Manualy k EG
Zalozeni nové osoby, zaméstnance

ZALOZENi NOVEHO ZAMESTNANCE,
ktery bude mit posléze
hlavni/vedlejSi pracovné-pravni vztah (typ PV 1/2)
v modulu Personalistika

Prostfednictvim Privodce Nova osoba se vkladaji udaje o nové osobég, ktera v systému jesté
neni zavedena, a to bez ohledu na to, jaky bude mit osoba pracovné-pravni vztah.

Nez se nova osoba zaCne zavadét do systému je tfeba pouzit tladitko F2 -> Zrus podminku ->
Proved’ a zavii a pfesvédcit se, zda osoba v seznamu pracovnikll uz neexistuje.

Pokud osoba v seznamu pracovnikll neni, pouzije se pro jeji zavedeni do systému tzv. Privodce.
Ten se aktivuje pravym tlacitkem mysi na drovni prvni fadky seznamu - Seznam osob. V
plovoucim menu se nasledné oznaci levym tlacitkem mysSi heslo Nova osoba, tim se otevie
Pravodce - kde se vypliuji udaje o nové osobé.

Pfechod mezi jednotlivymi polozkami v Privodci je mozny pomoci klavesy Tab/Alt+Tab (nalevo
od klavesy "Q") nebo prostfednictvim mysi.
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Manualy k EG
Zalozeni nové osoby, zaméstnance

1. STRANKA PRUVODCE:

a) osobni cgislo - je pfidélovano systémem automaticky, ale kliknutim do policka je mozné
jednoduse ho prepsat. OSC ma vzdy 8 mist s tim, Ze prvni dvé mista jsou &islem pracovisté. V
pfipadé, Ze je &islo pracovisté jednomistné, resp. zadina nulou napf. 04, ma OSC sice 8 mist
(v€etné prvni nuly), ale zobrazuje se jen 7 mist (bez prvni nuly). Tedy pracovnik z pracovisté 04
bude mit OSC napF. 4012345.

b) status - je nastaven automaticky systémem na 71-Zaméstnanec. Je mozné ho zménit, ale
dodavatel doporucuje tuto polozku nevyuzivat (neobménovat) pro zbyte€nou pracnost.

PFi vystupu zaméstnance se status méni na 27-Ostatni po ukonéeni pracovniho vztahu.

c) akademicky titul - zvoli se podle udaju v Ciselniku (pokud by zvoleny titul nebyl v nabidce, je
tfeba zaslat pozadavek na doplnéni na fis@utia.cas.cz)

d) pfijmeni a jméno - jsou povinné polozky (povinné, aby bylo mozné osobu do systému zavést)
e) rodné prijmeni - doplni se u zen

f) védecky titul - zvoli se podle udajl v Ciselniku (pokud by zvoleny titul nebyl v nabidce, je tfeba
zaslat pozadavek na doplnéni na fis@utia.cas.cz)

g) rodné é&islo - zde je zastoupena kontrola omezujici moznost zadani stejného RC dvéma
osobam. Na zakladé RC se automaticky vyplfiuji polozky Pohlavi, Datum narozeni a Nérok na
starobni ddchod (ten je na dal$i strance Privodce)

Doplni se vdechny ostatni znamé Gdaje jako Okres narozeni (napf. 3702 - Brno-mésto), Cislo
OP, Misto narozeni, Narodnost (zde vypliiujeme Nezjisténo nebo nic, protoZze narodnost se uz
dnes sledovat nesmi), Stét (napt. 203 CR, 703 - SR)

Po vyplnéni pFislusnych tdajt se klikne na ,DALSI*
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Udaje z RC automaticky generuji polozky pohlavi, datum narozeni a narok na starobni diichod.
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Manualy k EG
Zalozeni nové osoby, zaméstnance

2. STRANKA PRUVODCE:

a) rodinny stav - doplnime podle skute¢nosti (7-svobodny, 2-Zenaty/vdana)

b) nejvyssi dosazené vzdélani - zaznam o dovrSeném nejvySSim stupni dosazeného vzdélani u
osoby, vychazi ze souéasné platného &iselniku KKOV (viz Opatfeni CSU ze dne 16.6.1998).

c) druh fidiéského prakazu - doplnime pokud zname a chceme evidovat

d) pocet déti pro snizeni hranice odchodu do dichodu - &iselny zaznam, automaticky
doplfiuje posun hranice odchodu do starobniho dichodu u Zen, a to ve vztahu k puvodné
zadanému RC

e) narok na starobni diichod - doplni se automaticky z RC a podle poétu déti

f) branna povinnost - uz se neeviduje

g) datum pfiznani starobniho dichodu - pokud existuje, doplni se.

h) spravni jednotka - je nastaven automaticky vas ustav.

Po vypInéni pFisluénych udaj se klikne na ,DALSI*

i Privodce - ddaj o nové osobé

Rodinng stav: | =l

Nej@ yZelant:
| | |

Druh fidiéského prikazu; |

Podet déti pro snizeni hranice odchodu do dlfn:hnd

Warak na starabni dichod od] |1 4.02.2048

Brannd povinnost: | |

Daturm pfiznani starobniho dichodu: ||:|3,|:|3,3333

Spravni jednotka 47 [STREDISKO SPOLECNYCH

<zpét || Daldi= | Zrugit
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Manualy k EG

Zalozeni nové osoby, zaméstnance

3. STRANKA PRUVODCE - ADRESY
povinny formular

- druh adresy - automaticky zadana adresa 1 - Trvala. Pfi kazdém novém zaznamu je nutné
zadat spravny udaj v poloZzce Druh (adresy), a to ve vztahu k charakteru pfede$lého zadznamu.

Doplni se vSechny znamé udaje. -
Po vypInéni pfislusnych udaju se klikne na ,DALSI*

Drivodce - (daj o nové osobé

Adresy:

Druh adresy Misto Ulice

Orub adresy:
Misto: |Sakvice
Ulice: Hizvni

Ckres: | 3704 |Breclav Psé: 691 26

Telefunl Stét:| 203 |Ceské republika
Telefon pro nalehave piipady: |

<zpet ||

Zrusit
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Manualy k EG
Zalozeni nové osoby, zaméstnance

4. STRANKA PRUVODCE - OSTATNi DUCHODY

Pokud zaméstnanec pobira jiny nez starobni dichod — zvoli se vybranim z €iselniku dichodl a
dale se doplni datum jeho pfiznani. Pozdéji Ize doplnit udaje o jeho pfipadném odebrani. Ostatni
polozky se nevypliuji.

Po vyplnéni pFisludnych Gdajt se klikne na ,DALS/*

Privodce - tdaj o nové osobé

O statnidi -
Druh: 11 | |casteﬁn§mme_)

Friznan od: |III1 011910 Cidejmut od: |I]3.I33.3333

Diagnaza: Vige diichodu KE: |

Viyplacejici organ:

! =l

Daklad:
|

FPoznamka:

<zpet || Dalsi> | Zrusit |
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Manualy k EG
Zalozeni nové osoby, zaméstnance

5. STRANKA PRUVODCE - ZMENENA PRACOVNi SCHOPNOST
Pokud zaméstnanec ma zménénou pracovni schopnost - zvolime druh vybranim z €iselniku Stav
zafazeni a dale se doplni datum pfiznani. Pozdéji 1ze doplnit udaje o pfipadném odebrani.

Ostatni polozky se nevyplriuji.

Po vypInéni pfisludnych udaji se klikne na ,DALSI*

Privodce - ddaj o nove osobé

P
Btav zafazani: | =]

1 0ZP - osoba se zdrawatnim postiZenim
Zafsen 0d | 3 n7p TP . peoba s WEEEI Zdravatnim po: PO |03.03.3313

1 0ZZ- Osoba zdrawoing znewhodnéns

Dilagniza:
Gigho dokdadu:
Frac ol pocrdnky
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Manualy k EG
Zalozeni nové osoby, zaméstnance

6. STRANKA PRUVODCE - ZDRAVOTNIi POJISTOVNA
povinny formular

- spravni jednotka - bude nastaven automaticky vas ustav

- Cislo a nazev poj. - vybere se z Ciselniku pojistoven

- pobocka - vybere se z Ciselniku pobocek (jinak se nam nespocita vyplata)
Doplni se znamé udaje a hlavné Kéd zmény pro ZP (napf. P - pfihlaseni apod.)
Po vypInéni pFisluénych udaj se klikne na ,DALSI*

Priivodce - udaj o nové osobé

Spravnijednotka: {1 v | MATEMATICKY USTAY AY CR

£drgfv otni pojist'ovnal

Cislo a ndzev poj. ~||

= | 111 “Wieobecna zdravaotni pojiztovna -
Cislo a nazev pob, | 201 Vojenska zdravatni pojistovna
202 Hornicka zaméstnaneckd zdravotni paojist

Flaiost o) 2023 Zeleznitni zdravotni pojistovna

Cislo pojisténce: | 204 GARANT - podnikova zdravotni pojistovn: vl
2052 Hutnicka zaméstnanecka pojiztovna

= |

-

kad zmémy pro £F:

Jmeéna pra Zmenu:;

<zpet || Dasiz | zrusit |
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Manualy k EG
Zalozeni nové osoby, zaméstnance

7. STRANKA PRUVODCE
- shrnuje zakladni udaje o pravé zavedené osobé.

Tlacitkem ,Dokoncit‘ bude osoba zafazena pouze do Personalniho modulu. Dokud na ni nebude
navazan pracovné pravni vztah (nové PV — 1-HPP, 2-VPP, 3-soubéh), nebude se osoba nabizet
k dalSimu zpracovani ve Mzdovém modulu.
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