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Organizacni struktura

Organizacni struktura UTB
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/

Organizacni struktura UNI

Univerzitni institut (UNI) byl zfizen na zdkladé Rozhodnuti ¢. 2 Akademického sendtu Univerzity Tomase
Bati ve Zliné (UTB) ze dne 24. cervna 2003.

Pravni postaveni: Vysokoskolsky Ustav — soucast univerzitni vefejné vysoké sSkoly UTB ve Zliné.

V souladu s ¢l. 3 Statutu UTB uskutecnuje UNI transfer technologii, vzdélavaci, védeckou, vyzkumnou,
vyvojovou a dalsi tvaréi ¢innost, zejména pak:

e vytvafi podminky pro Ucinnou a efektivni spolupraci UTB s primyslovou sférou a organy mistni
a regionalni spravy v oblasti vyzkumu, vyvoje a inovaci a transferu technologii,

e podporuje tvaréi a inovaéni aktivity
zaméstnanc( UTB, Univerzitni institut

o vytvafi podminky pro zajisténi ochrany prav
dusevniho vlastnictvi,

e vytvdfi podminky pro vznik a rozvoj
inovacnich firem, zamérenych na realizaci >
novych technologii, konkurenceschopnych i e ““ ‘l:‘ll |
vyrobk( a sluZeb, vl |

e realizuje doplfikové cinnosti, ve kterych je ]
vyuzivan potenciadl UNI v oblasti projektové
a tvlrdi ¢innosti organizované v souladu se
zdkonem ¢. 111/1998 Sh., o vysokych skoldch a o zméné a doplnéni dalsSich zakon( (zakon o
vysokych skolach), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon“) a Statutem UTB,

e uskutecnuje, podporuje a organizuje dalsi ¢Cinnosti podle ¢l. 3 odst. 5 Statutu UTB v ramci svych
pravomoci a moznosti,

e podili se na uskuteérovani akreditovanych studijnich programt UTB.

LI ) iy
L}

UNI se organizacné ¢leni na:

e Utvar feditele UNI,

e Centra energetickych material( a zafizeni,
e Centrum polymernich systémd,

e Centrum transferu technologii,

e Centrum vyzkumu obouvani.

Centrum polymernich systémd

Centrum polymernich systém (CPS) je Spickovym védeckym pracovistém Univerzity Tomase Bati ve
Zliné (UTB), které garantuje svétové parametry pro vyzkum polymernich systémi s vyuZitim
nejmodernéjsich technologii.
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https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/
http://cps.utb.cz/cs/
http://www.inovace.utb.cz/dusevni-vlastnictvi-a-transfer-technologii/centrum-transferu-technologii.html
http://cps.utb.cz/cs/

Od roku 2015 sidli ve zcela novém objektu vyprojektovaném na miru v souladu s potfebami a
zamérenim tohoto védeckého centra. CPS se zaméfuje na materidlovy vyzkum a na néj navazujici
procesy.

Jeho vyzkumné tymy se vénuji zakladnimu i aplikovanému vyzkumu. Vysledky jejich badani nachazeji
uplatnéni v mnoha pramyslovych odvétvich — v plastikafstvi, gumarenstvi, mediciné, kosmetice a
potravinarstvi.

Centrum polymernich systém vzniklo diky stejnojmennému projektu (reg. ¢. CZ.1.05/2.1.00/03.0111)
financovaného z Operacniho programu Vyzkum a vyvoj pro inovace, spolufinancovaného Evropskou
unif (85 %) a statnim rozpoctem CR (15 %).

Centrum zaméstnava 120 odbornych pracovnikll, z ¢ehoz zhruba 25 % pochazi ze zahranicéi. Mnozi
pracovnici CPS jsou celosvétové uznavanymi odborniky ve svych oborech a nositeli fady vynikajicich
svétovych ocenéni. Odborna spoluprace probiha s vice nez 40 institucemi v Ceské republice. P¥iblizné
stejny je i pocet partner( v zahranici.

Vyzkumné, vyvojové a inovacni aktivity centra sméruji do oblasti:

e zpracovatelstvi plastl a pryze, o s
e nanomateridld, Centrum polymernich systému

e biorozloZitelnych polymerd,

&
e antimikrobidlnich modifikaci, ; \

e magneto/elektroaktivnich systémd, ‘ : %

e povrchovych Uprav, il ‘ W Ty

E‘m Ty N LTS
e polymerni elektroniky, ™ ‘“v“ll‘l‘w, m

e vyvoje senzord,
e biomateriall pro zdravotnické
aplikace.

Od roku 2016 CPS realizuje dva doktorské studijni programy zamérené na nanotechnologie a na
biomateridly a biokompozity.

Centrum polymernich systému nabizi svou kapacitu pfi realizaci smluvniho vyzkumu na zakdzku pro
primyslové partnery, feseni spole¢nych projektl vyzkumu, vyvoje a inovaci s vyuzitim dotacnich tituld,
feSeni technickych a technologickych problém{ praxe, zpracovani analyz a odbornych studii pfi vyuziti
moderni pfistrojové techniky.

Centrum transferu technologii

Zabezpecovani pramyslové pravni ochrany vysledkd vyzkumu a vyvoje (VaV) a provadéni potrebnych
krokd vedoucich k jejich komercializaci je na UTB predmétem cinnosti specializovaného Centra
transferu technologii (CTT). CTT je navic vyznamnym pojitkem mezi UTB a primyslovou praxi diky
patentovym sluzbam, které CTT provadi nejen interné pro UTB, ale poskytuje konzultace, reSerSe a
posudky také pro prlimyslové subjekty — externi pfihlasovatele.

Vroce 2018 bylo ddle rozvijeno CTT, které rozsifilo své aktivity do oblasti certifikacnich sluzeb a
podilelo se na ptipravach vzniku Centra vyzkumu obouvani. Zvysil se pocet uzavienych licen¢nich smluv
na konecny pocet 22, v oblasti transferu technologii bylo uzavieno 9 smluv. Rovnéz se zvysil pocet
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zahrani¢nich patent(l a zvefejnénych pfihlasek PCT, a to na 7. Vyznamné navysSeni bylo dosaZzeno
v oblasti podporenych projektll na bazi proof of concept.

Transfer technologii a znalosti je rovnéz uskutec¢fiovan prostfednictvim profesnich sdruzeni, jichz je
CTT nebo jeho patentovi zastupci ¢lenem:

e Asociace inovaéniho podnikani Ceské republiky, z. s.,
e Spoleénost védeckotechnickych parkd CR, z. s.,

e Transfera.cz,

e European Patent Institute,

e Komora patentovych zastupct CR.

Pfenos poznatkd do praxe je uskutecriovan prostfednictvim spoluprace s podniky vedouci k vyuZiti
vysledki vyzkumu a vyvoje a probiha soubéziné ve dvou urovnich:

1. smluvni a kolaborativni vyzkum, ktery ovéfuje a rozviji spolupraci s podnikovym sektorem;
tento rozvoj se projevuje v narlstu smluvniho vyzkumu,
2. projekty aplikovaného vyzkumu a experimentalniho vyvoje, které jsou podporeny predevsim

od narodnich poskytovatelll, a prenos poznatkl do praxe je vidy prfedmétem smlouvy o vyuZiti
vysledk(l feseni projektu.

Pfenos poznatkd do praxe vychazi z Batovskych principd podnikani v ramci rozvoje procesu transferu
technologii na bazi kooperace a posilovani vazeb univerzita — podniky — regionalni samosprava.

Pro start-upové firmy z oblasti kreativnich primysl( a pro Audiovizualni centrum FMK byl otevien CKP
UPPER, ktery pIni zaroven poradenskou roli pro potfeby zacinajicich firem z fakult UTB.

Centrum transferu technologii bylo zfizeno k 1. 1. 2008 jako vystup realizace projektu
,Védeckotechnicky park a centrum pro transfer technologii pfi UTB ve Zliné” a je zaclenéno v
organizacni struktufe Univerzitniho institutu. Poslanim CTT je napomoci prenosu vysledkd vyzkumu a

vyvoje do praxe.

Centrum transferu technologii poskytuje komplexni sluzby v oblasti ochrany primyslového vlastnictvi,
konzultantskou a informacni ¢innost ve vécech licenci a know-how, transferu technologii, autorskych
prav a dalSich souvisejicich oblasti pro akademické a védecké pracovniky, studenty i externi organizace
pfi ochrané vysledkd vyzkumu a vyvoje a jejich nasledném komercénim vyuZiti. Dale nabizi souvisejici
sluzby a ndslednou evidenci v praxi vyuzitelnych vysledk( vyzkumu a vyvoje, které nepodléhaji
zapisnému Fizeni u Uradu priimyslového vlastnictvi CR — jedna se o vysledky typu poloprovoz, ovéfend
technologie, prototyp, funkcni vzorek, certifikovand metodika, specializované mapy, software di
vyzkumna zprava.

Vedle poradenstvi, konzultaci a odbornych posudk( v uvedenych oblastech nabizi Centrum transferu
technologii pfimé zastupovani klientli ve véci prdmyslovych prav pted Ufadem prdmyslového
vlastnictvi (UPV), Evropskym patentovym ufadem (EPO), Uradem EUIPO (Ufad Evropské unie pro
dusevni viastnictvi) a WIPO (Svétova organizace dusevniho vlastnictvi).

Centrum transferu technologii je realizovano diky projektu Rozvoj CTT na UTB ve Zliné (reg. C.
CZ.1.05/3.1.00/10.0205) financovaného z Operaéniho programu Vyzkum a wvyvoj pro inovace,
spolufinancovaného Evropskou unii a statnim rozpo¢tem CR.
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Centrum vyzkumu obouvani

Jednd se o vyzkumnou jednotku s celosvétovou plsobnosti pro vyzkum a testovani obuvnickych
material(l, technologii a designu. Siroké spektrum sluieb centrum nabizi nejen celosvétové znamym
obuvnickym znackam, ale tfeba i zacinajicim podnikatellim v této oblasti. Vénovat se obuvi komplexné
pod jednou stfechou umoZiiuje nové akreditovand Obuvnicka zkusebni laborator, diky které je mozné
zkouset fyzikalné — mechanické vlastnosti obuvnickych materialll a vyrobk(. UZ nyni zaméstnava
centrum mladé védce spolu se zkusenymi technology. Propojuje se tak védecko-vyzkumna préce s
praxi. Pfenos ziskanych poznatk( z oblasti zakladniho vyzkumu do praxe je v rdmci univerzity zajistovan
prostfednictvim Centra transferu technologii (CTT). Nové vzniklé obuvnické centrum bude nabizet také
prileZitosti k FeSeni projektd zamérenych na design a konstrukci obuvi. Obuvnicky primysl je v
ocekavani zasadnich zmén v technologiich a materidlech. Nové centrum je pfipraveno se na téchto
zménach zasadné podilet. Vratit Zlin zpét na mapu jako mésto obuvi, propojit vyzkum obouvani s praxi
a podporovat mladé nadéjné designéry i zavedené obuvnické firmy. To je cilem nové vzniklého Centra
vyzkumu obouvani pfi Univerzité Tomase Bati ve Zling, které je zaclenéno do Univerzitniho institutu.

Poskytované sluzby:

e akreditovana Obuvnicka zkusebni laborator dle CSN EN ISO/IEC 17025:2018,
e vyvoj novych obuvnickych materiald a technologii,

e 3D asmart technologie,

e technologické a materidlové inovace v souladu s obuvnickymi trendy,

e inovativni designova feseni,

e specidlni obuv — diabeticka atd.,

e moznost dalSiho vzdélavani v obuvnickém sektoru.

Veédeckotechnicky park
Univerzitni institut je provozovatelem Védeckotechnického parku (VTP) pfi UTB ve Zliné, ktery
poskytuje komplexni infrastrukturu pro podporu inovacniho podnikani ve Zlinském kraji a jeho okoli.

Rozvoj ¢innosti a sluzeb VTP je v souladu s potfebami regionu a regionalnich partnerd a pfispiva k
zajistovani funkéniho transferu vysledkd ¢innosti aplikovaného vyzkumu do praxe.

VTP nabizi:

e zprostifedkovani kontaktd na pracovniky vyzkumnych center UTB s mozZnosti realizace
spoleénych inovacénich nebo vyzkumnych projekt,

e spoluprace v oblasti vyuZiti akreditovanych Cistych prostor tfidy ,C,

e vyuziti sluzeb pracovnik(i Centra transferu technologii,

e (cast na konferencich, seminarich, workshopech a dalSich akcich pofadanych VTP UTB.

Komplexni sluzby v oblasti ochrany dusevniho vlastnictvi, v€etné resersi, analyz i patentového
zastoupeni provadéné specialisty s vysokym podilem dlouholeté praxe primyslové pravni ochrany.

Védeckotechnicky park byl vybudovdn na zakladé projektu ,Védeckotechnicky park a centrum pro
transfer technologii pfi UTB ve Zliné“. Projekt byl financovan Evropskym fondem pro regionalni rozvoj,
Ministerstvem pramyslu a obchodu CR a Univerzitou Tomase Bati ve Zliné v ramci Operaéniho
programu Pramysl a podnikani, program PROSPERITA.
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Védeckotechnicky park pfi UTB ve Zliné je ¢lenem Spoleénosti védeckotechnickych parkd CR,
Z.S. WWW.svtp.cz.

Vedeni UTB

prof. Mgr. Milan Addmek, Ph.D., rektor kancelaf: 419/U13
Ing. Silvie Vodinska, kvestorka kancelaf: 319/U13
prof. Ing. Petr Humpolicek, Ph.D., prorektor pro tvirci ¢innosti kancelaf: 416/U13
Mgr. Lenka Drabkova, Ph.D., prorektor pro pedagogickou ¢innost kancelaf: 422/U13
prof. Ing. Marek Kubalcik, Ph.D., prorektor pro internacionalizaci kancelaf: 422/U13
Ing. Martina Jufikova, Ph.D., prorektor pro vnitfni a vnéjsi vztahy kancelaf: 426/U13
Doc. Ing. Adriana Knapkova, Ph.D., prorektor pro rozvoj kancelaf: 423/U13
Ing. Andrea Kadl¢ikova, kanclér kancelaf: 414/U13
Mise UNI/CPS

Predstaveni mise
Misi UNI je podporovat vyzkum a jeho propojeni s praxi.

Strategické dokumenty
Veskeré strategické dokumenty vztahujici se k UNI naleznete na Uredni desce UNI:
https://uni.utb.cz/o-institutu/uredni-deska/.

Vnitfni predpisy a normy
VSechny vnitfni normy a predpisy UTB jsou dostupné v odkazu:
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/.

Vsechny vnitfni normy a predpisy UNI jsou dostupné v odkazu:

https://uni.utb.cz/o-institutu/uredni-deska/.

Vedeni UNI/CPS

prof. Ing. Michal Sedlacik, Ph.D., feditel UNI kancelaf: A409/U17
prof. Ing. Vladimir Sedlarik, Ph.D., feditel CPS kancelaF: A412/U17
Ing. Jana Josefikovd, ekonom CPS kancelaf: A413/U17
Ing. Martina Dostalova, personalista kancelaf: A414/U17
Ing. Alena Vymazalova, finan¢ni manazer kancelaf: A415/U17
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Ing. lvana Bartonikova, feditel Centra transferu technologii kancelaf: 422/U11
Ing. Tomds Saha, Ph.D., feditel Centra vyzkumu obouvani kancelaf: 409/U11
Bc. Zdenék Hlozek, DiS., Ekonom UNI kancelaf: 401/U11

Dulezitd telefonni Cisla
Vsechny kontakty UTB nalezete na webu: http://phonebook.utb.cz/. V pfipadé volani v ramci UTB
pres pevnou linku, staci vytocit posledni ¢tyfi Cislice z telefonniho Cisla.

Recepce U17 — telefonni klapka 1720, recepcni je pfitomen neustale.

Recepce U1l — telefonni klapka 8110, recepce funguje v ¢ase 5:30 — 22:45.

Nastup do zaméstnani

Pravidla bezpecnosti prace
Veskeré informace naleznete v odkazu: https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-
a-predpisy/zavazna-pravidla-bozp-a-po/.

Shromazdisté pro pripad evakuace budovy U17 je na spodnim parkovisti pfed hlavnim vchodem do
budovy. Hlavni schodisté uprostfed budovy neni evakuacni. Pouzivejte vidy bocni schodisté.

Shromazdisté pro pripad evakuace budovy U1l je na pfilehlém prostoru pfed hlavnim vchodem do
budovy.

Ochrana osobnich udaj
Vse najdete v odkazu: https://www.utb.cz/ochrana-osobnich-udaju/.

Identifikacni karta

Informace ohledné identifikacni karty zaméstnance naleznete v odkazu: https://www.utb.cz/mdocs-
posts/rozhodnuti-rektora-c-15-2023/. V pfipadé ztraty karty je nutné nahlasit tuto informaci CVT a
informovat Ing. Petra Vecere (vecere@utb.cz) ohledné blokace pfistupli do budov UTB. Po zaplaceni
poplatku v pokladné je mozné fesit vystaveni nové karty.

Informacni systémy

Elektronicka posta

Kazdému zaméstnanci UTB ve Zliné je v okamziku zaloZeni uzivatelského jména a hesla UTB pfrifazena
e-mailova adresa ve formatu login@utb.cz, kde login je pridélené uzivatelské jméno.

Pravidla pouZivani elektronické posty na UTB ve Zliné stanovuje https://www.utb.cz/mdocs-
posts/rozhodnuti-rektora-c-8-2024-prukaz-studenta-a-prukaz-zamestnance/ pracovni komunikaci je
povinné pouzivat emailovou adresu UTB.

E-mailové schranky uZivatel UTB ve Zliné jsou na serveru Microsoft Exchange na sluzbé Office 365.
Kazdy uZivatel ma k dispozici postovni schranku o velikosti 50 GB. Elektronicka posta je doplnéna o
kalendar a evidenci kontaktl a tkol(.
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Pristupové udaje pro pfihlaseni k e-mailové schrance:
UzZivatelské jméno: e-mailova adresa
Heslo: stejné jako do sité UTB (nebo systému IS/STAG).

P¥istup prostiednictvim webového portalu:
Pro prihlaseni ke sluzbé Office 365 mUzZete pouZit libovolny z nasledujicich odkaz(:

o https://outlook.office.com/mail/
o https://outlook.office365.com/mail/

Vice informaci naleznete na https://www.utb.cz/cvt/office365

Podpis v emailu vytvorite jednoduchym zplsobem pomoci ,ctrl + ¢ a ,ctrl + v“.

Pro vytvoreni podpisu v emailu pouZijte Sablonu:

Antonin Novak
Vyzkumny pracovnik
Centrum polymernich systému

Univerzita Tomase Bati ve Zliné

tel.: +420-555-555-555 | mobil: +420-739-555-555

e-mail: novak@utb.cz | web: www.utb.cz, www.cps.utb.cz

adresa: tfida Tomase Bati 5678, 760 01 Zlin

MozZnosti, jak vytvofit podpis v e-mailové aplikaci Outlook je vice. Tady jsou nékteré z nich.
Desktopova verze Outlook:

1. V nabidce Soubor vyberte Moznosti
2. V nové otevieném okné zvolte zalozku Posta a tlacitko Podpisy
3. Vytvorte novy podpis nebo upravte stavajici

Webova verze Outlook:

1. Kliknéte na tlacitko Nova posta
2. V zéloZce Zprava zvolte Podpis > Podpisy (ikona se symbolem modré propisky)
3. Vytvorte novy podpis nebo upravte stavajici

Font a barvy
Pokud si chcete podpis vytvofit sami, pouZivejte prosim zde uvedené:

o Pro podpis je moZné pouzivat tfi rlizné fonty: UTB text, Arial, Calibri
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o Velikost fontu: 11
Tucné zvyraznit: Jméno, Univerzita Tomase Bati ve Zling, tel.:, | mobil:, e-mail:, | web, adresa
UZivatellm se doporuCuje odesilat soubory vétsi nez 10 MB prostfednictvim
sluzby https://filesender.cesnet.cz/.

Wi-Fi sit eduroam

Nastaveni hesla do sité eduroam

Pro nastaveni hesla poufZijte registracni formular: https://wifi.utb.cz/ Z dGvodu bezpecénosti je nutné
pro pristup do sité eduroam pouZzivat jiné heslo, nez mate do systému STAG. Bez Uspésné dokoncené
registrace nebude prihlaseni do sité eduroam fungovat.

Nastaveni Vaseho zafizeni
Nastroj https://cat.eduroam.org/ je k dispozici pro vétsinu typl zafizeni a operacnich systémd.
UZivatelské jméno zaddvate ve tvaru: login@utb.cz.

Rucni konfigurace bezdratového pfipojeni
Pokud automaticka konfigurace ptipojeni selze nebo si chcete nastavit pfipojeni ruéné, pouZijte tyto
konfiguraéni parametry:

- nazev sité (SSID): eduroam

- ovéfeniv siti a Sifrovani dat: WPA2 / AES

- ovéfeni—typ protokolu: PEAP (Protected EAP)

- zpUsob ovéreni: EAP — MSCHAP v2

- zapnout ovérovani serverovych certifikatd

- nastavit ovéreni k radiusl.utb.cz

Portal zaméstnance
Portal zaméstnance je dostupny pres odkaz: https://dokumenty.utb.cz/ a pfihlaseni je stejné jako do
emailu. V portale Ize nalézt:

- Smlouvy — prehled a scany smluv, které jsou spjaty s projekty a podobné
- Personalni data
e Osobni spis — osobni Udaje véetné Cisla zaméstnance, adresy, rodina, bankovni
spojeni, kontaktni udaje
e Pracovni Udaje — organizacni pfifazeni, kvalifikace, dovolend, majetek
e Mzdové udaje — pojistné a dané, mzdové tarify a prijmy, dichod, pfispévky a srazky,
pracovni smlouva.

OBD, GAP

Nastroj pro evidenci projektll a jejich spravu na UTB je dostupny zodkazu
https://obd.utb.cz/fcgi/verso.fpl/ TS /1618923131?fname=web index. Pfihlasovaci Udaje jsou stejné
jako do emailu.

Pracovni podminky

Informace o pracovni dobé, dochazce do zaméstnani a jeji evidenci

Pracovni doba v pfipadé celého uvazku (1) ¢ini 8 hodin denné. V pripadé zkraceného Uvazku je
adekvatné upravena. Pfestdvka v praci na jidlo a oddech trvd minimalné 30 minut, a méla by nastat po
4,5 hodinach prace. Tato prestdvka se do pracovni doby nezapocitava.
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Dochazkové zaleZitosti spravuji 2 referenti pro dochdzku (samostatné nakladova strediska 17 a 70).

Zaméstnanci maji k dispozici formulare evidence odpracované doby na 1 rok, které prabézné vypliuji
a na konci mésice odevzdavaji.

Cerpéni dovolené uréuje smérnice rektora €. 33/2020 (https://www.utb.cz/mdocs-posts/sr-33-2020-
pravidla-pro-cerpani-dovolene/). Formuldfe Zadosti o dovolenou jsou k dispozici na webovych
strankach UTB (viz. https://www.utb.cz/zamestnanec/formulare/vseobecne/) a v papirové podobé
v administrativnich kancelafich.

Dovolend, nemoc a pracovni neschopnost — hldseni absence, dolozeni doklad(

Pracovni neschopnost
Redeni dochazky se ligi dle nakladového stfediska, pod které konkrétni pracovnik spada.

V pfipadé vystaveni neschopenky neprodlené informujete svého zaméstnavatele (tj. nadfizeného a
referenta dochdazky), a to telefonicky, emailem nebo SMS.

Osetfujici 1ékaf Vam zada pracovni neschopnost elektronicky. V ptipadé ukonceni pracovni
neschopnosti prosim opét informujte dochazkového referenta a nadfizeného.

NS 17
Referent pro dochazku (Ing. Klara Sedlackova, sedlackova@utb.cz) zabezpecuje zpracovani dochazky
do systému SAP pro vypocet mzdy.

Zaméstnanci maji moznost Zadat o poskytnuti dovolené na formuldfich formou Zadosti o dovolenou,
kterou predavaji referentovi pro dochazku, poté potvrdi svlj souhlas s jejich nepfitomnosti podpisem
jejich nadfizeny. Tyto Zadosti se predavaji v dostatecném predstihu, aby bylo moiné nasledné
zabezpecit schvaleni Zadosti.

Veskeré ostatni nepritomnosti (pracovni neschopnost, osetfovani ¢lena rodiny, darovani krve apod.)
hlasi zaméstnanec dopredu referentovi pro dochazku (nejlépe prostfednictvim e-mailu) a svému
nadfizenému. Formalni zaleZitosti a dokladani se nasledné resi individudlné.

Nejpozdéji prvni pracovni den nasledujiciho mésice do 12 hodin predaji zaméstnanci svou evidenci
odpracované doby za cely prfedchozi mésic referentovi pro dochdzku.

Pro pouhé predani dokladd je mozné pouzit postovni schranku u kancelare A410.

NS 70
Referent pro dochazku (Bc. Zdenék Hlozek, hlozek@utb.cz) zabezpecuje zpracovani dochazky do
systému SAP pro vypocet mzdy.

Informace o odménovani — systém a terminy hodnoceni
Systém odmeériovani podléhda Mzdovému predpisu UTB ve Zliné - https://www.utb.cz/mdocs-posts/v-
uplne-zneni-mzdoveho-predpisu/.
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Pfesny vyplatni termin pro dany mésic lze najit v odkazu:

https://www.utb.cz/zamestnanec/pokladna/.

Pfistup do budovy

CPS—-U17

Pfistup do budovy je mozny hlavnim vchodem ze spodniho parkovisté pres otocné dvere. Ddle je
mozny vstup z 1. podlazi bo¢nim vchodem za pouziti zaméstnanecké karty. Budova se v ¢ase 22:00 —
6:00 elektronicky uzamyka. V ptipadé, Ze se v tomto Case zdrZujete v budové, je nutné véas informovat
recepcni.

UNI-U11
PFistup do budovy je moznym hlavnim vchodem pomoci ¢tecky. Pfipadné nakladnim vytahem také za
pomoci pfilozeni karty ke ¢tecimu zafizeni.

Parkovani

CPS-U17

Parkovani je mozné na hornim a spodnim parkovisti. Zavora se otevie po ptilozeni zaméstnanecké
karty na c¢tecku, pfipadné zavolanim na recepci pomoci tlacitka vedle ¢tecky. V pripadé vyjezdu se
zavora otevira automaticky bez karty.

UNI-U11
Parkovani je mozné v okoli budovy na vefejném parkovisti.

Organizacni informace

Pozadavky na nakup, objednavky

V pfipadé, Ze ocekavate zasilku z tretich zemi, kde bude probihat celni fizeni, je nutné preposlat
emailové avizo na email nakup@cps.utb.cz a Ing. Gabriele Darkové (dankova@utb.cz). Prilozené
formulare prosim nevypliujte.

Pracovni cesty

Ubytovani za 1 cestu celkem do 15 tis. a letenky za 1 cestu celkem do 15 tis. budou nakupovany bez
poptavkového fizeni. Letenky a ubytovani do tfetich zemi nelze nakupovat bez vydanych platnych
dokladu pro cestu (viza).

CPS—-U17
Pracovni cesty je nutné fesit cca 2 mésice dopfedu ve spolupraci s Ing. Lucii Romanovou (kancelar
A407), u které je potieba sepsat Zadost o sluzebni cestu.

V pfipadé, Ze planujete vyjet na konferenci, musite resit konferencni poplatek s dostate¢nym
predstihem. V pfipadé, Ze chcete poplatek uhradit online, je moZné dohodnout se sIng. Janou
Josefikovou na zaplaceni platebni kartou CPS.

Po skonceni sluzebni cesty je tfeba ji doresit s Ing. Romanovou a dodat ji veskeré podklady.
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UNI—-U11
Pracovni cesty je nutné fesit cca mésic dopredu a ve spolupraci s p. Hlozkem (kancelar 404), u kterého
je tfeba sepsat zadost o sluzebni cestu.

Po skonceni sluzebni cesty je nezbytné ji doresit s p. Hlozkem a dodat mu veskeré podklady.

Oznamovani poruch

Veskeré pojistné udalosti v rdmci CPS je nutné co nejdfive nahldsit emailem Ing. Josefikové, v pfipadé
UNI Ing. Bartonikové. Vidy uvedte popis Skody a dodejte fotografie, pfipadné vyjadreni servisniho
technika i rozpocet opravy.

Podavani projekt(

V ptipadé zaméru podat projekt, prosim informujte vedouciho skupiny, feditele CPS, Ing. Vymazalovou
a Ing. Josefikovou. Témata ¢i smér vyzkumu musi odpovidat strategii CPS a strategii vyzkumné skupiny.
Zasilejte i pribézné zpravy z feSeni projektl. DlleZita je pravidelna aktualizace v GAPu. Dokumentaci
a rozpolty pfi podavani projektd konzultujte v dostatecném predstihu sIng. Josefikovou a Ing.
Vymazalovou.

Veskeré informace ohledné projektd prosim zasilejte na email ekonom@uni.utb.cz. Tento email dorazi
Ing. Josefikové, Ing. Dostdlové a Ing. Vymazalové. Vidy pfipojte i zadavaci dokumentaci.

v v ve

Podani projektu se fidi smérnici rektora SR/10/2024 — Odpovédnost pfikazce operace véetné fesiteld
projektd - https://www.utb.cz/mdocs-posts/smernice-rektora-c-10-2024/

V pfipadé podavani projektu je povinné mit vyplnén Data Management Plan. BlizSi informace
naleznete: https://cps.utb.cz/veda-a-vyzkum/podavani-projektu-cz.

Odesilani posty

CPS-U17

Interni posta — jednd se o poStu mezi jednotlivymi sou¢astmi UTB. Posta z jinych soucasti pfichazi
v 9:30. V pfipadé, Ze Vam prisla posta, budete upozornéni emailem kvili vyzvednuti. V pfipadé, ze
chcete dokument odeslat interni poStou na jinou soucdst, je nutné dat jej do obalky oznacené jménem
pfijemce a Cislem/ndzvem soucasti. Obalku Ize vloZit do ptihradky s napisem ,posta k odeslani interni”
v podpisové skFini v kuchyrice ve 4. patre.

Externi poSta — v pfipadé, Ze chcete postu odeslat mimo organizaci UTB je nutné ji pfinést do 10:30 do
kancelare A410 (v pripadé nepfitomnosti do A407) k odeslani. Pro odeslani je potfebné znat zdroj, ze
kterého se bude postovné hradit a zpUsob, jakym ma byt zasilka uhrazena.

Posta odchazi z budovy presné v 11:00.

UNI-U11

Interni poSta — jednd se o postu mezi jednotlivymi sou¢astmi UTB. Posta z jinych soucasti pfichazi
v 9:00. V pripadé, Ze pro Vas dorazila posta, budete upozornéni emailem kvili vyzvednuti. V ptipadé,
Ze chcete odeslat interni postou na jinou soucast, je nutné dat dokument do obalky oznacené jménem

EVROPSKA UNIE
Evropské strukturalni a investiéni fondy
Operaéni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani KiiisT



mailto:ekonom@uni.utb.cz
https://www.utb.cz/mdocs-posts/smernice-rektora-c-10-2024/
https://cps.utb.cz/veda-a-vyzkum/podavani-projektu-cz

15

prijemce a ¢islem/nazvem soucasti. Obalku lze vloZit do pfihradky s napisem posta k odeslani interni
na pultu v kancelari 405.

Externi posta — v pfipadé, Ze chcete odeslat postu mimo organizaci UTB je nutné ji pfinést do 10:30 do
kancelare 405 (v pfipadé nepfitomnosti do 404) k odeslani. Pro odeslani je potfebné znat zdroj, ze
kterého se bude postovné hradit a zpUsob, kterym chcete zasilku hradit.

Posta odchazi z budovy presné v 11:00.

Majetek UTB
Majetek je vazan na konkrétni mistnost UTB, proto neni mozné jej prenaset bez provedeni pfislusnych
administrativnich opatreni.

Vizitky
Zaméstnanec mlZe pouzivat pouze oficiadlni vizitky UTB. Postup pro objednani naleznete v nasledujicim
odkazu: https://www.utb.cz/zamestnanec/vizitky/.

Podnéty, nameéty, stiznosti

RGzné pripominky, naméty a stiznosti je mozné adresovat primému nadrizenému ¢i komukoli z vedeni.
V pfipadé, Ze chce zlstat vanonymité, je moiné vyuZit tyto zaleZitosti resit prostfednictvim
ombudsmana — Ing. Alena Machackovad, CSc., ombudsman@utb.cz.

Benefity pro zaméstnance

Aktudlni  seznam  benefitll  poskytovanych  zaméstnancm Ize nalézt na  webu:
https://www.utb.cz/zamesthanec/zamestnanecke-benefity/.

Pravidla pro poskytovani prispévk( ze socidlniho fondu uréuje smérnice rektora ¢.21/2022
(https://www.utb.cz/mdocs-posts/smernice-rektora-c-21-2022/).

Stravovani v menze

Aktudlni jidelni¢ek naleznete na https://jidelnicek.utb.cz/webkredit/. Pfihlaseni je stejné jako do pc,
vlevo vyberete vydejnu U17 (CPS) nebo U11 (UNI), na kazdy den vyberete obéd a nasledné potvrdite.
V ptipadé, Ze chcete obéd baleny je nutné zadat i obal. Obéd Ize objednat ¢i zrusit maximalné do 19:00
predchoziho dne. Nasledné je mozné dat obéd do burzy. Cena obéda je srazena pfimo ze mzdy.

V menze je mozné platit pomoci identifikacni karty — stravné se strhne ze mzdy daného mésice.
Vzdélavani

Skoleni

Povinna Skoleni jsou oznamovana pomoci emailu s predstihem (Skoleni pro obsluhy tlakovych lahvi

apod.). Plan skoleni zamérenych na vzdélavani je k dispozici ve foyeru a pfipominan emailem
s dostatecnym predstihem.
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Prilohy

Planek UTB
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m Laboratomi centrum Fakulty technalogické {LCFT)
Veureckova 5669 REROL
m =g

B
Fakulla multmediinich komunkac 1oodOVCE,
if. T Bati 4342 &~ —

Centrum polymermich systém (CPS)
i T Bali 5678

2N N
KONGRESOVE cETRUD

Vazdélavaci komplex UTB (FHS) AREAL SVIT
Stefanikova 5670

V zelené oznatenjch budovich jsou

N G Abiasas. 2
dotasné pronajmy mistnosti pro UTB Hiewni podta fmosnice Al as. 2l

Zahrasnicia
Zastavka Togbusd
smér Qtroxovice nadradi —
£1.£2,£6, (€10 enom Gentro malencdee)
-— umuchs.anno‘wﬂﬂw
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i Univerzita Tomase Bati ve Zliné

EVROPSKA UNIE
Evropské strukturalni a investiéni fondy
Operaéni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani MINISTERSTVO SKOLSTVI,

MLADEZE A TELOVYCHOVY




