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Vítejte na Fakultě sociálních studií

Masarykovy univerzity!

Právě jste se stali součástí univerzity, která patří k nejvýznamnějším vzdělávacím a vědeckým institucím v České
republice. Gratulujeme!

Rádi bychom vám usnadnili orientaci v novém zaměstnání, proto jsme připravili tuto příručku, která vás provede
Fakultou sociálních studií a poskytne vám praktické rady k prvním pracovním dnům.

Najdete zde informace např. o struktuře fakulty, jejích orgánech, organizaci pracovního dne i možnostech volno‐
časových aktivit. Prosím, přečtěte si průvodce pozorně, a pokud něčemu nebudete rozumět, požádejte o vysvět‐
lení svého nadřízeného, nebo se obraťte na personální oddělení.

Údaje v tomto dokumentu mají pouze informativní charakter a nevznikají z nich žádné právní nároky.

Přejeme vám hodně úspěchů a těšíme se na spolupráci.

Klikněte a pusťte si uvítací video děkana Stanislava Balíka.

https://youtu.be/AK6i4h5oY7c
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O univerzitě a jejích hodnotách
Masarykova univerzita byla založena 28. ledna roku 1919 v Brně a nese jméno prvního československého prezi‐
denta T. G. Masaryka. Dnes má univerzita deset fakult a dva vysokoškolské ústavy s více než 200 katedrami,
ústavy a klinikami, které se věnují mnohým výzkumům v přírodních i humanitních akademických disciplínách. Je
nejžádanější vysokou školou České republiky, největší univerzitou na Moravě a druhým největším zaměstnavate‐
lem v Jihomoravském kraji. Univerzita se také podílí na kulturním a společenském životě v Brně, spravuje Mende‐
lovo muzeum, Univerzitní kino Scala a je členem projektů na podporu rozvoje regionu.

MU nabízí bakalářské, magisterské a doktorské akreditované studijní programy v prezenční a kombinované for‐
mě. Na významu nabývají i kurzy celoživotního vzdělávání. Senioři mohou studovat na Univerzitě třetího věku
a děti mají možnost vyzkoušet Masarykovu juniverzitu.

Univerzita vždy respektovala demokratické hodnoty svobodné republiky. Tyto hodnoty tvoří dodnes základ její
vnitřní kultury a jsou uznávány akademickou obcí univerzity. Jsou jimi svoboda, úcta k pravidlům a zodpovědnost.

Svoboda respektovaná a obhajovaná jako princip vnitřního uspořádání univerzity ve formě akademické svobody
výuky a bádání a jako princip institucionální autonomie univerzity vůči státu a společenský imperativ.

Úcta k pravidlům rovnost příležitostí a transparentnost fungování instituce, jež se projevuje například v jejím
vnitřním administrativním a ekonomickém nastavení, studijní legislativě i úsilí o potírání plagiátorství.

Zodpovědnost chápána ve vztahu k vnějšímu prostředí jako veřejná role univerzity, zdůrazňující její úlohu jako
spolutvůrce veřejného mínění a aktivního účastníka veřejné diskuse, ale také jako významného aktéra v přenosu
vědění či technologií do praxe či poskytovatele veřejné služby a univerzity otevřené i znevýhodněným či minorit‐
ním skupinám. Směrem dovnitř je individuální zodpovědnost za vlastní volbu a strukturaci kurikula elementárním
principem fungování otevřeného a vnitřně svobodného studijního prostředí.

V čele celé univerzity stojí rektor. Přehled aktuálního složení všech orgánů MU naleznete zde.

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
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O Fakultě sociálních studií
Akreditační komise vlády ČR a Akademický senát MU schválili v roce 1997 návrh na vznik Fakulty sociálních stu‐
dií MU, který předložili rektor MU Eduard Schmidt a profesor Ivo Možný, který se poté stal fakultním prvním
děkanem. Formálním datem vzniku Fakulty sociálních studií je 1. leden 1998.

Na Fakultu sociálních studií (dále jen FSS) se přesunuly z Filozofické fakulty čtyři katedry: katedra sociologie, ka‐
tedra psychologie, katedra politologie a katedra sociální politiky a sociální práce. Se vznikem fakulty započala
také výuka na nově vzniklé katedře mediálních studií a žurnalistiky. Konečné číslo sedmi kateder FSS doplnily
v dalších letech katedra environmentálních studií a katedra mezinárodních vztahů a evropských studií. Dále FSS
reprezentují tři výzkumná pracoviště: Institut výzkumu dětí, mládeže a rodiny; Interdisciplinární výzkum internetu
a společnosti a Mezinárodní politologický ústav.
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Organizační struktura FSS
(řazeno dle číselníku pracovišť fakulty)

3.1 Katedry (231000)
Katedra sociologie (231100)

Katedra psychologie (231200)

Katedra politologie (231300)

Katedra sociální politiky a sociální práce
(231400)

Katedra mediálních studií a žurnalistiky
(231500)

Katedra environmentálních studií
(231600)

Katedra mezinárodních vztahů a evrop‐
ských studií (231700)

3.2 Výzkumná pracoviště (235000)
Institut pro psychologický výzkum 
(235200)

Mezinárodní politologický ústav (235400)

Interdisciplinární výzkum internetu
a společnosti (235700)

3.3 Účelová zařízení (239800)
Centrum informačních a komunikačních
technologií (239830)

Ústřední knihovna (239840)

Správa budov (239880)

3.4 Děkanát (239900)
Centralizovaný úsek děkanátu (239901)

Sekretariát (239911)

Personální oddělení (239912)

Studijní oddělení (239913)

Ekonomické oddělení (239914)

Oddělení pro výzkum a projektovou pod‐
poru (239915)

Oddělení zahraničních vztahů (239916)

Oddělení pro vnitřní a vnější komunikaci
(239917)

Oddělení pro strategii (239918)

3.5 Orgány FSS
Děkan

Tajemnice

Vedení

Kolegium děkana

Vědecká rada

Akademický senát

Disciplinární komise

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


4

7

Komunikace na FSS

Lidé na fakultě

K vyhledávání informací o zaměstnancích slouží webové stránky FSS. Najdete zde pracovní zařazení, telefonní
čísla, e-mailové adresy nebo číselné označení příslušných kanceláří. Podobné informace zjistíte i po přihlášení
v aplikaci INET MU lidé a pracoviště nebo v kategorii Lidé v Informačním systému (dále jen IS).

Novinky a aktuální dění na fakultě

O aktuálním dění, jako jsou např. pozvánky na akce nebo informace o výzkumné a výukové činnosti, fakulta infor‐
muje především na fakultním webu v sekci Aktuality nebo v Kalendáři akcí či na facebookovém profilu fakulty či
jednotlivých kateder.

Pro zaměstnance je o novinkách na fakultě připravován každý měsíc také fakultní newsletter, který obdrží pra‐
covníci FSS e-mailem. Informace od vedení fakulty naleznou zaměstnanci pravidelně každý týden v zápisech
z porad vedení či na Úřední desce FSS.

Další informace pro zaměstnance se centralizují na webu Portál pro zaměstnance.

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/
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Provozní záležitosti

Hesla

MU využívá několik informačních systémů, ve kterých však nelze, kvůli zabezpečení dat, používat jen jedno
univerzální heslo.

Každý zaměstnanec a student MU má přiděleno univerzitní číslo osoby (dále jen UČO). UČO spolu s primárním
heslem generuje novému zaměstnanci automaticky v den nástupu personální oddělení. Toto heslo lze následně
upravit v Informačním systému (dále jen IS).

UČO a primární heslo využijete pro přihlášení do dvou základních aplikací, které zaměstnanci MU využívají nej‐
častěji. Jsou to IS MU a Ekonomicko-správní systém MU (dále jen INET). Dále přihlašovací údaje využijete pro
přihlašování na Office 365 a Portál MU.

Sekundární heslo obdržíte na personálním oddělení v den svého nástupu. Je odlišné od primárního hesla (pro
vyšší IT bezpečnost). Využívá se například pro přístup k Wi-Fi nebo Office 365. Heslo lze změnit v aplikaci IS.

Informační systém

Masarykovy univerzity

Informační systém provozuje a vyvíjí Fakulta informa‐
tiky MU od roku 1999. Podporuje studijní administra‐
tivu, e-learning, komunikaci uvnitř školy a digitalizaci.

Pokud potřebujete s něčím v IS pomoci, kontaktujte
univerzitní podporu istech@fi.muni.cz, nebo fakultní‐
ho IS-technika/techničku. Aktuální seznam fakultních
techniků naleznete zde.

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
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Ekonomicko-správní systém INET MU

Je vyvíjen a spravován Ústavem výpočetní techniky MU. Tento provozní systém slouží zejména pro ekonomické
a provozní záležitosti zaměstnanců v oblasti vědy a výzkumu (evidence projektů), ekonomické (vyplňování
cestovních příkazů, elektronické podepisování dokumentů…) a personální (elektronické vyplňování docházky,
e-dovolenky…).
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Rozdíly mezi IS MU a INET MU

Přístup na internet v budovách MU

Většina prostor MU je pokryta univerzitním bezdrátovým připojením Wi-Fi. Pro připojení lze využít síť EDUROAM
(uživatelské jméno je UČO@muni.cz a heslo sekundární), případně pomocnou síť MU (uživatelské jméno je UČO
a heslo opět sekundární). Služba je automaticky a bezplatně dostupná všem zaměstnancům a studentům MU.

INFORMAČNÍ SYSTÉM MU (IS) EKONOMICKO-SPRÁVNÍ SYSTÉMMU (INET)

— Dostupný odkaz zde.

— Osobní administrativa v IS, slouží pro vyučující
i pro studenty.

— Naleznete zde např.

– všechny směrnice, pokyny a dokumenty,

– úřadovnu,

– dokumentový server se vzory dokumentů,

– úschovnu pro předávání dokumentů,

– obchodní centrum pro objednávky,

– zápisy z porad vedení FSS a kolegia děkana,

– rozvrh, kalendář, možnosti hlasování
o termínu schůzek v Tudle.

Videoprůvodce k práci v IS naleznete zde.

— Dostupný odkaz zde.

— Provozní systém, který slouží zejména pro
ekonomické záležitosti zaměstnanců.

— Naleznete zde např.

– informace ke své docházce,

– plánování dovolené,

– zadáváte zde požadavky k elektronickému
podpisu a odsouhlasení dokumentů…,

– jak vyplňovat cestovní příkazy,

– vyplňování timesheetů,

– provozní záležitosti.

— Informační systém pro evidenci projektů
(ISEP)

Videozáznam z on-line školení v systému INETMU
naleznete zde.

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
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IT nástroje pro komunikaci a spolupráci

Veškeré informace z oblasti IT na FSS naleznete na těchto webových stránkách. Dozvíte se, jaké služby na fakultě
poskytuje Centrum informačních a komunikačních technologií (dále jen CIKT). Jsou zde kontakty na konkrétní fa‐
kultní pracovníky CIKT a další důležité návody a dokumenty. Pokud budete mít nějaký požadavek, doporučujeme ho
zasílat na společnou e-mailovou adresu cikt@fss.muni.cz a pověřený pracovník CIKTu ho s vámi následně vyřeší.

https://it.muni.cz/fss
mailto:mailto:cikt@fss.muni.cz
https://it.muni.cz/fss/sluzby
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Microsoft Office 365 a další externí sofware

Jako externí služby nabízí MU nástroje pro komunikaci a spolupráci, např. poštu, kalendář či prostor ke sdílení
dokumentů, které jsou k dispozici v rámci služby Microsoft Office 365. Účet ve službě Office 365 je automaticky
vytvořen ve formě UČO@muni.cz, pracovníci CIKT vám mohou pomoci změnit adresu e-mailu do tvaru příjmení‐
@pracoviště.muni.cz, například voriskova@fss.muni.cz.

Pro synchronizaci souborů je dostupná služba OneDrive, a to k osobním dokumentům, a služba Office 365 pro
dokumenty skupinové, dále můžete využívat i ownCloud.

Služba ownCloud je open source software, který byl upraven pro potřeby univerzity. Jeho výhodou je, že data jsou
uložena na serverech Fakulty informatiky a nespravuje je žádná třetí strana. Data jsou výhradně ve vlastnictví MU.

Externí služby jsou dostupné bezplatně a jejich použití je dobrovolné. Více informací k IT službám najdete na
webovém portále IT MU.

Doporučujeme používat Office 365, který slouží jako základ pro individuální a teamovou práci. Nabízí např. MS
Teams, SharePoint a další služby (pro přihlášení použijte UČO a primární heslo). Jako zaměstnanec MU máte
možnost nainstalovat si desktopovou verzi kancelářského balíku MS Office 365 Pro Plus až na pět pracovních
nebo soukromých zařízení zdarma. MS Office je vždy k dispozici v nejnovější verzi a jednou za 30 dnů se aktua‐
lizuje. Je proto nutné zařízení v tomto intervalu připojit k internetu, jinak dojde k omezení funkčnosti. Podmínky
použití najdete v tomto návodu. Stejně tak i pokyny pro získání aplikací na soukromá zařízení. Po ukončení půso‐
bení na MU vám bude MS Office deaktivován a bude dostupný pouze v režimu s omezenými funkcemi.

Potřebujete-li být připojeni k univerzitní síti, i když jste mimo prostory MU, můžete použít vzdálený přístup VPN
(Virtual Private Network). Dostanete se přes něj např. k elektronickým informačním zdrojům MU, ať se nacházíte
v České republice, nebo zahraničí. Vice informací nejdete zde.

mailto:mailto:U%C4%8CO@muni.cz
mailto:mailto:p%C5%99%C3%ADjmen%C3%AD@pracovi%C5%A1t%C4%9B.muni.czn
mailto:mailto:p%C5%99%C3%ADjmen%C3%AD@pracovi%C5%A1t%C4%9B.muni.czn
mailto:mailto:voriskova@fss.muni.cz.
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
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Kyberbezpečnost

Kyberbezpečnostní tým MU (dále jen CSIRT MU) chrání kyberprostředí MU a pečuje o ně. Tým pracovníků
CSIRT MU nepředpokládá, že budete odborník na kyberbezpečnost, ale pokud máte nějaké vážné podezření na
podivnou zprávu, PC se chová nestandardně, postupujte dle pokynů zde. Další srozumitelné a praktické rady
v této oblasti naleznete zde.

Pokud budete mít zájem o školení a vzdělávání v oblasti zabezpečení IT na MU, můžete odeslat on-line žádost.
Více informací ke školením přikládáme zde.

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
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V případě potíží v oblasti IT některé odpovědi naleznete na webových stránkách nebo můžete kontaktovat fakult‐
ní CIKT na e-mailu cikt@muni.cz.

Více informací k IT službám na MU včetně návodů naleznete zde.

Pevná linka

Telefonní čísla v rámci MU mají následující podobu: 549 49 xxxx. Pro telefonování stačí zadat pouze poslední
čtyřčíslí, kontakty na zaměstnance naleznete na stránkách FSS. Pevná telefonní síť MU umožňuje telefonování
v rámci univerzity zdarma, pro volání externích čísel je nutné před volané číslo přidat nulu (např. 0549 497 777).

Pokud čerpáte home office, lze přepojit pevnou telefonní linku na externí telefonní číslo, např. na váš mobilní te‐
lefon. Praktický návod je vám k dispozici zde. V INET lze také nastavit zasílání e-mailů o zmeškaných hovorech.

https://it.muni.cz/fss
mailto:mailto:cikt@fss.muni.cz
https://it.muni.cz/sluzby
https://www.fss.muni.cz/aktuality
https://it.muni.cz/sluzby/pevna-telefonie
https://inet.muni.cz/app/telef/zmeskane_hovory
https://it.muni.cz/sluzby
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Vnitřní předpisy MU
Všechny vnitřní předpisy a normy MU i FSS jsou zveřejněny v IS MU na dokumentovém serveru.

Všichni zaměstnanci se řídí předpisy, které se vztahují k jejich práci. Krom právních předpisů jsou to předpisy
zaměstnavatele. Na MU jsou směrnice, opatření a pokyny vydávané buď na úrovni rektora (s platností pro celou
MU), nebo na úrovni děkana (s platností pro FSS). Mezi směrnicí, opatřením a pokynem je formální rozdíl, z po‐
hledu zaměstnance není forma podstatná. Jedná se o závazné předpisy, které je každý zaměstnanec povinen
znát a respektovat.

Základními předpisy jsou:

— Etický kodex MU

— Statut MU

— Statut FSS

—    Organizační řád MU

—   Organizační řád FSS

—  Vnitřní mzdový předpis

—   Pracovní řád MU

—  Katalog pracovních pozic

—  Rozvržení a evidence pracovní
doby na FSS

—  Zajištění finanční kontroly na MU

— Kolektivní smlouva

Na FSS je zřízena e-mailová adresa pro případné podávání podnětů a stížností ze strany zaměstnanců: 
stiznosti@fss.muni.cz. Předseda a místopředseda akademického senátu a HR manažer vám tak pomohou zpro‐
středkovat vyřešení podnětu, případně vám poradí, jak řádně podle univerzitní směrnice postupovat.

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/
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Duševní vlastnictví na MU

Duševním vlastnictvím se rozumí autorská díla, vynálezy a další nehmotné výsledky lidské tvořivosti, zkoumání
a duševní činnosti (např. know-how). Na univerzitě jsou to výsledky vědecké, výzkumné, pedagogické nebo jiné
činnosti, které vznikly plněním pracovních či studijních úkolů.

Seznamte se se zásadními dokumenty:

— Směrnice MU o duševním vlastnictví

— Pokyn MU o oceňování a evidenci duševního vlastnictví

— Opatření rektora k zajištění udržitelnosti výstupů v oblasti duševního vlastnictví

— Směrnice MU k řízení projektů

— Směrnice MU k ochraně zpracování osobních údajů

Centrum pro transfer technologií MU vypracovalo brožurku, která odpovídá na otázky typu – co je to duševní
vlastnictví, kdo je oprávněn s ním nakládat či na koho se ohledně této problematiky na MU můžete obrátit.

Strategické dokumenty

— Strategický záměr MU 2021–2028

— Strategický záměr FSS 2021–2028

Všechny předpisy FSS a další dokumenty naleznete v IS na Úřední desce FSS. Ty zásadní jsou k dispozici i v ang‐
lickém jazyce.

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/
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Personální záležitosti, péče
o zaměstnance a benefity
FSS v roce 2021 získala evropský certifikát HR Award za excelentní péči o zaměstnance ve vědeckém prostředí
a zavázala se i nadále vytvářet přátelské pracovní podmínky, podporovat profesní rozvoj a respektovat transpa‐
rentní postupy při přijímání nových výzkumných pracovníků.

Noví zaměstnanci

Pro usnadnění procesu nástupu a adaptace v nové pracovní pozici a pracovním prostředí jsme připravili tuto fa‐
kultní brožurku. Čeká vás povinné vstupní školení v oblasti bezpečnosti práce a požární ochrany a se‐
znamování s pracovištěm, na které jste byl přijat.

MU poskytuje svým zaměstnancům řadu stálých benefitů, o kterých zde blíže informujeme. Kromě nich zajišťuje
také mnoho různých zvýhodnění. Aktuální informace naleznete na Portálu pro zaměstnance.

Zaměstnanecká karta

Po dobu pracovního poměru máte k dispozici zaměstnaneckou kartu, kterou využijete např. v menze, při vstupu
do budov MU, k uplatnění slev (např. v kině Scala) nebo v knihovně. Neakademičtí pracovníci obdrží za‐
městnaneckou kartu, akademičtí pracovníci užívají také průkaz ITIC (International Teacher Identity Card).

První vydání karty je bezplatné. Pro vystavení zaměstnanecké karty je nutné se vyfotografovat, a to na Komenské‐
ho nám. 2 v místnosti 139 C (lze každou středu a pátek od 10 do 11 hodin) nebo na Žerotínově nám. 9. Objednat
se můžete přes aplikaci INET. Více informací naleznete zde.

Po vyfotografování, prosím, kontaktujte personální oddělení fakulty, které vám kartu objedná.

https://portal.muni.cz/
https://www.muni.cz/mapa/kancelar-1908
https://it.muni.cz/sluzby/fotografovani-osob
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Pokud dojde ke ztrátě nebo poškození karty, musíte si požádat o vystavení karty nové. Jestliže dojde ke změně
údajů uvedených na kartě, je třeba si rovněž přes personální oddělení požádat o vydání nového průkazu, které je
v tomto případě zdarma.

Mzda

Způsob odměňování zaměstnanců je popsán ve Vnitřním mzdovém předpisu MU. Vaše mzda (stanovena
mzdovým výměrem a osobním ohodnocením, popř. smluvně) je splatná po vykonání práce nejpozději v kalen‐
dářním měsíci následujícím po měsíci, v němž vznikl nárok na mzdu nebo na některou její složku. Mzdu vyplácí‐
me bezhotovostně zasláním na účet u peněžního ústavu, který sdělíte při nástupu do zaměstnání na personálním
oddělení. Výplatní lístek, přehledy příjmů a harmonogram výplatních termínů jsou pro zaměstnance dostupné
v aplikaci INET.

Pracovní doba a nepřítomnost v zaměstnání

Rozvržení a evidenci pracovní doby upravuje tato Směrnice. K elektronické evidenci pracovní doby slouží aplika‐
ce Docházka v INET. Zaměstnanec do ní zadává zejména začátek a konec práce, přestávku na jídlo a oddych
a případně další informace jako třeba home office. Docházkový záznam se každý měsíc schvaluje a zaměstnanec
potvrzuje správnost nejpozději první pracovní den následujícího měsíce.

O pravidlech a postupech pro evidenci pracovní doby na pracovišti vás bude informovat nadřízený zaměstnanec
a zadavatel/ka docházky na pracovišti.

Každou nepřítomnost v práci jste povinen prokázat. Znáte-li důvod nepřítomnosti předem, máte povinnost včas
zaměstnavatele požádat o poskytnutí pracovního volna. V ostatních případech jste povinen uvědomit za‐
městnavatele o důvodu nepřítomnosti v práci a jeho předpokládané době trvání bez zbytečného průtahu.

Dovolená (benefit pro zaměstnance)

Dovolená zaměstnanců, kteří nejsou akademickými pracovníky, činí 6 týdnů, pro akademické pracovníky 8 týdnů
v kalendářním roce. Plán čerpání dovolené na celý kalendářní rok se zpracovává v INET nejpozději do 30. dubna
příslušného kalendářního roku.

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/
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Je možné průběžně upřesňovat čerpání dovolené podle aktuální potřeby v průběhu roku. Žádost o dovolenou bu‐
dete podávat elektronicky prostřednictvím aplikace INET (Podávání dovolenek). Žádost lze podat nejpozději den
před zahájením dovolené. Podaná žádost je automaticky zaslána vašemu liniovému nadřízenému a o schválení
či zamítnutí budete informováni e-mailem. Ve výjimečných případech lze rovněž využít papírovou formu žádanky.

práce na dálku (benefit pro zaměstnance)

Akademičtí pracovníci mají dle zákona o VŠ na fakultě vykonávat přímou pedagogickou činnost či práci souvise‐
jící s pedagogickou činností. Vědeckou, výzkumnou, vývojovou a inovační činnost si akademik sám rozvrhuje
a vykonává na místě, které si sám určí. Neakademičtí pracovníci mají možnost čerpat 2 dny v měsíci home office.
Žádost o home office, kterou naleznete v INET zde, je třeba mít schválenu liniovým nadřízeným den před začát‐
kem čerpání.

https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti
https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti
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Bezpečnost a ochrana zdraví při práci
a požární ochrana (BOZP a PO)
Problematiku BOZP a PO upravují na MU dvě směrnice: Stanovení organizace zabezpečení BOZP na MU a Orga‐
nizace zabezpečení požární ochrany na MU.

Při nástupu do zaměstnání je každý nový zaměstnanec nejpozději první pracovní den vyzván e-mailem k povinné‐
mu školení formou e-learningu v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany. Následná ško‐
lení zaměstnanců jsou organizována ve stanovených lhůtách dle rizik a ohrožení zdraví, platných právních před‐
pisů a dle pokynů vedoucího zaměstnance. Tato školení koordinuje personální oddělení.

Úrazy

Případný úraz na pracovišti bezodkladně nahlaste v INETu a svému nadřízenému zaměstnanci. Odborné po‐
skytnutí první pomoci zajišťuje MUDr. Věra Přibylová (tel. 545 216 962) v ordinačních hodinách, v případě vážné‐
ho úrazu Zdravotnická záchranná služba (tel. 155, z pevné linky 0155).

Požár

Každý, kdo zpozoruje požár, je povinen provést nutná opatření pro záchranu ohrožených osob, a je-li to možné,
požár uhasit, nebo zamezit jeho šíření. Pro prvotní zásah jsou na chodbách rozmístěny přenosné hasicí přístroje
a nástěnné hydranty. V případě požáru je třeba postupovat s rozvahou a každý požár hlásit svému nadřízenému.

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/
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Pracovnělékařské služby

Podle zákona č. 373/2011 Sb., o specifických zdravotních službách, se musíte podrobit vstupní, periodické nebo
mimořádné prohlídce. Na tyto prohlídky vás pošle personální oddělení.

Pokud vykonáváte práce zařazené do první kategorie prací, tj. bez rizik ohrožení zdraví, můžete absolvovat pra‐
covnělékařské prohlídky u svého registrujícího lékaře. V ostatních případech musíte navštívit našeho smluvního
poskytovatele pracovnělékařských služeb MUDr. Věru Přibylovou.

Náklady spojené s prohlídkou včetně nákladů na výpis ze zdravotnické dokumentace vám budou proplaceny na
pokladně fakulty po předložení lékařského posudku a dokladu o zaplacení, který je třeba mít vystaven na adresu MU.

Ordinace smluvního poskytovatele MUDr. Věry

Přibylové:

— Adresa: ul. Slovákova 11, Brno (do 10 minut pěšky ze zastávky Česká, do 5 minut pěšky ze zastávky
Smetanova)

— E-mail: ordinaceslovakova@seznam.cz, v kopii, prosím, uveďte pribylova00@seznam.cz.

— Telefon: 545 216 962

— Webové stránky ordinace, kde je uvedena ordinační doba, zástupy apod.

Na prohlídku u smluvního poskytovatele pracovnělékařské péče je nutné se předem objednat v aplikaci IS. Pro‐
síme, rozlišujte termíny určené pouze pro odběry krve a termíny určené pouze pro prohlídky.

Na vstupní prohlídku s sebou potřebujete výpis z karty od svého praktického lékaře, 3× vytištěný formulář z per‐
sonálního oddělení a ranní moč. V případě krevních odběrů je nutné přijít na lačno.

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/
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Stravování (benefit pro zaměstnance)
Nárok na příspěvek na stravování vzniká zaměstnancům, kteří splňují podmínku výkonu práce v délce alespoň
4 hodin denně a mají-li na univerzitě sjednaný pracovní poměr s rozsahem nejméně poloviny týdenní pracovní
doby (tj. 20 hodin týdně). U zaměstnanců ve vícesměnných provozech se podmínka odpracovaných hodin
alikvotně snižuje. Podmínka minimálního rozsahu pracovní doby neplatí v případech zaměstnanců, kteří zároveň
pobírají starobní důchod (viz Kolektivní smlouva).

Zaměstnavatel poskytuje příspěvek na stravování formou peněžitého příspěvku v souladu se zákonem o daních
z příjmů, a to ve výši 55 Kč (na pracovní den), pravidelně každý měsíc ve výplatě zaměstnance.

Menzy a Správa kolejí a menz

Příspěvek na stravování můžete využít např. v menzách MU.

Vydávání obědů v menzách probíhá od 11–14 hod. V aplikaci Webkredit najdete aktuální jídelníček a můžete si
zde také objednat jídlo na další dny.

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/
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Vzdělávání (benefit pro zaměstnance)
V otázkách dalšího vzdělávání, které souvisejí s vaší pracovní pozicí, se obracejte na svého nadřízeného, nebo
můžete kontaktovat fakultního koordinátora pro vzdělávání. Svůj profesní rozvoj konzultujte s nadřízeným zejmé‐
na při zpracování svého ročního individuálního plánu rozvoje, který je součástí procesu hodnocení zaměstnanců.

FSS poskytuje svým zaměstnancům každoročně příspěvek 4 000 Kč na rozvoj a vzdělávání. Pravidla pro posky‐
tování příspěvku naleznete zde.

Pro svůj další rozvoj můžete v rámci MU využít nabídek Centra pedagogických kompetencí (dále jen CERPEK).

Zvýhodněné jazykové kurzy

Jazyková škola při Filozofické
fakultě nabízí pro zaměstnan‐
ce zvýhodněné jazykové kur‐
zy. Bližší informace k nabídce
kurzů jsou uveřejněny na Ob‐
chodním centru MU.

MU nabízí na Portále pro za‐
městnance nabídku školení
v oblastech jako GDPR, Office
365, Spisová služba nebo
INET pro nové zaměstnance.
Školení jsou nabízena online,
nebo si je můžete pustit ze zá‐
znamu. Více informací nalez‐
nete zde.

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
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Příspěvek na penzijní připojištění
(benefit pro zaměstnance)
Příspěvek poskytuje MU zaměstnancům v pracovním poměru a stanovuje ho na výši 2 % ze mzdového tarifu uve‐
deného ve mzdovém výměru zaměstnance. Podmínkou poskytnutí je uzavření smlouvy o penzijním připojištění,
nebo smlouvy o doplňkovém penzijním spoření s příspěvkem zaměstnavatele a doložení její kopie na mzdovou
účtárnu. Nárok na příspěvek vzniká od prvního dne měsíce, ve kterém došlo ke splnění podmínek. Další pod‐
mínky pro poskytování příspěvku na penzijní připojištění upravuje tato směrnice.

Rozšířené čerpání prostředků na školkovné

Od 1. 9.2023 mohou zaměstnanci finanční prostředky, které čerpají nebo by mohli čerpat na penzijní 
připojištění, využít i pro úhradu části školkovného za dítě v mateřské škole nebo dětské skupině. Více 
informací naleznete v Metodickém listě OPŘ MU.

DĚTSKÁ SKUPINA ELÁNEK

Zaměstnanci FSS mohou využít dětskou skupinu Elánek, která zajišťuje pravidelné hlídání dětí od dvou let. 
Více praktických informací naleznete zde.

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
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Zvýhodněný mobilní tarif
i pro rodinné příslušníky
(benefit pro zaměstnance)
Každý zaměstnanec má nárok až na 5 SIM karet, které mohou využít i jeho rodinní příslušníci. Smluvní vztah tak
vzniká přímo mezi Vodafonem a zaměstnancem, který odpovídá za úhradu. Podívejte se na aktuální nabídku za‐
městnaneckého tarifu, jeho objednání lze provést samostatně přes vodafone.cz/muni (pomocí zadání UČO). Pro
dotazy k zaměstnaneckým tarifům pro rodinné příslušníky kontaktujte podporu Vodafone na čísle 800 777 791
(pouze v pracovní dny 8–17 hod.).

https://it.muni.cz/media/3121367/zamestnanecky-tarif-masarykova-univerzita.pdf
https://www.vodafone.cz/muni/
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Volnočasové aktivity
(benefit pro zaměstnance)

Sport

Zájemcům o sportování nabízí Fakulta sportovních studií pravidelná komerční cvičení. Nabídka kurzů je
dostupná zde. Dalším benefitem je MultiSport karta, kterou si můžete registrovat přes link zde.

Více informací získáte na personálním oddělení fakulty.

Knihovny

Knihovní systém MU je tvořen 10 fakultními knihovnami, centrálními specializovanými knihovnami, dále 113 obo‐
rovými knihovnami rozmístěnými ve více jak 40 lokalitách v Brně a jedním pracovištěm v Telči. Jako zaměstnanec
MU můžete využívat knihovny bezplatně.

Knihovna FSS se nachází v přízemí fakulty, aktuální informace o dění naleznete na webových stránkách knihovny.

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/
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Univerzitní kino Scala

Zaměstnanci MU mohou po předložení karty zaměstnance využívat zvýhodněné vstupné 1+1 zdarma na vybrané
akce v kině Scala. Nabídky na tyto akce jsou uveřejněny na Vývěsce v IS, kde si můžete nastavit i automatické
zasílání upozornění na budoucí akce.

Univerzitní centrum Telč

Univerzitní centrum Telč (dále jen UCT) poskytuje studijní a vzdělávací příležitosti fakultám MU v kraji Vysočina,
nabízí programy v rámci celoživotního vzdělávání a reaguje na vzdělávací potřeby regionu. Konají se zde seminá‐
ře, konference a letní vzdělávací kurzy.

V UCT se každoročně uskuteční kolem 80 akcí (semináře, konference, přednášky, výstavy a další). Více informací zde.

- evidování publikací pro odvod do RIVu
- podpora a pomoc při habilitačních řízeních
- vypracování přehledu citačních ohlasů pro grantová a jiná řízení
- založení a správu vědeckých identifikátorů
- kde a jak publikovat
- práci s citačními databázemi WoS a Scopus, hodnocení časopisů
- oblast Open Science
- citování v odborných textech, citační styl, citační softwae
- využití nástrojů Grammarly a Writefull pro psaní anglických textů
- objednávání knih formou DDA, knihy do dlouhodobých výpůjček

Nabídka pro akademiky v knihovně NA FSS 

https://is.muni.cz/auth/bt/scala/
http://www.uct.muni.cz/
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Pobyty v zahraničí
(benefit pro zaměstnance)
Masarykova univerzita klade silný důraz na mezinárodní výměnné pobyty učitelů, výzkumníků, ostatních pra‐
covníků i studentů a udržuje bilaterální vztahy se zahraničními univerzitami. Bližší informace o možnostech výjez‐
dů a školení v zahraničí, o termínech a požadavcích najdete na stránkách Centra zahraniční spolupráce. Určitě
tuto nabídku výjezdu do zahraničí využijte, a načerpejte tak zkušenosti a příklady dobré praxe ze zahraničí.

https://czs.muni.cz/cs/
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Pracovní cesty a doprava
Na pracovní cesty vysílá přímý nadřízený. V případě, že náklady pracovní cesty mají být hrazeny z účelově přidě‐
lených finančních prostředků (např. z projektu výzkumu), je potřeba i souhlas zaměstnance odpovědného za po‐
užití takových prostředků – řešitele projektu. Za účelem pracovní cesty je třeba vyplnit elektronický formulář
plánu cesty (v části Správa cestovních příkazů v INETu), který bude automaticky odeslán ke schválení vašemu
nadřízenému a pracovníkům ekonomického oddělení.

Podmínky pro poskytování cestovních náhrad se řídí směrnicí cestovní náhrady.

Během služební cesty do zahraničí je zaměstnanec zdravotně pojištěn v rámci pojistné smlouvy MU – ke každé‐
mu schválenému cestovnímu příkazu si může zaměstnanec vytisknout kartičku zahraničního pojištění s údaji
o pojistné smlouvě a asistenčním telefonním číslem.

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/
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Osobní spis zaměstnance
Osobní spis slouží k evidenci pracovně-právních dokumentů. Protože níže uvedené změny mají bezprostřední vliv
na mzdovou agendu, je nezbytné, abyste o změnách neprodleně informovali prostřednictvím INETu personální
oddělení. Veškeré změny ve vlastním zájmu oznamte co nejdříve, za případná opomenutí či neoznámení pří‐
slušných změn nesete v plném rozsahu osobní zodpovědnost.

Jde zejména o změny v následujících údajích:

— změna příjmení, popř. jména,

— změna trvalého pobytu a změna bydliště, není-li totožné s adresou trvalého pobytu,

— změna adresy pro doručování písemností, není-li totožná s adresou trvalého ani jiného bydliště,

— narození dítěte (platí pro matku i otce),

— změna účtu určeného pro výplatu mzdy bezhotovostním převodem,

— změny údajů mající vliv na odvody pojistného na všeobecné zdravotní pojištění,

— změny údajů mající vliv na odvody pojistného na sociální zabezpečení a příspěvek na státní politiku
zaměstnanosti,

— změny údajů mající vliv na odvody záloh na daň z příjmu,

— rozhodnutí o nařízení výkonu srážkami ze mzdy,

— změny zdravotní způsobilosti pro výkon práce,

— změny pracovní schopnosti (osoba se zdravotním postižením),

— případný souběh zaměstnání v jiné zemi EU.

Personální informace si můžete zkontrolovat online v aplikaci INET.

https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=pers
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Finanční kontrola
Každý nákup a výdaj musí být hospodárný, porovnán v průzkumu trhu a schválen v rámci finanční kontroly. Roz‐
sah pravomocí a odpovědnosti zaměstnanců MU při nakládání s veřejnými prostředky a odpovědnost za výdaje
z veřejných prostředků upravuje směrnice zajištění finanční kontroly na MU.

Standardní a běžně dostupné zboží (například kancelářské potřeby, tonery, čisticí prostředky) se nakupuje cent‐
rálně prostřednictvím aplikace obchod, kde najdete také metodiku k užívání aplikace centrální nákupy.

Více informací k objednávkám a nákupům naleznete na webových stránkách fakulty v záložce Zaměstnanec/
Ekonomika.

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
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Vizuální styl MU
Vizuální identita patří mezi nejdůležitější komunikační nástroje každé instituce. Jejím cílem je posílit identifikaci
dané instituce jak navenek, tak směrem dovnitř a prezentovat její základní vlastnosti a hodnoty. Zásady použí‐
vání znaků MU jsou upraveny směrnicí.

Grafický vizuál MU není
dovoleno jakkoli upravovat,
pozměňovat a parodovat
(toto pravidlo platí i pro in‐
terní záležitosti). Použití loga 
pro běžnou univerzitní pre‐
zentaci, interní pracovní ma‐
teriály nebo studijní účely 
není potřeba schvalovat. 
Logotypy MU, šablony k vyu‐
žití a další informace 
k jednotnému vizuálnímu 
stylu FSS naleznete zde. S 
případnými otázkami nevá‐
hejte kontaktovat fakultní od‐
dělení pro komunikaci nebo 
hledejte odpovědi na 
webových stránkách fakulty 
v záložce Zaměstnanec/Pro‐
pagace a vnější vztahy.

Jednotný vuálstl

– značka

– písmo
– barva

Tyto a další grafické prvky jsou přesně definovány v tomto grafickém manuálu včetně
systému jejich použití.

MUNI / Základní informace / Jednotný vizuální styl 8

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
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Centrum zahraniční spolupráce
a oddělení pro mobilitu
Pečuje o zahraniční pracovníky a studenty přijíždějící na pracovní či výměnné pobyty na MU.

Podpora zahrnuje:

— Povolení ke vstupu a pobytu na území ČR: všechny nezbytné informace k příjezdu i odjezdu a samotnému
pobytu v České republice.

— Ubytování: informace, poradenství a pomoc při hledání ubytování.

— Život v Brně: informace a poradenství týkající se každodenního života v Brně (např. bankovní účet, telefon,
internet, veřejná doprava, řidičský průkaz a auto, cizí jazyk, sportovní vyžití nebo vícejazyční lékaři).

— Aktivity v Brně: doporučení a tipy pro rekreační aktivity a volný čas v Brně a jeho okolí.

— Networking a integrace: speciálně organizované akce zaměřené na networking a sociální integrace pro vás
a vaši rodinu.

Kontaktní osoba pro zahraniční zaměstnance

Ing. Radka Vičarová (vicarova@czs.muni.cz), tel. číslo 549 49 7942)

mailto:mailto:vicarova@czs.muni.cz
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Poučení zaměstnanců k předcházení
škod
Všichni zaměstnanci jsou povinni předcházet škodám na majetku zaměstnavatele. Ať již škoda hrozí, či již vznikla,
je zaměstnanec povinen o této skutečnosti neprodleně uvědomit svého nadřízeného.

Zaměstnanec také ze zákona ručí zaměstnavateli za škodu, kterou mu způsobí. Pokud je tato škoda způsobena
z nedbalosti, je výše její náhrady, kterou hradí zaměstnanec, limitována čtyřapůlnásobkem jeho průměrného vý‐
dělku. Škodu způsobenou úmyslně či pod vlivem alkoholu a návykových látek je zaměstnanec povinen uhradit
v plné výši.
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Závěr

Pokud existuje něco, co jste v příručce nenašli, případně byste o dané věci potřebovali vědět více, bez obav se
ptejte svého nadřízeného, kolegů nebo se obraťte na personální oddělení fakulty.

Ať se vám na naší fakultě líbí!

Tyto aktivity jsou podpořeny z operačního programu 
Výzkum, vývoj a vzdělávání v rámci projektu „Rozvoj 
lidských zdrojů a dalších strategických oblastí pro podporu 
výzkumu na MU (HR4MUII)", 
reg. č. CZ.02.2.69/0.0/0.0/18_054/0014703.
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