Manualy k EG
Zalozeni nového PV na osobé

ZALOZENi NOVEHO PRACOVNE-PRAVNIHO VZTAHU
NA OSOBE (typ PV 1)
v modulu Personalistika v systému Elanor

Podminkou pro zalozeni nového pracovné-pravniho vztahu (dale jen PV) v systému Elanor
Global je existence osoby, ke které se tento PV vaze, v systému. Pokud osoba v systému jesté
neexistuje, je potieba ji nejprve zaloZit viz manual ZaloZeni nové osoby.

Osoba se v systému hleda pomoci tlacitka F2, které umozni zrusit podminku, takze v seznamu
osob se zobrazi vSechny osoby, které byly jiz nékdy do systému zadany, a to bez ohledu na
stavajici ne/platnost jejich PV.

Novy PV typu:

1 — pracovni pomér

se zaklada pomoci Pravodce, ktery se spousti kliknutim pravym tlacitkem mysSi na jméno osoby,
pro kterou se novy PV zaklada.

Objevi se menu s polozkou - Novy PV, na kterou se klikne levym tladitkem.
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Manualy k EG
Zalozeni nového PV na osobé

1. STRANKA PRUVODCE:
- zvoli se "Organizacni struktura”, kterou je tfeba pomoci dvojkliku levou mysi otevfit a vybrat
KZAM, ktera odpovida zafazeni pracovnika v ramci nového PV, s pfihlédnuti k tomu, zda bude

pracovat na urovni vedouciho nebo fadoveho pracovnika.

Po vybrani spravné KZAM se klikne na "DALSI*

Privodce - fidaje o novém PY

Wietn strance mate 1 -
meznost priraditnavemu | | @ 8 12119.002-12119 vedoud
Egkpurgiau:nl_:ﬁmi?;&ﬂdaje | €& 12239.001-12239 ctandard
Bt b it || e 12239.002-12239 vedouc
pracovniho mista, budou | Ly & 12241.001-12241 standard
v nésledujicich o 12241.002-12291 vedoud
gtrénkéchpiqd?qlnlény. ﬁﬁ 12299.001-12299 standard
e  ® e 12299.002-12299 vedouci
@] 12313.001-12313 standard
- 12313.002-12313 vedouci
@ 12314.001-12314 standard
. d 12314.002-12314 vedoucd
¥ Zohraz ohsazeni P i 12318.001 -12318 standard j_i

2 pro potteby AV CR zpracoval PT
leden 2007



Manualy k EG
Zalozeni nového PV na osobé

2. STRANKA PRUVODCE:

a) datum nastupu - je-li datum vyplnéno, automaticky se pfenasi do polozek: Datum zacatku
prace a Datum uzavieni smlouvy. Takto vygenerovana data lze okamzité upravit. Zvlasté
dulezité je datum zacatku prace, zvlasté v pfipadé, ze hned v prvni den pracovnik onemocni.

b) datum zacatku prace - opravime, pokud je jiné, nez datum nastupu

c) datum uzavieni smlouvy - opravime, pokud je jiné, nez datum nastupu

d) ddvod nastupu — neni tfeba vyplnovat, pokud nesledujeme z hlediska statistiky

e) forma ziskani zaméstnani - neni tfeba vyplfhovat, pokud nesledujeme z hlediska statistiky

f) predpokladané datum ukonéeni — vypliiuje se v pfipadé, Ze jde o smlouvu na dobu urcitou

g) popis — ur€eno pro pfipadné poznamky

h) zku$ebni doba - nastaveno automaticky 3 mésice, Ize upravit

i) zkuSebni doba do data — automaticky se generuje na zakladé data nastupu a zkuSebni doby

ij doba trvani PV — je nutné vyplnit, vybere se z Ciselniku

k) povoleni plat. automatu — pokud ma byt sledovana praxe pro postup v tarifu, je tfeba zadat
3 -ano, pouze napocet dob

[) mzdovy automat — vypini se datum, ke kterému je spocitana praxe pro stanoveni platového
tarifu

roky — vyplni se poclet let uznanych jako praxe pro platovy automat (k datu
uvedenému na témze fadku)
més./dny - vyplni se poCet dnli uznanych jako praxe pro platovy automat (k datu
uvedenému na témze fadku)

m) celk. odborna praxe — roky/mésice — uvedou se roky/mésice v zaméstnani na jejichz zakladé
se ur€uji jubilea v zaméstnani (25 let,...)

Po vypInéni pFislunych udajd se klikne na "DALSI*

Privodce - ddaje o novém PY

Datum nastupu: |1 1.1910 Celk odborné praxe - rI:Ik‘}."I
Daturm zadatku prace: |newp|nenu mesice: |
Daturn uzavfeni smlouwwy: |newp|nenu

Divod nastupu: | ~I]
Forma ziskani zamést. | |

Fredpokladané daturm ukonéeni Py |newp|nén|:|
Fopis pfedpokladangho ukonéeni PY:

Fkugebni doba: |3 | |2 mésice
Zkugebni doba do data; W

Doba trédni Py =l
Pavoleni plat. automaty: |0 |

Mzd. {plat) automat-daturm zapoc.; |3.3.3333 Roky: |EI méa.fdmrllil
=zpét |[ Daigi= | Zrugt |
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3. stranka prlivodce:

a) forma uzavieni PV — je pfedvyplnéno pisemné, |ze zménit
b) druh PV - 1 — pracovni pomer,
(DPC _a DPP se zadavaji pomoci jiného formulafe viz manualy Zadavani

DPP&DPC)

c) u€ast na NP a DZ - u¢ast na nemocenském a dichodovém pojisténi, vybere se z Ciselniku

d) misto vykonu prace — zvoli se pomoci Ciselniku (pokud by pozadované misto nebylo
v Ciselniku, je tfeba poslat pozadavek na fis@utia.cas.cz), povinny udaj

e) ostatni ujednani - volny text

f) klasifikace postaveni v zaméstnani — zvoli se podle skute¢nosti, povinny udaj pro Setifeni ISP

Po vypInéni pFislunych udajd se klikne na "DALSI*

L FITat Al 0 re, LI = 0 ool WL 1 o T T

Privodce - idaje o novém PY

Faorra uzavfeni PY: |2 ~||Pisermng
Diruh FY: |1 | |Pracovni pomér
UEast na NP a DZ: |1 x| |Jéastna NP & DZ

J- i Zapszat mimosavidentni stav a dovalenau

Mista wikonu prace: | |
MLITS, nkrEs:| l”

lasifikace postaveni v zamestnani:

w

1111 zaméstnanci v pracovnim pomeéru na dobu neuréitou

1112zaméstnanci v pracovnim poméru na dobu uréitou
1121 zaméstnanci jmenovani
1122 zamestnancivaleni

: H
wﬁk& mea 1211 zaméstnanci na zaklade dohod o pracovni éinnost
a, Cestrmir - : 3 = e,
ai itk H 1212 zamestnanci na zaklade dohod o provedeni prace
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Zalozeni nového PV na osobé

4. STRANKA PRUVODCE:

a) stanoveny Uvazek — je standardné pro vSechny typy PV bez ohledu na skute¢ny uvazek:
stanoveny tydenni tvazek/hod.: 40 h
obvykla pracovni doba: 8 h
pram. fond prac.doby: 174 h
Vyjimkou jsou lidé pracujici na smény (napf. vratni). Ti mivaji tydenni uvazek 37,5 h a
zaméstnanci pracujici v rizikovém prostfedi, u téch je to obvykle 36 h.

b) sjednany tydenni Gvazek, tydenni pocet smén, primérna délka smény — je tfeba vyplnit

dle pracovni smlouvy
c) diivod sjednani kratsiho uvazku — nevypliiuje se
d) skup.tar.stupnic/Stup.plat.tarift - kliknutim na "trojéudlik” je tfeba vybrat pfislusnou platovou
stupnici —> tfidu —> stupen
e) SLM pro tarif — zvoli se vzdy - 0001 - Casova mzda

Po vyplnéni pFislugnych adaji se klikne na "DALSI*

Fravodce - udaje o noven Hy

Stanoveny tydenni Ovazekihod: 40,00 Sjednany tydennj/ivazekinod:] 20,00
Obwykla pracovni doba: 8,00 Tydentd pocet smén: 5,00 B
Prim.més fond prac.dakby: | 174,00 Primérya délka smény: 4,00
Dovod sjednani kratgiho dvazku: ;ﬂ ¥
Skup tar.stupnic § Stup.plat tarifil: 1 J
Cisla tar stupnice / Platova tida: 1
Tarifni tfida J Platowy stupef: 1]
Mesicnitarif:| 4 550,00 Kracerny tarif: 2 275,00
MEsictni rozpet: 0 Kracené rozpéti: 1]
Huodinowy tatif: 0
Hodinowé rozpéti: 0
SLM pro tarif: {001 | |Casova mzda
SLM pro razpéti: Casova mzda
81103 Ulkalové mzda
81104 Podilova mzda
81108 Smisena mzda
21121 Flatowy tarif
5, Radim
an
Lo i
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5. STRANKA PRUVODCE:

vyplni se dle zplsobu odménovani:

PouZiti kalendare:  pokud nejde o pracovnika pracujiciho na smény, vybere se vzdy 7-
Kalendaf je pouZit plnohodnotné.

Cislo kalendére: z Ciselniku se vybere kalendar, ktery odpovida rozloZeni sjednané pracovni
doby.
ReZim odmén: v pfipadé PV typu 1 jde zpravidla o mési¢ni odménovani (tedy mésiéni

¢asovou mzdu), nikoli hodinové.

ReZim vykazovéni: v pfipadé PV typu 1 jde zpravidla o odchylkovy reZzim. Tzn., Ze v pfipadé,
Ze do systému nebude vioZzena v ramci mési¢niho vypoctu nepfitomnost, je
fond pracovni doby povazovan za odpracovany.

Placeni svatka: v pfipadé PV typu 1 se svatky zpravidla proplaceji.

RezZim prace prescCas: zadava se standard negenerovat, protoze informace o pfesCasech se
zadava ru¢né do mésicnich vstupl. Negeneruje se automaticky z
dochazky.

Zbyvaijici udaje se nevypliuiji.

Po vypInéni pFislunych udajd se klikne na "DALSI*

Privodce - idaje o novém PY

p
PouFiti kalendare|1 "-l | |Kalend&f je pougit pinohodnotné
Jo1 | xllstandard; 8J- 47

Eislo kalendaf

Refim odmén: |1 | |MEsiEni Easova mzda
Refim wkazavan [1 | jodehylkavi redim - fond je povaZovan za odpracova
Placeni svatki: |1 ~||Meodpracované svatky proplacet mzdau

Refim prace pfestast | I,f | |standard negeneravat

SLM Pfesias: j Ral

Typ pracovni doby: | 1|

Sménnast; | Ral

RozvrZeni pracavni daby: | 1|
Pfevazujici farma odméfovani: | Ral
Zplsoh prémiovani:| 1|

=zpét |[ Dai= | Zrugit
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6. STRANKA PRUVODCE:

a) spravni jednotka - je nastavena automaticky pfislusné pracovisté

b) ucetné rozborova informace - pomoci "trojéudliku“ se vybere ze stromové struktury
nakladovych stfedisek a zakazek, pfislusha kombinace. Vzdy je nutné vybrat nakladové
stredisko (Sestimistné Cislo, jehoz prvni dvé mista tvofi CislQ pracovisté) i zakazku (osmimistné
Cislo (je tvofeno ve struktufe TA + Cislo zakazky, kde TA jeNdvoumistné Cislo — prvni misto je
Clanek a druhé zdroj. Na zakazku tak zbyva Sest mist — napf. Cisio grantu, rezie a pod.).

c) kategorie — vybere se z Ciselniku kategorii podle KAV (&leni se'Rodle ni sestava C01).

Po vyplnéni pFislugnych udaji se klikne na "DALSI*

Privodcee - tidaje o novém PV

N
Spravni jednatka: |1 v | MATEMATICKY USTAY AY CR \
Utetné rozborova informace: | 33 [Test 2 J
€ Kategorie: | | |Bez rozliseni kategarii

Makladove stfediska

TA-tislo ukulul

ciselnils kAW

<zpgt || Daisi> Zrusit |
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Zalozeni nového PV na osobé

7. STRANKA PRUVODCE:

Popis je mozné pouzit pro poznamky.

8. STRANKA PRUVODCE:

Posledni - kontrolni - stranka prlvodce, poskytujici pouze zakladni prfehled o vlozenych
parametrech nového pravniho vztahu.

Cervena hlaska ve spodni éasti okna o oznameni nastupu zaméstnance ostatnim
uzivatelim EG je v prostredi AV CR irelevantni.

Priivodce - Udaje o novém Py

Orub P |Hlavn|' prajcovni pomer

ravé jste zadali viechna Jrméno: IBEA. Adamek, Jan, Orsc.

data potrebna pro Datum nastupu: nevyplnEno
ralofeni noveho P, Po PLe I P

izknuti tlacitka Misto wykonu prace: |
Pt bude nowy PY
ZaloZen.

\4

Fozor
Mezapomefite oznafiieedsiun zamestnance viem zaintesssavanym uZivatelim
Elanor Glohbal.,

[7 Favolat po uloZeni nn&ts Eianor Global

TGNORUTE

<zpet | [

Frusit |

Po kliknuti na "Dokoncit‘ je k pfislusnému zaméstnanci, nad kterym byl spustén Privodce,
vytvoren novy PV. Pokud by bylo pouZzito misto tlaCitka "Dokoncit" tlaCitko "Zrusit‘, Privodce by
se dotazal, zda ma byt skute€né zrusen a po potvrzeni, Zze Ano, by byl zaznam zruSen a v ramci
systému by novy PV "nevznikl"!

Aby s nové zadanym PV mohla dale pracovat (pfislusném zucétovacim obdobi) i mzdova ucetni,
je tfeba provést v modulu Mzdy a platy Aktualizaci zivych!
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NUTNO JESTE DOPLNIT!

NA UROVNI OSOBA:

Rodinni prislusnici 3
- doplnit déti, na které bude uplatfiovan odpocet (jméno, pfijmeni, RC, v polozce spolec¢na
domacnost musi byt nastaveno ANO). Do mzdového modulu si provaze mzdova ucetni.

Ostatni dichody
- vyplnit vS8echny duchody kromé starobnich napf. vdovsky, sirot&i, invalidni (sta¢i druh
duchodu a odkdy je pfiznan).

Zménéna pracovni schopnost
- staci vyplnit druh a odkdy je pfiznana).

Lékarska vysSetieni
- pokud jsou evidovany, vyplnit. Pokud by v pfislusnych Ciselnicich chybéla néktera
moznost je tfeba kontaktovat PT na fis@utia.cas.cz.

Doby v zaméstnani
doplnit pro sledovani jubileji v zaméstnani do formulafe Doby v zaméstnani do kolonky
roky a mésice v organizaci dtto se doplfiuje do formulare Zakladni tdaje o PV, na zalozce
Data do fadek Celk.odb.praxe-roky, mésice (pravy horni roh formulare).

Zakladni udaje o cizich statnich prislusnicich
- vyplnit (prvni Cast tabulky se vaze k povoleni k pobytu a druha &ast k pracovnimu
povoleni).
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NA UROVNI PRACOVNE-PRAVNI VZTAH - PV:

Po zalozeni pracovniho vztahu pomoci Priavodce je nutné pfifadit zaméstnanci odpovidajici
narok na dovolenou.

Levou mysi se klikne jednou na nové zalozené PV. V pravé se Casti vybere formulaf Naroky a
C¢erpani dovolené na zotavenou
Kliknutim na ikonu Novy se rozbali poZzadovany formulaf.
a) Pramérny pocet dnti v tydnu - zadat kolik dna v tydnu zaméstnanec pracuje
b) Typ naroku — 0 — Bez naroku
-2 —ma narok na 5 tydna dovolené
c) Rok — rok, pro ktery se narok na dovolenou stanovuje (obvykle se nacita automaticky
aktualni rok a je-li pro n&j narok jiz stanoven, nabizi se rok nasleduijici)
d) Narok dovolené za dobu trvani PV — tento narok se vygeneruje — jedna se o systémem
doporuceny pocet dnl dovolené. V pfipadé slozitych pfipadu je vhodné Cislo prepocitat.
e) Naroky: bézného roku k 31.12. — ru¢né se doplni narok na dovolenou v pfislusném roce.
Tuto Ffadku je povinné vyplnit, jinak systém bude pocitat s nulovym narokem.

§|Nérukyaﬁerpéni dovolené na zotavenou. .. - . . ' b O X

Rok Béimynarok  Cerpani Kraceni  Béznyziistatek Aktulni ziistatek

Ulegit | zrsit |

Refim ferpani dovalené: [0 _x][Smény
Primé&rmy pnﬁetdnﬂvt‘{rdnu:l ZE,IZIIZI ) éerpéni:l 0,00
Radna dovolend Ostatnidwnle&él Placens pracwnivnlnnl F'Fesﬁasl

—
Typ nérnl@: 2 ; IZékIadni Wimera + tyden fod 2001 & tednd; do 2000 455 t

Rok: 2006 Rogni narok’l_ 5 tidni | 35 dni

Odpracovane dry pro C'o konce rnku:] 260,71 |Dnvnlené za kalendafni rok
Doba trvani PY: [01.01.20 [31.05.2007
Marok dovoleng za dobu treani PV 25,00 Naroky:
Dny nepriomnosti:  Kraceni:

hédného roku k31,12 @
aktualni: SS-L17

Z minulého rnku:l 0,00
oo od pfedch.zaméstnavatele:l 0,00

Ormluvena nepfitomnost: | 0,00
Meomluvens absence: |
Yazha, wikon trestu: | 0,00

Dodatkova dovolena se zadava na formulafi pod zalozkou Ostatni dovolené
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Zadani dlouhodobych priplatk:
Formulaf Dlouhodobé platné slozky mzdy
a) Platnost od — doplnit datum zagatku vyplaceni prispévku.
b) Platnost do — doplni se pokud byl stanoven.
c) Slozka mzdy
— SLM 0020 pfiplatek za vedeni (0030 pferozdéleny priplatek za vedeni — prerozdéleny
procentualné, stejnym pomérem jako tarif)
— SLM 0040 osobni priplatek institucionalni (0050 pferozdéleny osobni priplatek inst. —
pferozdéleny procentualné, stejnym pomeérem jako tarif)
— SLM 0041 osobni pfiplatek z grantu (0051 pferozdéleny priplatek z grantu — pferozdéleny
procentualné, stejnym pomérem jako tarif)
— SLM 0042 osobni priplatek jiny (0052 prerozdéleny osobni priplatek jiny — pferozdéleny
procentualné, stejnym pomérem jako tarif)
— SLM 0061 zviastni pfiplatek za ztizené prostfedi (0065 prerozdéleny zviastni priplatek za
ztiZzené prostfedi — pferozdéleny procentualng, stejnym pomérem jako tarif)
SLM 0455 mimomzdové prostfedky nedanéné, kracené (napf. oSatné)
d) Castka més. sazba — doplnit vysi pfispévku — nekraceného
e) Zkracena més. sazba — vygeneruje se kracena sazba u lidi se zkracenou pracovni dobou
f) URI — v pfipadé, Ze pfispévek je nepferozdéleny a ma byt placen z jiného zdroje, nez je
uveden na formulafi Zakladni udaje o PV, na zaloZce Uéetné rozborova informace. Pies
»rojcudlik® se rozklikne Ciselnik nakladovych stfedisek a na né navazanych zakazek a vybere
se pfisludny zdroj. Nic dalSiho se ve formulafi nevypliiuje.

| & | - Dlouhodobé platng sloZky mzdy:

Zobrazit jen ddaje zasahojigi do zicét. obdobi ;¥

Platnost od Plathost do SLM Nazew SLM Zpavtas) ZpaiKe) CastkalKi) ZKr.m.s.(Ké)

nevpinéno | N I I -

ulos | zrsit |
Platnnstndim_ atnnstdu:lnewplnénu

Slozka mzdy: | Rl
Zplsaob wipoftu (Eas); I— ......J Zplsah anm—
Céstka, més.sazba: I— Zkracenad mes.sazha
Hod. a den. sazha.l—ﬂ Procento: |
Zakladna pro platbu;| LRI | |
|
Kategorie P |
! Typ T | |
Doklad: | Ziftovat: [kaZdi mésic x|
Skupina dokladi:| Rl
Poznamka|

olf_

V pfipadé, Zze dojde ke zméné Uvazku je potfeba u vSech dodavadnich pfiplatk nastavit
ukon€eni a od data, kdy plati novy uvazek, zalozit také nové pfiplatky, které se pfi zadani
korektné prepoditaji. PFi strikinim dodrzeni postupu ukon&ovani a zavadéni novych pfiplatkl pfi
kazdé zméné uvazku vznikne jasna linie kopirujici historii zmén, ve které se vyznaji snadno
kontrolni organy, stejné jako vedouci pracovnici. V neposledni fadé je tato jednoznacné
dohledatelna historie i vybornym kontrolnim prvkem pfi pfipadnych pozdéjSich opravach.

11 pro potteby AV CR zpracoval PT
leden 2007



