Agenda Personalni udaje

Co vSechno mi tato agenda nabizi? Kde agendu najdu?

Jak potvrdim spravnost svych osobnich dat, pfip. kde a jak mohu sva osobni data opravit?
Kter¢ udaje bych mél urcité vyplnit?

Kdo mé udaje spravuje?

Kdo mé udaje vidi?

SNk W=

1. Co vSechno mi tato agenda nabizi? Kde agendu najdu?
Agenda Personalni tidaje slouzi pro elektronicky sbér zddosti o0 zmény ve vaSich osobnich datech.
Data o vas IS MU eviduje pro administrativni ucely a vy méate pravo si prohlédnout prostiednic-
tvim této agendy jaké udaje jsou v IS MU o vas vedeny. Kazdy uzivatel IS MU si sva data pro-
stiednictvim této agendy udrzuje aktualni. Hlasite-li se IS MU poprvé, méli byste si sva osobni da-
ta zkontrolovat a potvrdit.
Najdete zde 1 pehled vypijcek, které mate v dané fakultni knihovné.

Agendu najdete v:
Osobni administrativa (IS.MUNI.CZ) --> Personalni

2. Jak potvrdim spravnost svych osobnich dat, prip. kde a jak mohu sva osobni
data opravit?
Kontrolu spravnosti svych osobnich dat provede nasledovné:
1) V Osobni administrativa (IS.MUNI.CZ) - Personalni kliknéte bud’to na ¢ervené zvyrazné-
nou vyzvu ,,zkontrolujte a potvrdte* (pokud jste tidaje jesté nikdy nepotvrzovali) nebo na
kontrola osobnich udaju.

2) Upravy délate v tabulce, kde v prvnim sloupci je o jaky tdaj jde, ve druhém je aktualni hodno-
ta, ve tfetim zaskrtavaci ¢tverecek a poslednim editacni pole pro novy udaj.

Udaj Aktuilni hodnota Zmeén Zménit na

E Titul pred Mar.

Fotoad Zdddte o pfiddnd titwlu 2 divo dévného absolvovdnd studia na jiné vysoké Skole, uyedie  ffoli pro koment4F na konel této stranky podrobnosti: o kterow Skolu se jednalo a datum ukondend studia,
E Efestnl jméno Andrea
K¥estnd jiméno (stejné tak vEechny ostatnd Udaje) musi byt vyplnénd révnon digktitikou, findeidlofi pismeno velké, ostatnd plemena mald Do kfestniho jména nepat titul, ten se vkl4d4 do plného jména

3) Piiopravovani je nezbytné, abyste ngjpfve vyznacili (zatrhli), ktery udaj cheete upravit. Prove-
dete to kliknutim do zaskrtdvaciho ctvdrecku

4) Poté do editacniho pole vepiste novy udaj. Pii opravosdni si peclive prectéte instrukce v jakém
formatu se mé udaj vyplnit (text bezprostiedné pod vasSimidaty ). Nékteré udaje vepisujete,
nckteré vybirate z vysunovaci nabidky a nékteré je tfeba dohledat.

Dohledani provedete nasledovné:
* alespon piiblizny udaj vepiSete (napt. mésto, v némz mate trvalé bydliste)




¢ kliknete na Dohledat

E Trvalé bydl - obec a jeji fast Uherské Hradigté Dohledat |zt ]

E;{daj nezadan.
MUSITE NAPSAT OBEC A STISKNOUT "DOHLEDAT"! (jinak Vim aplikace oznémi chybu "v obei trvalého bydlists chybi f4st obee (stisknuli jste Dohledat™"
Zadejte fést nizvu obce, pip. dopliite %. Pozor, obec a jeji plipadnd ¢dst je povinnd poloZka, kerouje nutno upfesniti v pipads, Ze je jif znéma doddvaci podta. Taldé? i nelze vyplnit pouze textove bez poulit

"Dohledat". PROSIME: T kdyZ je obec na prend pohled spravng, zadejte jiznov a stiskngte dohledat. Vyberete tim jak obec, taki Gast obee. Staci thustt jméno obee (Brno), nebo jméno ¢asti (Bystrd) a vyhrat
zmenu. Cheete-li vyhleddvat dle obee i jefi fdsti soudasng, spojte je stivkem AND (Brno AND Bystrc). Nepoufivejte pro wyhleddnd pomléku (Brno - Bystrc), znamend "minus".

* vyberete presny Udaj (napt. konkrétni méstskou ¢ast) - kliknete mysi do zatrhavaeiho ko-

lecka

E Trvalé bydl - obec a jeff East
(@) & Hradiite, TTherské Hradiste

O Therské Hradité - Jaro¥ow, Uherské Hradiste

® TUherské Hradisté - Matatice, Uherské Hradists
O TUherské Hradisté - Mikowvice, Uherslké Hradiste
O Therské Hradi$t? - Rybarny, Therské Hradists
O Therské Hradi#té - Sady, Uherské Hradigtz

O Therské Hradisté - Vésky, Uherské Hradiite

Uherské Hradigts Dohledat | 7yt [

E;’daj nezaddin.
MUSITE NAPSAT OBEC A STISKNOUT "DOHLEDAT™! (jitrak Vit aplikace opdami chybu "v obei trvalého bydlifté chybd fdst obee (stiskoulijste Dohladat?)™)

Zadejte Edst ndzvi abee, piip. dopliite %. Pozot, obec a jeji pipadnd fdst jphovinnd poloZka, kierou je nutno upfesniti v piipads, Ze je ji zndma dodavaci podta. TakiéZ ji nelze vyplnit povae textové bez pouit]
"Dohledat". PROZIME: [ kdyzje obec na prond pohled spravni, zadete Enowns a stisknéte dohledat. Vyberete tim jak obec, taki cast obee. Stadi Zhustt jméno obee (Brno), nebo jméno Sdsti (Bystre) a vybrat
zmetd. Cheete-li vyhleddvat dle obee i jeji dasti soufasng, spojte je fivkem AND (Brno AND Bystre). Hepoufivejte pro vwhleddnd pomlélo (Broo - Bystec), znamend "minus" .

e akliknete na ZvOlit.

E Trvalé bydl - obec a jej Sast Uherské Hradigté Dohledat eruFt ]
MNafezeno: Therske Hradiste - Matatice, TTherske Hradiste
MUSITE NAPSAT OBEC A STISKNOUT "DOHLEDAT"! (jinak Vém aplikace ozndmi chybu "v obei trvalého bydlisté chybi &3 ce (stisknuli jste Dohledat?)"™)

Zadejte #dst ndzvu obee, piip. dopliite %. Fozor, obec a jeji plipadnd fdst je povinnd poloZka, kerou je mutno upfesnit i v pfipads, Ze je ji£ zndma dvari pofta. TaktéZ ji nelze viplnit pouze textovE bez pouiti
"Dohledat". PROZIME: I kdvije obec na prend pohled spravng, zadejte ji znovu a stisknéte dohledat. Viberete tim jak obec, tak i €ast obee. 3tadi Zhasit o obee (Brno), nebo jméno fdsti (Bystre) a vybrat
z mems. Cheete-li virhleddvat dle obee ijeji #4sti soudasng, spojte je slivkem AND (Brno AND Bystre). Mepougivejte pro vyhleddnd poml&ls (Brno - Bystre), 2i0 4 "minmas"

* Spravné vyplnény novy udaj vypada pak tak, Ze za Nalezeno: je uveder%daj.

5) Jste-li s vypliovanim/opravovanim novych udaji hotovi, je tfeba tyto zmény poslat k vyfizeni.
Udélate to tak, Ze kliknete dole na tla¢i{fkBoznat: #adosti o zmény a piedej kwiizeni |

Pozor, bez stisku tlacitka "Pozna¢ Zadosti o zmény o zmény a predej k vyfizeni", vyznaceni do
zaskrtavacich ¢tvereckit Zmén u udaju, které chcete, se vase zadost nepteda k vytizeni.

Po té co zmény odeslete k vytizeni uvidite v horni ¢asti obrazovky tabulku zmén, které jste za-
dali. Dokud nejsou zmény vytizeny je jeSté mozné je opravovat - opct zaskrtnete zmény, které
nejsou spravné a kliknutim na tlagitko Pouze zrudit oznaené zadosti zmény zrusite. Udaje
v zruSenych zadostech pak mizete znovu upravit v dolni ¢asti a opé&t piedat k vyfizeni. Nelze
podat dvé zadosti o vytizeni v jedné poloZce, proto nejprve Spatné podanou zadost pro polozku
zru$te a pak znovu vypliite spravny tidaj a predejte k vyfizeni.

6) Stav Vasich zadosti miZete sledovat v tabulce. Jakmile jsou zmény vyfizeny pfijde Vam email
o vyfizeni zmén. Pokud je vSe v poradku, kliknete v dolni ¢asti na tlacitko Potvrzuji, kterym
davate najevo, Ze jste s timto stavem spokojeni.




3. Které udaje bych mél ur¢ité vyplnit?

Udaje, které musite vyplnit, jsou oznadeny ¢ervenym S: . Ostatni udaje jsou pro vSechny pouze
doporucené.

4. Kdo mé udaje spravuje?
Podate-li ve formuléii kontroly osobnich tidajii néjakou zadost o zménu, bude doru¢ena e-mailem
osobé, ktera ma pravo Vase data spravovat (personalisté, studijni oddéleni podle Vaseho zatrazeni).
Ta VaSe zédosti bud’ potvrdi nebo zamitne. Pfed ulozenim zadosti o zmény miiZete pfipsat vysvet-
lujici komentar této osob¢ urceny.

5. Kdo mé udaje vidi?
Osobni udaje nejsou vetejné, pristup k nim maji pouze povéiené osoby (personalisté, studijni od-
déleni podle Vaseho zatazeni). Ostatnim osobdm jsou nedostupné. Chcete-li o sobé néjaké udaje
zvetejnit, pouzijte Osobni stranku:
Osobni administrativa --> Lidé --> Editace mych udaju



