Elektronicka vyplatni paska na UP — informace

Informace o mési¢ni mzdé€ zaméstnance a o provedenych srazkdch ze mzdy zaméstnance je obsazena

Ve

vyplatni pasce, ktera je vSem zaméstnancim UP distribuovana kazdy mésic elektronicky.

Zaméstnancum, ktefi nepouzivaji ke své praci osobni pocitac, je vydavana vyplatni paska také
v listinné podob&. Podrobna pravidla a informace jsou uvedeny ve smérnici rektora UP ¢. B3-13/9-SR
,,Provoz elektronickych vyplatnich pasek na Univerzité Palackého v Olomouci.

Piistup k elektronické vyplatni pasce, jeji vytisk, ochrana osobnich udajui, dotazy

1.

10.

Elektronicka vyplatni paska je pfistupnd na www.upol.cz vsekci ,Portal* nebo na
http://portal.upol.cz po piihlaSeni v odkazu ,,Miuj portal“ — ,,Mzdové informace” a po zadani
¢tyfmistného kodu PIN. Po prvnim piihlaseni do systému si muze zaméstnanec kod PIN ihned
zménit. Ciselny kod musi byt vzdy étyfmistny a mize obsahovat pouze &islice 0 az 9 (nesmi
obsahovat pismena ¢i jiné znaky).

Ma-li zaméstnanec uzavieno vice pracovnépravnich vztahi na UP (pracovni poméry a dohody),
jsou vSechny elektronické vyplatni pasky dostupné pod jednim ¢iselnym kodem PIN.

Novi zaméstnanci, ktefi uzaviou s UP pracovni pomér nebo dohodu, obdrzi kéd PIN na
personalnim pracovisti prislusné soucasti UP véetn¢ této informace.

Pokud zaméstnanec svlij kod PIN zapomene, sdéli mu jej na jeho zadost personalistka ptislusné
soucasti nebo mu vygeneruje PIN novy.

Elektronické vyplatni pasky o mzdé za ptedchozi mésic jsou pristupné vzdy od data stanoveného
ve sloupci 7 ,,Harmonogramu zpracovani a vyplat mezd®, ktery je ptilohou ¢. 1 ke kazdoro¢né
vydavanému metodickému pokynu kvestora UP ,,Organizacni zabezpeceni vyplat mezd a stipendif
na Univerzité Palackého v Olomouci.*

Za piedchozi mésice jsou zaméstnancim dostupné vSechny vyplatni pasky od zacatku roku 2013
po celou dobu trvani pracovnépravniho vztahu zaméstnance k UP. Po ukoncéeni pracovnépravniho
vztahu zaméstnance na UP, resp. po ukonceni posledniho pracovnépravniho vztahu, je vyplatni
paska dostupna jesté dalsich 150 kalendainich dni, poté bude piistup ukoncen.

Zamgéstnanec ma moznost si vyplatni pasku kdykoliv vytisknout. Pro ucely potvrzeni o mzdé
vytiskne na zadost zaméstnance vyplatni pasku pfislusna mzdova ucetni a potvrdi udaje svym
podpisem a razitkem.

Ptistup k elektronickym vyplatnim paskdm je chranén piihlaSovacim jménem zaméstnance pro
piistup k pocitaové siti, heslem zaméstnance pro pfistup do Portdlu UP a Ctyfmistnym kodem
PIN pro piistup k elektronické vyplatni pasce. V zdjmu ochrany osobnich udaji nelze sdélovat
heslo a PIN cizim osobam, rovnéz lze doporucit, aby si zaméstnanec své heslo a PIN priubézné
meénil.

V piipadé technickych problémt znemozZiujicich piistup k elektronickym vyplatnim paskam
budou v§em zaméstnancim vydany vyplatni pasky listinné v terminu vyplat mezd.

S ptipadnymi dotazy Se Ize obratit na zaméstnankyné personalnich a mzdovych pracovist’ fakult a
zatizeni UP, pfip. na piislusné spravce pocitacovych siti.
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