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L.

Provoz elektronickych vyplatnich pasek

na Univerzité Palackého v Olomouci

I. Uvodni ustanoveni

Podle ustanoveni § 142 odst. 5 zdkona ¢. 262/2006 Sb.,
zdkoniku préace, ve znéni pozdéjsich predpisti, je za-
méstnavatel povinen vydat zaméstnanci pisemny do-
klad (vyplatni pasku) obsahujici tdaje o jednotlivych
slozkach mzdy a o provedenych srazkach. S ohledem
na usporu finan¢nich prostfedkt za ndkup listinnych
vyplatnich pasek, na sniZeni pracnosti souvisejici s je-
jich pfedavanim véem zaméstnanciim a na zefektivnéni
ptistupu zaméstnancti k informaci o mzdé a o prove-
denych srazkach ptijalo vedeni Univerzity Palackého
v Olomouci (déle jen ,UP“) po projednani s dékany
véech fakult UP a Koordina¢ni odborovou radou UP
rozhodnuti nahradit listinné vyplatni pasky vyplatnimi
péaskami elektronickymi.

V souladu s rozhodnutim vedeni UP vydavam tuto
smérnici, kterd stanovuje jednotny postup a pravidla
pro zavedeni a provoz elektronickych vyplatnich pasek
od 9. fijna 2013.

II. Piisobnost a obsah
elektronické vyplatni pasky

Elektronické vyplatni pasky jsou urceny pro zamést-
nance UP, ktefi maji s UP uzavien pracovnépravni
vztah (pracovni pomér nebo dohodu o pracich kona-
nych mimo pracovni pomér) a pouzivaji ke své praci
osobni pocita¢, maji pridélena pristupova prava do in-
formac¢niho systému UP (IS UP).

Zameéstnanctim, kteti k vykonu své pracovni ¢innos-
ti nepouzivaji osobni po¢éita¢, jsou z diivodu prevence
technickych obtizi i nadale pfedavany vyplatni pasky
v listinné podobé. I tito zaméstnanci maji pristupova
prava do IS UP a mohou vyuzivat pfistup k elektronic-
kym vyplatnim paskam.

Autorim, kterym je zG¢tovana vyplata autorského ho-
norére na zakladé uzaviené licen¢ni smlouvy, ale nema-
ji uzavien s UP pracovnépravni vztah, jsou predavany
listinné vyplatni pasky. Tito autofi nemaji pridélena
ptistupova prava do IS UP.

Pokud ma zaméstnanec uzavieno vice pracovnéprav-
nich vztaht, jsou vSechny elektronické vyplatni pasky
dostupné pod jednim ¢iselnym kédem PIN. Vyplatni
pasky jsou ¢lenény na prijmy a srazky socialniho pojis-
téni zaméstnance podle jednotlivych pracovnépravnich
vztahtl. Srazky zdravotniho pojisténi a dané z pfijmu
jsou v souladu s pravnimi predpisy uvedeny ze vSech
ptijmi souhrnné.

1.

III. Pfistup k elektronické vyplatni pasce

Pro v8echny zaméstnance s pristupovymi pravy do IS
UP je elektronickd vyplatni paska pristupna na www.
upol.cz v sekci ,,Portal“ nebo na http://portal.upol.cz
po prihlaseni v odkazu ,,Muj portal — ,,Mzdové infor-
mace“ a po zadani ¢tyfmistného ¢iselného kddu PIN.
Kazdy zaméstnanec bude mit na pfedposlednim a po-
slednim vytisku vyplatni pasky v listinné podobé podle
¢l IV odst. 1 této smérnice uveden inicializaéni kdéd
PIN. Tento PIN si mtize zaméstnanec ihned po prvnim
ptihlageni do systému zménit. Ciselny kéd PIN musi
byt vidy pouze ¢tyfmistny a muze obsahovat pouze ¢is-
lice 0 az 9 (nesmi obsahovat pismena ¢i jiné znaky).
Novi zaméstnanci, ktefi uzaviou s UP pracovnépravni
vztah (pracovni pomér nebo dohodu o praci konanou
mimo pracovni pomér), obdrzi kéd PIN a pisemnou
informaci o ptistupu k elektronické vyplatni pasce
od zaméstnankyné personalniho pracovisté prislusné
soucasti UP. Obdobny postup plati pro zaméstnance,
ktef{ uzaviou pracovnépravni vztah opakované - za-
meéstnanci je pridélen kéd PIN z predchoziho pracov-
népravniho vztahu.

Pokud zaméstnanec svij kod PIN zapomene, sdéli mu
na jeho zadost personalistka prislu$né soucasti UP jeho
puvodni PIN nebo mu vygeneruje PIN novy.

IV. Obdobi zpfistupnéni, moznost tisku

Ptistup k prvni elektronické vyplatni pasce vznikne
zaméstnanctim po zpracovani mezd za zafi 2013, tj.
0d 9. 10. 2013. Po dobu prvnich dvou mésict po zahd-
jeni pristupu zaméstnancti k elektronickym vyplatnim
paskdm (v fijnu a listopadu 2013) se predaji zamést-
nancim také pasky v listinné podobé. Od prosince
2013 jsou vyplatni pasky dostupné vsem zaméstnan-
cim uvedenym v ¢l. II. odst. 1 této smérnice jiz pouze
v elektronické formé.

Elektronické vyplatni pasky o mzdé za predchozi mé-
sic jsou pristupné vzdy od data stanoveného ve sloupci
7 ,Harmonogram zpracovani a vyplat mezd®, ktery je
ptilohou ¢. 1 ke kazdoro¢né vydavanému metodickému
pokynu kvestora UP ,Organiza¢ni zabezpeceni vyplat
mezd a stipendii na Univerzité Palackého v Olomouci.“
Za predchozi mésice jsou zaméstnancim dostupné
vSechny vyplatni pasky od zacatku roku 2013 po celou
dobu trvani pracovnépravniho vztahu zaméstnance
k UP. Po skonéeni pracovnépravniho vztahu zamést-
nance na UP, resp. po skonceni posledniho pracovné-
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pravniho vztahu (pracovniho poméru nebo dohody
o0 préci konané mimo pracovni pomér), ma-li jich za-
meéstnanec uzavieno vice, ma zaméstnanec pristup
k vyplatnim paskam je$té po dobu 150 kalendafnich
dnt. Poté bude ptistup ukonéen.

Zaméstnanec ma moznost si vyplatni pasku kdykoliv
vytisknout. Pro tcely potvrzeni o mzdé vytiskne na za-
dost zaméstnance vyplatni pasku piislusnd mzdova
ucetni a potvrdi idaje svym podpisem a razitkem.

V. Ochrana osobnich udaji

Elektronické vyplatni pasky obsahuji osobni udaje za-
méstnanct, a proto jsou zabezpeleny pred zneuZitim
ptihlagovacim jménem zaméstnance pro pristup k po-
¢itacové siti UP (ID uzivatele nebo login), které je mu
pridéleno spravcem pocitacové sité, heslem zaméstnan-
ce pro pristup do Portdlu UP a ¢tyfmistnym kédem
PIN pro pristup k elektronické vyplatni pasce.

Po prvnim prihldSeni na elektronickou vyplatni pasku
doporucuji, aby si zaméstnanec kéd PIN ihned zménil.
Rovnéz doporucuji pribézné zmény hesla. V zajmu
ochrany osobnich udaju je zakazano sdélovat heslo
a PIN tfetim osobdm.

Pristup k ¢iselnému kédu PIN maji pouze zaméstnan-
ci UP povéfeni zpracovanim personalistiky a mezd,
ktefi jsou povinni zachovavat ml¢enlivost v souladu
s ustanovenim § 15 zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udajti a 0 zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdéjsich predpist.

VI. Stanoveni povinnosti a odpovédnosti

Za zpracovani, provoz a distribuci elektronickych vy-
platnich pasek odpovidaji spravce serveru/aplikace
a spravci pocitacové sité CVT UP, ktefi jsou povinni
zajistovat vSem zaméstnanctim pristup k elektronické
vyplatni pasce. Spravce serveru/aplikace a spravci po-

V Olomouci dne 1. fijna 2013

Ptiloha ¢. 1: Elektronickd vyplatni paska na UP - informace

¢itacové sité spolupracuji se zaméstnankynémi perso-
nélnich pracovi$t soucasti UP a poskytuji jim potiebné
informace.
V ptipadé technickych problému znemoziujicich pti-
stup k elektronickym vyplatnim paskam zajisti spravce
aplikace vytisk listinnych vyplatnich pasek tak, aby byly
zaméstnanctim vydany nejpozdéji v den vyplat mezd,
ktery je uveden ve sloupci 8 v harmonogramu zpraco-
vani a vyplat mezd.

Zaméstnankyné vech personalnich pracovist soucasti

UP jsou povinny:

a) predat vSem zaméstnancim, se kterymi je uzavien
pracovnépravni vztah, pisemnou informaci s uve-
denym kdédem PIN (zaméstnanclim - cizinctim
v angli¢ting), a to pfi podpisu pracovni smlouvy
nebo dohody zaméstnancem,

b) na zadost zaméstnance jej informovat o jeho PIN,
prip. mu vygenerovat PIN novy, pokud jej zamést-
nanec zapomnél,

¢) ve spolupréci se spravci serveru/aplikace, ptip. i se
spravci pocitacové sité fesit na zZadost zaméstnance
vzniklé problémy spojené s pristupem k elektronic-
kym vyplatnim paskam.

Vedouci Odboru personalistiky a mezd a vedouci re-

daktor webovych stranek zajisti do 6 kalendarnich

dnti od ud¢innosti této smérnice zverejnéni informace

o elektronické vyplatni pasce, véetné anglické verze

pro zaméstnance — cizince, na webovych strankach

UP v sekci ,,Zaméstnanctim® — ,,Predpisy, formulare® -

1y«

»Formulare® Informace je pfilohou ¢. 1 této smérnice.

VII. Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti dnem jejiho podpisu

rektorem UP a G¢innosti dnem jejiho zverejnéni na ufedni
desce UP, tj. druhym dnem od nabyti platnosti.

prof. RNDr. Miroslav Maslan, CSc.
rektor UP
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Priloha ¢. 1

Elektronicka vyplatni paska na UP - informace

V souladu se smérnici rektora UP ¢&. B3-13/9-SR bude

od fijna 2013 distribuovana v§em zaméstnanctim UP spo-
le¢né s listinnou vyplatni paskou také vyplatni paska elek-
tronicka. Od prosince 2013 nebude zaméstnanctm, ktefi
pouzivaji ke své praci osobni pocita¢, vydavana vyplatni
paska v listinné podobé.

Pristup k elektronické vyplatni pasce, jeji vytisk, ochrana
osobnich udaji, dotazy

L.

Elektronickd vyplatni paska je pfistupna na www.
upol.cz v sekci ,,Portal“ nebo na http://portal.upol.cz
po prihldseni v odkazu ,Muj portal® - ,Mzdové in-
formace® a po zadani ¢tyfmistného kédu PIN. Po prv-
nim ptihlaseni do systému si mize zaméstnanec PIN
ihned zménit. Ciselny kéd musi byt vidy ¢tyfmistny
a miize obsahovat pouze ¢islice 0 az 9 (nesmi obsaho-
vat pismena ¢i jiné znaky).

Ma-li zaméstnanec uzavieno vice pracovnépravnich
vztahti na UP, jsou v8echny elektronické vyplatni pas-
ky dostupné pod jednim ¢iselnym kédem PIN.

Po zahdjeni provozu elektronickych vyplatnich pasek
bude inicializa¢ni kéd PIN pro prvni piistup uveden
na poslednich dvou vyplatnich paskach vydavanych
zaméstnanctim v listinné podobé¢, tj. v Fijnu a listo-
padu 2013. V téchto mésicich jsou jiz zaméstnancim
dostupné také elektronické vyplatni pasky — prvni pii-
stup k elektronické vyplatni pasce bude zaméstnan-
ctim umoznén od 9. 10. 2013.

Novi zaméstnanci, ktefi uzaviou s UP pracovni pomér
nebo dohodu, obdrzi kéd PIN na personalnim praco-
visti prislusné soucasti UP véetné této informace.
Pokud zaméstnanec sviij kod PIN zapomene, sdéli
mu jej na jeho Zadost personalistka prislu$né soucasti
nebo mu vygeneruje PIN novy.

10.

11.

12.

Elektronické vyplatni pasky o mzdé za predchozi mé-
sic jsou pristupné vzdy od data stanoveného ve sloup-
ci7 ,Harmonogramu zpracovani a vyplat mezd*, ktery
je prilohou ¢. 1 ke kazdoro¢né vydavanému metodic-
kému pokynu kvestora UP ,Organizacni zabezpece-
ni vyplat mezd a stipendii na Univerzité Palackého
v Olomouci.“

. Za predchozi mésice jsou zaméstnancim dostupné

vSechny vyplatni pasky od zac¢atku roku 2013 po celou
dobu trvani pracovnépravniho vztahu zaméstnance
k UP. Po ukonéeni pracovnépravniho vztahu zamést-
nance na UP je vyplatni paska dostupnd jesté dalsich
150 kalendéfnich dnti, poté bude pristup ukonéen.

. Zaméstnanec md moznost si vyplatni pasku kdyko-

liv vytisknout. Pro ucely potvrzeni o mzdé vytisk-
ne na zadost zaméstnance vyplatni pasku prislusna
mzdova ucetni a potvrdi udaje svym podpisem a ra-
zitkem.

Ptistup k elektronickym vyplatnim paskam je chra-
nén prihlagovacim jménem zaméstnance pro pristup
k pocitaéové siti, heslem zaméstnance pro pristup
do Portalu UP a ¢tyfmistnym kédem PIN pro pristup
k elektronické vyplatni pasce. V zdgjmu ochrany osob-
nich ddaji nelze sdélovat heslo a PIN cizim osobam,
rovnéz lze doporucit, aby si zaméstnanec své heslo
a PIN prubézné ménil.

V ptipadé technickych problémt znemoziwujicich
ptistup k elektronickym vyplatnim paskam budou
zaméstnanctim vydany vyplatni pasky listinné v ter-
minu vyplat mezd.

Pravidla a postupy upravuje smérnice rektora UP
»Provoz elektronickych vyplatnich pasek na Univerzi-
té Palackého v Olomouci“ ¢. B3-13/9-SR.

S ptipadnymi dotazy se lze obrétit na zaméstnankyné
persondlnich a mzdovych pracovist fakult a zatizeni
UP, ptip. na ptislusné spravce pocitaéovych siti.

Jitka Barnetova, vedouci PMO RUP



