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Clanek 1

Uvodni ustanoveni

(1) Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB®) provozuje od roku 2004 ekonomicky

2

3)

)

2

3)

informac¢ni systém SAP (dale jen ,systém SAP®), aktualné ve verzi ECC 6.0 a na
hardwarové infrastruktuie dislokované v Olomouci.

Zamestnavatel je dle pfislusnych platnych pravnich pfedpisi povinen pifi mési¢nim
vyuctovani mzdy vydat zaméstnanci pisemny doklad obsahujici udaje o jednotlivych
slozkach mzdy a o provedenych srazkach. Tento pisemny doklad muize pfitom mit formu
jak listinnou (analogovou), tak i formu elektronickou (digitalni).

UTB zajistuje svym zaméstnanctim distribuci elektronickych vyplatnich listkd na jejich
e-mailové adresy. Otevieni souboru s elektronickym vyplatnim listkem je chranéno
heslem.

Clanek 2
Zaméstnanci s uzavirenou pracovni smlouvou

Zameéstnanci, ktefi budou uzavirat prvni pracovni smlouvu, obdrzi své piistupové heslo
vygenerované systémem SAP po podpisu smlouvy na Personalnim odboru.

Pokud ma zaméstnanec vice pracovnich smluv, mé pro vSechny pouze jedno ptistupové
heslo.

Tisk nebo zmeénu hesla provadi vyhradné¢ Persondlni odbor na zakladé¢ pozadavku
zameéstnance a za jeho osobni pfitomnosti.
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Clanek 3 .
Zaméstnanci s uzavirenou dohodou (DPP/DPC)

Uzavirani dohod o provedeni prace (dale jen ,,DPP*) a dohod o pracovni ¢innosti (dale
jen ,,DPC* a spolecné téz ,,dohody*) se tidi pfislusSnymi platnymi vnitinimi normami
UTB.

Na dohody, jejichZ sjednand doba zasahuje do 3 zac¢tovacich obdobi, se pohlizi jako na
pracovni smlouvu a kazdy zaméstnanec s takovou dohodou bude mit zfizenu pracovni e-
mailovou adresu (v doméné utb.cz). Plati to i v pfipadech, kdy zaroveii ma nebo
v budoucnu bude mit uzavienou dalsi dohodu.

V piipadé ostatnich dohod (tzv. kratkodobé dohody) nebo v pifipad€, Ze zaméstnanec
nebude mit zfizen sviij pracovni e-mail, vyplni zaméstnanec svou soukromou e-mailovou
adresu do piislusného formulare.

Zameéstnanci obdrzi své pristupové heslo vygenerované systémem SAP po podpisu
dohody a jejim vloZeni do systému SAP. Takto vygenerované pfistupové heslo bude
platné pro elektronické vyplatni listky za vSechny uzaviené dohody zaméstnance, a to i
uzavirané v budoucnu a bez ohledu na délku uzaviranych dohod.

Tisk nebo zménu hesla provadi vyhradné¢ mzdova uctdrna Ekonomického odboru na
zéakladé pozadavku zaméstnance a za jeho osobni pfitomnosti. Ve vyjime¢nych piipadech
miize zaméstnanec s uzavienou dohodou (DPP/DPC) povéfit k vyzvednuti vytiiténého
hesla (nikoliv vSak k jeho zmén¢) tieti osobu, a to na zdklad¢ ufedné¢ ovéiené plné moci
(vzor plné moci tvofi piilohu ¢. 1 této smérnice), kterou zplnomocnéna osoba predlozi
osobné¢ ptislusné zaméstnankyni mzdové uctdrny Ekonomického odboru.

Clanek 4
Spole¢na ustanoveni

Zaméstnanci s uzavienou pracovni smlouvou (bez ohledu na jejich pocet) a soucasné
s uzavienou dohodou (bez ohledu na jejich pocet) pouziji piistupové heslo vygenerované
systémem SAP pro elektronické vyplatni listky za vSechny uzaviené smlouvy i dohody
zaméstnance.

Zaméstnanci jsou povinni chranit pridélené pristupové heslo, nezvefejiiovat jej,
nesdélovat ani nepfedavat jej dalSim osobam.

Zameéstnanci odpovidaji za své e-mailové schranky, za dostateCny prostor pro piijem
zprav i za ptipadné presmérovani na dal$i e-mailové adresy napf. mimo doménu utb.cz.

Elektronické vyplatni listky jsou rozesilany na pracovni e-mailové adresy zaméstnanct
ziizované dle smérnice rektora ¢. 3/2015 ,,Pravidla pro pouzivani elektronické posty na
UTB ve Zling* resp. na soukromé e-mailové adresy v pripadé kratkodobych dohod vzdy
po fadném zuctovani mezd.

Pracovni e-mailové adresy zaméstnancli udrzuje a za spravnost zaddni v systému SAP
odpovida Centrum vypocetni techniky (dale jen ,,CVT*).
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Vedouci zaméstnanec, pokud je spravné uveden v organiza¢ni struktufe HR-PD, obdrzi
soucasné informativni e-mail o rozeslanych elektronickych vyplatnich listcich svych
podiizenych zaméstnancti.

Tisk vyplatnich listkli zajiStuje pouze ve vyjimecnych piipadech mzdova uctarna
Ekonomického odboru, a to vzdy az po stanoveném vyplatnim terminu, v pracovnich
dnech od 9 do 14 hodin.

Pro feSeni problémi spojenych s distribuci elektronickych vyplatnich listkd je uréen
vyhradné helpdesk CVT a zde fronta sap@utb.cz.

Clanek 5
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice kvestora nahrazuje smérnici kvestora ¢. 7/2015.
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Priloha €. 1 — Vzor plné moci

PLNA MOC

Ja, Jméno a prijmeni
datum narozeni:

bytem:

zplnomociiuji timto

Jméno a prijmeni
datum narozeni:

bytem:

k zastupovani mé osoby za Gcelem vyzvednuti pfistupového hesla pro piistup k mé vyplatni
pasce a ke v§em ukontim s timto vyzvednutim spojenym.

(ovéreny podpis)

Jméno a prijmeni

Zplnomocnéni piijimam:

(prosty podpis)

Jméno a prijment



