
PŘÍRUČKA PRO NOVÉ ZAMĚSTNANCE
verze: 1.6.23

MIKROBIOLOGICKÝ ÚSTAV 
AKADEMIE VĚD ČESKÉ REPUBLIKY, v.v.i.



str. 2/24

vítáme Vás v  Mikrobiologickém ústavu Akademie věd 
ČR, v.v.i., jednom z nejvýznamnějších mikrobiologických 
pracovišť u nás i na světě.

Abychom Vám co nejvíce usnadnili první dny a orientaci na 
Vašem novém pracovišti v krčském areálu Akademie věd 
České republiky, připravili jsme pro Vás tohoto stručného 
průvodce plného praktických informací.

Přejeme Vám hodně pracovních úspěchů a věříme, že 
v ústavu budete spokojeni a najdete tu přátelské, vstřícné 
a inspirativní prostředí!

MILÁ KOLEGYNĚ, MILÝ KOLEGO,
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Na našem intranetu naleznete řadu užitečných informací 
a formulářů, buď po kliknutí na modrou lištu nahoře  
a rozbalení příslušné tématické záložky, nebo po kliknutí 
na odkaz, který se objeví po najetí myší na ikony ve spodní 
části. Platné předpisy a směrnice najdete v záložce 
„Předpisy“. Řadu užitečných praktických informací 
naleznete také v liště v záložce „Jak na to“.

Přístup na intranet a e-mailovou adresu Vám poskytnou 
pracovnice personálního oddělení. V následujících 
stránkách této příručky na intranet často odkazujeme, 
proto je důležité se s ním seznámit hned na začátku.

SEZNAMTE SE S INTRANETEM
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Podepsali jste pracovní smlouvu, mzdový výměr a souhlas 
se zveřejněním osobních údajů (GDPR), které Vám předaly 
pracovnice personálního oddělení. Kontakty nejen na ně 
najdete v telefonním seznamu. Směle se na ně obracejte 
i  v  budoucnosti ve všech záležitostech, týkajících se 
zaměstnanecké a mzdové agendy. Rády Vám pomohou 
a  poradí i  v  případě nenadálé sociální tísně. Dojde-li 
během pracovního poměru k jakýmkoliv změnám Vašich 
osobních údajů (např. změna adresy, zdravotní pojišťovny, 
narození dítěte, získání nového titulu, změna účtu atd.), 
nahlaste je bez odkladu právě personálnímu oddělení. 
Kontakt na ně najdete na našem intranetu v části „Výplaty 
a docházka“. 

Pravidla pro odměňování, tj. pro zařazování do mzdových 
tříd, pro přiznání a  určení výše všech druhů příplatků, 
najdete ve Vnitřním mzdovém předpisu, jehož aktuální 
verze je spolu s  dalšími souvisejícími dokumenty 
zveřejněna v sekci „Předpisy“ v záložce „Mzdový předpis“ 
na intranetu. Dotazy týkající se mzdové agendy, uplatnění 
slevy na dani, vysvětlení položek na výplatní pásce atd. 
Vám zodpoví pracovnice personálního oddělení. Pokud 

budete potřebovat, vydají Vám potvrzení o  výši příjmu, 
potvrzení o  zdanitelných příjmech a  případně vyhotoví 
další dokumenty vztahující se ke mzdovým a  daňovým 
záležitostem. Svůj výplatní lístek najdete na intranetu 
v  části „Výplaty a  docházka“ po přihlášení do systému 
OKbase v záložce „Výplatní pásky“. 

Uživatelské jméno je Vaše jméno.příjmení (bez diakritiky) 
a prvním heslem je rodné číslo, u cizinců datum narození.

PRVNÍ KROKY V ÚSTAVU



str. 5/24

Při své práci budete spolupracovat s  řadou pracovnic, 
pracovníků a studujících. Vedoucí vašeho pracoviště Vás 
seznámí s  Vaším uvádějícím kolegou, kolegyní, nebo 
se Vás ujme osobně. Představí Vás všem, s  nimiž se 
budete pracovně i společensky stýkat, a pomůže Vám při 
zaškolení se na danou práci, ukáže Vám, kde budete sedět 
a zajistí pro Vás klíče od místnosti a ochranné pracovní 
oděvy. První měsíce v novém zaměstnání to bude právě 
on*a, na koho se můžete obracet s  dotazy a  problémy, 
které se při plnění prvních úkolů objeví. 

SEZNÁMENÍ SE S KOLEGY*NĚMI



str. 6/24

Prošli jste vstupní pracovně-lékařskou prohlídkou 
u smluvního lékaře a podepsali jste poučení o bezpečnosti 
práce. Nejde jen o formální záležitost. Svou práci můžete 
dobře vykonávat jen tehdy, vyvarujete-li se zbytečných 
úrazů či poškození majetku. Dbejte rovněž pravidel 
ochrany před požárem a  jeho následky. Pracovní úraz 
svůj nebo jiného zaměstnance či zaměstnankyně 
bezodkladně oznamte svému nadřízenému vedoucímu 
nebo vedoucí a  dále odpovědné osobě BOZP ing. Evě 
Hýblové (tel. 775 253 806). Mějte na paměti, že každé 
pracoviště má k dispozici lékárničku; podívejte se, kde je 
umístěna. Všechny potřebné předpisy a formuláře najdete 
na intranetu v liště „Předpisy“ v záložce Bezpečnost práce. 

POZOR! Do laboratoří mají vstup povolen pouze odborně 
proškolené osoby.

SEZNAMTE SE S PRAVIDLY BEZPEČNOSTI PRÁCE
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Vedení ústavu, tj. ředitele, zástupce a sekretariát naleznete 
v přízemí levého (kratšího) křídla budovy C, po průchodu 
spojovací chodbou „od Darwina“ na křižovatku u schodiště 
do 1. patra. Dalšími členy vedení jsou zástupkyně ředitele 
pro ekonomické záležitosti a vedoucí Ekonomického 
úseku a vedoucí Technické správy areálu. Najdete je  
v budově A v 1. patře.

SEZNAMTE SE S VEDENÍM ÚSTAVU

ředitel Jiří Hašek 

zástupce ředitele 
Jiří Gabriel

tajemník ústavu 
Ondřej Schröffel

zástupkyně ředitele pro ekonomické 
záležitosti Martina Vančurová

vedoucí Technické správy areálu 
Pavel Sobotka
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Mikrobiologický ústav AV ČR, v.v.i., je jeden z  53 ústavů 
Akademie věd ČR. Bližší informace o  struktuře AV ČR 
a  dalších ústavech najdete na příslušných webových 
stránkách. Středisko společných činností AV ČR, v.v.i., 
nabízí pro zaměstnance AV ČR i další možnosti ubytování 
a nabízí i významnou pomoc pro zahraniční vědce. 

Rada instituce a  Dozorčí rada jsou orgány, zřízené 
zákonem 341/2005 Sb. o  veřejných výzkumných 
institucích. Rada instituce dbá především na výzkumnou 
koncepci instituce, schvaluje rozpočet a vnitřní předpisy 
instituce. Dozorčí rada vykonává zejména dohled nad 
hospodařením instituce a nad nakládáním s majetkem.

AKADEMIE VĚD ČESKÉ REPUBLIKY A DOZORČÍ RADA
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V  MBÚ pracují dvě odborové organizace, zřízené dle 
Zákona č. 83/1990 Sb., o  sdružování občanů (a  jeho 
novelizace dle Zákona č. 33/Sb. 011-08): 

Základní organizace Odborového svazu pracovníků vědy 
a výzkumu MBÚ AV ČR, v.v.i., Vídeňská 1083, 142 00 Praha 
4-Krč, IČ 66004926; předsedkyní odborové organizace je 
RNDr. Pavla Erbanová (tel. 737187518);

Základní organizace Odborového svazu pracovníků vědy 
a výzkumu MBÚ AV ČR, v.v.i., Třeboň, Novohradská 237, 
Třeboň II, 379 01 Třeboň; předsedou odborové organizace 
v Třeboni je Michal Bureš (384340417).

Bližší informace o členství, příspěvcích, výhodách členství 
aj. podají oba předsedové.

ODBOROVÁ ORGANIZACE
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Správný název ústavu je Míkrobiologický ústav AV ČR, v.v.i., 
adresa je Vídeňská 1083, 142 00 Praha 4-Krč. Telefonní 
čísla pro volání do ústavu jsou 241 06X XXX nebo 296 44X 
XXX, kde XXXX je číslo interní linky. 

Logo ke stažení a  manuál na téma vizuální identita 
naleznete na intranetu v záložce „Instituce“ v části „Vizuální 
identita – loga“ 

Oficiální webové stránky ústavu jsou https://mbucas.cz/. 
Významné úspěchy ústavu či pořádané akce se zveřejňují 
nejen na webových stránkách, ale i ve veřejně dostupných 
médiích. O popularizaci ústavu a kontakt s veřejností se 
starají pracovníci PR oddělení Tamara Mašatová a Petr 
Solil.

NÁZEV ÚSTAVU, LOGO, VIZUÁLNÍ IDENTITA A PR
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IT oddělení Mikrobiologického ústavu spravuje 
počítačovou síť a koncové počítačové stanice. IT oddělení 
poskytuje podporu pro počítače a notebooky, které jsou 
v jejich správě (součástí doménové sítě MBÚ). 

Pro instalaci kteréhokoliv softwaru a operačního systému 
Windows je nutné vlastnit zakoupenou licenci, která 
Vás k  jeho používání opravňuje. Počítače/notebooky 
musí obsahovat antivirový systém, který instaluje 
IT oddělení. Používání jiného antivirového řešení je 
zakázáno. Počítačové prostředky si pořizují jednotlivá 
oddělení/laboratoře sama, ale silně doporučujeme 
výběr konzultovat s  IT oddělením, abychom předešli 
nevyhovujícím parametrům pro používání.

Pro poslání hromadné e-mailové zprávy využijte 
e-mailovou adresu list-mbu@biomed.cas.cz, která 
je dostupná Všem zaměstnancům MBÚ, včetně 
detašovaných pracovišť. Pro rozesílání hromadných zpráv 
určených zaměstnancům pražského areálu v Krči slouží 
adresa areal@biomed.cas.cz.

Při práci s e-mailem se vyhněte otevírání podezřelé pošty, 
jejich příloh a  odkazů (linků). Vždy se přesvědčte, že 
odesílatele znáte. Pokud si nejste legitimností e-mailu/
přílohy jistí, kontaktujte IT oddělení. V prostorách MBÚ 
je k  dispozici bezdrátové připojení s  názvem MIC (pro 
zaměstnance) a MIC_Guest (pro hosty; heslo je Guest123*). 
Pro komunikaci s  IT oddělením používejte IT HelpDesk, 
který se nachází na intranetu.

IT SLUŽBY A E-MAILOVÁ ADRESA
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Každý zaměstnanec si může zvolit začátek pracovní doby 
po dohodě se svým nadřízeným a v souladu s pracovním 
řádem a  oznámí začátek pracovní doby personálnímu 
odd. (nejlépe v den nástupu). 

Docházka se eviduje přiložením Vaší karty ke čtečce 
docházky; těch je v prostorách ústavu rozmístěno několik, 
zpravidla u  vstupních dveří. Kromě běžného příchodu 
a  odchodu systém umožňuje označit si odchod (nebo 
příchod) k lékaři, na dovolenou, na nemocenskou apod. 
Podrobnější návod k obsluze najdete na intranetu v části 
„Docházka“.

V přízemí ve spojovací chodbě jsou šatny pro zaměstnance. 
Klíče od šatní skříňky Vám na požádání vydá pracovnice 
Technické správy areálu.

Na obrázku je základní nastavení; mezi příchodem 
a odchodem se přepíná tlačítkem , mezi obrazovkami 
šipkami  . Systém je nastaven na normální příchod/
odchod (tlačítko 1), volit lze služební cestu (2), návštěvu 
lékaře (4), dovolenou (5) nebo nemocenskou (6). Na druhé 

obrazovce jsou možnosti služební pochůzka (7), práce 
mimo ústav (8) a ostatní náhrady (9). Akci je možné zrušit 
stiskem tlačítka  do tří vteřin po původním označení.

Vaše průchody vrátnicí i  jednotlivými dveřmi, které jsou 
opatřeny čtečkami magnetických ID karet, jsou evidovány. 
Docházku včetně průchodů si můžete zkontrolovat 
v  systému INFOS, dostupném po instalaci do Vašeho 
profilu na Vašem PC (ikona s  názvem Docházka MBU). 
Kromě Vás má přístup do Vašich záznamů Váš přímý 
nadřízený a pracovnice personálního oddělení. Ztrátu či 
problémy s  ID kartou nahlaste Technické správě areálu 
(linka 2221).

PRACOVNÍ DOBA A EVIDENCE DOCHÁZKY
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Žádosti o  dovolenou se podávají pouze elektronicky 
přes systém FLOWIO. Stejně tak návrhy na služební 
(pracovní) cesty a jejich vyúčtování. Tento úvodní materiál 
neumožňuje detailnější popis jednotlivých modulů 
v programu dostupných; v případě potřeby se podívejte 
na intuitivní návod nebo se obraťte na svého nadřízeného. 

DOVOLENÁ, SLUŽEBNÍ CESTY
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Objednávání veškerého materiálu se děje výhradně 
prostřednictvím systému FLOWIO. Každou objednávku 
schvaluje v  první řadě vedoucí střediska či projektu 
a dále pracovnice účtárny. Sklad, kde je objednané zboží 
po dodání připravené k  odebrání najdete proti skleníku 
(budova Q). Budova skladu má označení „SKLAD MBÚ“ 
a výdejní doba je od 8:00 do 12:00. Při nákupech je třeba 
dbát na to, aby každý doklad obsahoval název ústavu, 
adresu a IČ (61388971). Nákup v hotovosti je možný pouze 
po dohodě s nadřízeným. Pokladna je na Ekonomickém 
úseku v  1. patře budovy A  (linka 2229). Podatelna pro 
odesílání či vyzvedávání pošty je ve vestibulu vedle 
jídelny (otevřeno od 11,30 h, linka 2404).		

NAKUPOVÁNÍ, POKLADNA, PODATELNA, SKLADY
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Ústav se řídí platnými zákonnými předpisy, týkajícími 
se ochrany osobních údajů, nekalého, neetického 
či nezákonného jednání a  genderové problematiky. 
Anonymní i podepsané podněty je možné adresovat na 
e-mailové adresy:

gdpr@biomed.cas.cz
nezakonne.jednani@biomed.cas.cz
gendermbu@biomed.cas.cz. 

Schránky spravuje externí pracovník, který podněty 
předává k řešení po odstranění údajů o odesílateli. GDPR 
směrnice a  další materiály jsou také k  dohledání na 
intranetu. 

GDPR, WHISTELBLOWING, GENDER
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K omezení vlivu cizí moci se ústav řídí Pokynem Akademické 
rady a má vypracovanou vlastní směrnici. Institucionální 
odolností se rozumí zejména odolnost proti nežádoucímu 
vlivovému působení cizí moci, kybernetická bezpečnost 
a  též dodržování pravidel týkajících se mezinárodních 
kontrolních režimů, zejména omezení nehmotného 
přenosu technologií, a mezinárodních sankcí.

INSTITUCIONÁLNÍ ODOLNOST – VLIV CIZÍ MOCI
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V areálu je možné se stravovat v jídelně, využívat kantýnu, 
popř. obdobná zařízení v  Ústavu molekulární genetiky. 
Nárok na stravenkový paušál vzniká po odpracování 
souvislých 3 hodin v den, kdy má zaměstnanec sjednanou 
směnu a v docházce si označí “Příchod” a “Odchod”.

Zaměstnanci, kteří pracují v  MBÚ alespoň 12 měsíců 
a  mají vyšší úvazek jak 50%, mohou čerpat ze SF tyto 
zaměstnanecké benefity (vždy jen jednu možnost ročně):
• Flexipasy SODEXO v hodnotě 3 000,- Kč nebo
• Karta MULTISPORT nebo
• Příspěvek na penzijní připojištění 

Díky Kolektivní smlouvě mohou zaměstnanci požádat 
o bezúročnou půjčku na pořízení či rekonstrukci domu/
bytu ve výši až 150 000,- Kč nebo na bytové zařízení ve 
výši až 50 000,- Kč s dobou splatnosti do tří let, příspěvek 
na rekreaci v  Nových Hradech apod. Bližší informace 
v  Pravidlech pro čerpání sociálního fondu MBÚ, která se 
aktualizují každý rok.

V budově A ve 3. patře je možné si objednat masáže.

BENEFITY - STRAVOVÁNÍ A PŘÍSPĚVKY
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Knihovna beletrie je vlevo na hlavním schodišti před 
vstupem do vestibulu. Její fond čítá více než 20 tisíc knih. 
Knihy je možné si půjčovat po zřízení čtenářského průkazu, 
který za poplatek 100,- Kč získáte přímo v  knihovně 
(členové odborové organizace poplatek neplatí). Knihy se 
pravidelně doplňují. Otvírací doba je omezená, aktuálně 
je pondělí až středa 12,00 – 14,00 hodin.

Pro sportovní využití je k  dispozici hřiště s  umělým 
povrchem, kde je možno hrát tenis, volejbal, basketbal 
či fotbal. Klíče od sportovních potřeb si vyzvedněte na 
Technické správě areálu.Dále je v areálu možnost využít 
sportovní zařízení ÚMG, kde je posilovna a jeden kurt na 
squash. 

Na zahradě je k dispozici tzv. grilovací domeček s grilem, 
kde je možné uspořádat posezení kolegy či s  přáteli. 
V domečku je k dispozici základní vybavení – stůl, dřez, 
police, lednička a WC. Veškeré aktivity musí být ukončeny 
ve 22 hodin. Registrace předem je možná na intranetu, 
klíče jsou k dispozici v 1. patře budovy A.

BENEFITY - KNIHOVNA, SPORT A VOLNÝ ČAS
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Motorová vozidla je možno parkovat na parkovištích 
vyznačených na plánku. U  bočního vchodu do budovy 
C (proti budově L) jsou 3 místa vyhrazená pro ředitelství  
MBÚ. Pro jízdní kola či koloběžky ústav vyčlenil uzavřený 
prostor proti hlavní vrátnici. Přístup je umožněn pouze 
držitelům magnetických ID karet (po aktivaci na Technické 
správě areálu) a  je evidován. Mimo tento prostor je 
umisťování bicyklů na vlastní nebezpečí.

PARKOVÁNÍ VOZIDEL A JÍZDNÍCH KOL
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Hlavní vrátnice: linka 2312

Podatelna: Budova A, vestibul, linka 2404

Personální oddělení: Budova A 3. patro, aktuální úřední 
hodiny 8:30 – 11:30 a 12:30 – 14:00

Ekonomický úsek a pokladna: Budova A 1. patro vlevo

Technická správa areálu: Budova A 1. patro vpravo 

IT oddělení: Budova A 4. patro vlevo

Důležité telefony – hasiči 150, záchranná služba 155, 
policie 158, strážníci 156

PLÁNEK AREÁLU
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První zmínky o budoucím ústavu jsou z roku 1948; tehdy 
byl při Lékařské fakultě UK v  Hradci Králové zásluhou 
doc. Ivana Málka, žáka významného mikrobiologa prof. 
F. Patočky, založen Ústav pro obecnou a  lékařskou 
mikrobiologii, imunologii a  epidemiologii. Pracoviště 
bylo od začátku široce koncipováno jako ústav obecné a  
lékařské mikrobiologie, virologie, imunologie 
a  epidemiologie a  disponovalo i  vlastním viváriem 
pro menší zvířata. V  roce 1950 zde bylo vytvořeno 
i  mikrobiologické oddělení, které k  1. 1. 1953 přešlo do 
nově vzniklého Biologického ústavu Československé 
akademie věd (ČSAV). Oddělení se později přesunulo 
do Prahy do budovy tehdejších Státních výzkumných 
ústavů zemědělských v  Dejvicích, v  ulici Na cvičišti 
2 (nyní Flemingovo náměstí). Biologický ústav ČSAV 
ukončil činnost k  31. prosinci 1961 a  jeho oddělení se 
staly základem několika nově koncipovaných ústavů. 
Oddělení mikrobiologie se stalo základem pozdějšího 
Mikrobiologického ústavu ČSAV. Od prvního ledna 1962 byl 
ředitelem ústavu jmenován tehdy již profesor a akademik 
Ivan Málek. Budova v Dejvicích, postavená v letech 1926-
1928 podle návrhu ing. Josefa Záruby-Pfeffermana, však 
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nemohla brzy kapacitně postačit nárokům rozrůstajících 
se pracovišť ČSAV; v  roce 1954 počaly přípravné práce 
na projektu výstavby nových objektů samostatných 
biologických ústavů. Vybrána byla lokalita v katastru tehdy 
Prahy XVI. Na jaře 1964 se do Krče z Dejvic přestěhovalo 
napřed oddělení imunologie s  oddělením elektronové 
mikroskopie a později přišli další. Česká tisková kancelář 
vydala 4. prosince 1964 zprávu č. 145 229 „Mikrobiologický 
ústav ČSAV zahájil“. Ústav široce spolupracoval a dodnes 
spolupracuje s  jinými výzkumnými pracovišti, vysokými 
školami i průmyslovými podniky. Mezi největší výzkumné 
úspěchy ústavu se řadí především zavedení kontinuální 
kultivace mikroorganismů (včetně řas: detašované 
pracoviště v  Třeboni vyvinulo technologie pro jejich 
průmyslovou přípravu i využití), objev jediného původního 
československého antibiotika, které se dostalo až do 
lékáren (mucidinu, přípravky se jmenovaly Mucidermin 
SPOFA) nebo zavedení technologie bezmikrobního 
chovu zvířat. Ústav pořádal a pořádá četné mezinárodní 
konference a  kongresy a  za dobu jeho existence jej 
navštívilo i několik nositelů Nobelových cen.
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