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Vitejte na
Ustavu vypocetni techniky ‘
Masarykovy univerzity

Tato pfirucka je urCena osobam zaméstnanym na Ustavu vypo&etni techniky
Masarykovy univerzity (UVT), predev§im t€ém nové nastupujicim. Vérime, Ze
vam pfiruCka usnadni orientaci v novém prostredi a poskytne vam uzitecné
informace o fungovani UVT, péc&i o zameéstnance nebo praktickych provoznich
zalezitostech.

Aby byla priru¢ka co nejvice efektivni, vloZili jsme do textl odkazy na relevant-
ni stranky nebo dokumenty, ve kterych mUzZete nalézt potfebné informace.

Prirucka pro nové zaméstnance a zaméstnankyné je prabézné aktualizovana,
v pripadé napadu k upfesnéni se nevahejte obratit na tym specialistl lidskych
zdrojl (HR Tym), ktery pro Vas tuto pfiru¢ku pfipravil ve spolupraci s vedenim %
UVT. .l .

------------
-----------
ooooooooooo
............
ooooooooooo
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Poslani

Rozvijime informaéni a komunikaéni technologie a usnadnujeme lidem na univerzité kazdoden-
ni ¢innosti. Provozujeme kli¢ovou univerzitni IT infrastrukturu a vyvijime ekonomicko-personal-
ni systém. Zaroven pracujeme na vlastnim Spi¢kovém vyzkumu, zabyvame se kyberbezpec€nosti
a pomahame s velkymi daty a rozsahlymi vypodéty v rozmanitych védnich oborech. Uz vice nez
Ctyficet let jsme technickou oporou a hrdou soucasti Masarykovy univerzity (MU).

Poslanim Masarykovy univerzity je, aby prispivala svou védeckou ¢innosti, vzdélavanim student(
a spoleéenskym plsobenim ke kvalitnimu a zdravému Zivotu vSech generaci a ke svobodné, sou-
drzné a bezpecné spolednosti.

Hodnoty

Masarykova univerzita od svého zalozeni vzdy respektovala a vyznavala demokratické hodnoty
svobodné republiky. Tyto hodnoty dodnes tvori zaklad jeji vnitfni kultury a jsou Siroce sdileny aka-
demickou obci univerzity.

Témito hodnotami jsou:

l)cta, jako zaklad vnitrni kultury, vzajemny respekt, solidarita a partnerstvi pfi veSkerém jednani.
Ucta k principam zakladajicim rovnost pfilezitosti a transparentnost. JakozZ i Ucta k zasadam aka-
demické etiky.

Svoboda, respektovana a obhajované jako spoledensky imperativ. Taktéz jako princip vnitfniho
usporadani univerzity v podobé akademické svobody vyuky a badani ¢i svobody zodpovédné vol-
by vlastni studijni cesty, ale také jako princip institucionalni autonomie univerzity viici statu.

s s v v

nich i celospole¢enskych témat a poskytovatele vefejné sluzby oteviené vdem. Rovnéz individu-
alni zodpovédnost studentll a zaméstnancl odrazejici se v respektu k univerzitnim pravidldm
a v sounalezitosti s univerzitou.

Udrzitelnost

Udrzitelné zaméreny vyzkum, vzdélavani a Sifeni povédomi uvnitf akademické obce i v celé spo-
leénosti jsou klicové kroky k integraci relevantnich principt do v8ech spoleenskych procest na
cesté k udrzitelné budoucnosti.

Masarykova univerzita vnima svou odpovédnost a pfispiva nejen k udrzitelnosti vlastnich ¢in-
nosti a prostor, ale také k udrzitelnosti méstského a regionalniho ekosystému a k plnéni cild
udrzitelného rozvoje na globalni Grovni. Vice o tomto tématu si muzete precist na strankach
sustain.muni.cz.

—
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Eticky kodex

Eticky kodex akademickych a odbornych pracovnikd MU shrnuje zakladni etické pozadavky na
jednani dotéenych zaméstnancl MU souvisejici s jejich odbornymi a akademickymi aktivitami,
predevsim se vzdélavaci, vyzkumnou a hodnotitelskou Ci expertni Cinnosti. VSichni akademicti
a odborni pracovnici na UVT maji povinnost se s etickym kodexem seznamit a fidit se jim.
Najit jej mGzete na webovych strankach MU.

Strategicky zamér UVT

Strategicky zamé&r UVT na léta 2021-2028 vychazi ze Strategického zaméru MU. Jeho celé znéni
mUzete najit na webovych strankach UVT.

Lidé na UVT

Organizaéni struktura

Pevny zaklad ustavu tvofi ¢tyri odborné divize, v jejichz ¢elech stoji jednotlivi divizni vedouci:

* Divize kyberbezpecnosti a spravy dat (DKSD) resi provozni kyberbezpeénost na MU, stejné
jako vyzkum a vyvoj v této oblasti. Déle se vénuje spravé vyzkumnych dat, podpofe MU v ini-
ciativé Open Science a v Udrzbé, rozvoji a podpore sité knihoven MU a knihovniho systému.

» Divize IT sluzeb (DITS) provozuje a rozviji centralni IT sluzby univerzity a metodicky vede uni-
verzitni IT komunitu, ktera zajistuje podporu studentim a zamé&stnancim ve vyuce i vyzkumu.

* Divize informaénich systému (DIS) feSi spravu a vyvoj ekonomicko-personalniho systému
INET, zaméstnaneckého systému Portal MU a dalSich sluzeb souvisejicich s Sifenim informaci
a webovou prezentaci MU.

* Divize IT infrastruktury (DITI) buduje a provozuje komplexni e-infrastrukturu s vizi byt akcele-
ratorem moderni védy a §pi¢kou v automatizaci a inovaci. Stara se o vSechny datové a technic-
ké sit&, provozuje vypodetni a uloznou infrastrukturu, systémy spravy a fizeni identit, védeckou
vypocetni infrastrukturu, provadi mezioborovy vyzkum a fesi narodni a mezinarodni projekty.

* Provozné-ekonomicka divize (PED) ma ve svém Cele tajemnici a re$i ekonomické, personal-
ni, mzdové, pravni a provozni zalezitosti Ustavu.

Kromé celkem péti divizi na UVT dale najdete vyzkumna centra (C4E, CERIT-SC), Oddéleni projek-
td a Vedeni UVT a Sekretariat, vrdmci kterého pasobii HR tym, ktery pro vas pFipravil tuto pFiruc¢ku.
V8ichni vedouci jsou jmenovéani feditelem UVT, ktery je jmenovan rektorem MU. Kolegium fedi-
tele je poradni organ pro feditele UVT a jeho ¢leny jsou zastupci feditele, tajemnice, vedouci divizi
a jejich zastupci, pracovnik pro bezpecénost a spravu dat a HR specialista.
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Zdroje informaci

Kazdodennim zivotem na MU vas budou provazet t¥i klicové informacni systémy, které elektroni-
zuji vétSinu vaSich administrativnich ¢innosti:

1) INET pro personalni, ekonomické, finan¢ni a spravni zalezitosti;

2) IS primarné slouzici v oblasti vyuky a studia na MU. Najdete tu i aplikace pro zaméstnance,
napfiklad dokumentovy server;

3) Portal MU, ktery agreguje fadu uzite¢nych informaci z INET, IS a mnoha dalSich systém{
MU na jedno misto.

Vice o nich se dozvite v sekci Provozni zaleZitosti.

Komunikacni kanaly

Elektronicky newsletter pripravuje a rozesila kazdy mésic vSem zaméstnanclim a zaméstnanky-
nim HR tym. Pokud mate navrhy prispévkd, mlzete je posilat vzdy do 24. dne daného mésice na
adresu newsletter@ics.muni.cz.

V Kalendari akci v Portalu najdete nadchazejici terminy kolokvii, spolecenskych aktivit a dalSich
udalosti planovanych v ramci UVT. O celoustavni spoleéenské aktivity se stara teambuildingovy
tym, ktery organizuje zpravidla jednu akci za mé&sic. Pro nadchéazejici teambuildingové akce vdm
pfijde pozvanka do e-mailové schranky skrze moderovany distribu¢ni seznam uvt@ics.muni.cz.

V aplikaci Zpravy v Portalu MU si mdZete nastavit zdroje informaci o aktualnim d&ni na MU a UVT,
najdete zde také pravidelné upozornéni na aktualni zapis z kolegia Feditele.

Mezi nemoderované komunikaéni kanaly patfi skupina v MS Teams KOMUN({IT}A spravovana
divizi IT sluzeb a slouzici pro komunikaci s lidmi z IT pracovist napfi¢ celou MU (z center informac-
nich a komunika¢nich technologii nalezicich jednotlivym fakultdm a z dalSich jednotek poskytuji-
cich nebo uzivajicich IT sluzby v ramci MU). V rdmci Microsoft Office 365 ma také kazdy uzivatel
z MU pristup do interni socialni sit¢ Yammer. Zde muzete v ramci skupiny UVT Sobé zobrazovat
a pridavat pfispévky tykajici se volnogasovych, teambuildingovych a spole€enskych aktivit.

Vefejnym zdrojem informaci o déni na UVT je nase webova stranka. Najdete zde napriklad roz-
hovory se zaméstnanci, organizacni strukturu a strategicky zamér UVT. Za obsah stranek od-
povida tym marketingu, o kariérni sekce pecuje HR tym.

Areal

UvT nema jeden vlastni areal. NejpoCetnéjsi Cast osob zaméstnanych na UVT sidli od roku 2020
v Centru Sumavska (téZ znamé jako Gotex). Vé&tSina Divize informacnich systéma (DIS) sidli na
Rektoratu MU (Zerotinovo namésti 9.) a pracovniky pusobici ve skupiné IT Service Desku a Cen-
tralni poditacové studovny (CPS) v ramci Divize IT sluzeb (DITS) najdete na adrese Komenského
namésti 2.

Kontakty

V aplikaci Kontakty v INET si m(zete zobrazit spolupracovniky a spolupracovnice podle jejich
pfisluSnosti k pracovisti.

Tam najdete také Gislo jejich kancelare, které poté mUlzZete zadat do aplikace Kompas, kterd vam
jiz pomuze najit k dané osobé cestu. Verejné pristupnou alternativu (napf. kdyz potfebujete néko-
mu mimo MU ukéazat, kde najde danou mistnost) pak poskytuje mapa na webovych strankach
univerzity.

Vi,
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Personalni zalezitosti
a péce o zameéstnance
a zameéstnankyné

HR Excellence in Research

UVT se v roce 2020 oficialné prihlasil k principtim Evropské charty vyzkumnych pracovnik( s cilem
ziskat certifikat kvality personalnich procest HR Award. Tento certifikat udéluje Evropska komise
vyzkumnym institucim, které implementuji personalni strategii HRS4R (The Human Resources
Strategy for Researchers). UVT ziskal HR Award v ¢ervenci 2021 a timto krokem se zavazal pokra-
Covat ve vytvareni kvalitnich pracovnich podminek a k profesnimu rozvoji a transparentnim
postuplm pFi pFijimani védeckych i nevédeckych pracovnikl a pracovnic.

Nastup novych zaméstnanctli a zaméstnankyn

Pro usnadnéni nastupu a adaptace na novou pracovni roli jsme pro vas pfipravili tuto pfirucku, kte-
ra vas provede nejdllezitéjSimi provozné-administrativnimi kroky. Jeji neodmyslitelnou soucéasti
jsou i klicové sekce v Portalu pro zaméstnance.

Nejpozdéji druhy den po nastupu posila HR oddéleni uvitaci e-mail s pfehledem uzite¢nych od-
kazl na zakladni univerzitni e-mail zaméstnance ([univerzitni ¢islo osoby]@mail.muni.cz).

Dale vas ¢eka vstupni setkani s HR, vstupni Skoleni napf. v oblasti BOZP a PO a vnitfnich pred-
pisU. Na pracovisti vam bude poskytnuta i zakladni orientace na pracovisti, predstavi vam ji vas
mentor uréeny v ramci adapta¢niho procesu vaSim liniovym vedoucim, abyste se dozvédéli vice
o ¢innostech a fungovéani vaSeho konkrétniho pracovisté.

Jednotlivé administrativni a organizacni kroky v ramci vaSeho nastupu a adaptace do spoluprace
s UVT najdete a pfi jejich splnéni budete odSkrtavat v aplikaci Adaptace v INET.

Zahrani¢éni zaméstnanci a zaméstnankyné

Specifické kroky pro nastup a adaptaci zahrani¢nich zaméstnanci a zaméstnankyn do nové-
ho zaméstnani feSi na MU International Staff Office pfi rektoratu. Aktualni informace ohledné
jednotlivych krokl najdete na strankach Wecome Office (WO).

Mzda, vyplatni listek, potvrzeni o prijmu

Odménovani zaméstnancl upresnuje Vnitini mzdovy predpis Masarykovy univerzity.

Mzda je obvykle stanovena samostatnym mzdovym vymérem, ktery zaméstnanci obdrzi spole¢né
s pracovni smlouvou. Pokud dochazi k Upravé mzdy, je personalnim oddélenim UVT pfipraven
novy mzdovy vymér, zaméstnanec/zameéstnankyné podpisuje jeho prevzeti.

Mzda se vyplaci bezhotovostné zaslanim na bankovni U¢et u penézniho Ustavu, ktery sdélite pfi
nastupu do zaméstnani.

Vyplatni terminy jsou stanoveny pro kazdy rok harmonogramem v aplikaci INET Personalistika.

Finanéni odmény pro zaméstnance patfi mezi nenarokovou slozku, probihaji 2x ro¢né (&erven,
listopad) a zavisi na rozhodnuti liniového vedouciho a vysledcich prace zaméstnance.

Hlaseni zmén osobnich udaju

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

T
Y/
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Evidence dochazky a nepritomnosti

K elektronické evidenci pracovni doby slouzi aplikace Dochazka v INET. Zde uvidite svij pfifazeny
pracovni rezim. Zaméstnanec nebo zaméstnankyné zadava zacatek a konec prace, prestavku na
jidlo a oddych, pfipadné dals$i zaznamy (home office, |ékar). Evidence pracovni doby se kazdy mé-
sic schvaluje, zaméstnanec nebo zaméstnankyné potvrzuje spravnost nejpozdéji 1. pracovni
den nasledujiciho mésice. O pravidlech a postupech pro evidenci pracovni doby na vasem pra-
covisti vas informuje nadfizena osoba. Evidence pracovni doby neni propojena s dochazkou ani
s personalné-mzdovym systémem.

Externi spolupracovnici a spolupracovnice vykazuji v aplikaci INET, pro konkrétni postup se obrat-
te na své nadfizené.

Zameéstnanecka karta

Po dobu pracovniho poméru mate k dispozici zaméstnaneckou kartu (elektronicky identifikaéni
prikaz zameéstnance/zameéstnankyné). Zaméstnaneckou kartu vyuzijete napfr. v univerzitnich stra-
vovacich zafizenich, pfi vstupu do budov, v knihovnach nebo napf. k uplatnéni slevy v kiné Scala.

Abyste mohli zaméstnaneckou kartu obdrZet, musite se nejprve nechat vyfotit (dle platného roz-
pisu). AZ budete vyfoceni, dejte védét vedouci Personalné-mzdového oddéleni, ktera pro vas ne-
cha zaméstnaneckou kartu vyhotovit.

Prvni vydani karty je bezplatné. Pokud dojde ke ztraté nebo posSkozeni, musite si pozadat o vydani
karty nové a uhradit plnou cenu. Jestlize dojde ke zméné Gdajl uvedenych na karté, musite si rov-
néz pozadat o vydani nového prukazu, které je zdarma.

Benefity a vyvhody zaméstnance a zaméstnankyné

Zakladni benefity

Dovolena

¢ Pro neakademické pracovniky a pracovnice 6 tydnt v kalendainim roce
e Pro akademické pracovniky a pracovnice ¢ini ze zakona 8 tydnu

Plan &erpéni dovolené na cely kalendarni rok se zpracovava v INET nejpozdé&ji do 30. dubna pfi-
slusného kalendarniho roku. K vyhotoveni planu na dany rok vas vyzve personalné-mzdové oddé-
leni.

Zadost o dovolenou se primarné podava elektronicky prostiednictvim aplikace INET Podavani
dovolenek, kde také uvidite vas zbyvajici narok a aktualni pfehled ¢erpani.

Zadost Ize podat nejpozdéji den prede dnem zahajeni dovolené uvedenym v zadosti. Podana
Zadost se automaticky zasila ke schvaleni liniovému vedoucimu (schvalovateli), informaci o schvé-
leni/zamitnuti obdrzite e-mailem. Zadost o dovolenou je zavazna — na rozdil od roéniho planu.

Stravovani

o Prispévek na stravovani (tzv. stravenkovy pau8al) ve vysi 55 K& za kazdy odpracovany den
v mésici (s vyjimkou pracovnich cest) obdrzi automaticky zaméstnanci/zaméstnankyné,
splfiujici podminky naroku stanovené Kolektivni smlouvou. Je vyplacen zpétné za odpra-
covanou dobu.

e Narok na pfispévek na stravovani vznikd zaméstnanclim/zaméstnankynim, ktefi/které
vykonavali praci v délce alespori 4 hodiny denné - nebo v rozsahu, ktery ¢ini nejméné
polovinu stanovené tydenni pracovni doby (tj. 20 hodin tydné).

e Uzaméstnancu/zaméstnankynive vicesménnych provozech se podminka odpracovanych
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Prispévek na penzijni pripojisténi

Prispévek poskytuje MU zaméstnanciim/zaméstnankynim v pracovnim poméru a stanovuje se
ve vysi 2 % ze mzdového tarifu uvedeného ve mzdovém vyméru zaméstnance/zaméstnankyné.
Podminkou poskytnuti je uzavieni smlouvy o penzijnim pfipojisténi nebo smlouvy o dopliikovem
penzijnim sporeni (v CR) s pfispévkem zaméstnavatele a dolozeni jeji kopie na personalné-mzdové
oddéleni. Pro podrobng&jsi informace kontaktujte Personalné-mzdové oddéleni.

Dalsi vyhody pro zaméstnance a zaméstnankyné

Zaméstnanecky mobilni tarif

Multisport karta: Seznam aktivit, pro které ji mlzete vyuzit, najdete na strankach mul-
tisport.cz. Kartu mizete objednavat pres Personalné-mzdové oddéleni vzdy do 11. dne
v mésici.

chodniho centra v IS.

¢ Knihovny: Pro vyuzivani sluzeb knihoven MU potfebujete zaméstnaneckou kartu. Informa-
ce o knihovnach najdete na strankach MU.

e Zvyhodnéné vstupné do Univerzitniho kina Scala: Aktualni nabidku najdete v IS.

[ ]

zadavcich najdete na strankach centra zahrani€ni spoluprace.
Softwarové licence

o Bezplatné o¢kovani: Ockovani (proti chfipce a klistové encefalitidé) je sezonné nabizeno
osobam zameéstnanym na MU. Vyzvu k pfihlaSeni a blizsi informace ohledné ockovani vam
poskytne Personalné-mzdové oddéleni UVT.

o Détska skupina Elanek na Kampusu: Informace o moznostech vyuziti a cenach najdete
na strankach Elanku.

¢ Nakup ICT techniky podle centralniho nakupu: Je mozné nakoupit pro osobni ucely po-
¢itace, notebooky, monitory a dokovaci stanice za ceny uvedené v Obchodé INET. V pfipa-
dé zajmu o koupi kontaktujte tomas.steffl@mcomputers.cz.

Parkovani na Gotexu

Zamé&stnanci a zamé&stnankyné& UVT s Gvazkem 0,5 a vy$§im maji moznost parkovat na venkovnim
parkovisti B u Fakulty informatiky. Vice informaci najdete v Portalu MU.

Zakladni predpisy a smérnice

PFi praci maiji vSichni zamé&stnanci a zaméstnankyné povinnost fidit se predpisy, které se k jimi vy-
konavané praci vztahuji. Kromé pravnich predpisl jsou jimi také predpisy zaméstnavatele. Na Ma-
sarykové univerzité jsou jimi smérnice, opatfeni a pokyny vydavané bud na Grovni rektora (s plat-
nosti pro celou MU), nebo na urovni feditele (s platnosti pro UVT). Jedna se o zavazny predpis,
ktery musi kazdy/4 zaméstnanec/kyné respektovat.

Smérnice &i dalsi dokumenty si mizete prohlédnout v Uredni desce IS.

Prehled zakladnich dokumentt:

Organizaéni rad
Smérnice
Opatreni
Pokyny

Seznameni se zakladnimi predpisy a smérnicemi je soudasti vstupniho
Skoleni pro nové zaméstnance a zaméstnankyné, proto vam pfijde noti-
fikaéni email obeznamit se a potvrdit tlacitkem vSechny konkrétni smér-
nice.

Financni kontrola

Hospodareni s veSkerymi finanénimi prostfedky na MU podIéha finang-
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ni kontrole. Rozsah pravomoci a odpovédnosti zaméstnancu a zaméstnankyri MU pfi nakladani
s verejnymi prostredky, konkretizace schvalovacich postupl pfi pfedbézné, pribézné a nasled-
né fidici kontrole a odpovédnost za realizaci vydaji z verejnych prostiedk( upravuje Smérnice
MU_¢.3/2013. Kazdy vydaj musi byt pfedem schvalen.

Pracovni cesty

Nez vyrazite nana pracovni cestu, je potfeba zalozit cestovni pfikaz, ktery schvaluje pfimy nadfi-
zeny, ktery vas na pracovni cestu vysila. Nasledné probiha finanéni kontrola naklad( pred cestou.
Cestovni pfikaz je mozné vystavit elektronicky v aplikaci INET Cestovni prikazy.

Pfi zadavani cestovnich pfikaz( v INET je dobré zadavat jej minimalné dva pracovni dny pred
cestou, aby mohl cely proces schvalovani fadné probéhnout a cestovni prikaz nepropadl.

Pravidla pro poskytovani cestovnich nahrad jsou stanovena v souladu se zakonikem prace a Smér-
nici MU &. 13/2017. Pfipadné dotazy zodpovi pracovnice Ekonomicko-spravniho oddéleni UVT.

V pfipadé, ze naklady pracovni cesty maji byt hrazeny z ucelové pfidélenych finan&nich prostred-
k¥ (napt. projektu vyzkumu), je dalezité si pred cestou zjistit u fesitele projektu, co je mozné hradit
z daného projektu (kapesné, limit na ubytovani, letenka nad 500 km apod.).

Davejte pozor u nakupu dokladl pred cestou - musi se nakupovat az po schvaleni finanéni
kontrolou.

Po sluzebni cesté je potreba provést jeji vyuctovanl do 10 pracovnich dni od jejiho ukonéeni
a cestovni prlkaz predat na Ekonomicko-spravni oddé&leni UVT, pokud neni dohodnuto jinak. Pre-
danim se rozumi jak elektronické odeslani v systému INET, tak i odevzdani cestovniho pfikazu
fyzicky spole¢né s doklady z cesty. V pfipadé nejasnosti Ize v INET cestovni pfikaz ulozit a kon-
taktovat pracovnici Eknomicko-spravniho oddéleni UVT. B€hem schvalené sluzebni cesty do
zahranici je zaméstnanec/kyné zdravotné pojistén/a v ramci pojistné smlouvy MU - ke kazdému
schvalenému cestovnimu piikazu si mlzZe zaméstnanec/zaméstnankyné vytisknout karti¢ku za-
hrani¢niho pojisténi s Udaji o pojistné smlouvé a asistenénim telefonnim ¢islem pfimo v aplikaci
INET.

Pracovnélékarské prohlidky

Podle zakona ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach musi zaméstnanec/zamést-
nankyné absolvovat vstupni pracovnélékarskou prohlidku a nasledné dle stanovené lhity nebo dle
situace periodickou, v pfipadé potteby vystupni prohlidku. Na tyto prohlidky vas vysle personalné-
-mzdové oddéleni UVT, které vystavi relevantni zadost o provedeni prohlidky:

e Pokud vykonavate prace zarazené do prvni kategorie praci (bez rizik ohrozeni zdravi), ab-
solvujete prohlidku u svého registrujiciho lékare.

e V ostatnich pfipadech musite navstivit univerzitniho smluvniho poskytovatele pracovné-
Iékarskych sluzeb MUDr. Véru Pribylovou.

Naklady spojené s realizaci prohlidky véetné nakladl na vypis ze zdravotni dokumentace vam
budou po predlozeni Iékafského posudku a dokladu o zaplaceni, ktery je vystaveny na adresu
Zerotinovo namésti, proplaceny na pokladn& UVT po predchozim schvaleni personalistkou.

Informace k prohlidce u MUDr. Véry Pribylové (smluvniho poskytovatele):

¢ Na prohlidku je nutné se pfedem objednat online prostfednictvim aplikace Objednavani
pracovnélékarské prohlidky a oékovani (IS).

e Adresa ordinace: ul. Slovakova 11, Brno. Ordinace se nachazi ve 4. patre.

¢ Ordina¢ni doba a kontakty jsou uvedeny na webovych strankach ordinace.

BOZP a PO

Pfi nastupu do zaméstnani je kazdy novy zaméstnanec/kazdd novad zaméstnankyné prosko-
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len/a v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany, a to formou e-learningu,
ke kterému obdrzi e-mailovou pozvanku. Déale jsou zaméstnanci a zameéstnankyné pro8kolovani
pFimo na pracovisti vedouci osobou, nebo pfipadné dle potfeb pracovniho mista absolvuji dalSi
profesni Skoleni zaméfené na oblast BOZP. Nasledna §koleni jsou provadéna ve stanovenych
Ihatach dle rizik a ohrozeni zdravi, platnych pravnich predpisd a dle pokyn( vedoucich.

Urazy

V pfipadé vzniku Urazu bezodkladné nahlaste tuto skute¢nost svym nadfizenym a také Ing. Davidu
Jatimu (komunikuje se spravou budovy Sumavska). Odborné poskytnuti prvni pomoci zajistuje
MUDr. Véra Pribylova (tel. 545216 962), v pfipadé vazného Urazu Zdravotnicka zachranna sluzba
(tel. &. 155).

Pozar

Kazdy, kdo zpozoruje pozar, je povinen provést nutna opatfeni pro zadchranu ohrozenych osob.
A jestli je to mozné, pozar uhasit nebo provést opatieni k zamezeni jeho Sifeni.

Pouceni zaméstnancu k predchazeni $kod

Viechny osoby zaméstnané na UVT jsou povinny predchazet §kodam na majetku zaméstnava-
tele a tyto Skody odvracet. At jiz 8koda hrozi, vznika &i jiz vznikla, je zaméstnanec/zaméstnankyné
povinen/povinna o této skute¢nosti neprodlené informovat své nadfizené.

Prevence sexualniho obtézovani

Ustav vypod&etni techniky MU odsuzuje véechny formy sexualniho a genderové podminéného ob-
téZovani a nasili a ocekava, Ze se zaméstnanci/zaméstnankyné budou k sobé& chovat se vzajem-
nym respektem, ohleduplnosti a s Uctou a ze budou vzajemné respektovat své prava. UVT MU
chce chranit své zaméstnance/zaméstnankyné pred nezadoucim chovanim v podobé sexualniho
obtézovani, sexualniho natlaku, nezadouci sexualni pozornosti, nevhodnych verbalnich komenta-
0 a uplatriovani genderovych stereotypu.

UVT MU nehodla tolerovat sexualni obtézovani a je pripraven pouzivat adekvatni prostiedky
k prevenci tohoto negativniho jednani a zaroven adekvatni sankéni prostfedky. Adekvatnimi
prostredky ve vztahu k zaméstnancim/zaméstnankynim UVT mimo rovinu trestnépravni je napf.
napomenuti, asové omezené odebrani osobniho ohodnoceni, pfipadné okamzité rozvazani pra-
covniho poméru. Tytéz prostifedky mohou byt pouzity také v pfipadé zamérného faleSného obvi-
néni ze sexualniho obtézovani. Podrobné informace o formach sexualniho obtézovani a gende-
rové podminéného nasili a doporuceni, co v situacich jejich vyskytu délat, najdete v Portalu MU.



https://portal.muni.cz/uvt/o-mne/podpora/prevence-sexualniho-obtezovani

Provozni zalezitosti

Web IT MUNI

Na webovych strankach it.muni.cz najdete centralizovany pfehled IT sluzeb na MU, u kterych jsou
uvedené veskeré dulezité informace véetné navodu. Také jsou zde zverejriované aktualni informa-
ce a novinky z IT na univerzité.

V pfipadég, ze se vdm nedafi vyfeSit néjaky IT problém a IT MUNI nepomohlo, obratte se na nas
ServiceDesk, ktery je aktivni 24/7, a to bud v online chatu na IT MUNI, nebo na e-mailové adrese

it@muni.cz.

Informacni systémy

Ke sprave dilezitych agend vyuZivd MU nékolik informacnich systéma. V rdmci jednotného pfihla-
Seni vyuzijete pro prihlaseni své UCO a primarni heslo.

Ekonomicko spravni systém MU (INET)

Najdete zde napf. informace ke své dochéazce, podavani zadosti o dovolenou, vyplatni listek, ces-
tovni pfikazy a dalsi.

Informacéni Systém MU (IS MU)

Najdete zde napt. dokumentovy server se vzory dokument(l, Uschovnu pro predavani dokumentd,
Skoleni bezpec€nosti prace, vyvésku a dalsi.

Oba tyto informacéni systémy jsou jednoduse pfistupné z Portalu MU, ktery slouzi jako vstupni bra-
na do v8ech univerzitnich systému, IS, INET, ale také Microsoft 365 s nabidkou rdznych aplikaci,
jako jsou napf. Outlook, OneDrive, SharePoint, Forms. Portal nabizi také pfistup k internim infor-
macim, dokumentim a navodim pro rizné situace souvisejici s Zivotem a praci na UVT, v€etné
nasmeérovani na jednotliva oddéleni UVT.

Primarni a sekundarni heslo

UCO a primarni heslo: Kazdy zamé&stnanec a kazda zamé&stnankyn& MU ma pridélené UCO (uni-
verzitni ¢islo osoby), které vam bude predano véetné primarniho hesla pfi podpisu smlouvy, nej-
pozdéji v den nastupu.

Sekundarni heslo: Sekundarni heslo by mélo byt odlisné od primarniho hesla. Vyuziva se napfi-
klad pro pfistup k Wi-Fi, VPN, pfihlaseni k PC.

Obé hesla si nasledné muizete zménit v aplikaci Heslo v IS.

Pozor na podvodné e-maily! Sva hesla si pamatujte, nikomu je nesdélujte a nepiste. Nikdo je po
vas nikdy nebude vyzadovat, pokud ano, tak je to uto¢nik, ktery se snazi vaSe heslo ziskat a zneu-
Zit. Vice o zakladech kyberbezpeénosti se mlzete dodist v kyberkompasu.
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Pfristup na internet

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

Pro pfipojeni Ize vyuzit hlavni sit EDUROAM (uzivatelské jméno je UéO@muni.cz a heslo je vase
sekundarni heslo), pfipadné pomocnou sit MUNI (uzivatelské jméno je UCO a heslo je vase sekun-
darni heslo). Sluzba je automaticky a bezplatné dostupna vSem osobam zameéstnanym a studuji-
cim na MU.

Potrebujete-li byt pfipojeni k univerzitni siti, i kdyz jste mimo prostory MU, mlzete se vzdalené
prihlasit pomoci VPN (Virtual Private Network). Diky tomu se dostanete napf. k elektronickym in-
formaénim zdrojam MUNI.

IT nastroje pro komunikaci a spolupraci

Externi sluzby nabizi nastroje pro komunikaci a spolupréaci, napt. Postu, kalendaf, €i prostor ke sdi-
leni dokumentd, které méate k dispozici v ramci sluzby Microsoft 365. UCet ve sluzbé Microsoft 365
je vdm automaticky vytvoren ve formé& UCO@muni.cz, IT oddéleni vdam mUze pfidat adresu mailu
ve tvaru prijmeni@pracovisté.muni.cz. Jako hlavni pracovni komunikaéni nastroje slouzi na UVT
elektronicka posta a MS Teams.

PFi vyuzivani sluzby Microsoft 365 (prihlasite se pomoci UCO a primarniho hesla na 0365.muni.
cz) mate moznost nainstalovat si desktopovou verzi kancelaifského baliku MS 365 Apps pro velké
organizace az na pét zafizeni zdarma. Po ukoncéeni plisobeni na MU vam bude MS 365 deaktivovan
a bude dostupny pouze v rezimu webovych aplikaci s omezenou funkcionalitou. Pokyny pro ziskani
aplikaci na soukroma zafizeni a podminky pouziti najdete v IT katalogu.

Prostiednictvim IS MU muzete vyuZivat externi sluzby G Suite nebo ownCloud. Po zapnuti sluzby
G Suite vdm bude vytvoren Gcet pod stejnym jménem, jako pouzivate v ISu (uGo@mail.muni.cz).
Externi sluzby jsou dostupné bezplatné a jejich pouziti je dobrovolné. Vice informaci k IT sluzbam
najdete na webovém portale IT MUNI.

Pevna linka

V rdmci pfipravy nastupu nového zaméstnance pro vas telefonni klapku, v pfipadé nutnosti i slu-
zebni mobilni telefon, zajiStuje pracovisté ve spolupraci se spravou budov MU.

Telefonni ¢isla v ramci MU maji podobu 549 49 XXXX. O zfizeni telefonni klapky vas bude informo-
vat povéreny pracovnik, ktery pevnou linku/klapku pfichysta na zakladé zadosti odpovédné osoby
pracovisté, nebo pracovnik/pracovnice personalniho oddéleni.

Sluzebni telefon

V souladu s potfebami pracovniho mista mdze byt zaméstnanci zajiSté€no i sluzebni mobilni &islo.
Zadost opét vyrizuje odpovédna osoba pracovisté na zakladé pokyn(l a schvaleni vedouci/ho.
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Organizaéni struktura MU

Fakulty

Pravnicka fakulta

Lékarska fakulta

Prirodovédecka fakulta

Filozoficka fakulta

Pedagogicka fakulta

Ekonomicko-spravni fakulta

Fakulta informatiky

Fakulta socialnich studii

Fakulta sportovnich studii

Farmaceuticka fakulta

Vysokoskolské ustavy

Ustav vypodetni techniky

Stfedoevropsky technologicky institut

Jina pracovisté

Archiv Masarykovy univerzity

Centrum jazykového vzdélavani

Centrum zahrani¢ni spoluprace

Stredisko pro pomoc studentiim se spe-
cifickymi naroky

Centrum pro transfer technologii

Mendelovo muzeum

Univerzitni centrum Telé

Kariérni centrum

Centrum rozvoje kompetenci

Ué&elova zafizeni

Spréva koleji a menz

Nakladatelstvi

Sprava Univerzitniho kampusu Bohunice

Masarykova univerzita ma deset fakult s vice nez 200 katedrami, Ustavy a klinikami, které pGsobi
v Sirokém spektru pfirodnich i humanitnich akademickych disciplin a vyzkumnych oblasti.

V &ele MU je rektor jmenovany prezidentem republiky na navrh Akademického senatu MU. Rekto-
rovi jsou za svou ¢innost pfimo odpovédni dékani, ktefi stoji v ¢ele fakult, feditelé Gstavl a vedouci
jinych pracovist a u€elovych zafizeni.


https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/pravnicka-fakulta
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https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-informatiky
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-socialnich-studii
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/fakulta-sportovnich-studii
https://www.muni.cz/farmacie
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/archiv-masarykovy-univerzity
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/centrum-jazykoveho-vzdelavani
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/centrum-zahranicni-spoluprace
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/teiresias
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/teiresias
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/centrum-pro-transfer-technologii
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/mendelovo-muzeum
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/univerzitni-centrum-telc
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/karierni-centrum
https://cerpek.muni.cz/
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ceitec
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/sprava-koleji-a-menz
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/nakladatelstvi
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/sprava-univerzitniho-kampusu-bohunice

15

Organizaéni struktura UVT MU

Vedeni UVT, sekretariat:

e Oddéleni projektt

Divize provozné-ekonomicka

e Personélné-mzdové oddéleni

e Ekonomicko-spravni oddéleni

e Oddéleni investic a verejnych zakdzek

e Obchodné-provozni oddéleni

Divize kyberbezpecnosti a spravy dat

e Tym CSIRT-MU

e Technologicky rozvoj

e Proaktivni bezpe&nost

e Zvladani hrozeb

Divize IT infrastruktury

e Datové a technické sité

e Automatizované infrastrukturni systémy

e Bezpednost digitalnich identit

Divize informaénich systému

e Sprava informacénich systému

e \yvoj informadnich systému

e Koordinace projektt a komunikace

Divize IT sluzeb

e |T Service Desk a CPS

e Technicka podpora uzivateld a sluzeb

e Centralni a systémova sprava

e Design a komunikace

e \/yvoj a datova analyza

e RizeniIT sluzeb

Centrum CERIT SC

Core Facilities

e Open Science
o EOSC CZ Sekretariat

e Knihovnicko-informacni centrum

e Sprava dat

Vyzkumné skupiny

¢ Vyzkumna skupina Jitfiho Filipovi¢e

o \/yzkumnd skupina Mateje Pivolusky

e \Vyzkumna skupina Toma Reboka

Centrum BioMedAl

Centrum C4E

Zudtovaci stredisko SUPO



https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920900-vedeni-uvt-sekretariat
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/921200-oddprojektu
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920100-divize-provozne-ekonomicka
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920110-personalne-mzdove-odd
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920120-ekonomicko-spravni-odd
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920130-oddinvestic-a-verejnych-zakazek
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920150-obchodne-provozni-oddeleni
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920200-divize-kyberbezpecnosti-a-spravy-da
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920261-tym-csirt-mu
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920262-technologicky-rozvoj
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920263-proaktivni-bezpecnost
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920264-zvladani-hrozeb
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920300-divize-it-infrastruktury
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920310-datove-a-technicke-site
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920320-automatizovane-infrastrukturni-syst
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920340-bezpecnost-digitalnich-identit
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920400-divize-informacnich-systemu
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920410-sprava-informacnich-systemu
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920420-vyvoj-informacnich-systemu
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920440-koordinace-projektu-a-komunikace
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920500-divize-it-sluzeb
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920510-it-service-desk-a-cps
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920520-technicka-podpora-uzivatelu-a-sluze
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920530-centralni-a-systemova-sprava
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920540-design-a-komunikace
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920560-vyvoj-a-datova-analyza
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/920570-rizeni-it-sluzeb
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/921100-cerit-sc
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/921110-core-facilities
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/921120-open-science
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/921121-eosc-cz-sekretariat
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/921123-knihovnicko-informacni-centrum
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/921122-sprava-dat
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/921130-vyzkumne-skupiny
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/921132-vyzkumna-skupina-jiriho-filipovice
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/921133-vyzkumna-skupina-mateje-pivolusky
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/921131-vyzkumna-skupina-toma-reboka
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/921140-centrum-biomedai
https://www.muni.cz/o-univerzite/fakulty-a-pracoviste/ustav-vypocetni-techniky/921300-c4e

Vase HR oddéleni

USTAVU VYPOCETNI TECHNIKY
MASARYKOVY UNIVERZITY
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