosim prostudujte. Tato smérnice navazuje na univerzitni dokumenty: Stanoveni
organizace zabezpeceni BOZP na MU a Organizace zabezpecdeni pozarni ochrany na MU .

Tip: Pfi nastupu do zaméstnani je kazdy novy zaméstnanec proskolen v oblasti bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany, a to formou e-learningu, ke kterému obdrzite
emailovou pozvanku. Dale jsou novi zameéstnanci proskolovani pfimo na pracovisti vedoucim
pracovnikem nebo Preventistou, pfipadné dle potieb pracovniho mista absolvuji dalsi profesni
Skoleni zaméreni na oblasti BOZP.

Nasledna Skoleni zaméstnancl jsou provddéna ve stanovenych |hdtach dle rizik a ohroZeni
7 r 7 ’ v . O o ’ v
zdravi, platnych pravnich predpisu a dle pokynu vedouciho zaméstnance.

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

Urazy

V pfipadé vzniku Urazu bezodkladné nahlaste tuto skutec¢nost svému nadfizenému zaméstnanci.
Odborné poskytnuti prvni pomoci zajistuje MUDr. Véra Pfibylova (tel. &islo 545 216 962) -

v ordinacnich hodinach, v pfipadé vazného (Urazu Zdravotnickd 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, pozar uhasit, nebo provést nutna opatfeni k zamezeni jeho Sifeni. Pro prvotni
zasah jsou na chodbach rozmistény pfenosné hasici pfistroje a nasténné hydranty.
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https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM13-17/
https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/ekonomicke-oddeleni
https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/ekonomicke-oddeleni
https://inet.muni.cz/app/cestaky/prehled
https://is.muni.cz/auth/do/sci/normy/SM/SM20-04/
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/
https://is.muni.cz/auth/bozp/

4.7. Pouceni zaméstnanct 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 potreba k
jejimu odvraceni vynalozit. At jiz $koda hrozi, vznika, ¢i jiz vznikla, je zaméstnanec povinen o
této skutecnosti neprodlené informovat svého nadfizeného.

Zaméstnanec také v souladu se zakonem ruéi zamé&stnavateli za $kodu, kterou mu zpGsobi. Pokud
je tato $koda zplsobena z nedbalosti, je vyse jeji nahrady hrazend zaméstnancem limitovana
¢tyraplinasobkem jeho primérného vydélku. Skodu zpusobenou umysliné ¢i pod vlivem alkoholu
a navykovych latek je zameéstnanec povinen uhradit v pIné vysi.
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5. Zaver

Pokud existuje néco, co jste v pfiru¢ce nenasli, pfipadné byste o dané véci potfebovali védét vice,
. Ve v Ve o 7, v 7 e v Ve
bez obav se ptejte svého nadrizeneho, kolegu nebo se obratte na nase Personalni oddeleni.

Zdroj: Archiv PFF MU
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https://www.sci.muni.cz/o-nas/organizacni-struktura/personalni-oddeleni/tym

Piiloha: 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 c¢innost
nebo dalsi ¢innost, pro poskytovani informacnich sluzeb), icelova zafizeni pro kulturni a sportovni
¢innosti, pro ubytovani a stravovani nebo k zajistovani provozu MU, a Rektorat. Informace
k organizacni struktufe MU jsou dostupné zde.

Fakulty Jina pracovisté

Pravnicka fakulta | Archiv Masarykovy univerzity

Lékarska fakulta | Centrum jazykového vzdélavani |
Prirodovédeckd fakulta | (ii€éB Centrum zahraniéni spoluprace |

Filozofickd fakulta | \MieB Stfedisko pro pomoc studentim se specifickymi
Pedagogické fakulta | web naroky | |l

Ekonomicko-spravni fakulta | il Centrum pro transfer technologii | [l
Fakulta informatiky | web Mendelovo muzeum |

Fakulta socidlnich studii | Centrum vzdélavani, vyzkumu a inovaci v
Fakulta sportovnich studii | informacnich a komunikaénich technologiich |
Farmaceuticka fakulta web Centralni ridici struktura projektu CEITEC |

Univerzitni centrum Tel¢ |
Kariérni centrum |
Vysokoskolské Gstavy Centrum rozvoje kompetenci | [l

Ustav vypocetni techniky | [l Rektorat MU
Stiedoevropsky technologicky institut | [l

Rektorat
Ucelova zarizeni
Sprava koleji a menz | [l

Nakladatelstvi
Sprava Univerzitniho kampusu Bohunice | ]Il

Statutarnim organem MU je rektor, informace o vedeni MU jsou dostupné zde.

Fakultu reprezentuje dékan, v Cele vysokoskolského Ustavu nebo univerzitniho zafizeni stoji
feditel. Hospodareni a vnitini spravu univerzity fidi kvestor, na fakultach tajemnik.
Samospravné a dalsi organy MU jsou uvedeny nize, prehled aktualniho slozeni zde.

Akademické organy Rady a komise

Edi¢ni rada (védecka redakce)

Eticka komise

Etickd komise pro vyzkum

Rada pro rozvoj vyzkumnych infrastruktur
Ekonomicka komise

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 TelC
Rada pro vystavbu

Programova rada Univerzity tfetiho véku

e Akademicky sendt
e Rektor
e Védecka rada

DalSi organy

e Spravni rada
e Kvestorka

Poradni organy

e Kolegium rektora
e Vedeni
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https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste
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
http://www.cerit.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/centralni-ridici-struktura-projektu-ceitec
http://www.ceitec.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/rady-a-komise/vedeni
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste
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/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/rada-pro-vystavbu
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/rady-a-komise/programova-rada-univerzity-tretiho-veku
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