VITEJTE NA FAKULTE SOCIALNICH VED UNIVERZITA KARLOVA

VaZenad pani kolegyné, vazeny pane kolego,

radi bychom Vas privitali na Fakulté socidlnich véd Univerzita Karlova. Na$ Prlvodce pro nové
zaméstnance Vam preda dllezZité informace jesté pred nastupem do zaméstnani, pomuze Vam
zorientovat se v novém prostredi 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 riznym zménam, at uz na zakladé rozhodnuti vedeni
univerzity ¢i fakulty, nebo v disledku napf. zmén pravnich pfedpisli, 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

Prejeme 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




O Univerzité Karlové

Univerzita Karlova, jedna z nejstarSich ve stfedni Evropé, byla zaloZena 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 rektorem UK prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., MBA.

O fakulté

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

V soucasné dobé je dékankou PhDr. Alice Némcova Tejkalovd, Ph.D. Tajemnikem fakulty je Ing. Ondrej
Blazek.

INSTITUT
EKONOMICKYCH
STUDII(IES)

Od roku 1994 je FSV rozclenéna na 5 institut:
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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 (QOddéleni projektové podpory a investic — vedouci Ing. Jan Kindermann
e (Oddéleni védy — vedouci Mgr. Eva Hornickova

e (Oddéleni vnéjsich vztah(l — vedouci PhDr. Sylva FiSerova

e (Oddéleni zahranicnich stykd — vedouci Mgr. Michaela Rudinska

e Personalni oddéleni — vedouci Bc. Angelika Hajkova

e  Pravnireferdt —JUDr. Jindra Pavlovd

e Provozné-technické oddéleni — vedouci Petr Balik

o Sekretariat dékanky a kancelar tajemnika — vedouci Klara Novosadova
e Studijni oddéleni — vedouci Mgr. Dana Svobodova

Fakulta socialni véd funguje ve 3 hlavnich budovach:

e Hollar na Smetanové nabre?i (IKSZ, Dékanat)
e budova v Opletalové ulici (IES)
e areal Jinonice (IMS, IPS, ISS)

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 absolvovani vstupni lékarské prohlidky (musi byt vyfizena jesté pred nastupem do pracovniho
poméru)

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 Persondlni oddéleni a to v den zacatku
pracovniho poméru (pokud tento den vychazi na vikend nebo svatek, podpis pracovni smlouvy a
dalsich pracovnépravnich dokumentld musi probéhnout jesté pred datem vzniku pracovniho poméru).
Personalistka si s Vami predem domluvi konkrétni ¢as Vasi navstévy.

Prukaz zaméstnance

Pro vyuZiti sluZzeb nabizenych univerzitou a predevSim pro umoznéni pfistupu do pracovniho emailu
zaméstnance a dalSich pristupt do internich elektronickych systém( FSV UK je nutné si vyridit 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, prlikaz si mlzZete vyfidit az v den vzniku prac. poméru). MizZete si vybrat kartu
s ¢ipem nebo kartu ITIC (ta je vSak uréenad pouze pro akademické pracovniky). K jejimu vytizeni



nepottebujete od nds zadny dokument, informace o Vasem ndstupu je jiz zavedena v internim
systému. Fotografie na kartu je potizena pfimo pfi zhotoveni karty v kartovém centru.

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

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

V pripadé ztraty prikazu je nutné okamzité kontaktovat kartové centrum.

Adresy pracovist vydavajicich priikaz zaméstnance (kartova centra):

UK Point - informaéni, poradenské a socidlni centrum

Adresa: Celetna 13, 110 00 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
Stieda  |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

Pravnicka fakulta

Adresa: nam. Curieovych 7, 116 40 Praha 1, pfizemi, 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
Streda  9:00-12:30 |13:00-16:30
Ctvrtek  [9:00-12:30 [13:00-16:30
Patek 9:00-13:00

Matematicko-fyzikalni fakulta

Adresa: Ke Karlovu 3, 121 16 Praha 2, druhy suterén, mistnost M 266

Telefon: (+420) 221 911 468

Utedni hodiny:

Pondéli

8:00-12:00

12:30-17:00




Utery 8:00-12:00 |12:30-17:00
Stieda  [8:00-13:00 |zavieno

Ctvrtek  |8:00-12:00 [12:30-17:00
Patek 9:00-12:00 |12:30-15:00

Seznameni s Vasimi novymi kolegy

Pti své praci budete spolupracovat s fadou zaméstnancd. Domluvte se s Vasim vedoucim, aby Vas on
osobné nebo jim povéreny kolega predstavil vSem, s nimiz budete bezprostfedné spolupracovat.
Pom{ze Vam to ve Vasi praci i vzajemné komunikaci s novymi kolegy.

Zmeény Vasich osobnich udaju v prabéhu trvani pracovniho poméru

Zmény Vasich osobnich udaji maji vliv na mzdovou a persondlni agendu, proto je nutné, abyste co
nejdrive takové zmény ozndmili Persondlnimu oddéleni a to prostrednictvim formulafe Ozndmeni o
zméné osobnich udajl (https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/formulare). Jde zejména o zmény téchto

udaju:
e pfijmeni, popt. kfestniho 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 Gdajd majicich vliv na odvod Vaseho zdravotniho
pojisténi)
e zmény Udaji majicich vliv na odvod Vaseho socialniho pojisténi
e zmény udajl 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 socidlnich véd a dale Opatfenim dékanky ¢. 25/2018
Zména opatfeni dékana ¢. 17/2017 - Stanoveni pracovni doby na pracovistich Fakulty socidlnich véd.

Délka pracovni doby je stanovena na 40 hodin tydné, pracovni doba je rozvrzena 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 divody vyZaduji kratsi pracovni dobu nebo jiné rozloZeni
pracovni doby a zaméstnavatel s takovym ustanovenim souhlasi, jsou tyto skutecnosti 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 tydnl) musi byt zaméstnancem vycerpan v roce, ve kterém mu narok
vzniknul. To znamen3, Ze do pfistiho roku se nemuZe dovolena prevadét. V pripadé vaznych dlvodd,
pro které nebylo moziné si dovolenou vycerpat, jako je napfiklad dlouhodobd nemoc, je nutné
prostfednictvim Persondlniho oddéleni podat Zadost o prevod dovolené. Vyjimky pak schvaluje
dékanka fakulty.

Nepritomnost v praci

KaZzdou nepfitomnost v praci je zaméstnanec povinen zaméstnavateli prokdzat a je-li mu prekdazka
znama predem, pozadat vcas svého nadfizeného o poskytnuti volna. To se tyka dovolené, placeného
volna z dlivodu prekazky v praci na strané zaméstnance (napf. volno na svatbu, pohfeb rodinného
pfislusnika atp.). V ostatnich pfipadech, jako je nemoc nebo potfeba osSetfovani nemocného clena
rodiny (zpravidla se to tykd nemocnych déti) je zaméstnanec povinen neprodlené uvédomit o této
prekaZce svého nadtizeného.

Mzda a jeji vyplata

Mzda je stanovena zaméstnanci v souladu se zakonikem prace, kolektivni smlouvu, ktera je na
Univerzité Karlové uzaviend a dale Vnitfnim mzdovym predpisem, se kterym se mlzZete sezndmit na
webovych strankach univerzity: www.cuni.cz. Vpravo nahofe je mozné zadat do hledaného vyrazu
,Vvnitini mzdovy predpis”. Pfedpis je ze dne 21. 5. 2018 a je platny k 1. 6. 2018.

Vyplatni termin je stanoven na 13. den nasledujiciho kalendarniho mésice. Vyplatni pasky jsou
zaméstnanclm predavany v elektronické podobé. Jakmile jsou po zpracovani mezd vyplatni pasky
k dispozici, obdrzZite do pracovniho emailu zpravu, Ze si mUZete svoji pasku stahnout z aplikace Whols.
Abyste si mohli pasky stahovat, je nutné si pfi podpisu pracovni smlouvy s personalistkou domluvit
mobilni telefonni Cislo, na které Vam pfijde aktivacni kéd. Tento kdd budete potfebovat pro aktivaci
emailovych zprdv a moznost stahovani pasek v jiz jmenovaném systému Whols.

Benefity

Fakulta socidlnich véd nabizi svym zaméstnancim Sirokou skalu zaméstnaneckych benefitl. Jejich
prehled 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).




Informachi technologie a IT politika

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

VSechna zafizeni jsou nezbytnd 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
uloZzenymi.

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

- Je zakdzdno umoiZnit pfistup treti osobé do datové sité a pripojovat kni jakakoliv
neautorizovana zafizeni

- Je zakdzadno pofizovat, instalovat nebo vyuZivat software, ktery nebyl pfedem schvdlen
oddélenim IT

Nyni si mlZeme predstavit hlavni systémy UK

Hlavnimi informacnimi systémy Univerzity Karlovy jsou CAS, dale whois, SIS?. Pfistupy do téchto
systéml jsou umoZnény z kazdého pocitaCe pripojeného kinternetu na adresach cas.cuni.cz.,
whois.cuni.cz, is.cuni.cz/studium. Obsahuji vidy ¢ast vefejnou 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 systémU navazanych na databazi CASu.
Login uvedeny v CASu ma dvé varianty. Ciselnou a jmennou. Obé varianty je vét§inou mozné pouZit
(Whois, SIS, CAS), ale vyjimka je jen u emailu (gmail.com), kde varianta loginu musi byt cislo
vaselDcislo@fsv.cuni.cz a druhd vyjimka je pfi pfihlasovani do fakultnich pocitacl (v kancelafich 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 5-ti denni 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 znakl a alespon jedno velké pismeno, malé pismeno a Cislo. Timto heslem se pak
dostanete do vySe uvedenych systém( a pfipadné systému dalSich, do kterych budete mit schvaleny
pfistup (specidlni 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 zlistava varianta mailu pouze Ciselna jako u loginu. O nastaveni
aliasu mlze zazadat vas nadrizeny, kdy staci poslat emailovy poZzadavek na IT oddéleni .




Informacni systém SIS

SIS - Studijni informacni systém je uréen pedagoglm , studentim, uchaze¢lim o studium na vysoké
Skole i ucastniklim programi celoZivotniho vzdélavani. Komplexné sleduje Zivotni cyklus studia od
vyplnéni elektronické prihlasky uchazece azZ po tisk diplomu. Role do SIS pridéluje sprava SIS, i kdyz
ucitelskou roli mohou ptidélovat i sekretariaty institut.

PoZzadat o roli miZe pfimo uZivatel nebo za néj pozada jeho nadfizeny. Pfistupy do tohoto sytému
spravuje spravce SIS. Kontaktovat jej mUZete 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 Vas jiz informovali v odstavci tykajicim se Vasi mzdy a jeji
vyplaty, v tomto 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 téz pti hledani
kontakttl 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 viech 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 pfipojeni 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 pfipojite se
jejim prostrednictvim k internetu ve vSech prostorach celé Univerzity Karlovy a dale vsech univerzit
v Ceské republice.



Odborova organizace

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

Soucasné 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

Informace navic, které se budou hodit

Zaméstnanci na FSV UK

Akademicti pracovnici (zkratka AP)

e dékan - ridi fakultu

e prodékani — zastupuji dékana ve svérené oblasti

e feditel institutu — akademicky pracovni, ktery fidi svéreny institut

e garanti studijnich oborid — zodpovidaji za studijni obor

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

Neakademicti pracovnici

e Védecti pracovnici (zkratka VP)
e Zaméstnanci dékanatu, zaméstnanci sekretariatll (tajemnici, sekretarky atp.)

Jak se oslovuji akademicti pracovnici?
Zameéstnance z vedeni fakulty oslovujeme funkci:

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

Ostatni akademické pracovniky oslovujeme jejich nejvyznamnéjsim titulem:

pro. Ing. Jan Novak, Ph.D. — ,pane profesore”
doc. PhDr. Jan Novék, Ph.D. —, pane docente”
e  Megr. Jan Novak, Ph.D. — ,pane doktore”
JUDr. Jan Novak, CSc. - ,pane doktore”

e Megr. Jan Novak — ,pane magistie”

Jaka osloveni jsou v akademickém prostiedi nevhodna?

e pani ucitelko, pane uciteli
e slec¢no inzenyrko, sle¢no doktorko ...



Vnitini predpisy fakulty

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