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Tento priivodce byl prevzat z informaéni brozury pro adaptaci pracovnik( Rektoratu Masarykovy univerzity a upraven pro potieby Fakulty socialnich

studii Masarykovy univerzity.

Fakulta socialnich studii si jako akademicka instituce zaklada na vysoké trovni mezilidskych vztaht a povazuje za samoziejmé vytvaret dustojné a re-
spektujici prostredi pro vSechny své zaméstnankyné a zaméstnance.

V celém textu tohoto priivodce pouzivame pouze za Ucelem zjednoduseni textu muzské tvary osob (zaméstnanec, akademicky pracovnik, védecky
pracovnik, administrativni pracovnik, kolega) pro oznaceni zaméstnanct i zaméstnankyr, akademickych pracovnik( i akademickych pracovnic, vé-
deckych pracovnikli i védeckych pracovnic, administrativnich pracovnikd i administrativnich pracovnic, kolegu i kolegyi apod.
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VITEJTE NA FAKULTE SOCIALNICH STUDII
MASARYKOVY UNIVERZITY!

Pravé jste se stali sougasti univerzity, ktera patfi k nejvyznamnéjsim vzdélavacim a védeckym institucim v Ceské
republice. Gratulujeme!
Radi bychom vam usnadnili orientaci v novém zaméstnani, proto jsme pfipravili tuto pfirucku, ktera vas provede

Fakultou socialnich studii a poskytne vam praktické rady k prvnim pracovnim dnam.

Najdete zde informace napf. o strukture fakulty, jejich organech, organizaci pracovniho dne i moznostech volno-
Gasovych aktivit. Prosim, prectéte si prlvodce pozorné, a pokud nééemu nebudete rozumét, pozadejte o vysvét-
leni svého nadfizeného, nebo se obratte na personalni oddéleni.

Udaje v tomto dokumentu maji pouze informativni charakter a nevznikaji z nich 2adné pravni naroky.

Prejeme vam hodné Gspéch a téSime se na spolupraci.

P> Pl « o000/023

Kliknéte a pustte si uvitaci video dékana Stanislava Balika.
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https://youtu.be/AK6i4h5oY7c

O univerzité a jejich hodnotach

Masarykova univerzita byla zaloZzena 28. ledna roku 1919 v Brné a nese jméno prvniho ¢eskoslovenského prezi-
denta T. G. Masaryka. Dnes ma univerzita deset fakult a dva vysokoskolské Ustavy s vice nez 200 katedrami,
Ustavy a klinikami, které se vénuji mnohym vyzkumdm v pfirodnich i humanitnich akademickych disciplinach. Je
nejzadané&jsi vysokou §kolou Ceské republiky, nejvétsi univerzitou na Moravé a druhym nejvétsim zamé&stnavate-
lem v Jihomoravském kraji. Univerzita se také podili na kulturnim a spole¢enském zivoté v Brné, spravuje Mende-
lovo muzeum, Univerzitni kino Scala a je ¢lenem projekti na podporu rozvoje regionu.

MU nabizi bakalarské, magisterské a doktorské akreditované studijni programy v prezenéni a kombinované for-
mé. Na vyznamu nabyvaji i kurzy celozivotniho vzdélavani. Seniofi mohou studovat na Univerzité tfetiho véku
a déti maji moznost vyzkouset Masarykovu juniverzitu.

Univerzita vzdy respektovala demokratické hodnoty svobodné republiky. Tyto hodnoty tvofi dodnes zaklad jeji
vnitini kultury a jsou uznavany akademickou obci univerzity. Jsou jimi svoboda, Ucta k pravidlim a zodpovédnost.

Svoboda respektovana a obhajovana jako princip vnitfniho uspofadani univerzity ve formé akademické svobody
vyuky a badani a jako princip institucionalni autonomie univerzity vici statu a spoleéensky imperativ.

Ucta k pravidlim rovnost pfileZitosti a transparentnost fungovani instituce, jez se projevuje napfiklad v jejim
vnitfnim administrativnim a ekonomickém nastaveni, studijni legislativé i usili o potirani plagiatorstvi.

Zodpovédnost chapana ve vztahu k vnéj§imu prostredi jako verejna role univerzity, zd{raznujici jeji tlohu jako
spolutvlrce verejného minéni a aktivniho Gcastnika verejné diskuse, ale také jako vyznamného aktéra v prenosu
védeéni ¢i technologii do praxe i poskytovatele verejné sluzby a univerzity oteviené i znevyhodnénym ¢&i minorit-
nim skupindm. Smérem dovnitf je individualni zodpovédnost za vlastni volbu a strukturaci kurikula elementarnim
principem fungovani otevieného a vnitfné svobodného studijniho prostredi.

V Gele celé univerzity stoji rektor. Pfehled aktualniho sloZeni véech organd MU naleznete zde.

F e x* Opera&ni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani

K EVROPSKA UNIE N
* * Evropské strukturalni a investicni fondy
ST VO &Kol
ALADEZE A TELOVYGHOV


https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste
https://mendelmuseum.muni.cz/
https://mendelmuseum.muni.cz/
https://www.kinoscala.cz/o-kine
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste

O Fakulté socialnich studii

Akreditadni komise viady CR a Akademicky senat MU schvalili v roce 1997 névrh na vznik Fakulty sociélnich stu-
dii MU, ktery predlozili rektor MU Eduard Schmidt a profesor Ivo Mozny, ktery se poté stal fakultnim prvnim
dékanem. Formalnim datem vzniku Fakulty socialnich studii je 1. leden 1998.

Na Fakultu socialnich studii (dale jen FSS) se pfesunuly z Filozofické fakulty &tyfi katedry: katedra sociologie, ka-
tedra psychologie, katedra politologie a katedra socialni politiky a socialni prace. Se vznikem fakulty zapocala
také vyuka na noveé vzniklé katedfe medialnich studii a Zurnalistiky. Kone¢né ¢&islo sedmi kateder FSS doplnily
v dal8ich letech katedra environmentalnich studii a katedra mezinarodnich vztah( a evropskych studii. Dale FSS
reprezentuji tfi vyzkumna pracovisté: Institut vyzkumu déti, mladeze a rodiny; Interdisciplinarni vyzkum internetu

a spolec¢nosti a Mezinarodni politologicky Ustav.
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Organizacni struktura FSS

(fazeno dle ¢iselniku pracovist fakulty)

3.1 Katedry (231000)

3.2

3.3

Katedra sociologie (231100)
Katedra psychologie (231200)
Katedra politologie (231300)

Katedra socialni politiky a socialni prace
(231400)

Katedra medialnich studii a Zurnalistiky
(231500)

Katedra environmentélnich studii
(231600)

Katedra mezinarodnich vztaht a evrop-
skych studii (231700)

Vyzkumna pracovisté (235000)

Institut pro psychologicky vyzkum
(235200)

Mezinarodni politologicky Ustav (235400)

Interdisciplinarni vyzkum internetu
a spolec¢nosti (235700)

Ué&elova zafizeni (239800)
Centrum informaénich a komunika&nich
technologii (239830)

Ustfedni knihovna (239840)

Sprava budov (239880)

3.4

3.5

Dékanat (239900)
Centralizovany Usek dékanatu (239901)
Sekretariat (239911)

Personalni oddéleni (239912)

Studijni oddéleni (239913)

Ekonomické oddéleni (239914)

Oddéleni pro vyzkum a projektovou pod-
poru (239915)

Oddéleni zahranié¢nich vztah( (239916)

Oddéleni pro vnitini a vnéjsSi komunikaci
(239917)

Oddéleni pro strategii (239918)
Organy FSS
Dékan

Tajemnice
Vedeni

Kolegium dékana

Védecké rada
Akademicky senat

Disciplinarni komise
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https://www.fss.muni.cz/o-nas/struktura-pracoviste/239913-studijni-oddeleni
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/231000-katedry/o-pracovisti
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/231100-katsociologie
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/231200-katpsychologie
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/231300-katpolitologie
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/231400-katsoc-politiky-a-socprace
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/231500-katmedialstudii-a-zurnalistiky
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/231600-katenvironmentalnich-studii
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/231700-katmezinarodnich-vztahu
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/231700-katmezinarodnich-vztahu
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/235000-vyzkumna-pracoviste
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/235200-instvyzkumu-deti-mladeze-a-rodiny
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/235400-mezinarodni-politologicky-ustav
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/235700-interdiscipvyzkum-internetu-a-spol
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/235700-interdiscipvyzkum-internetu-a-spol
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239800-ucelova-zarizeni
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239830-centrum-infora-komuniktechnologii
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239830-centrum-infora-komuniktechnologii
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239840-ustredni-knihovna
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239880-sprava-budov
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239900-dekanat
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239901-centralizovany-usek-dekanatu
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239911-sekretariat
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239912-personalni-oddeleni
https://www.fss.muni.cz/o-nas/struktura-pracoviste/239913-studijni-oddeleni
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239914-ekonomicke-oddeleni
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239915-oddpro-vyzkum-a-projektovou-podpor
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239915-oddpro-vyzkum-a-projektovou-podpor
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239916-oddeleni-zahranicnich-vztahu
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239917-oddeleni-pro-vnitrni-a-vnejsi-komun
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/239918-oddeleni-pro-strategii
https://www.muni.cz/lide/12180-stanislav-balik
https://www.muni.cz/lide/46444-pavlina-kadlckova
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/vedeni
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/kolegium-dekana
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/vedecka-rada
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/akademicky-senat
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii/disciplinarni-komise

Komunikace na FSS

LIDE NA FAKULTE

K vyhledavani informaci o zaméstnancich slouzi webové stranky FSS. Najdete zde pracovni zafazeni, telefonni
Cisla, e-mailové adresy nebo Ciselné oznaceni pfislusnych kancelafi. Podobné informace zjistite i po pfihlaseni
v aplikaci INET MU lidé a pracovisté nebo v kategorii Lidé v Informaénim systému (déle jen IS).

NOVINKY A AKTUALNI DENI NA FAKULTE

O aktualnim déni, jako jsou napf. pozvanky na akce nebo informace o vyzkumné a vyukové &innosti, fakulta infor-
muje predevsim na fakultnim webu v sekci Aktuality nebo v Kalendafri akci ¢i na facebookovém profilu fakulty i
jednotlivych kateder.

Pro zaméstnance je o novinkach na fakulté pfipravovan kazdy mésic také fakultni newsletter, ktery obdrzi pra-
covnici FSS e-mailem. Informace od vedeni fakulty naleznou zameéstnanci pravidelné kazdy tyden v zapisech
z porad vedeni &i na Uredni desce FSS.

Dalsi informace pro zaméstnance se centralizuji na webu Portél pro zaméstnance.

Mo et Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani
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https://www.fss.muni.cz/o-nas/zamestnanci-fakulty
https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=pers.lideaprac
https://is.muni.cz/auth/lide/?ag=os&search=&searchid=&zam=1&fakulty=1423&vyhl_sumit_2=
https://www.fss.muni.cz/aktuality
https://www.fss.muni.cz/kalendar-akci
https://is.muni.cz/auth/do/fss/uredni_deska/

Provozni zalezitosti

HESLA

MU wvyuzivad nékolik informacénich systémd, ve kterych vSak nelze, kvili zabezpeéeni dat, pouZivat jen jedno

univerzalni heslo.

Kazdy zaméstnanec a student MU m4 pfidéleno univerzitni &islo osoby (dale jen UCO). UCO spolu s primarnim
heslem generuje novému zaméstnanci automaticky v den nastupu personalni oddéleni. Toto heslo lze nasledné

upravit v Informaénim systému (dale jen IS).

UCO a primarni heslo vyuzijete pro prihlageni do dvou zakladnich aplikaci, které zaméstnanci MU vyuZivaji nej-
Gastéji. Jsou to IS MU a Ekonomicko-spravni systém MU (dale jen INET). Déle prihlaSovaci Udaje vyuZijete pro

prihlaSovani na Office 365 a Portal MU.

Sekundarni heslo obdrzite na personalnim oddeéleni v den svého nastupu. Je odliSné od primarniho hesla (pro
vyS8i IT bezpecénost). Vyuziva se napfiklad pro pristup k Wi-Fi nebo Office 365. Heslo Ize zménit v aplikaci IS.

INFORMACNI SYSTEM
MASARYKOVY UNIVERZITY

Informacni systém provozuje a vyviji Fakulta informa-
tiky MU od roku 1999. Podporuje studijni administra-
tivu, e-learning, komunikaci uvnitf S8koly a digitalizaci.

Pokud potfebujete s né€im v IS pomoci, kontaktujte
univerzitni podporu istech@fi.muni.cz, nebo fakultni-
ho IS-technika/techni¢ku. Aktualni seznam fakultnich
technikld naleznete zde.

— L p —
P r asen| ‘fj'ﬂ Q [ Al
- jalalal |
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Uco nebo prezdivka

Primarni heslo

MemUlzete se prinhlasit?
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Prihlasit


https://is.muni.cz/auth/system/heslo.pl
http://o365.muni.cz/
http://portal.muni.cz/
https://is.muni.cz/auth/system/heslo.pl
mailto:mailto:istech@fi.muni.cz
https://is.muni.cz/podpora/istech

EKONOMICKO-SPRAVNI SYSTEM INET MU

Je vyvijen a spravovan Ustavem vypod&etni techniky MU. Tento provozni systém slouZi zejména pro ekonomické
a provozni zalezitosti zaméstnancl v oblasti védy a vyzkumu (evidence projektd), ekonomické (vyplhiovani
cestovnich prikazU, elektronické podepisovani dokumentd...) a personalni (elektronické vypliiovani dochazky,
e-dovolenky...).

IJ‘IJ

Ekonomicko-spravni
informacni systém MU

Aktualné
Prevence COVID-19 a otkovani

S ohledem na vyvoj epidemické situace prosime vsechny zaméstnance o nahlaseni informace o absolvovang vakcinac proti COVID-19 v aplikad Prevence COVID-15,

?" Obsah serveru

[l sbalit vie  [# rozbalit vie uloZit aktuslni nastaveni

Novinky na inet.muni.cz
0sobni sekce Inetu

# Rozcestnik osobnich aplikaci
[ Osobni udaje, prehledy a nastaveni
[ Evidence souhlasi, potvrzen, prohlagenf
[+ Schvalovani a elektronické podepisovani dokumentd
Personalistika a mzdy
Lidé a pracovisté
Dochazka
Personalistika
Mzdy
Stravenky
Certifikaty
Jobs.MU

I EEEE

Ekonomika a ucetnictvi

Utetni sestavy
Sluzebni cesty
SUPO

Centralni ndkupy
Evidence majetku
Pohleddvky
Finanéni kontrola

HEIEEEEB

Provozni sluZzby

Telefonie

Univerzitni pocitatové studovny
Sprava nemovitosti

Evidence a sprava kli¢d
Pohaotovest pracovnikd
Fotografie a ID karty

Software

Systém drobného prodeje MU
Systém pro spravu pozadavku
Sprava Gctd, skupin a pristupd I-ce sluzbam
Podpora sité Maghet

HEEENEEEEEE
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ROZDILY MEZI IS MU A INET MU

INFORMACNI SYSTEM MU (IS) EKONOMICKO-SPRAVNI SYSTEM MU (INET)
— Dostupny odkaz zde. — Dostupny odkaz zde.
— Osobni administrativa v IS, slouzi pro vyu&ujici — Provozni systém, ktery slouzi zejména pro
i pro studenty. ekonomické zalezitosti zaméstnancu.
— Naleznete zde napt. — Naleznete zde napt.

informace ke své dochézce,

- v8echny smérnice, pokyny a dokumenty,
- Ufadovnu, - planovani dovolené,

- dokumentovy server se vzory dokument, - zadavate zde pozadavky k elektronickému

—  Gschovnu pro pfedévani dokumentd podpisu a odsouhlaseni dokumentd...,

- obchodni centrum pro objednavky, - Jakwvypliiovat cestovni prikazy,

—  zapisy z porad vedeni FSS a kolegia dékana, ~  vyplfiovénitimesheety,

. .« . . . - rovozni zalezi i
- rozvrh, kalendéat, moznosti hlasovani provo alezitost

o terminu schlizek v Tudle. — Informacéni systém pro evidenci projektt

Videopruvodce k praci v IS naleznete zde. (ISEP)

Videozaznam z on-line Skoleni v systému INET MU
naleznete zde.

PRISTUP NA INTERNET V BUDOVACH MU

VétSina prostor MU je pokryta univerzitnim bezdratovym pfipojenim Wi-Fi. Pro pfipojeni Ize vyuzit sit EDUROAM
(uzivatelské jméno je UCO@muni.cz a heslo sekundéarni), pfipadné pomocnou sit MU (uzivatelské jméno je UCO
a heslo opét sekundarni). Sluzba je automaticky a bezplatné dostupna véem zaméstnancim a studentdm MU.
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https://it.muni.cz/sluzby/wifi/navody/desktopove-operacni-systemy/eduroam-na-macos
mailto:
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Fakulta_socialnich_studii/Smernice/SD2018-02/Smernice_FSS_2_2018_Evidence_pracovni_doby_.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/mu/zaciname-is/index.html
https://inet.muni.cz/index.jsp
https://is.muni.cz/auth/player?so=da;furl=%2Fdo%2Frect%2Fmetodika%2Fskoleni_pro_zamestnance%2Fzaznamy%2Fskoleni_inet_zamestnanec.video5

IT NASTROJE PRO KOMUNIKACI A SPOLUPRACI

Veskeré informace z oblasti IT na FSS naleznete na téchto webovych strankach. Dozvite se, jaké sluzby na fakulté
poskytuje Centrum informacnich a komunikaénich technologii (dale jen CIKT). Jsou zde kontakty na konkrétni fa-
kultni pracovniky CIKT a dalsi dulezité navody a dokumenty. Pokud budete mit néjaky pozadavek, doporucujeme ho
zasilat na spole¢nou e-mailovou adresu cikt@fss.muni.cz a povéfeny pracovnik CIKTu ho s vami nasledné vyresi.

CIKT FSS MU

CIKT FSS MU Sluzby Dokumenty a navody Kontakty O nas

. . | 2 Kontaktujte nas
Sluzby poskytované CIKTem F§S ~

Automatizované zaznamy z uéeben

Emailové aéty

Konzultace a poradenstvi

Podpora pofadani konferenci a akci na FSS

Propagace na plazmové obrazovce

Stéhovani vypodetni techniky

Technicka podpora

Uéebny na FSS

Vyfazovani poéitagové techniky

| Pujéovani techniky |

Zabezpedéeni zkousek
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MICROSOFT OFFICE 365 A DALSI EXTERNI SOFWARE

Jako externi sluzby nabizi MU néastroje pro komunikaci a spolupraci, napf. postu, kalendar ¢i prostor ke sdileni
dokumentd, které jsou k dispozici v ramci sluzby Microsoft Office 365. Uget ve sluzbé Office 365 je automaticky
vytvoren ve form& UCO@muni.cz, pracovnici CIKT vdm mohou pomoci zménit adresu e-mailu do tvaru pfijmeni-
@pracovi§té.muni.cz, napfiklad voriskova@fss.muni.cz.

Pro synchronizaci soubor( je dostupna sluzba OneDrive, a to k osobnim dokumentim, a sluzba Office 365 pro
dokumenty skupinové, dale mizete vyuzivat i ownCloud.

Sluzba ownCloud je open source software, ktery byl upraven pro potfeby univerzity. Jeho vyhodou je, Ze data jsou
ulozena na serverech Fakulty informatiky a nespravuje je zadna tfeti strana. Data jsou vyhradné ve vlastnictvi MU.

Externi sluzby jsou dostupné bezplatné a jejich pouziti je dobrovolné. Vice informaci k IT sluzbam najdete na
webovém portale IT MU.

Doporucéujeme pouzivat Office 365, ktery slouzi jako zaklad pro individualni a teamovou praci. Nabizi napt. MS
Teams, SharePoint a dalsi sluzby (pro pfihlaSeni pouzijte UCO a primarni heslo). Jako zamé&stnanec MU méte
moznost nainstalovat si desktopovou verzi kancelarského baliku MS Office 365 Pro Plus az na pét pracovnich
nebo soukromych zafizeni zdarma. MS Office je vzdy k dispozici v nejnovéjsi verzi a jednou za 30 dnl se aktua-
lizuje. Je proto nutné zafizeni v tomto intervalu pfipojit k internetu, jinak dojde k omezeni funk&nosti. Podminky
pouziti najdete v tomto ndvodu. Stejné tak i pokyny pro ziskani aplikaci na soukroma zafizeni. Po ukonéeni pUso-
beni na MU vam bude MS Office deaktivovan a bude dostupny pouze v rezimu s omezenymi funkcemi.

Potrebujete-li byt pfipojeni k univerzitni siti, i kdyz jste mimo prostory MU, miiZzete pouzit vzdaleny pfistup VPN
(Virtual Private Network). Dostanete se pfes né&j napt. k elektronickym informacénim zdrojim MU, at se nachazite
v Ceské republice, nebo zahranigi. Vice informaci nejdete zde.
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mailto:mailto:U%C4%8CO@muni.cz
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https://it.muni.cz/
https://it.muni.cz/sluzby/microsoft-office-365/navody/instalace-ms-office-a-doplnku-na-vase-zarizeni
https://it.muni.cz/sluzby/vpn
https://it.muni.cz/kategorie/site-a-wi-fi

KYBERBEZPECNOST

Kyberbezpecnostni tym MU (dale jen CSIRT MU) chrani kyberprostiedi MU a pecuje o né. Tym pracovniki
CSIRT MU nepredpokladd, ze budete odbornik na kyberbezpeé&nost, ale pokud mate néjaké vazné podezieni na
podivnou zpravu, PC se chova nestandardné, postupujte dle pokyn( zde. Dal$i srozumitelné a praktické rady
v této oblasti naleznete zde.

Pokud budete mit zadjem o Skoleni a vzdélavani v oblasti zabezpeceni IT na MU, mlizZete odeslat on-line Zadost.
Vice informaci ke 8kolenim pfikladame zde.

I T M U N I Hiedej .. Q | English

Potfebuii ... ~ IT sluzby ~ IT zpravy IT centra IT komunita 1T Skoleni

Skoleni, navody a tutorialy
k Office 365

MU ma pro vsechny zaméstnance a studenty licenci pro
cloudovy balik sluZeb ©365. Tento balik obsahuje sluzby pro
komunikaci v tymu, spolupraci na dokumentech, cloudove
Ulozisté a mnoho dalSiho.

| SKOLENT K APLTKACTM 0365 |

| WAVODY A TUTORIALY K D3ES ‘

Skoleni v oblasti
kyberbezpecnosti

Praktické informace a pochopiteiné navody, diky kterym ziskate
jistotu v kyberprostoru. Tak lze popsat kurz zakladd
kyberbezpecnosti Kyberkompas, kiery pro vas pripravili
experti z bezpecnostniho tymu CSIRT-MU. Kurz je urceny vsem
uZivatelum Masarykovy univerzity a je dostupny online.

Kromé kurzu bezpegnastni tym nabizi také skoleni zakladh
kyberbezpeénosti. Uéastnici se v ramci néj nauéi sami aktivné
predchazet neicastéisim hrozbam. kterym isou vvstaveni pfi své
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https://csirt.muni.cz/services/incident-handling
https://security.muni.cz/
https://it.muni.cz/it-vzdelavani-a-skoleni
https://it.muni.cz/it-vzdelavani-a-skoleni

V pripadé potizi v oblasti IT nékteré odpovédi naleznete na webovych strdnkidch nebo mizete kontaktovat fakult-
ni CIKT na e-mailu cikt@muni.cz.

Vice informaci k IT sluzbam na MU véetné navodd naleznete zde.

I T M U N I Hiedej ... Q

Potfebuji ... ~ IT sluzby ~ IT zpravy IT centra

English

IT komunita  IT skoleni

Cela univerzita Student Zaméstnanec Vedec UZivatelé se specifickymi naroky

= i & ®

Site a Wi-Fi Informacni systémy Uécty, hesla, ID karty Uzivatelska podpora
E-mail, spoluprace, Office Telefonovani, audio, video Tiskové sluzby, bankovniky Knihovny a nakladatelstvi
365

L] Q Q

PC studovny a u¢ebny Mapy a GIS Vyuka a vzdélavani Software a hardware

@ = O =

Weby, hosting, propagace Datova ulozisté Informaéni bezpeénost Cloud a naroéné vypoéty

PrF LF PIF FF FaF ESF FI ﬂ

PEVNA LINKA

Telefonni &isla v ramci MU maji nasledujici podobu: 549 49 xxxx. Pro telefonovani sta¢i zadat pouze posledni
Gtyrcisli, kontakty na zaméstnance naleznete na strankach FSS. Pevna telefonni sit MU umozriuje telefonovani
v rdmci univerzity zdarma, pro volani externich &isel je nutné pred volané &islo pfidat nulu (napf. 0549 497 777).

Pokud ¢erpate home office, Ize pfepojit pevnou telefonni linku na externi telefonni &islo, napf. na va§ mobilni te-
lefon. Prakticky navod je vdm k dispozici zde. V INET Ize také nastavit zasilani e-mail( o zmeskanych hovorech.
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Vnitrni predpisy MU

V8echny vnitfni predpisy a normy MU i FSS jsou zvefejnény v IS MU na dokumentovém serveru.

Vsichni zaméstnanci se Fidi predpisy, které se vztahuiji k jejich praci. Krom pravnich predpisd jsou to predpisy
zaméstnavatele. Na MU jsou smérnice, opatieni a pokyny vydavané bud na Grovni rektora (s platnosti pro celou
MU), nebo na Urovni dékana (s platnosti pro FSS). Mezi smérnici, opatfenim a pokynem je formalni rozdil, z po-
hledu zaméstnance neni forma podstatna. Jedna se o zavazné predpisy, které je kazdy zaméstnanec povinen
znat a respektovat.

Zakladnimi predpisy jsou:
19 whiedatvisu
—  Eticky kodex MU ' [=] m

Koronavirus: podrobnosti a aplikace

— Statut MU Domd @ _ =
/7N, PO3TA KALENDAR // \\\ PROZKUMY
MOJE APLIKAC ( )
— Statut FSS e \ =) rososoms g i)
Dokumentovy server # N’ Nastaveni R =
Posta Hromadny e-mail

— Organizaéni rad MU

— Organizaéni fad FSS /7 URADOVNA /7 STUDENT PREDMETY
‘-\ l /,‘I Moje iFadovna "\ /] Moje znamky Hledani predmétu
— Vnitfni mzdovy predpis T e oo e

— Pracovni fad MU

/7N sTUDIUM /7N VYVESKA 7 "\ DISKUSE
— Katalog pracovnich pozic (L)) L L™
S~—— Harmonogram ~— Inzerce ~—
— Rozvrzeni a evidence pracovni
doby na FSS ) .
SOUBORY OBCHODNI / . STIPENDIA
siwew s o v s \ h | Dokumenty @ CENTRUM \;ol ) Moje stipendia
— Zajisteni financni kontroly na MU — preapisy o TRR— N G e
Uschovna

— Kolektivni smlouva

Na FSS je zfizena e-mailova adresa pro pripadné podavani podnétl a stiznosti ze strany zaméstnancu:
stiznosti@fss.muni.cz. Pfedseda a mistopfedseda akademického senatu a HR manazer vam tak pomohou zpro-
stfedkovat vyfeSeni podnétu, pfipadné vam poradi, jak Fadné podle univerzitni smérnice postupovat.
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https://is.muni.cz/auth/do/?lang=cs
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM06-15/
https://is.muni.cz/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Vnitrni_predpisy_MU/Statut/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Fakulta_socialnich_studii/Vnitrni_predpisy/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/Fakulta_socialnich_studii/Organizacni_rad/Organizacni_rad/
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/Fakulta_socialnich_studii/Smernice/SD2018-02/Smernice_FSS_2_2018_Evidence_pracovni_doby_.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Fakulta_socialnich_studii/Smernice/SD2018-02/Smernice_FSS_2_2018_Evidence_pracovni_doby_.pdf
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/
mailto:mailto:stiznosti@fss.muni.cz
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Fakulta_socialnich_studii/Vnitrni_predpisy/Statut/?lang=cs
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Fakulta_socialnich_studii/Vnitrni_predpisy/Statut/?lang=cs
https://is.muni.cz/auth/do/fss/uredni_deska/predpisy/smernice/smernice_fss_mu_c_5_2023_rozvrzeni_a_evidence_pracovni_doby_na_fakulte_socialnic/

DUSEVNI VLASTNICTVI NA MU

Dus$evnim vlastnictvim se rozumi autorskéa dila, vynalezy a dalSi nehmotné vysledky lidské tvofivosti, zkoumani
a dusevni ¢innosti (napf. know-how). Na univerzité jsou to vysledky védecké, vyzkumné, pedagogické nebo jiné
¢innosti, které vznikly plnénim pracovnich ¢i studijnich tkolU.

Seznamte se se zasadnimi dokumenty:

—  Smérnice MU o duSevnim vlastnictvi

— Pokyn MU o oceriovani a evidenci duSevniho vlastnictvi

— Opatieni rektora k zajisténi udrzitelnosti vystupt v oblasti du§evniho vlastnictvi

— Smérnice MU k Fizeni projektd

— Smérnice MU k ochrané& zpracovani osobnich tdajd

Centrum pro transfer technologii MU vypracovalo brozurku, kterd odpovida na otazky typu - co je to dusevni
vlastnictvi, kdo je opravnén s nim nakladat ¢i na koho se ohledné této problematiky na MU m{iZete obratit.

STRATEGICKE DOKUMENTY

— Strategicky zadmér MU 2021-2028

— Strategicky zdmér FSS 2021-2028

VSechny predpisy FSS a dalsi dokumenty naleznete v IS na Uredni desce FSS. Ty zasadni jsou k dispozici i v ang-

lickém jazyce.
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https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM10-13/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Pokyny_MU/PO06-17/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Opatreni_MU/OPR09-13/
https://www.ctt.muni.cz/media/3082073/dusevni-vlastnictvi-na-masarykove-univerzite-v-kostce.pdf
https://www.muni.cz/media/3322127/strategicky_zamer_mu_2021_2028.pdf
https://www.muni.cz/media/3312529/strategicky-zamer-fss-mu-2021-2028_web.pdf
https://www.muni.cz/media/3312529/strategicky-zamer-fss-mu-2021-2028_web.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/fss/uredni_deska/predpisy/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM06-16/Smernice_MU_c.6_2016_-_Rizeni_projektu__ucinna_od_1.1.2023_.pdf?info=1
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM01-18/

Personalni zalezitosti, péce
o0 zameéstnance a benefity

FSS v roce 2021 ziskala evropsky certifikdt HR Award za excelentni pé¢i o zaméstnance ve védeckém prostredi
a zavazala se i nadale vytvaret pratelské pracovni podminky, podporovat profesni rozvoj a respektovat transpa-
rentni postupy pfi pfijimani novych vyzkumnych pracovnik.

NOVI ZAMESTNANCI

Pro usnadnéni procesu nastupu a adaptace v nové pracovni pozici a pracovnim prostfedi jsme pfipravili tuto fa-
kultni brozurku. Ceka vas povinné vstupni $koleni v oblasti bezpeénosti prace a pozarni ochrany a se-
znamovani s pracoviStém, na které jste byl pfijat.

MU poskytuje svym zaméstnancim radu stalych benefit(, o kterych zde blize informujeme. Kromé nich zajistuje
také mnoho rliznych zvyhodnéni. Aktualni informace naleznete na Portalu pro zaméstnance.

ZAMESTNANECKA KARTA

Po dobu pracovniho poméru mate k dispozici zaméstnaneckou kartu, kterou vyuzijete napt. v menze, pfi vstupu
do budov MU, k uplatnéni slev (napf. v kiné Scala) nebo v knihovné. Neakademicti pracovnici obdrzi za-
méstnaneckou kartu, akademiéti pracovnici uzivaji také priikaz ITIC (International Teacher Identity Card).

Prvni vydani karty je bezplatné. Pro vystaveni zameé&stnanecké karty je nutné se vyfotografovat, a to na Komenské-
ho ndm. 2 v mistnosti 139 C (Ize kaZdou stfedu a patek od 10 do 11 hodin) nebo na Zerotinové nam. 9. Objednat
se muzete pres aplikaci INET. Vice informaci naleznete zde.

Po vyfotografovani, prosim, kontaktujte personalni oddéleni fakulty, které vam kartu objedna.
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https://portal.muni.cz/
https://www.muni.cz/mapa/kancelar-1908
https://it.muni.cz/sluzby/fotografovani-osob

Pokud dojde ke ztraté nebo poskozeni karty, musite si pozadat o vystaveni karty nové. Jestlize dojde ke zméné
udaj uvedenych na karté, je tfeba si rovnéz pres personalni oddéleni pozadat o vydani nového prikazu, které je
v tomto pfipadé zdarma.

MZDA

Zplsob odmeénovani zaméstnancl je popsan ve Vnitfnim mzdovém predpisu MU. Vage mzda (stanovena

mzdovym vymérem a osobnim ohodnocenim, popt. smluvné) je splatna po vykonani prace nejpozdéji v kalen-
dafnim meésici nasledujicim po mésici, v némz vznikl ndrok na mzdu nebo na nékterou jeji slozku. Mzdu vyplaci-
me bezhotovostné zaslanim na ucet u penézniho Ustavu, ktery sdélite pfi nastupu do zaméstnani na personalnim
oddéleni. Vyplatni listek, pfehledy pfijmG a harmonogram vyplatnich termind jsou pro zaméstnance dostupné
v aplikaci INET.

PRACOVNI DOBA A NEPRITOMNOST V ZAMESTNANI

Rozvrzeni a evidenci pracovni doby upravuje tato Smérnice. K elektronické evidenci pracovni doby slouzi aplika-
ce Dochézka v INET. Zaméstnanec do ni zadava zejména zadatek a konec prace, prestavku na jidlo a oddych
a pfipadné dalSi informace jako tfeba home office. Dochazkovy zaznam se kazdy mésic schvaluje a zamé&stnanec
potvrzuje spravnost nejpozdéji prvni pracovni den nasledujiciho mésice.

O pravidlech a postupech pro evidenci pracovni doby na pracovisti vas bude informovat nadfizeny zaméstnanec
a zadavatel/ka dochéazky na pracovisti.

Kazdou nepfitomnost v praci jste povinen prokazat. Znate-li diivod nepfitomnosti predem, méate povinnost v¢as
zaméstnavatele pozédat o poskytnuti pracovniho volna. V ostatnich pfipadech jste povinen uvédomit za-
méstnavatele o dlivodu nepfitomnosti v praci a jeho predpokladané dobé trvani bez zbyte¢ného pritahu.

DOVOLENA (BENEFIT PRO ZAMESTNANCE)

Dovolena zaméstnancu, ktefi nejsou akademickymi pracovniky, ¢ini 6 tydnd, pro akademické pracovniky 8 tydnd
v kalendafnim roce. Plan ¢erpani dovolené na cely kalendarni rok se zpracovava v INET nejpozdéji do 30. dubna
pfislusného kalendarniho roku.
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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://inet.muni.cz/app/dochazka/epr
https://inet.muni.cz/app/dochazka/plan_neprit
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM01-18/

Je mozné priibézné upresiiovat éerpani dovolené podle aktualni potieby v priibéhu roku. Zadost o dovolenou bu-
dete podavat elektronicky prostiednictvim aplikace INET (Podavani dovolenek). Zadost Ize podat nejpozdéiji den
pred zahajenim dovolené. Podana zadost je automaticky zaslana vaSemu liniovému nadfizenému a o schvaleni

¢i zamitnuti budete informovani e-mailem. Ve vyjime&nych pfipadech |ze rovnéz vyuzit papirovou formu zadanky.

PRACE NA DALKU (BENEFIT PRO ZAMESTNANCE)

Akademiéti pracovnici maji dle zakona o VS na fakulté vykonavat pfimou pedagogickou &innost &i praci souvise-
jici s pedagogickou ¢innosti. Védeckou, vyzkumnou, vyvojovou a inovaéni ¢innost si akademik sdm rozvrhuje
a vykonava na misté, které si sam uréi. Neakademicti pracovnici maji moznost ¢erpat 2 dny v mésici home office.
Zadost o home office, kterou naleznete v INET zde, je tfeba mit schvalenu liniovym nadfizenym den pred zagat-
kem &erpani.
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https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti
https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci
a pozarni ochrana (BOZP a PO)

Problematiku BOZP a PO upravuji na MU dvé smérnice: Stanoveni organizace zabezpeéeni BOZP na MU a Orga-

nizace zabezpedéeni pozarni ochrany na MU.

P¥i nastupu do zaméstnani je kazdy novy zaméstnanec nejpozdéji prvni pracovni den vyzvan e-mailem k povinné-
mu Skoleni formou e-learningu v oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany. Nasledna $ko-
leni zaméstnancl jsou organizovana ve stanovenych |h(itach dle rizik a ohroZeni zdravi, platnych pravnich pred-
pisu a dle pokynu vedouciho zaméstnance. Tato $koleni koordinuje personalni oddéleni.

URAZY

Pfipadny Uraz na pracovisti bezodkladné nahlaste v INETu a svému nadfizenému zaméstnanci. Odborné po-
skytnuti prvni pomoci zajistuje MUDr. Véra Pribylova (tel. 545 216 962) v ordina¢nich hodinach, v pfipadé vazné-
ho Urazu Zdravotnicka zachranna sluzba (tel. 155, z pevné linky 0155).

POZAR

Kazdy, kdo zpozoruje pozar, je povinen provést nutna opatfeni pro zachranu ohrozenych osob, a je-li to mozné,
pozar uhasit, nebo zamezit jeho Sifeni. Pro prvotni zasah jsou na chodbach rozmistény prenosné hasici pfistroje
a nasténné hydranty. V pfipadé pozaru je tfeba postupovat s rozvahou a kazdy pozar hlasit svému nadfizenému.
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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/do/rect/metodika/vnitrni/BOZP/78398347/

PRACOVNELEKARSKE SLUZBY

Podle zakona ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach, se musite podrobit vstupni, periodické nebo
mimoradné prohlidce. Na tyto prohlidky vas poSle personélni oddéleni.

Pokud vykonavate prace zarazené do prvni kategorie praci, tj. bez rizik ohroZeni zdravi, mlZzete absolvovat pra-
covnélékarské prohlidky u svého registrujiciho Iékafe. V ostatnich pfipadech musite navstivit naseho smluvniho
poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb MUDr. V&ru Pribylovou.

Naklady spojené s prohlidkou véetné nakladd na vypis ze zdravotnické dokumentace vam budou proplaceny na
pokladné fakulty po pfedlozenilékafského posudku a dokladu o zaplaceni, ktery je tfeba mit vystaven na adresu MU.

ORDINACE SMLUVNIHO POSKYTOVATELE MUDR. VERY
PRIBYLOVE:

— Adresa: ul. Slovakova 11, Brno (do 10 minut p&Sky ze zastavky Ceska, do 5 minut p&sky ze zastavky
Smetanova)

— E-mail: ordinaceslovakova@seznam.cz, v kopii, prosim, uvedte pribylovaO0O@seznam.cz.

— Telefon: 545 216 962

— Webové stranky ordinace, kde je uvedena ordinaéni doba, zastupy apod.

Na prohlidku u smluvniho poskytovatele pracovnélékaiské péce je nutné se pfedem objednat v aplikaci IS. Pro-
sime, rozliSujte terminy uréené pouze pro odbéry krve a terminy uréené pouze pro prohlidky.

Na vstupni prohlidku s sebou potfebujete vypis z karty od svého praktického Iékare, 3x vytistény formular z per-
sonélniho oddéleni a ranni mog. V pripadé krevnich odbérl je nutné pfijit na laéno.
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https://mapy.cz/zakladni?x=16.6025442&amp;y=49.2008498&amp;z=17&amp;source=addr&amp;id=8900168
mailto:mailto:ordinaceslovakova@seznam.cz
mailto:mailto:pribylova00@seznam.cz
https://mudr-vera-pribylova.modernilekar.cz/
https://is.muni.cz/auth/objednani_terminu/

Stravovani (benefit pro zaméstnance)

Narok na ptispé&vek na stravovani vznikd zaméstnanclm, ktefi spliiuji podminku vykonu prace v délce alesponi
4 hodin denné a maji-li na univerzité sjednany pracovni pomér s rozsahem nejméné poloviny tydenni pracovni
doby (tj. 20 hodin tydné). U zaméstnancui ve vicesménnych provozech se podminka odpracovanych hodin
alikvotné snizuje. Podminka minimalniho rozsahu pracovni doby neplati v pfipadech zaméstnancd, ktefi zaroven
pobiraji starobni diichod (viz Kolektivni smlouva).

Zaméstnavatel poskytuje pfispévek na stravovani formou penézitého pfispévku v souladu se zakonem o danich
z pfijmQ, a to ve vysi 565 K¢ (na pracovni den), pravidelné kazdy mésic ve vyplaté zaméstnance.

MENZY A SPRAVA KOLEJI A MENZ

Prispévek na stravovani mlzete vyuzit napf. v menzach MU.

Vydavani ob&dd v menzach probiha od 11-14 hod. V aplikaci Webkredit najdete aktualni jidelni¢ek a mizete si
zde také objednat jidlo na dalSi dny.
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https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Kolektivni_sml_MU/Kolektivni_smlouva_2018.pdf
https://www.skm.muni.cz/menza
https://kredit.skm.muni.cz/WebKredit/
https://kredit.skm.muni.cz/WebKredit/

Vzdélavani (benefit pro zaméstnance)

V otazkach dalsiho vzdélavani, které souviseji s vasi pracovni pozici, se obracejte na svého nadfizeného, nebo
muzete kontaktovat fakultniho koordinatora pro vzdélavani. Svlij profesni rozvoj konzultujte s nadfizenym zejmé-
na pfi zpracovani svého roéniho individualniho planu rozvoje, ktery je souéasti procesu hodnoceni zaméstnancu.

FSS poskytuje svym zaméstnancim kazdoro¢né prispévek 4 000 K¢ na rozvoj a vzdélavani. Pravidla pro posky-
tovani pfispévku naleznete zde.

Pro svUj dalsi rozvoj mizete v ramci MU vyuzit nabidek Centra pedagogickych kompetenci (dale jen CERPEK).

ZVYHODNENE JAZYKOVE KURZY

Jazykové 8kola pfi Filozofické Skoleni pro zaméstnance
fakulté nabizi pro zaméstnan-
ce zvyhodnéné jazykove kur- ZGéastnéte se Skoleni  Podivejte se na Odbér novinek a
..... P a kontakt
zy. Blizsi informace k nabidce Wberete si 2 nabicy Skoleni a zaznamy onta
registrujte ?e' Muzete si |§L§é nechat U jiz probéhlych Skoleni si muzete kdykoliv V pfipadé zajmu o pravidelné informace o
ku rzfj JSOU uve Fej n é ny na O b- posiat pozvanku do kalendare pFehrat zaznam $koleni a stahnout novych skolenich se piihlaste k odbé&ru
- souvisejici materialy. emailovych aktualit.
Chodnl'm Centru M U. $koleni jsou pFistupna véem

zaméstnancum MU, ale prosim zvazte ZAZNAMY ZE SKOLENi
doporugeni organizatora, zda je pro Vas MAM ZAJEM O AKTUALITY

s z Skoleni vhodné. Pokud mate otazky k
MU nabizi na Portale pro za- obsaa ke Sl orat e
- , v , pfimo na 3kolitele/ku. Pokud mate jakékoliv napady na dalsi
mestnance na b|d ku Skolenl $koleni nebo podnéty k obsahu této
svtrénky‘ nevahejte se obratit na @lﬁa
V ObIaSteCh Ja ko G D PRI Oﬁlce Budeme také radi, pokud date o nasich Stefelu na adrese stefela@rect.muni.cz
. L, - Skolenich védeét i svym kolegynim a
365, Spisova sluzba nebo Kolegm. Dékujeme!
INET pro nové zaméstnance.
Skoleni jsou nabizena online, .. . i
. oy . ) Pripravovana skoleni
nebo si Je muzete pustit ze za-
28.4. 29.4 10.5.
znamu. Vice informaci nalez- Plagiatorstvi a aplikace Obéh dokumenti a Ochrana a zpracovani osobnich
y avani i v IS MU ini: smluv na RMU udaju
nete zde. T v T e - s
$koli: Ing. Jitka Brandejsova, Mgr. $Skoli: Mgr. Barbora Jankova, JUDr. Skolitelka: Mgr. Iva Zlatuskova
Tomas Foltynek, Ph.D. Katefina Kvitkova, Monika Vrablikova Uréeno pro: vichni zaméstnanci
Uréeno pro: vaichni zamé&stnanci Uréeno pro: zaméstnanci RMU
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https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Fakulta_socialnich_studii/Opatreni/OD2021-08/
https://cerpek.muni.cz/
https://is.muni.cz/obchod/vzdelani/js_pri_ff/
https://is.muni.cz/obchod/vzdelani/js_pri_ff/
https://portal.muni.cz/zamestnanec/osobni/skoleni
https://portal.muni.cz/zamestnanec/osobni/skoleni
https://portal.muni.cz/zamestnanec/osobni/skoleni
vybiralova@fss.muni.cz
vybiralova@fss.muni.cz

Prispévek na penzijni pripojisténi
(benefit pro zaméstnance)

Prispévek poskytuje MU zaméstnancim v pracovnim poméru a stanovuje ho na vysi 2 % ze mzdového tarifu uve-
deného 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 vznika od prvniho dne mésice, ve kterém doslo ke splnéni podminek. DalSi pod-
minky pro poskytovani pfispévku na penzijni pfipojisténi upravuje tato smérnice.

ROZSIRENE CERPANI PROSTREDKU NA SKOLKOVNE

Od 1. 9.2023 mohou zaméstnanci financni prostfedky, které Cerpaji nebo by mohli Cerpat na penzijni
pfipojisténi, vyuzit i pro uhradu C€éasti Skolkovného za dité v matefské Skole nebo détské skupiné. Vice
informaci naleznete v Metodickém list¢ OPR MU.

DETSKA SKUPINA ELANEK

Zaméstnanci FSS mohou vyuzit détskou skupinu Elanek, ktera zajistuje pravidelné hlidani déti od dvou let.
Vice praktickych informaci naleznete zde.
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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/Ostatni_dokumenty/Metodika/odbor_pro_personalni_rizeni/rozsireni_cerpani_prostredku_socialniho_fondu_o_prispevek_na_skolku-detskou_skup/
https://www.elanek.eu/brno-stred-muni/brno-stred-muni

Zvyhodnény mobilni tarif
| pro rodinné prislusniky
(benefit pro zaméstnance)

Kazdy zaméstnanec ma narok az na 5 SIM karet, které mohou vyuZzit i jeho rodinni pfislusnici. Smluvni vztah tak
vzniké pfimo mezi Vodafonem a zaméstnancem, ktery odpovidéa za uhradu. Podivejte se na aktualni nabidku za-
méstnaneckého tarifu, jeho objednani Ize provést samostatné pres vodafone.cz/muni (pomoci zadani UCO). Pro
dotazy k zaméstnaneckym tarifdm pro rodinné prislusniky kontaktujte podporu Vodafone na ¢isle 800 777 791

(pouze v pracovni dny 8-17 hod.).
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https://it.muni.cz/media/3121367/zamestnanecky-tarif-masarykova-univerzita.pdf
https://www.vodafone.cz/muni/

Volnocasoveé aktivity
(benefit pro zaméstnance)

SPORT

Zajemclm o sportovani nabizi Fakulta sportovnich studii pravidelnda komercni cvi¢eni. Nabidka kurzl je
dostupna zde. Dal$im benefitem je MultiSport karta, kterou si mlzZete registrovat pfes link zde.

Vice informaci ziskate na personalnim oddéleni fakulty.

OMultisport

KNIHOVNY

Knihovni systém MU je tvofen 10 fakultnimi knihovnami, centralnimi specializovanymi knihovnami, dale 113 obo-
rovymi knihovnami rozmisténymi ve vice jak 40 lokalitach v Brné a jednim pracovi§tém v Tel&i. Jako zaméstnanec
MU muzete vyuZzivat knihovny bezplatné.

Knihovna FSS se nachazi v pfizemi fakulty, aktualni informace o déni naleznete na webovych strankach knihovny.

*
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https://is.muni.cz/obchod/fakulta/fsps/zamestnanci/
https://is.muni.cz/auth/do/mu/portal_pro_zamestnance/rektorat/personalni_odbor/multisport_karta/multisport_test_provoz_archiv/MUNI_-_zpusob_objednani_karty_MultiSport.pdf
http://www.muni.cz/services/library/
https://knihovna.fss.muni.cz/

UNIVERZITNI KINO SCALA

Zaméstnanci MU mohou po pfedlozeni karty zamé&stnance vyuzivat zvyhodnéné vstupné 1+1 zdarma na vybrané
akce v kiné Scala. Nabidky na tyto akce jsou uvefejnény na Vyvésce v IS, kde si mlzZete nastavit i automatické
zasilani upozornéni na budouci akce.

UNIVERZITNI CENTRUM TELC

Univerzitni centrum Tel¢ (dale jen UCT) poskytuje studijni a vzdélavaci pfilezitosti fakultdam MU v kraji Vyso¢ina,
nabizi programy v rdmci celozivotniho vzdélavani a reaguje na vzdélavaci potfeby regionu. Konaji se zde semina-
fe, konference a letni vzdélavaci kurzy.

V UCT se kazdoro¢né uskutecni kolem 80 akci (seminare, konference, prednasky, vystavy a dalsi). Vice informaci zde.

NABIDKA PRO AKADEMIKY V KNIHOVNE NA FSS

- evidovani publikaci pro odvod do RIVu

- podpora a pomoc pfi habilitacnich fizenich

- vypracovani pfehledu citacnich ohlasu pro grantova a jina Fizeni
- zaloZeni a spravu védeckych identifikatord

- kde a jak publikovat

- praci s citaénimi databazemi WoS a Scopus, hodnoceni ¢asopisl
- oblast Open Science

- citovani v odbornych textech, citaéni styl, citacni softwae

- vyuziti nastroji Grammarly a Writefull pro psani anglickych textu
- objednavani knih formou DDA, knihy do dlouhodobych vypujéek
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https://is.muni.cz/auth/bt/scala/
http://www.uct.muni.cz/

Pobyty v zahranici
(benefit pro zaméstnance)

Masarykova univerzita klade silny dliraz na mezinarodni vyménné pobyty uditel, vyzkumnikd, ostatnich pra-

di a Skoleni v zahraniéi, o terminech a poZadavcich najdete na strankach Centra zahrani¢ni spoluprace. Uréité
tuto nabidku vyjezdu do zahrani&i vyuZzijte, a naCerpejte tak zkuSenosti a pfiklady dobré praxe ze zahranici.

*
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https://czs.muni.cz/cs/

Pracovni cesty a doprava

Na pracovni cesty vysila pfimy nadfizeny. V pfipadé, Zze naklady pracovni cesty maji byt hrazeny z u¢elové pridé-
lenych finanénich prostredkl (napf. z projektu vyzkumu), je potifeba i souhlas zaméstnance odpovédného za po-
uziti takovych prostfedkll — feSitele projektu. Za Gc¢elem pracovni cesty je tieba vyplnit elektronicky formular
planu cesty (v ¢asti Sprava cestovnich prikaz( v INETu), ktery bude automaticky odeslan ke schvéleni vasemu

nadfizenému a pracovnikiim ekonomického oddéleni.

Podminky pro poskytovani cestovnich nadhrad se fidi smérnici cestovni ndhrady.

Béhem sluzebni cesty do zahranici je zaméstnanec zdravotné pojistén v ramci pojistné smlouvy MU - ke kazdé-
mu schvalenému cestovnimu prikazu si mize zaméstnanec vytisknout karticku zahrani¢niho pojisténi s Gdaji
0 pojistné smlouvé a asistenénim telefonnim ¢islem.

Mo et Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani
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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/

Osobni spis zaméstnance

Osobni spis slouzi k evidenci pracovné-pravnich dokumentd. ProtoZe nize uvedené zmény maji bezprostredni vliv

na mzdovou agendu, je nezbytné, abyste o zménach neprodlené informovali prostfednictvim INETu personalni

oddéleni. VeSkeré zmény ve vlastnim zajmu oznamte co nejdfive, za pfipadna opomenuti ¢i neoznameni pfi-

sluSnych zmén nesete v plném rozsahu osobni zodpovédnost.

Jde zejména o zmény v nasledujicich tdajich:

zmeéna pfijmeni, popf. jména,

zména trvalého pobytu a zména bydli§t&, neni-li totoZzné s adresou trvalého pobytu,

zména adresy pro dorucovani pisemnosti, neni-li totozna s adresou trvalého ani jiného bydliste,
narozeni ditéte (plati pro matku i otce),

zména ucdtu uréeného pro vyplatu mzdy bezhotovostnim prevodem,

zmény Gdajd majici vliv na odvody pojistného na v§eobecné zdravotni pojidténi,

zmény Udajl majici vliv na odvody pojistného na socialni zabezpeceni a prispévek na statni politiku
zaméstnanosti,

zmény Udajl majici vliv na odvody zaloh na dar z pfijmu,
rozhodnuti o nafizeni vykonu srazkami ze mzdy,

zmény zdravotni zpUsobilosti pro vykon prace,

zmeény pracovni schopnosti (osoba se zdravotnim postizenim),

pfipadny soubéh zaméstnaniv jiné zemi EU.

Personalni informace si mizete zkontrolovat online v aplikaci INET.
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https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=pers

Financni kontrola

Kazdy nakup a vydaj musi byt hospodarny, porovnan v prizkumu trhu a schvalen v ramci finanéni kontroly. Roz-
sah pravomoci a odpovédnosti zaméstnanct MU pfii nakladani s vefejnymi prostiedky a odpovédnost za vydaje
z vefejnych prostiedkll upravuje smérnice zajisténi finanéni kontroly na MU.

Standardni a béZzné dostupné zbozi (napriklad kancelarské potreby, tonery, istici prostiedky) se nakupuje cent-
ralné prostrednictvim aplikace obchod, kde najdete také metodiku k uzivani aplikace centralni nakupy.

Vice informaci k objednavkam a nakupim naleznete na webovych strankach fakulty v zalozce Zaméstnanec/
Ekonomika.
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https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM3-13/Smernice_MU_c.3_2013_-_Zajisteni_financni_kontroly__ucinny_od_21.10.2020_.pdf?info=1
https://inet.muni.cz/app/cn/nabidka

Vizualni styl MU

dané instituce jak navenek, tak smérem dovnitf a prezentovat jeji zakladni vlastnosti a hodnoty. Zadsady pouzi-
vani znakl MU jsou upraveny smérnici.

Graficky vizual MU neni
dovoleno jakkoli upravovat,
pozménovat a parodovat
(toto pravidlo plati i pro in-
terni zalezitosti). Pouziti loga
pro bé&znou univerzitni pre-
zentaci, interni pracovni ma-
teridly nebo studijni ucely
neni potfeba schvalovat.
Logotypy MU, Sablony k vyu-
zitt a dalsi informace
k  jednotnému vizualnimu = ;
stylu FSS naleznete zde. S : o b Daeronsisd
pfipadnymi otdzkami neva- ‘
hejte kontaktovat fakultni od-
déleni pro komunikaci nebo
hledejte odpovédi na
webovych strankach fakulty
v zéloZzce Zaméstnanec/Pro-
pagace a vngjsi vztahy.
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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://sablony.muni.cz/fakulty/fakulta-socialnich-studii

Centrum zahrani¢ni spoluprace
a oddéleni pro mobilitu

Peduje o zahrani¢ni pracovniky a studenty pfijizdé&jici na pracovni ¢i vyménné pobyty na MU.

Podpora zahrnuje:

Povoleni ke vstupu a pobytu na izemi CR: v8echny nezbytné informace k pfijezdu i odjezdu a samotnému
pobytu v Ceské republice.

Ubytovani: informace, poradenstvi a pomoc pfi hledani ubytovani.

Zivot v Brné: informace a poradenstvi tykajici se kazdodenniho Zivota v Brné (napt. bankovni tiget, telefon,
internet, verejna doprava, fidi¢sky prikaz a auto, cizi jazyk, sportovni vyZiti nebo vicejazycni lékati).

Aktivity v Brné: doporudeni a tipy pro rekreaéni 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 pro zahraniéni zaméstnance

Ing. Radka Vi€arova (vicarova@czs.muni.cz), tel. Cislo 549 49 7942)
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Pouceni zaméstnancu k predchazeni
skod

VSichni zaméstnanci jsou povinni pfedchazet Skodam na majetku zaméstnavatele. At jiz Skoda hrozi, ¢i jiz vznikla,
je zaméstnanec povinen o této skute€¢nosti neprodlené uvédomit svého nadfizeného.

Zaméstnanec také ze zakona ruci zaméstnavateli za $kodu, kterou mu zpUsobi. Pokud je tato Skoda zplisobena
z nedbalosti, je vySe jeji ndhrady, kterou hradi zaméstnanec, limitovana &tyfapllnasobkem jeho priimérného vy-
délku. Skodu zplsobenou tmysiné &i pod vlivem alkoholu a navykovych latek je zaméstnanec povinen uhradit
v plné vysi.
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ZAVER

Pokud existuje néco, co jste v pfiru¢ce nenasli, pfipadné byste o dané véci potfebovali védét vice, bez obav se
ptejte svého nadfizeného, kolegll nebo se obratte na personalni oddéleni fakulty.

At se vam na na$i fakulté libi!

t{}@*

Tyto aktivity jsou podpofeny z opera¢niho programu

Vyzkum, vyvoj a vzdélavani v ramci projektu ,Rozvoj EVROPSKA UNIE ~
lidskych zdroji a dalSich strategickych oblasti pro podporu SR £y ropské strukturdin a investiéni fondy l\@r
VkaUmU na MU (HR4MU||)“ *,w,,* Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani STV

reg. ¢. CZ.02.2.69/0.0/0.0/18_054/0014703.



	Vítejte na Fakultě sociálních studií Masarykovy univerzity! •
	Vítejte na Fakultě sociálních studií Masarykovy univerzity!  
	O univerzitě a jejích hodnotách 
	O Fakultě sociálních studií 
	Organizační struktura FSS 
	Organizační struktura FSS (řazeno dle číselníku pracovišť fakulty) 
	Katedry (231000) 
	Výzkumná pracoviště (235000) 
	Účelová zařízení (239800) 
	Děkanát (239900) 
	Orgány FSS 
	Komunikace na FSS 
	Lidé na fakultě 
	Novinky a aktuální dění na fakultě 
	Provozní záležitosti 
	Hesla 
	Informační systém Masarykovy univerzity 
	Ekonomicko-správní systém INET MU 
	Rozdíly mezi IS MU a INET MU 
	Přístup na internet v budovách MU 
	IT nástroje pro komunikaci a spolupráci 
	Microsoft Office 365 a další externí sofware 
	Kyberbezpečnost 
	Pevná linka 
	Vnitřní předpisy MU 
	Duševní vlastnictví na MU 
	Strategické dokumenty 
	Personální záležitosti, péče o zaměstnance a benefity 
	Personální záležitosti, péče o zaměstnance a benefity 
	Noví zaměstnanci 
	Zaměstnanecká karta 
	Mzda 
	Pracovní doba a nepřítomnost v zaměstnání  
	Dovolená (benefit pro zaměstnance) 
	Home office (benefit pro zaměstnance) 
	Bezpečnost a ochrana zdraví při práci a požární ochrana (BOZP a PO) 
	Úrazy 
	Požár 
	Pracovnělékařské služby 
	Ordinace smluvního poskytovatele MUDr. Věry Přibylové: 
	Stravování (benefit pro zaměstnance) 
	Menzy a Správa kolejí a menz  
	Vzdělávání (benefit pro zaměstnance) 
	Zvýhodněné jazykové kurzy 
	Příspěvek na penzijní připojištění (benefit pro zaměstnance) 
	Zvýhodněný mobilní tarif i pro rodinné příslušníky (benefit pro zaměstnance) 
	Volnočasové aktivity  (benefit pro zaměstnance) 
	Sport 
	Knihovny 
	Univerzitní kino Scala 
	Univerzitní centrum Telč 
	Pobyty v zahraničí  (benefit pro zaměstnance) 
	Pracovní cesty a doprava 
	Osobní spis zaměstnance 
	Finanční kontrola 
	Vizuální styl MU 
	Centrum zahraniční spolupráce a oddělení pro mobilitu 
	Poučení zaměstnanců k předcházení škod 
	Závěr 



