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Privodce pro nové zaméstnance

Biofyzikalni istav AV CR, v. V. i.

Vitejte v Biofyzikalnim dstavu AV CR. Tato prirucka
vam ma usnadnit prvni dny a tydny na novém
pracovisti a zaroven slouZit jako prakticky prvodce

po celou dobu vaseho plsobeni v ustavu.

Najdete zde zakladni informace o BFU, diilezité
kontakty, pravidla a postupy tykajici se pracovniho
Zivota, administrativy, bezpecnosti, IT, vyzkumu

a profesniho rozvoje.

Nemusite si vSéechno pamatovat. Cilem prirucky je
predeviim pomoci vam zjistit, kam se obrétit a kde
potfebnou informaci najit.
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v oblasti biofyziky a respekt, rovné zachazeni vzdélavani, kariérni rist bezpeénost, integrita
pfibuznych véd a odpovédnost a work-life balance a oteviend véda
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01 VITEJTE V BFU

Kdo jsme

Biofyzikalni ustav AV CR, v. v. i. (BFU) je vefejna vyzkumna instituce, ktera je soudasti Akademie véd Ceské
republiky.

Poslanim ustavu je provadét Spickovy zakladni vyzkum v oblasti biofyziky a pfibuznych védnich obord,
rozvijet nové védecké poznatky a metody a vytvaret prostfedi podporujici kvalitni, otevifenou a odpovédnou
védu.

BFU se vé&nuje zakladnimu vyzkumu v oblasti biofyziky, pfesngji vyzkumu struktury, evoluce, funkce a
dynamiky biologickych systému (biomolekul, buné&nych komponent, bunék i bunéénych populaci) s vyuzitim
Sirokého spektra metod (molekularni biologie, biochemie, biofyziky a bioinformatiky).
Na éem nam zalezi
V pracovnim prostfedi BFU podporujeme zejména:

e védeckou excelenci a integritu,

e otevienou spolupraci,

e odpovédnost a profesionalitu,

e respekt a rovné zachazeni,

e rozvoj zameéstnancu,

e bezpecné pracovni prostredi,

e otevienou védu a odpovédné nakladani s vyzkumnymi daty.

BFU je drzitelem ocenéni HR Excellence in Research Award, které je
spojeno s principy Evropské charty pro vyzkumné pracovniky.

MENTORING v BFU

Podpora, zkuSenosti a prostor pro profesni rist
Zacatek na novém pracovisti pfinasi fadu otazek. Vedle podpory vedouciho a kolegd mlze byt uzite€nym
nastrojem profesniho rozvoje také mentoring. Mentoring vytvafi prostor pro sdileni zkusenosti, individualni
podporu a otevienou diskusi o profesnim smérovani. Mentor mize pomoci menteemu |épe se orientovat ve
vyzkumném prostredi, pfemyslet o dalSim kariérnim rozvoji a hledat vlastni feSeni pracovnich a profesnich
vyzev.
S ¢im mize mentoring pomoci?
Mentoring mize byt uziteCny napfiklad pfi:

e orientaci v akademickém a vyzkumném prostiedi,

e planovani dal$iho profesniho a kariérniho rozvoje,

e stanovovani profesnich cil a priorit,

e rozvoji védeckych a dalSich profesnich kompetenci,

e budovani profesnich kontakt( a spoluprace,

e pfipravé na dalSi kariérni etapu,

e navratu k védecké praci po kariérni prestavce,

e adaptaci na nové pracovni nebo mezinarodni prostredi.

Mentor pfitom nenahrazuje vedouciho, personalni oddéleni ani odbornou administrativni podporu. Jeho role
je jina — nabizi zkuSenost, nezavisly pohled a prostor pro rozhovor o profesnim rozvoji.

V BFU je mentoring vyuZivan jako jeden z nastroji adaptace a profesniho rozvoje zaméstnanci. Pokud
jste novym zaméstnancem a mate o podporu mentora zajem, dejte to védét svému vedoucimu, ktery
vam mentora pridéli.
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02 ORGANIZACNIi SCHEMA PRACOVISTE

BFU tvofi vyzkumna pracovisté a odborné a administrativni tvary, které zajistuji chod instituce.

wagwaw s

Reditelka

prof. RNDr. Eva Bartova, Ph.D., DSc.
Telefon: +420 - 541 517 141 (501)
bartova@ibp.cz

Zastupce feditelky

RNDr. Ale$ Kovarik, CSc.
Telefon: +420 - 541 517 178
kovarik@ibp.cz

Predseda rady ustavu

RNDr. Ale$§ Kovarik, CSc.
Telefon: +420 - 541 517 178
kovarik@ibp.cz

Vedouci ekonomické spravy

Ing. Robert Ulrich
Telefon: +420 - 541 517 131

ulrich@ibp.cz
Vedouci technické spravy

JUDr. Pavel Vacek
Telefon: +420 - 541 517 287
pavel.vacek@ibp.cz

Sekretariat

Hana Kfivankova, DiS.
Telefon: +420 - 541 517 500
krivankova@ibp.cz

Bc. Jana Polakova
Telefon: +420 - 541 517 244
polakova@ibp.cz

Granty, projekty

Ing. Sarka Dvorakova, Ph.D.
Telefon: +420 - 541 517 294
sarka.dvorakova@ibp.cz

IT podpora

Ing. Jan Kovarik
Telefon: +420 - 541 517 517
jkovarik@ibp.cz

Personalni oddéleni

Sona Karaskova
Telefon: +420 - 541 517 120
karaskova@ibp.cz

Vyzkumna pracovisté

BFU tvofi jednotliva vyzkumna oddéleni a tymy zaméfené na r(izné oblasti biofyzikalniho a biomedicinského
vyzkumu.

Biofyzikalni ustav AV CR, v. v.i. * www.ibp.cz « 3
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BFU og Organizaéni schéma pracovisté
Biofyzikalni ustav
@

e Dozor¢i rada

@ Rada instituce
Vyzkumna oddéleni l I Sekretariat

Mezinarodni

Akademie véd Ceské Repubiiky Reditel

poradni sbor (MPS)

e Zastupce feditele
® Oddéleni biofyzikalni chemie a bioelektrochemie : 7 G
s e— Projektovy manazer

® Oddéleni struktury a dynamiky nukleovych kyselin \

® QOddéleni molekularni biofyziky a farmakologie [ i f——— HR manazer

® Oddéleni biofyziky nukleovych kyselin 3

] S ; ManaZer pro kontakt
® Oddéleni molekuldrni epigenetiky s vefejnosti
® Oddéleni bunéiné biologie a epigenetiky Ekonomicka Technicka
sprava sprava @ Poradni a pomocné orgény
® QOddéleni vyvojové genetiky rostlin | o odbori Koinise
e Oddéleni cytokinetiky *(odbom{ poradel
Centrum  prévnik
® Oddéleni biofyziky imunitniho systému @ informagnich
technologii

® Oddéleni buné&né biologie a radiobiologie

B J
| 1
o /
(X) vedecké inkubatory Spole&na pracovitté @ Spolené laboratofe
. bt B o « Laboratof bunééné biofyziky

* Inkubdtor pro nové vyzkumné skupiny

L o o Laboratof BFU - ICRC ¢ Chovné zafizeni - laboratorni zvifata
proj Y * Ozafova
| * Virovi laborato?

Kdo vam pomuze

Pracovni smlouvu, osobni udaje  Personalni odd.

mzdu nadfizeny
dovolenou, dochazku nadfizeny
pracovni cestu nadfizeny

IT UCet, pocitac, software Jan Kovarik

grant nebo projekt Séarka Dvorakova
laboratorni bezpecnost vedouci pracovisté
ochranu osobnich udaju Pavel Vacek
Whistleblowing Stanislav Kozubek

Biofyzikalni ustav AV CR, v. v.i. *+ www.ibp.cz « 4



BFU | PRUVODCE PRO NOVE ZAMESTNANCE

03 PRED NASTUPEM A PRVNI DEN

V prvni den vas zpravidla ¢eka nékolik organiza¢nich a administrativnich kroku.
Checklist priblizné tyden pred nastupem
O Na personalnim oddéleni vyplnit osobni dotaznik, podepsat GDPR, absolvovat vstupni zdravotni prohlidku

Checklist prvniho dne

O podpis potfebnych pracovnépravnich dokument
O prevzeti pristupovych prostredki
[0 parkovani, doprava
O vytvoreni IT uctu (osobniho IT profilu)
O pracovni e-mail
O pfipojeni k siti a Wi-Fi
O pfistup do potfebnych informacnich systému
O Skoleni BOZP a PO
[0 seznameni s pracovistém
O pfedstaveni vedoucimu a kolegiim
O informace o pracovni dobé a dochazce

[0 seznameni s laboratornimi pravidly, pokud se vas tykaji

| Vas vedouci vam zaroven vysvétli pracovni napln, oekavani a priority pro prvni obdobi.

04 PRVNIi TYDEN

B&hem prvniho tydne byste méli ziskat z&kladni orientaci v tom, jak BFU funguje.
Doporucujeme zjistit zejména:

Kde najdete interni pfedpisy jako napfr.

[ jak evidovat pracovni dobu

O jak pozadat o dovolenou

[ jak postupovat pfi pracovni neschopnosti

[ jak objednavat material a sluzby

[0 jak postupovat pfi pracovni cesté

[0 jak kontaktovat IT podporu

[0 jak funguji seminare a interni komunikace

[ jaka bezpecnostni pravidla plati na vaSem pracovisti

I jaké moznosti vzdélavani a profesniho rozvoje mate

Tip: Nejasnosti reste priibézné se svym vedoucim a kolegy. Neni ocekavano, ze budete vSechny

interni postupy znat od prvniho dne.

Biofyzikalni ustav AV CR, v. v.i. * www.ibp.cz « 5
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05 PRACOVNI DOBA A DOCHAZKA

Pracovni doba se Fidi pracovn&pravnimi pfedpisy, pracovni smlouvou a internimi pravidly BFU.

Evidence pracovni doby
Zaméstnanec eviduje pracovni dobu prostifednictvim Vykazu evidence odpracované pracovni doby.

Dovolena
Zadost o dovolenou se podava elektronicky zde: https://magionportal.ibp.cz/

Dovolenou prfedem schvaluje pfislusny vedouci zaméstnanec.

Prace z domova
Moznost prace z domova se fidi charakterem pracovni pozice a aktualnimi pravidly BFU.

Nemoc a jiné prekazky v praci
Pokud nemUzete nastoupit do prace, informujte co nejdfive svého nadfizeného.

SICK DAY
V BFU mate narok na 3 dny sick day.

Vnitfni smérnice a narizeni:
Nafizeni Feditelky Biofyzikélniho tstavu AV CR, v. v. i NR_01_2020 P¥istup na pracovisté zaméstnancu
prostfednictvim Cipu a ¢teciho zarizeni

Vnitfni mzdovy predpis a jeho pfilohy

Vnitfni pfedpis Pracovni doba, pfestavky v praci a evidence pracovni doby
Dohoda o praci na dalku

Pracovni fad

Kariérni rad

Biofyzikalni ustav AV CR, v. v.i. * www.ibp.cz « 6
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06 MZDA A PERSONALNI AGENDA

Personalni agenda zahrnuje zejména:
e vznik a zmény pracovniho poméru,
e pracovni smlouvy a dodatky,
e osobni udaje zaméstnance,
e dovolenou a pracovni volno, sick day
¢ rodicovstvi a dalSi zivotni situace,

e ukonc&eni pracovniho poméru.

Vyplatni termin

Vyplatni terminy stanovuje pfiloha Vnitfniho mzdového predpisu.
Vyplatni paska

https://magionportal.ibp.cz/

Zména osobnich udaju
Zmény adresy, bankovniho uc¢tu, zdravotni pojistovny apod. neprodlené oznamte: Personalni oddéleni

07 BENEFITY

BFU nabizi zamé&stnancim soubor zaméstnaneckych benefitd a moznosti podpory.
Aktualni prehled benefitl:

e 25dni dovolené

e 3 sick days

e pruzna pracovni doba

e moznost prace z domova

e odborné a jazykové kurzy

e prispévek az 10 000 K¢ ro¢né na rekreaci, sport nebo kulturu

e zavodni stravovani za zvyhodnénou cenu

e vitaminové doplfiky a napoje na pracovisti

e sportovni a kulturni teambuildingové akce

e détska skupina pfimo v arealu

e pfispévky na podporu zdravi

e pfispévek na zabezpeleni na stafi, konkrétné produkty typu penzijni nebo Zivotni pojisténi

e podpora work-life balance a rodin s détmi — letni $koly pro déti zaméstnancu od 4 do 12 let

e publikacni finanéni odmény pro védecké pracovniky podle parametrd publikace

e dalsi ocenéni a finan¢ni/motiva&ni ceny, napt. Cena BFU pro mladé védecké pracovniky, Clanek roku
nebo ocenéni za internacionalizaci i aplikacni vysledek.

Biofyzikalni ustav AV CR, v. v.i. * www.ibp.cz « 7
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08 IT A DIGITALNI PROSTREDI

Po nastupu ziskate pracovni uget umoziuijici pFistup k vybranym elektronickym sluzbam BFU.
Co budete potiebovat:

E-mail

Wi-Fi

VPN

Intranet

Sdilena ulozisté

Dochazkovy systém
Rezervace mistnosti/pFistroj

IT podpora
Jan Kovarik
David Kral

Kyberneticka bezpeénost
Chrarite své pristupové Udaje, pouzivejte silna hesla a dodrzujte pravidla kybernetické bezpeénosti BFU.

Podezfely e-mail, bezpe€nostni incident nebo ztratu zafizeni neprodlené hlaste IT pracovnikim.

Biofyzikalni ustav AV CR, v. v.i. * www.ibp.cz « 8
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09 BEZPECNOST NA PRACOVISTI

Bezpecnost je spole€¢nou odpovédnosti vSech zaméstnanc(.
Kazdy zaméstnanec absolvuje povinna Skoleni odpovidajici charakteru jeho prace.
Zahrnuji:

e BOZP,

e pozarni ochranu,

e laboratorni bezpecnost,

e chemickou bezpecnost,

e biologickou bezpecnost,

e radiacni ochranu,

e praci s tlakovymi zafizenimi,

e dalSi specializovana Skoleni.

Nevstupujte do laboratofe ani nepracujte s pristrojem ani s nebezpe€nym materialem bez
prislusného zaskoleni a opravnéni.

Uraz nebo mimoradna udalost
V pripadé pracovniho Urazu:
1. zajistéte nezbytnou pomoc,
2. informujte vedouciho a sekretariat Feditelky
3. postupuijte podle interniho postupu BFU.
Tisnova linka: 112

Zdravotnicka zachranna sluzba: 155
Hasici: 150

Biofyzikalni ustav AV CR, v. v.i. * www.ibp.cz « 9
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10 PRACE V LABORATORI

Pro zaméstnance pracujici v laboratornim prostredi.

Pred zahajenim prace se seznamte s:
e provoznim fadem laboratore,
e pravidly pouzivani pfistrojd,
e pravidly nakladani s chemickymi a biologickymi materialy,
e systémem oznacovani vzorkd,
e nakladanim s odpady,
e pouzivanim osobnich ochrannych prostfedkd,
e postupy pfi havarii.

| POZOR! Jednotlivé laboratofe mohou mit vlastni specificka pravidla.

Vnitfni smérnice a narizeni:
Vnitini predpis ¢.: 14 - Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedku, pracovnich odévi a obuvi,
mycich, Cisticich a dezinfekc¢nich prostredku

Vnitini pfedpis Biofyzikélniho Ustavu Akademie véd Ceské republiky, v.v.i. o poZadavcich na zajistovani
radného vykonu ¢&innosti, které souvisi s povolenym nakladanim s vysoce rizikovymi biologickymi agens a
toxinem a o ureni odborného zastupce zajistujiciho prehled o stavu provadéni téchto ¢innosti

Provozni fad laboratofe pro praci s virovymi konstrukty
Povoleni k nakladani se zdroji ionizujiciho zafeni
Program zajisténi radiacni ochrany

Program monitorovani

Biofyzikalni ustav AV CR, v. v.i. » www.ibp.cz « 10
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11 NAKUPY A OBJEDNAVKY

Veskeré nakupy pro pracovni uéely musi probihat podle pravidel BFU.
Pfed nakupem z vlastnich prostiredku si vzdy ovérte spravny postup.
Standardni proces:

potieba — schvaleni — objednavka — dodani — prevzeti — U€etni zpracovani

Vnitini smérnice a narizeni:
Smérnice o zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu - znéni platné od 29. 5. 2025

Smérnice zaméstnavatele upravujici postup zaméstnancu v souvislosti s uverejriovanim smiuv podle
zakona €. 340/2015 Sh., o registru smluv

12 PRACOVNI CESTY

Pred pracovni cestou je nutné splnit stanovené administrativni pozadavky.

Pred cestou

O schvaleni cesty
[ cestovni prikaz
[0 doprava
O ubytovani
O pfipadna registrace na konferenci
O cestovni pojisténi pfi zahrani¢ni cesté
O ovéreni financovani

Po navratu
I vyuctovani cesty:
O pfedlozeni dokladu
[0 zprava z pracovni cesty
Zadani cestovnich pfikazu: https://magionportal.ibp.cz/

Vnitini smérnice a nafizeni:
Poskytovani cestovnich nahrad smérnice ¢. 1/26 smérnice €. 2/17

Vnitini predpis o pravidlech vysilani zaméstnancl na zahraniéni pracovni cesty

Biofyzikalni ustav AV CR, v. v.i. * www.ibp.cz + 11
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13 VYZKUM NA BFU

Vyzkumni pracovnici jsou povinni dodrzovat zasady dobré védecké praxe a védeckeé integrity.

Patfi sem zejména:

poctivé ziskavani a vyhodnocovani dat,
fadna dokumentace vyzkumu,
odpovédné autorstvi publikaci,
spravné citovani,

transparentni nakladani s vysledky,
ochrana davérnych informaci,
prevence stfetu zajmd,

dodrzovani etickych a pravnich pozadavka.

Vyzkumna data

PFi praci s vyzkumnymi daty dodrZuijte pravidla BFU, poskytovatele projektu a principy FAIR, pokud jsou pro
dany projekt relevantni.

Open Science

BFU podporuje odpovédné zpfistupfiovani védeckych vysledkl a vyzkumnych dat v souladu s pravnimi,
etickymi, smluvnimi a projektovymi podminkami.

14 PUBLIKACE A VYSLEDKY

Pred odeslanim publikace se ujistéte, ze:

O je spravné uvedena afiliace BFU
[ jsou spravné uvedeni autofi
[ jsou uvedeny pfislusné granty
[ jsou splnény podminky poskytovatele financovani
O je vyfeSeno pFipadné dusevni vlastnictvi
[ jsou splnény pozadavky Open Access

Vnitini smérnice a narizeni:
NR_2 2025 O povinném uvédéni afiliace Biofyzikalniho ustavu AV CR, v. V. i.

Biofyzikalni ustav AV CR, v. v.i. » www.ibp.cz « 12
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15 GRANTY A PROJEKTY

Pokud pripravujete grantovy navrh, obratte se na projektovou podporu s dostate€nym predstihem pied
uzavérkou.

Projektova podpora vam muze pomoci zejména s:
e administrativni &asti zadosti,
e rozpoctem,
e institucionalnimi udaji,
e podpisy a schvalovanim,
e podanim projektu,
e administraci pfijatého projektu,
e reportingem.

Kontakt: Sarka Dvorakova

Vnitfni smérnice a narizeni:

Smérnice - Program interni podpory vyzkumu

Pravidla pro pfidélovani dotace na podporu publikovani formou Open Access
Postup pfi podavani grantového projektu a dil¢i zpravy o feSeni projektu
Smérnice - Program interni podpory mobility

Smérnice pro Program interni podpory vyzkumu ,Névraty do vyzkumu v Biofyzikalnim tstavu AV CR po
kariérni prestavce*

Smérnice pro ,Program Akademie Budoucnosti“ Biofyzikalniho ustavu AV CR, V. V. i.
Interni smérnice upravujici statut a jednaci fad Grantové rady (GR) projektu Navraty OP JAK

Vnitfni pfedpis o ochrané prav dusevniho viastnictvi jako vysledku ¢innosti ve vyzkumu, vyvoji a inovacich
nebo vytvoreného jinak v Biofyzikalnim tstavu AV CR, v. v. .

Viyrozuméni o vynalezu

Biofyzikalni ustav AV CR, v. v.i. » www.ibp.cz « 13



BFU | PRUVODCE PRO NOVE ZAMESTNANCE

16 ETIKA, RESPEKT A ROVNE PRILEZITOSTI

BFU usiluje o pracovni prostiedi zalozené na profesionalit&, respektu a rovném zachazeni.

Whistleblowing je zplsob, jak mohou zaméstnanci nebo dalSi osoby bezpeéné a diivérné upozornit na
protipravni nebo zavazné neetické jednani v organizaci.

Typicky jde napfiklad o korupci, podvod, poruSovani zakonu, zneuziti pravomoci nebo jiné zavazné
pochybeni. Smyslem systému je zaroven chranit oznamovatele pred odvetou za podani oznameni.

PrisluSsnou osobou, ktera oznameni pfijima a Setfi, je podle zverfejnéného predpisu doc. RNDr. Stanislav
Kozubek, DrSc. Ma postupovat nezavisle na vedeni BFU a vedeni mu ve v&cech whistleblowingu nesmi
davat pokyny.

Oznameni Ize podat e-mailem: BFU-whistleblowing@seznam.cz

Podnéty jsou feSeny s dlrazem na dvérnost, nestrannost a ochranu dotéenych osob.

Vnitini smérnice a narizeni:

Eticky kodex Biofyzikélniho tstavu AV CR, v. v. i.

Krizovy plan

Vnitini pfedpis o zvy$ovéani institucionalni odolnosti na Biofyzikalnim tstavu AV CR, v.v.i.

Rozhodnuti o ustanoveni Rady pro institucionalni odolnost pracovisté a zfizeni pozice koordinatora
institucionalni odolnosti

17 OCHRANA OSOBNICH UDAJU

PFi své praci mizete pfichazet do styku s osobnimi nebo jinymi citlivymi adaiji.

Zpracovavejte pouze udaje, které potiebujete pro svou praci, a pouzivejte pouze schvalena ulozisté a
systémy.

Pfi nastupu do zaméstnavani podepisujete Formulaf GDPR.

Dotazy k ochrané osobnich Udajl: Pavel Vacek

Vnitini smérnice a nafizeni:
Zakon ¢. 101/2000 Sb. Zakon o ochrané osobnich tdajd
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18 VZDELAVANI A PROFESNIi ROZVOJ

BFU podporuje odborny a profesni rozvoj zaméstnanc.
Moznosti mohou zahrnovat:

e odborné kurzy,

e jazykové vzdélavani,

¢ Skoleni soft skills,

e vedeni lidi,

e projektové a grantové dovednosti,

e Open Science,

e praci s vyzkumnymi daty,

e védecké psani,

e prezentaCni dovednosti,

e mentoring.

O moznostech vzdélavani se informujte u svého vedouciho nebo Stanislava Kozubka.
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19 INTERNIi KOMUNIKACE A ZIVOT V BFU

Sleduijte pravidelné: Newsletter BFU, vychazi kazdy mésic

BFU NEWS Seznam prispévku

[Publikace]

e https://pubs.acs.org/doi/full/10.1021/acs.joc.6c00649

e https://pubs.acs.org/doi/10.1021/acsbiomedchemau.6c00109

e  https://www.sciencedirect.com/science/article/pii/S2666027X26000
277

e https://pubmed.ncbi.nlm.nih.gov/42314883/

e https://link.springer.com/article/10.1186/s12864-026-13217-5

[Navrh rozpoctu na vyzkum, vyvoj a inovace]
[BFU v éislech]
[Granty a projekty]

Grantovy kalendar

Oznameni o nevyhlaseni verejnych soutézi
[zaFi 2026] Strategicky projekt OP JAK Open Science podan!
O ¢éem jsou podporené interni projekty Navraty?
Vazeni kolegové,
vitame vas u dal$iho newsletteru BFU! [Hodnoceni v Modulu 1]
« g g S & [Udalosti a akce]
Op?t prlnaS|me. n(f]novejm Ulnfor,mace o naSich [Udritelnost]
projektech, publikacich a zajimavych osobnostech,
které formuji nasi praci v Biofyzikalnim tstavu AV CR,
V. V. i.

Budte s nami v kontaktu
Po prazdninach se vracime k osvédéenému formatu a obsahu

. PRI N . '
Newsletteru. Navic pridavame trochu statistickych cisel o Méte otdzky? Koritakiujta nae nakitvankova@ibp.cz
BFU Navstivte webové stranky: www.ibp.cz

Sleduijte nas na [Linkedln “***® /Facebook £ X]
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20 ZAMESTNANEC JAKO RODIC

Skloubit praci ve v&dé s pédi o déti neni vzdy jednoduché. BFU proto dlouhodobé& podporuje své zaméstnance
také v jejich rodiCovske roli.

Détska skupina pfimo na BFU pro déti 1- 3 roky

Biofyzikalni ustav nabizi zaméstnancim moznost vyuzit détskou skupinu, ktera na Ustavu funguje jiz od roku
2018. Je uréena pro déti zaméstnancu a jeji vznik mél mimo jiné usnadnit navrat rodi¢u, zejména védkyn,
zpét do pracovniho prostiedi po rodiCovské ¢i matefské dovolené.

Moznost mit dité v blizkosti pracovisté mize rodi€im vyrazné usnadnit organizaci pracovniho dne a postupny
navrat k védeckeé praci.

s
.

>

Léto na BFU patii i détem

Podpora rodi& nekon&i b&hem letnich prazdnin. BFU porada také letni $koly biofyzikalnich véd pro déti
zaméstnancu.

Déti se b&éhem nich hravou a véku pfiméFenou formou seznamuji se zaklady laboratorni prace, biofyziky,
biologie a chemie. Do programu se aktivné zapojuji zaméstnanci BFU jako mentofi, takZze déti mohou zaroven
nahlédnout do prostfedi, ve kterém jejich rodiCe pracuiji.

Kazdorocné probihaji dva turnusy letni Skoly pro déti ve véku 4—12 let.

Letni $koly tak postupné ziskavaji své misto mezi aktivitami BFU podporujicimi sladovani pracovniho a
rodinného Zivota.

Kdyz se rodi€ vraci k védé

BFU se vé&nuje také samotnému navratu zaméstnanct k vyzkumné kariéfe po del$i piestavce. V roce 2026
byla vyhlaena interni grantova soutéz Navraty do vyzkumu v Biofyzikalnim ustavu AV CR po kariérni
prestavce. Jejim cilem je podpofit vyzkumné pracovniky pfi navratu k védecké praci, pficemz se tyka
predevsim zen vracejicich se po matefskeé €i rodiCovské prestavce.

Détska skupina, letni program pro déti i podpora navratu do vyzkumu maiji spoleény cil — vytvaret na BFU
prostfedi, ve kterém se védecka kariéra a rodi€ovstvi nemusi vzajemné vylucovat.
BFU jako misto pro celou rodinu

Rodiny zaméstnancul se s prostfedim Ustavu mohou setkavat i pfi spole¢nych neformalnich akcich. Mezi né
patfi napfiklad Détsky den nebo tradi¢ni Paleni Carodéjnic.

Podobné akce davaji détem pfileZitost poznat misto, kam jejich rodiCe kazdy den chodi do prace, tentokrat
ale z upIné jiné perspektivy. Pro zaméstnance jsou zaroven pfileZitosti potkat se s kolegy a jejich rodinami
mimo kazdodenni pracovni prostiedi.

Pravé tyto spole¢né chvile pomahaji vytvaret komunitu kolem BFU a prispivaji k tomu, aby Ustav nebyl pouze
mistem pro praci a vyzkum, ale také prostfedim pfatelskym k rodinam.
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21 KDYZ NEVIM, KOHO SE ZEPTAT - rychly rozcestnik

To je normalni.
Moje prace a priority — nadfizeny

Pracovni smlouva, Vykaz pracovni doby dovolena, pracovni podminky — nadfizeny, personalni
oddéleni

Mzda — nadfizeny, mzdova uctarna

Pocitac, ucet, e-mail, sit' — IT

Grant — projektova podpora

Laboratorni bezpe¢nost — vedouci laboratore

Osobni nebo pracovni problém — nadfizeny / divérna osoba

Biofyzikalni ustav AV CR, v. v.i. » www.ibp.cz « 18
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22 PRVNI TRI MESICE

Prvni den

O znam svého vedouciho
0 znam sveé nejblizSi kolegy
0 mam pracovni misto a potfebné vybaveni
O funguje mi IT ucet a e-mail
[ vim, jak vstoupit do budovy
[ absolvoval/a jsem povinna skoleni

[0 znam zakladni bezpe&nostni pravidla

Prvni tyden

O znam své hlavni pracovni ukoly
O vim, jak evidovat pracovni dobu
O vim, jak Zadat o dovolenou
O vim, kde hledat interni dokumenty
0 vim, koho kontaktovat pfi problému

Prvni mésic
0 rozumim fungovani svého pracovisté
O znam dulezité interni procesy
O mam potfebna opravnéni a pfistupy
0 znam moznosti vzdélavani a rozvoje
0 mél/a jsem moznost probrat pribéh adaptace s vedoucim

Pred koncem zkusebni doby — po étyrech mésicich
Doporucujeme uskuteCnit kratké adaptacni setkani zaméstnance s vedoucim.

Témata:
e Jak se vam dafi?
¢ Mate vSe potfebné pro svou praci?
e Jsou vaSe role a o¢ekavani jasné?
e Co vam pfi adaptaci chybélo?
e Potfebujete dalsi Skoleni nebo podporu?

e Jakeé jsou priority pro dalSi obdobi?
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23 DESET VECI, KTERE JE DOBRE VEDET

. Ptejte se. Nikdo neocekava, ze budete od prvniho dne znat vSechny procesy.
. Nez néco nakoupite, zjistéte spravny postup.
. Pracovni cestu feste pred cestou, ne po navratu.

.V laboratofi pracujte pouze s vybavenim a materialy, pro které mate potiebné zaskoleni.

1
2
3
4
5. Pfed zvefejnénim potencialné patentovatelného vysledku jej konzultujte.
6. Chrante vyzkumna data a osobni udaje.

7. U publikaci kontrolujte afiliaci a financovani.

8. Grantové Zadosti konzultujte s projektovou podporou veas.

9

. Pokud se na pracovisti necitite bezpe€né nebo se setkate s nevhodnym jednanim, nemusite problém
feSit sami.

10. Kdyz nevite, kde zacit, obratte se na personalni oddéleni.

Biofyzikalni ustav AV CR, v. v.i. * www.ibp.cz « 20
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UZITECNE ODKAZY

Web BFU: www.ibp.cz

Intranet BFU: https://www.ibp.cz/intranet/login

Akademie véd CR: www.avcr.cz

Interni predpisy: https://www.ibp.cz/intranet/login

Vitejte v BFU

Doufame, Ze vam tato pfiru¢ka usnadni za¢atek a pomUze rychle se zorientovat v novém pracovnim
prostredi.

PFejeme vam, aby pro vas BFU bylo mistem pro dobrou praci, spolupréaci, profesni rozvoj a nové védecké i
osobni zkuSenosti.

Vitejte mezi nami.
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INTERNATIONAL EMPLOYEES

Welcome to IBP Welcome to Brno.

Moving to another country for work means not only starting a new job, but also finding your way around a new
city, dealing with administrative matters, and settling into everyday life.

We want to make your start at the Institute of Biophysics of the Czech Academy of Sciences as smooth
and easy as possible. In this section, you will find essential information to help you prepare before arriving
in the Czech Republic and during your first weeks in Brno.

You do not have to manage everything on your own.

25 BEFORE YOU ARRIVE

Before travelling to the Czech Republic, make sure well in advance that you know which documents and
residence permit you will need. The requirements vary depending on your nationality, the length of your
stay, and the type of employment arrangement.

Before your arrival, we recommend checking that you have:

[0 a travel document valid for the required period

[0 a visa or residence permit, if required

0 your employment contract and employment-related documents

O proof of accommodation, if required for your stay

[ health insurance appropriate to your status

O proof of education or professional qualifications, if required

[0 documents for accompanying family members, if applicable

O IBP contact details in case you encounter any difficulties upon arrival

For non-EU citizens, several different types of residence permits are available. One option is an Employee
Card, which allows third-country nationals to legally reside and work in the Czech Republic for more than
three months. However, different conditions may apply to researchers, and in some cases they may also
have free access to the Czech labour market.

Important: Do not rely solely on the experience of a colleague who moved to the Czech Republic
before you. Each employee’s immigration and residence situation may be different, and the
applicable rules may change.

26 YOUR FIRST DAY IN CZECHIA

After your arrival, you may need to complete additional administrative formalities depending on your
residence status. These may include registering your stay, providing biometric data, collecting your
residence permit card, or providing proof that you have started your employment.

For some types of residence permits, arriving in the Czech Repubilic is not the final step. For example,
holders of an Employee Card may need to register with the Ministry of the Interior after arrival, provide their
biometric data, and subsequently collect their biometric residence permit card.

Your First Week Checklist

O | have completed the required residence formalities

[0 the IBP HR Department has received all the necessary documents from me
O I have arranged appropriate health insurance

O I have a working Czech or international phone number

OO I know how to get to work

O | have access to my work e-mail and IT systems

O I know whom to contact at IBP if | need help
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27 LIVING IN BRNO

Brno is a university and research city with a large international community. When you first arrive, you will
probably need to focus mainly on finding accommodation, getting around the city, healthcare, banking
services, and becoming familiar with everyday life in Brno.

WELCOME TO BRNO

Your new home city

RECKOVICE

BFU &

Institute of Blophysics
of the Czech Academy
of Sclences

KEY PLACES IN BRNO

BFU - Institute of Biophysics
Krdlovopolska 135, 612 00 Brmo

Our institute is easlly accessible

by tram, bus or bike.

KoMiN A BFU

Krélovopolskh 135
.I‘ P'/ -

61200 Brmo
‘ p . e
b
- Ko ;

City Centre (Zelny trh)
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Historic haart of Brno with shops,
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Approx. 15 mrutes by tram
Wiascndy les Main Train Station
Brno Mavni nadrazi

CERNA
POLE

Man railway connection hub
Approx. 20 minutes by tram

PONAVA

Y ST

Parks & Nature

© ©

LuZanky, Wilson Forest and
many other green areas for
relaxation and sport

GETTING AROUND

Trams
Man way 10 get sround the city

2ABOVRESKY

®
G\ﬂ

Lutdnky

BRNO
(=)

Zpdiberk ZABRDOVICE

CITY CENTRE
Loy trh
Brmo hlawni nadrad

% oo ' 9 qw"" &
' / (G}

[ Public transport infe:
www. dpmb.cz
t Timetables, routes and tckets
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® : ' The (D05 3pp and webzite help you 0

\ 'S
o - ' ' PN your joumey by pubic Yansport E
5 00 " "

www ldos. 7

Buses & Trolleybuses
Connect all parts of Brmo
and surrounding areas.

QO O

STARE BRNO MAIN TRAIN STATION

Bike Friendly City
Many bike lanes and
bike-sharing available

| Wy, TRNITA (Ol

Accommodation

When renting a flat, pay particular attention to what is included in the rent, advance payments for utilities
and services, the amount of the security deposit, the duration of the tenancy agreement, and the conditions
for terminating it.

If you need proof of accommodation for immigration or residence purposes, check with the landlord
before signing the agreement to make sure they can provide the required document. Proof of
accommodation is, for example, one of the documents required when applying for an Employee Card.
Getting Around

Brno has an extensive network of trams, buses, and trolleybuses. For your daily commute, we recommend

checking the available public transport passes after you arrive and choosing the option that best suits your
needs.

Bank Account

Opening a Czech bank account may be convenient for receiving your salary and making everyday
payments. Before visiting a bank, check which documents it requires from foreign customers.
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Phone and Internet

You can purchase a Czech SIM card from several mobile operators. Once you start working at IBP, you will
also be provided with access to Wi-Fi and the institute’s network.

A little Czech goes a long way

Dobry den — Hello / Good day

Prosim — Please / You're welcome

Dékuji — Thank you

Prominte — Excuse me / Sorry

Mluvite anglicky? — Do you speak English?
Nerozumim. — | don't understand.

28 HEALTHCARE

Health insurance is an important part of your stay in the Czech Republic. The specific arrangements depend
on your nationality, residence status, and type of employment.

After starting your employment, make sure you know:

O which health insurance provider you are registered with
O which proof of insurance you should use

O where to find a general practitioner (GP)

0 where to seek medical care outside regular office hours
0 what to do if you are unable to work due to illness

29 WORKING AT IBP

Once you join IBP, the same fundamental principles of the working environment apply to you as to all other
employees: professionalism, respect, equal treatment, safety, and research integrity.

During your first days, you will become familiar with working hours and attendance, the IT environment,
safety rules, internal systems, and the procedures specific to your workplace.

IBP also offers employees professional courses, opportunities for professional development, flexible
working hours, and, depending on the nature of the position, the possibility of working from home.

Don’t Understand Something?
ASK!

It is perfectly normal for Czech administrative procedures or employment regulations to be unfamiliar to a
newly arrived employee. If you do not understand a document you are being asked to sign, or if you are
unsure about an internal procedure, ask for an explanation before proceeding.

30 COMING WITH YOUR FAMILY

Are You Moving to Brno with Your Family?

Starting life in a new country is not only a change for the employee. If you are moving to Brno with your
partner and children, you may also need to arrange their residence formalities, health insurance, school or
childcare, and help them settle into everyday life in a new environment.

IBP is committed to supporting employees in balancing their professional and family lives.

Children at IBP

A children’s group is available directly on the IBP premises. IBP also organises summer schools of
biophysical sciences for employees’ children. In 2026, two sessions were held for children aged 4-12.
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Employees and their families can also meet at informal events, such as Children’s Day and the traditional
Czech Witches’ Night celebration.

IBP also supports employees returning to a research career after a career break. The Institute offers an
internal programme entitled “Returning to Research at the Institute of Biophysics of the Czech Academy of
Sciences after a Career Break.”

31 WHO CAN HELP ME AT IBP?

Employment contract/ personal details  Sona Karaskova

salary supervisor
holiday supervisor
traveling supervisor

IT account. HW and SW Jan Kovaiik
grant or project Sarka Dvorakova
Laboratory safety supervisor
Personal data protection (GDPR) Pavel Vacek

Welcome to IBP. We wish you a great start, inspiring work, good
colleagues, and many happy moments in Brno.

Welcome to the team. We’re happy to have you with us!
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