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0. Uvod

Tento manual popisuje praci s modulem Elektronické vyplatni pasky personalniho systému Whols, a to
véetné rliznych variant jeho nastaveni. Na zakladé vychoziho nastaveni modulu, dohodnutého s vedenim
fakulty/soucasti, uvidite pouze nékteré z dale uvadénych moznosti ovladani/nastaveni modulu.

Pro vyuzivani sluzby , Elektronické vyplatni pasky” je potfebné:
- Prihlasit se do Webovych aplikaci UK
-V pripadé, Ze je nastavena ochrana souborU s elektronickymi vyplatnimi paskami pomoci hesla,
je tfeba mit nastavené toto heslo
- Pro nastaveni tohoto hesla je tfeba:

0 bud ve svych kontaktnich udajich mit nastaven kontakt typu ,SMS komunikace” a
heslo si nastavit pomoci kontrolniho kédu zasilaného na zadané ¢islo mobilniho
telefonu,

O anebo pozadat o jeho nastaveni personalistu fakulty/soucasti (v tomto pfipadé neni
tfeba do systému zaddvat Cislo mobilniho telefonu)

1.  Prihlaseni do aplikace

Pro prihlaseni do Webovych aplikaci UK - https://is.cuni.cz/webapps poufzijte &islo osoby (osmimistné ¢islo
uvedené pod fotografii na prikazu zaméstnance/studenta UK) a heslo z centralni autentiza¢ni sluzby UK -
https://cas.cuni.cz.

€ | & nhttps:/is.cuni.cz/webapps/Tlang=cs

Prihlaseni do Webovych aplikaci UK
Cislo osoby / Login ?

Heslo

G

| Pred vstupem do systému je nutné znat své Cislo osoby nebo login a heslo evidované v CAS

Informace o tom, jak je moZné ziskat &i zménit heslo, naleznete na adrese hitps //cas cuni.cz.

Prihldseni do aplikace



2. Zobrazeni detailu osoby
Po prihlaseni vyberte z dostupnych aplikaci Seznam kontaktd (WholS).

Seznam dostupnych aplikaci

Portal odbornych Einnosti a slufeb UK

Poradna
Repozitaf zavéreénych praci

ﬂ Seznam kontaktd (WholS) I

Spisova sluZba UK
Studijni prehledy

Konvertor dokumentt

K dispozici je seznam aplikaci, ke kferym mate v systému pfistup,
resp. uZivatelske opravnéni.

Seznam dostupnych aplikaci

Rozbalte levé naviga¢ni menu a v ¢asti Moznosti vyberte polozku Moje osobni a kontaktni tudaje.

Vyhledavani
I ' notky

MoZnost

Moje osobni a kontaktni (daje

Vyhledavani E MoZnosti

Organizaéni struktura

Pfehled aredld, budov, mistnosti

Moje osobni a kontaktni udaje

3.  Vyplatni pasky — nastaveni zabezpeceni heslem

NiZe uvedené varianty nastaveni popisuji moznosti zabezpeceni soubor( s elektronickymi vyplatnimi paskami.
Podle vychoziho nastaveni domluveného s vedenim fakulty/soucasti je pfistupna jedna z nasledujicich variant:

Varianty zaheslovani vyplatnich pasek
1.) Inicidlné nastaveno zaheslované — pred otevienim prvni vyplatni pasky je nutné nastavit heslo pro otevreni

PDF souboru s elektronickou paskou
2.) Inicidlné nastaveno neurceno — uzivatel si na pocatku pouziti modulu zvoli, zda chce vyuZivat zaheslovanou

(heslem zabezpecenou variantu) nebo nezaheslovanou variantu
3.) Inicialné nastaveno nezaheslované — pro otevieni PDF souboru neni vyZzadovano heslo. Jedna se o nejméné

bezpecnou variantu, kterou z bezpecnostnich divodd nedoporudujeme.

Je-li to tak dohodnuto s vedenim fakulty/soucasti, je moZné vychozi nastaveni ménit, tedy zaheslovani pasek
pfipadné zapnout i vypnout.



Nastaveni hesla

Pro variantu zaheslovanych elektronickych vyplatnich pasek je nutné nastavit heslo k otevieni PDF souboru.
Pokud jde o variantu ,neurceno” (tedy uzivatel si voli, zda poZaduje zaheslovani nastavit — viz vyse), je tfeba
nejprve v Nastaveni zvolit Zapnout zaheslovani — vice v nasledujicim odstavci Zména nastaveni zaheslovani /
prvotni nastaveni pro variantu ,,neurceno”.

Heslo pro elektronické vyplatni pasky je mozné nastavit nasledujicim postupem:

1.) Kliknéte na tlacitko Nastavit nové heslo pro vyplatni pasky

Vyplatni pasky
Pfiznané duchody

Prikkazy Fakulta/sougast: | Centrum pro ekonomicky vyzkum a doktorské studium v

Vyplatni pasky Pro zvolenou fakultu/soutdst je nastaveno zaheslovani vyplatnich pasek
Heslo pro vyplatni pasky nebylo dosud zadano.
Pro ziskani vyplatnich pasek zvolené fakulty/soucasti je nutné mit nastaveno toto heslo

Heslo zaddte na této strance tlaitkemn "Nastavit nové heslo pro vyplatni pasky”
Poznamka: toto heslo plati pro vyplatni pasky pro viechny fakulty a souéasti UK.

Heslo pro vyplatni pasky

I Mastavit nové heslo pro vyplatni pésky I

2.) Zobrazi se okno s dalSimi instrukcemi a je tfeba kliknout na tlacitko Poslat SMS s kontrolnim kédem

Mohou nastat nasledujici situace:

a.) Mobilni telefonni ¢islo pro zaslani SMS je v systému jiz nastaveno - po kliknuti na tlacitko se zobrazi
informace o telefonnim Cisle, na které bude nasledné zaslan kontrolni kéd pozadovany pro zadani
nového hesla.

b.) Mobilni telefonni Cislo pro zaslani SMS v systému jesté neni, ale zaméstnanec ma povoleno si jej nastavit
— v tomto pfipadé se po kliknuti na tlacitko zobrazi okno pro zadani telefonniho ¢isla a na toto ¢islo bude
nasledné zaslan kontrolni kéd pozadovany pro zadani nového hesla. (Na zadané telefonni ¢islo bude téz
v budoucnu zasilan kontrolni SMS kéd v pripadé potieby zmény hesla pro vyplatni pasky.)

c.) Mobilni telefonni Cislo neni v systému nastaveno a vychozi nastaveni nepovoluje jeho zadani
zaméstnancem — v tomto pripadé je tfeba kontaktovat personalni oddéleni pro zaneseni telefonniho
Cisla do systému a nasledné pokracovat postupem dle bodu a.)

Nastavit nové heslo pro vyplatni pasky ® Zmeénit heslo pro vyplatni pasky x

Timto novym heslem budou zaheslovany POF soubory s vyplatnimi paskami. Timto novym heslem budou zaheslovany PDF soubory s vyplatnimi paskami

Z bezpeénostnich divodt doporuéujeme zadat neslovnikové heslo o délce alespoi 10 znaki (z riznich kategorii). Z bej orii).

Poslat SMS s kontrolnim kédem ®
Kontrolni kod, ktery zde potfebujete zadat, ziskate kliknutim na tiaéitko "Poslat SMS = kontrolnim kdédem™ Konti
Tato SMS Vam bude zaslana na tel éislo 420222333444 uvedené v sekci “Kontakty -> SMS komunikace” Talo | Kantrolni kod bude zaslan na zadané telefonni &islo

Zada  pigtnost kontrolniho kédu je 10 minut.
Posiat SMS

ntrainim kodem

Fesi=  Zadané telefonni éislo bude uloZeno a bude v budoucnosti opét pouZito v pfipadé potfeby zménit heslo.

Kontrolni kod:™
Telefon™ |
Nové heslo:*
min. 6 znakid
Potvrzeni nového hesla:™ 4
PONIZENT MOVEND NEsta
A
A
Zaddni kontrolniho kédu a nového hesla Zadadni telefonniho Cisla pro zaslani SMS

s v

Nastavit soucasné mobilni telefonni Cislo a heslo pro vyplatni pasky mlze jen uZivatel, ktery je pfihlasen
pomoci ovéreného hesla z Centralni autentizacni sluzby UK (https://cas.cuni.cz). UZivatel bez ovéfeného
hesla si musi zajistit heslo ovérené (navstévou vydejniho centra prlikazl), nebo pozadat personalni oddéleni
o nastaveni mobilniho telefonniho ¢isla.

Po Uspésném nastaveni hesla se zobrazi hlaska ,,Nové heslo bylo nastaveno” a budou Vam zpfistupnény
vyplatni pasky za jednotlivd obdobi.



Zména nastaveni zaheslovani / prvotni nastaveni pro variantu ,,neurceno*

Pokud je to tak s fakultou/soucasti domluveno, mize si zaméstnanec zménit nastaveni zaheslovani —
napfiklad pokud pouzZiva zaheslované vyplatni pasky, mize zaheslovani vypnout.

Tento vybér je zaméstnanci pfistupny také v pfipadé, ze fakulta/souc¢ast ma nastavenu variantu zaheslovani
neuréeno - tj. inicidlni nastaveni neurcuje fakulta/soucast, ale je ponechano na volbé zaméstnance.

Inicialni nastaveni zaheslovani

Osobni udaje
Nastaveni
Kontakty

Centrum pro ekonomicky vyzkum a doktorské studium

Osoba v ramci UK . . o S -
posilat notifikace e-mailem: ano | vyenout zasiléni notifikaci

Akademicka obec zaheslovat pasku: neuréeno I Zapnndizanes.n\-‘énfl I‘u'ypnndlzanes.n\-'a'nl' I

Doklady E-mail pro zasilani notifikaci: test@cerge-si.cz

zménu e-mailove adresy Ize provést v zaloZce "Kontakty" v sekci "E-mail”
pozn.: zmény provedené v zaloZzce "Kontakty” se v této zaloZce ("Vyplatni pasky") projevi po obnoveni stranky
DosaZend vzdélani {obvykle klavesa F5)

Identifikace

Varianta prvoiniho nastaveni pro vybér zaheslované/nezaheslované vyplatni pdsky - uZivatel vidi tlacitka Zapnout
zaheslovdni a Vypnout zaheslovdni

PFi prvotnim nastaveni lze (pokud to fakulta/souéast poZzaduje) zapnout ¢i vypnout zaheslovani:

a.) Pokud uZivatel zvoli variantu Vypnout zaheslovani, neni poZadovano dalsi nastaveni a vyplatni pasky Ize
stahovat a otevfit bez pouziti hesla (ma-li uZivatel nastavené ovérené heslo pro pfistup do Centralni
autentizacni sluzby).

b.) Pokud uZivatel zvoli variantu Zapnout zaheslovani, bude potfeba nastavit heslo — viz prfedchozi odstavec
,Nastaveni hesla“.

Zména nastaveni zaheslovani

Osobni udaje
Nastaveni
Kontakty

Centrum pro ekonomicky vyzkum a doktorské studium
posilat notifikace e-mailem: ano | vypnout zasiléni notifikaei

Doklady

Osoba v ramci UK

E-mail pro zasilani notifikaci: test@cerge-ei.cz

zménu e-mailové adresy lze provést v zaloZce "Kontakty” v sekci "E-mail”

pozn.: zmény provedené v zdloZce "Kontakty” se v této zdloZce ("Vyplatni pasky") projevi po obnoveni stranky
DosaZena vzdélani (obvykle klavesa F5)

Identifikace

Varianta zmény nastaveni pro zaheslovani vyplatni pdsky - uZivatel vidi tlacitko Zapnout zaheslovdni nebo Vypnout
zaheslovdni

V ramci zmény nastaveni Ize (pokud to fakulta/soucast dovoluje) provést:

a.) Vypnout zaheslovani — pro tuto zménu je z bezpecnostnich divodl poZzadovano ovéreni pomoci
kontrolniho kddu zasilaného SMS zpravou
b.) Zapnout zaheslovani:
i. Obnova plvodniho nastaveni — pokud jiZ uZivatel v minulosti vyuzival zaheslované
vyplatni pasky, nastavi se pri této volbé zaheslovani piivodnim heslem;
ii. Nové nastaveni — pokud v minulosti nebylo zaheslovani nastaveno, bude potireba
nastavit heslo - viz pfedchozi odstavec ,Nastaveni hesla“.



4. Nastaveni zasilani notifikaci

Modul Elektronické vyplatni pasky umoznuje uZivatelim nastavit zasilani e-mailovych upozornéni (dale jen
notifikaci) o nové pripravené vyplatni pasce ke stazeni.

Dle volby fakulty/soucasti je moZné ménit nastaveni notifikaci:
a.) Zapnout zasilani notifikaci

Osobni Gdaje
Nastaveni
Kontakty

g I

Centrum pro ekonomicky vy:
posilat notifikace e-mailem: ne | zapnout zasilani notifikaci

Osoba v ramei UK

Akademicka obec zaheslovat pasku: ne | Zapnout zshesiovani
Doklady E-mail pro zasilani notifikaci: test@cerge-ei.cz

zménu e-mailové adresy lze provest v zaloZce "Kontakty" v sekci "E-mail"

pozn.: zmény provedené v zaloZce "Kontakty” se v této zaloZce ("Vyplatni pasky”) projevi po obnoveni stranky
DosaZend vzdélani (obvykle klavesa F5)

|dentifikace

b.) Vypnout zasilani notifikaci

Osobni tdaje

Nastaveni
Kontakty

Centrum pro ekonomicky vyz
posilat notifikace e-mailem: and

Osoba v ramci UK
Akademicka obec zaheslovat pdsku: ne | Zapnout zehaslovani
Doklady E-mail pro zasilani notifikaci: test@cerge-ei.cz

zménu e-mailové adresy |ze provest v zaloZce "Kontakty” v sekci "E-mail”

pozn.: zmény provedené v zaloZce "Kontakty” se v této zaloZce ("Vyplatni pasky”) projevi po obnoveni stranky
DosaZena vzdélani (obvykle klavesa F5)

|dentifikace

E-mailové notifikace na nové pfipravenou vyplatni pasku jsou dostupné i pro uZivatele bez ovéreného hesla
CAS. Podminkou pro zasilani notifikaci je vyplnénda e-mailova adresa a povoleni této funkce ze strany
fakulty/soucasti.

5.  Vygenerovani vyplatni pasky
Na zaloZce Vyplatni pasky vyberte poZzadovanou fakultu, za kterou si prejete vygenerovat vyplatni pasku
(pracujete-li na vice fakultach a soucastech UK).

Nasledné kliknéte na poZzadovanou pasku za dané obdobi.

Pfepnout na prohliZeci reZim

L Osobni udaje
= I Udaj Fakulta/soutast  Fakulta socialnich véd [=|
: Kontakty Fakulta socialnich véd
b Osobni kontakty 2013 /
Osoba v ramei UK vyplatni paska - FSV - 2013 - fervenec
Akademicka obec Vplatni paska - FSV - 2013 - ferven
Vyplatni paska - FSV - 2013 - kvéten
Doklady
Vyplatni paska - FSV - 2013 - duben
|dentifikace Vyplatni paska - FSV - 2013 - biezen
DosaZena vzdélani Vyplatni paska - FSV - 2013 - (nor

Vyplatni paska - FSV - 2013 - leden

Zdravotni postiZeni

Pfiznané dlchody

Heslo pro vyplatni pasky je nastaveno (posledni nastaveni dne 12.7 2013 10:08:28)
Prejete-li si je] zménit. kliknéte na tlafitko "Nastavit nové heslo pro vyplatni pasky”
Poznamka: tofo heslo plati pro vyplatni pasky pro viechny fakulty a soutasti UK

Vyplatni pasky

Nastavit nové heslo pro vyplaini pasky

Generovadni vyplatni pdsky — vybér fakulty/soucdsti

Zobrazi se formulaf s popisem procesu.
Po vygenerovani vyplatni pasky kliknéte na odkaz Ziskat vyplatni pasku.



aje

Fakulta/souast: = Fakulta sociainich véd L

ntakty 2013

amci UK Vi Vyplatni paska - FSV - 2013 - éervenec
ka obec W
W Po kliknuti na odkaz "Ziskat vyplatni pasku” se spusti zpracovani vyplatni pasky a zobrazi se pribéh
- zpracovani.
vy
e v Upozornéni: zpracovani vyplatni pasky miZe tivat delsi dobu - v nékterych plipadech i desitky wvtefin
vzdelani v Vytvorena vyplatni paska je poté k dispozici po kliknuti na odkaz "Soubor ke stazeni”.
N Wy
postizeni | Poznamka: pokud béhem zpracovani zaviete toto okno (kfizek v pravém hornim rohu), je vysledek dostupny
- prostrednictvim Uloh, které jsou zobrazeny v homi &asti aplikace (obdobné jako Poradna. ZaloZky a Poéta) - je
fuchody ovSem zapotiebi obnovit obsah stranky (obvykle kiavesou F5)
ssky Heslg
- Pieje
Pozni

Ziskat wyplatni pasku

Nastavit nové heslo pro vyplatni pasky

Generovadni vyplatni pdsky

Spusti se zpracovani vyplatni pasky, které mize trvat nékolik vtefin.
Jakmile bude paska k dispozici, zobrazi se odkaz Soubor ke stazeni.

Fakulta/soucast:  Fakulta socialnich véd [+

2013
vy Vyplatni paska - FSV - 2013 - laden ®
Wy
W Po kliknuti na odkaz “Ziskat vyplatni pasku” se spusti zpracovani vyplatni pasky a zobrazi se pribéh
. Zpracovani.
Wy
w Upozomnéni: zpracovani vyplatn’ pasky mize trvat del3i dobu - v nékterych pfipadech i desitky wtefin.
Wy Vytvorena vyplatni paska je poté k dispozici po kliknuti na odkaz "Soubor ke staZeni”.
vy
Poznamka: pokud b&hem zpracovani zavete toto okno (kfiZzek v pravém homim rohu), je vysledek dostupny
prostrednictvim Uloh, které jsou zobrazeny v homi &ésti aplikace (obdabné jake Poradna, Zalozky a Podta) - je
oviem zapotTebl obnovit obsah stranky (obwykle kldvesou F5).
Heslg
Pejel
Poznj
Ukonéena v 16:01:14 20.8.2013
MNasta

Soubor ke stafeni

Generovani vyplatni pdsky — dokonceno

Po kliknuti na odkaz Soubor ke staZeni Vas vétSina internetovych prohlizecd

vybidne k uréeni mista uloZeni daného souboru. Vyplatni pasku uloZte mezi

své dokumenty.

& Ulozit jako
- =
» dvorak » Staiené soubory »
R » dronk b Satené oubory
NSV v platn - paska-02640113-FSV-2013-0. -
UleZit jake typ: | PDF Complete Document '_|

* Prochazeni slozek

Ulozit | stomo

UlozZeni vyplatni pdsky




Pokud uvedené okno s odkazem zavrete, vysledek bude dostupny prostfednictvim

Uloh, které jsou zobrazeny v hornim menu aplikace (obdobné jako Poradna, Zalozky a Posta).
Je oviem zapotrebi obnovit obsah stranky kldvesou F5.

6. Zobrazeni vyplatni pasky
Vyhledejte soubor s vyplatni pdskou mezi svymi dokumenty a oteviete jej libovolnym PDF
prohlizecem.
Pokud pfi otevirani zasifrovaného souboru nastanou problémy, poZadejte sprdvce o instalaci
programu Adobe Reader z odkazu http://get.adobe.com/cz/reader.

Pti otevieni souboru se zaheslovanou vyplatni paskou budete vyzvani k zadani hesla, které jste si
predtim nastavili v aplikaci.

Heslo @
' ‘vyplatni-paska-92640113-..." je chranény. Zadejte prosim Heslo pro otevieni dokumentu.
I Zadejte heslo: I I
[ ok ][ zos |

Prohlizeni vyplatni pdsky



