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Vazena kolegyné / vazeny kolego,

jsme velmi radi, ze Vas mlizeme privitat na Univerzité Tomase Bati ve Zliné (dale jen UTB). Je
nasim pranim, aby se Vam na univerzité libilo, abyste zde nalezli prostor nejenom pro

uplatnéni svych profesnich dovednosti, ale také praci, ktera Vas bude tésit.

Vérime, Ze svou praci a postoji mlzete také Vy podpofit rostouci prestiz univerzity, kterd

chce byt respektovanou multidisciplinarni vysokou Skolou.

UTB svou cinnosti podporuje také rozvoj zlinského regionu a jako jedna z mala svétovych
univerzit nabizi vychovu studentek astudentl vsouladu sprincipy zodpovédného
podnikani podle podnikatelské filozofie Tomase Bati, jehoz jméno nese univerzita ve svém

nazvu.

Stejné jako Tomas Bata vérfime, ze: ,,Pro clovéka, ktery ma védomosti a chce, neni nic

nemozné‘.

Tento prlivodce Vam pomUze rychleji se zorientovat v univerzitnim prostfedi a také usnadni
Vase prvni pracovni dny na univerzité.
Vitejte na UTB!

prof. Mgr. Milan Adamek, Ph.D.
Rektor
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1 O univerzité

Univerzita Tomase Bati ve Zliné je otevrenou a flexibilni vysokou $kolou, kterou rozvijime na zakladé
pétice ustrednich hodnot: Podnikavosti, Otevienosti, Uzite¢nosti, Tvorivosti a Odpovédnosti. | diky

tomu patfime k prvnim vysokym $kolam v Cesku, které ziskaly prestizni institucionalni akreditace.

Velikosti se radime ke stfedné velkym univerzitam. Na Sesti fakultach UTB studuje témér 10 000
studentek a studentti z Ceské republiky i ze zahranici. Pracuje u nas jiz vice nez 1 000 zaméstnankyr

a zaméstnancd.

Sidlime ve Zliné. Vyjimkou je Fakulta logistiky a krizového fizeni, ktera ma sidlo v Uherském Hradisti.
Univerzita nabizi bakalarské, magisterské a doktorské akreditované studijni programy v prezencni

a kombinované formé, seniorky a seniofi mohou studovat na Univerzité tretiho véku.

Ve vyzkumu mame vyznamné vysledky zejména v oblasti polymerniho inZenyrstvi, aplikované
informatiky nebo kreativnich obor(. Vyzkumna pracovisté slouzi pro vyuku ipro spolupraci

s firmami a institucemi.

Vroce 2018 jsme ziskali prestizni ocenéni HR Award pro dvé vyzkumna centra - Centrum
polymernich systému a Centrum bezpecnostnich, informacnich a pokrocilych technologii CEBIA-
Tech. HR Award je zarukou evropského standardu péce ozaméstnankyné azaméstnance,

otevrenosti a transparentnosti vybérovych fizeni a kvality pracovniho prostredi.

Univerzita Tomase Bati ve Zlinée - identifikace zameéstnavatele

Sidlo univerzity: nam. T. G. Masaryka 5555, 760 01 Zlin
Rektorat UTB: budova U13

Telefon: +420576 038120

E-mail: podatelna@utb.cz

Web: www.utb.cz

IC: 70883521

DIC: CZ70883521

ID datové schranky: ahqj9id



1.2 Organizacni schéma UTB
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* Kancelar rektora (poradce rektora, interni auditor, povérenec pro ochranu osobnich tdaju,
technik BOZP a PO, manazer fyzické bezpec¢nosti, ombudsman)

1.3 Organy univerzity

1.3.1 Samospravné akademické organy
o Rektor

V souladu se zakonem €. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach a 0 zméné a doplnéni dalSich zakon( (dale

jen ,zakon o vysokych Skolach®) stoji v¢ele UTB rektor. Rektora jmenuje a odvolava nanavrh
akademického senatu univerzity prezident republiky. Funkcni obdobi rektora je Ctyrleté, stejna
osoba mize funkci rektora vykondavat natéze vysoké skole nejvyse dvé po sobé jdouci funkéni
obdobi. Rektor jmenuje své zastupce, prorektory, ktefi jej mohou do urcité miry zastupovat.
Jmenuje a odvolava dékany (na navrh akademickych senatd fakult), kvestora, ¢leny védecké rady
a disciplinarni komise, predklada rozpocet skoly, vyrocni zpravu o hospodareni a hodnoceni. Jedna
arozhoduje ve vécech univerzity, reprezentuje ji v komunikaci s verejnosti. Jeho Urad se nazyva

rektorat.


https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/rektor/
https://www.msmt.cz/dokumenty-3/zakon-c-111-1998-sb-o-vysokych-skolach

Nedilnou soucasti rozhodovacich struktur univerzity je Akademicky senat (dale jen AS UTB). Je

samospravnym zastupitelskym akademickym organem univerzity s plsobnosti zakotvenou

v zakoné o vysokych skolach.

AS UTB se vyjadfuje zejména k zaméru jmenovani rektora aodvolavani prorektor(, schvaluje
napfiklad vnitfni normy a predpisy, rozpocet, vyroCni zpravy, strategicky zamér nebo zpravu

o vnitfnim hodnoceni kvality vzdélavaci, tvirci a s nimi souvisejicich ¢innosti univerzity.

Pocet ¢lend AS UTB je stanoven Volebnim fradem AS UTB na 36 tak, aby v ném byla kazda fakulta

UTB zastoupena ¢tyfmi akademickymi pracovnicemi / pracovniky a dvéma studentkami / studenty.

Podrobnosti o jednani AS UTB stanovi Jednaci rad AS UTB. Zasedani AS UTB jsou verejné pristupna.

Ze zasedani Akademického sendtu se pofizuji verejné dostupné zapisy, vidy vcetné vsech

projednavanych dokument.

Ve védecké radé jsou zastoupeni vyznamni predstavitelé obord, v nichz univerzita uskutecnuje
vzdélavaci, védeckou, vyzkumnou, vyvojovou a dalsi tv(irci ¢innost. Jeji pravomoci, sloZeni, zplisob

vzniku a pravidla jednani stanovuje zakon o vysokych Skolach a Jednaci rad védecké rady. Védecka

rada projednava dlouhodoby zamér verejné vysoké skoly, schvaluje studijni programy, pokud jejich
schvaleni nepatfi do plisobnosti védecké rady nebo umélecké rady fakulty, vykonava plsobnost
v fizeni ke jmenovani profesorem a v habilitacnim fizeni v rozsahu stanoveném zakonem o vysokych

Skolach.

Védecka rada se vyjadruje k otazkam, které ji predlozi rektor. Z jednani védecké rady jsou verejné

dostupné zapisy.

Rada pro vnitfni hodnoceni plsobi voblasti zajistovani kvality vzdélavacich, tvarcich as nimi
souvisejicich ¢innosti. Zabyva se vnitfnim hodnocenim a vedenim zadznamu z dané oblasti a dalsi

agendou v rozsahu stanoveném Statutem UTB.

Disciplinarni komise projednava disciplinarni prestupky studentd univerzity a predklada navrh
narozhodnuti rektorovi. Funkéni obdobi ¢lent disciplinarni komise je nejvy$e dvouleté. Cleny

disciplinarni_komise jmenuje aodvolava rektor zrad clent akademické obce. Polovinu ¢lend



https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/akademicky-senat/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/akademicky-senat/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/vr_as_utb/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/jednaci-rad-akademickeho-senatu-utb-ve-zline-2020/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/akademicky-senat/zapisy-ze-zasedani/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/vedecka-rada/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/vedecka-rada/slozeni-vedecke-rady/
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/vnitrni-predpisy/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/vedecka-rada/zapisy-vedecke-rady/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/rada-pro-vnitrni-hodnoceni/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/vi-uplne-zneni-statutu-utb-ve-zline/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/disciplinarni-komise/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/disciplinarni-komise/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/disciplinarni-komise/

disciplinarni komise tvofi studenti. Disciplinarni komise ze svych ¢lend voli aodvolava svého

predsedu.
Dalsi organy univerzity
o Spravnirada

Spravni rada je kolektivni organ, vnémz jsou zastoupeni predstavitelé verejného Zivota, statni
spravy asamospravy, zaméstnavateld a absolventi Skoly. Pravomoci, sloZeni, zpusob vzniku
a pravidla jednani stanovi zakon o vysokych Skolach astatut spravni rady schvaleny ministrem

Skolstvi, mladeZze atélovychovy. SloZeni spravni rady vyhradné zexternich ¢lent zarucuje

nezavislost pfi rozhodovani.

Rada vydava souhlas zejména sprevody vlastnickych prav k movitym anemovitym vécem
¢i zfizenim vécnych bremen. Schvaluje také rozpocet a strategicky zamér vysoké skoly a projednava

vyrocni zpravy instituce.

o Kvestor

Kvestor ridi hospodareni a vnitrni spravu univerzity a zastupuje ji v rozsahu stanoveném opatrenim

rektora. Kvestora jmenuje a odvolava rektor.

Poradni organy a sbory

Poradni sbory se zfizuji pro koordinované, usmérnované avzajemné informacné podlozené
zabezpecovani vSech cinnosti UTB ajejich soucasti apro reSeni koncepcnich izavaznych

operativnich ukold.

o Vedeni univerzity

o Kolegium rektora (zapisy ze zasedani Kolegia)

o Mezinarodnirada

o Eticka komise (viz kapitola 6.4.)

o Ombudsman (viz kapitola 6.4.)

o Vbor prorizeni kybernetické bezpecnosti (viz kapitola 9.5.)

DalSimi poradnimi sbory jsou napriklad Profesorska rada, Eticka komise pro vyzkum, Rada pro
informacni a bezpecnostni systémy, Bezpecnostni management, Stavebni komise, Dislokacni
komise, Investi¢ni komise, Knihovni aedi¢ni rada, Komise pro ochranu dusevniho vlastnictvi,

Komise pro doktorské studium a jiné.

VSechny poradni sbory UTB a jejich slozeni upravuje smérnice rektora ¢. 27/2023.



https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/spravni-rada/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/spravni-rada/slozeni-spravni-rady/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/kvestor/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/vedeni-univerzity/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/kolegium-rektora/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/kolegium-rektora/zapisy-ze-zasedani-kolegia-rektora/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/organy/mezinarodni-rada/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/poradni-sbory/eticka-komise/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/poradni-sbory/ombudsman/
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/smernice-rektora/

Aktualni vedeni UTB

Rektor

prof. Mgr. Milan Adamek, Ph.D.
(kancelar: 419/U13)

Kvestorka

Prorektofri

prof. Ing. Petr Humpoli¢ek, Ph.D.
prorektor pro tvarci ¢innosti
(kanceldr: 416/U13)

Mgr. Lenka Drabkova, Ph.D.

prorektorka pro pedagogickou ¢innost

Ing. Silvie Vodinska (kancelar: 422/U13)

(kanceldr: 319/U13)
prof. Ing. Marek Kubalcik, Ph.D.

prorektor pro internacionalizaci
(kanceldr: 427/U13)
Kanclérka
Ing. Martina Jufikova, Ph.D.
prorektorka pro vnitrni a vnéjsi vztahy (kanceldr:
426/U13)

Ing. Andrea Kadlcikova
(kancelar: 414/U13)

doc. Ing. Adriana Knapkova, Ph.D.
prorektorka pro rozvoj
(kancelar: 423/U13)

Fakulty a soucasti UTB

V Cele fakult stoji dékani, které jmenuje a odvolava na navrh akademického senatu fakulty rektor.
Dékan ma Ctyrleté funkéni obdobi, které muize na téze fakulté vykonavat nejvyse dvé po sobé jdouci
funkcni obdobi. Dékana zastupuji v jim ur¢eném rozsahu prodékani, které jmenuje dékan jako své
poradce pro specifické ¢innosti. Hospodareni a vnitini spravu fakult ridi tajemnici. V ramci fakulty
maji obdobnou funkci jako kvestor v ramci univerzity v rozsahu stanoveném opatrenim dékana.

Tajemnika jmenuje a odvolava dékan.

Akademicky senat fakulty

Akademicky senat fakulty (dale jen AS fakulty) je slozen zfad akademickych pracovnikl fakulty
i student(. Volen je akademickou obci (studenty a pedagogy) nejméné jednou za tfi roky. Jako organ
akademické samospravy ma AS fakulty velmi vyznamna prava a kompetence a vyrazné se tak podili
na chodu fakulty, schvaluje navrhy vnitfnich predpisu, rozdéleni a vyuzivani finan¢nich prostredka,
vyro¢ni zpravy aj. AS fakulty se vyjadfuje zejména k navrhim studijnich program( nebo k zaméru

dékana jmenovat nebo odvolat prodékany.

Prehled fakult a soucasti na UTB

= Fakulta zalozena: 15. 4.1969

= Webova stranka: ft.utb.cz

= Dékan: prof. Ing. Roman Cermak, Ph.D.
» Ufednideska FT

@ Univerzita Tomage Bati ve Zliné
Fakulta technologicka



https://ft.utb.cz/
https://ft.utb.cz/o-fakulte/uredni-deska/

Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta managementu a ekonomiky

i Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta multimedialnich komunikaci

Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta aplikované informatiky

@ Univerzita Tomage Bati ve Zliné
Fakulta humanitnich studii

Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta logistiky a krizového fizeni

i Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Univerzitni institut

i Univerzita Tomase Bati ve Zliné .
Knihovna

i Univerzita Tomage Bati ve Zliné .
Koleje a menza

Vyzkumné jednotky a parky

Centrum aplikovaného ekonomického
vyzkumu

Centrum polymernich systému =

Centrum transferu technologii =

Fakulta zaloZena: 27. 6. 1995
Webova stranka: fame.utb.cz
Dékan: doc. Ing. Michal Pilik, Ph.D.
Uredni deska FaME

Fakulta zalozena: 1.1. 2002
Webova stranka: fmk.utb.cz
Dékan: Mgr. Josef Kocourek, Ph.D.
Uredni deska FMK

Fakulta zalozena: 1. 1. 2006
Webova stranka: fai.utb.cz

Dékan: doc. Ing. Jifi Vojtések, Ph.D.
Uredni deska FAI

Fakulta zalozena: 1.1. 2007
Webova stranka: fhs.utb.cz
Dékan: Mgr. Libor Marek, Ph.D.
Uredni deska FHS

Fakulta zaloZena: 1. 9. 2009

Webova stranka: flkr.utb.cz

Dékanka: prof. Ing. Zuzana Tuckova, Ph.D.
Uredni deska FLKR

Institut zalozen: 24. 6. 2003

Webova stranka: uni.utb.cz

Reditel: prof. Ing. Michal Sedlacik, Ph.D.
Uredni deska UNI

Sidlo: Univerzitni centrum (U13)
Webova stranka: knihovna.utb.cz
Reditel: PhDr. Ondrej Fabian

Ubytovani a stravovani na UTB
Webova stranka: kmz.utb.cz
Reditel: Bc. Michal Navratil

Sidlo: U2

Webova stranka: utb.cz/caev
Reditel: -

Sidlo: U17

Webova stranka: cps.utb.cz
Reditel: prof. Ing. Vladimir Sedlafik, Ph.D.

Sidlo: UT1
Webova stranka: uni.utb.cz
Reditelka: Ing. lvana Bartonikova


https://fame.utb.cz/
https://fame.utb.cz/o-fakulte/uredni-deska/
https://fmk.utb.cz/
https://fmk.utb.cz/o-fakulte/uredni-deska/
https://fai.utb.cz/
https://fai.utb.cz/o-fakulte/uredni-deska/
https://fhs.utb.cz/
https://fhs.utb.cz/o-fakulte/uredni-deska/
https://flkr.utb.cz/
https://flkr.utb.cz/o-fakulte/uredni-deska/
https://uni.utb.cz/
https://uni.utb.cz/o-institutu/uredni-deska/
https://knihovna.utb.cz/
https://kmz.utb.cz/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/vyzkumne-jednotky-a-parky/centrum-aplikovaneho-ekonomickeho-vyzkumu/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/vyzkumne-jednotky-a-parky/centrum-aplikovaneho-ekonomickeho-vyzkumu/
https://fame.utb.cz/o-fakulte/zakladni-informace/struktura/ustavy/centrum-aplikovaneho-ekonomickeho-vyzkumu/o-nas/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/vyzkumne-jednotky-a-parky/centrum-polymernich-systemu/
http://cps.utb.cz/cs/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/vyzkumne-jednotky-a-parky/centrum-transferu-technologii/
https://uni.utb.cz/organizacni-cleneni/centrum-transferu-technologii/

» Sidlo: UN
Centrum vyzkumu obouvani = Webova stranka: uni.utb.cz
» Reditel: Ing. Tomas$ Saha, Ph.D.

= Sidlo: U5
» Webova stranka: fai.utb.cz/cebia-tech/
* Reditel: prof. Ing. Vladimir Vasek, CSc.

Centrum bezpecnostnich, informacnich
a pokrocilych technologii

» Sidlo: U18
Centrum vyzkumu FHS = Webova stranka: fhs.utb.cz
* Reditel: Mgr. Tomas Karger, Ph.D.

» Sidlo: UN

Védeckotechnicky park (VTP) = Webova stranka: uni.utb.cz
» Reditel: prof. Ing. Petr Saha, CSc.
= Sidlo: U56

Védeckotechnicky park ICT = Webova stranka: fai.utb.cz

» Reditel: doc. Ing. Miroslav Manas CSc.

Vnitini predpisy, smérnice, rozhodnuti, pokyny, dllezité dokumenty ainformace na univerzitni

urovni naleznete ve vnitrnich predpisech a normach UTB a Statutu UTB, jakozto zakladnim pravnim

dokumentem Univerzity Tomase Bati ve Zliné. Jeho nedilnou soucasti je i Eticky kodex (viz kapitola

6.4).

Vdechny dulezité dokumenty jsou kdispozici naUfedni desce UTB anaUfednich deskach

jednotlivych fakult (viz tabulka vyse v kapitole 1.5.2), kde jsou uvedeny dulezité fakultni informace
o vnitfnich normach a predpisech, harmonogramech akademického roku, vyrocCnich zpravach,

strategickych zdmérech, volbach aj.

Pro akademické pracovniky je podstatné seznamit se také se Studijnim a zkuSebnim rédem UTB.

Vnitini predpis vefejné vysoké S$koly (dale jen VS) - pravni norma, kterou vydava WS, a ktera

upravuje organizaci a ¢innost WS, popfipadé postaveni ¢lent akademické obce. Jeji existenci
predpoklada zakon o VS, ktery také stanovi specificky zpusob jejiho vydani (schvéleni akademickym
senatem, registrace MSMT). Mezi zakladni vnitini predpisy VWS patfi Statut VS, Studijni a zkusebni
rad, Stipendijni rad, Mzdovy predpis UTB atd.

Vnitini norma VS - pravni norma, kterou vydava organ WS, zpravidla rektor, pop¥. kvestor. Vydani

vnitinich norem zpravidla nepodléha zadné dalsi schvalovaci procedufe ujinych organt VWVS.


https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/vyzkumne-jednotky-a-parky/centrum-vyzkumu-obouvani/
https://uni.utb.cz/organizacni-cleneni/centrum-vyzkumu-obouvani/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/vyzkumne-jednotky-a-parky/cebia-tech/
https://fai.utb.cz/cebia-tech/?afterLogin=1
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/vyzkumne-jednotky-a-parky/centrum-vyzkumu-fhs/
https://fhs.utb.cz/o-fakulte/zakladni-informace/ustavy/centrum-vyzkumu-fhs/o-nas/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/vyzkumne-jednotky-a-parky/vedeckotechnicky-park/
https://uni.utb.cz/organizacni-cleneni/vedeckotechnicky-park-pri-utb-ve-zline/
https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/struktura/vyzkumne-jednotky-a-parky/vedeckotechnicky-park-ict/
https://fai.utb.cz/o-fakulte/zakladni-informace/struktura/ustavy/vedeckotechnicky-park-informacni-a-komunikacni-technologie/o-nas/
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/vnitrni-predpisy/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/statut_utb/
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/vnitrni-predpisy/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/sz_rad_utb/

Na UTB jde o smérnici rektora, rozhodnuti rektora, smérnici kvestora a pokyn kvestora.

Smérnice rektora - vnitfni norma, ktera zpravidla upravuje organizacni a technické zalezitosti

celouniverzitniho charakteru.

Rozhodnuti rektora - vnitini norma, ktera zpravidla zasahuje do problematiky vnitfni organizace

(napf. pocet a plisobnost prorektort) a procesu fungovani VS (vyhlaseni rektorského volna) a kterou

neni nutné resit vnitfnim predpisem. Ma celouniverzitni povahu.

Smérnice kvestora - vnitfni norma, kterou vydava kvestor v zalezZitostech organizacnich

spadajicich do pusobnosti kvestora. Upravuje napr. otazky hospodareni apod.

Pokyn kvestora - vnitfni norma, kterou vydava kvestor, a ktera zpravidla upravuje technické

zalezitosti spadajici do plsobnosti kvestora, napfr. sazebniky, harmonogramy atd.



2 Pred nastupem do zaméstnani na UTB

Pfed nastupem do pracovniho poméru seskazdou novou kolegyni nebo kolegou spojime.
Pro pripravu pracovni smlouvy adalSich pracovnépravnich dokumentl je nutné vyplnit Osobni
dotaznik. V pfipadech, kdy mate dal$i zaméstnani mimo CR, vyplnite i Cestné prohlaseni k soubéhu
zaméstnaniv ramci EU/EHP a Svycarska. Dale je tieba dodat potvrzeni o zaméstnani (tzv. zapoctovy

list) od predchoziho zaméstnavatele.

Veskeré informace a dokumenty tykajici se Vaseho nastupu obdrzite v€as od své personalistky, ktera

Vas bude celym procesem nastupu provazet.

2.1 Osobnidotaznik
Ke spravnému a Uplnému vyplnéni budete potrebovat obcansky prikaz, priikaz zdravotniho
pojisténi, doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani (doklady musi byt dolozeny v originale

k nahlédnuti). Dale budete potfebovat soupis vSech predchozich zaméstnani kvili zapocteni doby

odborné praxe (viz Mzdovy predpis UTB).

2.2 Seznameni se s vnitrnimi dokumenty UTB

Zasleme Vam odkaz na vnitfni dokumenty UTB, se kterymi se budete muset pred nastupem

seznamit. Jedna se o Pracovnirad UTB, Kolektivni smlouvu, Eticky kodex, Systém varovnych signali

.RED FLAGS" a dalsi Vnitrni predpisy.

2.3 Vstupni pracovnélékarska prohlidka

Pfed nastupem je tfeba absolvovat vstupni pracovnélékarskou prohlidku, kterou si vyfidite u svého
praktického lékare (dale jen lékar), pripadné muzete vyuzit sluzeb smluvniho |ékafe UTB. Nechate
si zde potvrdit Zadost o provedeni pracovnélékarské prohlidky (3x vytistény formulaf, ktery

obdrzite na personalnim oddéleni).

Pokud nastupujete na pracovni pozici s riziky ohrozZeni prace, je nutné navstivit smluvniho lékare
UTB. Pro posouzeni Vasi zdravotni zpUsobilosti je nezbytné vyzadat si od Vaseho |ékare vypis

ze zdravotnické dokumentace, ktery nesmi byt v den Vasi prohlidky starsi nez 90 dni.

K univerzitnimu lékafi UTB MUDr. Jifimu Horkému je tfeba se predem objednavat v soucinnosti

s Vasi pfidélenou personalistkou (viz kapitola 5.1.1.)

Ordinaci najdete na adrese Kotérova 5529, Zlin.


https://www.utb.cz/mdocs-posts/iv-uplne-zneni-mzdoveho-predpisu-utb-ve-zline/
https://www.utb.cz/informace-pro-nove-zamestnance-utb/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/pracovni-rad-utb/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/kolektivni-smlouva-aktualni/
https://www.utb.cz/?mdocs-file=53724
https://www.utb.cz/mdocs-posts/smernice-rektora-c-7-2024/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/smernice-rektora-c-7-2024/
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/vnitrni-predpisy/

Ordinacni hodiny:
= Utery:  7:30-13:00
= Stfeda: T7:30-13:00
= Ctvrtek: 11:00-16:00
= Patek:  7:30-13:00

Vyplnény a podepsany lékarsky posudek dorucite zpét Vasi personalistce jeSté pred nastupem

do pracovniho poméru.

V pripadé, Ze s Univerzitou Tomase Bati ve Zliné uzavrete pracovnépravni vztah, uhradime Vam

naklady vzniklé na provedeni vstupni pracovnélékarské prohlidky dle Pokynu kvestora ¢. 7/2023.
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https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/pokyny-kvestora/

3 Prvnipracovni den na UTB

VSechny nastupy na UTB probihaji prvni pracovni den v mésici. V den nastupu se potkate s kolegyni
z 0ddéleni rozvoje lidskych zdroji, kterd Vam preda zakladni informace o univerzité. Absolvujete
povinna skoleni Bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a Pozarni ochrany (PO) a zaroven

se proskolite v problematice Ochrany osobnich tidajti (OOU nebo tzv. GDPR).

Vase osobni Udaje se mohou v priibéhu let ménit, proto zmény neprodlené hlaste na personalnim
oddéleni, pripadné namzdové uctarné. Mlize se jednat napf.ozménu pfijmeni, trvalého
¢i prechodného bydlisté, zménu poctu déti, zménu zdravotni pojistovny, pobirani dichodu, soubéh

vykonu prace v jiném ¢lenském staté EU/EHP nebo Svycarska apod.

V pfipadé nenahlaseni zmény zdravotni pojistovny se vystavujete nebezpeci, Zze Vam bude chybné

odvedeno zdravotni pojisténi, z ¢ehoz by pro Vas plynuly penézni sankce.

Dalsi dokumenty k dolozeni

Nasledujici dokumenty je tfeba dolozZit nejpozdéji v den nastupu:
= original zapoctového listu z predchoziho zaméstnani,
* dokument potvrzuijici vyfazeni z evidence uchaze¢l o zaméstnani na Uradu prace,
» rozhodnuti ondaroku astupni zarazeni od Ceské spravy socidlniho zabezpeceni

(v pfipadé, Ze pobirate dlichod nebo jste uznani osobou zdravotné znevyhodnénou).

Podpis vSech dokumentu

Na personalnim oddéleni pak podepiSete pracovni smlouvu avSechny souvisejici dokumenty
(mzdové zarazeni, popis prace) a obdrzite heslo k elektronické vyplatni pasce - vice viz kapitola

5.3.3.

Na mzdové uctarné dale vyridite:
= uplatiovani slevy na déti,
= prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob,
= prohlaseni o srazkach ze mzdy - exekuce, prednostni a neprednostni pohledavky,
= nahlaseni ¢isla bankovniho uctu,

= doloZeni potvrzeni o studiu aj.

Karta zameéstnance UTB

V Centru vypocetni techniky vam bude vyrobena zaméstnanecka karta - prikaz zaméstnance,

kterou se budete na UTB identifikovat. Karta se na UTB vydava vsouladu s Rozhodnuti rektora
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https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/rozhodnuti-rektora/

¢. 8/2024, Cast treti.

Prikaz slouzi kromé prokazani totoznosti k vyuzivani internich univerzitnich sluzeb:
= vstup do univerzitnich objektd, vybranych prostor a u¢eben,
= vydej stravy andkup v zafizenich Koleji amenz (Ghrada probihd mési¢ni srazkou
ze mzdy),
= vypUjc¢ni proces v knihovné,
= realizace reprografickych sluzeb (kopirovani, tisk),
= nakup v prodejné skript a suvenyrd,
= slevy uvybranych partnerd UTB - vice viz Benefity vkapitole 7 nebo vsekci

Zaméstnanec.

Prvni vydani prlkazu je bezplatné. Pripadnou ztratu je tfeba nahlasit na personalnim oddéleni
pfipadné na Centru vypocetni techniky. Bude Vam vystaven prikaz novy, ktery je zpoplatnény

¢astkou 300 K¢ dle Rozhodnuti rektora ¢. 8/2024.

Zaméstnanec, ktery je zaroven i studentem UTB, mize mit bud priikaz zaméstnance, nebo prikaz

studenta.

V pripadé nejasnosti piste své dotazy na adresu prukaz@utb.cz.

Prichod na pracoviste

Po pfichodu na Vase nové pracovisté proberete se svym nadfizenym, ¢i osobou urcenou, provozni

a pracovni zaleZitosti.
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4 Informacnitechnologie na UTB

Kolegové z IT oddéleni jednotlivych soucasti UTB Vam budou napomocni s prvnim prihlasenim
do pocitace a pfipojeni ksiti. Po pfijeti dozaméstnani Vam bude pridélen univerzitni e-mail
(imeno@utb.cz), univerzitni uzivatelské jméno (login) a heslo, pomoci kterych se budete prihlasovat

do pracovniho pocitace, e-mailu, elektronické spisové sluzby atd. Heslo si mlizete zménit na adrese

portal.utb.cz.

Dalsi informace k pfistupu do pocitacové sité UTB a kuniverzitnimu e-mailu vcetné platnych
smérnic - pravidla provozu pocitacové sité UTB - naleznete na webovych strankach Centra

vypocetni techniky.

Na webovych strankach it-bezpecnost.utb.cz jsou k dispozici dllezité informace a materialy vénujici

se kybernetické bezpecnosti, bezpecného pouzivani internetu, webd, e-mailu atd. Stémito

materialy se prosim seznamte.

Pokud budete mit v budoucnu technicky problém, ktery nevyresi kolegové zVaseho IT oddéleni,

pouzijte prosim UTB helpdeskovy systém. O Vasem pozadavku se tak na CVT rychle dozvi, bude

systémem zaznamenan, a to véetné priibéhu jeho reseni.

Bezdratova sit (Wi-Fi)

V ramci spolecnych prostor UTB muzete pouzivat bezdratovou sit eduroam. Eduroam je bezpecna
a celosvétova roamingova Wi-Fi infrastruktura vyvijena a provozovana mezinarodni vyzkumnou
avzdélavaci komunitou. Vsoucasnosti je kdispozici na vsech kontinentech svyjimkou
Antarktidy. Umoziiuje studentiim, védciim a personalu participujicich organizaci ziskat pfistup
k Internetu pouze za pomoci uzivatelského jména a hesla, které pouziva vdomovské instituci.
Na webu CVT najdete navod, jak Wi-Fi nainstalovat ajaké potrebné technické vybaveni k tomu

budete potrebovat. Vice informaci vam pripadné poskytne CVT.

Telefon

Na Vasem pracovisti nebo na Vasem pracovnim misté dostanete pridéleno pracovni telefonni cislo
pevné linky. Telefonni cisla maji na UTB nasledujici format 57 603 XXXX. Vramci univerzity se
pouzivaji ,klapky“ a k volani pak pouze posledni ¢tyicisli. Telefonni Cisla na ostatni zaméstnance

UTB najdete a vyhledate na kontakty.utb.cz.

Volani je v ramci vnitropodnikové sité zdarma (volani z pevné linky zaméstnance na pevnou linku

jiného zaméstnance UTB, volani z pevné linky zaméstnance na mobilni telefon zaméstnance,
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kterému byl pridélen pracovni mobilni telefon a jehoz telefonni ¢islo je vedeno a hrazeno UTB).

Pokud Vam Vase soucast/fakulta umozni vyuzivat k pracii mobilni telefon véetné SIM karty, je volani

z tohoto mobilniho telefonniho ¢isla na pevné i mobilni linky ostatnich zaméstnanct také zdarma.

V pripadé volani z pevné linky mimo UTB je potfeba ovérit, Ze mate povoleno telefonovat mimo
vnitropodnikovou sit (napf. na jiné pevné linky v ramci CR, v rdmci EU, volani na mobilni telefony,
volani do celého svéta). Pokud je Vase pevna linka nastavena spravné, vytocite pred zadanim
telefonniho ¢isla ,,0“ a poté zadate celé telefonni ¢islo, kam chcete volat (mimo CR je potieba zadat

statni predvolbu napr. 0042X tak, ze zadate ,,0 0042X XXX XXX XXX ).

J'e

4.3 Prihlaseni do neverejné casti webu UTB

Web Univerzity Tomase Bati ve Zliné www.utb.cz obsahuje verejnou a neverejnou ¢ast. Verejna cast
je dostupna vSem uzivatelim, v¢etné anonymizované podoby zakladnich Udajd o UTB. Pouze

po pfihlaseni v sekci Zaméstnanec vstoupite do neverejné casti webu, kde se Vam zobrazi podrobné

informace odpovidajici Vasi roli.

E-prihlaska Portal IS/STAG Moodle Office 365 Student FETES GERE Kontakty

Vsekci Zaméstnanec naleznete prehled nejdllezitéjSich odkazl, napf. dostupné formulare,
telefonni seznam kolegli na UTB (po prihlaseni jiz kontakty na univerzitni kolegy nebudou
anonymizovany), prehled vnitfnich predpist, odkaz na Akademickou poradnu, Univerzitni

materskou Skolu, prehled benefitd, jidelni¢ek v menzach aj.

LOGIN UTB @ English

i Univerzita Tomase Bati ve Zliné

PRIHLASOVACI BRANA LOGIN UTB

PFihlaseni univerzitnim Gc¢tem Single Sign-On (Shibboleth) ke sluzhé:
Web UTB

Ufivatelské jméno / UTB login @
Heslo @

Nepamatovat si pfihlaseni

Smazat predchozi souhlas k poskytnuti
vasich informaci k této sluzbé

PRIHLASIT SE
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Studijni agenda IS/STAG je informacni systém urceny pro administraci studijni agendy vysoké skoly.
Pokryva funkce od prijimaciho fizeni az po vydani diplomu. Umozriuje evidovat studenty prezencni
i kombinované formy studia, G¢astniky celozZivotniho vzdélavani i ucastniky univerzity tretiho véku.
Prihlasovani uzivateld do portalu IS/STAG probiha na webu stag.utb.cz obdobné jako do univerzitni

pocitacové sité.

K dispozici jsou nasledujici prirucky:

= Referencni prirucka portalového rozhrani IS/STAG,

= Specialni prirucka pro vyucuijici.

Vyucujicimu se po prihlaseni nabizi jim vyucované predméty, jeho zkouskové terminy, jim vedené
kvalifikacni prace atd. Autorizovanym uzivateldm je umoznéna i zména udajd, tj. napr. vypsani
nového zkouskového terminu, zadani znamek ze zkousky atd. Veskeré operace pres autorizovany

pristup jsou provadény pres Sifrované spojeni (SSL).

Vice informaci najdete na webu IS/STAG.

Moodle je e-learningovy portal, ktery slouzi pro tvorbu vyukovych systému a elektronickych kurz(,
umoziuje zadavat Ukoly atesty, komunikovat se studenty. Prihlaseni je mozné na webu

moodle.utb.cz.

UTB pouziva ekonomicky informacni systém SAP. O zalozZeni nového uzivatele systému (pridéleni
uzivatelského jména, hesla a pfistupovych opravnéni) zada vyhradné tajemnik / vedouci
zaméstnanec soucasti. Stejnym zplisobem se postupuje pfi zménach (napf. roli a transakci) ujiz

zalozenych uzivateld.

Uzivatell systému je naUTB pres 300 ajsou rozdéleni na profesiondlni uZivatele (zaméstnanci
Ekonomického odboru, Personalniho oddéleni, Oddéleni rozvoje lidskych zdrojl, Odboru investic
a majetku a Centra vypocetni techniky), klicové uzivatele (na zakladé navrhu tajemnika / vedouciho
zaméstnance soucasti jsou jmenovani kvestorem jako pracovnici poskytujici zakladni servis
askoleni pro dany modul nebo dopliikové feSeni vramci své soucasti) akoncové uzivatele

(zaméstnanci univerzity).

UzZivatelé (zaméstnanci univerzity) pfistupuji do systému SAP zuniverzitni (vnitrni) sité
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prostrednictvim klienta nasvé pracovni stanici. Instalaci klienta vcetné jeho dalSich
update/upgrade provadi technicky pracovnik pfislusné soucasti podle pokyn(li garanta z tvaru

Centra vypocetni techniky.

Skoleni probiha obvykle u novych uZivateli systému, obecné pak u véech po implementaci novych

¢i zméné stavajicich funkcionalit systému a jako opakovaci skoleni.

Navody a pfirucky jsou kdispozici vtzv. knihovné systému SAP (P:\UTB\SAP\knihovna). Dalsi
informace jsou k dispozici na webu IS SAP UTB.
E-spis - elektronicka spisova sluzba

UTB je povinna vykonavat spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové sluzby, ve kterém
probiha evidence veskerych dokument(. Patfi sem pisemné, obrazové, zvukové, digitalni ajiné
zadznamy vzniklé nebo vyfizené na UTB, a to po cely zivotni cyklus kazdého dokumentu. VSechny
potfebné informace pro praci se-spisem (uzivatelské pfirucky, metodické navody azaznamy

Skoleni) najdete prehledné na webu e-spisu UTB.

IS HAP

IS HAP je informacni systém pro hodnoceni akademickych pracovnikd. Prihlaseni probiha na webu

ishap.utb.cz.

Nastroje pro publikovani
Aplikace osobni bibliografické databaze - OBD

Osobni bibliograficka databaze (dale jen OBD) je dostupna na webu obd.utb.cz. Pro pfihlaseni
do systému se pouzije uzivatelské jméno a heslo, kterym se uzivatelé prihlasuji do univerzitni sité

nebo portalu UTB.

Pripadné problémy s funkénosti OBD zasilejte na adresu obd@utb.cz. Do predmétu uvedte modul,
kterého se problém tyka (OBD, GaP - modul Granty a projekty, IGA - Interni grantova agentura).

DalSi informace najdete na webu Védecko-vyzkumné cinnosti UTB.

Dalsi aplikace

* Anlupa - automatické vyhledavani vyzev pro vyzkumné granty,

= Cabell’s Journal Whitelists & Blacklist - databaze predatorskych ¢asopisu a vydavatelstvi,
» Turnitin - antiplagiatorsky systém,

»  Writefull a Grammarly @edu - nastroje pro jazykovou korekturu anglickych text(.
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5 Personalni a mzdové zalezitosti

Personalni odbor

Kolegyné z Personalniho odboru Vas priibézné provazi jiz od naboru. Personalni odbor je slozen

z Personalniho oddéleni (personalni@utb.cz) a Oddéleni rozvoje lidskych zdroju (orlz@utb.cz).

Personalni oddéleni

Personalni oddéleni pro Vas zajistuje veskerou administrativu a odborné poradenstvi tykajici se
Vaseho pracovniho Zivota na UTB - pfiprav a zmén pracovnich smluv, mzdového ohodnoceni apod.
PO muizete kontaktovat osobné vbudové rektoratu UTB (budova U13) nebo e-mailem

personalni@utb.cz.

Jméno Pozice E-mail Mistnost | Telefon

Ing. Renata BartoSova Vedcv>uC| ,Personalnlho bartosova@utb.cz 216/U13 | 57 6032204
oddéleni

Ing. Ivana Kucerova Elar;onallstka pro FHS, kucerova@utb.cz 218/U13 | 576032239

Ing. Andrea Alice Madrova E_Ie_:riolvrlmzaﬂlstka pro FaME, madrova@utb.cz 218/U13 | 57 6032236

Personalistka pro UNI,
CPS, FLKR, Knihovna
Personalistka pro
rektorat, FAI

Mgr. Lucie RoStanska rostanska@utb.cz 214/U13 | 57 6032213

Marcela Uhrikova uhrikova@utb.cz 214/U13 | 57 6032225

Oddéleni rozvoje lidskych zdroju

Agenda tykajici se vybéru novych zaméstnancli a zaméstnankyn, rozvoje avzdélavani, rovnych
prileZitosti nebo rozsirovani zaméstnaneckych benefitti je v kompetenci Oddéleni rozvoje lidskych

zdrojii. ORLZ miiZete kontaktovat osobné v budové rektoratu UTB (budova U13) nebo e-mailem

na orlz@utb.cz.

Jméno Pozice E-mail Mistnost | Telefon

Vedouci Oddéleni rozvoje

lidskych zdrojt vecerkova@utb.cz | 0140/U13 | 57 603 2215

Mgr. Jana Vecerkova

Specialistka rozvoje lidskych
zdrojl - rovné prilezitosti
(GEP), rozsirovani benefita,
HR marketing

Specialistka rozvoje lidskych
zdrojl - nabor (realizace
vybérovych fizeni), vzdélavani
a rozvoj zaméstnancl

Ing. Tereza Vitkova tvitkova@utb.cz 0139/U13 | 57 603 2808

Ing. Martina Zaoralova zaoralova@utb.cz | 0139/U13 | 57 603 3048

Mzdova uctarna
Mzdova uctarna je soucasti ekonomického odboru. Kancelafe mzdovych ucetnich naleznete

v budové rektoratu U13 v mistnostech 153 a 175. Obecna e-mailova adresa na mzdovou uctarnu je

mzdova-uctarna@utb.cz.
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Jméno Pozice E-mail Mistnost | Telefon
Vedouci Mzdové uctarny
Jitka Karalova a Mzdova Gcetni pro FAI, karalova@utb.cz 175/U13 57603 2065
Cebia-Tech

Zastupuijici vedouci, Mzdova
Gcetni pro FMK

Mzdova Gcéetni pro FaME,
FHS

Mzdova Gcetni pro KMZ,
Knihovna, FLKR

Ing. Helena Mzdova Ucetni pro UNI, CPS,
Svobodova FT

Bc. Eva MaloSikova Mzdova Ucetni pro rektorat malosikova@utb.cz 175/U13 | 57 603 2241

Irena Zuzanikova izuzanikova@utb.cz 153/U13 57 603 2249

Hana Navratilova hinavratilova@utb.cz | 153/U13 576032248

Jarmila Struharova struharova@utb.cz 175/U13 | 576032203

hsvobodova@utb.cz | 153/U13 57603 2250

Pracovni podminky na UTB upravuje Pracovni rad UTB ve Zliné a Mzdovy predpis UTB ve Zliné,

dalSim dalezitym dokumentem je Kolektivni smlouva.

Délka pracovni doby ¢ini pfi plném pracovnim Uvazku (FTE 1,0) 40 hodin tydné. VétSina
zaméstnancll mliZze vyuZivat pruznou pracovni dobu s vyrovnavaci dobou jednoho kalendarniho
tydne nebo mésice. O prfesném rozvrzeni pracovni doby a pracovniho reZzimu rozhodne rektor,

dékan, kvestor nebo reditel prislusné soucasti.

Ovhodném zplsobu Evidence dochazky rozhoduje zaméstnavatel. VétSinou se dochazka
neakademickych pracovnik( UTB vypliuje v MS Excel umisténém na spole¢ném disku, pfistupném
z pracovniho pocitace. Vyplnéna a podepsana dochazka se odesila interni postou ke zpracovani

povérené osobé na UTB, kterd ma evidenci dochazky za jednotlivé ¢asti UTB v kompetenci.

Vykaz evidence pracovni doby pro akademické a védecké pracovniky najdete na webu UTB v sekci

Zaméstnanec ve vSeobecnych formularich dle Smérnice rektora ¢. 14/2019 a ¢. 37/2019.

Zadost o dovolenou, tzv. ,dovolenku®, najdete v elektronické podobé nawebu UTB v sekci

Zaméstnanec ve vSeobecnych formulafich. Dovolenku je nutné vidy vyplnit a nechat schvalit

od nadfizeného zaméstnance.

Dovolena akademickych pracovnik(i univerzity cini osm tydnd zakalendarni rok. Ostatni
zaméstnanci maji narok na Sesttydni dovolené za kalendarni rok. BlizSi informace naleznete

v Kolektivni_smlouvé. Zaméstnanec miiZze nastoupit na dovolenou jen s predchozim pisemnym

souhlasem nadfizené osoby.

V pripadé nepfitomnosti na pracovisti pro prekazky v praci, jako je pracovni neschopnost z dlivodu

nemoci nebo Urazu, oSetfovani ¢lena rodiny, nepritomnost v disledku karantény apod., informujte
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bez zbyte¢ného prodleni svého vedouciho pracovnika.

Pravidla pro odménovani, tj. zafazovani do mzdovych tarifd a tfid, pro pfiznani a urceni vyse vSech

druh( priplatk(i najdete ve Mzdovém predpisu UTB ve Zliné a v Kolektivni smlouvé. Mzda se vyplaci

zpétné, a to bezhotovostnim prevodem na Vas Gcet, ktery jste uvedli ve mzdové uctarné. Vyplatni
terminy mezd stanovuje univerzita na kazdy rok samostatné. Vyplatni terminy jsou vypsany na

webu UTB v sekci Zaméstnanec - Pokladna.

VSichni zaméstnanci obdrzi pfi nastupu do zaméstnani od své personalistky heslo, které slouzi
k nahlizeni do elektronické vyplatni pasky. Elektronicka vyplatni paska za dany kalendarni mésic je

zaslana zaméstnanci na pracovni e-mail.

Vyplatni paska je vkomprimované podobé, otevreni souboru je chranéno heslem, které muze

obsahovat Cislice a mala pismena (bez diakritiky). Pocet pokus(i o jeho zadani neni nijak omezen.

v platném znéni.

Portal s personalnimi daty je dostupny véem zaméstnanclim UTB (s pracovni smlouvou) na adrese

dokumenty.utb.cz po pfihlaseni uZivatele pod polozkou Personalni data. Zobrazena jsou data

evidovana vsystému SAP, modulll HR a AM/IM ajsou rozdélena do tfi oblasti — Osobni spis,

Pracovni Gdaje, Mzdové Udaje.

Prohlidky upravuje vyhlaska €. 79/2013 Sb., o pracovnélékarskych sluzbach a nékterych druzich

posudkové péce (dale jen ,vyhlaska PLS“), ve znéni pozdéjsich predpisl. Provadéji se zpravidla
na zakladé zadosti zaméstnavatele o provedeni prohlidky a posouzeni zdravotni zpusobilosti
vevztahu kpraci. Vstupni zdravotni prohlidku musi absolvovat kazdy zaméstnanec pred

nastoupenim do pracovniho poméru. Vice v kapitole 2.4.

Periodicka prohlidka se provadi dle vyhlasky PLS. Rozhodujici je kategorie prace a riziko ohrozeni

zdravi. Vice upravuje smérnice rektora ¢. 8/2024.

Mimoradna prohlidka se provadi za Ucelem zjiSténi zdravotniho stavu zaméstnance tehdy, je-li
dlvodny predpoklad, ze doslo ke ztraté nebo zméné zdravotni zplsobilosti k praci nebo dojde-li

ke zvyseni miry rizika.
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Vystupni prohlidka se provadi za ucelem zjisténi aktudlniho zdravotniho stavu zaméstnance

pfi ukon¢éeni vykonu prace.

Na provedeni prohlidek budete upozornéni Vasi personalistkou.

Odbory na UTB

Na Univerzité Tomase Bati ve Zliné plsobi 2 odborové organizace ZO VOS UTB (Zakladni organizace
Vysokoskolského odborového svazu Univerzity Tomase Bati ve Zliné) a 0O0Z UTB (Odborova

organizace zaméstnancd UTB ve Zliné).

Kontakt na ZO VOS UTB:
* Predseda: Ing. et Ing. Jifi Kone¢ny, Ph.D.
» Telefon: +420 576 038 062

=  E-mail: konecny@utb.cz

= Kancelar: H1/182.19

Kontakt na 0OZ UTB:
* Predseda: Ing. Lubomir Beni¢ek, Ph.D.

=  E-mail: oozutb@seznam.cz

Vice informaci o odborovych organizacich najdete na webu UTB v sekci Zaméstnanec.
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6 Vnitrni kultura a klima univerzitniho prostredi

Nasim spole¢nym cilem je, abychom na univerzité vytvareli pfijemné pracovni prostredi. Nékdy vSak
mUze nastat situace, kdy se na pracovisti necitite komfortné, vnimate nepratelskou atmosféru, ¢i
mate problémy v komunikaci s nékterymi kolegy nebo studenty a citite potfebu tento nepfrijemny
stav s nékym probrat. Na nasi univerzité jsou nastaveny procesy tak, abyste tyto situace, pocity
a problémy méli s kym prodiskutovat a spolecné dokazali nalézt cesty, které Vam pomohou danou

situaci vyresit ¢i alespon zlepsit.

ZpUsobu, jak to provést, je nékolik. Vyuzit mlzete prostiedkl formalni i neformalni komunikace,

které bliZze predstavuje letdk Jak postupovat, kdyz...

6.1 Rovné prilezitosti

Rovnost prilezitosti hraje klicovou roli ve fungovani, strukture ikultufe organizace. Na UTB se
zavazujeme podporovat rovné prilezitosti a rovné zachazeniv ramci vech svych procest - v oblasti

fizeni, institucionalni a personalni politiky, i hodnot a norem, ke kterym se jako univerzita hlasime.

Zasady politiky rovnych prilezitosti na UTB vymezuje smérnice rektora ¢. 7/2020. Tyto zakladni

principy dale rozvadi Plan nastavovani genderové rovnosti (nebo také Gender Equality Plan - GEP).

Celé znéni planu je zvefejnéno na utb.cz/gep.

6.2 Poradenské centrum UTB

Poradenské centrum UTB vramci svych kompetenci poskytuje poradenstvi v psychologické,

socialni i pravni agendé.

Kontakt na Psychologické poradenstvi:
e Adresa: Rlimy 4046, 760 01 Zlin (Budova U3, 1. patro, mistnost ¢. 215)
= Tel: +420576 032 019 (v dobé konzultac¢nich hodin)

= Kontakt: Mgr. Alice Kutnarova - poradnak@utb.cz

» Kontakt: Mgr. Zuzana Cechak Tomaskova - poradnac@utb.cz

=  Web: poradenstvi.utb.cz

Kontakt na Centrum pro studenty se specifickymi potfebami:
» Adresa: Stefanikova 5670, 760 01 Zlin (budova U18, mistnost ¢. 117 a 121)
= Tel:+420576 032262,+420576 032 265

= E-mail: spporadenstvi@utb.cz

=  Web: poradenstvi.utb.cz
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6.3 Ombudsman UTB

Jako nezavisly mediator pro rfeseni stiznosti, podnétt a odvolani zaméstnanct funguje na univerzité
odroku 2019 pozice ombudsmana. Vramci svych kompetenci poskytuje studentiim

i zaméstnancum stalou podporu.

Kontakt na Ombudsmanku:
* Ing. Alena Machackova, CSc.
» Adresa: nam. T. G. Masaryka 5555, 760 01 Zlin (budova U13, mistnost ¢. 324)
= Tel:+420576 032 881

=  E-mail: ombudsman@utb.cz

6.4 Eticka komise
Na UTB jsou zfizeny dvé Etické komise.

6.4.1 Eticka komise UTB

Eticka komise UTB, jako poradni organ rektora, fesi podavani a projednavani podnétl v oblasti

dodrzovani Etického kodexu UTB. Plné znéni Etického kodexu naleznete ve Statutu UTB, v priloze

C. 4. Celé znéni Jednaciho fadu Etické komise UTB je popsano ve smérnici rektora ¢. 6/2024.

O slozeni Etické komise UTB rozhoduje rektor ad hoc, pricemz prihlizi k tomu, aby ¢lenové jim

sloZzené komise nebyli vzhledem k projednavanym zalezitostem ve stretu zajma.

Kontaktni email:

e E-mail: eticka-komise@utb.cz

6.4.2 Eticka komise vyzkumu (EKV)

Eticka komise vyzkumu (EKV) se dale ¢leni na Etickou komisi pro vyzkum v oblasti humanitnich,
spolecenskych a zdravotnickych obor(i a dale na Etickou komisi pro biomedicinsky vyzkum. Veskeré
informace naleznete na webové strance utb.cz/ekv. Statut Etické komise pro vyzkum je popsan ve

smeérnici rektora €. 17/2023 a Jednaci rad EKV je k dispozici ve smérnici rektora €. 18/2024.

6.5 Reseni stiznosti

Chceme maximalné predchazet vzniku krizovych situaci prostrednictvim edukace zaméstnanct
i student(, proto organizujeme vzdélavaci akce na téma krizové intervence a nevhodného chovani

pfi vyuce a na téma socialniho bezpeci na UTB.

V pfipadé potreby se nevahejte obratit na niZze uvedené kontakty:
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= Ombudsmanka: Ing. Alena Machackova, CSc.

= Akademicka poradna: poradenstvi.utb.cz

* Prorektorka pro rozvoj: doc. Ing. Adriana Knapkova, Ph.D.

= Oddélenirozvoje lidskych zdroju: Mgr. Jana Vecerkova

Rovnéz muzete vyuzit i formalnich prostfedkl av prfipadé podnétu souvisejiciho s dodrzovanim

zasad Etického kodexu UTB se obratit na etickou komisi: eticka-komise@utb.cz.

MuUZete také podat svou stiznost dékanovi/rediteli pfislusné soucasti, ktefi se ji budou zabyvat.

Pfi feSeni stiznosti je mozné postupovat dle Pracovniho fadu UTB nebo dle schématu zobrazeném

v kapitole 13.
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7 Benefityna UTB

Seznam zaméstnaneckych benefitl je zverejnén a priibézné aktualizovan nawebu UTB v sekci

Zaméstnanec po pfihlaseni.

Stravovanina UTB

Pokud pracujete na polovi¢ni a vyssi pracovni Gvazek (FTE min. 0,5 - tj. sména v délce alespon
4 hodiny denné a vice), mate narok na obédy dotované zaméstnavatelem. Kazdy pracovni den, kdy
nemate dovolenou, nejste na pracovni cesté déle nez pét hodin nebo v pracovni neschopnosti, si
muzete odebrat jeden dotovany obéd v jidelné. Pfed odebranim obéda se prokazete svoji kartou

zaméstnance, ktera Vam slouzi i k Ghradé obéda.

V systému WebKredit je mozné sledovat stav vlastniho stravovaciho G¢tu a jidelnicek pro aktualni
tyden. Kazdy zaméstnanec uzavira s UTB dohodu o srazkach ze mzdy v rdmci pracovni smlouvy, a to

za Ucelem bezhotovostni platby obédu - obédy lze na misté hradit pouze bezhotovostné.

Pocet odebranych hlavnich jidel vkazdém mésici nesmi presahnout pocet smén, které vtomto
obdobi odpracujete. Pfi prekroceni naroku za kontrolované obdobi uhradite stravné odebrané
navic v plné vysi.

Objednavkovy systém
Objednavkovy systém slouzi jako garance dostupnosti objednaného jidla po dobu vydeje. Pro

objednavani jidel na nasledujici dny je mozné vyuzivat termindl (prezentacni misto - umisténé

v atriu avychodu na menze U4 apred menzou U5) nebo webové rozhrani (Jidelni¢cek UTB).

Objednavky muize stravnik ménit nebo rusit az do nastaveného terminu uzavérek objednavek.

Objednavani jidel probiha vzdy na konkrétni vydejnu, pro kterou je zobrazen jidelnicCek.
Z provoznich ddvodu je nutné vzdy odebrat objednana jidla na vydejné, pro kterou byla objednavka
provedena. K dispozici je téz tzv. burza jidel, ktera umoznuje nabidnout k odkoupeni jiz objednané

jidlo jinym stravnikdm i po uzavérce objednavek.

DiileZité upozornéni: Pro ulozeni objednavky na prezencnim misté je vzdy nutné prilozit znovu

identifikacni kartu na snimac.

Manual pro objednani jidla v objednavkovém systému pomoci Prezencniho mista naleznete zde

a manual pro objednavkovy systém pomoci webové aplikace WebKredit naleznete zde.

24


https://www.utb.cz/zamestnanec/
https://jidelnicek.utb.cz/webkredit/Ordering/Menu
https://jidelnicek.utb.cz/webkredit/Ordering/Menu
https://jidelnicek.utb.cz/webkredit/Ordering/Menu
https://kmz.utb.cz/mdocs-posts/manual-pro-webkredit-objednavkovy-system/

Pro stravniky, ktefi nechtéji vyuzivat objednavkovy systém, a chtéji objednavat jidlo az na misté,
vSak KMZ nemUze garantovat dostupnost vsech jidel po celou dobu vydeje.
V pripadé dotazu kontaktujte:

= |T oddéleni KMZ (it@kmz.utb.cz)

= Vedouci Stravovacich provozi (menza-u4@utb.cz)

7.1.2 Stravovani ve Zliné

Stravovani na UTB je mozné v provozovnach:
= bufet U2 Mostni,
= menza U4 Univerzitni,
= menza U5 Jizni Svahy,
= restaurace U13,

= restaurace Garni.

Aktualni oteviraci dobu naleznete na webu Koleji a menz.

7.1.3 Stravovani na Centru polymernich systému (CPS) - dovazkovy systém

V pripadé, Ze chcete obéd z menzy privézt na CPS do budovy U17, je mozZné jej objednat ve webovém
rozhrani (Jidelni¢ek UTB) a jako vydejnu uvést budovu U17. Objednavky muze stravnik ménit nebo
rusit az do nastaveného terminu uzavérek objednavek. Ty jsou poté k vyzvednuti na recepci cca
kolem 11:00.

7.1.4 Stravovani v Uherském Hradisti
Stravovaci centrum se v Uherském Hradisti nachazi v budové UH5 (firma Vaclav Hrabec, s.r.0.).
Oteviraci doba je od 10:30 do 13:30 hodin. Kazdy den je na vybér z deseti jidel. Denni nabidku jidel
naleznete na webu menicka.cz.

7.1.5 Narok na cerpani prispévku na stravovani

V pfipadé, ze jsou menzy uzaviené, napr. béhem vanocnich svatkl nebo v dobé letnich dovolenych,

ma zaméstnanec narok na stravenky.

7.2 Work-life balance (Sladovani osobniho a pracovniho zivota)

UTB se na problematiku sladovani osobniho a pracovniho zZivota snazi zamérovat jiz nékolik let. Jde
nam o to, aby zaméstnanci nemuseli stat pred obtiznou volbou, zda se vénovat rodiné, nebo praci,

popripadé jak tyto dvé dulezité slozky Zivota zkombinovat.

Tam, kde to provoz pracovisté umoznuje, funguje pruzna pracovni doba (flexibilni zacatek a konec
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pracovni doby). Na UTB se hojné vyuZivaji zkracené uUvazky, nabizime Sesttydnl dovolené
pro neakademické pracovniky, osmtydn( dovolené pro akademické pozice nebo moznost

neplaceného volna nad rdmec dovolené.

Vyznamnym benefitem pro zaméstnance - rodice je také existence Univerzitni materské skoly.

Primarné je Univerzitni matefska $kola (UMS) urcena pro déti zaméstnanc( astudentl UTB,
navstévovat ji vSak mohou také déti, jejichZ rodi¢e nemaji prislusnost k univerzité. Materska skola
ma aktualné tfi tridy, dvé pracuji v heterogennim vékovém sloZeni (od 2 do 5/6 let) a jednu vékové
homogenni tfidu predskolakd zamérenou na pripravu déti na vstup do zakladni skoly (s kapacitou

13 predskolaki).

Provozni doba UMS je od 6:45 do 17:00 hodin.

= Adresa: nam. T. G. Masaryka 3050, 760 01 Zlin (budova U12)
= Tel: +420 733 593 651
» E-mail: gocna@utb.cz

= Web: new.gocna.utb.cz

UTB nabizi svym zaméstnanciim moznost seberozvoje a vzdélavani:
= kurzy angli¢tiny pro akademické i neakademické pracovniky,
= kurzy mékkych dovednosti,
= kurzy IT znalosti,
= kurzy odbornych dovednosti,

= projektové workshopy a dalsi.

Informujte se o moznostech dalSiho vzdélavani u svého nadrizeného, pripadné na Oddéleni rozvoje

lidskych zdrojl (orlz@utb.cz). Aktualni nabidka je také zverejnéna na utb.cz/orlz.

Jako zaméstnanec UTB mate moznost vyuzit dalSiho vzdélavani vzahranic¢i. Mizete udit
na zahrani¢ni univerzité, zvysit si kvalifikaci, podivat se, ,jak se to déla jinde“, nacerpat inspiraci
nebo se zdokonalit vcizim jazyce. Erasmus+ je program, ktery je zaméren na vysokoskolské

vzdélavani anaodborné vzdélavani na vysokoskolské Urovni. Program je urcen pro studenty,
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pedagogy iostatni zaméstnance. Veskeré informace o mobilitach se dozvite na utb.cz/vyjezdy.
Zvlast jsou vedeny informace k vyukovym pobytim a Skolenim v ramci Erasmus+. Terminy prihlasek
byvaji v pribéhu mésice ledna. V nabidce jsou i dalS§i moznosti vyjezdii formou jinych programu

napf. CEEPUS, AKTION aj.

Pro blizsi informace muzete kontaktovat Referat prorektora pro internacionalizaci

(international@utb.cz), pripadné fakultni koordinatory.

7.5 Prispévek na penzijni pojisténi a volnocasové benefity

Prispévek nalezi zaméstnanci, jehoz pracovni pomér na UTB trva nepretrzité nejméné 3 roky
arozsah pracovni doby je 1,0 stanovené tydenni pracovni doby (tj. soucet pracovnich Gvazki

ze vSech pracovnich poméru). Vyse prispévku je 500 K¢ mésicné. Vice informaci najdete ve smérnici

rektora ¢. 21/2022. Formular Zadost o poskytnuti prispévku zaméstnavatele ze socialni fondu UTB

najdete na webu UTB v sekci Zaméstnanec - Zaméstnanecké benefity.

7.6 Spolecenské akce

UTB pribézné porada pro své zaméstnance, studenty ivefejnost rlizné spolecenské akce.
Rozsviceni vanocniho stromecku, dobrocinné akce, reprezentacni ples, vystavy, seminare,
konference, sportovni utkani univerzitnich sportovnich tym(. Harmonogram spolecenskych akci

naleznete na utb.cz/kalendar.

7.7 Univerzitni chata Portas

Univerzitni horskd chata Portds se nachazi pobliz turistického centra Kohutka u Nového
Hrozenkova, na hranici se Slovenskem. Chata nabizi ubytovani pro vSechny zaméstnance a jejich
rodinné prislusniky v krasné pfirodé JavornikU. Rezervace je rychla a jednoducha. Postup je popsan

na strance UTB v sekci Zaméstnanec - Benefity - Univerzitni chata Portas - Rezervace pobytu.

Kontakt na rezervaci Univerzitni chaty Portas:
= Spravce chaty: spravce-U8@utb.cz
» Ubytovatel: info-tpo@utb.cz
= Web (rezervace): portas.utb.cz

7.8 Vysokoskolsky sportovni klub UTB

Nabidka sportovnich aktivit je dostupna na webu UTB. Plati se nasledujici ¢lenské poplatky:
= studenti UTB 700 K¢,

= zaméstnanci UTB 700 K¢,

27


https://www.utb.cz/vyjezdy/
mailto:international@utb.cz
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/
https://www.utb.cz/zamestnanec/
https://www.utb.cz/kalendar/
https://utb.cz/zamestnanec/univerzitni-chata-portas/rezervace-pobytu/
mailto:spravce-U8@utb.cz
mailto:info-tpo@utb.cz
https://portas.utb.cz/
https://fame.utb.cz/o-fakulte/zakladni-informace/struktura/ustavy/ustav-telesne-vychovy/vssk/nabidka-sportovnich-aktivit/

= absolventi a partnefi ve vztahu k UTB 1000 K¢.

Knihovna Univerzity Tomase Bati ve Zliné buduje specializovany fond odborné
literatury k zajisténi informacnich potreb vzdélavaci, védecké a vyzkumné ¢innosti Skoly. V ramci
univerzity provadi centralni akvizici, zpracovani, zpfistupnéni, udrzbu aochranu knihovniho
fondu. Soucasti knihovny je pét mensich uUstavnich knihoven, v nichz se nachazi fondy védecké

odborné literatury.

Ve fondu knihovny se nachazeji klasické tisténé dokumenty a také elektronické informacni zdroje.
Soucasti fondu jsou:
= knihy (monografie, slovniky, encyklopedie, ucebnice, sborniky, prirucky, studie,
rocenky),
= odborné ¢asopisy a denni tisk,
= vysokoskolské kvalifika¢ni prace,

= zvukové a audiovizualni dokumenty.

Vysokoskolské kvalifika¢ni prace do roku 2006 vcetné jsou uchovavany v tisténé podobé, novéjsi
prace jsou dostupné pouze v elektronickém formatu. Vzrlista pocet elektronickych informacnich
zdrojl, elektronickych knih a casopist, které jsou dostupné on-line v pocitacové siti UTB nebo
vzdalenym pristupem pro studenty azaméstnance univerzity se sluzbou prolinkovani pres
technologii Full Text Finder. Tematicky profil knihovny pokryva studijni obory UTB a je pribézné
aktualizovan. Soucasti knihovniho fondu jsou také publikace evidované jako dlouhodobé vypUjcky
pro potfeby zaméstnancu univerzity. Budovani a sprava knihovniho fondu je v kompetenci oddéleni

fondd.

Webova stranka knihovny je knihovna.utb.cz.

Knihovna nabizi také fadu elektronickych informacnich zdroji, ato naadrese

http://ezdroje.k.utb.cz/, do nichz je mozno pfistupovat i zdomova prostrednictvim tzv. vzdaleného

pristupu. K dispozici je cela rada klicovych databazi pro jednotlivé védecké obory, ale i obrovské
mnozstvi elektronickych ¢asopist a elektronickych knih. Kromé mnoha dalSich sluzeb disponuje
knihovna také specializovanymi softwary pro citovani odborné literatury, pripadné je mozno primo

sjednat schizku s pracovnikem, ktery se touto problematikou zabyva.

Soucasti knihovny je i nakladatelstvi, které nejen Ze realizuje vyrobu velké ¢asti edi¢niho planu UTB,

ale v dobé odevzdavani zavérecnych praci také zajistuje tisk a vazbu bakalarskych a diplomovych
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praci. Vice informaci naleznete zde: https://nakladatelstvi.utb.cz/.

Dalsi nedilnou soucasti knihovny je Informacni centrum Bata, které se zabyva systematickym
vyzkumem v oblasti veSkerych batovskych témat. Vysledkem jeho cinnosti jsou nejen webové

stranky, ale také cetné publikace nebo bibliografie Tomase Bati. Vice informaci naleznete

na http://tomasbata.org/.
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8 Komunikace na UTB

0 aktualitach z oblasti sluzeb pro zaméstnance, univerzitniho déni, moznostech dalsiho vzdélavani,
benefitech ajinych novinkach Vas informujeme prostiednictvim newsletteru, ktery kazdy mésic

obdrzite do Vasi pracovni e-mailové schranky.

VSechny informace a dokumenty najdete také na webu UTB v sekci Zaméstnanec. Aktuality fakult

a soucasti najdete na jednotlivych webovych strankach asocialnich sitich (jednotlivé jsou vzdy

uvedeny na webovych strankach fakult a soucasti v tzv. patickach).
= UTB na Facebooku
= facebook.com/UTBZlin/
» UTB na Instagramu
= instagram.com/utbzlin/

® = UTB na Linkedin
= linkedin.com/school/tomas-bata-university/

= UTB na Youtube

= youtube.com/c/UniverzitaTomaseBatiVeZline
= UTB na Twitteru

= twitter.com/UTBZlin

Znacka UTB

Dokument tykajici se znacky UTB je soucasti predpist a smérnic UTB a Statutu UTB. Formalni loga

uvadime v oficialni komunikaci a administrativé.

Situace, kdy je povinné uvadét uplnou variantu loga, pokud:
= to stanovi predpisy a smérnice,
» selogo pouziva v administrativé,

» sejedna o oficidlni prezentaci univerzity.

Logo manual

Privodce pouzitim logotypli UTB naleznete na strance vizual.utb.cz. Kompletni graficky manual
jednotné vizualni identity UTB ajejich soucasti, schvaleny Odborem marketingu a komunikace

Univerzity Tomase Bati ve Zling, je k dispozici ke stazeni na webu UTB. V pfipadé, Ze si nebudete jisti

nebo budete potfebovat radu, kontaktujte prosim Mgr. Tomase Halamika na halamik@utb.cz.
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8.3 Pouzivani pracovniho e-mailu

V pracovni komunikaci zaméstnanec-zaméstnanec, zaméstnanec-student, zaméstnanec-ostatni

osoby pouzivame vyhradné pridéleny pracovni e-mail, ktery je ve formatu jmeno@utb.cz.

8.4 Podpis v e-mailu

Podpis neni presné kodifikovan vzhledem k potfebé mnoha riznych variant. Proto se drzime pouze
definice pisma. Pro béznou korespondenci lze pouzit pismo UTB Text, nebo pismo Arial. Barevnost
avelikost je volitelna. Pro zjednoduseni je mozné zkopirovat aprepsat $ablonu nize. Radky
v podpisu je mozné ubirat ¢i pridavat, dle potreby. Jednotlivé verze podpist pro fakulty a soucasti

najdete na webu utb.cz v sekci Zaméstnanec - Vizualni styl - Sablony e-mailovych podpist.

Jméno Prijmeni

Funkce

Oddéleni, odbor, Ustav
Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta

tel.: +420-555-555-555 | mobil: +420-739-555-555
e-mail: jmeno@utb.cz | web: www.utb.cz
adresa: nam. T. G. Masaryka 5555, 760 01 Zlin
kancelar: U6/542

Priklad:

Adam Novak

Prodékan pro dobrou naladu
0Oddéleni prodékant

Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta U Menzy

tel.: +420-555-555-555 | mobil: +420-739-555-555
e-mail: novak@utb.cz | web: www.utb.cz
adresa: nam. T. G. Masaryka 5555, 760 01 Zlin
kancelar: U6/542

8.5 Oslovovani osob v akademickém prostredi

Oslovovani v akademickém prostiedi mlze byt na prvni pohled matouci. K osloveni pani/pane
pfipojujeme bud akademicky titul, funkci nebo pfijmeni. Vidy vSak také zalezi na zvyklostech

daného pracovisté.

Zaméstnance z vedeni univerzity/fakulty oslovujeme funkci:

= panirektorko / pane rektore,
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= pani prorektorko / pane prorektore,
= pani kvestorko / pane kvestore,

= pani dékanko / pane dékane,

= pani prodékanko / pane prodékane,
» pani tajemnice / pane tajemniku,

= panikanclérko / pane kancléfi.

Akademické pracovniky (AP), védecké pracovniky (VP) a ostatni pracovniky oslovujeme nejvyssim
titulem:
= prof. Ing. Anna Novakova, Ph.D. - , pani profesorko*,
= prof. Ing. Adam Novak, Ph.D. - ,pane profesore®,
» doc. Ing. Anna Novakova, Ph.D. -, pani docentko®,
= doc. PhDr. Adam Novak, Ph.D. - ,pane docente®,
= Mgr. Anna Novakova, Ph.D. -, pani doktorko,
= Mgr. Adam Novak, Ph.D. - ,pane doktore,
= JUDr. Anna Novakova, CSc. - ,pani doktorko“
= JUDr. Adam Novak, CSc. - ,pane doktore“.
Pozn. Stejné jako u JUDr. oslovujeme také doktorka/doktor osoby s titulem PhDr.,
PaedDr., PharmDr., RSDr., ThDr., RNDr., MUDr., MVDr., MDDr.
= Mgr. Anna Novakova - ,,pani magistro“,
= Mgr. Adam Novak - ,,pane magistre®,
* Ing. Anna Novakova, CSc. - ,pani inzenyrko®,

»= Ing. Adam Novak, CSc. - ,pane inzenyre“.

Jaka osloveni jsou v akademickém prostredi nevhodna:

= pani ucitelko, pane uciteli, sle¢no inZenyrko, sle¢no doktorko, sle¢no bakalarko.
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Socialni bezpeci definujeme jako idealni stav prostredi, ve kterém je chovani a jednani vsech
pfitomnych pfirozené vedeno principy kolegiality, integrity, rovnosti, respektu, otevrenosti
a pozornosti k ostatnim a kde jakakoliv forma nezadouciho chovani, zastraSovani, agrese, Sikany
nebo diskriminace je povazovana za nepfijatelnou, a to bez ohledu na to, zda se jedna o studujici

nebo zaméstnané osoby na univerzité.

Oblast socialniho bezpeci na UTB vnimame jako zasadni soucast snahy o vytvoreni otevreného,
bezpecného, férového a etického akademického prostiedi nejen pro vSechny studujici
a zaméstnané osoby, ale i ty, ktefi univerzitu jen navstivi nebo s ni spolupracuji. Na akademické
pltdé chceme vytvaret privétivé prostredi a klima, tak aby dochazelo k maximalizaci akademické

svobody a rozvoji talentl pfi studiu a pfi vykonu prace.

* makazda osoba bezpec¢né misto pro své studium a praci,

= seksobé lidé chovaji s respektem a uctou,

» kazdy ma moznost rozvijet svij talent,

= existuji lidé/centra/poradny, které pomahaji potfebnym s reSenim obav, dilemat,
stiznosti a problém ovliviujicich studijni nebo pracovni vykon,

* jsoujasné stanoveny hranice chovani a transparentni, dostupné procesy a prostredky

uplatriované vici tém, kteri tato pravidla porusuiji.

= diskriminace (pfima a nepfima),

= sexualizované a genderové podminéné obtézovani/nasili,
» Sikana (nevédoma, védoma, patologicka),

= kybersikana,

= Sikana na pracovisti (mobbing, bossing, staffing),

= stalking.

Do konceptu socialniho bezpedi mohou spadat i dalSi negativni jevy, jejichz seznam neni konecny

(napf. plagiatorstvi, pomluvy, ponizovani, nadavky, sabotaz apod.).

0d vSech jednotlivel na akademické pudé (studentky, studenti, zaméstnankyné, zaméstnanci)

vCetné osob, které univerzitu navstévuji, smluvnich partnert a jinych osob pohybujicich se na UTB
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vyzadujeme a ocekavame, ze se k sobé budou chovat kolegialné, ve vzajemném respektu,

ohleduplné a s Uctou.

Moznosti feSeni stiznosti jsou popsany v kapitole 6 Vnitrni kultura a klima na UTB.

9.2 Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci (BOZP) a pozarni ochrana
9.2.1 BOZP

Zaméstnavatel ma povinnost dle zadkona ¢. 262/2006 Sb., Zakoniku prace, zajistit bezpecnost
a ochranu zdravi zaméstnanc( pfi praci s ohledem na rizika mozného ohrozeni jejich Zivota a zdravi,

ktera se tykaji vykonu prace.

Zaméstnavatel zajistuje ochranu pred riziky a Skodlivymi faktory pracovniho prostredi pomoci
technickych, technologickych a organizacnich opatfeni a poskytovanim osobnich ochrannych

pracovnich prostredka.

9.2.2 Pozarni ochrana

V pfipadé vzniku poZaru je nutné postupovat podle Pozarnich poplachovych smérnic a Evakuaéniho
planu, které jsou vyvéseny ve vsech budovach a dostupné na viech pracovistich a sportovistich UTB.
Predpisy a pokyny k zajisténi pozarni ochrany v prostorach a na pracovistich se zabyva smérnice

rektora ¢. 16/2023 Organizace zabezpeceni pozarni ochrany na UTB ve Zliné vCetné prilohy ¢. 1,

prilohy ¢. 2 a prilohy ¢. 3.

Tuto agendu zajistuje Technicka BOZP a PO a Skoleni probiha v ramci vstupniho Skoleni.

Kontakt:
* Technicka BOZP a PO: Ing. Lenka Koufilova
= Tel:+420576 038 020
= Mobil: +420 602 777 230

= E-mail: bozp-po@utb.cz

=  KancelaF: U13/554

9.3 Ochrana osobnich udaju

Pfi zpracovani osobnich udajid vramci UTB se fidime smérnici rektora ¢.9/2018, ¢. 11/2024

a €.2/2019. Podrobné informace k problematice, kontakt na povérenkyni pro ochranu osobnich
udaju, formular k podani zadosti nebo Casto kladené dotazy naleznete na webu univerzity v sekci

Ochrana osobnich udajd.
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* Povérenkyné pro ochranu osobnich udaju: Ing. Jitka Jaskova, LL.M., DBA

* Tel:+420576 032205

= E-mail: dpo@utb.cz
=  KancelaF: U13/163

Seznameni se s problematikou O0OU probiha béhem v ramci prvniho pracovniho dne.

Téma fyzické bezpecnosti povazujeme na UTB za velmi dllezZité. K této problematice Vam nabizime

ke stazeni prezentaci a nau¢né video od Policie CR Utikej, schovej se, bojuj!

Jedna se pouze o preventivni informace pro pfipad krizové situace, jak je v materidlech vyse

popsano. Blizsi informace Vam poskytne manazer fyzické bezpecénosti.

= Manazer fyzické bezpecnosti: Ing. Lukas Kotek

= Mobil: +420 602 777 230
=  E-mail: mfb@utb.cz

Kyberneticka bezpecnost se vénuje ochrané informaci, zafizeni a aktiv. Zahrnuje opatfeni pro
ochranu siti, informacnich systém0( a uzivatel( pred kybernetickymi hrozbami. Klicové prvky
kybernetické bezpecnosti zahrnuji nastroje, technologie, procesy a zasady, které slouzi k prevenci,

ochrané a fizeni zabezpeceni pocitacovych systémi a technologii pred utoky.

V pripadé kybernetickych bezpecnostnich incidentl v informacnich systémech a sitich UTB se

zabyvaji pracovnici Centra vypocetni techniky.

Poradnim sborem, ktery je povéren celkovym fizenim a rozvojem vyznamného informacniho

systému na UTB, je Vybor pro fizeni kybernetické bezpecnosti (utb.cz/vkb).

Osoba odpovédna za systém fizeni bezpecnosti informaci na UTB je ManaZer kybernetické

bezpecnosti (manazer-kb@utb.cz). Jeho prava, povinnosti a kompetence jsou podrobné popsany

ve Smérnici rektora €. 7/2023 Statut Manazera kybernetické bezpecnosti.
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Kontakt:
* Manazerka kybernetické bezpecnosti: Ing. Michaela Chudobova

=  E-mail: manazer-kb@utb.cz

Navod na nahlasovani kybernetickych incidentd je k dispozici zde: https://www.utb.cz/hlaseni-

kybernetickych-incidentu/. Kazdé hlaseni by mélo obsahovat podrobny popis problému. Hlaseni

bezpecnostnich incidentl je mozné elektronickou postou na adresu abuse@utb.cz. Vyuzit mizete

i telefonicky kontakt +420 576 032 526 (pro béZnou agendu, pracovni dny 8:00 - 14:00 hod.).

Vyukové materidly tykajici se kybernetické bezpecnosti jsou kdispozici na webové strance

(utb.cz/kyberneticka-bezpecnost/) v sekci Zaklady kybernetické bezpeénosti.

Systém varovnych signalu “RED FLAGS”

UTB jako prijemce verejnych prostredkl je povinna zavadét do svého vnitrniho kontrolniho systému
nastroje, které zajisti, ze bude efektivné predchazet situacim, které by mohly vést k zavaznym
nesrovnalostem, tj. podvodlm, korupci, dvojimu financovani, stfetu zajma, pfipadné k jinym typtm
incident(, které by byly v rozporu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2021/241 ze
dne 12. tnora 2021.

Kazdy zaméstnanec UTB je povinen seznamit se se smérnici rektora €. 7/2024 Systém varovnych

signald ,RED FLAGS“, a pripadné nahlasit hrozici nebo existujici stfet zajmu pfi plnéni

pracovnépravnich povinnosti svému primému nadrizenému.

Oznamovani poruseni prava EU

Ve smyslu smérnice Evropského Parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. fijna 2019 o ochrané
osob, které oznamuji poruseni prava Unie, zfidila Univerzita Tomase Bati ve Zliné Interni

oznamovaci systém.

Ten je urcen koznamovani pripadd mozného protipravniho jednani, ojehoz spachani
se oznamovatel dozvédél v pracovnim kontextu azaroven jimz podle oznamovatele doslo

k ohroZeni nebo poskozeni verejného zajmu v oblastech uvedenych smérnici, napr.:

» v oblasti zadavani verejnych zakazek,

» predchazenilegalizaci vynosu z trestné ¢innosti a financovani terorismu,
= ochrany financnich zajm( Evropské unie,

» ochrany vnitfniho poradku a bezpecnosti, zivota a zdravi,

» bezpecnosti siti elektronickych komunikaci a informacnich systémf.
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Podrobné informace otom, jak lze ozndmeni podat, naleznete nawebu univerzity v sekci

Oznamovani poruseni prava EU.
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10 UTB - ruizné

10.1 Pokladna UTB

Pokladna slouzi k proplaceni drobnych vydajd a pripadnych zaloh na drobné nakupy a navydaje
spojené s pracovni cestou. Potrebné formulare naleznete na webu UTB v sekci pro zaméstnance,

v ekonomickych formularich.

Pro pfijem a vydej penéZnich prostredkll v hotovosti mGzete vyuzivat hlavni pokladnu.

Hlavni pokladna UTB:
= Adresa: nam. T. G. Masaryka 5555, 760 01 Zlin (budova U13/136)
= E-mail: pokladna@utb.cz
= Tel:+420576 032112

= Pokladni hodiny U13:

Den Pokladni hodiny

Pondéli 8:30 -11:00, 13:00 - 14:30 hod.
Uter)'/ 8:30 -11:00,13:00 - 14:30 hod.
Streda 8:30 -11:00, 13:00 - 14:30 hod.
Ctvrtek 8:30 -11:00,13:00 - 14:30 hod.
Patek - Nedéle Zavieno

= Pokladni hodiny U13 ve dnech vyplat: 8:30 - 11:00, 13:00 - 14:30

10.2 Podatelna UTB

Hlavni podatelnu UTB najdete v budové rektoratu U13, v1. poschodi (pfizemi) vlevo za vratnici.
Podatelna zajistuje vSe potrebné pro prijeti a evidenci dokumentl. Podatelna je také vypravnou

v rdmci spisové sluzby e-spis.

Kontakt na podatelnu UTB:
= Adresa: nam. T. G. Masaryka 5555, 760 01 Zlin (budova U13/137)
= E-mail: podatelna@utb.cz
» Datova schranka: ahgj9id
= Tel: +420576 038120
= Fax:+420576 032121

10.3 Nakupovani

Potrebujete koupit kancelarské potreby, IT techniku nebo jinak vybavit pracovisté? Nakupovani
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na UTB spada pod cinnost Organiza¢niho odboru a Oddéleni verejnych zakazek, které ma tuto

agendu na starosti. Postupy a procesy nakupl na univerzité se primarné fidi zakonem o zadavani

verejnych zakazek - zakon ¢.166/2023 Sb., kterym se méni zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani

verejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisi. Dale jej popisuje smérnice kvestora €. 3/2024,

vcetné Prilohy €. 1, a také nékolik pokyn( kvestora - €. 6/2024, €. 7/2024 vCetné Prilohy €. 1. Obéh

a zpracovani ucetnich doklad(i upravuje smérnice kvestora ¢. 3/2023 véetné Prilohy €. 1, €. 9/2023

vCetné Prilohy €. 1 a Prilohy €. 2. V pfipadé, Ze budete potfebovat nakoupit v ramci UTB, obratte se

v prvé fadé na svého nadrizeného pracovnika, ktery Vam s postupem poradi.

Kancelarské potreby si objednavaji jednotliva pracovisté udodavatele UTB zvlast, domluvte

se se svym nadfizenym zaméstnancem.

Propagacni predméty UTB

Oficialni showroom naleznete pod odkazem new.be.utb.cz, kde kromé stylového obleceni najdete

i reklamni predméty jako tasky, psaci potreby nebo drobnosti na pracovni stdl.

Pracovni cesty v CR a zahranici

Pfed uskuteénénim pracovni cesty je nutné mit pracovni cestu schvalenou svym nadfizenym -
pouzijte formular vsekci Zaméstnanec - Formuldre - Ekonomické (Povoleni pracovni cesty
v systému SAP). Podminky uskutecnéni pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad se ridi

smérnici kvestora ¢.14/2018 a smérnici kvestora €. 6/2024 - Nahrady cestovnich vydaji hrazené

zaméstnanciim dle zadkona ¢.262/2006 Sb., zakonik prace, vplatném znéni akazdoro¢né
vydavanym pokynem kvestora upravujicim vysi stravného a nadhrad pfi vyuziti vlastniho vozidla.

Kvalita aevidence zahrani¢nich mobilit se fidi smérnici rektora ¢.22/2024. Pfed ipo vyjezdu

na zahrani¢ni mobilitu je nutno vyplnit evaluacni formular.

Pfed zahrani¢ni pracovni cestou je navic povinnosti sjednat cestovni pojisténi prostfednictvim

hlavni pokladny UTB - formular Cestovni pojisténi. Cestovni pojisténi se fidi smérnici kvestora

€. 6/2018 a smérnici kvestora €. 2/2023 Cestovni pojisténi vCetné dodatkd.

Na sluzebni cesty mlzete ve zvlastnich pripadech vyuzit vozovy park UTB, dle smérnice kvestora

¢.11/2015 si mlze zaméstnanec rezervovat sluzebni vozidlo UTB. Rezervaci vozidla provede

na internetové strance autodoprava.utb.cz.

Koleje

Univerzita nabizi bydleni pobliZ centra mésta na tfech kolejich v jednolGzkovych, dvouluzkovych
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https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-134
https://www.utb.cz/mdocs-posts/smernice-kvestora-c-3-2024/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/priloha-c-1-k-smernici-kvestora-c-10-2023/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/pokyn-kvestora-c-6-2024/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/pokyn-kvestora-c-7-2024/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/priloha-c-1-k-pokynu-kvestora-c-7-2024/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/smernice-kvestora-c-3-2023/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/priloha-c-1-k-smernici-kvestora-c-3-2023/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/smernice-kvestora-c-9-2023/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/priloha-c-1-k-smernici-kvestora-c-9-2023/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/priloha-c-2-k-smernici-kvestora-c-9-2023/
https://new.be.utb.cz/
https://www.utb.cz/zamestnanec/formulare/ekonomicke/
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/smernice-kvestora/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/smernice-kvestora-c-6-2024/
https://www.utb.cz/mdocs-posts/smernice-rektora-c-22-2024/
https://www.utb.cz/vyjezdy/
https://www.utb.cz/zamestnanec/formulare/ekonomicke/
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/smernice-kvestora/
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/smernice-kvestora/
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/smernice-kvestora/
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/smernice-kvestora/
https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/smernice-kvestora/
https://autodoprava.utb.cz/Web/

a trilizkovych pokojich, vubytovacim zafizeni MSI anahotelu Garni. Jak pro studenty,
zameéstnance, tak i pro verejnost. Ubytovani zaméstnancu se fidi Pravidly pro pridélovani a uzivani

sluzebnich bytd. Jsou popsany ve smérnici rektora ¢. 36/2019.
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https://www.utb.cz/univerzita/uredni-deska/vnitrni-normy-a-predpisy/smernice-rektora/

11 Arealy a objekty UTB

Veskeré fizeni spravy a komplexni zabezpeceni provozu areall a objektl UTB zajistuje Technicko-
provozni odbor (TPO). TPO zahrnuje oddéleni spole¢né udrzby, oddéleni autodopravy, oddéleni

slaboproudych systému a oddéleni spravy prostor.

Pokud nastane porucha/zavada, pro nahlaseni prosim pouzijte helpdeskovy systém. TPO resi oblast
elektro, vodo-topo, uklid, stolarské prace apod. Systém zaznamena Vas problém a odesle Vam
zpravu o zaloZeni Vaseho poZadavku. Pro prehlednost je systém helpdesku rozdélen na jednotlivé

budovy, kterych se pozadavek tyka.

Jednotlivé pozadavky adresujte na prislusné e-maily uvedené na utb.cz/zamestnanec/helpdesk-
tpo/ nebo obecny e-mail rt-tpo@utb.cz. Do e-mailu prosim uvedte jako predmét Cislo dané mistnosti

a do zpravy popiste zavadu.

41


https://www.utb.cz/zamestnanec/helpdesk-tpo/
https://www.utb.cz/zamestnanec/helpdesk-tpo/
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12 Orientacni plan arealu UTB

V rekonstrukci ; i okt
el orienta¢ni mapa objektd UTB ve Zliné
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m Vysokos$kolska kolej Antoninova
Antoninova 4379
o8kolska kolej Stefanikova
TR \ysotosiaiska ok (O] Menza

Univerzitni institut (UNI), Fakulta technologicka (FT)
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Vavreckova 5669
Fakulta multimedidinich komunikaci
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i Univerzita Tomase Bati ve Zliné
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13 Jak postupovat, kdyz...

JAK POSTUPOVAT

- vhimd@m nepfratelskou atmosféru na pracovisti

- mdém problém v komunikaci s osobou nadfizenou, studujici ¢i kolegyni, kolegou

Odvoléani

Rozhodnuti Rozhodnuti Dékan/ka,
) ) feditel/ka
odvolani stiznosti soucasti

Prorektor/ka oddéleni

Poradenské Eticka
centrum UTB komise

psychogické

pro rozvoj rozvoje
lidskych
zdroji

poradenstvi
pravni
poradenstvi

socialni

poradenstvi Zapis
a

usneseni

Rektorfka
i
NEFORMALNi PROSTREDI b FORMALNI PROSTREDI
KONTAKTY
ombudsmanfka: ombudsman@utb.cz || etickd komise: eticka-komise@utb.cz || akademické poradna pravni: pravniporadna@utb.cz || i poradna
socporadna@utb.cz || akademické p psyct i poradr itb.cz, poradnac@utb.cz || prorektor/ku: prorektor-rozvoj@utb.cz || oddéleni rozvoje lidskych zdroji: orlz@utb.cz
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14 Zaveér

Pokud je néco, co jste v prirucce nenasli, nebo byste o dané véci chtéli védét vice, budeme radi, kdyz
nam date védét na Oddéleni rozvoje lidskych zdroju, bud elektronicky (orlz@utb.cz), nebo osobné

v budové rektoratu U13.

At se Vam na UTB dobre pracuje!

Tym Oddéleni rozvoje lidskych zdroju
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