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vitame Vas v Mikrobiologickem ustavu Akademie ved
CR, vV, jednom z nejvyznamnejsich mikrobiologickych
pracovist u nas i na svete.

AbychomVam co nejvice ushadnili prvnidny a orientacina
Vasem novem pracovisti v krcskem arealu Akademie ved
Ceskeé republiky, pripravili jsme pro Vas tohoto strué¢ného
pruvodce plneho praktickych informaci.

Prejeme Vam hodné pracovnich uspéchu a verime, ze
v ustavu budete spokojeni a najdete tu pratelske, vstricne : "5
a inspirativni prostredi! g By T [
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SEZNAMTE SE S INTRANETEM

Na nasem intranetu naleznete radu uzitecnych informaci Pristup na intranet a e-mailovou adresu Vam poskytnou
a formularu, bud po kliknuti na modrou Llistu nahore pracovnice personalniho oddeleni. V nasledujicich
a rozbaleni prislusne tematicke zalozky, nebo po kliknuti strankach této prirucky na intranet casto odkazujeme,
na odkaz, ktery se objevi po najeti mysi na ikony ve spodni proto je dulezité se s nim seznamit hned na zacatku.
casti. Platné predpisy a smernice najdete v zalozce

JPredpisy’ Radu uzitecnych praktickych informaci
naleznete take v liste v zalozce ,Jak na to"
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Podepsalijste pracovni smlouvu, mzdovy vymera souhlas budete potrebovat, vydaji Vam potvrzeni o vysi prijmu,
se zverejnenim osobnich udaju (GDPR), ktere Vam predaly potvrzeni o zdanitelnych prijmech a pripadne vyhotovi
pracovnice personalniho oddeleni. Kontakty nejen na ne dalsi dokumenty vztahujici se ke mzdovym a danovym
najdete v telefonnim seznamu. Sméle se na né obracejte zalezitostem. Svuj vyplatni listek najdete na intranetu
I v budoucnosti ve vSech zalezitostech, tykajicich se v casti Vyplaty a dochazka" po prihlaseni do systemu
zamestnaneckée a mzdove agendy. Rady Vam pomohou OKbase v zalozce ,Vyplatni pasky”

a poradi i v pripade nenadalé socialni tisne. Dojde-li

behem pracovniho pomeru k jakymkoliv zmenam Vasich Uzivatelské jméno je Vase jméno.prijmeni (bez diakritiky)
osobnich udaju (napr. zména adresy, zdravotni pojistovny, a prvnim heslem je rodné Cislo, u cizincu datum narozeni.
narozeni ditéte, ziskani nového titulu, zména uctu atd)),
nahlaste je bez odkladu prave personalnimu oddeleni.

|

Kontakt na né najdete na nasem intranetu v ¢asti ,Vyplat L
2 dochazka” SRR Vitejte v OKbase
Pravidla pro odmenovani, tj. pro zarazovani do mzdovych Prniten|

tfid, pro pfiznani a urceni vyse vSech druhu pfiplatkd, e

najdete ve Vnitinim mzdovém predpisu, jehoz aktualni

verze je spolu s dalSimi souvisejicimi dokumenty WU

zverejnéna v sekci ,Predpisy” v zalozce ,Mzdovy predpis"

na intranetu. Dotazy tykajici se mzdove agendy, uplatnéeni
slevy na dani, vysvetleni polozek na vyplatni pasce atd.
Vam zodpovi pracovnice personalniho oddeleni. Pokud Okt procle spolenoss Ok, Copyigh © 2023 Oy et
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Pri své praci budete spolupracovat s radou pracovnic,
pracovniku a studujicich. Vedouci vaseho pracoviste Vas
seznami s Vasim uvadegjicim kolegou, kolegyni, nebo
se Vas ujime osobné. Predstavi Vas vsem, s nimiz se
budete pracovne i spolecensky stykat, a pomuze Vam pri
zaskoleni se na danou praci, ukaze Vam, kde budete sedet
a zajisti pro Vas klice od mistnosti a ochranné pracovni
odeévy. Prvni mésice v novem zamestnani to bude prave
on’a, na koho se muzete obracet s dotazy a problémy,
které se pfri plneni prvnich ukolu objevi.




'gy‘ str. 6/24
1)

SEZNAMTE SE S PRAVIDLY BEZPECNOSTI PRACE

Prosli jste vstupni pracovne-lékarskou prohlidkou
usmluvniho lékare a podepsalijste poucenio bezpecnosti
prace. Nejde jen o formalni zalezitost. Svou praci muzete
dobre vykonavat jen tehdy, vyvarujete-li se zbytecnych
urazu Ci poskozeni majetku. Dbejte rovnez pravidel
ochrany pred pozarem a jeho nasledky. Pracovni uraz
svlj nebo jineho zameéstnance C¢i zameéstnankyne
bezodkladneé oznamte svemu nadrizenemu vedoucimu
nebo vedouci a dale odpovedné osobe BOZP ing. Eve
Hyblove (tel. 775 253 806). Méjte na pameéti, ze kazde
pracovisté ma k dispozici [ékarnicku; podivejte se, kde je
umisténa. Vsechny potrebné predpisy a formulare najdete
naintranetuv liste ,Predpisy” v zalozce Bezpecnost prace.

»
~ -
CAUTION

\ )
POZOR! Do laboratori maji vstup povolen pouze odborne ‘ | \
proskolené osoby. \
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SEZNAMTE SE S VEDENIM USTAVU

Vedeniustavu, tj. reditele, zastupce a sekretariat naleznete
v prizemi leveho (kratsiho) kridla budovy C, po pruchodu
spojovaci chodbou ,od Darwina" na krizovatku u schodiste
do 1. patra. Dalsimi cleny vedeni jsou zastupkyne reditele
pro ekonomicke zalezitosti a vedouci Ekonomickéeho
useku a vedouci Technicke spravy arealu. Najdete je
v budove A v 1. patre.

reditel Jiri Hasek
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zastupce reditele zastupkyné reditele pro ekonomické
Jiri Gabriel zalezitosti Martina Vancurova

tajemnik ustavu vedouci Technické spravy aredlu
Ondrej Schroffel Pavel Sobotka
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AKADEMIE VED CESKE REPUBLIKY A DOZORCIi RADA

Mikrobiologicky ustav AV CR, Vi, je jeden z 53 ustavu
Akademie véd CR. Blizsi informace o strukture AV CR
a dalsich ustavech najdete na prislusnych webovych

strankach. Stredisko spole¢nych ¢innosti AV CR, vwii., Akad'emie Véfj
Ceské republiky

nabizi pro zaméstnance AV CR i dalsi moznosti ubytovani
a nabizi i vyznamnou pomoc pro zahranicni vedce,

Rada instituce a DozorCi rada jsou organy, zrizenée
zakonem 341/2005 Sb. o verejnych vyzkumnych
institucich. Rada instituce dba predevsim na vyzkumnou
koncepci instituce, schvaluje rozpocet a vnitrni predpisy
instituce. DozorcCi rada vykonava zejmena dohled nad
hospodarenim instituce a nad nakladanim s majetkem.
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V MBU pracuji dvé odborové organizace, zfizené dle
Zakona ¢. 83/1990 Sb. o sdruzovani obcanu (a jeho
novelizace dle Zakona ¢. 33/Sb. 011-08):

Zakladni organizace Odboroveho svazu pracovniku vedy
a vyzkumu MBU AV CR, vv.i., Videnska 1083, 142 00 Praha
4-Kre, IC 66004926 predsedkyni odborové organizace je
RNDr. Pavla Erbanova (tel. 737187518);

Zakladni organizace Odboroveho svazu pracovniku vedy
a vyzkumu MBU AV CR, vv.i., Trebon, Novohradska 237,
Trebon Il, 379 01 Trebon; predsedou odborove organizace
v Treboni je Michal Bures (384340417).

a). podaji oba predsedove.




(&

y‘ str.10/24
DN

NAZEV USTAVU, LOGO, VIZUALNI IDENTITA A PR

Spravny nazev Ustavu je Mikrobiologicky ustav AV CR, v.v.i.,
adresa je Videnska 1083, 142 00 Praha 4-Krc¢. Telefonni
Cisla pro volani do ustavu jsou 241 06X XXX nebo 296 44X
XXX, kde XXXX je cCislo interni linky.

Logo ke stazeni a manual na tema vizualni identita
naleznete naintranetuv zalozce ,Instituce” v casti ,Vizualni
identita - loga"

Oficialni webove stranky ustavu jsou https.//mbucas.cz/.
Vyznamne uspechy ustavu Ci poradane akce se zverejnuji
nejen nawebovych strankach, ale ive verejne dostupnych
mediich. O popularizaci ustavu a kontakt s verejnosti se
staraji pracovnici PR oddeleni Tamara Masatova a Petr
Solil.
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IT SLUZBY A E-MAILOVA ADRESA

IT oddeleni Mikrobiologickeho ustavu  spravuje
pocitacovou sit a koncove pocitacove stanice. IT oddéeleni
poskytuje podporu pro pocitace a hotebooky, které jsou
V jejich spravé (souc¢asti domeénové sité MBU).

Pro instalaci kteréhokoliv softwaru a operacniho systemu
Windows je nutné vlastnit zakoupenou licenci, ktera
Vas k jeho pouzivani opravhuje. Pocitace/notebooky
musi obsahovat antivirovy system, ktery instaluje
IT oddéleni. Pouzivani jiného antiviroveho reseni je
zakazano. Pocitacove prostredky si porizuji jednotliva
oddéeleni/laboratore sama, ale silné doporucujeme
vybéer konzultovat s IT oddelenim, abychom predesli
nevyhovujicim parametrum pro pouzivani.

Pro poslani hromadne e-mailove zpravy vyuzite
e-mailovou adresu list-mbu@biomed.cas.cz, ktera
je dostupna Vsem zaméstnancim MBU, véetné
detasovanych pracovist. Pro rozesilani hromadnych zprav
urcenych zamestnancum prazskeho arealu v Krci slouzi
adresa areal@biomed.cas.cz.
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Pri praci s e-mailem se vyhnete otevirani podezrele posty,
jejich priloh a odkazu (linkt). Vzdy se presvédcte, ze
odesilatele znate. Pokud si nejste legitimnosti e-mailu/
prilohy jisti, kontaktujte IT oddéleni. V prostorach MBU
Jje k dispozici bezdratove pripojeni s nazvem MIC (pro
zameéstnance) a MIC_Guest (pro hosty; heslo je Guest1237).
Pro komunikaci s IT oddelenim pouzivejte IT HelpDesk,
ktery se nachazi na intranetu.
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PRACOVNI DOBA A EVIDENCE DOCHAZKY

Kazdy zamestnanec si muze zvolit zacatek pracovni doby
po dohodé se svym nadrizenym a v souladu s pracovnim
radem a oznami zacatek pracovni doby personalnimu
odd. (nejlépe v den nastupu).

Dochazka se eviduje prilozenim Vasi karty ke ctecce
dochazky; tech je v prostorach ustavu rozmisteno nekolik,
zpravidla u vstupnich dveri. Kromeé bezneho prichodu
a odchodu systéem umoznuje oznacit si odchod (nebo
prichod) k lékari, na dovolenou, ha hemocenskou apod.
Podrobnéjsi navod k obsluze najdete na intranetu v Casti
,Dochazka"

Vprizemive spojovacichodbéjsousatny prozamestnance.
Klice od satni skrinky Vam na pozadani vyda pracovnice
Technicke spravy arealu.

Na obrazku je zakladni nastaveni; mezi prichodem
a odchodem se prepina tlacitkem E2)], mezi obrazovkami
Sipkami|... 7. Systém je nastaven na normalni pfichod/
odchod (tlacitko 1), volit lze sluzebni cestu (2), navstéevu
lekare (4), dovolenou (5) nebo nemocenskou (6). Na druhé
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obrazovce jsou moznosti sluzebni pochuzka (7), prace
mimo ustav (8) a ostatni nahrady (9). Akci je mozné zrusit
stiskem tlacitka B3 do tfi vtefin po pluvodnim oznaceni.

Vase pruchody vratnici i jednotlivymi dvermi, ktere jsou
opatreny cteckami magnetickych ID karet, jsou evidovany.
Dochazku vcetne pruchodu si muzete zkontrolovat
v systemu INFOS, dostupnem po instalaci do Vaseho
profilu na Vasem PC (ikona s nazvem Dochazka MBU).
Krome Vas ma pristup do Vasich zaznamu Vas primy
nadrizeny a pracovnice personalninho oddeleni. Ztratu Ci
problemy s ID kartou nahlaste Technicke sprave arealu
(linka 2221).

13:38:28 ro 15052023 [—
ODCHOD (E—

na sluZebni pochlzku

13:39:11 ro15.05.2023 =F W
PRICHOD (=1

WeMw =M
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DOVOLENA, SLUZEBNI CESTY

Zadosti o dovolenou se podavaji pouze elektronicky
pres system FLOWIO. Stejne tak navrhy na sluzebni
(pracovni) cesty a jejich vyuctovani. Tento uvodni material

neumoznuje detailngjsi

popis jednotlivych modulu

v programu dostupnych; v pripade potreby se podivejte
na intuitivni navod nebo se obratte na sveho nadrizeneho.

F

Vitejte v systemu FLOWIO - MBU

Moduly
> Dokumenty ke schvaleni —
@ Schvalovéani PC (P) [ B%d
& Approval of BT (P) [ Bg
@ PC ke schvaleni cerpani (P) (i Rwg
& Zadanky do skladu Zobrazit vie
Schvalované zadanky (P) hx ¢

Zadanky do skladu - 01 Praha (P) v

0 Schvalené doklady
@ Schvalené pracovni cesty (P)
@ PC-schvalené cerpani (P)

‘W 0B - schvalené ¢erpani (P)

9 Financni plany
@ Finanéni plany 2022 (P)

@ Financni plany 2023 (P)

Zobrazit vie

E Pracovni cesty

@ Schvalované pracovni cesty (P)
@ Pracovni cesty tuzemské (P)

@) Pracovni cesty zahraniéni (P)

(V‘\ Zadanky o nepiitomnost
2~ 7Zadanky o nepfitomnost (P)

2~ Requests for absence (P) EN

)+ 4

Zobrazit vie

g

hA¢
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\2 Objednavky

‘g Schvalované objednavky (P) Y
¥ 0Obj. - do spotieby (P) i e
g Obj. zahr. dodavatel / Ména (P) pre

E Business trips

B Domestic business trips (P)

g Foreign business trips (P)



NAKUPOVANI, POKLADNA, PODATELNA, SKLADY

Objednavani veskereho materialu se déje vyhradne
prostrednictvim systemu FLOWIO. Kazdou objednavku
schvaluje v prvni rade vedouci strediska Ci projektu
a dale pracovnice uctarny. Sklad, kde je objednané zbozi
po dodani pripravenée k odebrani najdete proti skleniku
(budova Q). Budova skladu ma oznaceni ,SKLAD MBU"
a vydejni doba je od 8:00 do 12:00. Pri nakupech je treba
dbat na to, aby kazdy doklad obsahoval nazev ustavu,
adresu a IC (61388971). Nakup v hotovosti je mozny pouze
po dohodée s nadrizenym. Pokladna je na Ekonomickem
useku v 1. patre budovy A (linka 2229). Podatelna pro
odesilani Ci vyzvedavani posty je ve vestibulu vedle
Jidelny (otevreno od 11,30 h, linka 2404).
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GDPR, WHISTELBLOWING, GENDER i

Ustav se fidi platnymi zakonnymi predpisy, tykajicimi
se ochrany osobnich udaju, nekaleho, neetickeho
Ci nezakonnéeho jednani a genderove problematiky.
Anonymni i podepsane podnety je mozne adresovat na
e-mailove adresy:

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

Schranky spravuje externi pracovnik, ktery podnéety
predava k reseni po odstranéni udaju o odesilateli. GDPR
smernice a dalsi materialy jsou take k dohledani na
intranetu.
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INSTITUCIONALNI ODOLNOST - VLIV CIZi MOCI

KomezenivlivucizimociseustavridiPokynemAkademicke
rady a ma vypracovanou vlastni smernici. Institucionalni
odolnosti se rozumi zejména odolnost proti nezadoucimu
vlivovemu pusobeni cizi moci, kyberneticka bezpecnost
a téz dodrzovani pravidel tykajicich se mezinarodnich
kontrolnich rezimu, zejména omezeni nehmotnéeho
prenosu technologii, a mezinarodnich sankci.
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BENEFITY - STRAVOVANI A PRISPEVKY

V arealu je mozne se stravovat v jidelne, vyuzivat kantynu,
popf. obdobna zafizeni v Ustavu molekularni genetiky.
Narok na stravenkovy pausal vznika po odpracovani
souvislych 3 hodin v den, kdy ma zamestnanec sjednanou
smenu a v dochazce si oznaci “Prichod” a "Odchod”

Zaméstnanci, ktefi pracuji v MBU alespon 12 mésicul
a maji vyssi uvazek jak 50%, mohou cCerpat ze SF tyto
zameéstnanecke benefity (vzdy jen jednu moznost rocné):
* Flexipasy SODEXO v hodnotée 3 000,- K¢ nebo

* Karta MULTISPORT nebo

* Prispévek na penzijni pripojisténi

Diky Kolektivni smlouve mohou zamestnanci pozadat
0 bezurocnou pujcku na porizeni Ci rekonstrukci domu/
bytu ve vysi az 150 000,- KC nebo na bytove zarizeni ve
vysiaz 50 000,- KC s dobou splatnosti do tri let, prispevek
na rekreaci v Novych Hradech apod. Blizsi informace
v Pravidlech pro ¢erpani socialniho fondu MBU, ktera se
aktualizuji kazdy rok.

V budove A ve 3. patre je mozné si objednat masaze.
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BENEFITY - KNIHOVNA, SPORT AVOLNY CAS

Knihovna beletrie je vlevo na hlavnim schodisti pred
vstupem do vestibulu. Jeji fond Cita vice nez 20 tisic knih.
Knihy je mozneé sipujcovat po zrizeni ctenarskeho prukazu,
ktery za poplatek 100,- Kc ziskate primo v knihovne
(Clenove odborove organizace poplatek neplati). Knihy se
pravidelne doplnuji. Otviraci doba je omezena, aktualne
Je pondeli az streda 12,00 - 14,00 hodin.

Pro sportovni vyuziti je k dispozici hriste s umelym
povrchem, kde je mozno hrat tenis, volejbal, basketbal
Ci fotbal. Klice od sportovnich potreb si vyzvednéte na
Technicke sprave arealu.Dale je v arealu moznost vyuzit
sportovni zarizeni UMG, kde je posilovna a jeden kurt na
squash.

Na zahradé je k dispozici tzv. grilovaci domecek s grilem,
kde je mozné usporadat posezeni kolegy cCi s prateli
V domecku je k dispozici zakladni vybaveni - stul, drez,
police, lednicka a WC. Veskere aktivity musi byt ukonceny
ve 22 hodin. Registrace predem je mozna na intranetu,
klice jsou k dispozici v 1. patre budovy A.
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PARKOVANI| VOZIDEL A JiZDNICH KOL

Motorova vozidla je mozno parkovat na parkovistich
vyznacenych na planku. U bocniho vchodu do budovy
C (proti budové L) jsou 3 mista vyhrazena pro reditelstvi
MBU. Pro jizdni kola ¢i kolobézky ustav vy&lenil uzavieny
prostor proti hlavni vratnici. Pristup je umoznén pouze
drzitelum magnetickych ID karet (po aktivaci na Technicke
sprave arealu) a je evidovan. Mimo tento prostor je
umistovani bicyklu na vlastni nebezpeci.
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PLANEK AREALU AREAL AKADEMIE VED CR - PRAHA KRC

MIKROBIOLOGICKY USTAV AV CR
Institute of Microbiology of the CAS

Hlavni vratnice: linka 2312 % Hospodarska sprava, technické provozy, podatelna

ﬂ UBYTOVNA Reditelstvi, lahoratofe
P EE
Dilny tdriby

Kanceldre, redakce Folia Microbiolagica, sklad
@ Laboratore
m Sklenik
P P] () Biotechnologicka hala
ﬂ I I FYZIOLOGICKY USTAV AV CR

Podatelna: Budova A, vestibul, linka 2404

Personalni oddéleni: Budova A 3. patro, aktualni uredni

hodiny 8:30 - 11:30 a 12:30 - 14:00
Y ©:3 3 3 4 Institute of Physiology of the CAS

Hospodaiska sprdva, technické provozy

Stredisko védeckyjch Informaci, pfednaSkovy sal

, ﬂ [P] Reditelstvi, lahoratofe
B I o [ Biomatematika
HOSPODARSKA

Technicka sprava arealu: Budova A 1. patro vpravo ® a n [~ I - I { vRirwice 200 ;::‘I';:::e —
@ @ F @ Experimentdini modely, lahoratofe, zvifetnik
: [P '

Ekonomicky usek a pokladna: Budova A 1. patro vlevo

IT oddéleni: Budova A 4. patro vlevo Karanténa

Institute of Experimental Medicine of the CAS

@@  USTAV EXPERIMENTALNI MEDICINY AV ER
@ Inovacni biomedicinské centrum UEM

Dulezité telefony - hasic¢i 150, zachranna sluzba 155,

policie 158, straznici 156 USTAV MOLEKULARNI GENETIKY AV ER
™ Institute of Molecular Genetics of the CAS
Reditelstvi, lahoratoie
Prednaskovy sal, jidelna
(@ Biologické modely
Mateiska Skola

(€] USTAV EXPERIMENTALNI BOTANIKY AV ER
Institute of Experimental Botany of the CAS

I (€] USTAV ANALYTICKE CHEMIE AV CR
Institute of Analytical Chemistry of the CAS
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Prvni zminky o budoucim ustavu jsou z roku 1948; tehdy
byl pri Lekarské fakulté UK v Hradci Kralove zasluhou
doc. lvana Malka, zaka vyznamnéeho mikrobiologa prof.
F. Patocky, zalozen Ustav pro obecnou a lékafskou
mikrobiologii, imunologii a epidemiologii. Pracoviste
bylo od zacatku Siroce koncipovano jako ustav obecné a
lekarské  mikrobiologie, virologie, imunologie
a epidemiologie a disponovalo i vlastnim vivariem
pro mensi zvirata. V roce 1950 zde bylo vytvoreno
I mikrobiologicke oddeéleni, ktere k 1. 1. 1953 preslo do
nové vzniklého Biologického ustavu Ceskoslovenske
akademie véd (CSAV). Oddéleni se pozdéji presunulo
do Prahy do budovy tehdejsich Statnich vyzkumnych
ustavu zemedelskych v Dejvicich, v ulici Na cvicisti
2 (nyni Flemingovo namésti). Biologicky ustav CSAV
ukoncil Cinnost k 31. prosinci 1961 a jeho oddeleni se
staly zakladem nekolika nove koncipovanych ustavu.
Oddeéeleni mikrobiologie se stalo zakladem pozdegjsiho
Mikrobiologického Ustavu CSAV.Od prvniho ledna 1962 byl
reditelem ustavu jmenovan tehdy jiz profesor a akademik
lvan Malek. Budova v Dejvicich, postavena v letech 1926-
1928 podle navrhu ing. Josefa Zaruby-Pfeffermana, vsak
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nemohla brzy kapacitne postacit narokum rozrustajicich
se pracovist CSAV: v roce 1954 pocaly pfipravné prace
na projektu vystavby novych objektu samostatnych
biologickych ustavu. Vybrana byla lokalitav katastrutehdy
Prahy XVI. Na jare 1964 se do Krce z Dejvic prestehovalo
napred oddéleni imunologie s oddelenim elektronove
mikroskopie a pozdéji prisli dalsi. Ceska tiskova kancelar
vydala 4. prosince 1964 zpravu C. 145 229 ,Mikrobiologicky
Ustav CSAV zahdjil". Ustav Siroce spolupracoval a dodnes
spolupracuje s jinymi vyzkumnymi pracovisti, vysokymi
Sskolami i prumyslovymi podniky. Mezi nejvetsi vyzkumne
uspechy ustavu se radi predevsim zavedeni kontinualni
kultivace mikroorganismu (vCetné ras: detaSované
pracoviste v Treboni vyvinulo technologie pro jejich
prumyslovou pripravu i vyuziti), objevjedineho puvodniho
ceskoslovenskeho antibiotika, ktere se dostalo az do
lekaren (mucidinu, pripravky se jmenovaly Mucidermin
SPOFA) nebo zavedeni technologie bezmikrobniho
chovu zvifat. Ustav poradal a porada cetné mezinarodni
konference a kongresy a za dobu jeho existence jej
navstivilo i nékolik nositelu Nobelovych cen.
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