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Manual, jak na elektronické vyplatni pasky (EVP)

’z

Prihlaseni

* Nejdiive si ve svém internetovém prohlzeadejte adreshittp://whois.cuni.cz a zadejte
své ffihlaSovaci udaje jako do CAS. (@te si své fihlaSovaci Udaje na
http://Idap.cuni.cz @ pokud se vam nepadatihlasit, navstivte CIVT a heslo vam
muzeme resetovat a nastavite si heslo znovu)

» Pokud pihlaSovaci udaje neméte, protoZze mat& Yakulté pouze DPP, poZadejte o
vytisteni vyplatni pasky nanzdovém odédleni.

« HTento zpiasob je mozny jen pro DPP, vSichni ostatni postupufle manualu!!!

e S pistupovymi Gdaji do CAS se dostanete se do pedstvebové aplikace whois.

* Nejdrive kliknéte na ikonku fihlasit ¢ervena Sipka, obr. 1a).

VyhiedéVéni WEH xtu
Osoby a organizaéni jednotky

Hledany vyraz

H MoZnosti

cCao =

Organizaéni struktura

= Univerzita Karlova v Praze Prohledat strukturu
® Statutami organy
@ Fakulty

i # Dalsi sougasii

# Rektorat

® Programy rozvoje védnich oblasti na Univerzité Karlove

' A MNahom revize: 61544, datum instalace: 11.07.2013 143015 Prihtasit

obr. 1a
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» Nasledr zadejte svéifhlaSovaci Udaje (login a heslo) (zelena Sipka, bby

. : : —
l\'—) B nttps://nike.ruk.cuniicz/ ~zoltar/wavky/ L-acx ﬁ & piihlateni do Webowych apl... % o} * §5

Soubor Upravy Zobrazit  Oblibené polotky  Mastroje  MNapovéda

iy

B o 00O

Prihlaseni do Webovych aplikaci UK ol

Cislo osoby / Login ? ¢ Nasténka

IM. Heslo Grantova agentura UK =
e * Doglo k vyhlaseni visledki zaveretnych zprav Grantové agentury UK. Wisledky
n| Bii | it * Informace k podavani piihlasek a Zadosti v nasledujicim roce budou k dispozici
u| . po vydani pfislusného opatfeni rektora. =

* Podrobnéjdi informace o Grantove sgentuie UK j2ou zvefeingny na webove
B s {Cas posledni obnovy: 10. 6. 2013 16:35:58) Rl e T

17.06 2013 18:28. Grantous apentura
« Promazat templaty

Ubytovaci a socialni stipendia
Pred vstupem do systému je nutné znat své cislo osoby nebo login a heslo

evidované v CAS. * Podavani Z5dosti pro ak. rok 2012/13 jiZ skontilo.

. k podavani Zadosti pro na jjict rok budou k dispozici po vydani I
piislugného opatfeni rekiora.
Informace o tom, jak je moZné ziskat i zménit heslo, naleznete na adrese + Podrobniidi informace k ubytovacim stipendiim jsou k dispozici na webovs
https:ifeas cunicz. adrese hitpflwww cuni.cz/UK-4315 himl, i

hitto:fiwww cuni.cz/UK-4316 html. m
22.04 2013 0001, Stipendiz

Erasmus

* PodrobnéjEi informace o programu Erasmus jsou Zvefejnény na webové adrese
hittp- e cuni.c2/UK-39 himi i
25.03 2013 15:38, Erasmus.

& Nahom wyvojova verze aplikace Phihtasit

obr. 1b
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Po prihlaseni
» Po fihldSeni se objevBeznam dostupnych aplikac{obr. 2) s vybrem dalSich
moznosti
» Dole na lis¢ vidite kdo je uzivatelem tohotdiplaSeni (zelena Sipka, obr. 2)
« Dale mate moznost se odhlasierfvena Sipka, obr. 2)
* MoznostSeznam kontakti (hnéda Sipka, obr. 2) vede k elektronickym vyplatnim
paskam (dale jen EVP)

S [ [ow@]

Hiavni siranka

Seznam dostupnych aplikaci vekositexty

Portal odbornych Einnosti a siufeb UK

E) Poradna

N
EJ seam kontaktd

|

ZAvErefné prace

[

1 E Konvertor dokumentd

K dispozic je seznam aplikaci, ke kterym mate v systému
\ piistup, resp. uZivateiské opravnéni

Y

~ MNahoru vivojova verze aplikace A - o=c0; S oist Ochiasit

obr. 2
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* Po kliknuti na moznost Seznam kontake objevi nova stranké&hledavani (obr. 3)
e Zde klikneme pomoci mysi na liSMenu (¢ervena Sipka, obr. 3) a vybereme volbu
Moje osobni udaje(modra Sipka, obr. 4)
- (TN (i | Posta (24) | ! 2
Hiavni stranka » Vyhledavani I ” ” ”
Vyhledavani .
Osoby a organizaéni jednotky
@ MoZnasti
l
b
obr. 3
7N Kt | Perana) lgeni) [ 1017 |2
_.: Hilavni stranka » Viyhled
g o5 T ||
Vyhledavani el
Moje osobni a kontaktni daje otky
Vyhledavani
Organizatni struktura
= @ Moinosti
Pfehled areall, budov. mistnosti
| Zivotopisy |
1 Zivotopisné Gdaje 3
1 :
Zobrazovat vidy rozbalené
|
obr. 4
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Osobni udaje

» Dostanete se do zabe#Zpaécasti vaSich osobnich dat, jako jsou osobni Udaje,
kontakty, atd., aleiedevSim je zde na v§bkolonkaVyplatni pasky (¢ervena Sipka,
obr. 5)

» Dtive nez kliknete na kolonkdyplatni pasky, je dobré zkontrolovat zaloZkKdsobni
kontakty (modra Sipka, obr. 5)

» Zde uvidite druh kontaktu Autorizovany telefon [@®1S komunikaci. Prvotni
nastaveni kontaktu préblo pii nasazeni aplikace.

* Pokud zde telefonrislo neni, postupujte dle nasledujici kapitoly tohmanualu:
Nastaveni telefonu a hesla spravcem

» Pokud nevlastnite mobilni telefon nebo vam byl nelsinebo nastala jina situace
s vaSim telefonem a nétrete vas telefon pouzit, postupujte také dle nagled
kapitoly tohoto manuallNastaveni telefonu a hesla spravcem

7 || [Gony ] | ' '
7 - Ulohy (2) 2 g f
/ £ - | m
i I -
|-."\gé;§ Hiavni siranka » Yihleddvani »_ » 2l
|
Frepnout na prohliZeci rezim
T Osobni Udaje
Osobni udaje
(" Kontakty ]
|U islo osoby: GHENEER
|| ©sobnisoniaky N '
'
| e Pohlavi: muz ©
‘ SRR Datum narozeni: WEEEEN |
Akademicka obec Rodinny stav: SN
| Stav obé&anstvi: obéan ©
| Dokiady Stat obéanstvi: Ceska republika
Trvaly poby:: S
| ldentifikace R
e zia Zdravotni pojistovna: (111) Vieobecna zdravotni pojistovna ©
| Dosazena vzdélani pol e pol
{ Zdravotni postiZeni
Pfiznané dichody
Vyplatni pasky ¢ l
& MNahoru wivojova verze aplikace Ing. Jindfich Kolek, MBA, &islo osoby: 80382967 naviat Odhlasit

obr. 5
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Nastaveni telefonu a hesla spravcem

Powienou osobolk zadavani telefonniatisel do webové aplikace UK (whoig)
pracovnice personalniho odtkeni, ktera nize nastavit, Ppadré ménit druh kontaktu
Autorizovany telefon pro SMS komunikaci. Tuto mognhoalezne na zalozce ,,Osobni
kontakty“, odkaz ,Nastavit autorizovany telefon BMS komunikaci*.
Délepracovnice personalniho odteni, mize nastavovat heslo pro Sifrovani
vyplatnich pasekbez nutnosti atteni kontrolnim kédem, vifpact, Ze r€kdo
nevlastni mobilni telefon nebo mu byl odcizen antise paoitebuje dostat do aplikace
pro vyplatnice. Tuto mozZnost nalezne na zalozZceplatyi pasky”, odkaz ,Nastavit
heslo pro vyplatni paskyTato funkcionalita umoZuje spravci nastavovat hesla,
nikoliv vSak generovat a nahlizet do jednotlivyciplatnich pasek.

Paklize si jednou fes SMS o#ite a nasledd v aplikaci nastavite heslo pro
zabezpéeni souboli PDF (vyplatnice), nebudete uz &tovani p‘es SMS pad¥bovat,
leda byste sami cHii toto owiovaci heslo z@nit a tudiz byste ofi museli
postupovat pes owieni totoZnosti pomoci SMS mobilniho telefonu.
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Vyplatni pasky
» Po kliknuti na kolonky/yplatni pasky se objevi vyzva k nastaveni hesla pro
vyplatni pasky.

» Pokud mate zadany Autorizovany telefon pro SMS koikaci, uvidite zde tk&itko
Nastavit nové heslo pro vyplatni pasky(obr. 6)
» Kliknéte na tl&itko Nastavit heslo pro vyplatni pasky

-':"a! T =

lavni sirfinks » Vyhisdsvan| » EEREREEED E

— vallkost tedtu

| Pfepniout na prohliZeci reZim |

Osobni Udaje | Neni nastaveno heslo pro elektronicke vyplatni pasky.
Pro ziskani vyplatnich pasek je nutné mit nastaveno toto heslo.
Heslo zadate na této strance tladitkem "Nastavit nové heslo pro vyplatni pasky”.

can g

Osobni kontakty

|
|

I | Osoba v ramci UK
‘ Daklady .“P-East,a\n't v ek pra ﬁﬁmmn‘ pasxy i
| Identifikace [

| DosaZena vzdélani |

| Zdravoini postiZzeni

| Pfiznané dichody

‘I Viyplatni pasky

obr. 6

» Zobrazi se formuidpro nastaveni hesla, pro tuto&m budete pdebovat kontrolni
kdd, ktery Vam gjde na telefonnéislo uvedené v osobnich kontaktech
(Autorizovany telefon pro SMS komunikaci).

| Nastavit nové heslo pro vyplatni pasky x|

Timto nowym hesliem budou zaheslovany POF soubory s vyplatnimi paskami. i

welikost texty

Kantroini kad, ktery zde potiebujete zadat, ziskate kliknutim na tlaéitho "Poslat SMS s kontrolnim kadem".
Tato SMS Vam bude zaslana na tel tisio IR . cdené v sekci "Osobni kontakty -= Autorizovany telefon pro SMS komunikaci”.

€| | Posiat SMS = kontrolnim kédem |
| Kontrolini kod: *
u
| R &
M Nové hesla:
min. & znaki

Potvrzeni nového hesla: *

=

T
‘| Pfiznané dichody
|

|| Viiplatni pasky

obr. 7
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» Kiliknéte na tl&itko Poslat SMS s kontrolnim kodem(obr. 7), a nasled¢mna
tlacitko Poslat SMS (obr. 8)

» Kontrolni kéd zaslany na VaSe telefortfdglo bude mit platnost 10 minut od svého
vygenerovani, &hem této doby je pieba, abyste jejippsali do uvedeného
formulére.

Nastavit nové heslo pro vyplatni pasky x® : |
Timto novym hestem budou zaheslovany POF soubory s vyplatnimi paskami. ezt
Kontralni kad, kiery zde potfebujete zadat, ziskate kiknutim na tiatitko "Posiat SMS s kontrolnim kodem”
Tato SMS Vam bude zaslana na tel & isio (S |/ cc-ne v sekci "Osobni kontakly -= Autorizovany telefon pro SMS kemunikac”
Posizt SMS = kentralnim kédam
Kontroin kod; *
Nové heslo; ®

Poslat SM5 s kontrolnim kodem x

min. & znaki

Potvrzeni pového hesla: * S i i
Kontroini lkdd bude zasian na teleforni éislo: G NERD
Flatnost kontrolnino kodu je 10 minut,

R e
Fiiznané dichody

\iiplatni pasky

obr. 8

10
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* Znéni zpravy dorgené na Vas mobilni telefon bude nasledujici (kédebu
originalni, ale ve z&ni nagiklad): ,Kontrolni kéd pro zrénu hesla k vyplatnim
paskam: 8861274".

» Opiste uvedeny kéd do formi&aa nastavte heslo pro Sifrovani elektronickych
vyplatnich pasek (dopotani ohleds délky hesla je alespidlO znak, riznych
kategorii, neslovnikoveé). (obr. 9)

» Kiliknéte na tl&itko ,Nastavit heslo®.

* P¥i uspSném nastaveni hesla Vam budotistpprény vyplatni pasky za jednotliva
obdobi.

» Heslo Zistava uloZzeno ve mzdovém systému, neni jéepet pi dalSim gihlaSeni
zadavat znovu.

- | [Zatosky L -
a kel
Nastavit nové heslo pro vyplatni pasky ®

Timto novym heslem budou zaneslovany POF soubory s vyplatnimi paskami.

Kontroini kod, ktery zde potfebujete zadat, ziskate kiiknutim na tlatitko "Posliat SMS s konirolnim kodem”
Tato SWS Vam bude zasiana na tel ¢isio D vvecene v sekci "Osobni kontakly -= Autorizovany telefon pro SMS komunikaci”.

Fosizt SMS = kontrolnim kadem l
N
Hrol (]
Kontroini kod: ® | gocaay
L o
Nové heslo:™ | L esssssss
min; 6 znaki

Potvrzeni nového hesla: *

O O T T

Pfiznané dichody

Viyplatni pasky

welikost tescty

(obr. 9)

11
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» Nasledr se objevi seznam vyplatnich pasek (modra Sipka,16), a po vybru
pasky za dany #sic se objevi pracovni okno s informacemi jak postat dale
(obr. 11).

e T T
EZNam Kontakma

Hisun( sirénka » Wyhisdévani » CEIEE

Nové heslo bylo nastaveno.

M|

al

nl| Prepnout na prohliZeci eaim !

u il

b Osabni udaje | Wyplatni paska - F8V - 2013 - Eerven
| Osobni kontakty | Vyplaini paska - FSV - 2013 - kvéten
| Osoba v ramci UK [ s
[ |  Vyplatni paska - FSV - 2013 - duben
' Doklady
! Vyplatni paska - FSV - 2013 - bfezen
1 Identifikace

S ; g ” i
Dissasons vadsidn Vyplatni paska - FSV - 2013 - dnor
Zdravotni postizeni | Vyplatni paska - F3Y - 2013 - laden

Pfiznané dichody [

Heslo pro vyplatni pasky je nastaveno. Prejete-li si jg] zménit, kliknéte na tlacitko
"Nastavit nové heslo pre vyplatni pasky™.

Viyplatni pasky

| Mastavit nové hesio pro viplatni pasky |

Hisvni sirdnkss W van -

_ MRk

- 00 |

Ll Nové heslo bylo nastaveno.

1M

lie| " | .
n | Fiepnostosereniz  Viyplatni paska - FSV - 2013 - Gerven x

s — 10

i Usobni tdajs Po kliknuti na odkaz "Ziskat vyplatni pisku” se spusti zpracovani wyplatni pdsky a zobrazi se pribéh

Zpracovani.
Osobni konta

Osoba v 13 Pokud vytvareni trva déle, je moZneé kliknout na "Pokracovat v praci” - tim bude vytvareni pfesunuto na
I S v Farm pozadi a Vy miZete pokratovat v Einnost. Visledek je také dostupny prostfadnictvim Ulch, lteré jsou
! Doklad zobrazeny v homi £asti aplikace {obdobné jako Poradna, ZaloZky 3 Podta).

Identifikace

1

Vytvorenad vyplatni paska je k dispozici po kliknuti na odkaz " Soubor ke stazeni™.

Dosazena vzt

Zdravoini pos  Ziskat vip |amr'gz'asxu¢

Ffiznane dichody |

Heslo pro vyplatni pasky je nastaveno. Prejete-li si jej zménit, kliknéte na tlacitko
"Nastavit nové heslo pro vyplatni pasky™

Viplatni pasky

| Mastavit nove hasia pro vfpiatni pasky |

obr. 11

12
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» Kiliknéte na volbuZiskat vyplatni pasku (cervena Sipka, obr. 11).

e Tim spustite stahovani vami vybraného souboru iiaedgka, obr. 12),
* Generovani se spusti na pozadi jako samostatna. Mgtvaeni vyplatni pasky
trva dle vytiZzeni systému okolo 15 sekund.

e J — . : | 1 =

avni stranks » Wyhledgvani » .y
il yhlied: o

_ rkestwa |

Nové heslo bylo nastaveno.

M
e
i | Fiepneutnsprehiize | Vyplatni paska - FSV - 2013 - éerven x
i - |
I Osobni tdaje Po kliknuti na odkaz "Ziskat viplatni pasku™ se spusti zpracovani vyplatni pasky a zobrazi se pribéh
= Zpracovani.
Dsobni konta

Pokud vytvareni trvd déle, je moiné kliknout na "Pokracovat v praci” - tim bude vytvafeni pfesunuto na
pozadi a Vy miZete pokratovat v Einnosti. Visledek je také dostupny prostednictvim Uleh, které jsou
zobrazeny v homi £asti aplikace (obdobné jako Poradna, ZaloZky a Posta).

m

Osaba v rame
Daklady
Hientifikacs Vytvofena vyplatni paska je k dispozici po kliknuti na odkaz "Soubor ke stazeni”.
DosaZena vzs
Zdravotni pos  Spusténo v 11:25:42 12.7.2013; zbyva cca 0:000-8 |:| ¢
Piiznané die|  Ukontit (b&Zi)

Viplaini pask Pokratovat v praci

Mastavit nove haslo pro vypistni pasky

obr. 12

13
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* A po dokorgeni stahovani kliknete na odk8pubor ke stazeni
(modra Sipka, obr. 13) a vyberete misto kam sitehseubor ulozit, fipadré soubor
hned otetit.

* Pokud chcete dalSi pasky, klite na odkaPokracovat v praci
(¢ervena Sipka, obr. 13) a opakujte postup jakéedghozi pasky.

- Sez _ [Paman [T7) [fGE| Posal) E—
! Higiml sirsinks » \yhledgvan N:=——— 1 — .' ’O Q A U‘l

|
_ velikast texty |

n | | Pieenoutns prehliz | Vyplatni paska - FSV - 2013 - kvéten x

Osabni udaje Po kiiknuti na odkaz "Ziskat vyplatni pasku” se spusti zpracovani vyplatni pasky a zobrazi se prabéh

Zpracovani.
Osobni konta
Pokud vytvareni trva déle, je moZné kliknout na "Pokracovat v praci” - tim bude wytvareni pfesunuto na
pozadi a Wy miZete pokratovat v Sinnost. Visledek je také dostupny prostfednictvim Uloh, které jsou
zobrazeny v homi €asti aplikace {ohdobné jako Poradna, ZaloZky & Posta).

Ospba v ram

m

Dokfady

ldenbhikaie Viytvofend vyplatni pdska je k dispozici po kliknuti na odkaz "Soubor ke staZeni”.

DosaZena vzt

Zdravotni pog  Ukonieno v 11:31:19 12.7.2043

Dfiznané doe|  Soubor ke stafeni ¢

Ml pask Pokratovat v praci ¢ P

Nastavit nové hasio pro wyplaini pasky

obr. 13

14
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Zobrazeni vyplatni pasky

» Pokud jste soubor ulozili na&wexterni disk nebo flashdisk, vyhledejte souborzime
svymi dokumenty a otégte jej libovolnym PDF prohlizem.

e Pokud pi otevirani zaSifrovaného souboru nastanou prohlém¥adejte spravce o
instalaci nebo aktualizaci programu Adobe Readsikazu
http://get.adobe.com/cz/reader/

* Pokud soubor otevirate doma nebo mimo fakultu, stalojte si aktualni verzi
Acrobat Readeru sami.

* P¥i oteweni souboru budete vyzvani k zadani hesla, ktezgijedtim nastavili
v aplikaci (obr. 14)

' Heslo N

wyplatni-paska-15862164-... je chranény. Zadejte prosim Heslo pro otevieni dokumentu.

Zadejte heslo:

| ook || znsi

i — EE,———————————— )

(obr. 14)

Nejcastéjsi dotazy
1. Zapomnél jsem heslo k vyplatnim paskam. Jak jej zrénim?

Heslo znénite zadanim nového hesla na zalozce ,Vyplatniyadle navodu. Pro zému hesla
nemusite znat stavajici heslo, ale je'glod pepsat kdd z SMS dotané na VaSe telefonsislo
zvolené pro SMS komunikadi!Soubory stazené do péitace jsou stale Sifrovanygvodnim heslem,
takZe je musite stdhnout znovu!!!

2. Pro¢ jsou soubory s vyplatni paskou zabezgeny heslem?

Heslo slouzi k ochranidaji obsaZzenych ve vyplatni pasce. Obsah souboru fe Heslem Sifrovan
pii vytvoieni ve mzdovém systému, takze i kdyby nepovolanbagiskala fistup k souboru s
vyplatni paskou, musi zn&tuhodnout heslo, aby mohla adajedmobsazenéipgist. Snaha o
prolomeni hesla bude nejspiSe probihat hrubou &kausenim vSech moznych variadiyzrastajici
délce mozného hesla) nebo s vyuzitim slovniku.dRdopordujeme zvolit heslo dostates dlouhé
(alespa 10 znak:) a obsahujicitizné kategorie zndk(mala a velka pismenéislice, dalsi znaky);
heslo by pitom nenglo byti béZné slovo.

3. Jak zaregistruji své mobilni telefonniéislo jako Autorizovany telefon pro SMS
komunikaci?

Telefonnicislo v systému registruje do systéemu WHOIS fakufiowtena osoba pani Kendikova
(personalni od#leni), po o¥reni Vasi totoznosti.
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Manual, jak na elektronické vyplatni pasky (EVP)

Zavér a doporuceni
* Na zavr se neopomsee odhlasit {ervena Sipka, obr. 15)
« Tento manual budeme dale vylepSovat, tak aby tyldoucnu zcela kompletni.
Uvitame proto VaSe podty.
e (mail: may@fsv.cuni.cztel.: 222112163)

-

[ @]

Hiavni stranka

Seznam dostupnych aplikaci velkost taxts

Portal odbornych innosti a siuzeb UK

Poradna

El seznam kontaktd

EJl zavereiné prace
1 El Konverior dokumentd

K dispozici je seznam aplikaci, ke klerym male v systému
[ pristup, resp. uZivateiské opravneni.

& Mahoru vivojovd verze aplikace A 0 o:coy SR cat Odhissit

(obr. 15)

Za CIVT dne 12.07.2013 vypracoval DuSan May
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