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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB*) provozuje ekonomicky informacni
systém SAP (dale jen ,,systétm SAP*) ve verzi ECC 6.0 EHP7 vzdélen¢ na hardwarové
infrastruktufe umisténé v prostorach Univerzity Palackého v Olomouci.

Zameéstnavatel je dle pfislusnych platnych pravnich piedpisti povinen pii mésiénim
vyuctovani mzdy vydat zaméstnanci pisemny doklad obsahujici udaje o jednotlivych
slozkach mzdy a o provedenych srazkach. Tento pisemny doklad miize pfitom mit formu
jak listinnou (analogovou), tak i formu elektronickou (digitalni).

UTB zajiStuje distribuci elektronickych vyplatnich listkii na osobni e-mailové adresy
zameéstnancl (uzivatel@utb.cz) ziizované v souladu s Politikou bezpecného predavani a
vymeény informaci v platném znéni. Otevieni souboru s elektronickym vyplatnim listkem
je chranéno heslem.

Clanek 2
Zaméstnanci s uzavicenou pracovni smlouvou

Zaméstnanci, ktefi budou uzavirat prvni pracovni smlouvu, obdrzi své piistupové heslo
vygenerované systémem SAP po podpisu smlouvy na Persondlnim odd¢leni.

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

Tisk nebo zménu hesla provadi vyhradné Personalni oddéleni na zékladé pozadavku
zamestnance 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 spoleéné té2 ,,dohody*) se ¥idi zakonem &. 262/2006 Sb., Zakonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpist a pfislusSnymi vnitinimi normami UTB.

Zamgéstnanci s uzavienou dohodou obdrzi své piistupové heslo vygenerované systémem
SAP po podpisu dohody a jejim vloZeni do systému SAP. Takto vygenerované
pristupové 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¢ oddéleni mzdova uctarna Ekonomického
odboru (dale jen ,,mzdova uctarna*) na zaklad¢ pozadavku zaméstnance a za jeho osobni
pritomnosti.

Clanek 4
Spole¢na ustanoveni

Zameéstnanci s uzavienou pracovni smlouvou (bez ohledu na jejich pocet) a soucasné
s uzavienou dohodou (bez ohledu na jejich pocet) pouziji pfistupové heslo vygenerované
syst¢tmem SAP pro elektronické vyplatni listky za vSechny uzaviené smlouvy 1 dohody
zaméstnance.

Zaméstnanci jsou povinni chranit piidélené piistupové heslo, nezvefejiiovat jej,
nesdélovat ani nepredavat jej dalsim osobam.

Piimy vedouci zamé&stnanec uvedeny v organizacni struktute HR-PD SAP obdrZzi navic
informativni e-mail o rozeslanych elektronickych vyplatnich listcich svych podiizenych
zameéstnancu.

Tisk vyplatnich listkli a jejich ptredani zajistuje po ukonceni posledniho pracovniho
pomeéru, resp. dohody mzdova uctarna, a to vzdy aZ po stanoveném vyplatnim terminu.
Takto vytiStény vyplatni listek je ptfipraven k predani ve mzdové uctarné v pracovnich
dnech od 9 do 14 hodin.

Pro feseni problémi spojenych s distribuci elektronickych vyplatnich listkii je urcen
vyhradné helpdesk Centra vypocetni techniky a zde fronta sap@utb.cz.

Clanek 5
Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice kvestora nahrazuje smeérnici kvestora €. 8/2015.

Verze dokumentu
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