VITEJTE NA FAKULTE SOCIALNICH VED UNIVERZITA KARLOVA

Vazena pani kolegyné, vazeny pane kolego,

radi bychom Vas privitali na Fakulté socidlnich véd Univerzity Karlovy. Nas privodce pro nové
zaméstnance Vam preda duleZité informace jesté pred nastupem do zaméstnani, pomlze Vam
zorientovat se v novém prostiedi a bude Vas doprovazet v prvnich dnech Vaseho plisobeni na nasi
fakulté. Naleznete v ném informace o pracovnich podminkach, pracovni dobé, benefitech a dalsi rady
a doporuceni, aby Vas nastup byl co nejsnazsi.

Informace zde uvedené mohou podléhat rlznym zménam, at uz na zdkladé rozhodnuti vedeni
univerzity ¢i fakulty, nebo v disledku napf. zmén pravnich predpisli, zmén internich postupl atp.
Aktudlni verzi prlvodce naleznete vidy na webovych strankach fakulty, a to zde:
https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/prace-na-fakulte

Pfejeme Vam, aby kazdy Vas den byl plny energie a naplnény zajimavou a Uspésnou praci. Budeme
radi, pokud u nas ziskate plno novych zkusenosti a budete odchdzet z prace s dobrym pocitem. Velkou
prioritou pro nas je sladéni pracovniho a osobniho Zivota zaméstnancu.

FAKULTA_ .
SOCIALNICH VED

Univerzita Karlova
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O Univerzité Karlové

Univerzita Karlova, jedna z nejstarSich ve stfedni Evropé, byla zaloZzena v Praze roku 1348 ceskym
kralem a cisafem fimskym Karlem IV.

Béhem staleti se rozvinula do svétoznamé védecké a vzdélavaci instituce, ktera se sklada se sedmnacti
fakult, mezi které pattii Fakulta socidlnich véd.

Statutarnim zastupcem univerzity je rektor, fakultu reprezentuje dékan. K Insigniim symbolizujicim jim
svéfenou moc patti talar, retéz a Zezlo. Je jim projevovana Ucta patfici jejich osobé i uradu. Pfi
slavnostnich aktech (promocich, imatrikulacich a dalsich) je rektor oslovovan ,Vase Magnificence”,
dékan ,Spectabilis“. O ekonomicky chod univerzity se stara kvestor, na jednotlivych fakultach pak
tajemnik.

V soucasné dobé je rektorkou UK prof. MUDr. Milena Kralickova, Ph.D.

HR AWARD

Univerzita Karlova je drzZitelem prestiZzniho ocenéni HR Excellence in Research Award (HR Award), které
udéluje Evropska komise. Toto ocenéni je vyrazem uzndni za vysokou Uroven péce o vyzkumné
pracovniky, jejich kariérni rozvoj a pracovni podminky. Univerzita Karlova je timto ocenénim zavazana
poskytovat kvalitni a podporujici prostfedi pro védeckou praci, dodrzovat etické normy a udrZovat
vysoké standardy v oblasti péce o zaméstnance. Vice o tomto ocenéni se mlzZete dozvédét zde:
https://cuni.cz/UK-13767.html

O fakulté

Fakulta socialnich véd je druhou nejmladsi fakultou Univerzity Karlovy. Byla zaloZena 1. ¢ervna 1990
na zakladech tehdy zrusené Fakulty Zurnalistiky. V soucasné dobé studuje na FSV vice nez 4000
student(l. Na rozdil od vétsSiny univerzit a jinych fakult jsou hlavni organizacni jednotkou (pomérné
autonomni) instituty, nikoliv katedry.

V soucasné dobé je dékanem PhDr. JUDr. Tomas Karasek, Ph.D. Tajemnikem fakulty je Ing. Ondiej
Blazek.

INSTITUT
EKONOMICKYCH
STUDII(IES)

Od roku 1994 je FSV roz€lenéna na 5 institutd:

INSTITUT

o INSTITUT INSTITUT INSTITUT
g%'j"SJﬁNAKZAUCRNI\E_' MEZINARODNICH SOCIOLOGICKYCH POLITOLOGICKYCH
STUDIT (IMS) STUDI (ISS) STUDIT(IPS)

LISTIKY (IK5Z)
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Dalsi soucasti fakulty je dékanat, pod ktery spadaji tato pracovisté:
e Ekonomické oddéleni - vedouci Bc. Hana Pokorna, DiS.
e IT oddéleni — vedouci Bc. Dusan May
e (Oddéleni projektové podpory a investic — vedouci Bc. Dagmar Bodlakova
e (Oddéleni védy — vedouci Mgr. Eva Hornickova
e Oddéleni vnéjsich vztahd — zastupujici vedouci Mgr. Linda Medvid Sequensova
e Oddéleni zahranicnich stykl — vedouci Mgr. Michaela Rudinska
e (Oddéleni cizojazycénych studijnich programi — vedouci RNDr. Michal Semian, Ph.D.
e  Personalni oddéleni — vedouci Bc. Angelika Hajkova
e  Pravnireferat - Mgr. Hana Felklovd, interni pravnik
e Provozné-technické oddéleni — vedouci Petr Balik
e Sekretariat dékana a kancelar tajemnika — vedouci Ing. Monika Mandova
e Studijni oddéleni — zastupujici vedouci Mgr. Michael Podsednik

Dale na fakulté plisobi dvé centra:

e Centrum jazykové a pedagogické pripravy — vedouci Mgr. Lucie Poslusna
e Centrum védeckych informaci (knihovna) — vedouci PhDr. Irena Prazova, Ph.D.

Fakulta socialni véd funguje ve 3 hlavnich budovach:

e Hollar na Smetanové néabrezi (IKSZ, dékanat)
e budova v Opletalové ulici (IES)
e areal Jinonice (IMS, IPS, ISS, knihovna a pfevazna ¢ast IT)

Co se bude dit jesté pred Vasim nastupem do zameéstnani?

Po rozhodnuti o Vasem pfijeti do pracovniho poméru budete kontaktovani Personalnim oddélenim,
a to v souvislosti s témito ukony:

e vyplnéni osobniho dotazniku
e informace o dokumentech, které je nutné predlozit pfi podpisu pracovni smlouvy
e informace o vstupnim Skoleni BOZP a PO

Podpis pracovni smlouvy

K podpisu pracovni smlouvy je nutné se dostavit osobné na Personalni oddéleni, a to v den zacatku
pracovniho poméru (pokud tento den vychdzi na vikend nebo svatek, podpis pracovni smlouvy
a dalsich pracovnépravnich dokumentd musi probéhnout jesté pred datem vzniku pracovniho
poméru). Personalistka si s Vami predem domluvi konkrétni ¢as Vasi navstévy.

Prukaz zaméstnance

Pro vyufZiti sluZzeb nabizenych univerzitou, a pfedevSim pro umoznéni pfistupu do pracovniho emailu
zaméstnance a dalSich pfistupd do internich elektronickych systémi FSV UK je nutné si vyfidit jesté
v den nastupu do pracovniho poméru priikaz zaméstnance. Tento prikaz si vyfidite ihned po podpisu
pracovni smlouvy na nize uvedenych kontaktnich adresach (pokud probéhne podpis dfiv, nez Vam



vznikne pracovni pomér, prikaz si miZete vyfidit az v den vzniku prac. poméru). MlzZete si vybrat kartu
s ¢ipem nebo kartu ITIC (ta je vSak urend pouze pro akademické pracovniky). K jejimu vytizeni
nepotfebujete od nds zadny dokument, informace o Vasem ndstupu je jiZz zavedena v internim
systému. Fotografie na kartu je potizena pfimo pfi zhotoveni karty v kartovém centru.

S kartou budete moci vyuzivat sluZeb univerzitni knihovny, dédle univerzitni menzy atp. Kartu je mozné
vyuzit zaroven i pro vstup do nékterych budov FSV, které nejsou volné pfistupné verejnosti.

Karta ITIC je mezinarodné uznavany doklad ucitelské profese a umozniuje ziskat rtizné slevy (informace
na www.isic.cz). Pro vyuZziti téchto vyhod je nutné kazdorocné zaplatit prislusny poplatek.

V pfipadé ztraty prikazu je nutné okamzité kontaktovat kartové centrum.

Adresy pracovist vydavajicich priikaz zaméstnance (kartova centra):

UK Point - informacni, poradenské a socialni centrum

Adresa: Celetna 13, Praha 1, ptizemi budovy
Telefon: (+420) 224 491 610

Utedni hodiny:

Pondéli |9:00-12:00 |12:30-18:00
Utery 9:00-12:00 [12:30-18:00
Stteda  [9:00-12:00 |12:30-18:00
Ctvrtek |9:00-12:00 |12:30-18:00
Patek  |9:00-12:00 |12:30-16:00

Vydejni centrum prikazd UK na Pravnické fakulté UK

Adresa: nam. Curieovych 7, Praha 1, pfizemi budovy, mistnost ¢. 34

Telefon: (+420) 221 005 487

Utedni hodiny:

Pondéli |9:00-12:30 |13:00-16:30
Utery 9:00-12:30 [13:00-16:30
Stteda  [9:00-12:30 |13:00-16:30
Ctvrtek |9:00-12:30 |13:00-16:30
Patek  |9:00-13:00

Seznameni s Vasimi novymi kolegy

Pfi své praci budete spolupracovat s fadou zaméstnanc(. Domluvte se s Vasim vedoucim, aby Vas on
osobné nebo jim povéreny kolega predstavil vSem, s nimiz budete bezprostfedné pracovat. Pomuze
Vam to ve Vasi praci i vzajemné komunikaci s novymi kolegy.


http://www.isic.cz/

Zmeény Vasich osobnich udaju v prabéhu trvani pracovniho poméru

Zmény Vasich osobnich Gdajd maji vliv na persondlni a mzdovou, proto je nutné, abyste co nejdfive
takové zmény oznamili Persondlnimu oddéleni, a to prostfednictvim formuldafe Oznameni
0 zméné osobnich Gdajd (https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/formulare). Jde zejména o zmény
téchto udaju:

e pfijmeni, popt. kiestniho jména

e rodinného stavu

e adresy trvalého pobytu (pfipadné i prechodného pobytu)

e narozeni ditéte

e zmeéna Cisla bankovniho Uctu pro zasilani mzdy

e zménu zdravotni pojistovny (a zmény dalSich udaji, které maji vliv na odvod Vaseho
zdravotniho pojisténi)

e zmény Udajl majicich vliv na odvod Vaseho socidlniho pojisténi (v¢. odvodl pojistného do
zahranici)

e zmény Udajd majicich vliv na odvod zaloh na dan z pfijmu

e nafizeni vykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy (exekuce)

e zménu zdravotni zpUsobilosti pro vykon prace

Pracovni doba

Organizace pracovni doby je na Fakulté socidlnich véd upravena Opatfenim dékana ¢&. 17/2017
Stanoveni pracovni doby na pracovistich Fakulty socialnich véd a dale Opatfenim dékanky ¢. 25/2018
Zména opatreni dékana ¢. 17/2017 - Stanoveni pracovni doby na pracovistich Fakulty socialnich véd.

Délka pracovni doby je stanovena na 40 hodin tydné, pracovni doba je rozvriena do pétidenniho
pracovniho tydne od pondéli do patku. Prestavka na jidlo a oddech je zaméstnancim poskytovana
v délce 30 minut (pravidla pro ¢erpani prestavky na jidlo a oddech se fidi zakonikem prace).

Pokud charakter Vasi prace nebo osobni dlivody vyZaduji kratsi pracovni dobu nebo jiné rozloZeni
pracovni doby a zaméstnavatel s takovym ustanovenim souhlasi, jsou tyto skute¢nosti bud’ sjednany
v pracovni smlouvé nebo upraveny jinym pracovnépravnim dokumentem.

Dovolena

Narok na dovolenou v rozsahu, v jakém zaméstnanci naleZi (védecti pracovnici a THP zaméstnanci
5 tydn(, akademicti pracovnici 8 tydn() musi byt zaméstnancem vycéerpan v roce, ve kterém mu narok
vzniknul. To znamen3, Ze do pfistiho roku se nemUzZe dovolena prevadét. V pripadé vaznych dlvodd,
pro které nebylo moZné si dovolenou vycerpat, jako je napfiklad dlouhodobda nemoc, je nutné
prostfednictvim Personalniho oddéleni podat Zadost o pfevod dovolené. Vyjimky pak schvaluje dékan
fakulty.

Pro zZadosti o dovolenou je na fakulté vyuzivan elektronicky systém evidence dochdzek Aktion. Jak se
do tohoto systému pfihlasit a jak si podat Zadost o dovolenou, obdrzite v den svého nastupu na sv(j
pracovni e-mail od personalistky, ktera ma utvar, na kterém budete pracovat, na starosti. S timto
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odkazem obdrzite i navod na podani Zddosti o dovolenou. Prostfednictvim tohoto systému si
zaméstnanci podavaji i Zadosti o ¢erpani tzv. Dne osobniho volna a rozvoje.

Nepritomnost v praci

KaZzdou nepfitomnost v praci je zaméstnanec povinen zaméstnavateli prokdzat a je-li mu prekdzka
zndma predem, poZadat vcas svého nadfizeného o poskytnuti volna. To se tykd dovolené, dni
osobniho volna a rozvoje, placeného volna z divodu prekazky v praci na strané zaméstnance (napf.
volno na svatbu, pohfeb rodinného prislusnika atp.). V ostatnich pfipadech, jako je nemoc nebo
potieba oSetfovani nemocného ¢lena rodiny (zpravidla se to tykd nemocnych déti) je zaméstnanec
povinen neprodlené uvédomit o takovéto prekdzce svého nadfizeného.

Mzda a jeji vyplata

Mzda je stanovena zaméstnanci v souladu se zakonikem préce, kolektivni smlouvou, kterad je na
Univerzité Karlové uzaviend a dale Vnitfnim mzdovym predpisem, se kterym se mlzZete sezndmit na
webovych strankach univerzity: https://cuni.cz/UK-1961.html. Stimto predpisem je povinen se
seznamit kazdy zaméstnanec.

Vyplatni termin je na nasi fakulté stanoven nejpozdéji na 13. den nasledujiciho kalendarniho mésice.
Vyplatni pasky jsou zaméstnanctim predavany v elektronické podobé. Jakmile jsou po zpracovani mezd
vyplatni pasky k dispozici, obdrzite do pracovniho emailu zpravu, Ze si mlZete svoji pasku stahnout
z aplikace Whols. Abyste si mohli pasky stahovat, je nutné si pfi podpisu pracovni smlouvy
s personalistkou domluvit mobilni telefonni ¢islo, na které Vam pfijde aktivacni kdd. Tento kod budete
potfebovat pro aktivaci emailovych zprav a moZnost stahovani pasek v jiz jmenovaném systému
Whols.

Benefity

Fakulta socidlnich véd nabizi svym zaméstnancim Sirokou skalu zaméstnaneckych benefitll. Jejich
piehled a popis, kdo ma na co narok a za jakych podminek, naleznete na webovych strankach nasi
fakulty (https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/externi-nabidky-pro-zamestnance/zamestnanecke-

benefity).

Zameéstnanci fakulty mohou vyuzit i dalSich vyhod a slev, které jsou poskytovany v ramci univerzity.
lejich prehled naleznete opét na webovych strankach nasi fakulty (https://fsv.cuni.cz/pro-
zamestnance/prace-na-fakulte/zamestnanecke-benefity-rektorat).

Kurz Socialni bezpeci v akademickém prostredi

Kratce po Vasem nastupu do pracovniho poméru Vas bude e-mailem kontaktovat zaméstnanec
Personalniho oddéleni s Zadosti o spInéni tohoto kurzu.

Cilem tohoto kurzu je pfispét k vytvoreni co nejvyssi irovné socialniho bezpeci na univerzité a podpofit
tak kultivované a respektujici prostredi pro vSechny zaméstnankyné a zaméstnance i studentky
a studenty. Tento kurz musi splnit vSichni zaméstnanci celé Univerzity Karlovy. Podrobnosti k jeho
splnéni se dozvite z e-mailu, ktery k nému obdrZite.
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Informachni technologie a IT politika

Fakulta socidlnich véd poskytuje svym zaméstnanclim k vykonu prace veskeré potfebné vybaveni a
informacni techniku. Jde zejména o stolni pocitace nebo notebooky, telefony, tiskarny a dalsi zafizeni.

VsSechna zafizeni jsou nezbytna pro kazdodenni provoz fakulty a obsahuji dilezita data, ktera je nutné
chranit. Zddame Vas tedy o $etrné a bezpeéné zachazeni s vypocetni technikou a citlivymi Gdaji v ni
uloZenymi.

V ramci zajisténi bezpecénosti nasich systémU a dat zdlUrazriujeme dvé hlavni zasady pti pouZivani
vypocetni techniky:

- je zakdzdno umozZnit pfistup treti osobé do datové sité a pripojovat kni jakakoliv
neautorizovana zafizeni

- je zakazano pofizovat, instalovat nebo vyuZivat software, ktery nebyl pfedem schviélen
oddélenim IT

Nyni si mliZeme pfedstavit hlavni systémy UK

Hlavnimi informacnimi systémy Univerzity Karlovy jsou CAS, dale whois, SIS. Pfistupy do téchto
systémll jsou umoZnény z kazdého pocitace pripojeného kinternetu na adresach cas.cuni.cz.,
whois.cuni.cz, is.cuni.cz/studium. Obsahuji vidy ¢ast verfejnou a ¢ast nevefejnou.

Login a heslo

Login je identické Cislo zaméstnance, které ziskavate dnem platnosti smlouvy (nastupu na pracovisté)
Timto loginem se pfihlasite do CAS, SIS, Whois, PC a dalSich systém( navazanych na databazi CASu.
Login uvedeny v CASu ma dvé varianty. Ciselnou a jmennou. Obé varianty je vétsinou mozné pouzit
(Whois, SIS, CAS), ale vyjimka je jen u emailu (gmail.com), kde varianta loginu musi byt cislo
vaselDcislo@fsv.cuni.cz a druha vyjimka je pfi prihlasovani do fakultnich pocitacl (v kancelarich nebo
ucebnach FSV), kde musi byt pouZit jen jmenny tvar loginu. Tyto Udaje si od zacatku osvojte.

Heslo budete mit nastavené od chvile, co budete vyzvani zménit si 5denni ovérené heslo, které ziskate
ve chvili, kdy jdete pro kartu zaméstnance na kartové centrum. Po zadani prvotniho hesla budete
vyzvani nastavit si heslo nové (vlastni). Po nastaveni svého hesla. Heslo musi obsahovat minimalné 8
znak( a alespori jedno velké pismeno, malé pismeno a Cislo. Timto heslem se pak dostanete do vyse
uvedenych systém( a pripadné systému dalSich, do kterych budete mit schvéleny pfistup (specialni
pfistupy jako ,tenky klient”, ,Stfediska“, spisova sluzba nebo zajisténi pristupu k licencim office365
a dalsi).

E-mailova adresa

Zameéstnanec v ramci svého nastupu na pracovisté ziskava e-mailovou adresu, kde loginem je vidy tvar
vaselDcislo@fsv.cuni.cz (pfiklad: 15862168@fsv.cuni.cz). Alias e-mailu ve jmenném tvaru
imeno.prijmeni@fsv.cuni.cz je automaticky nastaven jen u zaméstnancl jejichZ status v CASU je
uveden jako staff. V opacném pripadé z(stava varianta mailu pouze Ciselna jako u loginu. O nastaveni
aliasu mlze zazadat vas nadfizeny, kdy staci poslat emailovy poZadavek na IT oddéleni.
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Informacni systém SIS

SIS - Studijni informacni systém je uréen pedagoglim, studentiim, uchaze¢dm o studium na vysoké
Skole i Ucastniklm programu celoZivotniho vzdélavani. Komplexné sleduje Zivotni cyklus studia od
vyplnéni elektronické prihlasky uchazece az po tisk diplomu. Role do SIS pfidéluje sprava SIS, i kdyz
ucitelskou roli mohou pridélovat i sekretariaty institut(.

O roli mlZe pozadat sam uZivatel, nebo jeho nadfizeny. Pfistupy do tohoto systému spravuje spravce
SIS. Kontaktovat jej mlZete na emailu sis@fsv.cuni.cz

Informacni systém Whols

Systém Whols slouZi pro zadavani Vasich osobnich i pracovnich Udaji. Osobni Udaje jsou zadavany vzidy
Personalnim oddélenim (pro zaméstnance je viditelné jen Vase jméno a pracovisté, na kterém
pracujete). Pracovnimi udaji jsou: Vase telefonni islo na pracovisté, pracovni emailova adresa, Cislo
kancelare, ve které mate pracovisté. Pokud budete tyto Udaje v systému pridavat, je dobré je nastavit
tak, aby byli viditelné i v systémech, které toto nastaveni promitaji (konkrétné tim jsou mysleny
kontakty na hlavnim webu FSV). Jak jsme V3s jiz informovali v odstavci tykajicim se Vasi mzdy a jeji
vyplaty, vtomto systému se dostanete ke své vyplatni pasce. Pasku je mozné si odsud zabezpecené
uloZit nebo vytisknout i mimo pracovisté FSV. Velkym pomocnikem je tento systém tézZ pfi hledani
kontakt(l na jiné zaméstnance bud na FSV nebo na jinych fakultach v ramci UK. Udaje jsou v systému
vedeny a zabezpeceny tak, aby nebyla porusena ochrana osobnich udaja.

IT podpora
IT oddéleni zajistuje kompletni IT podporu pro koncové uzivatele vSech pracovist fakulty.

Informace o veskerych sluzbach poskytovanych timto oddélenim, kontakty na jeho zaméstnance
naleznete na https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/it-oddeleni

Pro podavani pozadavkl, pokud je to moziné, prosim pouZivejte emailovou adresu:
it _support@fsv.cuni.cz.

PFistup na internet v ramci fakulty

Prostory FSV jsou pokryty signalem univerzitnich wi-fi siti umoZiujicich pripojeni kinternetu
z notebookd, tabletl a mobilnich telefona.

Pro pfipojeni vyuzijte sit EDUROAM. Pfistupovy login a heslo si nastavte podle navodu na
https://fsv.cuni.cz/wifi-sit-eduroam.

Sluzba je automaticky a bezplatné dostupna vsem zaméstnancim a studentdm FSV UK a pripojite se
jejim prostrednictvim k internetu ve vSech prostorach celé Univerzity Karlovy a dale vsech univerzit
v Ceské republice.
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Odborova organizace

Na fakulté plsobi Zakladni organizace Vysokoskolského odborového svazu FSV UK a je uzaviena
kolektivni smlouva mezi odborovou organizaci a zaméstnavatelem, konkrétné mezi Univerzitou
Karlovou a Vybory ZO Vysokoskolského odborového svazu na Univerzité Karlové.

Soucasna kolektivni smlouva je uzaviena na obdobi od 1. 12. 2016 a je dostupna na webové strance
fakulty: https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/prace-na-fakulte/odborova-organizace. Kazdy
zaméstnanec se musi s timto dokumentem seznamit.

Informace navic, které se budou hodit

Zaméstnanci na FSV UK

Akademicti pracovnici (zkratka AP)

e dékan — fidi fakultu

e prodékani— zastupuji dékana ve svérené oblasti

o Teditel institutu — akademicky pracovni, ktery fidi svéfeny institut

e garanti studijnich obord — zodpovidaji za studijni obor

e ostatni akademicti pracovnici (vyucujici) — profesofti, docenti, odborni asistenti, asistenti

Neakademicti pracovnici

e védecti pracovnici (zkratka VP)
o |ektofi (zkratka L)
e zameéstnanci dékanatu, zaméstnanci sekretariatli (tajemnice, sekretarky atp.)

Jak se oslovuji akademicti pracovnici?

Zameéstnance z vedeni fakulty oslovujeme funkci:

e pane dékane / pani dékanko
e pane prodékane / pani prodékanko
e pane tajemniku / pani tajemnice

Ostatni akademické pracovniky oslovujeme jejich nejvyznamnéjsim titulem:

e prof. Ing. Jan Novak, Ph.D. —, pane profesore”, v Zzenském rodu ,pani profesorko”
doc. PhDr. Jan Novdk, Ph.D. —, pane docente”, v zenském rodu ,,pani docentko”
Megr. Jan Novak, Ph.D. — , pane doktore”, v Zzenském rodu ,, pani doktorko”

JUDr. Jan Novak, CSc. - ,pane doktore”, v Zzenském rodu ,,pani doktorko”

e  Megr. Jan Novak — ,pane magistfe”, v Zzenském rodu ,,pani magistro”

Jaka osloveni jsou v akademickém prostredi nevhodna?

e pani ucitelko, pane uciteli
e slecno inzenyrko, sle¢cno doktorko ...


https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/prace-na-fakulte/odborova-organizace

Vnitrni predpisy fakulty

Vnitfni predpisy a dokumenty naleznete na webovych strankach fakulty pod timto odkazem:
https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/vnitrni-predpisy-dokumenty

Bezpecnost na fakulté

Na FSV UK funguje Krizovy informacni svolavaci systém (KISS), ktery provozuje Univerzita Karlova.
Systém slouZi k ploSnému informovani studujicich a zaméstnancli FSV UK v ptipadé mimoradnych
a krizovych situaci ¢i zavaznych havarii. Jeho prostfednictvim Vas mizZe kontaktovat vedeni fakulty
nebo Bezpecnostni odbor Rektoratu UK, a to nasledujicimi komunikaéni kanaly:

® SMS zpravou z telefonniho ¢isla +420 720 013 023 ¢i od odesilatele UK ALERT
e E-mailem z adresy kiss@kiss.02.cz
e Hlasovym volanim z telefonnich ¢isel +420 272 002 001 ¢i +420 272 002 002

Na fakulté funguje bezpecnostni koordinatorka Ing. Monika Mandova, na kterou se mUZete obracet
v otazkach tykajicich se bezpecnosti na FSV UK.

Veskeré dlleZité informace souvisejici s bezpecnosti na FSV UK, véetné kontaktl a postupl pfi
bezpecnostnim incidentu ¢i nabidky bezpecnostniho skoleni, naleznete zde.

Ztraty a nalezy

Pfedméty nalezené v prostorach fakultnich budov se shromazduji na jejich vratnicich, resp. recepci,
kde jsou uloZzeny po dobu 30 dn(. Pokud v této Ih(ité nedojde k jejich vyzvednuti, predméty se
presouvaji do skladu Provozné-technického oddéleni. Pro vice informaci kontaktujte vratnice, resp.
recepci fakultnich budov. Kontakty naleznete zde.

Jak umét poskytnout prvni pomoc

Prvni pomoc pfi bezvédomi

Pro zachranu Zivota, ktery je bezvédomim ohrozen, musime:

— presvédcit se, zda je postizeny v bezvédomi (vyzkousime vice podnétl - osloveni, bolest...) a pokud
postiZzeny nereaguje, jde o bezvédomi

— zprachodnit dychaci cesty — postizenému zaklonime hlavu, povytahneme jazyk, predsuneme dolni
Celist. Pokud postizeny nezacne dychat, ihned zahdajime masaz srdce. (Pfi podezieni na zranéni
patefe s postizenym nehybat.)

Pfi nehmatném tepu zahajime masdzi srdce. Tu provadime tak, Ze narazové stlacujeme hrudni kost
v jeji dolni poloviné hranou dlané u zapésti, o niz se opirdme druhou rukou. Postupujeme s citem tak,
aby nedoslo ke zlomeni kosti. Stlacujeme maximalné 5 cm.

Prvni pomoc pfi trazu elektrickym proudem
Jednejte rychle, klidné a Gcelné. V oZivovani vytrvejte, nebot vétsina postizenych je mrtva jen zdanlivé!

Postup pfi prvni pomoci:
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1. Postizeného vyprostime z dosahu elektrického proudu, aniz bychom pfi tom ohrozili sebe! Proto
nejdrive:
— vypneme proud vypinacem, vytazenim kabelu ze zasuvky, vySroubovanim pojistky
— odsuneme vodi¢ nebo odtdhneme zasazeného, nejlépe elektricky nevodivym materidlem -
drevem, provazem, odévem
— nikdy se nedotykdme holou rukou téla ani odévu postizeného. Pracujeme, pokud mozno,
jednou rukou. Nezapomernme, Ze postiZzeny se sam muZe pustit predmétu, ktery svira pro
svalovou krec. Proto jej zajistime tak, aby po pferuseni proudu neupadl
2. Postizeného, pokud je v bezvédomi, ihned uloZime na zada, nejlépe na zem. Pokud nedych3,
zprlchodnime dychaci cesty. Zaklonime hlavu, povytahneme jazyk a predsuneme dolni Celist
3. Nezacne-li postiZzeny dychat, ihned zahajime umélé dychani!!! Soucasné se presvédcéime o srdecni
¢innosti nahmatanim tepny na krku vedle pridusnice
4. Neni-li hmatny tep, zahdjime masaz srdce!
5. V ozivovani pokracujeme az do obnoveni spontanniho tepu ¢i do pfijezdu Iékare

Prvni pomoc pfi nadechnuti zdravi Skodlivych latek

Nadechnuti koufovych zplodin hofeni, vypar( silnych kyselin a jinych chemicky agresivnich latek
poskozuje sliznice, plice. MUZe mit i vazné aZz smrtelné nasledky.

PFiznaky poskozeni plic: pokaslavani, drazdivy kasSel, zrychleni dechu, poceni, celkova slabost az
maldtnost, pocit dusnosti.

Postup pfti prvni pomoci:

1. Za podminek bezpecnosti zachrance postizeného vyprostime ze zamoreného prostredi na Cisty
vzduch

2. le-li postizeny v bezvédomi a nedycha-li, zahdajime ihned umélé dychani a oZivovani

| u postizeného pri védomi mlzZe jit o zavazné poskozeni plic

4. Plicni postiZzeni se bezprostfedné po nadechnuti nemusi projevit. Prvni pfiznaky se mohou projevit
aZ po nékolika hodinach az dnech po nadychani zdravi Skodlivych a jedovatych latek

5. Postizeného uloZime do vodorovné polohy, odstranime nebo uvolnime odév, ktery brani volnému
dychani (knofliky, kravata apod.)

6. Zajistime transport do nemocnice

w

Prvni pomoc pfi krvaceni

Nezapomenme, Ze kazdé krvaceni je nebezpecné a tepenné krvaceni pfimo ohrozuje Zivot!

Jsou tifi druhy krvaceni:
e Tepenné —jasné Cervenad krev vystfikuje z rany
e Zilni —tmavé ¢ervend krev z rany vytéka
e Vlasecnicové — krev z rany pouze prosakuje

Zastaveni tepenného krvaceni:
—  prsty stlac¢ime tepnu nad krvacejici ranou tak, aby krev prestala vystfikovat
— nad mistem krvaceni pfilozime na stlacenou tepnu zaskrcovadlo (Siroky gumovy pruh,
opasek, hadice, provaz apod..), které utdhneme. Pokud jde o poranéni ruky ¢i nohy,
koncetinu zvedneme do vysky
— na ranu pfiloZzime sterilni obvaz a pevné zavazeme, aby neprosakoval. Prosakuje-li krev,
obvaz zesilime
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—  pfi poranéni hlavy tepenné krvaceni nikdy nezastavujeme tlakovym obvazem!!! Kryjeme
je pouze béznym, zesilenym obvazem
— postiZzeného co nejrychleji prevezeme do nemocnice

Prvni pomoc pfi tUrazu popdalenim nebo opairenim
Popaleni je zadvazné poranéni vyZadujici témér vidy nemocnicni oSetreni.

Postup pfi prvni pomoci:

1. Uhasime ohen, vyprostime zranéného a pfivolame lékafskou pomoc

2. Nepodceriujeme i malé popaleni, nebot mohlo dojit k nadechnuti plamene, které je vidy Zivotu
nebezpecné

3. 0Odév priskvareny ke kOzZi nestrhavame, ohorely odév odstranime tak, abychom se co nejméné
dotykali popalené kliZe, co nejdfive sejmeme tésnici a zaskrcujici ¢ast odévu a predméty (hodinky,
naramky, prsteny...)

4. Kozni puchyre nikdy nepropichujeme a nestrhavame!

5. Pficdstecném popaleni oblieje, krku a rukou se snazime poranénou pokozku ochladit, nejlépe pod
tekouci pitnou vodou chladnou do 15 °C, ochlazujeme do Ustupu bolesti, ale ne déle nez 20minut,
aby nedoslo k podchlazeni zranéného (pozor na podchlazeni zejména malych déti)

6. Popalenou ¢ast téla zabalime do Cisté sterilni tkaniny a volné zavazeme

7. lumalého popdleni, zejména v détském véku, se mize rychle vyvinout Sok z popaleni. Popalenym
nedavame jist, u vétsich popaleni ani pit

8. Po poskytnuti prvni pomoci neprodlené zranéného transportujeme vleze za trvalého dozoru do
nemochice

Prvni pomoc pfi zlomeninach

Jak se pozna zlomenina?

Zlomeniny nohou:

Je-li pfi zlomeniné poranéna kizZe a rana krvaci nebo trci-li z rany kost, musime ji nejdrive trvale prekryt
a obvazat. Teprve pak zlomeninu znehybnime. Dlahu ptiklddame tak, aby prekryvala kloub nad a pod
zlomeninou. Pokud neméame dlahu, postaci provizorné hul, klacek apod.

Zlomeniny kosti hlavy a patere:

NejdlleZitéjsi je zranéného presunout na rovnou a tvrdou podlozku (vysazené dvere, prkna a pod...).
Pod zada nic nepodkladame!!! Se zranénym nehybeme!!! Pfi pfesunu se nesmi zvratit hlava, musi byt
stéle ve stejné roviné s télem. Zadsadné nezvedame postizeného za nohy a za ruce!

U poranéni kréni patefe zabranime pohybu hlavy obloZzenim ze stran. Zajistime okamZity prevoz do
nemocnice.

Zlomenina panve:

Postizeného opatrné poloZzime na pevnou a tvrdou podloZzku, ohneme mu kolena a stehna svazeme
pevné k sobé.

Zlomeniny rukou:

Koncetinu ohneme v lokti, zavésime na $atek a pfivazeme k trupu.

Prvni pomoc pfi Soku
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Sok vede k selhani a neléci-li se, pak i ke smrti. Nezamérujte s hovorovym ,mam z toho $ok“ nebo ,to
je Sokujici”

vrve

Priciny Soku:

Velka krevni ztrata, srde¢ni infarkt, popdaleni, otrava, alergickd reakce, prudky zanét, kolikovité bolesti,
nékteré Urazy bez zjevné ztraty krve apod.

Vznik Soku podporuiji:

Bolest, Unava, vyCerpanost, strach, horko, chlad apod.

Priznaky Soku jsou postupné:

Neklid, pfehnana nebo nedostatecna reakce na bolest, ndpadna bledost, chladna kiiZe a studeny pot
na celém téle, zrychleny hmatatelny tep postupné mizici, zvraceni, netec¢nost, bezvédomi, zhrouceni
krevniho obéhu s postupnou zastavou.

ProtiSokova opatreni:

— zastavime krvaceni a zajistime dostatecné dychani

— uvedeme postiZzeného do protisokové polohy — uloZzime na zada a dolni koncetiny zvedneme asi 50
cm nad zem

— uklidiujeme postizeného a tisSime jeho bolest a chranime jej proti prochlazeni nebo naopak proti
prehrati

—  Zizen tiSime otirdnim Ust mokrou tkaninou ¢i houbou, postizenému nikdy neddvame jist ani pit!

— zajistime prevoz do nemocnice

— po celou dobu jedname klidné a s rozvahou, zajistujeme postizenému klid

Prvni pomoc pfi otravé oxidem uhelnatym

Pti zdchrané postizeného ze zamofeného prostoru zajistime svoji vlastni bezpecnost!!!

Postizeného co nejrychleji vyneseme ze zamoreného prostfedi. Pokud je postizeny v bezvédomi,
uloZime jej na zada na tvrdou podlozku.

Bezvédomi bezprostfedné ohroZuje Zivot. Musime co nejrychleji zajistit dostatecné dychani a
zprichodnit dychaci cesty — napfiklad pomoci umélého dychani nebo nepfimé masaze srdce

Zpruchodnéni dychacich cest:

Zaklonime postizenému hlavu, povytdhneme jazyk, predsuneme spodni Celist. Pokud postizeny
nezacne dychat, ihned zahajime umélé dychani!!!
Postizeného vZdy prevezeme do nemocnice, ato i v pripadé lehci otravy, kdy je postizeny pti védomi!!!

DULEZITE KONTAKTY:

Zachranna sluzba 155
Policie - tisnové volani 158
Hasici 150

Ohlasovny poruch:
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Voda

840111112

Elektricky proud

224915151
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