STORMWARE

Office

Prirucka
uzivatele

STORMWARE

PAMICA

Personalistika a mzdy



STORMWARE

PAMICA

PERSONALISTIKA A MZDY

PRIRUCKA UZIVATELE



PAMICA
Personalistika a mzdy
Prirucka uzivatele

Personalistika a mzdy PAMICA
Pfirucka uzivatele
© 2011 STORMWARE s.r.o.

Pfiruc¢ka k programu PAMICA ® pro Windows®
ve verzi Leden 2011, release 9700.

Pfiruc¢ka popisuje program PAMICA k vySe uvedenému datu a verzi. Pokud mate novéjsi verzi programu, jsou
nové funkce a vlastnosti zdokumentovany v napovédé k programu. Soupis novinek jednotlivych release je
soucasti vaseho baleni na zvlastnim listu, nebo jej naleznete na internetu na adrese www.pamica.cz
V&echna prava vyhrazena. Zadna &ast této publikace nesmi byt reprodukovéna, vydavana, ukladana v zob-
razovacich systémech nebo prenasena jakymkoli jinym zplsobem véetné elektronického, fotografického Ci
jiného zaznamu bez vyslovného svoleni vydavatele.

STORMWARE, POHODA, TAX a WINLEX jsou registrované ochranné znamky.

STORMWARE s.r.0., Za Pracharnou 45, PS 22, 586 01 Jihlava
tel.: 567 112 612, fax: 567 112 610, info@stormware.cz

Pobocky:

STORMWARE s.r.0., U DruZstva Prace 94, 140 00 Praha 4 - Branik
STORMWARE s.r.0., Vinarska 1a, 603 00 Brno

STORMWARE s.r.0., Zelezarenska 4, 709 00 Ostrava - Marianské Hory
STORMWARE s.r.0., Humpolecka 108/3, 460 01 Liberec
STORMWARE s.r.0., Hradebni 853/12, 500 02 Hradec Kralové
STORMWARE s.r.0., Budova VTP UP, Slechtitel(l 21, 783 71 Olomouc
STORMWARE s.r.0., MatUsova 48, 841 03 Bratislava

STORMWARE s.r.0., Dukelskych hrdinov 22, 960 01 Zvolen
STORMWARE s.r.0., Pekna 2, 040 01 Kosice

www.stormware.cz



OBSAH

KAPITOLA 1

KAPITOLA 2

KAPITOLA 3

Personalistika a mzdy PAMICA | Prirucka uzivatele |

Uvod

171 GvodniinfOrMACE w.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseee e 9
1,2 =126 VAq 1o C= I oTo Yo Yo - N 9
1/3 Pokud si NEVIte rady .....cccceceeeeeerreriererieeeeseese e eseeseeens 11
1/4 Prehled podporovanych funkei ......cccceeeeeeveeseeseeseeseennans 12
1/5 Sdéleni k pInéni relevantnich norem ......cccocceveeveenenenne 14
16 Jak pouZivat tuto PFFUCKU ..eceeeeeeieeeeeeece e 14
1/7 SyStEMOVE POZAAAVKY ...coveererereeerieereene e 15
1/8 INStalace Programu ....cccceeceeeereresereeeseeereeeseesesseeenas 17
179 Pehled Povelt NADIAEK w......vvrreeeeeerseeererseeesnessiene 21
1/10  Prehled KIGVESOVYCN ZKIateK ..cueeveeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeens 27
1/11  Prehled tiagitek NASLrOjOVE lIStY ..ovveeeeeeiceeeerereeereeen 28
1/12 Popis 0kNa Programu .......cceceeeeereeereeeseerereeseseeseseeeenas 29

Zakladni dovednosti

2/1 VIOZENT NOVENO ZEZNAMU w.eeveereeeeseeseeseeseessesessessessssss 37
2/2 Uprava StAVajicino ZAZNAMU cevveeeeeeeerresesseeeeseeeesseseneennns 37
2/3 SMAZANT ZAZNAMU eoooooeeeeeeeeeeeeeseese s sesereeeoeeneen 37
2/4 THAENT ZAZNAMU eoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesseeseeseessesesssssssss 38
2/5 VYDEN ZAZNAMU ..o 39
216 TISK SESTAV ereereeseeseeseeseeseesesssesssseessssssssssessssssssssssssssses 44
217 ZAIONOVANT UAL woveereeeeeseeeeeeeeeeeeseese s sereseneenee 52
Nastaveni

31 Zavedeni GEetNi JEANOLKY ...ccvvveeveeeeeerereeerieneereeeeseenens 57
3 Jak postupovat pfi nastaveni G¢etni jednotky ............. 60
3/3 GIODAINT NASTAVENT ..o 62
3/4 UZIVALEISKE NASTAVENT <..ooeeeeeeeeeeeeeeemeememmermeemmmmeemeeees 71
3/5 LEEISIAtVA covveerseeeesseeessseees s 72
3/6 PFISLUPOVA Prava ..cceeeeeeeeeeereeesesee s 73
317 NaStaVeni fOrMUITE ..........eeeeeeeeeeeeseeseessesssssssssssssss 76

3



4

| OBSAH

KAPITOLA 4

KAPITOLA 5

KAPITOLA 6

KAPITOLA 7

KAPITOLA 8

3/8  Nabidka ZOBIAZIt ....eeoereeceeeeeeeeeessssesereeeesssesseseeeessssnees 76
379 SADIONY tUMUSU revvveeeeereeeeeeeeeeeessseeeeesesesseeeeeeseeessseeeeees 77
3/10  zdravotni POJISTOVNY v eeneas 77
3/11 ZIVONT POJISIOVIY wrrvveeeerrreeeeeeeeessseeeeeeesessseseeeesssesssseneee 78
3712 PENZINTFONAY crrrrrrrereeereeeeresssssseesessssssssssssessesssssseesessseees 78
3/13  Mista VYKONU PrACE eveeeeeeeceeereeieeeeeseeaeseese e seeeeseseeanns 78
3/14  Bankovni (U3 4SS 78
3/15  HOMEDANKING ovvrevveeeeeeeeeeressseseeeeeseeesseeeseeeesesssssesesessseees 79
3/16 Historie (pouze u fady PAMICA SQL) ..cccevveveeeecieeeecne 79
Seznamy

41 SEZNAMY eeeeieereeeree ettt eeae e ae et neneens 83
212 CISEINTKY weveeeeeeereereeeesessssseesessssssssssssesenessesssseesessssssseseeeens 86

Obecné metody

5/1 0bECNE MELOAY ...t 91
Personalistika

6/1 PersonaliStiKa .....ceeeeeeeereeereeeeeseeeeseeeese e e seeseenns 95
0/2  ROENT ZGEOVANT ZEION DZP .o 108
6/3  Tiskové sestavy v agendé Personalistika ..........ccc...... 109

Pracovni poméry

71 Pracovni POMEIY ..c..ccceeeceerereerereeesee e eaeeas 113
712 Urazové POJISIENT coeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeesseeeeeeeeeeesseeesseeeeeessseee 130
713 Evidencni list dichodového pojisténi (ELDP) ............. 131
7/4 Elektronické podani Oznameni o nastupu do zaméstnani ... 137
715 Informacni systém o primérném vydélku (ISPV) ....... 142
716 Hromadné platby PF ......ooweeeeeeereeeeeeeeessseeeeeeeresssseen 144
717 Tiskové sestavy v agendé Pracovni poméry................ 145
Rizeni lidskych zdroji

8/1 Organizani StrUKLUIA ....ccueeeeereeece e 149
812 PracOVI MISLA coooooeeeeceeoeeeeeeeseeeee s eesmereeeeeneeeee 150

8/3 Definice KVAIfIKACT wovveeeoereeereeeeeeeeeseeeeeesseeeeesseeeeeeesee 151



KAPITOLA 9

KAPITOLA 10

KAPITOLA 11

KAPITOLA 12

Personalistika a mzdy PAMICA | Priruéka uzivatele |

Mzdy

D/1 HiISORICKE MZAY coreeeeeeeeeeneeeeeess s sesneseeeneneeeee 155
92 VSECNNY MZAY vttt re e 156
D/3 AKEUINT MZAY oererereeeeeeeeeeesse e eeeeeeeeeeeesessesseeeeeeeee 157
D/4 VYStAVIt NOVE MZAY wevvvveeeerrrrrereeeeeeeeeeeeesseeeeessessesseeeeee 157
9/5 Definice SI0ZEK MEZA .....cceveeveerierierierienie e see e 159
96 Definice sloZek NepritoMNOSti ....cevveveeveereriereriesieriens 176
D/7  SI0ZKY MEZA ereeeeeeeeveeeeeeeeeesesseseeeeeeeeeseseeseeeesessesseeseeseee 185
9/8 SloZKy NEPFIOMNOST .ecueeveeeeeerieeeeereeee e 186
9/9 Mzdy Leden - PrOSINEC ....ccecerererereeeeeeesesseeeeeeseenens 186
9/10  Nabidka Zaznam ve vystavenych mzdach .................. 213
D/TT VYBIAEFOK eeeeeeeeeeeeeeeeseeeessseseseeesesessssssseseeessessesseeeeee 217
R Y 1 ) 218
9/13  Tiskové sestavy v agendé Mzdy ......cccceeeeeeeenrenrennennen 218
Podani

10/1  Elektronicka podani Na PVS ... eeeeeeeeesreeeeeeenesssseeee 221
LO/2 POUENTELDP weooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseesesessessssssenes 221
1073 POAENT NEMPRI coooveeeeeeeeeeeeeeeeeeses oo 222
Doklady

L 171 DOKIAY eeeeeeeeeeeeeeeeseeee e eeeeeeeeeessesseseeeeeseeeeeeneees 227
1172 PHKAZY K GRFAAE wooveeeerereeeeeeeeeeeeeeeeesseessessessseeessessssnnens 228

Datova komunikace

121
122
123

Datova KOMUNIKACE .....eeeeeevieeeeceeeceeeteeee e 231
IMPOIt At e 231
EXPOrt dat e 234

REJSEFIK ..o 237

5






Personalistika a mzdy PAMICA | Prirucka uzivatele | 7

KAPITOLA 1
Uvod

Vitejte v personalnim a mzdovém systému PAMICA.

Tato kapitola uvadi zakladni souhrnné informace o personalnim a mzdovém
programu PAMICA.

V kapitole naleznete nasledujici podkapitoly:
1/1  UOvodni informace
1/2 zakaznicka podpora
1/3  Pokud si nevite rady
1/4 Piehled podporovanych funkci
1/5 sdéleni k plnéni relevantnich norem
1/6 Jak pouzivat tuto pfiruéku
1/7 sSystémové pozadavky
1/2 Instalace programu
1/9 Piehled povelii nabidek
1/10 Pfehled klavesovych zkratek
1/11 Piehled tlaéitek nastrojové listy

1/12 Popis okna programu
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Uvodni informace

Dékujeme vam, Ze jste si zvolili personalni a mzdovy systém PAMICA z produkce
spole¢nosti STORMWARE.

Tento software je uréen podnikatelim a firmam pro vedeni personalistiky, pracov-
nich pomér( a zpracovani mezd.

Vérime, Ze program PAMICA bude pfinosem pro vase podnikani a znacné uleh¢i
vasi kazdodenni praci. Jsme pripraveni poskytnout vam veskerou podporu a souvi-
sejici sluzby, kdykoli je budete potfebovat.

Zkontrolujte obsah krabice

Baleni produktu obsahuje predevsim instalacni CD, pfirucku k programu PAMICA
a tisténou dokumentaci.

Identifikacni ¢islo zakaznika pro zakaznickou podporu

Svym zakaznikiim pridéluje spolecnost STORMWARE jedinecna identifikacni Cis-
la, tzv. ID zakaznika. Své |ID zakaznika naleznete na priloze k danovému dokladu
o koupi licence a toto ¢islo dukladné uschovejte. Budete ho potrebovat:

* pri kazdém kontaktu se zakaznickou podporou

* pro vytvoreni profilu v Zakaznickém centru na adrese www.stormware.cz/zc.

V pripadé, Ze nemate dosud pridéleno ID zakaznika a zakoupili jste program
PAMICA prostiednictvim sité obchodnich partner(, ziskate své ID zakaznika v pru-
béhu registrace do Zakaznického centra.

Zakaznicka podpora

Spolec¢nost STORMWARE poskytuje uzivatelim programu PAMICA kompletni Skalu
sluZeb zakaznické podpory.

Soubor sluZzeb zékaznické podpory, ktery je soucasti zakoupeného programu
PAMICA, nese nazev SERVIS a zahrnuje automaticky pfisun aktualizaci, informaci
a sluzeb odborné podpory. Podrobné a aktualni informace o rozsahu souboru slu-

Zeb SERVIS jsou k dispozici na www.stormware.cz/podpora.

Dalsim okruhem sluzeb zakaznik(im je nabidka odborného Skoleni pro uZivatele pro-
gramu PAMICA. Skoleni probihaji v moderné vybavenych klimatizovanych $kolicich
stfediscich v Praze, Brné, Ostravé, Hradci Kralové, Liberci a v Jihlavé. Popis a napln
Skoleni spolu s aktualnimi terminy konani naleznete na www.stormware.cz/skoleni.

Pro zakazniky vyzadujici rychlé a bezchybné zavedeni mzdového systému do pro-
vozu, okamzité zaskoleni personalu a v neposledni fadé provadéni datové udrzby,
at uZ preventivné Ci v pripadé poruchy, je ur¢ena nabidka individualnich sluZeb.
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| KAPITOLA1 | Uvod

Podrobné informace o typech sluZzeb zahrnutych do této kategorie jsou k dispozici

na www.stormware.cz/sluzby.

Zakaznické centrum

Zakaznické centrum je komunikaéni portal urceny pro zakazniky spolecnosti
STORMWARE a uzivatele programt STORMWARE Office. SvUj profil v Zakaznickém
centru muUzete obsluhovat z jakéhokoliv pocitace pripojeného k internetu. Diky
prehlednému usporadani a jednoduchému ovladani miZete se spolecnosti
STORMWARE ,komunikovat“ bez ohledu na provozni dobu zakaznické podpory, ob-
chodniho oddéleni nebo pobocek.

Zakaznické centrum je zcela zdarma a nabizi a prinasi tyto moznosti a vyhody:

UPLNY PREHLED ZAKOUPENYCH LICENCI A JEJICH INSTALACGNICH CiSEL

Ve svém profilu v Zadkaznickém centru najdete vzdy aktudlni a Gplny prehled za-
koupenych produktll z nabidky STORMWARE Office véetné jejich instalacnich Cisel.
Nemusite si tedy vést Zadnou vedlejsi evidenci nebo narychlo, napfiklad v pfipadé
preinstalace, kontaktovat obchodni oddéleni s prosbou o sdéleni instalaéniho Cisla.
Veskera platna instalacni Cisla i vypis aktualné zakoupenych produktl a pripadnych
doplnk( z nabidky STORMWARE Office najdete v Zakaznickém centru prehledné
usporadané.

STAHOVANI NOVYCH VERZi A UPDATU

Po zakoupeni nového produktu nebo pfi vydani nové verze programu, k némuz vlast-
nite licenci, uz nebudete muset ¢ekat, az vam postou pfijde instalaéni CD a doklad
s instalacnim Cislem. Instalaci si mUZete v pfedstihu stahnout pfimo v Zakaznickém
centru a novy nebo aktualizovany program zaéit pouzivat o nékolik dni dFive.
V Zakaznickém centru jsou také zverejnovany pripadné diléi aktualizace program,
tzv. updaty.

DISKUSNI FORUM UZIVATELU PRODUKTU STORMWARE OFFICE

KaZdy uZivatel se po pfihlaseni do Zakaznického centra miZe také zapojit do dis-
kusniho fora k softwarovym produktim STORMWARE Office. MUZete se zde s ostat-
nimi uZivateli podélit o své zkusenosti s pouzivanim produktl z nasi nabidky, ptat
se a hledat odpovédi na své dotazy.

JEDNODUCHA AKTUALIZACE KONTAKTNICH UDAJU

Ve svém profilu muZete snadno ménit a upravovat fakturacni nebo dodaci adresu
a udrzovat tak své Udaje v databazi spolec¢nosti STORMWARE aktualni, aniz byste
museli kontaktovat obchodni oddéleni.

MOZNOST VYTVORIT UCTY DALSIM UZIVATELUM A ADMINISTROVAT JEJICH
PRAVA

V kazdém zakaznickém profilu muZe administrator vytvofit Gcty dalSim uZivatelim
s rlznou Urovni prav. Napriklad do seznamu licenci a instalacnich Cisel mizZete
nastavit pristup pouze omezenému okruhu osob, stejné jako do sekce, ze které je
mozZné stahovat produkty nebo aktualizace. Jinym uZivatellim zase zpfistupnite sta-
hovani dokumentl nebo prehled aktualit a udalosti apod. Prava je mozné nastavit
také kombinacemi.
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Kdo se miiZe do Zakaznického centra registrovat?

Pro Uspésnou registraci zakaznika (firmy) do Zakaznického centra je zapotfebi znat
ID a IC zékaznika. Své ID zakaznika naleznete na pfiloze k dafiovému dokladu o kou-
pi licence k jakémukoliv produktu z nabidky STORMWARE Office. Prvni uzivatel, kte-
ry zada spravnou kombinaci ID a IC konkrétniho zakaznika, se automaticky stava
administratorem zakaznického profilu v Zakaznickém centru. Tato osoba muize v za-
kaznickém profilu vytvorit Gty dalSim uZivateltm, a to s rznou Grovni uZivatelskych
prav. Proto je nezbytné, aby registraci zakaznika do Zakaznického centra provedla
osoba s dostatecnymi kompetencemi, tedy majitel nebo reditel spoleénosti, hlavni
Gcetni, spravce sité apod.

Jak se do Zakaznického centra zaregistrovat?

Zakaznické centrum najdete na internetovych strankach www.stormware.cz/zc.
Pokud jste se jeSté nezaregistrovali a nemate tedy v Zakaznickém centru vytvoreny
svUj profil, postupujte podle pokynu v Casti Registrace zakaznika a vyplite pozado-
vané (daje. Na e-mailovou adresu, kterou pfi registraci zadate, obratem obdrZite
zpravu o registraci nového uzivatele do Zakaznického centra. Tuto zpravu do 2 dnl
od doruceni potvrdte, jinak bude nutné provést novou registraci. Po potvrzeni zpra-
vy o registraci nového uZivatele se do svého profilu v Zédkaznickém centru budete
prihlasovat pomoci své e-mailové adresy a zvoleného hesla.

Kdy je registrace v Zakaznickém centru nezbytna?

V pripadé, Ze jste licenci k programu z nabidky STORMWARE Office zakoupili pro-
strednictvim sité obchodnich partnerd, je registrace produktu v Zakaznickém cent-
ru nezbytnou podminkou pro ziskani naroku na soubor sluzeb zakaznické podpory.
V takovém pripadé postupujte podle pokynu v Casti Registrace produktu a vyplnte
poZadované instalacni Cislo produktu a své ID zakaznika. Zaregistrovany produkt
pak naleznete v seznamu licenci ve svém profilu.

Pokud si nevite rady

Pokud si pfi praci se mzdovym systémem PAMICA nebudete védét rady, muZete
vyuzit nasledujici informacni zdroje:

PRIRUCGKA. Pfirucka uZivatele, kterou pravé Gtete, je zakladni soucasti dokumen-
tace k produktu PAMICA. Obsahuje mnozstvi informaci dlleZitych zejména pro za-
¢inajici uzivatele. NeZ do programu zavedete vlastni firmu a zacnete zpracovavat
mzdovou agendu ,naostro“, doporucujeme nejprve dlikladné seznameni s touto
priruckou.

NAPOVEDA. Program obsahuje bohatou interaktivni ndpovédu. Staéi stisknout kla-
vesu F1, ktera vyvola stranku se zakladnim popisem oteviené agendy a hypertexto-
vymi propojenimi na vSechny souvisejici texty. Vzdy tak mate k dispozici kompletni
dokumentaci.

Pfi zapisovani dokladd mUzZete navic vyuZit dalSiho pomocnika - kontextovou napo-
védu ke kazdému policku formulare, ve kterém se momentalné nachazi kurzor. Tuto
napovédu vyvolate klavesovou zkratkou CTRL+F1.
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Kromé kontextové napovédy je k dispozici obsah a abecedni rejstrik zpracova-
nych témat napovédy, ktery je pristupny pres povel Témata napovédy z nabidky
Napovéda. Pokud nevite, jak vyuzit vSech moZnosti napovédy, zvolte moZnost Jak
pouzivat napovédu.

FAQ NA INTERNETU. Odpovéd na svoji otazku muZete nalézt také na internetovych
strankach www.stormware.cz/podpora/fag/pamica.aspx. Sekce Otazky a odpoveé-
di obsahuje databazi nejcastéjsich dotazl od uZivatell programu PAMICA a k rych-
Iému nalezeni pozadované odpovédi slouzi fulltextové vyhledavani. Doporucujeme
sledovat Casté dotazy na vySe uvedenych strankach, protoze je pravdépodobné, ze
zde naleznete odpovéd i na svUj dotaz.

DISKUSNi FORUM V ZAKAZNICKEM CENTRU. Dal$im mistem, kde muUzete naijit
odpoveéd na svoji otazku, jsou prispévky uZivatell v diskusnim foru, které se nachazi
v Zakaznickém centru na www.stormware.cz/zc.

ZAKAZNICKA PODPORA. V piipads, 7e stale nebudete mit veskeré potiebné infor-
mace, obratte se na tym zakaznické podpory. Nas tym odbornik( mlzete kontakto-
vat hned nékolika zpusoby:

 Telefonicka podpora: pracovnici telefonické podpory jsou vam k dispozici v pra-
covni dny od pondéli do ¢tvrtka od 8:00 do 17:00 hodin a v patek od 8:00 do
16:00 hodin. Pfi kontaktu se zéakaznickou podporou budete vyzvani ke sdéleni
identifikacniho Cisla (ID) zakaznika.

e E-mailova podpora: Takto doSlé dotazy jsou zpracovavany nezavisle na obsaze-
nosti telefonnich linek. Pouziti této formy doporucujeme zejména v pripadé vét-
Siho poctu dotazli. Svou odpovéd muizete obdrzet velmi rychle a také levnéji nez
telefonicky. V dotazu nezapomente uvést ¢islo (ID) zakaznika.

SKOLENI A KONZULTACE. Ugasti na $koleni urychlite Gspésné nasazeni nového
mzdového systému. Pokud nemzZete z Casovych divodd Cekat na volné terminy
odborného Skoleni, vyuzijte moznost individualniho zaskoleni.

Prehled podporovanych funkci

Co umoznuje mzdovy systém PAMICA? V tomto textu uvadime struény souhrn moz-
nosti a principli pouZitych v programu. Vzhledem k rozsahlé funkénosti systému se
ovsem nejedna o Gplny seznam funkeci.

Mzdova evidence

Software PAMICA umoznuje komplexni a pohodiné vedeni personalistiky a zpra-
mérd, nerovhomeérné rozvrzeni pracovni doby ¢i zpracovani turnusovych mezd. Ke
kazdému zaméstnanci Ize nastavit slevy na dani z pfijm0, zplsob zdanéni, pravi-
delné srazky, resp. vypocet nezabavitelné ¢asti mzdy (exekuce). Program PAMICA
kontroluje maximalni osvobozenou ¢astku prispévku zaméstnavatele na penzijni
pripojisténi ¢i Zivotni pojiSténi. Spocita a vystavi doklad na zakonné pojisténi od-
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povédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Grazu nebo nemoci z povolani.
Mzda zaméstnance se sklada z jednotlivych slozek mezd, které je mozné si pfedem
definovat, véetné neomezeného mnoZzstvi priplatkd a prémii.

Zauctovanim mezd jsou tyto mzdy uzaméeny proti dalSim Gpravam a jsou vygenero-
vany doklady pro export do externiho Ucetnictvi. UZivatel ma moznost provést i roéni
zGCtovani zaloh dané z pfijm0. V programu je k dispozici fada tiskopisU, které jsou
navrzeny shodné s Gfednim vzorem a staci je pouze vytisknout a odevzdat na pfi-
slusny Ufad nebo instituci, napt. 0znameni o nastupu do zaméstnani, Evidencni
list diichodového pojisténi apod. Tyto tiskopisy je mozné odevzdat i v elektronic-
ké podobé. Déale zde naleznete napt. Prehled o vysi pojistného, Piehled o plat-
bé zdravotniho pojisténi zaméstnavatele, Prohlaseni poplatnika k dani z pfijmu
fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozZitkl, Pocet zaméstnancii,
Potvrzeni o zaméstnani.

Program PAMICA umoZnuje zpracovani dat pro statistické Setfeni do datového sou-
boru ve formatu XML, a to v ramci Informacniho systému o primérném vydélku
(ISPV).

Sitovy provoz

Sitova verze (CAL) mzdového systému PAMICA umoZnuje sou¢asnou praci vice uzi-
vatelll na pocitacich propojenych do sité. Jednotlivi zaméstnanci rdznych profesi,
typicky napf. personalisté a mzdovi Gcetni, pracuji s firemnim mzdovym systémem
ze svych pocitacu.

Aktualizace systému

Program PAMICA je vyrobcem pribézné aktualizovan. Samostatné se v programu
aktualizuji hodnoty stanovené legislativou (napfiklad sazby DzP FO, slevy na dani,
nezdanitelné Casti zakladu dané, zmény ve vypoétech mezd, apod.). Legislativu si
muZete aktualizovat prostfednictvim aktualizacnich soubor(, které vam budou pri-
bézné zasilany.

Bezpecnost
Bezpednost systému je zajistovana pouzitim pristupovych prav a hesel. Uéetni data-

baze Ize zabezpecit proti neopravnénému pristupu z jinych programd, nez je mzdo-
vy systém PAMICA.
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Sdeéleni k pInéni relevantnich norem

Program PAMICA je vyvijen v souladu s platnou legislativou a spliuje poZzadavky
stanovené nize uvedenymi predpisy.

Mzdovy systém PAMICA spliuje pozadavky zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjSich predpisu. Software rovnéz spliuje pozadavky zakona
¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Mzdova evidence spliuje relevantni ustanoveni uvedena v zakoné ¢. 592/1992 Sbh.,
0 pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, v zakoné ¢. 48/1997 Sbh., o vefejném
zdravotnim pojisténi, a zméné a doplnéni nékterych souvisejicich zakonu, zakoné
¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politi-
ku zaméstnanosti, zakoné ¢. 187/2006 Sb., o0 nemocenském pojisténi, a zakoné
€. 42/1994 Sb., o penzijnim pripojisSténi se statnim prispévkem, ve znéni pozdéj-
Sich predpis(.

Certifikace GSN EN ISO 9001:2009

Nezavisli auditofi spoleénosti TUV SUD CZECH provéfili spolednost STORMWARE
z hlediska systému managementu jakosti podle normy CSN EN I1SO 9001:2009
a udélili ji certifikat systému Fizeni kvality podle normy ISO 9001 pro obory ¢innosti
vyvoje, implementace a podpory softwarovych produktd véetné organizace a pro-
vadéni seminarl a kurzu. Ziskani certifikace 1SO je diikazem profesionality nabi-
zenych softwarovych produktl a koresponduje s cilem spolecnosti STORMWARE
nabizet zakaznikim kompletni Skalu podpory sluzeb prostfednictvim vysoce kvalifi-
kovanych Skoleni a kurzd.

Jak pouzivat tuto prirucku

Pfirucka uZivatele je jednou ze soucasti kompletni dokumentace personalniho
a mzdového systému PAMICA.

Prirucka vSak neni tisténou verzi (doslovnou kopii) elektronické dokumentace. Oba
typy dokumentace maji rozdilny rozsah a urceni. Pfirucka neobsahuje podrobny po-
pis nékterych okrajovych funkci, jejichZ charakteristiku naleznete v napovédé, a az
na vyjimky neobsahuje podrobny popis jednotlivych poli pfistupnych v programu
stisknutim klavesové zkratky CTRL+F1.

Zatimco napovéda pfimo v programu je aktualizovana pribézné nékolikrat rocné,
nova vydani tisténé dokumentace jsou k dispozici v delSich intervalech. V nékterych
pripadech se proto v priruéce odkazujeme na aktualni informace uvedené v napo-
védé programu nebo na internetu.

Orientace v prirucce

Tato Gvodni kapitola obsahuje zakladni informace o produktu a jeho instalaci.
Kapitola Zakladni dovednosti shrnuje ovladani programu a nejCastéji pouZivané
funkce a postupy. Kapitola Nastaveni provadi krok za krokem zalozenim Gcetni jed-
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notky a popisuje nastaveni systému. Dalsi kapitoly se uz konkrétné vénuji jednotli-
vym funkénim celkdim a popisuji prislusné agendy a funkce programu PAMICA.

Orientaci v pfirucce usnadnuji pouzité symboly, které uvadime na okrajich stranek.

TIP  Tip pro urychleni prace nebo usnadnéni orientace.

C‘.) Dodatecna upresnujici informace nad ramec bézného textu.

U Text se tykd pouze Géetnictvi (dfive podvojného).
¥ Takto uvedeny text se tyka pouze sitové verze programu.

Oznaceni popisu konkrétni agendy programu.

Agenda
pover  OZnaceni popisu konkrétniho povelu.
Tabuka | OZNACeNI popisu konkrétni tabulky.
__ 0Oznaceni popisu konkrétniho formulare.
Formular

"Q ‘@ Oznaceni popisu tiskovych sestav agendy.

Abecedni seznam nékterych pojmU obsahuje rejstiik, ktery naleznete na konci
prirucky.

Systémoveé pozadavky

NeZ zacnete program PAMICA instalovat, ujistéte se, zda je vase technické vybaveni
pro jeho nasazeni dostacujici.

Pokud budete s programem pracovat na jednom pocitaci, postaci vam bézné vy-
baveni. Chcete-li program vyuZivat v sitové verzi na vice pocitacich, doporucujeme
kvalitnéjsi vybaveni.

Operacni systém - Doporucujeme Windows 7, Windows Vista, Windows XP nebo
Windows 2000 s vyuZitim souborového systému NTFS.

Procesor - Intel Pentium 1 GHz.

Pamét - Doporucujeme operacni pamét 256 MB nebo vice.

Pevny disk - Doporucujeme rychly pevny disk ATA 100/7200 s alespon 1 GB vol-
ného mista pred zapocetim instalace. Instalace obsadi na pevném disku pfiblizné

70 MB, dalSi misto budete potfebovat pro data a jejich zalohy. Operacni systém
vyZaduje znacny prostor pro systémovy odkladaci soubor.
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UPS - Pocdita¢ napajejte nejlépe ze zalozniho zdroje UPS, zabranite tak ztraté dat
nebo poruseni databazi pfi vypadku proudu.

Monitor - Minimalné 15“ v rozliSeni 1024 x 768, z hlediska ergonomie prace dopo-
rucujeme 17“ TFT displej.

Tiskarna - Laserova tiskarna umoZznujici rychly tisk (napf. HP LaserJet 1200).

Dalsi systémova doporuceni pro sitovou verzi

Program PAMICA je file-server systém postaveny na databazovém stroji Microsoft Jet,
podobné jako znamy kancelarsky produkt Microsoft Access.

U systému PAMICA SQL je pouZita technologie klient-server a databazové prostredi
SQL. Diky tomu dochazi k vyraznému zvyseni vykonu a bezpecnosti celé aplikace.
Uzivatellim je také umoznéno bezproblémové a soubézné zpracovavat velké mnoz-
stvi dat, aniz by dochéazelo k jakémukoliv zpomalovani. Kazda aplikace vyzaduje
pro svUj provoz technickou infrastrukturu (server, klientské pocitace, sitové prvky
a operacni systémy) s parametry odpovidajicimi zejména zatizeni aplikace v plném
provozu.

Sitova verze PAMICA CAL opraviuje uZivatele k provozu programu na dalSim poci-
taci a umoznuje pracovat s daty umisténymi na serveru. Pocet stanic zapojenych
do sité zaleZi na poCtu zakoupenych CAL licenci. P¥i sitové praci se po siti prenaseji
znacné objemy dat a na celkovy vykon systému PAMICA tak ma rozhodujici vliv opti-
malni dimenzovani véech prvku infrastruktury a jejich vyvazené sestaveni.

Nésledujici informace se tykaji poZzadavku pro sitové verze.

Server - Pocitac by mél byt vybaven zalohovaci jednotkou (napf. paskovou jednotkou
apod.) a mél by plnit vyhradné Glohu serveru, tzn. Ze by na ném mimo administra-
tora, ktery provadi spravu sité, nemél idealné pracovat zadny uZivatel. Konkrétni
doporucené systémové pozadavky na server zavisi na datovém zatiZeni celého
systému.

Stanice - Klientské pocitace, na kterych budou pracovat jednotlivi uzivatelé s pro-
gramem PAMICA, by mély byt stejné konfigurace. Jedna nekvalitni stanice nebo
sitova karta muze zapficinit nestabilitu ¢i vypadek celé sité.

Sit - Doporucujeme kvalitni 100MB sitové prvky stejného vyrobce s pouZitim pou-
ze protokolu TCP/IP. P¥i vétSim zatiZeni pfipojte server k sifovému prvku rychlosti
1 GB. Nastaveni vypinani harddiskud a sitovych karet z dlivodu Gspory energie neni
vhodné.

UPS - VSechny poditace a aktivni sitové prvky napajejte ze zaloznich zdroju UPS.

Software - Zakladem bezchybného provozu je spravné nainstalovany operacni sys-
tém véetné prostredk(l zakladni desky s omezenim reZimu zpoZdéného zapisu na
disk. Rozhodné doporuéujeme pred instalaci programu provést Gdrzbu systému
a v pribéhu provozu provadét také pravidelny datovy servis.
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Vyjmenovana doporuceni nemohou byt bohuZel popsana Upiné. Specifikace kon-
krétnich postupl pro hardware jednotlivych vyrobcl a Sitka vyrabénych typl pre-
sahuji obsahovy ramec této uZivatelské prirucky. Korektnost provedenych zasahu
a technicka preciznost jsou predpokladem spravného fungovani a oéekavanych
vysledk(l. Proto vam doporucujeme, abyste nasazeni sitové verze svérili kvalifiko-
vanym odbornikdm.

V pfipadé zajmu o tyto sluZby jsme pfipraveni vam vyhovét. Nasi specialisté vas
navstivi a poskytnou servisni sluzby typu instalace nebo nastaveni systému, indivi-
dualné véas zaskoli nebo provedou servisni zasah podle potfeby. Podrobné informa-

ce naleznete na www.stormware.cz/podpora/individualni-sluzby.aspx.

Instalace programu

Nejprve ukoncete vSechny [oimaimn
programy, které mate spus-
téné v prostredi Microsoft
Windows. Tim uvolnite pa-
mét a zabranite pripadnym
konfliktdm mezi instalac-
nim programem a ostatnimi
programy. Do operacniho
systému se prihlaste Gctem
(pfistupem), ktery méa oprav-
néni k instalaci programi
(napf. ucet administratora).

PAMICA

Personalistika a mzdy

Pokud se instalace neda-
fi, muze byt instalacni CD
zneciSténé. Zkuste jej proto
opatrné ocistit. Pokud to nepomdZe, obratte se na vyrobce.

Pfi opakované instalaci programu PAMICA do stejné slozky, napf. pfi instalaci aktua-
lizace, se ujistéte, Ze program neni z této slozky spustén, a to ani na vasem poditaci,
ani na jiné stanici sité, ktera ma
pravo spoustét programy z va- [l instaisce programu PAVICA
Seho pocitace. Typ instalace 2

SOFTWARE DEVELOPMENT

Vyberte typ instalace, kterj nejvice vyhovuje
Vagim pozadavkim.

Vyberte typ pofadované instalace...

T
Spusteni instalace bid eidace —
Sitovy kiient Nainstaluje na Vas poditaé
~ . . wvechny programové a datové
Po vioZeni CD do jednotky se soubory. Doporudeno pro vEtinu

ufivateld.

automaticky spusti Gvodni pre-
zentace. V pripadé, Ze mate au-
tomatické spousténi zakazano,
je nutné spustit tuto nabidku
ruéné (Tento pocitac/CD-ROM/
Start.exe). Instalaci spustite [|owaes
kliknutim na text Instalace. Na ot (eipers) (cosiome

Instalovat podporu tisku do PDF
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strance s informacemi o pravé instalovaném produktu si ovéfte, Ze skutecné in-
stalujete aktualni verzi programu. V dalSim kroku budete vyzvani k vyplnéni svého
jména, nazvu firmy a instalacniho ¢isla programu PAMICA. Toto Cislo najdete ve
svém profilu v Zakaznickém centru nebo na pfiloze k danovému dokladu o koupi
programu PAMICA. Spolu s programem PAMICA se automaticky a zdarma nainstalu-
je i editor tiskovych sestav REPORT Designer.

Na dalsi strance je mozné zvolit typ instalace. Ponechte moznost PIna instala-
ce. Pokud nechcete instalovat nékteré ¢asti, zvolte moznost Volitelna instalace.
Zatrzenim volby Instalovat podporu tisku do PDF bude automaticky nainstalovana
PDF tiskarna STORMWARE PDF Printer.

V nasledujicim okné vyberte sloZku, do které chcete program nainstalovat. Jako
vychozi sloZzka pro umisténi dat vam bude nabidnuta vychozi slozka pro uZivatel-
ska data systému Microsoft Windows. Jeji umisténi zavisi na pouZitém operacnim
systému Windows. Nabidnuté umisténi programu muZzete zménit. Pokud to pavodni
instrukce pro instalaci aktualizace neuvadéji jinak, pouZijte pro vSechny nasledujici
aktualizace programu stejnou slozku. Diky tomu program pfi spusténi automaticky
prevede dosavadni datové soubory do nové verze.

V pribéhu samotné instalace zkopiruje instalacni program soubory z CD. Nakonec
vytvorfi zastupce na ploSe pocitace a v nabidce Start. V nékterych pripadech budete
jesté vyzvani k restartu pocitace, aby se mohly do paméti spravné zavést nékteré
komponenty programu. Kliknéte na tlacitko OK a po znovuzavedeni uz mlzete per-
sonalni a mzdovy systém PAMICA poprvé spustit.

Instalace SQL verze programu

Systém PAMICA SQL pouziva pro ukladani dat SQL server. Pii instalaci si muZete
vybrat, jestli chcete instalovat novy SQL Server 2005 Express, nebo pouzijete SQL
server, ktery uz mate nainstalovany. Jako prvni krok pfi instalaci programu PAMICA
SQL je nezbytné vytvorit matefskou databazi na prislusném SQL serveru. Vytvorite ji
pomoci aplikace StwPhBuilder, kterou najdete ve slozce PAMICA SQL.

Sitova instalace

Pokud jste si zakoupili pfidavnou sitfovou licenci, je tfeba provést instalaci z CD na
hlavni pocitac (server). Na ostatnich pocitacich (klientech) probéhne instalace auto-
maticky zplsobem popsanym v nasledujicich odstavcich.

INSTALACE NA SERVER

Na server nainstalujte plnou instalaci programu PAMICA. Privodce vam po zadani
instalacnich adresar( (programového i datového) nabidne moznosti nastaveni jejich
sdileni. V pfipadé nové instalace (do nové slozky) je zvolena prvni moznost Vytvofit
sdileni. Vychozi hodnoty nazvl sdileni pro tuto moznost jsou prednastaveny podle
nazvu slozek, do kterych je PAMICA instalovana. V pripadé aktualizace uz instalo-
vané sitové varianty je vybrana druha moznost Zvolit sitovou cestu. Zde jsou vypl-
nény nazvy existujiciho sdileni slozek programu PAMICA. Treti moZnost Nevytvaret
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sdileni je hlavné pro zkusené uZivatele (administratory), ktefi mohou vytvofit sdileni
po instalaci sami.

SlozZka, kterou instalaéni program vytvofi, musi byt sdilena pro vSechny uZivatele
opravnénim Uplné Fizeni. Pokud nesdilite cely disk serveru, stisknéte nad slozkou
programu (napt. C:\Pamica) pravé tlacitko mysi, zvolte povel Sdileni a pres tlacitko
Opravnéni nastavte Uplné fizeni.

INSTALACE KLIENTA

Na jednotlivych pocitacich najdéte pomoci ikony Mista v siti (Okolni pocitace) sdile-
nou sloZzku PAMICA a v ni spustte mzdovy systém PAMICA souborem Pamica.exe.
Tim se spusti instalacni program, ktery do systému sitového klienta doda potfebné
soubory. Zaroven se na ploSe vytvofi zastupce, ze kterého budete program PAMICA
spoustét ke své praci.

Umisténi programu

Nabidnuté umisténi programu mUzete zménit. Pokud prdvodni instrukce pfi aktuali-
zaci neuvadéji jinak, pouZzijte pro vSechny nasledujici aktualizace programu stejnou
slozku. Diky tomu program pfi spusténi automaticky umozni prevod dosavadnich
datovych soubor(l do nové verze.

Instalaéni program zkopiruje soubory z instalacniho CD a nakonec vytvori zastupce
na ploSe i v nabidce Start. V nékterych pfipadech vas instalacni program vyzve jesté
k restartovani pocitace, aby se do paméti mohly spravné zanést nékteré komponen-
ty programu. Kliknéte na tlacitko OK a po obnoveni systému muiZete mzdovy systém
PAMICA poprvé spustit.

Slozky programu

Instalacni slozka mzdového systému PAMICA (aplikacni i datovy adresar) obsahuje
nebo mUze obsahovat nasledujici podslozky:

e Data - obsahuje datové soubory vSech firem. Podslozka Zalohy je uréena pro
zalozni kopie dat.

Dokumenty - je uréena pro firemni dokumenty. Podslozka Sablony\
Personalistika obsahuje vzory pracovnépravnich dokumentd.

e Export PF - pfipravena pro textové soubory slouzici k identifikaci hromadné plat-
by zasilané penzijnimu fondu.

¢ Info - obsahuje soubory Informacni plochy.
* Log - obsahuje zaznamy o pribéhu importu a dalsi soubory.

« Tisk - obsahuje soubory tiskovych sestav. Podslozka Zalohy je uréena pro tiskové
zalohy. Pro nainstalovany program REPORT Designer jsou zde i podslozky Copy
pro uZivatelské sestavy a Edit pro uZivatelské nahrady originalnich sestav.

¢ Update - slouzi k instalaci sitovych klientl a updatd.
e XML - slouZi k ukladani XML soubor( vygenerovanych z programu PAMICA.
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Format databaze
Program vyuziva datovy format databaze MS Access 2000.

POZOR! Neodbornym zasahem do datovych souborll *.mdb, otevienych z jiného
programu neZ je mzdovy systém PAMICA, se vystavujete nebezpeCi nenavratného
poruseni databaze a vztah( mezi jednotlivymi tabulkami. Vyrobce v Zadném pfipa-
dé neruci za takto zplsobené problémy.

Personalni a mzdovy systém PAMICA SQL pouziva pro ukladani dat SQL server, ktery
prinasi zvysSeni vykonu a bezpecnosti aplikace, umoznuje zpracovani velkého mnoz-
stvi dat a soubéZnou praci vétsiho poctu uzivateld.

RozliSeni monitoru

Pro pfehlednou praci je vhodné okno programu maximalizovat na celou obrazovku.
Doporucené rozliseni je 1024x768 bod, high nebo true color. RozliSeni mizete
prepinat na zaloZce Nastaveni v ovladacim panelu Obrazovka.

Spusténi programu

Po instalaci naleznete na ploSe ikonu mzdového systému PAMICA. Program lze
spustit také z nabidky Start/VSechny programy/STORMWARE Office. Prvni spusténi
programu trva déle neZ obvykle, protoZe se nejprve vytvari systémova databaze
a poté databaze Gcetni jednotky.

Zkusebni data

Po spusténi vam program nabidne zavedeni zkuSebnich dat firmy Novak, s.r.o.,
na kterych si mlZete vyzkouSet zakladni zplsoby prace se mzdovym systémem
PAMICA. Po vyzkouSeni muZete zkusebni firmu smazat a zacit zpracovavat mzdo-
vou agendu ,naostro“. Nejprve je vSak tfreba zadat fadu zakladnich Gdaju a nastavit
parametry programu na miru mzdové agendy své firmy. Vice se dozvite v kapitole
Nastaveni.

Aktivace programu

Aktivace mzdového systému PAMICA slouZi k ovéreni legalnosti instalované licence
programu, podobné jako jste zvykli u systému Microsoft Windows. Aktivace ma za
Géel znemoznit instalaci programu na vice pocitacich, neZ je v souladu s licenénim
ujednanim. Po prvnim otevieni programu se automaticky spusti Privodce aktivaci
a k aktivaci budete vyzvani pfi kazdém spusténi, dokud zakoupeny program Gspés-
né neaktivujete. Doporuceny a zaroven nejrychlejsi a nejpohodinéjsi zplsob je
online aktivace pres internet.

Pokud chcete zvolenou instalaci programu pouZivat na jiném pocitaci, neZ doposud,
je nutné provést jeji deaktivaci prostfednictvim povelu Napovéda/Deaktivovat.
Poté muUZete program nainstalovat a aktivovat na jiném pocitaci.
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1/9 Prehled povelii nabidek

V této Casti uvadime prehled povell nabidek se struénym popisem a uvedenim
% pfipadné klavesové zkratky. Konkrétni obsah nabidek programu PAMICA zavisi na 21
s S Y N nastaveni pfistupovych prav uzivatel(.

Prihlasit se...
Zmeénit heslo...

4 =7 | | Nabidka Soubor
| Vytiskngut
e Nazev Popis Klavesa
2 ; Ugetni jednotky Otevre agendu Ugetni jednotky CTRL+U
Ve Prihlasit se... Umozni prihlasit se do programu jako
Konec jiny uzivatel
Zménit heslo... UmozZnuje zadat heslo pro zamezeni
neopravnénému pristupu
Tiskové sestavy... Vyvola tiskové sestavy CTRL+T
Nahled Zobrazi nahled vychozi sestavy CTRL+SHIFT+T
Vytisknout Vytiskne vychozi sestavu

Datova komunikace
Import personalistiky... Provede import dat z jiné databaze

Export agendy... Provede export vybranych dat do jiné
databaze

Import dochéazky... Provede import dat z jiné databaze

Export pro dochazku... Provede export vybranych dat do jiné
databaze

Import roku... Provede import starsich let z Géetni

jednotky programu POHODA (Pokud pre-
chazite zpracovavat mzdy z programu
POHODA do programu PAMICA.)

Export databaze Provede export databaze (pouze u fady
PAMICA SQL)

Zalohovani

Zalohovat... Zalohuje data vybrané firmy

Zalohovat vse... Zalohuje data

Nacist zalohu... Nacte data vybrané firmy ze zalozni
kopie

Nagist tiskovou Umozni zobrazeni a tisk zalohované

zalohu... tiskové sestavy

Zavrit agendu Zavre agendu

Zavrit vSe Zavfe vSechny oteviené agendy

Konec Ukon¢i aplikaci
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Nastaveni

Globalni nastaveni
Usivatelské nastaven(
Legislativa

Pistupova préva
Nstaveni formulsfe...
Zobrazit

Definice slozek mezd
Definice slozek nepfitomnosti
Sablony turnusu

Zdravotni pojittovny
Ziyotni pojistovny
Penzijni fondy

Mista vikonu prace
Bankovni éty
Hemebanking

Seznamy
Ciselniky

Ctri+G
Ctrl+W

Ctrl+ Shift+U

Ctrl+ V.

Ctrl«D
Ctrl+F

»

Nabidka Nastaveni

Nazev

Globalni nastaveni
UZivatelské nastaveni

Legislativa
Pristupova prava

Nastaveni formulare...

Zobrazit

Vzhled programu
Panel agend
Standardni liSta
Hlavni tabulka
Zalozka dotazu
Tabulka polozek

Zalozky agendy
Sablony turnusu
Zdravotni pojistovny
Zivotni pojistovny
Penzijni fondy

Misto vykonu prace
Bankovni Gty
Homebanking

Nabidka Seznamy

Ciselné Fady
Predkontace
Uétova osnhova
Strediska

Cinnosti

Zakazky

Kédy bank
Konstantni symboly
Obce

Ciselniky

Uzemni jednotky
Ekonomické ¢innosti

Popis

Otevre nastaveni Ucetni jednotky
spoleéné pro vSechny uzivatele
Otevre nastaveni Ucetni jednotky
platné pro prihlaseného uzivatele
Otevre nastaveni legislativy
Umoznuje administratorovi pridélovat
pristupova prava uzivatelim

Nastavi pole formulare pfistupna

z klavesnice

Umozni nastavit vzhled programu
Zapne/vypne panel agend
Zapne/vypne standardni listu
Zobrazi hlavni tabulku agendy
Zobrazi zalozku s dotazem

Prepina mezi prvni tabulkou polozek
a hlavni tabulkou

Zobrazi postupné zalozky agendy
Eviduje seznam Sablon turnusu

Eviduje seznam zdravotnich pojistoven

Eviduje seznam Zivotnich pojistoven
Eviduje seznam penzijnich fondd
Eviduje seznam mist vykonu prace
Eviduje seznam bankovnich G¢tu
Otevre nastaveni bankovnich sluzeb

Otevie nastaveni Ciselnych fad dokladu

Otevre seznam predkontaci
Otevre G¢tovou osnovu
Eviduje strediska

Eviduje Cinnosti

Eviduje zakazky

Eviduje seznam kodd bank

Eviduje seznam konstantnich symbolt

Klavesa
CTRL+G

CTRL+W

CTRL+SHIFT+U

CTRL+Y

ALT+V
ALT+Q
ALT+P

ALT+I

Otevie databazi obci a poStovnich smérovacich ¢&isel

Otevre databazi kodu podle Giselniku LAUL

Ciselnik ginnosti CZ-NACE



Personalistika
. Personalistika Ctrl+E
Pracovni poméry Ctrl+P

Organizacni struktura
Pracovni mista

Kvalifikace 3
Mady
[ Historické mzdy Ctrl+H
[l vsechny mzdy Ctrl+M
Ll Aktusing mazdy Ctil+A
bl vystavit nové mzdy Cil+N
Leden Ctrl+1
Uneor Ctrl+2
Biezen Crle3
Duben Ctrl+4
Kvéten Ctrl+5
Cerven Ctrl+6
Cervenec Ctrl+7
Srpen Cirl+8
Zaii Cirl+Q
Rijen Ctri+0
Listopad Chrl=Shift=1
Prosinec Ctrls Shift+2
&l Definice slozek mezd Ctrl+D
Ed| Definice slozek nepfitomnosti  Ctrl+F
Slozky mezd CirleS

Slozky nepfitomnaosti

Vybrat rok...
Uzavit rok.

Sprava socialniho
zabezpeceni
Zemé

Obce

Personalistika a mzdy PAMICA | Priruéka uzivatele | 23

Ciselnik okresti C_COKR

Otevfe databazi &iselniki zemi CZEM podle klasifikace

Ceského statistického Gradu

Nabidka Personalistika

Nazev

Personalistika
Pracovni poméry
Organizacni struktura
Pracovni mista
Definice kvalifikaci
Dosazena kvalifikace

Nabidka Mzdy

Nazev

Historické mzdy
VSechny mzdy

Aktualni mzdy
Vystavit nové mzdy
Definice slozek mezd

Definice slozek
nepritomnosti

Slozky mezd
Slozky nepfitomnosti
Leden

Unor
Brezen
Duben

Kvéten

Popis

Otevre agendu Personalistika

Otevre agendu Pracovni poméry
Otevre agendu OrganizaCni struktura
Otevre agendu Pracovni mista
Otevrie agendu Kvalifikace

Otevie agendu Dosazena kvalifikace

Popis
Otevre agendu Historické mzdy

Otevre agendu pro prohlizeni vSech
mezd

Otevre agendu pro editaci
mezd daného mésice

Otevie agendu pro zpracovani
mezd nového mésice

Otevre agendu Definice slozek mezd
Otevre agendu Definice slozek
nepfitomnosti

Otevre souhrnnou agendu sloZzek mezd
Otevrie agendu sloZek nepfitomnosti
Otevre agendu vystavenych

mezd za leden

Otevie agendu vystavenych

mezd za Gnor

Otevie agendu vystavenych

mezd za brezen

Otevie agendu vystavenych

mezd za duben

Otevie agendu vystavenych

mezd za kvéten

KAPITOLA

STRANA

Otevie &iselnik zakladnich Gzemnich jednotek (ZUJ) 23
Postaveni v zaméstnani Otevre databazi ¢iselniku klasifikace CZ_ICSE.
Klasifikace zaméstnani Otevie databazi kodl klasifikace zaméstnani

Klavesa

CTRL+E
CTRL+P

Klavesa
CTRL+H
CTRL+M

CTRL+A

CTRL+N

CTRL+D
CTRL+F

CTRL+S

CTRL+1

CTRL+2

CTRL+3

CTRL+4

CTRL+5
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Doklady
| Doklady Ctrl+Shift+Z

e e R
| Pfikazy k dhradé Ctrl+Shift+B

Zaznam

iEditace 3
| Oznaceni ¥

| WybEr b

Cerven Otevie agendu vystavenych CTRL+6
mezd za Cerven
Cervenec Otevie agendu vystavenych CTRL+7
mezd za Cervenec
Srpen Otevre agendu vystavenych CTRL+8
mezd za srpen
Zari Otevre agendu vystavenych CTRL+9
mezd za zafi
Rijen Otevie agendu vystavenych CTRL+O
mezd za fijen
Listopad Otevfe agendu vystavenych CTRL+SHIFT+1
mezd za listopad
Prosinec Otevie agendu vystavenych CTRL+SHIFT+2
mezd za prosinec
Vybrat rok... Otevre dialogové okno s mozZnosti
vybéru roku pro praci se mzdami
Uzavrit rok... Zobrazi privodce uzavienim roku

Nabidka Podani

Elektronicka podani Otevre agendu elektronického podani na PVS
Podani NEMPRI Otevfe agendu vytvofenych Podani NEMPRI
Podani ELDP Otevfe agendu s vytvofenymi evidenénimi listy

dlchodového pojisténi

Nabidka Doklady

Nazev Popis Klavesa
Doklady Otevre agendu Doklady CTRL+SHIFT+Z
Pfikazy k Ghradé Otevre agendu Prikazy k Uhradé CTRL+SHIFT+B

Nabidka Zaznam

Nabidka Zaznam v programu PAMICA je obzvlast dalezZita. Obsahuje mj. povely pro
praci s aktualnim zaznamem oteviené agendy, které popisujeme v kapitole Zakladni
dovednosti. Obsah nabidky se dynamicky méni podle pravé oteviené agendy a ob-
sahuje tedy i dalSi povely, které jsou specifické pro danou agendu.

Nazev Popis Klavesa
Editace

Editovat Povoli editaci aktualniho zaznamu Fo
Viozit VloZi novy zaznam do agendy INSERT
Kopirovat Zkopiruje aktualni zaznam a pfipravi CTRL+K

ho na vloZeni do agendy
UloZit UloZi aktualni zaznam agendy na disk ~ CTRL+ENTER
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Smazat Smaze aktualni zaznam CTRL+DELETE apiois
Precislovat... Precisluje vybrané zaznamy
Upravit vSe... ZapiSe novou hodnotu do zvoleného
pole vybranych zaznamda S
Smazat vSe Smaze vSechny nebo vybrané zaznamy 25
v tabulce
Oznaceni
Oznacit Oznaci aktualni zaznam ALT+X
Oznacit vée Oznadi véechny nebo vybrané zaznamy
v tabulce
Zrusit oznaceni ZruSi oznaceni vSech nebo vybranych
zaznamu v tabulce
Vybér
SloZeny dotaz... Umozni vybrat zaznamy podle
libovolnych kritérii
UloZené dotazy/ Prida aktualni dotaz do seznamu
Pfidat do uloZenych dotazu
UloZené dotazy/ UmozZni Upravy uloZenych dotazl
Upravit seznam...
Posledni dotazy/ Vymaze seznam dfive
Vymazat seznam provedenych dotazl
Vybrat 1 zdznam Vybere jeden aktualni zaznam
Vybrat dle obsahu Vybere zaznamy se stejnym obsahem
pole jako aktualni zaznam
Vybrat dopinék Vybere zaznamy, které neodpovidaji
podmince
Upravit dotaz... Umozni upravit aktualni dotaz
Agendy nabidky Personalistika
Hromadné hlaseni Viytvofi zadznam na zélozku Evidence
zZmén podani
Roéni zGctovani Provede roéni zG¢tovani zaloh DzP

vybranych zaméstnancl
Agendy nabidky Pracovni poméry

Urazové pojisténi... Vystavi zavazek na Grazové pojisténi
zaméstnancl

Podani ELDP Eviduje seznam vystavenych evidenc¢-
nich listd zaméstnancl

Odeslat Oznameni Otevre priivodce pro elektronické ode-
slani prostrednictvim PVS

ISPV Otevre privodce exportem dat pro ISPV

Hromadné platby PF Otevre prlivodce pro vytvoreni textového
souboru k hromadné platbé penzijniho
pripojisténi
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Napovéda

Témata napovédy

lak poufivat napovédu

Objednat...
Objednat na webu
Objednat individudlni sluzby

Pravni predpisy

Zakaznicka podpora
Stormware na webu
Nejéastéji otazky a cdpovédi
Vzdalena pomoc
Automaticke aktualizace ...
Aktualizovat

Deaktivovat
Reaktivace sité

0 aplikaci...

Agendy nabidky Doklady

Odeslat doklady

Predat pisemné

Smazat

Agendy nabidky Mzdy

Vlozit slozky...
Podani NEMPRI

ZaUlctovat ...

Otevre priivodce pro odeslani dokladi
do ekonomicko-informaéniho systému
POHODA

Otevre priivodce pisemnym predanim
doklad

Smaze vybrané zaznamy

Umozni hromadné vloZzeni mzdovych
sloZzek

Vytvofi Podani NEMPRI pro vybrané
zaznamy

Zauctuje mzdy zadaného mésice

Nabidka Napovéda

Nazev
Témata napovédy

Jak pouZzivat napovédu

Objednat...
Objednat na webu

Objednat individualni

sluzby
Pravni predpisy

Zakaznicka podpora
Stormware na webu
Nejcastéjsi otazky

a odpovedi
Vzdalena pomoc
Automatické
aktualizace

Aktualizovat

Aktivovat
O aplikaci

Popis Klavesa
Otevie napovédu programu

Vyvola popis pouzivani napovédy
Umozni zadat objednavku softwaru
Otevie www objednavku v internetovém
prohliZeci

Otevre formular individualni objednavky
na www.stormware.cz

Otevie pravni systém WINLEX s aktuaini
legislativou pro podnikani

Zobrazi informace o technické podpore
programu PAMICA

Otevie www.stormware.cz

v internetovém prohliZegi

Otevie FAQ na www.stormware.cz

Vytvofi pfistupové jméno a heslo pro
vzdalené pfipojeni k plose poditace
Umozni nastavit automatické
aktualizace

Umozni provést automatickou
aktualizaci programu

Otevre privodce aktivaci

Zobrazi informaci o programu, ¢islo
verze a autorska prava
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Prehled klavesovych zkratek

Pomoci klavesnice a klavesovych zkratek muZete svou praci v programu PAMICA
mnohonasobné zrychlit. Protoze moznosti pouziti téchto praktickych klavesovych po-
vell se v jednotlivych ¢astech programu lisi, konkrétni dostupnou nabidku najdete
vzdy v kontextové napovedé (klavesova zkratka CTRL+F1). Na tomto misté uvadime

Klavesy ve formulafi

Formulafem nazyvame horni ¢ast okna agendy zobrazujici detail aktualniho

zaznamu.

ReZim editace
DalSi pole
Predchozi pole

VloZeni dneSniho data
ZvySeni data o jeden den
SniZeni data o jeden den
Rozbaleni seznamu
Otevreni agendy seznamu

F9 nebo kliknuti mysi
ENTER nebo TAB
SHIFT+TAB,
SHIFT+ENTER
MEZERNIK

+

FA

F5
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Potvrzeni vybéru a navrat (v agendé seznamu po F5) ENTER

Zruseni vybéru a zavieni agendy seznamu ESC

(v agendé seznamu po F5)

Vybér polozky seznamu, ktera zacina danym pismenem klavesy pismen
Vybrat pole s podtrzenym pismenem v nazvu ALT+klavesy pismen
Aktivace dalSi zalozky formulare CTRL+PAGE DOWN
Aktivace predeslé zalozky formulare CTRL+PAGE UP

Klavesy v tabulce
Tabulka

Tabulka je spodni cast okna agendy, ktera zobrazuje seznam zaznamu agendy.
Zalozka * (hlavni tabulka) ALT+V
Zéalozka dotazu ALT+Q
Zalozka polozek ALT+P
Zalozky agendy ALT+I
Predchozi zaznam SIPKA NAHORU
Nasledujici zaznam SIPKA DOLU
Pfedchozi obrazovka PAGE UP
Nasledujici obrazovka PAGE DOWN
Prvni zaznam CTRL+HOME
Posledni zaznam CTRL+END
Zaznam zadaného Cisla F7

Oznadeni sloupce CTRL+MEZERNIK

Obsah tabulek bilé barvy Ize pfimo editovat. Jedna se predevsim o tabulky poloZek
doklad.

Oznaceni obsahu bunky F2
Pfechod na dalSi polozku SHIFT+ENTER
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Funkcni klavesy

F1
CTRL+F1
F2
F3

SHIFT+F3

F4
CTRL+F4
F5

Fé
CTRL+F6
F7

Fo

F10

F11

Zobrazeni napovédy programu PAMICA

Zobrazeni napovédy k poli formulare

Aktivace seznamu

Vyhledani zaznamU obsahujicich zapsany text v aktualnim
sloupci

Vyhledani polozek obsahujicich zapsany text v aktualnim
sloupci

Rozbaleni seznamu

Zavrieni agendy

Otevieni agendy seznamu

Pfepnuti do dalSi ¢asti okna

Prepnuti do dalSi oteviené agendy

Pfechod na zaznam zadaného poradového Cisla

Editace zaznamu

Aktivace hlavni nabidky

Danova kalkulacka

Prehled tlacitek nastrojové listy

Standardni nastrojova liSta obsahuje tlacitka nejcastéji pouzivanych funkci.
Nasledujici prehled tlacitek liSty je doplnén struénym popisem, pfipadnou klaveso-
vou zkratkou a odpovidajicim povelem.

Tlacitko

EEERPEEE

]

=

B

Nazev Klavesy Povel

Zavfit agendu CTRL+F4 Soubor/Zavrit
agendu

Tiskové sestavy CTRL+T Soubor/Tiskove
sestavy

Vytisknout Soubor/Vytisknout

Nahled CTRL+SHIFT+T Soubor/Nahled

Novy zaznam INSERT Editace/Vlozit

UloZit CTRL+ENTER Editace/UlozZit

Ulozit a Novy CTRL+SHIFT+ENTER

Vyhledavaci pole CTRL+Q

Slozeny dotaz Vybér/Slozeny dotaz

Definice slozek mezd CTRL+D
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Definice slozek

o P CTRL+F
nepritomnosti

Personalistika CTRL+E

Pracovni poméry CTRL+P

Historické mzdy CTRL+H
VSechny mzdy CTRL+M
Aktudlni mzdy CTRL+A

Vystavit nové mzdy  CTRL+N
Oblibené zaznamy

Kalkulacka F11
Pouze formular

Zobrazit normalné

Pouze tabulka

«bbEpBEEEEEEBRE

Mistni napovéda CTRL+F1

Popis okna programu

Informacni plocha

PAMICA poskytuje aktualni informace na ploSe aplikace, kterou nazyvame
Informacni plocha. Zobrazuje se po spusténi programu pfi otevieni nového UGcet-
nictvi a vzdy, kdyZ jsou zavieny agendy.

Stiskem levého tlacitka mysi na textu Dnesni tip, najdete tipy pro zrychleni a zjed-
noduseni prace s programem.

Rovnéz jsou zde uvedeny informace o aktualné oteviené Gcetni jednotce.

Mzdové a personalni informace

Tato sekce obsahuje aktualni informace o stavu zpracovavanych mezd, zalctova-
nych zalohach a zalctovanych mzdach. Najdete tady také Gdaj o poctu zaméstnan-
cu, které eviduje aktuainé oteviena Ucetni jednotka. Tato sekce se ovSsem zobrazuje
pouze uzivatellim s pfistupem k administratorskym funkcim.

29
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Formular

Novsk s.r. o ST N © 1

Danovy kalendaF
Kalendar programu PAMICA zobrazuje nékolik nejblizSich termint danového
kalendare.

Uzivatelské tpravy plochy

Soubory Informacéni plochy jsou v textovém formatu. Naleznete je v adresafi Info
v instalacnim adresafi PAMICA. Pokud chcete znéni text(l upravit nebo nékteré zcela
odstranit, pouZijte program Poznamkovy blok.

Okno agendy

Ve vSech agendach programu PAMICA se jednotlivé operace provadéji shodnym
zpUsobem a vétsSina pomoci klavesnice a mysi.

Data, ktera zapisujete do programu PAMICA, jsou uloZena v databazi na pevném
disku pocitace.

Vybérem povelu z nabidky nebo stisknutim klavesové zkratky muiZzete otevfit poza-
dovanou agendu (napf. Personalistika). Oteviené okno poté obsahuje nékolik ¢asti,
které maji v programu svou specifickou funkci.
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3 Agendy

Zeroron Dolezal Milan Prmmipms | P @

Pracovnipomir | Davelens | Doplikové idsje
pomé | Dovlens | Doplskové csje | 152V | Pracovni poméry

Pracovni pomér Reiim organizace

Druh poméru Zacstek pracovniho poméry 01.05.2007 Druh mzdy
Datum ustupu do zaméstnani | 02052007 [P o Frees

Pracovni pomér podle Zakoniku prace ) o

15032008 Refim [denné, tydné] 8 h d0h

Nazev Pracovni pomér Odpracovano 0r 3194 Vyplatit mzdu po ukonéeni poméru

el e | 7000101 Odvody Rozvrh pracovni doby

Funkee technik o

e a3M0 Socidlni pojiéténi Tumusovy redim -
Zaméstnani malého rozsahu O
Jen dichodov | 10 denni =
TN 200 Zametkans smén tum. [
Dait 2 piijmi

* | T X= MUMHE' | &= Trvaie sioziy mzdylﬂﬁwa’m’l €3 Dokumenty| B Poznsmic | Qj

X Zaméstnanec Rod! )| Cisto pomeru Nazey Funkee Druh mzdy Rozvrh B
[ [ 59030 20001-01 Pracovni pomér technik Casovs Turnusovy reéim o
2 | Dvoiékovs Michaela 796212/7844  Z0007-01 Hlavni pracovni pomér mzdova Géetni/ucetr Mésiéni Rovnomémy
3 | Hovickovs Alena 62507747 Z0002-01, Procovni pomér fokturantka Mésién Rovaoméry-
4| Meduikovs Tatana 745616/4790 zunu& Hizvni pracovni pomér ukiizecka Mesiéni Rovaomérny zkraceny L
5 | Noviklan 690604/5683  Z0003-0 Pracowni pomér feditel Mesiéni Nerovnomérny tdenni 3
6 | Noviklan 630604/5683  Z0003-03 Dohoda o provedeni price reklamnicinnost Bezvazku  Neniuréen
7 |7 Novsklen 620604/5683 2000302 Dohoda o provedeni prce reklamni Cinnost Bezivazku  Neniuréen
8 | Skoupil Petr GT021446  Z0004-01 Dohoda o pracovni Zinnosti délnik UOkolova  Rovnomémy zkriceny -
9 | svobodov Jana 57621011246 Z0005-01f racowni pomér madova eetni  Mésiéni Rovnomémy zkriceny o
10 | Svobodovs Jana ST6210/1246 _ Z0005-02 ruh pracovni pomér fakturantka Mesiéni émy tydenni zkraceny =
(1/10) Pro ziskani napovedy stsknéte Fl. Novik, 5., 0. 211 @ o Viechny poméry 0}

Titulkovy pruh uvadi nazev programu a za poml¢kou v hranatych zavorkach
i nazev oteviené agendy.

@ Hlavni nabidka obsahuje jednotlivé dostupné povely. Pfehled povell nabi-
dek je uveden v kapitole 1/9. Podrobnou napovédu ziskate stisknutim kla-
vesy F1 po vybéru konkrétniho povelu v nabidce.

Standardni lista urychli a usnadni provadéni zakladnich operaci se zazna-
my. Prehled tlacitek nastrojové liSty najdete v kapitole 1/11.

Panel agend urychluje pfepinani mezi agendami a zobrazuje pfipadné vaz-
by mezi nimi. Oteviené agendy tak mulZete prepinat jednim stiskem levého
tlacitka mysi. Panel pak vypnete povelem Panel agend z nabidky
Nastaveni.

lkona agendy v panelu agend. Obrazek Sipky v ikoné indikuje reZim vklada-
ni z jedné agendy do druhé. Obrazek tuzky v ikoné znazornuje rezim editace
zaznamu. Snadno tak poznate, Ze v této agendé je rozpracovany, dosud ne-
uloZzeny zaznam.

)

FormulaF agendy slouzi k zapisu a Upravé Gdaji jednotlivych zaznamu.
BliZSi popis uvadime déale v této kapitole.

®

Délici pruh je mozné uchopit mysi a ménit pomoci néj velikost formulare
a tabulky. Dvé tlacitka na konci nastrojové listy posunou délici pruh do kraj-
nich poloh a zobrazi bud pouze formulaf, nebo pouze tabulku. Pomoci pro-
stfedniho tlacitka muZete prepnut zobrazeni do vychoziho nastaveni
(Zobrazit normalné).

Q

Tabulka agendy zobrazuje v3echny zaznamy agendy nebo jejich vybér,
umoZznuje jejich pohodIné prohlizeni a listovani mezi nimi. BlizSi popis uvadi-
me dale v této kapitole.
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Zahlavi sloupce umoziuje setfidéni a vybér zaznamu. Blizsi informace uva-
dime v kapitole Zakladni dovednosti.

Vyhledavaci pole slouZi k vyhledavani a vybéru zaznamda.

STRANA

32 Zalozka dotazu umoznuje vratit se k dfive provedenym vybériim zaznamd.

Blizsi informace uvadime v kapitole Zakladni dovednosti.

Stavovy radek zobrazuje fadu informaci, napf. ¢islo aktualniho zaznamu,
celkovy pocet zaznamu a kratké zpravy o provadéné akci. Pokud stisknete
zahlavi sloupce tabulky, ktery obsahuje ¢astky, zobrazi se zde soucet ¢astek
vSech vybranych zaznamdu. Déale je zde uveden nazev firmy a Géetni rok. Po
stisknuti pravého tlacitko mysi Ize pfepnout firmu/rok vybérem z mistni na-

bidky. Dalsi ¢ast indikuje inicidly a prava pfihlaSeného uzivatele.

® 06 ©

Formular agendy
Formular v horni ¢asti okna agendy zobrazuje detailni pohled na aktualni zaznam.
Prcori Rl Formular slouZi predevsim k zapisu novych zaznamu nebo k jejich opravé. V levém
* hornim rohu zaznamu je jeho nazev.
Persenalistika

Bila pole jsou volné pfistupna. MiZete do nich zapisovat a upravovat stavajici ob-
sah. BlizSi popis téchto operaci je uveden v kapitole Zakladni dovednosti.

Pfesun na dalsi pole formulare se
provadi klavesami ENTER nebo TAB,
na pfedchozi pole se presunete po-
moci klavesové zkratky SHIFT+TAB.
K nékterym polim je pfimy pristup
pres ALT+konkrétni pismeno.

Zatrhnéte pole, kierd majf byt pristupna z évesnice.
“iiméno

W Titdl

PHjment

[] Rozens

Dalif

Ulice

[

Cislo popisné/orientani
ps¢
Obec

Rychlost pofizovani dat muzete
optimalizovat tak, ze pomoci funk- ¥ K6d banky i
ce Nastaveni formulafe z nabidky
Nastaveni vypnete k nékterym po-
lim pfistup z klavesnice. Nazvy poli,
ke kterym nemate pfistup z klaves-
nice, jsou odliSena jemné Sedivou barvou. PFi pfesouvani pomoci klaves ENTER/
TAB, resp. klavesové zkratky SHIFT+TAB jsou tato pole preskakovana. Nicméné do
kteréhokoliv z téchto poli snadno vstoupite mysi a tim je aktivujete.

[ ok [ genovit | [ Some | [ hépovida

Seda pole nemizete ovladat z kldvesnice, ani pomoci mysi. V nékterych pfipadech

1 Ginor 2011 3 je davod uvedeny ve stavovém fadku. Napfiklad v agendé Personalistika pfi zada-
po Gt st & pé so ne vani (dajd v oddilu Adresa trvalého pobytu neni z klavesnice automaticky pristup-
311 2 3 4 5 6 né pole Rozena. Pokud tento (idaj chcete vyplnit, staci do pole kliknout.

7 8 91011 12 13

14 15 16 17 18 19 20 < P
2N 5 6 7 Pole pro zadani kalendarniho data

45 6 Specialni pole pro datum umoznuje rychly zapis a modifikaci data s kontrolou sprav-

1
8 11 12 13 nosti zapsaného Gdaje.
[ Dnes: 23.2.2011




Tabulka
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Datum nemusite zapisovat celé, PAMICA sama doplini chybéjici Gdaje. Pokud zapi-
Sete den, program automaticky vyplini spravny mésic a rok. Pfi zapisu dne a mésice
si program automaticky dopini rok. Rok mUZete uvadeét jak ve dvoumistném (11),
tak v pIném formatu (2011).

Aktualni (dnesni) datum se snadno zapie jedinym stiskem klavesy MEZERNIK.
Zvyseni data o jeden den provedete stiskem klavesy plus (+), snizeni data klavesou
minus (-). Kompletni kalendar jednoduse vyvolate stiskem klavesy F4. Datum se
v kalendafi méni kurzorovymi klavesami. Stisk levého tlacitka mySi nad nazvem
mésice otevie nabidku mésicll, nad rokem umozni zménu roku.

Vyklopny seznam

Specialni vyklopny seznam programu PAMICA zajistuje rychly vybér Gdajli ze sezna-
mu, které jsou definované v agendé seznamu. Kupfikladu v agendé Strediska si
zavedete seznam stfedisek, pojmenujete je a pridélite jim jejich vlastni zkratku. Ve
vyklopném seznamu, napf. ve formulafi pracovnich poméru v poli Stiedisko, si pak
podle navolenych zkratek vyberete pozadovany Udaj.

Viibec nejrychlejSim zplsobem vybéru je zapis pocatecniho pismene (resp. pisme-
na) zkratky. Pfechodem na jiné policko se vyklopny seznam (vybérové pole) sam
vyplni zkratkou, ktera timto pismenem zacina. Je tedy vhodné, abyste nazvy zkratek
navrhovali s ohledem na rychly vybér, tedy aby zacinaly pokazdé jinym pismenem
anebo Cislici. Pokud si své zkratky jesté presné nepamatujete, miiZete je prochazet
pomoci Sipek nahoru a dold na klavesnici. Chcete-li se podivat na seznam zkratek
a popisnych textl, oteviete jej klavesou F4 nebo kliknutim na Sipku vyklopného se-
znamu. Je-li tfeba seznam upravit, napf. rozsifit ho o dalSi polozku, oteviete bud' pfi-
slusnou agendu seznamu stisknutim klavesy F5, nebo kliknutim na tfi tecky, vlozte
nebo upravte zaznam a stisknutim klavesy ENTER jej viozte do dokladu. Stisknutim
klavesy ESC vybér z agendy seznamu zrusite.

Tabulka agendy

Tabulka je spodni ¢asti okna pod délicim pruhem. Zobrazuje predevSim seznam
zaznamu agendy a umoznuje s nimi provadét celou fadu operaci. Jednotlivé rad-
Ky jsou barevné oddélené. Vzhled tabulky v kaZzdé agendé si muZete individuainé
nastavit. Zalozky nad tabulkou zpfistupnuji v jednotlivych agendach skalu dalSich
Gdaju.

Zalozky tabulky

V horni ¢asti tabulky najdete nékolik zalozek. Zalozka s hvézdickou slouzi k zob-
razeni vSech zaznamU agendy. ZaloZka s trychtyfem (nalevkou) ukazuje jen vybra-
né zaznamy agendy podle posledniho dotazu. DetailnéjSi popis najdete v kapitole
Zakladni dovednosti.

Pokud je ikona pred textem zalozky Sedd, je tabulka po aktivaci této zalozky prazd-
na. Zalozky, které obsahuji jakakoliv data, jsou znazornény Zlutou ikonou. Diky
barevnému rozlieni tedy ihned poznate, zda ma zvoleny zaméstnanec uvedené
néjaké Udaje na zaloZzce Dané a pojistné, Pracovni pomér nebo jestli byly predna-
staveny srazky.
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Hlavni tabulka [ Personalistika...
Hlavni tabulka obsahuje jeden Fadek pro kazdy zaznam. Pracovni poméry...
Slouzi k listovani zaznamy, k jejich vybéru a tfidéni. Blizsi Sloupce...

popis téchto operaci je opét uvedeny v kapitole Zakladni —
dovednosti. Podle sloupcd tabulky mlzete predevsim za- E’;bér 5

znamy fadit nebo v nich jednoduse vyhledavat. Po kliknuti
na zahlavi nékterych sloupcll se zobrazi dynamické zaloz-
Ky pro vybér zaznamu.

&Y Tiskové sestavy...
[@ Tisktabulky

Export tabulky...
Otevrit v Excelu

Pro snadnou praci s tabulkou je k dispozici celd nabidka o
povell. Ty zpfistupnite stiskem pravého tlacitka mysi nad
tabulkou. Tabulku si muZete snadno vytisknout, pfitom zachovate nastaveni Sitek
a poradi sloupcu, oteviete ji v Excelu nebo exportujete do soubord nékolika dalSich
formatd.

Udaje v hlavni tabulce nelze pfimo editovat. Pro jejich Gpravu slouzi formulaf v horni
¢asti okna.

Sloupce tabulky

Kazdé policko agendy, které vidite ve formulafi, mize byt zobrazeno v tabulce.
Z jakéhokoliv zaznamu v tabulce stisknéte pravé tlacitko mysi a zobrazi se lokalni
nabidka. Vyberte povel Sloupce a zatrhnéte sloupce, které chcete mit v tabulce zob-
razené. VSechny dostupné sloupce Ize zapnout tlacitkem Véechny. K ptvodnimu
nastaveni se muZete vratit kliknutim na tlacitko Obnovit.

Nastaveni Sifky sloupct

Sitku sloupcli nastavite mysi podobné jako v tabulkovém programu (napf. MS Excel).
Jakmile se kurzor p¥i prejizdéni mezi zahlavimi sloupcll zméni na oboustrannou Sip-
ku, staci stisknout levé tlacitko mysi a tahem zménit Sirku sloupce.

Nastaveni poradi sloupci

Poradi sloupcl upravite tak, Ze oznacite sloupec kliknutim na jeho zahlavi, stisk-
nete klavesu SHIFT a znovu kliknete na zahlavi sloupce. Kurzor se zméni na Sipku.
Poté muZete sloupec tahem mysi pfesunout. Nastaveni sloupcu se uklada do data-
baze. | v pripadé sitové verze programu PAMICA miiZze mit kaZzdy uZivatel své vlastni
nastaveni tabulek jednotlivych agend.
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KAPITOLA 2

Zakladni dovednosti

V této Casti prirucky se naucite pracovat s jednotlivymi zaznamy. Uvedené znalosti,
které diky informacim v této kapitole naleznete, vyuzijete pro svou praci v kterékoli
agendé programu PAMICA.

Kapitola popisuje:
2/1 Vlozeni nového zaznamu
2/2 Uprava stavajiciho zaznamu
2/3 Smazani zaznamu
2/4  T¥idéni zaznamu
2/5 Vybér zaznamii
2/6 Tisk sestav
2/7 Zalohovani dat






2/1

™

B

Editovat F&
Vlogit Inzert
Kopirovat Ctrl+K
UloZit Ctrl+Enter
Smazat Ctrl+Delete
Piecislovat...

Upravit vie...

Smazat vie

2/2

2/3
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Vlozeni novéeho zaznamu

V programu PAMICA jsou k dispozici dva rozdilné zpusoby pro vloZeni nového zazna-
mu. Povel Vlozit predvypini fadu poli zaznamu v zavislosti na agendach Globalni
nastaveni a UzZivatelské nastaveni. Povel Kopirovat vypIni pole podle kopirované-
ho zaznamu.

Vlozeni nového zaznamu

¢ Stisknéte klavesu INSERT nebo kliknéte na tlacitko Jl .

e Kurzor se umisti do prvniho pole nového zaznamu a muZete zacit zapiso-
vat. (Napovédu ke kazdému policku formulare vyvolate klavesovou zkratkou
CTRL+F1.)

* Stiskem klavesové zkratky CTRL+ENTER nebo kliknutim na tlacitko @l zaznam
uloZte.

Vlozeni nového zaznamu kopirovanim

Pokud opakované zapisujete podobny (nebo shodny) zaznam, praci vam ulehci jeho
zkopirovani a nasledna Gprava, nez abyste jej zapisovali cely znovu.

¢ Vyberte zaznam agendy, ktery chcete zkopirovat.

* Stiskem klavesové zkratky CTRL+K jej zkopirujte.

e Upravte zaznam podle potieby.

¢ Potom jej ulozte.

Uprava stavajiciho zaznamu

Upravu jiZz zaneseného zaznamu muizZete provést kdykoliv. Vyjimkou jsou zaznamy,
pro které plati urCitd omezeni. Jde napriklad o zaznamy v tabulkach Slozky mzdy,
Slozky nepfitomnosti a Srazky. Tyto zaznamy muzZete vymazat a znovu zadat pouze
v pripadé, Ze mzdy dosud nebyly zatctovany. Chcete-li provést opravu slozky mzdy
nebo nepfitomnosti ve mzdach, které jsou uz zalctované, je nutné zrusit zatctovani
mezd, opravit nepritomnost a znovu mzdy zalctovat.

e Stisknéte klavesu F9 nebo pfimo kliknéte mysi na policko formulare, jehoz obsah
chcete zménit.

e Upravte zdznam podle potieby.

* Finalné upraveny zaznam uloZte.

Smazani zaznamu

Témeér vSechny zaznamy muZete nevratné odstranit z databaze. Vyjimku tvofi zazna-
my, pro které plati omezeni, ktera jsme popsali v Gvodnim odstavci kapitoly 2/2.
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2/4

Vymazani zaznamu
¢ Vyberte zaznam, ktery si pfejete smazat.
e Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+DEL.

¢ Potvrzenim dotazu Opravdu chcete smazat zaznam? dojde k nevratnému sma-
zani zaznamu.

N d A4 ” s (-]
Trideni zaznamu
Zaznamy jsou v databazi na disku ulozeny v poradi, v jakém byly zadany. Toto po-
fadi nelze fyzicky zménit. Jakmile jsou agendy programu PAMICA otevieny, pofadi
ulozenych zaznam? je v paméti setfidéno vzestupné tak, aby co nejlépe vystihovalo

potreby uzivatele. Pole, podle kterého jsou zaznamy aktualné setridény, je oznace-
no Sipkou v zahlavi sloupce tabulky.

Zaznamy si muZete pochopitelné setfidit vzestupné i sestupné podle libovolného
sloupce tabulky. Setfidéni vam zajisti lepSi prehled v tabulce, zejména ale ovlivni
poradi zaznam{ na tiskovych sestavach.

Setfidéni zaznami

¢ Nejprve se presvédcte, Ze pole, podle kterého chcete tridit, je viozeno formou
sloupce v tabulce (je zapnuto). Pokud ne, stisknéte pravé tlacitko mysi v lokal-
ni nabidce a zvolte povel Sloupce. VloZte ty sloupce, podle kterych potfebujete
tridit.

Mate-li potfebny sloupec vybrany a zapnuty, kliknéte dvakrat mysi na jeho zahlavi.
Agenda se setfidi vzestupné. Pokud poZadujete sestupné tfidéni, nejprve stiskné-
te klavesu SHIFT a teprve potom dvakrat kliknéte na zahlavi vybraného sloupce.

Povely vyvolate i volbou z mistni na- X Zaméstnanec | Rodnédislo | Cislo poméru
P -~ . ~ - 1 590302/1245 Z0001-01
bldvk’y' Jednoqgse k“‘knet? Pravym - - avickovs Alens 625927/1445 Z0002-01
tlaCitkem mysi na zahlavi sloupCe 3 T Meduikova Tatina 545916/4787 70006-01
tabulky a zvolte pfislusny povel. 4 [ Newkinlng. et Z0003-0L
. . L. 5 [T Novéklanlng. 690604/5879 20003-02
Zapamatujte si, ze rucneé provede- &  scoupilpetr 630702/1444 20004-01
né tridéni se automaticky zrusi pfi 7 [ Svebedevélena 576210/1245 2000501
g8 [T Svobodové Jana 576210/1245 20005-02

uzavieni agendy. Napfisté bude
opét pouzito vychozi tFidéni agendy.
Chcete-li, aby se vami nastavené setfidéni zachovalo i po uzavieni programu, zvolte
povel Ulozit tfidéni z mistni nabidky.

Zruseni setfidéni zaznami
¢ Kliknéte dvakrat na zahlavi nultého sloupce tabulky (levy horni roh).
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2/5 Vybér zaznami

PAMICA umoZnuje originalnim a vysoce efektivnim zplsobem vyhledavat zaznamy
podle zadanych podminek. Dynamické zalozky™ pomoci nékolika kliknuti mysi oka-
mzité vyhledaji zaznamy odpovidajici slozité kombinaci podminek. Kromé nich je
k dispozici cela fada dalSich funkci v nabidce Vybér. Nabidka obsahuje také nazvy
dfive provedenych a uloZenych dotazu, které tak mlzZete pfimo vyvolat. Vybérovym

KAPITOLA

podminkam fikame dotaz. Zaznamy vybrané dotazem se zobrazi v tabulce dotazu. “SMSSA
Opakovanym vyhledavanim nad rliznymi sloupci ziskate vysledek jakkoli sloZitého
dotazu.

P S
Personalistika... Co s vyhledanymi zaznamy?
Pracovni pomery...
TR e e e § PAMICA Premium - [Mzdy - Gnor 201113 [SliEh]
Sloupce... i Soubor Nastaveni Seznamy Personalistika My Podini Doklady Ziznam Napovéda
= FRhdE o) ) LA B AT Tl Y w [ wl R M= R=p=10|
Oznadit 5 =2
Wbér » Zaméstnanec  Svobodova Jana Pracovni pomér  Druhy pracovni pomér Mésic  Gnor/2011 Zabétovano
i (M
30 Tiskové sestavy... T e |l e
o Obdobi Mzda Piehled Nepiitomnost
[@ Tisk tabulky
Mésic dnor Zékladni mzda 4.000,00 Piestasy, naduvazky 0,00 Dovolend 0d. 0,00
Rok 2011 Diléi hruba mzda 4000,00 Prémie a odmény 0,00 Svatky 0d. 0,00
Export tabulky... sobni chodnoceni 000 Placenévolno 0d. oh 000
e Kalendaini dny 28| Prdmémy vydélek pro SLO0 piiplatiy = doplatiy 0,00 Neplac. volno 0d oh
@ Otevfit v Excelu ;tétnfwézky 12 pracovnéprévni Géely 000 Mimomzd. prostiediy 000 Neomluveno 0d oh
Pracovnidny Naturdlni mzda 000 Nemoc 0d oh
ez (200 /d) Jednorazové ndhrady 000 Osetiovné 0d.
T o0 Dohody, odstupné 000 Matciskédove | 04,
Pieséasy, naddivazky 0 h, Ztréta na vydél. 0d. 0,00
Omluv.abs./ Vyl.doby 0 0 kd. Prostoje 0d. 0,00
# | X= Moje oanaéené | BB Slotky mady| B Slosky nepiftomnosti| E Srésky| B Rozétovani| [ Log| B Poznamly
X Mésic Rok Zaméstnanec Rodné éislo Osobni &islo Prac.pomér Odprac.hod. Cists mada =
1 [ dnor 2011 Havlickova Alena 625927/1447 20002 Pracovni pomér 56,00 660300
2 [T nor 2011 Noviak Jan Ing. 690604/5883 20003 Pracovni pomér 160,00 30714,00
3 anor 2011 NovikJanng eooc0u/se83 20003 Dohoda o provedent pice 00
4 [T dnor 2011 Svobodova Jana 576210/1246 20005 Pracovni pomér 120,00 18772,00
5 [T dnor 2011 Svobodova Jana 576210/1246 20005 Druhy pracovni pomér 40,00 =
6 [T dnor 2011 Medufikova Tatana 745916/4730 20006 Hiavni pracovni pomér 80,00 709,00
7 [ dner 2011 Dvofakova Michaela 796212/7844 20007 Hiavni pracovni pomér 160,00 17 805,00
B L= 0 0,00 0,00
M KE Novk s.r. o. 201 @ & )
o~ ~ o . ~ P . P «
Kromé toho, Ze se muzete jednoduSe podivat na zaznamy odpovidajici vasemu
TIP vybéru, napriklad na vSechny vase zameéstnance pracujici na stfedisku v Brne,
Provedené setridéni plati PAMICA umoiﬁuje'

aZ do uzavreni agendy.
¢ prohliZet si na obrazovce sestavu, ktera obsahuje pouze vybrané zaznamy,

* vytisknout si sestavu s vybranymi zaznamy,

TP e provést rychly soucet Siselnych poloZek vybranych zaznamd kliknutim na zahlavi
Vicendsobné setridéni

zdznami provedete slou pce.
opakovdnim tohoto
postupu s riiznymi sloupci Vyhledané zéznamy miZete také:

tabulky.
¢ exportovat v rliznych datovych formatech,

e otevrit v programu Microsoft Excel.

Obé volby naleznete v mistni nabidce, kterou vyvolate stisknutim pravého tlacitka
mysi v tabulce.
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TIP

Naucte se pouzZivat
dotazy k rychlému
ziskdni informaci o stavu
uctované firmy. Usetfite
tak papir zbytecnym
tiskem celych sestav.

TIP

Zdlezi jen na vds, jak
tento silny analyticky
ndstroj dokdZete vyuZit.
Muzete se napf. podivat
na vysi hrubych mezd
za mésic unor pomoci
tri kliknuti mysi. Soucet
se zobrazi ve stavovém
radku.

TIP

Napisete-li napr. TRN,
nalezne se Trnka i Strnad.
Pokud umistite pred text
tecku (.TRN), vyhledaji se
retézce, které na tento
text zacinaji (Trnka, ne
Strnad).

TIP

Po provedeni dotazu je
aktivni zdloZka Dotaz,
kterd obsahuje vyhledané
zdznamy. Chcete-li opét
zobrazit vSechny zaznamy
agendy, kliknéte na
zdlozku s hvézdickou.

TIP

Logicky soucin vice
dotazli (pouZiti Fadkovych
operdtort A (AND), NEBO
(OR) Ize ziskat stisknutim
kldvesové zkratky CTRL
+ENTER pfi zaddni
druhého a dalSich dotazi.

Vybér zaznamu podle textu nebo data zapsaného do vyhledavaciho pole
Vyhledavaci pole je umisténo ve standardni nastrojové listé. (Bme -

¢ Kliknéte mysi kamkoliv v textovém sloupci i sloupci s datem, podle kterého chce-
te vyhledavat. Nazev sloupce se zobrazi tucné.

e Zacénéte vepisovat hledany text. Kurzor se pfesune na prvni odpovidajici zaznam.
Datum mUzete zapsat jak v plném (dd/mm/rrrr, d.m.rr atd.), tak i ve zkrdceném
formatu (d/m).

 Stisknéte klavesu ENTER. Zaznamy, které obsahuji ve zvoleném sloupci zadany
text se v tabulce vyberou. V zaloZce Dotaz se objevi zapsany dotaz (napf. Jméno
= Novak, Datum = 02. 01. 2011 atd.). K vysledku tohoto dotazu se mlzete vratit
i pozdéji stiskem zalozky.

Stiskem klavesy F3 muZete opakovat vybér s pouZitim textu ve vyhledavacim poli.
Stiskem klavesové zkratky CTRL+Q presunete kurzor do vyhledavaciho pole.

Vybér zaznamu podle ¢astky zapsané do vyhledavaciho pole
¢ Kliknéte na sloupec s ¢astkami, podle kterého chcete vyhledavat. Nazev sloupce
se zobrazi tucéné.

e Zaénéte vepisovat hledanou ¢astku. Kurzor se presune na prvni odpovidajici
zaznam.

Castku mUZete uvést bud presné, nebo neznamé &islice nahradite zprava otazniky.
(Napf. pfi zadani Cisla ,1??“ vyhleda PAMICA vSechny trojmistné ¢astky zacinajici
Cislici jedna).

Poté stisknéte klavesu ENTER. Zaznamy, které ve zvoleném sloupci obsahuji za-
danou ¢astku, se v tabulce vyberou. V zalozce Dotaz se nasledné objevi zapsany
dotaz (napf. Rozvrh = rovhomérny atd.). K vysledku tohoto dotazu se mUzete vratit
i pozdéji stiskem zalozky.

¥ |nic|=|al8|clp]E]F|6]|H]|

Vybér zaznamu podle pocatecniho pismene
Po stisku zahlavi textového sloupce tabulky zobrazi —; |
PAMICA dynamické zalozky™ pismen pro rychly vybér
zaznaml. =

* Nejprve zvolte sloupec, podle kterého chcete vyhledavat. Volbu provedte stiskem
klavesové zkratky CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na zahlavi sloupce.

¢ Kliknéte na zalozku s potfebnym pismenem.

e Zaznamy, které zacinaji ve zvoleném sloupci na zadané pismeno, se zobrazi
v tabulce.

¥ |nic| =] BRNO | DiLNA | JHLAVA |

m Stredisko

™ Skoupil Petr ]

™ Dolezal Milan
3 [T NovikJanIng.

Vybér zaznamu podle polozky seznamu

Po stisku zahlavi seznamového sloupce tabulky zob-
razi PAMICA dynamické zalozky™ poloZzek seznamu
pro rychly vybér zaznamda.




TIP

Znak ? (otaznik)
zastupuje jeden znak,
napr. hledanou slozku
mzdy. DO? Vybere slozky

D01, D02, D03, D04 i DO5.

TIP

Zde se popisuje pouze
vybér podle sloupci
tabulky. Chcete-li
vyhleddvat podle
libovolného pole agendy,
pouZzijte povel SloZzeny
dotaz.

Personalistika a mzdy PAMICA | Prirucka uzivatele |

* Nejprve zvolte sloupec, podle kterého chcete vyhledavat. Volbu provedite stiskem
klavesové zkratky CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na zahlavi sloupce.

¢ Kliknéte na zalozku s odpovidajici polozkou seznamu. Vybrané zaznamy se zob-
razi v tabulce.

vybér zaznamu podle casového obdobi . ™ Imcl ’I dnes I tyden | leden | Lim)rl bfezen | duben I lvéte

Dat. vstupu

Stiedisko
8 BERNO
ERNO
JHLAVA
JHLAVA

X Zaméstnanec
I Skoupil Petr

[T Dolezal Milan

[T Movék JanIng.

[T Svobodova Jana

Po stisku zahlavi sloupce s datem v ta-
bulce zobrazi PAMICA dynamické zaloz-
ky™ ¢asovych obdobi (tyden, mésice,
kvartaly, rok) pro rychly vybér zaznamu.

TSR

¢ Nejprve oznacte sloupec s daty, podle kterého chcete vyhledavat. Volbu provedte
stiskem klévesové zkratky CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na z&hlavi sloupce.

« Kliknéte na prislusnou zalozku. Zaznamy ze zvoleného ¢asového obdobi se zob-
razi v tabulce.

Casova obdobi na zaloZkach jsou relativné vztaZena k aktualnimu datu.

¢ Dnes - vzdy dneSni datum

* Tento tyden - kalendaini tyden v aktualnim kalendarnim mésici
e Mésic (leden, ...) - kalendaini mésic v aktualnim Gcetnim roce
e Kvartal (1q, ...) - kalendarni Ctvrtleti v aktualnim Gcetnim roce

¢ Rok - aktualni Gcetni rok

d |Mojeozna€ené Oznacené | Neoznadené

Vybér oznacenych zaznamui

Po stisku zahlavi sloupce se zatrhavacimi poli — & lﬁ‘_'l“é““a““ Da‘ﬂ;;‘::;‘
. . - P ~ . - Oleza lan WA
™
zobrazi PAMICA qyn‘arplck‘e zalo%ky logickych 2 ——— TR
hodnot pro rychly vybér zaznamu. 3 [gl Meduiikova Tatana 02.01.09
4 Novak Jan Ing. 01.01.02

¢ Nejprve oznacte jednotlivé zaznamy stisknu-
tim klavesové zkratky ALT+X nebo dvojklikem
mysi. MUZete také pouzit funkce z nabidky Zaznam/Oznaéeni.

« Zvolte prvni sloupec tabulky agendy stiskem klavesové zkratky CTRL+MEZERNIK
nebo kliknutim na zahlavi sloupce.

e Pokud chcete vybrat vSechny oznadené (zakfizkované) zaznamy, kliknéte na za-
lozku Oznacené. Zalozka Moje oznacené vybere pouze zaznamy oznacené pri-
hlasenym uzivatelem.

Oznaceni zaznamu ve sloupci X je spolecné pro vSechny uZivatele programu. Na
toto pamatujte zvlast v pripadé, kdy v jedné agendé sitové verze programu PAMICA
pracuje soucasné vice uzivatel(.

Pfi vybéru oznaenych zaznamd mimo L7 | no | ne |

I x < I . h s .‘I P X Prijmeni Jménc Rocni zactovani
sloupec X (nap[. ve sloupcich Socialni, == 5., i -
Zdravotni, Dan z prijmu v agendé | 2 T Hadickova Alena I
Pracovni poméry nebo ve sloupcich | 3 I Meduikova Tatina u
Pram. vydélek, Min. mzda v agendé
Definice sloZzek mezd) se pro vybér zaznamu pouZivaji zalozky:
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TIP

Vsechny vybrané
zdznamy oznaci funkce
Zdznam/Oznadeni/
Oznacit vse

i

SloZeny dotaz...

UloZené dotazy
Posledni dotazy

Vybrat 1 zaznam
Vybrat dle obsahu
nl Vybrat doplnék

<l

Upravit dotaz...

Slozeny dotaz

e Ano - vybér oznacenych zaznamu

e jednohy
heete upl

* Ne - vybér neoznadenych zaznaml

3 :
Definice dotazu Radkovy operdtor
PR . S :
Vybér zaznamu slozenym dotazem | Poleagendy | Op. | Hodnots Homi ez
1 Funkce = fakturantka

Povel Slozeny dotaz z nabidky Vybér || fz e [--  amxe
umoznuje vyhledat zaznamy agendy ]
podle libovolnych kritérii. Tento na-
stroj pouZivejte vSude tam, kde vam
moznosti dynamickych zalozek™ a vy-
bér podle sloupcl tabulky agendy uz o] [some ] [N
nedostacuji.

Pole pro zapis definice dotazu:

¢ Pole databaze agendy, podle kterého chcete vyhledavat

e Operator vyhledavani

¢ Hodnota, kterou maji mit vyhledané zaznamy ve zvoleném poli
¢ Horni mez vyhledavani

Radkovy operéator se uplatni pouze u vicefadkovych dotazd.
e A (AND) - Kazdy vyhledany zaznam bude odpovidat vS§em podminkam (dotaz(im
na vSech radcich definice).

e NEBO (OR) - Kazdy vyhledany zaznam bude odpovidat alespon jedné podmince.
PFi opétovném vyvolani povelu je zachovan dotaz, ktery jste v této agendé pouzili
naposledy. Rychle tak mizete doplnit ¢i upfesnit posledni vybér. Chcete-li zapsat
jiny dotaz, stisknéte nejprve tlacitko Vymazat.

Vybér jednoho zaznamu

Chcete-li vybrat pouze jeden zaznam (napf. pro tisk v nékterych sestavach), pouzijte
povel Vybrat 1 zaznam.

e Stisknéte pravé tlacitko mysi nad pozadovanym zaznamem.

 Zvolte povel Vybrat 1 zaznam z nabidky Vybér.

Vybér zaznamu podle obsahu

Chcete-li vybrat vSechny zaznamy, které se obsahové shoduji s pravé zvolenym po-
lem, pouzijte povel Vybrat dle obsahu.

* Presunte se do poZzadovaného pole tabulky.

¢ Zvolte povel Vybrat dle obsahu z nabidky Vybér.

e Zaznamy, které maji shodny obsah zvoleného pole, se zobrazi v tabulce.

Vybér doplinku dotazu
Pokud jste si v tabulce vybrali jakékoliv zaznamy, mlzete vybrat i vSechny ostatni,
tzn. dopInék vybranych, a to povelem Vybrat dopInék z nabidky Vybér.
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UloZeni dotazu do seznamu
Naposledy pouzity dotaz, jehoZ nazev je uveden na zaloZce dotazu, miZete snadno
pfidat do seznamu uloZenych dotazl pro budouci opakované pouzivani.

KAPITOLA

Povel Pfidat do seznamu otevie okno, ve kterém si md- B Pfidat do seznamu
Zete dotaz pojmenovat podle svého. Stiskem tlaCitka | ¥ ypravit seznam...
OK se dotaz uloZi. Dotaz pak mUzete pouZit vyvolanim

z nabidky Vybér/UloZené dotazy.

STRANA

43

UloZené dotazy
Urcité se vam vyplati, kdyZ si ¢asto pouZivané dotazy pojmenujete a ulozZite pro poz-
déjsi pouziti. Povel Upravit seznam z nabidky Vybér/UloZené dotazy otevie seznam
uloZenych dotazC a umozni jejich editaci (pfidani, Upravy, mazani) a také jejich pfi-
mé pouzivani.
Tlacitka pro praci s uloZzenymi dotazy

*| Pridat dotaz - otevre okno pro pfidani naposledy pouzitého dotazu.

J Smazat dotaz - odstrani oznaceny dotaz ze seznamu.

i] Vlastnosti dotazu - zobrazi okno pro modifikaci (zménu) uloZzeného dotazu.

Nazev dotazu

Stredisko = BRNO)

SQL definice
(ZAMpomer.ResStr LIKE *BRNO™)

Tridéni

ZAMpomer.UsrOrder, ZAMpomer.RefZAM, ZAMpomer.Poradi

I oK I [ Storne H Napovéda I

Dialogové okno Vlastnosti dotazu obsahuje nazev dotazu a pod nim jeho modifiko-
vanou SQL definici.

POZOR: Pokud se radite mezi ,bézné uZivatele“, nedoporucujeme vam zasahovat
do definice dotazu.

Naproti tomu nazev dotazu si miZete upravit zcela podle sebe. Narozdil od béz-
nych dotaz(l, které mdzZe pouZzit jen autor, se zatrhnutim volby Pro véechny zverej-
ni ulozeny dotaz vSem uzivatelim programu PAMICA, ktefi jsou uvedeni v agendé
Pristupova prava, a maji do aktualni agendy pfistup.
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*

Posledni dotazy
Stredisko = BRNO

X = Moje oznacené
Stiedisko = JIHLAVA
Rozvh = Rovnomémy
Druh mazdy = Mésiéni
Dat. vstupu = leden
Ulozené dotazy
Stiedisko = BRNO

TIP
K dotazu muZete uloZit
tridéni zaznamd.

Vymazat seznam

X = Moje oznaené
Stredisko = IHLAVA
Rozvrh = Rovnomérmy
Druh mzdy = Mésicni
Dat. vstupu = leden

Stredisko = BRNO

Ve 2/6

Vybér ulozenym dotazem
UZivatelsky pevné definované ulozené dotazy vyvolate nejrychleji takto:

 Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazd. o | T
¢ Zvolte uloZeny dotaz z druhé ¢asti seznamu UloZené dotazy. X

Vybér dfive provedenym dotazem
Program PAMICA uchovava 16 poslednich dotaz(l kazdého uzivatele. UzZivatel ma

pristupné pouze své dotazy.
X

Nastaveni vychoziho dotazu ZraEih] ey
.. - _ Stiedisko = BRNO
Po otevreni agendy se v tabulce zobrazi vSechny zaznamy. i .

X T, X X X = Moje oznadené
Chcete-li po otevreni agendy automaticky zobrazit pouze Stiedicko = JTHLAVA
vybrané zaznamy, nastavte vychozi dotaz. Jako vychozi mu- Rozvrh = Rovnomémy
Zete oznadit pouze uloZeny dotaz.

* Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazd.
 Zvolte dotaz z prvni ¢asti seznamu Posledni dotazy.

%

Druh mzdy = Mésicni
Dat. vstupu = leden

* Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazd. e ——
* Poté stisknéte klavesu SHIFT a levym tlaCitkem mysi Stfedisko = BRNO

zvolte odpovidajici dotaz ze seznamu UloZené dotazy.

e Nazev dotazu zvoleného jako vychozi se oznaci teckou (viz obrazek).

Stejnym zpUsobem miiZzete nastaveni vychoziho dotazu agendy zrusit.

¢ Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazu.

e Poté stisknéte klavesu SHIFT a levym tladitkem mysSi zvolte vychozi oznadeny
dotaz.

Smazani seznamu dotazii

Seznam naposledy provedenych dotaz(l uzivatele odstranite povelem Vymazat se-
znam z nabidky Zaznam/Vybér/Posledni dotazy. Stejny povel naleznete i v mistni
nabidce, kterou vyvolate stisknutim pravého tlacitka mysi v tabulce.

Tisk sestav

Zaznamy, které mate zapsané do programu PAMICA, muZete vytisknout jak jednot-
live, tak v celé fadé soupisek, prehled apod. Takovym vystuplm fikame tiskové
sestavy. Sestavy jsou rozdéleny hned do nékolika kategorii a rozliSeny grafickou
ikonou.

Mzdové sestavy
Tiskopisy
Soupisky
Prehledy

[e2) [ I L)



TIP

Doporucujeme
Jjehlickovou tiskdarnu
EPSON LX-300+//,
kterd podporuje tisk
na traktorovy papir,
ddle doporucujeme
nainstalovat ovladac LX-
300+ a nastavit format
papiru na ovladaci
“némecky standardni
skladany”

Personalistika a mzdy PAMICA | Prirucka uzivatele |

@ Grafy
Kontrolni sestavy
Analytické sestavy

VSechny vySe uvedené sestavy jsou uréeny pro tisk na papir formatu A4. Do tisku
jsou zaznamy zahrnuty v takovém vybéru a tfidéni, v jakém jsou uvedeny v tabulce
agendy. MUzZete tedy vytisknout jakykoli vybér zaznam, v libovolném poradi.

PAMICA umoziuje tisk sestavy Diskrétni vyplatni paska, ktera se tiskne na trakto-
rovy papir. Tato sestava je upravena pro format 210 x 305 mm.

Mzdové sestavy

Sestavy, které zobrazuji pravé jeden zaznam formatu A4, jsou oznacené ikonou D .
Jde predevsim o zaznamy z agend Personalistika a Mzdy. Konkrétné napf. Mzdovy
list, Karta zaméstnance atd.

PAMICA umoznuje i hromadny tisk zaznamd(. Staci, kdyZ vyberete poZzadované za-
znamy, stisknete klavesovou zkratku CTRL+T nebo kliknete na ikonu tiskarny v pa-
nelu nastrojl. V dialogovém okné zvolite dokladovou sestavu a kliknete na tlacitko
Vytisknout vS§e. Nahled vychozi tiskové sestavy, ktera je vyznacena tucéné v sezna-
mu sestav agendy, muUZete otevrit pfimo klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+T.

Tiskopisy

Sestavy s ikonou jsou navrzeny shodné s Grednim vzorem, a proto jim fikame
tiskopisy. Tyto vystupy nemusite prepisovat do originalnich formulari. Postaci, kdyz
si je z programu PAMICA vytisknete a odevzdate na pfislusny Gfad nebo instituci,
které je akceptuji. (Pro jejich prijeti je samoziejmé zapotrebi, aby byly vytiStény kva-
litné a nebyly obsahové ¢i formalné pozménéné. Doporucujeme tisk na kvalitni la-
serové tiskarné.) Dojde-li ke zméné formulafe, miZete vyuZit program REPORT
Designer a pfislusny tiskopis prostfednictvim tohoto softwarového produktu upravit
do potrebné podoby.

U nékterych z téchto tiskopist je mozny tisk do originalniho formulare. Tuto volbu si
zatrhnete pfed nahledem na konkrétni tiskovou sestavu. Poté jen vloZite originaini
formular do tiskarny a data z programu PAMICA do néj jednoduse vytisknete. Takto
muZete tisknout napfiklad Evidencni list diichodového pojisténi (ELDP) nebo
0Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani).

PAMICA obsahuje Skalu béZné pouZivanych tiskopisll. Mezi né patfi napfiklad:
Vypocet dané z prijmi, Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech, Vyictovani srazkové
dané odvedené zaméstnavatelem, Vyiictovani dané z pfijmi odvedené zaméstna-
vatelem, Pocet zaméstnancl, Hromadné oznameni zaméstnavatele, Prohlaseni
poplatnika k dani z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozit-
ku, Prehled o vysi pojistného, Pfiloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi,
Evidencni list diichodového pojisténi (ELDP), 0znameni o nastupu do zaméstna-
ni (skon¢eni zaméstnani) a Pfehled o platbé zdravotniho pojisténi zaméstnava-
tele a rada dalSich.
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TIP

Informace o formdtu
souboru naleznete

v online ndpovéde.

TIP

Podle ikony uvedené pred
ndzvem sestavy pozndte
typ dané sestavy.

TIP

Jestlize madte
nainstalovany fax,
muZete sestavy

z programu také faxovat.

Soupisky

Sestavam, které radkové zobrazuji bud vSechny, nebo jen vybrané zaznamy, at uz
na vysku D nebo na &ifku [, Fikdme soupisky. Takto oznadené sestavy respektuji
aktualni vybér zaznamu. Ve vétSiné soupisek Ize rozlisit:

« hlavicku soupisky, ktera obsahuje jeji ndzev a popis sloupc,

* télo soupisky, které zobrazuje vSechny zaznamy patfici do soupisky,

* a paticku soupisky, ktera shrnuje vySe uvedené (daje a pfipadné obsahuje i (da-
je dopliujici obsah sestavy.

Typickym predstavitelem soupisek je napriklad sestava Mzdové lidaje zaméstnan-
cl. Mezi soupisky patii ale i dalSi seznamy, tfeba Seznam pracovnich poméri.

Prehledy

Prehledové sestavy @ poskytuji uZivateli programu PAMICA souhrnné informace
0 poCtu zaméstnancl, uzavienych pracovnich pomérech, mzdovych slozkéach a po-
dobné. Prikladem tfeba Pfehled mezd.

Grafy
Grafy, podobné jako prehledy, poskytuji uZivatelj =TRSO won el
souhrnné informace o poctu zaméstnancl, uzavie- T

nych pracovnich pomérech, mzdovych slozkach
a podobné. Navic vSak obsahuji grafickou interpre-
taci sledovanych Udajl. Sestavy obsahujici grafic-
ké vyhodnoceni jsou oznacené ikonou E Patfi
sem napt. sestava Osobni naklady, obsahujici kro-
mé grafu i tabulku ¢iselnych hodnot.

Tisk sestavy

 Otevrete agendu, jejiz zaznamy chcete tisknout.

* Zvolte zaznam, ktery chcete vytisknout. Chcete-li tisknout vice zaznamu najed-
nou, vyberte pozadované zaznamy a v pfipadé potfeby provedte jejich setridéni.
Stisknéte tlagitko &l nebo kldvesovou zkratku CTRL+T.

Zvolte tiskovou sestavu z nabidnutého seznamu. Strom sestav miZzete rozbalovat
klavesami plus (+) a minus (-) na numerické ¢asti klavesnice. Dialogové okno
zvétsite podle potfeby uchopenim mysi za jeho pravy nebo dolni okraj, resp. pravy
dolni roh.

Pred tiskem nastavte pocet kopii a pfipadné i dalsi parametry, které naleznete
v levé ¢asti dialogového okna Tisk.

Stisknéte tlacitko Vytisknout pro tisk sestavy nebo tlacitko Nahled, pokud si
chcete sestavu pred tiskem jesté prohlédnout.

Stiskem povelu PDF v dialogovém okné Tisk vytvofite dokument ve formatu PDF.
Hromadny tisk do formatu PDF vyvolate pomoci povelu Tisknout do PDF, ktery se



TIP

Tiskové sestavy muzete
ulozit ve formdtu PDF
a takto uloZené odeslat
e-mailem jako prilohu.

Wlastnosti sestavy

Pridat uZivatelskou sestavu
Smazat ufivatelskou sestavu
Piidat k oblibenym

Wychozi sestava

m Pracovni poméry
D Karta pracovniho poméru
- [[] Seznam pracovnich pomérd
[[] Mzdové iidaje zamé&stnanci:
[ Priméry na nahrady

Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uZivatele |

m—— W

Tisk | Tiskéma [ Sestava[ A4 [PDE |  Vybertetiskovou sestavu

Tiskéms  HP Laserdet P1505n Ul Pracovni pomery

D Karta pracovniho poméru

D Seznam pracovnich pomérd
] Mzdové iidaje zam&stnancii
[ Préméry na nshrady
[ Prehled nepfitomnosti
[ Zbjvajici dovolens
[ Kréceni dovolené

Kopie 12 [ Urazové pojisténi
[ Préce preséas
Datun tisku z00 [~ Oznameni o nastupu do zaméstnani

Potvrzeni o zaméstnani
. [E] Potvrzeni zaméstnavatele pro ticely posouzeni néroku na podperu v nezaméstnanosti

.. [E] Potvrzeni zaméstnavatele o primémém/pravdép. vydélku a zpisobu ukonéeni prac. poméru
S QAo ceston ]

& Kontrolni sestavy

@ Vjkazy pro Cesky statisticky dad

@ Dokumenty

Nhled Vytisknout T PDE |-

vam zobrazi stiskem tlacitka PDF v dialogovém okné Tisk. Tiskovou sestavu ve for-
matu PDF snadno odeslete e-mailem pres povel Odeslat PDF e-mailem. Ten vyvo-
late stiskem tlacitka PDF v dialogovém okné Tisk. Otevie se vdm nova zprava ve
vychozim (SMTP) klientu elektronické posty. Sestava ve formatu PDF je pfipojena
ke zprave ve formé prilohy.

Dialogové okno tisku

Povel Tisk otevie hlavni dialogové okno pro nastaveni tisku, vybér a nastaveni tis-
kové sestavy, popis sestavy, nahled a tisk. Umoznuje také prfidavat nové tiskové
sestavy. Dialogové okno tisku obsahuje zalozky Tisk, Tiskarna, Sestava a A4. Tyto
zalozky umoziuji riizna nastaveni tisku.

Vychozi sestava, ktera se automaticky zobrazuje v nahledu zvoleném pfimo z agen-
dy (zobrazeni také pomoci klavesové zkratky CTRL+SHIFT+T), je zvyraznéna tu¢nym
pismem. Jako vychozi sestavu si mlzete samoziejmé zvolit tu, kterou nejcastéji
pouzivate a tisknete.

Vybér vychozi sestavy:
¢ Levym tlacitkem mysi vyberte sestavu, kterou pozadujete nastavit jako vychozi.

¢ Stisknéte pravé tlacitko, zobrazi se mistni nabidka.
¢ Z ni levym tlacitkem vyberte povel Vychozi sestava.
* Druha moznost je stisknout klavesu SHIFT a kliknout na pozadovanou sestavu.

Pokud chcete zrusit své nastaveni a vratit se k plvodné nastavené vychozi sestavé
pfimo od vyrobce, zvolte vychozi sestavu v nabidce (stromu) sestav. Stisknéte pravé
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TIP

Ve vétsiné pripadi je

v seznamu sestav dané
agendy nastavena
vychozi sestava od
vyrobce, a to na prvni
mzdovou sestavu.

TIP

Blizsi popis naleznete

v interaktivni ndpovédé
dostupné po stisknuti
kldvesy F1.

TIP

Nechte tato nastaveni
prdzdnd, pokud
nepotrebujete
individudlIni nastaveni
Jjednotlivych sestav.

tlacitko mysSi a v mistni nabidce zvolte znovu povel Vychozi sestava. Pfipadné stisk-
néte klavesu SHIFT a mysi kliknéte na plivodni sestavu.

Tskdma  HP Laseret P1505n

Zalozka Tisk

Uvodni strana dialogového okna slouZi pfedevsim k nastaveni
parametrd tisku zvolené sestavy. PFi prochazeni seznamem
sestav se jeji obsah v dolni ¢asti dynamicky méni. V horni ¢as-
ti je zobrazena tiskarna pro vybranou sestavu. Kliknutim na

Kopie 15

. Z o . ~ Py - Datum tisku B2 [7]
text Tiskarna muzete nastavit nékteré parametry ovladace
tiskarny. oumesice

Do mésice (gner -]
@ Tisk RC se souhlasem

O Tisk RC vidy

O Netisknout RC

Dole je uvedeny prednastaveny pocet kopii pro vybranou se-
stavu a datum tisku. Datum tisku u nékterych sestav definuje
konec obdobi, ke kterému jsou tisténé. U vybranych sestav je
mozZné primo uvést zacatek a konec obdobi. Nékteré sestavy umoznuji zadat dalsi
parametry tisku.

Zalozka Tiskarna
Pod zalozkou Tiskarna si mUzete zvolit vychozi tiskarnu pro tisk | e
z programu PAMICA. Na tuto tiskarnu se budou tisknout vSech- | r  STonmassrrine
ny sestavy, které nemaiji pod zaloZkou Sestava uvedené vlastni

nastaveni tiskarny.

Nastavit format papiru na ovladaé
[T Oviadat tisksrny podporuje kopie
[F]Barvy prevést na emou

Mensi formty:
© tisknout vpravo nahoru

tisknout vpravo na stied
 tisknout vievo doli

Volbu Nastavit format papiru na ovladac¢ tiskarny Ize vypnout
v pfipadé problémd.

Volba Ovladac¢ tiskarny podporuje kopie je po instalaci vypnutd, takze PAMICA po-
sila k tisku kazdou kopii zvlast. U nékterych ovladacl je mozné zapnutim této volby
tisk urychlit.

Volba Barvy pfevést na ¢ernou umozni spravny tisk na nékterych cernobilych
tiskarnach.

Tisk__| Tiskama | Sestava a4 | PDF

Zalozka Sestava et e

Pod zalozkou Sestava mUzZete provést nastaveni tisku pro kKon- | e ssms

krétné vybranou sestavu. J
Nastavedsybrand ik ety

U vami zvolené sestavy mUlzete snadno nastavit pocet kopii Kope | 3

nebo okraje tisku. Pokud nechcete nebo nemUzete tisknout D

vSechny sestavy na jediném typu tiskarny, miZete zde provést oole T oo

dilci nastaveni tiskaren k dalSim sestavam. Sestavam muZete
priradit také libovolné sitové tiskarny. V pfipadé sitovych verzi
programu PAMICA si kazdy po¢itac v siti udrZuje vliastni nastaveni tisku.

Priklad: Vyplatni pasky potrebujete tisknout na jednom typu tiskarny, na druhé ve
vedlejsi kancelafi zase pravidelné tisknete evidencni listy didchodového pojisténi
i jiné tiskopisy ve dvou kopiich, a zbyvajici sestavy uz vSechny tisknete na tretim
typu tiskarny, ktera je umisténa ve spoleénych prostorach. Pravé tato jednotliva
prifazeni (nastaveni) provadite na zalozce Sestava.



TIP

Chcete-li upravovat
okraje, zobrazte si nahled
a rozmyslete se, kam
ktery okraj posunete.

[Tisk [ Tiskama [ Sestava [ A4 | PDF

Wychozi PDF tiskarna

Mazew | STORMWARE PDF Printer v

Typ STORMWARE PDF Printer
Pozn.  Version 5.0.0.614

MNastaveni PDF tiskarny

TIP

Pokud Zddnou PDF
tiskdrnu nainstalovanou
ve svém pocitaci

nemdte, mizZete vyuZit
virtudlIni PDF tiskdrnu od
spolecnosti STORMWARE.
Instalaci tiskarny si zvolte
JjiZz béhem instalace
programu PAMICA

z origindlniho CD. Tato
tiskdrna se po instalaci
uloZi pod ndzvem
STORMWARE PDF Print.

Personalistika a mzdy PAMICA | Priruéka uzivatele | 49

e

Vjichozi okraje pro sestavu na Ad

Zalozka A4
Pod zalozkou A4 nastavujete okraje pro vSechny sestavy

formatu A4 najednou. Tuto moznost uvitate v okamziku, kdy Nehsie =]

vase tiskarna v zakladnim nastaveni od vyrobce tiskne sesta- veo =k

vy posunuté. o .
Nahofe = mm

Hodnoty pro nastaveni okraji urcuji relativni posun (+/-). vievo = mm

Nastaveni Vlevo na -10 znamena, Ze se tiskne o jeden centi- oot i _

metr doleva, +10 predstavuje tisk o jeden centimetr doprava. 49

Nastaveni Nahofe na -10 zmensi horni okraj o jeden centimetr, nastaveni Dole na
+10 zvétsi dolni okraj o jeden centimetr.

Zalozka PDF

Pro prevedeni sestavy do PDF souboru se obecné pouziva ,virtualni“ PDF tiskarna,
kterou naleznete v seznamu tiskaren ve Windows. Chcete-li prevést sestavu do PDF
souboru, pak si pfi volbé tisku neurcite typ kancelarské tiskarny, ale PDF tiskarnu.
V poli Nazev zadate nazev souboru a dokument se ve stejném vzhledu, jako by se
vytiskl na papir v tiskarné, ulozi do PDF souboru. Tuto PDF tiskarnu si zvolite pravé
na zalozce PDF a pro export tiskovych sestav do PDF uz pak muZete kdykoliv v dia-
logovém okné Tisk pouZit tlacitko PDF.

PDF tiskarna STORMWARE PDF Printer bude nainstalovana automaticky, pokud pfi
instalaci programu nechate v priivodci instalaci zatrZzenou volbu Instalovat pod-
poru tisku do PDF. Vyberete-li tuto tiskarnu, miZete upravovat jeji nastaveni, tzn.
nastavit jméno vystupniho souboru, kvalitu vytvofeného PDF souboru, spojit s jinym
PDF souborem apod.

Nahled sestavy

Pred tiskem sestavy si v dialogovém okné tisku o Kopie | L&
mUZete pomoci tladitka Nahled prohlédnout, jak [ ey
bude vytisténa sestava vypadat na papire.

Rozsah tisku

© sudéliché
© liché strany

Oodstrany 1 do 1 ]
© sudé strany

STORMWARE PDF Printer
Vytisknout Stomo

« Stisknéte tlacitko Nahled v dialogovém okné
Tisk.

* Nahled si mlzete zvétsit klavesou + (plus) a zmensit klavesou - (minus).

¢ Stiskem tlacitka Tisk mUzZete jesté v reZimu nahledu upravit rozsah tisku. AZ poté
zvolte Vytisknout.

« Stiskem tlacitka Zavfit se vratite do agendy.

Néahled vychozi tiskové sestavy, ktera je zvyraznéna tucné v seznamu sestav agen-
dy, je mozné otevrit pfimo klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+T nebo tladitkem

na nastrojové listé. Stiskem tlacitka Tisk v nahledu muZete urcit rozsah tisku,
pocet kopii a poté sestavu vytisknout.
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TIP
Rozsah tisku si mizZete
zvolit pouze z ndhledu.

Nastrojova lisSta nahledu obsahuje tyto povely:

listika] 1 =] |L|‘

| g| @ Q. % REPORT Designer =% w [ [£2

B Zavit nahled ALT+F4
iﬁ Tiskové sestavy CTRL+T
& Tsk  Tisk dokumentu ALT+T
% prni HOME
€ Predchozi ALT+P
*  Dalsi ALT+A
# Poslednf END
4 Vice stran ALT+D
R it ALT+V
L Zmensit ALT+M
i, REPORT Designer,  E(fitor sestav ALT+R
i Export do formatu PDF
Export sestavy ALT+E
i Zaloha sestavy ALT+Z
42 Mistni napovéda CTRL+F1

Export sestavy

Vistupni soubor:

CLSTORMWARE PAMICATEST sk bgorbpontats (=]

Tiskovou sestavu Ize z nahledu exportovat do
nékolika béznych formatl, napf. pro zaslani do-
kladu e-mailem.

Cellovy pribh:

7 Meopskovt hisieky trinek

© HIML20

Zaloha sestavy z nahledu

Tiskovou sestavu muZete z nahledu ulozit do
souboru. Jednotlivé soubory tiskovych zaloh
se ukladaji do adresare Tisk/Zalohy a zalohovanou sestavu kdykoli znovu oteviete
v nahledu programu PAMICA pomoci povelu Zalohovani/Nacist tiskovou zalohu
z nabidky Soubor. Z nahledu je mozZné vytisknout sestavu v plvodnim tvaru. Do
tiskové zalohy se neuklada logo firmy, aby zalohované soubory zabiraly méné mista
na disku. Tiskové zalohy mlzZete vyuZit k zasilani sestav e-mailem mezi dvéma uzi-
vateli programu PAMICA.

Tiskové zalohy jsou spolehlivym zplsobem archivace dllezitych Gdajl ze zpraco-
vanych mezd. Pfikladem uvadime evidencni listy dichodového pojisténi, mzdové
listy a nékteré jiné sestavy a tiskopisy, u kterych chcete mit zaruc¢ené zachovani
plvodniho vzhledu i po nékolika letech, kdy stejna sestava, vytiSténa z nové verze
programu, muZze vypadat jinak.



TIP

Zdlohu sestavy mizete
poslat komukoli e-mailem
spolu s odkazem na
stranku www.stormware.
cz/ke-stazeni/. Zde je ke
staZeni prohlize¢ REPORT
Viewer. V ném si mize
dany uZivatel sestavu
zobrazit a vytisknout,
aniz by sam mél
nainstalovany program
PAMICA.

Personalistika a mzdy PAMICA | Prirucka uzivatele |

REPORT Designer

Editor sestav REPORT Designer je uréen pro komfortni Upravu tiskovych sestav
vSech produktd STORMWARE Office a je instalovan zdarma s kazdym zakoupenym
produktem. Jeho soucasti je samostatna prirucka, ktera vas vSemi moznostmi
a funkcemi tohoto programu provede. V kratkosti vam zde zminime jen nékteré
funkce pro praci s uzivatelskymi sestavami.

Mate-li spolu s programem PAMICA nainstalovan i REPORT Designer, zpfistupni se
v programu PAMICA tato tladitka:

« tladitko Pridat, resp. Smazat uZivatelskou sestavu v dialogovém okné Tisk, které
zaloZi/smaZe novou uzivatelskou sestavu do/ze stromové struktury,

« tlacitko REPORT Designer v nahledu sestavy, kterym oteviete tuto sestavu v edi-
toru sestav a muiZete ji zadit upravovat.

Soubor Upravy Vlosit Ojekt Zobrazit Qkno Napovéda -&x
ASRIER 7 2) Res o TTE=2 QA

J J L
[0 T 020 i 81 A 10516t 71 Be 80 4100 | T 1 120 | 1130 1 T 050 1 Tor 170 1

POTVRZENI

srazenych zalohach n:
pode Zakona & 5661992 0.,0 danich 2 i
1a obiobi

Stnala

ovém zvyhodnéni 11
:08iSich preapisu (dale on *zakon’)
010

Stnalb > ——
Jréic apin
popbiriks,

R o e

i Fronisien. 5 na dsiovaciobdooi & Gossss

zrie

i n
| Gt povinnén polstaéno  prims wedenyen nat 2. -
" | (3 det 15 zatons)®
hm popsingho,

ag Gand (12 7.8 1 518 :17)
| Stotene srasens sioha na s = prs wvetengch na-
= b wvetnych nat 4 ©

i ieenich aa7 5
S E10+E 1Y

JE2is] 25

L= = Zio pa

Z hlediska prace s editorem REPORT Designer délime tiskové sestavy do tfi
skupin:

Originalni predlohy

Tiskové sestavy typu Originalni pfedloha jsou soubory vy-
tvorené vyrobcem a umisténé ve slozce Tisk v instalacni
sloZce programu PAMICA. Soubory maji pfiponu rph a maji
nastaveny atribut jen ke cteni.

I:Q Pracovni poméry

0
-[] Seznam pracovnich poméri
- [] Mzdové ddaje zam&stnanci
i [] Priiméry na nahrady

Vlastnosti sestavy

UZivatelské nahrady originalu

Tiskové sestavy typu UZivatelska nahrada originalu jsou
soubory, které si uzivatel vytvoril sdm tak, Ze upravil origi-
nalni pfedlohu pomoci programu REPORT Designer. Tyto
sestavy jsou umisténé ve sloZce Tisk/Edit.

Piidat uzivatelskou sestavu
Smazat uZivatelskou sestavu

Piidat k oblibenym

Vychozi sestava

Sestava tohoto typu nema vlastni zaznam v seznamu sestav, protoze pfimo na-
hrazuje originalni sestavu vyrobce. Chcete-li opét pouZivat originalni verzi sestavy,
pouzijte funkci Smazat sestavu.
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TIP

Povely pro pridani i
smazdni uZivatelské
sestavy naleznete

v mistni nabidce, kterou
vyvoldte stisknutim
pravého tlacitka mysi ve
stromu sestav.

2/7

TIP

Najdéte si kazdy den par
minut a vytvorte si zalohu
dat. Funkce umoZiiuje
zdlohovat data pouze
téch firem, se kterymi jste
dnes pracovali.

UZivatelské sestavy

Tiskové sestavy typu UZivatelska sestava jsou soubory vytvorené uzivatelem pomo-
ci funkce Pridat uZivatelskou sestavu a poté upravené v editoru sestav REPORT
Designer. Soubory jsou umisténé ve sloZce Tisk/Copy.

0Od kterékoli sestavy zvolené v seznamu sestav je mozné odvodit libovolny pocet
uzivatelskych sestav. Sestava je uvedena ve stromové strukture sestav v samostat-
né vétvi pod nazvem, ktery si definoval uzivatel. V kazdé Gcéetni jednotce Ize vytvorit
rizné uzivatelské sestavy. Chcete-li doplnit ¢i zménit atributy uZivatelské sestavy,
pouzijte funkci Vlastnosti sestavy. Pro odstranéni uzivatelské sestavy pouzijte po-
vel Smazat uzivatelskou sestavu.

Zalohovani dat

Uvédomte si nezbytnost pravidelného

Pokud ste dnes jeété neprovedi zélohu databaze,
doponiCujeme z2lohovat data myni

Zvolte akci, kterou cheete provést.

+ Kepnutim na tladitko Zslohovat budete moci provist
z3lohu dat a poté bude program ukongen

+ Kepnutim na tla tka Stomo se wratite do programu

+ Kiepnutim na tladtko Konee ukondte program bez
provedeni zichy.

a nejspolehlivéjsich zpusobu ochrany
dat pred jejich ztratou nebo poskoze-
nim. Tato rizika mohou byt zplisobena
nenadalym vypadkem elektrického
proudu nebo zavaznéjsi poruchou po-
CitaCe. Nejen pro tyto pripady nabizi
program PAMICA zalohovani dat pfi
kazdém ukonceni prace s programem.
Zalohy se mohou provadét na jakékoli
médium, at uz na zalozni pevny disk, vyménny disk, CD nosice (pfi zalohovani na
CD zalohu nejprve uloZite a poté vypalite na prazdné CD), flash disky apod. Zalezi
na vas, jakou frekvenci zaloh si zvolite - denni, mésicni, pfed ukoncenim roku atd.
Média se zalohovanymi daty ukladejte prehledné na bezpecéné misto. Pfi poSkozeni
i ztraté dat vam jediné zaloha miZe zachranit vase data.

Upozoméni: Zélohu nelze provést, pokud jinj usivatel sitové
verze pracuje s timto Géstrictvim. Préci na PC ukongete
pomoc pavelu Start/Vyprout a podkete na hlgdeni Nyni
miZete poitat bez obav vyprout

Doporuent: Pravidelng zélohuite na viménné zéloni
médium nebo alespor nz pevny disk. Rizko zirdly dat ddle
jrazné omezte pouivanim zdloiniho zdrje UPS.

Nazev zalozniho souboru, ktery PAMICA vytvofi, obsahuje datum pofizeni zalohy
a nazev plvodniho souboru, standardné IC jednotky a rok (datum). Zalohovana
data jsou zkomprimovana do formatu ZIP.

Ziloha databazi viech Gcetnich

Obnoveni dat ze zalohy

Zalohovana data muzZete samoziejmé
znovu zavést do aktualni databaze
ze zalohy. NezZ tak ucinite, ujistéte se,
Ze Gcetni jednotku (databazi), kterou
chcete ze zalohy obnovit, mate pra-
vé otevienou. Pokud ano, zvolte po- P chse de e o i ik, ot s et
vel Nacist zalohu z nabidky Soubor/ oy Brochéza,
Zalohovani. Bud muZete pouZit na- || | |
posledy provedenou zalohu, nebo
pfimo urcit plnou cestu k zaloznimu
souboru.

Ziloha databzi vsech GSetnich jednotek

Tato funkee provede z3lohu viech databdzi. Zalohu mifete provést do adresafe ‘Zalohy’ nebo
na jiny disk.

Zuolte zpiisob zalohy:
©) Zéloha do adreséfe Zaichy'

loha do jiného acresére nebo na jiny disk

Zalohovat pouze zménéné soubory

<zo#  |[_Dokonzt | [ Stemo | [ Mapovéda
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Byt ve spravné Ucetni jednotce (databazi) a vybrat odpovidajici zalohy je dulezZité

TP proto, Ze stavajici (aktualné oteviend) data budou prepsana zalozni kopii.

Pred uzavienim roku

povelem z nabidky Mzdy/ - P -« . “ JEEEET )

Uzaviit rok provedte Pripominame, Zze muzete nacist pou- R B B B Gty W

mimoFddnou zdlohu. ze data, ktera byla dfive zalohovana.

Misete pousit posledné provedenou zlohu, nebo piimo uréit pinou cestu k 22loZnimu souboru.

Po obnoveni dat bude Gcetni jednotka
(databaze) ve stejném stavu, jako byla Kietou sleho poutz

Nagist posledni zalohu z adresaie ‘Zalohy'

v okamzZiku vytvoreni zalozni kopie. S o

STRANA
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né, nebo vyberte po stisku tlaZitka Prochazet.

Obnovit maZete i jinou Gcetni jednotku mmm,jmm,lm,m
nezZ tu, kterou mate zavedenou, pfi-
padné muzete obnovit jiZz zavedenou
ucetni jednotku do zcela nové firmy. e | o) (psemen) [

Jak na to? Oteviete agendu Uéetni . __
jednotky, stisknéte klavesu INSERT %
a zvolte Prevod jedné databaze. Na {0}

dalsi strané pruvodce vyberte pfislus- B

P ~ . . P Tato volba umozni vlo#t novy z&znam do agendy Uetni jednatky.
nou zalozni kopii, ze které program P

vytvofi novou Ucetni jednotku (databa-

zi). Pfi uvedeném postupu nedochazi IR

k prepisu Zadné drive zavedené jed- . NACTENI DAT Z POHODY

. Tato volba umazni zalodit novou jednotku importem Uéetn i jednotky programu POHODA.
notky (databaze). © Imoortfciné databize

() Hromadny import databazi

moZni pfevod zvolenych databdzi ze stadich verzi programu do aktudini verze.

Zvotetyp a pokraduite taditiem ‘Dalsi"

Tipy a doporuceni pro bezpec¢né zalo-
hovani —
¢ Zalohy provadéjte pravidelné (denné,

mésicné, pred uzavienim roku...). Pfi

vypadku elektfiny nebo poruse pocitace vam jediné zaloha miZe zachranit vase
data.

Pouzivejte bezpeéna média - zalozni pevny disk, vyménny disk, CD a DVD nosice,
flash disky apod. (Klasicka disketa rozhodné nepatii do vyctu bezpecnych nosicl
zalohovanych dat.)

[DoBi> ] [ Somo | [ Nepovéda

Mate-li sifovou verzi programu PAMICA, zalohujte pouze z toho pocitace, na kte-
rém je plna instalace programu PAMICA, a jen tehdy, kdyZ neni program spustény
na zadné klientské stanici. Navic doporucujeme provadét automatickou Gdrzbu
databaze.

Obcas vyzkouSejte posledni zalohu dat. Vyloucite tak bezcenné zalohovani v pri-
padé poruchy média. Nacteni zalohy na CD provérte také na jiném pocitaci -
zjistite tak pfipadnou poruchu jednotky.

Chrante sva data. Ulozte duleZité zalohy na bezpecné misto. Bezpeénost dat zvy-
Site i vytvarenim nékolika kopii dllezZitych zaloh, které budou fyzicky uloZeny na
vice mistech pro pfipad poSkozeni, kradeze ¢i Zivelné pohromy. PAMICA umoziu-
je zalohovat data a pouZivat zalohy, ale zajiSténi bezpecnosti tohoto procesu je
plné na uzivateli.

Vyrobce nenese zadnou zodpovédnost za ztratu vasich dat.
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KAPITOLA 3

Nastaveni

PAMICA maximalné automatizuje fadu kaZdodennich i mimoradnych mzdovych
a personalnich postupt. Zakladem je spravné nastaveni programu, které popisuje
tato kapitola.
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Zavedeni ucetni jednotky

Tato kapitola popisuje postup pri zavedeni nové Gcetni jednotky (mzdové a perso-
nalni databaze) do programu véetné souvisejicich nastaveni. Ugetni jednotkou zde
rozumime UGcetnictvi (mzdovou a personalni databazi) jedné firmy v jednom Géetnim
roce. V programu PAMICA je mozné vést neomezeny pocet Ucetnich jednotek, napf.
pfi zpracovani mezd na zakazku. Kazda Gcetni jednotka je fyzicky umisténa v jed-
nom datovém souboru na pevném disku pocitace a ma také svlj zaznam v agendé
Uéetni jednotky.

§ PAMICA Premium - [Ucetni jednotky]
i = Otevittjednotku Databize Ziznam Napovéda
L+ R = W]

Uetni jednotla

Firma | Novacek Ing. 9 98765432 Dodat.
Jméno | Novacek Petr DIC CZ12345678 Vztah
Ulice Letni 1 Typ DE
Obec | 58601 Jihlaval [=]  Magvod 01/2008 Stav Pravnicks osoba
\ adresa ( provozovna /
Telefon | 567876 542 Registr | Firma Novak 5.r.0. je zapsana v obchodnim rejstiiku
Mobi fmx | 502252 360 vedeném u Krajského obchodniho soudu v Bmé, oddil
; €, vioika 222, spisova znacka Firmy 1277/96
Email info@novak.cz

Web www.novak.cz Soubor | 98765432.mdb

+ |2 | B Poznamky |

x| Typ Firma . i€ Rok | Datovy soubor [|=

10 Novaéek 98765432 2009 98765432.mdb =

=T Novik, 5.r. o. 12345678 2009 12345678.mdb S
{1/2) Pro ziskdni ndpovédy stisknéte FL. e ¥

PFi prvnim spusténi programu PAMICA se automaticky spusti priivodce zalozenim
Gcetni jednotky, ktery je popsan nize. Predpokladejme, Ze jste nejprve zalozili Géetni
jednotku zkusebni firmy, podivali jste se na jeji obsah, seznamili se s programem
a nyni chcete zacit zpracovavat mzdovou agendu ,naostro“. Vibec prvnim krokem
je zadani informaci o firmé (G&etni jednotce) do agendy Uéetni jednotky. Tu vyvola-
te stiskem klavesové zkratky CTRL+U.

Zalotent e jecnoty <° e ==

provadi stejné jako zaloZeni
nového zaznamu v jinych
agendach, tedy stiskem kla-

Vyberte zpiisob zaloZeni Géetni jednotky m

A. ZALOZENI NOVE DATABAZE

vesy INSERT, resp. povelem Tato volba umoini vio3it novy zéznam do agendy UZetni jednotky.
VioZit z nabidky Zaznam/ © Zelofeni nove dEetni jednatiy
. . . B. PREVOD DAT
Editace. V Pruvodci zave- Tato volba umoini pFeved zvolench databazi ze stardich verzi programu do aktusini verze.

denim ucetni jednotky zvol-
te variantu A. ZALOZENI

C. NACTENI DAT Z POHODY

NOVE DATABAZE, a to zatr- Tato volba umosini zalozit novou jednotky importem t3stnf jsdnotky programu POHODA

~ . > 2 2 (©) Import jedné databaze

zenim volby Zalozeni nové e e

ucetni jednotky. Pak Klik- Zvotte typ a pokratuite Haditkem Dals?

nete na tlacitko DalSi. Na

nasledujici strané zatrhnéte <zo@t|[_Dai> ] [ stomo | [ napovéda

volbu ZaloZit novou ucetni
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Formula¥

TIP

Pokud je u fyzické osoby
ndzev shodny se jménem,
neni nutné jméno
vyplriovat, protoZe bude
na tiskovych sestavdch
vynechdno.

TIP

Priivodce vam usnadni
zaloZeni zkusebni firmy
nebo import databdze ze
starsi verze programu.

TIP

Pomoci privodce miiZete
také zaloZit novou

ucetni jednotku a poté
importovat personalistiku
z jiného ekonomického
systému.

jednotku, poté kliknete na tlacitka Dalsi a Dokon¢it. Nakonec vyplnite formulaf
agendy.

dostupné stisknutim klavesové zkratky CTRL+F1. Na tomto misté zminime pouze
nékteré z nich.

Do pole Firma uvedte obchodni jméno podle obchodniho rejstfiku nebo Zivnosten-
ského listu a do nasledujicich poli zadejte fakturaéni adresu firmy a dalsi identifi-
kacni Udaje.

V poli Typ nastavte konkrétni typ mzdové jednotky - Podvojné Géetnictvi PU nebo
Danova evidence DE. Toto pole ma vliv na nastaveni predkontaci.

Pole Stav je v pripadé danové evidence nastaveno na stav Fyzicka osoba a v pripa-
dé Gcetnictvi na pravnickou osobu. Nastaveni tohoto pole ma vliv pouze na nékteré
tiskové sestavy.

Povel Mzdy od je prfednastaven na aktualni rok. V pfipadé, Ze potrebujete zadat
jiné obdobi, za které chcete zpracovavat mzdové zaznamy, kliknéte levym tlacitkem
mySi na podtrZzeny text Mzdy od, resp. zvolte z nabidky Zaznam povel Mzdy od
a v dialogovém okné zadejte pfislusné Udaje. V pfipadé, Ze mzdy byly vystaveny
uz pred zménou obdobi, povelem Mzdy od budou tyto mzdy definitivné smazany.
Predeslé zpracované lGdaje budete muset zadat v agendé Historické mzdy.

Do pole Registr uvedte (daj o zapisu do obchodniho rejstriku nebo do jiné eviden-
ce podle platné legislativy. Tyto (daje se budou uvadét na tiskové sestavy. Nazev
datového souboru se automaticky vyplni na tvar IC.mdb, ale mGZete ho zménit pod-
le potfeby (napf. Novak.mdb). Po vyplnéni vSech Gidajl stisknéte klavesovou zkratku
CTRL+ENTER nebo kliknéte na ikonu s disketou. Program PAMICA uloZi zaznam
nové Ucetni jednotky na disk a zaloZi databazi.

Oblibené tcetni jednotky

Seznam vytvorenych Gcetnich jednotek mUzZete filtrovat na prehled oblibenych jed-
notek, tedy datovych soubor(, se kterymi nejcastéji pracujete. Ikonu Vybér oblibe-
nych naleznete na list€ panelu nastroju. Kliknutim na Sipku dold se vysune roletova
nabidka s povelem pro pfidani aktualniho zaznamu do seznamu oblibenych Gcet-
nich jednotek. Oblibené Géetni jednotky pak rychle vyberete kliknutim na ikonu. Pro
odstranéni aktualniho zaznamu ze seznamu oblibenych jednotek vyberete v rolova-
ci nabidce povel Odstranit z oblibenych.

Zalozeni ucetni jednotky importem dat z programu POHODA
Tato moznost je uréena vSem, kdo zpracovavali mzdové zaznamy v ekonomickém
systému POHODA a nyni pfechéazi na program PAMICA.

PFi prvnim spusténi programu PAMICA se automaticky spusti Priivodce zaloZzenim
ucetni jednotky. Pokud uz mate v programu PAMICA néjaké Ucetni jednotky zalo-
Zené, provedete opétovné spusténi privodce, a to stejné jako pfi zaloZeni nového
zaznamu v jinych agendach, tedy stiskem klavesy INSERT, resp. povelem VloZit



TIP

Pro zménu ndzvu
datového souboru se
mdZete rozhodnout

i pozdéji. Po uprave nazvu
v tomto poli a uloZeni
zdznamu je datovy
soubor ucetni jednotky
prejmenovadn.

Udrzbu systému Ize
provddet i automaticky
prostrednictvim
nacasovaného spusténi
programu PAMICA

s parametry.
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z nabidky Zaznam/Editace. Otevie se Priivodce zavedenim ticetni jednotky, ve
kterém zvolite variantu C. NAGTENI DAT Z PROGRAMU POHODA. V ramci varianty
C je umoznén jak prevod jedné Ucetni jednotky z programu POHODA do programu
PAMICA, tak i hromadny import databazi v pripadé, Ze se prevod tyka vice Ucetnich
jednotek.

Na druhé strance privodce kliknete na tlacitko Prochazet a nasledné zadate cestu
k databazovému souboru, ktery byl vytvoren v programu POHODA. Z tohoto souboru
se vytvofi nova Gcetni jednotka v programu PAMICA. Nova Gcetni jednotka bude
obsahovat data, ktera uZ byla v programu POHODA zpracovana.

Na tfeti strance prlUvodce importem databaze je zobrazen vysledek importu.
Zvolenim tlacitek Dalsi a Dokonéit na nasledujicich strankach dokoncite import
databaze do programu PAMICA.

Nové importovana Gcetni jednotka se pfida do seznamu Géetnich jednotek progra-
mu PAMICA. Po jejim otevieni naleznete v programu PAMICA veskeré personalni
informace o vSech zaméstnancich i pracovnich pomérech zaméstnancu, které byly
zaloZeny v programu POHODA. Mzdy, které byly vystaveny v programu POHODA, na-
leznete v programu PAMICA v agendé Mzdy/Historické mzdy.

Datové soubory

Datové soubory se automaticky nazvou ve tvaru 1€.mdb. UloZeny jsou ve slozce
Data v instalacni sloZce programu PAMICA. Kompletni seznam Gc¢etnich jednotek
najdete v systémové databazi Pamica.sys.

Pfi spusténi zjistuje PAMICA obsah sloZky Data a dale kontroluje (pfipadné opravu-
je) konzistenci téchto databazi.

V pfipadé, Ze se systémova databaze porusi (napf. z divodu vypadku elektfiny),
dokazZe se automaticky zotavit. Pokud sloZzka Data obsahuje Gcéetni jednotky, kte-
ré systémova databaze neobsahuje, nabidne jejich zafazeni do programu PAMICA.
Diky této vlastnosti miZete napt. importovat dalsi databaze Gcetnich jednotek ze
zaloZzniho média a program je pfi spusténi automaticky zafadi. Pokud naopak né-
které soubory chybi, oznadi program jejich zéznamy v agendé Uéetni jednotky a vy
muZete situaci vyresit bud obnovenim téchto souborl ze zalohy, nebo smazanim
oznacenych zaznam.

Prace s databazemi
V nabidce Databaze je povel Sprava databazi, ktery umoZnuje provadét zalohovani

Zabezpeceni databazi zabrani jinym programim oteviit databaze Gcetni jednotky
a ochrani tak vase data pred nezadoucim pfistupem.

Sprava licenci
Pfi zakoupeni programu PAMICA ziskate zakladni licenci max. pro 1 uZivatele. Pokud
poZadujete soucasny pristup vice uZivatell, je nutné dokoupit tzv. pfidavné CAL
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TIP

Blizsi informace

o nastavovdni obdobi
naleznete v interaktivni
ndpovedé k programu.

3/2

Mastaveni

Globalni nastaveni Ctrl+G
Ufivatelské nastaveni  Ctrl+W
Legislativa

Pristupova prava Ctrl+Shift+U
Mastaveni formuldfe... Ctrl+Y
Zobrazit 3

Zdravotni pojistowny
Zivotni pojistovny
Penzijni fondy

Mista vykonu prace
gablony turnusu

Bankovni Gcty
Homebanking

TIP

Pokud program PAMICA
pouZziva vice uZivateli
zapsanych v agendé
Pristupovd prdva,

mdize mit kazdy z nich
sviij seznam nejcasteji
pouZivanych

ucetnich jednotek.

licence. Tyto licence Ize vzajemné libovolné kombinovat. Jejich hodnoty se scitaji,
jednu licenci neni mozZné poufZit vicekrat. V nabidce Databaze je volba Sprava licen-
ci. Prostrednictvim tlacitka PFidat licenci pridate novou, pomoci tlacitka Odstranit
licenci odeberete existujici licenci. Pocet licenci je kontrolovan pri kazdém spusténi
programu PAMICA, nejde tedy jen o licenéni omezeni. Je zde uveden celkovy pocet
licenci a pocet CAL licenci, které mohou byt ¢asové omezené. Licence s ukonéenou
platnosti jsou vedeny cervené a nezapocitavaji se do celkového poctu licenci.

Povel Otevrit aplikacni adresar

Zvolenim tohoto povelu oteviete aplikacéni adresar programu PAMICA, pres ktery
jednoduse zjistite, kde je program nainstalovan. Dale zde muZete vyuZit slozku
Dokumenty nebo se prepnout do slozky Data.

Povel Otevrit datovy adresar

Timto povelem muZete otevfit datovy adresar programu PAMICA, ve kterém nalez-
nete nékolik dulezitych sloZek s uloZzenymi daty, zalohami, dokumenty atd. Jedna se
napriklad o slozky XML, Dokumenty, Log, Data, Update, Tisk.

Otevreni lcetni jednotky
Ucetni jednotku otevrete stiskem klavesy ENTER nebo povelem Otevrit jednotku,
ktery najdete v hlavni nabidce agendy Ucetni jednotky.

Ve stfedni ¢asti stavového fadku se zobrazuje nazev oteviené Gcetni jednotky. Po
stisku pravého tlacitka mySi pfimo na nazvu Ucetni jednotky se zobrazi nabidka
Novak, s. 1. 0. 2011 se seznamem dalSich G&etnich jednotek a vy md-
ete rychle zvolit jinou G&etni jednotku bez toho, abyste otevirali agendu Uéetni
jednotky.

-’

Jak postupovat pri nastaveni tcetni
jednotky

DalSim krokem je spravné nastaveni Ucetni jednotky, které je zakladem dalSi ply-
nulé a bezchybné prace. Vénujte mu proto nalezitou pozornost. Postupujte podle
nasledujicich pokynt a napovédy k uvedenym agendam.

» Otevrete agendu Pristupova prava z nabidky Nastaveni. Zavedte jednotlivé uZiva-
tele, pridélte jim prava a pristupové heslo. To samé provedte i v pfipadé nesitové
verze. (Popis agendy uvadime dale v této kapitole.)

Otevriete agendu Globalni nastaveni z nabidky Nastaveni a provedte nastaveni
v jednotlivych sekcich. Diléi nastaveni uvadime dale v této kapitole.

Zkontrolujte a prfipadné aktualizujte nastaveni v agendé Legislativa, zejména
sazby dané z pfijm0, slevy na dani z pfijmU, odpocitatelné polozky a Gdaje pro
vypocet mezd.

Otevrete agendy Definice sloZzek mezd a Definice sloZzek nepfitomnosti z nabid-
ky Mzdy a kopii stavajicich slozek mezd nebo nepfitomnosti ziskate podrobné&jsi
seznam typu sloZzek mezd a nepritomnosti. Toto nastaveni vam umozni detailngjsi
sledovani obdobnych typu sloZzek mezd a nepfitomnosti.



TIP

Doporucujeme zakoupit
si software WINLEX,
ktery obsahuje 3x rocné
aktualizované pravni
predpisy.
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Oteviete agendu Sablony turnusu z nabidky Nastaveni a nadefinujte Sablony
turnusu pro rozvrzeni pracovni doby (Turnusovy rezim nebo Turnus - mésiéni Gva-
zek) v pripadé dvousménného nebo tfisménného provozu organizace.

Nastaveni Gdaju pro jednotlivé instituce provedete v agendach Zdravotni pojistov-
ny, Zivotni pojistovny a Penzijni fondy, které také najdete v nabidce Nastaveni.

Otevrete agendu Mista vykonu prace a vytvorte seznam mist vykonu prace, které
maji zaméstnanci uvedené v pracovni smlouvé. Vyplnéni slouZi pro tiskovou se-
stavu Pocet zaméstnanciu (pfiloha k Vyuctovani DzP).

Otevrete agendu Bankovni Uéty a zadejte UCty spolecnosti, které budete pouZivat
pro vyplaceni mezd zaméstnanclim a pro platby institucim.

Pomoci agendy Homebanking nastavte propojeni s bankovni aplikaci.

V pfipadé Gétovani mzdovych zaznam{ oteviete agendu Uétova osnova z nabidky
Seznamy a upravte ji podle svych Uctovacich postupl. Pokud pouzivate analytic-
ké clenéni, doplnte prislusné Gcty. Nové Ucty mlzete zadavat i v pribéhu obdo-
bi. Pokud pro zalUctovani mezd pouZivate export dat do ekonomického systému
POHODA, muzZete provést aktualizaci Gctové osnovy pomoci povelu Aktualizovat
seznamy nyni z nabidky Globalni nastaveni/XML seznamy.

Oteviete agendu Predkontace z nabidky Seznamy a upravte, resp. doplite se-
znam pfipravenych pfedkontaci pro zauctovani. Nékteré z pfipravenych pfedkon-
taci uz mohou byt pouzity v agendé Globalni nastaveni. Dfive neZ provedete jejich
vymaz, zkontrolujte, zda nejsou pfedkontace pouzité v jinych agendach. Pokud
pouzivate pro zauctovani mezd export dat do ekonomického programu POHODA,
je mozné provést aktualizaci pfedkontaci pomoci XML komunikace.

Otevrete postupné i zbyvajici agendy z nabidky Seznamy. Zkontrolujte je a v pfi-
padé potreby upravte jejich obsah.

Otevrete agendu UzZivatelské nastaveni z nabidky Nastaveni a zatrhnéte varian-
ty, které chcete vyuZzivat. Toto nastaveni mizZe mit kazdy uZivatel rozdilné, usité na
miru svym potfebam a zvyklostem pfi vedeni mzdové agendy.
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TIP
CTRL+G otevre agendu
Globdlni nastavent.

TIP

Toto nastaveni plati
pouze pro zaméstnance,
ktefi maji v agendé
Pracovni poméry
prednastaven druh mzdy
mésicni a ddle trvalou
slozku mzdy, napi. MO1 -
Zdkladni mzda.

Globalni nastaveni

Globalni nastaveni slouZi pro obecnou konfiguraci Géetni jednotky. Nastaveni v této
agendé je spole¢né pro vSechny uZivatele. Obsahuje nékolik sekci, které se aktivuji
vybérem ze seznamu v levé ¢asti formulare.

3 PAMICA Premium - [Globaln( nastave

i Soubor MNestaveni Seznamy Personalistika Medy Podani Doklady Zaznam Napgvéda

| jl | L3a) - L Gk EDEE\D-I@EE\»@?I
Nastaveni @ Mady Clenéni dokladd Agendy |
Den vyplat / dnyich z8loh 10 25| Doklady lze volitelné Elenit a2 na 2 na sobé nezsvisls B
e
XML seznamy et firmy KB =

vyhednocent elenéni.

Globalni nastavenf
Zauct. - ostat. zévazky

Zaict. - interni doklady Mésiéni mzdy - svatky platit nahradou Poutivat strediska

335:::% Nad 50 % invalidnich zaméstnancd Bl Pousivat innosti

Ostatni Povolit zménu viastnosti pro wpoget mzdy B Pouivat zakizky
u nové slozky

Automaticky krdtit dovolenou

=

Rozictovat mzdu procentni tabulkou

[«

cislni pojistné

Ed
X

Firma Iména Piijment
1 |[=] Jan Novak

(1/1) Pro ziskéni napovédy stisknéte FL. Novak, s.r. 0. 2 @ # [

Joas s

Nastaveni

V sekci Nastaveni v agendé Globalni nastaveni mUzZete provést nastaveni pro mzdy.
Toto nastaveni je nutné kontrolovat a v pfipadé potreby upravovat jesté pred zpraco-
vanim mezd v jednotlivych mésicich, zvlast pokud dojde ke zménam v legislative.

MuZete tu zadat fadu duleZitych Gdaju, mezi které patfi napf. ureni dne vyplat
mezd ¢i ¢lenéni doklad.

* Do pole Den vyplat/fadnych zaloh uvedte termin vyplat doplatk(i mezd. Pocet
dni do terminu vyplaty se zobrazuje na Informacni ploSe programu PAMICA.

* V poli Vychozi konstantni symbol uvedte konstantni symbol, ktery se v dokla-

dech ¢asto opakuje. Tento symbol bude vzdy prednastaven v nové vytvoreném
dokladu.

« V poli Uéet firmy vypliite bankovni Géet, ktery bude nejéastéji vyuZivan k jednotli-
vym odvodim z mezd a pro vyplatu mezd zaméstnancim.

* Pole Mésiéni mzdy - svatky platit nahradou zatrhnéte v pfipadé, Ze pozadujete
platit svatky nahradou ve vysi primérného vydélku i u mésicni mzdy.

* Pole Nad 50 % invalidnich zaméstnancu zatrhnéte v pripadé€, Ze zaméstnavate
z celkového prameérného prepocteného poctu zaméstnanctl vice nez 50 % osob
se zdravotnim postizenim. U zaméstnancu, ktefi spadaji do skupiny poZzivatelQ
invalidniho dlchodu 1., 2. nebo 3. stupné, pfipadné s vlastni invaliditou ZTP/P,
se ve vystavené mzdeé snizi zaklad pro vypocet zdravotniho pojisténi o legislativni
¢astku urcéenou volbou ,stat platcem do limitu“.



TIP

Udaje pro roziictovdni
mzdy zaméstnance
procentni tabulkou je
mozZné prednastavit

v agende Pracovni
pomeéry na zdloZce
Rozuctovani, resp.

v agendé Mzdy/

Mzdy za prislusny mésic
na zdloZce Rozuctovani.
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* Pole Povolit zménu vlastnosti pro vypocet mzdy u nové slozky zatrhnéte v pfi-
padé, Ze chcete vytvaret nové slozky mzdy, resp. slozky nepfitomnosti, u kterych
budete pozadovat zménu vypoctu mzdy. Pokud povolite zménu vlastnosti pro vy-
pocet mzdy u nové slozky v agendé Globalni nastaveni, mizZete poté v agendé
Nastaveni/Definice slozek mezd pouzit libovolnou slozku mzdy. Tuto vybranou
slozku mzdy zkopirujete klavesovou zkratkou CTRL+K nebo povelem Zaznam/
Editace/Kopirovat. Potom si miizete u této slozky zadat pole Novy nazev a vypl-
nit podle potfeby jednotliva pole ve formulafi. Vase nové zkopirovana slozka se
prida do seznamu ostatnich sloZek. Ve formulafi u takto vytvorené slozky mazete
nastavit vypocet mezd, tzn. nastavit pocitani dalSich Gdaju. TEémi jsou napriklad
socialni pojisténi, zdravotni pojisténi, praimérny vydélek, minimalni mzda, pres-
Casy a dan z pFijmu. Stejny postup plati i u Definice sloZzek nepfitomnosti, kde
muZete ovlivnit vypocet v dané sloZce zatrzenim nabizenych mozZnosti - Socialni
pojisténi, Zdravotni pojisténi, Omluvena absence, Vylou¢ena doba, Neni v evi-
dencénim stavu, Nemocenska davka, Odecitatelna doba po diichodovém véku
(zatrhnéte v pfipadé, Ze dny nepfitomnosti dané slozky maji byt vykazany v ELDP),
Dan z pFijmi.

Pole Automaticky kratit dovolenou zatrhnéte, pokud pozadujete, aby byla automa-

ticky kracena dovolena v pfipadé nepfitomnosti zaméstnance.

Pole Vyssi socialni pojistné zatrhnéte, pokud jste v poslednim Ctvrtleti minulého
roku zaméstnavali v priméru méné nez 26 zaméstnancu a dobrovolné jste se pfi-
hlasili k placeni vysSiho socialniho pojistného.

(Zaméstnavatelé s primérnym poctem zaméstnancl nizSim neZ 26 si mohou od
roku 2011 vybrat mezi dvéma sazbami socialniho pojistného - zakladni sazbou ve
vySi 25 % a zvySenym pojistnym ve vySi 26 %.)

stfediska, ¢innosti a zakazky, a to zatrzenim jednotlivych voleb PouZivat stfedis-
ka, Pouzivat cinnosti nebo Pouzivat zakazky.

¢ Pole Roziictovat mzdu procentni tabulkou vyuZijete pravé v pfipadé, kdy budete
pouZzivat ¢lenéni na stfediska, ¢innosti a zakazky. Zatrzenim této volby umoznite
rozuctovani mzdy zaméstnance procentni tabulkou. Na zaloZce Roziic¢tovani je
mozZné prednastavit rlizné kombinace ¢lenéni (stfediska, ¢innosti a zakazky) véet-
né procentni ¢asti pro nasledné zalctovani mezd.

Instituce

© Soubor Nestveni Semamy Peromalathks My Bodini Dovisdy Zaamam  Napgvidh
LB o) ME® EOEE

@  Finanéni iied

V sekci Instituce v agen-
dé Globalni nastaveni
muZete nastavit U(daje
k jednotlivym institucim,
se kterymi Gcetni jednot- e
ka v ramci zpracovani e = oa Wl
mzdové agendy komuni- o g =
kuje. MUZete zde zadat | —
Cisla uctl a variabilni
symboly pro platby, které

G mnenes a0 Suzba 42 % Kem 3
Varsym. 12345678 1168
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TIP

Udaj se vyuzivd pri
tisku, napr. Vyuctovdni
dané z prijma fyzickych
osob ze zdvislé cinnosti
a z funkénich poZzitka.

TIP

Pojisténi je upraveno

§ 205d zdkona Cislo
65/1965 Sb., plvodni
zdkonik pradce,

a vyhldskou Cislo
125/1993 Sb., kterou se
stanovi podminky a sazby
zdkonného pojisténi
odpovédnosti
zameéstnavatele za Skodu
pfi pracovnim trazu nebo
nemoci z povoldni.

se tykaji dané ze mzdy, dané ze mzdy zvlastni sazbou, Grazového pojisténi a soci-

alniho pojisténi.

* Do pole Obec v oddilu Finanéni ufad uvedte nazev obce, ve které se finanéni
Urad nachazi.

« V oddilu Dan ze mzdy v poli Uéet zadejte &islo bankovniho Gétu, na ktery budete
z mezd zaméstnancl odvadét dan z pfijma.

¢ Do pole Variabilni symbol zadejte variabilni symbol platby.

* V oddilu Dan ze mzdy zvl. sazbou v poli Uéet zadejte &islo bankovniho Gétu, na
ktery budete z mezd zaméstnancu odvadét dan z pfijmu ve zvlastni sazbé. Do
pole Variabilni symbol opét zadejte variabilni symbol platby.

« V oddilu Urazové pojisténi zaméstnancii zadejte nézev pojistovny, u které mate
sjednano zakonné pojiSténi odpovédnosti za Skodu pfi pracovnim drazu nebo
nemoci z povolani. Zadejte také ¢islo bankovniho G¢tu. Pro vypocet zavazku orga-
nizace na zakonné pojisténi odpovédnosti za Skodu zadejte promile sazby podle
prevazujici ¢innosti. Pfi stanoveni vySe pojistného se vychazi ze souctu vyméro-
vacich zaklad{ pro socialni pojistné vSech zaméstnanc( za predchozi kalendarni
Ctvrtleti, které se vynasobi zde uvedenou sazbou promile.

V oddilu Socialni pojisténi uvedte do prislusnych poli ¢islo bankovniho Gétu
a variabilni symbol. Z vyklopného seznamu vyberte mistné prisluSnou okresni
spravu socialniho zabezpeceni, u které je zaméstnavatel veden v registru zamést-
navatell. Tento Gdaj se vyuZiva pfi tisku nékterych tiskovych sestav pro spravu
socialniho zabezpeceni, popt. pfi elektronickém podani 0znameni o nastupu do
zaméstnani (skonceni zaméstnani) a Evidenéniho listu diichodového pojisténi
(ELDP).

XML komunikace

V sekci XML komunikace v agendé Globalni nastaveni mlzZete nastavit zpUsob
zauctovani dokladl z vytvorenych mzdovych zaznamu prislusného mésice do eko-
nomického systému POHODA (pomoci XML). Dale mlZete vyuZit volby Vytvaret XML
soubory pro jiny ekonomicky systém nebo Pouzivat program PAMICA samostatné.
Zauctovani doklad(l z vytvofenych mzdovych zaznamu prislusného mésice se ulozi
v programu PAMICA do agendy Doklady, kde si pfislusné doklady mliZete vytisknout
a poté zalctovat ve svém Gcetnim programu. Pfipadné si miZete z vygenerovanych
doklad( vytvofrit pfikaz k Ghradé, ktery odeslete pfimo z programu PAMICA.

Pokud zvolite variantu Vytvaret XML soubory pro jiny ekonomicky systém, je treba
pro uloZeni XML soubort nastavit cestu pro ulozZeni.

Pokud zvolite variantu Provazat program PAMICA na ekonomicky systém POHODA
(pomoci XML komunikace), musite pro zalc¢tovani doklad( nejprve nastavit ces-
tu k adresafri, ve kterém mate nainstalovanou pfislusnou verzi programu POHODA.
Tuto cestu nastavite v poli Instalaéni adresar ekonomického systému POHODA.

Priklad zadané cesty k instalaénimu adresari:
C:\ProgramFiles\STORMWARE\POHODA.



TIP

V pripade, Ze

s programem PAMICA
pracuje pouze jedna
osoba, uvedte do pole
Prihlasovaci jméno pro
XML komunikaci slovo
Admin.
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Pokud mate cestu k adresari spravné zadanou, tak v poli Databazovy soubor, kam
zauctovat se ve vyklopném seznamu nabidnou Gcetni jednotky, do kterych je moz-
né doklady vytvorené ze mzdovych zaznamU zadctovat.

Aby bylo mozZné realizovat zalctovani dokladd, musi mit uzivatel ekonomického
systému POHODA pfifazena pristupova prava pro XML komunikaci. Ta se nastavuji
v programu POHODA, a to v agendé Nastaveni/Pfistupova prava zatrzenim vol-
by XML v Casti Soubor/Databaze. Teprve potom je mozné zadat jméno uZivatele
a heslo do poli Pfihlasovaci jméno pro XML komunikaci a Pfihlasovaci heslo pro
XML komunikaci.

Pro export dokladd do ekonomického systému POHODA si muZete v poli Identifikator
aplikace v XML bali¢ku zvolit nazev baliCku v XML komunikaci. Nazev balicku si m{-
Zete nastavit i pro vytvareni XML soubor( pro jiny ekonomicky systém. Automaticky
je nastavena identifikace programu PAMICA a ekonomicky systém POHODA k nému

rovnou pfifazuje poradové &islo, které naleznete v poli Cislo piistiho baliéku.

‘s PAMICA Premium - [Globaln{ nastaven(]

oubor MNastaveni Seznamy Personalistika Mzdy Podani Doklady Zazmam Napgvéda

R | e SR [ G v U |l (R NI N ==

MNastaveni @  Exteri ekonomicky systém Agendy |
Nastaveni Zvolte zplsob price s programem PAMICA B
Instituce . 4
XML komunikace ) poutivat program PAMICA ssmostatné J 2
g‘ﬁa’;’;‘g - ") napojit program PAMICA na ekonomickj systém POHODA (pomoci XML komunikace) Globalni nastavenf
Zaict. - interni doklady Instalaéni adressf ekonomického systému POHODA
gg:::::'ty Piihlatovaci jméno pro XML komunikaci
Ostatni Piihlasovaci heslo pro XML kemunikaci

Databazovy soubor, kam zadétovat ™

) vytvret XML soubory pre jing ckonomicky systém

Slozka pro ulozeni XML soubori C:\Program Files\Ekonomicky system{-
Identifiktor aplikace v XML balicku PAMICA
Cislo piistiho balicku 00001
X Firma Iméno Piijmeni 2
o =] Jan Novak P
(1/1) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. Novak, s.r. 0. 201 @ # (¥) EDIT

XML seznamy

V sekci XML seznamy mUZete aktualizovat seznamy, ze kterych vybirate hodnoty pfi
vytvareni nebo zméné zaznam a pfi jejich exportu pro zalctovani do ekonomické-
ho systému POHODA.

V této sekci nejprve zvolite zplsob nacitani a aktualizace seznam.

Volba Nenacitat pfi startu neprovede aktualizaci seznamu po spusténi programu.

Volba Nacitat pfi startu kazdy x. den aktualizuje seznamy pouze v intervalu (dni),
ktery si sami urcite zadanim Gislovky, ktera odpovida poradi dn( v tydnu.
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Povelem Aktualizovat seznamy nyni mUlzZete provést rucni spusténi aktualizace
seznamU, pokud nechcete vyuZivat automatickych voleb. Pfed spusténim tohoto
povelu si nejprve vyberte zatrzenim policek ty seznamy, které chcete aktualizovat.

Pfi aktualizaci prostrednictvim volby Aktualizovat seznamy nyni se zobrazi privod-
ce. Na jeho prvni strané zvolte seznamy, které se maji aktualizovat, a stiskem tlacit-
ka Dalsi vyvolate nacteni vybranych seznamd z ekonomického systému POHODA.

Zakladnim predpokladem pro provedeni aktualizace seznam( je vyplnéni insta-
lacniho adresare ekonomického systému POHODA a Géetni jednotky v sekci XML
komunikace agendy Globalni nastaveni. ProtoZe program PAMICA pfi aktualizaci
seznamU kontroluje IC G&etni jednotky, které je zadané v programu PAMICA, s IC
Gcetni jednotky zadané v ekonomickém systému POHODA, zkontrolujte, zda se
shoduji.

Aktualizaci seznamU muZe provadét pouze uZivatel, ktery ma v ekonomickém sys-
tému POHODA pridéleno pravo XML komunikace. Toto pravo se nastavuje v agendé
Pristupova prava ve vétvi Soubor/Databaze. Zkontrolujte proto, zda je v nastaveni
XML komunikace uvedeny spravny uzivatel s timto pravem.

Zauct. - ostat. zavazky

V sekci Zaiict. - ostat. zavazky v agendé Globalni nastaveni si mUZete nastavit
predkontace analytického ¢lenéni. V danové evidenci se nastavuji pfedkontace pro
zauctovani mezd zaméstnancu. V Gcetnictvi se v jednotlivych oddilech nastavuji
predkontace pro zalUctovani mezd zaméstnancu a také predkontace pro zalctovani
mezd spolecnikul. Tyto predkontace budou pouZzity pfi zatuctovani mzdovych Udajl
v pribéhu exportu dat do Gcetnictvi ekonomického systému POHODA. Pfedkontace
se automaticky prednastavi na doklady - ostatni zavazky vzniklé zalétovanim mezd
z agendy Mzdy/ pfislusny mésic.

3 PAMICA Premium - [Globalni nastavenil
oubor MNastaveni Seznamy Personalistika Mzdy Podani Doklady Zazmam Napgvéda
| jl | L3a) iA=L ] EDEH\D-IEEEM’-"

Nastaveni @  Predkontace mezd zaméstnanci Piedkontace mezd spolecnik Agendy
Nastaveni » - 2%
Instituce Doplatek na tcet BEZ331000 ' Doplatek na Gcet BEZ366000 ' 2 ’
XML komunikace Zsloha na daf z pfijmi 331000/342001 |~ Zsloha na daft z piijmi 366000342001 |- z
XML seznarm Dafzpiijmizvl. sazbou  331000/342002 | Dafizpfjmizvl. sazbou | 366000/342002 |~ Globalni nastaveni
Zatict. - interni doklady Soc. pojisténi - davky 331000/336010 |~ Soc. pojiéténi - daviy 366000336010 | =
Dochizka Soc. pojisténi zam. 331000336001 |~ Soc. pojisténi zam. 366000336000 | =
gzg‘ima’“y Soc. pojistén firma 524000336001 |- Soc. pojisténi firma 524000/336001 -

Zdr. pojisténi zam. 331000/336000 | Zdr. pojigténi zam, 366000/336000 | ©
Zdr. pojisténi firma 524000/336000 | Zdr. pojisténi firma 524000/336000 T
Ostatni predkontace
Penzijni pripojistént 527000/325001 | = Ponizovat zalohy na daf o preplatky z RZ
Zivotni pojisténi 527000/325002 |-
Urazové pojisténi 568000/325002 |

X Firma Iméno Piijmeni 2

o =] Jan Novak -

(1/1) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. Novak, s.r. 0. 201 @ # (¥) EDIT

Dale je mozné predkontace vyuZit v pfipadé zpracovani Gcetnictvi externi firmou.
Program PAMICA umoZnuje vytisknout sestavy, jako jsou Soupiska dokladi nebo



Personalistika a mzdy PAMICA | Prirucka uzivatele |

Doklady (za sebou), které mulZete predat ke zpracovani externi firmé. Program
PAMICA také umoznuje vytvorené doklady vlozit do pfikazu k Ghradé, k jejichz evi-
denci slouZi samostatna agenda.

Pfikazy k Ghradé si mUZete vytisknout nebo odeslat do banky elektronicky.

0ddil Ostatni predkontace v danové evidenci obsahuje nastaveni predkontaci pro
zalctovani penzijniho, Zivotniho a Grazového pojisténi.

0ddil Ostatni pfedkontace v (iCetnictvi obsahuje nastaveni predkontaci pro zatcto-
vani zivotniho, penzijniho a Grazového pojisténi.

Polem PoniZovat zalohy na dan o preplatky z RZ mUzete ovlivnit zplsob zalctovani
zavazk( z mezd v(ci finanénimu Gfadu v mésici, kdy je vyplaceno ro¢ni zictovani.
Pokud ponechate pole zatrzené, zavazek ve vysi zalohy na dan bude ponizen o vy-
placené ro¢ni zGc¢tovani dané. Pokud zatrZzeni tohoto pole zruSite, dojde pfi zalcto-
vani mezd k vystaveni zavazku v celé vysi mési¢nich zaloh na dan a na provedené
ro¢ni zUctovani bude vystavena pohledavka.

Zauct. - interni doklady

Sekci Zauct. - interni doklady naleznete v agendé Globalni nastaveni v pripa-
dé, Ze vedete Gcetnictvi. V této sekci je mozZné zvolit variantu zalctovani internich
dokladu.

‘s PAMICA Premium - [Globaln{ nastaven(]

oubor Nastaveni Seznamy Personalistika  Mzdy

R | e SR [ G v U |l (R NI N ==

Podani Doklady Zaznam MNapgvéda

Nastaveni © Internidokady — |
Nastaveni Zvolte variantu zaictovani intemich doklsdi -
Instituce - o ..

XML komunikace () Souhrnné zauctovani
XML seznamy @) Detailnf zaGétovant e |

Zaict stat, zavazl
Zalict. - interni doklady

) Minimalni zattovani

Dochizka
Dokumenty
Ostatni

Pfedkontace - zaméstnanci

Zadctovani mzdovych nakladi

Hrub mzda
Mimomzdové prostiedky
Nahrady za nemoc

Za nemoc (nadstandard)

521000/331000
521000/331000
521000/331000
521000/331000

Pfedkontace - spolecnici

Zauctovani mzdovych nakladd

Hrubd mzda

522000/366000
522000/366000

‘r i Y
Nhrady za nemoc
Za nemoc (nadstandard)

522000/366000
522000/366000

X Firma Iméno Piijmeni 2
= Jan MNovak =
(1/1) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. Novak, s.r. 0. 201 @ # ¥

Varianty zaiuctovani internich dokladu

e Souhrnné zaiictovani

Tento typ zalétovani zvolite v pfipadé, Ze pozadujete spojit zatuctovani, napf. hrubé
mzdy z riznych sloZek do jednoho interniho dokladu. Interni doklady jsou vytvareny
podle predkontaci pro jednotliva strediska, ¢innosti nebo zakazky.
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« Detailni zadictovani

Tento typ zalcétovani zvolite v pripadé, ze poZadujete detailni zalctovani kazdé
mzdové slozky, kterd ma uvedenu predkontaci. Pfi detailnim zalctovani je v Gcet-
nictvi vytvoreno vice dokladu pro analyzu a pfipadné pro druhové sledovani mzdo-
vych nakladu.

e Minimalni zaictovani

Tento typ zalcétovani zvolite v pfipadé, Ze pozadujete provést zalctovani mezd podle
predkontaci zadanych v agendé Globalni nastaveni. Toto zalctovani vyuZijete, po-
kud nepozadujete rozuctovani mzdovych nakladl na stfediska, Cinnosti a zakazky.

Dale je mozné nastavit zde predkontace analytického ¢lenéni, které budou pouzity
pfi zalctovani mzdovych Gdajd do Gcéetnictvi ekonomického systému POHODA nebo
pro vytvoreni doklad( pfi zpracovani Gcetnictvi externi firmou. Tyto predkontace se
automaticky prednastavi na doklady - interni doklady vzniklé zalGétovanim mezd
z agendy Mzdy/ prislusny mésic.

V jednotlivych oddilech Ize zadat predkontace zaGcCtovani mzdovych nakladl za-
méstnancu a predkontace pro zalctovani mzdovych nakladd spolecnika.

V pfipadé, Ze mate Ucetni jednotku typu danova evidence, v agendé Globalni na-
staveni nenaleznete sekci Zauét. - interni doklady, protoZe zalctovani mzdovych
nakladl se do agendy Interni doklady neprovadi.

Velké mzdy do r. 2008

Tato volba se v agendé Globalni nastaveni zobrazi pfi vybéru roku 2009 a starsich.
Slouzila pro navazani vyplaty nemocenskych davek prechazejicich z roku 2008 do
roku 2009, které vyplacely velké organizace. Od roku 2009 davky nemocenského
pojiSténi vyplaci prislusna okresni sprava socialniho zabezpeceni.

Dochazka

Agenda Dochazka slouzi pro napojeni externiho dochazkového systému k progra-
mu PAMICA.

V sekci nazvané Format ¢asovych tlidaji si miZete zvolit, v jakych formatech budou
vykazovany ¢asové daje.

Formét Casovych Udajl je automaticky nastaven na volbu Vykazovani ¢asovych
udaja v setinach hodiny (napf. 1,25 hod.). Uvadéni Casovych Gdajl je s presnosti
na 3 minuty (setiny hodiny mohou nabyvat hodnotu O nebo 5). Tento format vyuzi-
jete v pfipadé, Ze neevidujete dochazku zaméstnanct pomoci dochazkového systé-
mu a zaméstnanci nemaji sazby mzdy stanoveny na minuty.

Dalsi moznou volbou je Gasové lidaje Ize vykazovat také v minutach (napt. 1:15).
Pokud si zvolite, Ze budou ¢asové Gdaje vykazovany v minutach, pak budou veske-
ré Gasové Udaje v agendach Pracovni poméry, Sablony turnusu a Mzdy uvadény



TIP

Export zdznam{ pomoci
XML souboru z programu
PAMICA provedete

z nabidky Soubor/Datovad
komunikace/Export pro
dochdzku.
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oubor MNastaveni Seznamy Personalistika Medy Podani Doklady Zaznam Napgvéda

s \ L3l = e 0 B 1
Nastaveni @  Format éasowjch idaji Agendy |
Nastaveni @ Casové tidaje vykazovat v setinach hodiny (napf. 1,25 hod.) Y
Instituce ©) €asové tdaje vykazovat v minutéch (napf. 1:15) J
XML kemunikace s
T o Dochizkovy systém -
o Y = = Globalni nastavent
Zaét. - ostat. zavazky Pougivat dochizkowy systé Cesta proimport | C:\Documents and Settings\A
Zaict, - interni doklad i Cestaproexport | C:\Documents and Settings\A|
Dovolend
g:t'“i”!a"ti‘ Pfi navjieni dovolené na pil dne sniit odpracovanou dobu do limitu 00:01
stni
Pfi sniZeni dovelené na piil dne zvyEit odpracovanou dobu do limitu 00:01
Pfesah dovolené nad piil dne nahradit placenym volnem do limitu 00:20
Nepfitomnosti

(@) Slozky nepfitomnosti importovat samostatné, tak jak jsou uvedeny v XML

Navazujici slozky nepfitomnosti ses
Mzdy

@ Slozky mezd importovat samostatné, tak jak jsou uvedeny v XML

upit do jediné polozky

Stejné slozky mezd seéist do jediné polozky

Ed
X Firma IJméno Piijmeni z
1|E Jan Novak =
(1/1) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. Novak . r. 0. 01 @ & [

v minutach. Dochazku zaméstnancu muzZete evidovat pomoci dochazkového systé-
mu a odpracovana doba je evidovana s pfesnosti na minutu.

V sekci Dochazkovy systém vyplnite (idaje, které jsou potfebné k napojeni dochaz-
kového systému k programu PAMICA.

Dochazkovy systém muzZete na program PAMICA napojit pomoci XML rozhrani, které
je navrzeno tak, abyste mohli napojit libovolny dochazkovy systém. Komunikace je
zaloZena na importu dat s Udaji o dochazce zaméstnanc(, a to z dochazkového
systému do programu PAMICA. Do dochazkového systému je umoznéno pfimo im-
portovat Giselniky, které jsou evidované v programu PAMICA.

Dochazku zaméstnance muZete sledovat za kazdy pracovni pomér zaméstnance
zvlast. V dochazkovém systému je mozné kazdému zaméstnanci stanovit individu-
alni rozvrh pracovni doby v konkrétnim mésici, evidovat prescasy i divody nepfitom-
nosti na pracovisti. U odpracované doby je umoznéno sledovat stfedisko, zakazku
nebo ¢innost, na kterych zaméstnanec momentalné pracuje. Kromé toho muze-
te vkladat dalSi mzdové slozky, napf. prémie, osobni ohodnoceni ¢i pfiplatky. Tyto
mzdové slozky si v programu PAMICA miZete pripravit predem, napf. urcit hodinové
sazby nebo stanovit ¢astku odmeén.

PAMICA importuje mésiéni vystupy dochazkového systému pomoci prehledného
privodce, ktery poskytuje souhrnné informace o provadénych kontrolach a vypo-
Ctech. Importovana data muZete nasledné upravovat nebo import zopakovat. Se
mzdou obsahujici importovana data se dale pracuje obvyklym zplsobem.

Pokud povel Export pro dochazku vyuZijete pro dochazku, tedy provedete export
Ciselniku (napf. stfediska, zakazky, ¢innosti) a personalnich tGdaji o zaméstnancich
z programu PAMICA do dochazkového systému, zajistite si tak pfenos jiz jednou
vloZenych Gdajl z programu PAMICA do dochazkového systému. S daty budete moci
okamZité pracovat v dochazkovém systému.
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TIP

Pokud chcete pouzivat
pro vsechny ucetni
jednotky stejnou slozku,
nechte pole Slozka
dokumenta firmy
prdzdné.

TIP

XML soubor je mozné
vygenerovat v agendé
Pracovni poméry pomoci
pruvodce Export dat pro
ISPV, ktery aktivujete
povelem ISPV... z nabidky
Zdznam.

Dokumenty

Chcete-li vyuZivat firemni slozky pro organizaci svych dokumentt (pracovnich smiuv),
zatrhnéte v sekci Dokumenty pole Pouzivat slozku dokumentu firmy. Nasledné za-
dejte nazev slozky do pole Slozka dokumenti firmy a ta se umisti ve sloZzce doku-
ment(. Volbou Automaticky vytvaret sloZzky nastavite automatické vytvoreni slozky
dokument( ke kazdému zaméstnanci. Tuto volbu vyuZzijete v pfipadé, Ze si u kazdé-
ho zaméstnance povedete prehlednou evidenci pracovnépravnich dokument.

Ostatni

Na tiskopisech pro Ministerstvo financi (napf. VyGctovani dané z pfijmua ze zavis-
Ié ¢innosti, Vyuctovani dané vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané) je nutné
uvést Udaje o zastupci. Jméno a kdd zastupce véetné dalSich nalezitosti vyplnite
v &asti Udaje o zastupci.

Pokud je danovy subjekt nebo jeho zastupce pravnickou osobou, do ¢asti Opravnéna
osoba uvedte (idaje o0 osobé opravnéné podepisovat se jménem daného subjektu.
Udaje budou pouzity na tiskopisech Ministerstva financi.

Pokud patfite mezi ekonomické subjekty (firmy), které byly vyzvany Ministerstvem
prace a socialnich véci k predkladani dat pro statistické zjistovani, nastavte si pole
ISPV - ¢tvrtletni Setfeni o cené prace. Nastavenim tohoto pole se aktivuje mozZnost
zpracovani dat do datového souboru pro statistické Setfeni ve formatu XML.

Pro ekonomické subjekty (firmy), které byly vyzvany Ministerstvem prace a socialnich
véci k predkladani dat pro statistické zjiStovani, vznika podle § 10 odst. 3 zakona
€. 89/1995 Sbh., o statni statistické sluzbé, v platném znéni zpravodajska povinnost
poskytovat poZzadované daje pro mésicni, étvrtletni nebo delsi obdobi zpracovani.

Uzemni jednotka - Z vyklopného seznamu vyberte kéd Gzemni jednotky (okresu), ve
které ma ekonomicky subjekt sidlo. Kody jsou zde uvedeny podle ¢iselniku LAU1.

Ekonomicka ¢innost - Z vyklopného seznamu vyberte kod klasifikace ekonomic-
ké ¢innosti subjektu (firmy). Kédy charakterizuji prevazujici ¢innost ekonomického
subjektu.

Rozsah analytickych t¢tl - Zde nastavte poCet mist analytickych G¢td v rozme-
zi 3 aZ 6 podle potieb spoleénosti. Pokud pouzivate program PAMICA v propojeni
s programem POHODA, je pocCet mist analytickych G¢tl nastaven podle programu
POHODA.

Historie (jen SQL)
V této sekci se provadi nastaveni evidence historie zmén zaznamd. Dostupna je
vSak jen u fady PAMICA SQL.

Souhrnny prehled provedenych zmén obsahuje agenda Historie. Udaje v tomto pre-
hledu muZete pouZit napfiklad pro vybér zmén podle vybranych agend nebo zmén,
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TIP

Pokud budete mit vétsi
mnoZstvi oblibenych
slozek mezd a vyber

by byl jiz neprehledny,
vypnéte funkci v agendé
UZivatelské nastaveni.
Automaticky se vam
zacnou nabizet vsechny
slozky mezd rozclenéné
do jednotlivych skupin.

TIP

Chcete-li skute¢né
editovat stdvajici
zdznam (bez vyvoldni
upozorneni), pouZijte
kldvesu F9, kterd slouzi

k aktivaci rezimu editace.

TIP

Pokud vds tato funkce
obtéZuje, zaskrtnete

v dialogovém okné

pole Tento dotaz pristé
nezobrazovat nebo
vypnéte funkci v agendé
UZivatelské nastavent.

Profil @
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které provedli jednotlivi uZivatelé. Historii zmén nemusite sledovat ve vSech agen-
dach, ale pouze v téch, ve kterych to opravdu potrebujete.

Agenda Historie se zpfistupni po zatrZzeni volby Evidovat historii zmén. Vybér
agend, u kterych chcete sledovat historii zmén zaznamd, provedete zatrzenim volby
Zapnuto. Upravy a smazané zaznamy muZete sledovat také pfimo ve vybranych
agendach pomoci zaloZky Historie, ktera je dostupna nad tabulkou. Diky ni budete
mit pfehled o vSech zménach provedenych jednotlivymi uzivateli v konkrétnim za-
znamu, napt. v Gdajich o zaméstnanci nebo u jeho pracovniho poméru.

Zalozka Historie se zpfistupni v téch agendach, u kterych v sekci Historie zatrhnete
volbu Zobrazit zalozku. Zmény jsou uvedeny barevné, takZze muZete odliSit zazna-
my smazané, zménéné a nové pfidané.

Uzivatelské nastaveni

Uzivatelské nastaveni je druhou z agend programu PAMICA, ktera slouZi ke konfi-
guraci Ucetni jednotky. Nastaveni v této agendé ovSem plati pro pfihlaSeného uziva-
tele, ktery si miiZe moZnosti, funkce a volby upravit podle svych potreb.

Sekce Ostatni

Pouzivat oblibené slozky mzdy

Pouzivani oblibenych slozek mzdy, tzn. svych preddefinovanych slozek mezd, oce-
nite pfi zadavani dalSich slozek mzdy zaméstnanci ve vystavené mzdé. Na zakladé
této volby se budou nabizet pouze vase oblibené slozky mzdy.

Volbou Potvrdit rezim editace zabezpecite uz dfive zapsané zaznamy pred jejich
nechténou Gpravou. Pokud kliknete mysi do formulare, zobrazi se u jiz existujiciho
zaznamu dialogové okno a vy se pak muZete rozhodnout, jestli chcete zalozit novy
zaznam nebo jen upravit stavajici.

Doporucujeme vam zatrhnout volbu Potvrdit tisk vychozi sestavy, jejimz smyslem
je uchranit uzivatele pred nechténym tiskem té sestavy, kterou méa uzivatel nasta-
venou jako vychozi.

Pokud s programem PAMICA teprve zacinate pracovat, zatrhnéte si volbu Nastavit
barvu pozadi editovanych poli. Docilite tak zvyraznéni téch poli, ve kterych se pravé
nachazi kurzor, coz vam umozni lepsi orientaci. Barvu muZete nastavit kliknutim na
tlacitko Vybér barvy.

Profily uzivatelskych nastaveni

Jednomu zaznamu v agendé UZivatelské nastaveni rikdme profil. Kazdy uZivatel
nebo urcita skupina uZivatel( (napf. personalistky) mohou mit své nastaveni (profil).
Nazvy profild jednotlivych uzivateld pridéluje administrator, a to v agendé Pristupova
prava. Profil se vytvofi pfi prvnim pfihlaSeni uzivatele do programu. VSechny hodno-
ty profilu se nastavi podle vychoziho nastaveni vyrobce programu a kazdy uZivatel si
samoziejmé muiZe hodnoty zménit.
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TIP

Blizsi informace
naleznete v cdsti
vénované pristupovym
pravam. Vyvoldani
agendy uzavre vsechny
ostatni oteviené agendy
programu.

Uprava vychoziho nastaveni administratorem

Ne vzdy je nastaveni pfimo od vyrobce vyhovujici, proto si ho muZe kazdy upravit
sam, pfipadné jeho editaci provede administrator. Upravené hodnoty nahradi pu-
vodni hodnoty nastavené vyrobcem pii novém prihlaseni uzivatele.

Legislativa

Agenda Legislativa v nabidce Nastaveni obsahuje Ciselné hodnoty stanovené
legislativou.

V agendé je zobrazena legislativa platna pro Gcetni rok aktualné oteviené Gcéetni
jednotky. PAMICA ma tyto hodnoty pfednastaveny vzdy v souladu s platnou legislati-
vou k datu vydani pfislusné verze. Pokud od té doby doSlo ke zménam v legislative,
je tfeba provést aktualizaci Gdaju. Agenda Legislativa slouZi ke kontrole, pfipadné
k Gpravé dllezZitych Gdaju, jako jsou procentni sazby socialniho a zdravotniho pojis-
téni, sazby dani, mzdovych limitt apod.

s PAMICA Premium - [Legi
i Soubor MNestaveni Seznamy Personalistika Medy Podani Doklady Zaznam Napgvéda
A P! L3a) - ¥ | B @ EDEH\D*I@EE\»@?}
Legislativa Hodnoty @ Agendy
Kategorie | Mizdy Redukéni hranice Castha [KE]  Redukee [%]
e Néhrodo mzdy za nemoc L 825,00 % =/
2. 1237,00 60 Legisiatil
ES 2474,00 0
Platiod | 01.01.2011
Koeficient 0,175
* |V | B Poznamiy |
X | Datum Kategorie Ty =
1 [T 010108 Dafizpfijmd Sazby DzP FO =
2 [T 010108 Daiizpiima Sazby DzP FO (zalohy ze mzdy)
3 [T 010104 Dafizpfijmd Zvlstni sazba DzP
4 | 010104 Dafizpfijmd Ostatni
5 [T 010111 Dafizpiijmd Slevy na dani
6 [T 010807 Dafizpfijmd Odpoéet thrady za zkousky
7 [T 010111 Dadzpfijma Priimérny vjdélek
8 |[[C 010110 Mzdy Zdravetni pojisténi =
9 [T 0L0L02 Mady Nemocenska
10 7 0L0L08 Mady Ostatni
11 T 010110 Mady Dafiové zvyhodnéni
12 T 0LOL09 Mady Socialni pojisténi
13 T 0LOLOT Mady Piiplatiy
14 [T 010108 Mady Roéni dafiovj bonus B
15 T 0L0LO8 Mady Penzijni a Zivotni pojistént
16 [T 0LOLI Mady Srazky ze mzdy N
|17 T oon Nahrada mzdy za nemoc =
18 [0 0L0L11 Mady Socidlni pojiéténi - pripojigtént -
(17/18) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novak, s.T. 0. 011 @ & %)

Ke spravnému nastaveni mezd slouzi kategorie Mzdy, ktera obsahuje typy Socialni
pojisténi, Zdravotni pojisténi, Penzijni a Zivotni pojisténi, Nemocenska, Ostatni,
Danové zvyhodnéni, PFiplatky, Rocni danovy bonus, Srazky ze mzdy, Nahrada
mzdy za nemoc, Socialni pojisténi - pripojisténi a kategorie Dan z pFijmu, ve které
naleznete typy Sazby DzP FO, Sazby DzP FO (zalohy ze mzdy), Zvlastni sazba DzP,

Slevy na dani, Odpocet thrady za zkousky, Priimérny vydélek a Ostatni.



TIP

Lze zaddvat jen zaznamy
s datem platnosti
delsim, neZ jsou data

ze souboru Pohoda.leg.
Pokud chcete mit jistotu
pri zapisu novych
hodnot, doporucujeme
zakoupeni Ctvrtletné
aktualizovanych prdvnich
predpist programu
WINLEX.
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Automaticky import legislativy

Mzdovy systém PAMICA udrZuje obsah agendy Legislativa v souboru Pamica.sys.
Pro vSechny Gcetni jednotky plati shodna legislativa. Spoleénost STORMWARE zajis-
tuje aktualizaci Udajl prostfednictvim aktualizacniho souboru Pohoda.leg. Aktualni
soubor Pohoda.leg nahrajte do slozZky PAMICA/Data programu PAMICA. Pfi nasled-
ném spusténi programu dojde k otestovani, zda v tomto adresafi existuje novéjsi
legislativa. Pokud ano, provede se jeji import zcela automaticky.

Ruéni aktualizace legislativy

Pokud nemate aktualizacni soubor k dispozici, mlzZete provést zapis novych hodnot
ruéné. Pfi manualnim zapisu je nezbytné ponechat stavajici zaznamy beze zmén
a pro nové hodnoty zapsat do agendy Legislativa aktuaini zaznamy platné od da-
ného data.

VloZte novy zaznam (INSERT), zvolte kategorii a typ Gdajl, uvedte datum platnosti

a zadejte vSechny hodnoty uvedené v pravé ¢asti formulare. Dynamicky formular
agendy zobrazi pro kazdy typ zvlastni sekci k zapisu konkrétnich hodnot.

Pristupova prava

& PAMICA Premium - [Pfistupova préva - vypnute]
Soubor Mastaveni Segnamy Personalisika Mzdy Podéni Doklady Zéznam Napevéde
g IQ LBl [ e NG e o | R = N =R W=
Usivatel Nastaveni prav uzivatele Agendy
Usivatel Admin =B Prava + | Préva ve zvolené drovni
Plnéjméno | Jan Novak - Souber Tacind prava 'ﬁg;,.
Telefon 586,011 555 g Ucetni jednotky o T
Email novak@novak.cz - Databize - Piistupova préva -
g Zilohovini viechna (véetné mazani) vypnuto
) # Obnova ze zilohy
Tnicidly @ # Import
Profil @ - Export
W Uzavitt rok
Heslo o Ostatni FrRTET e
- # Nastaveni
Automatické piihlaZent B Personalistika 3 Mzdy Pridat Odebrat
Informaéniplocha W] | 1 o Personalistika X .
A Préva zvelené vétve
Administrétorské funkee /] | @ - # Pracouni poméry
Automatické aktualizace o Mzdy 2 Kopirovat Viozit
* |v | & Pomsmiy |
X Inicialy Usivatel PIné jméno H
1\C Admin Jan Novak T
{1/1) Pro ziskéni ndpovédy stisknéte F1. Novak, s. . 0. 21 @ ¢ )

Do agendy Pristupova prava ma pristup pouze administrator systému, ktery je
oznaceny jako uzivatel Admin. Program pfi pfihlaSeni uZivatele nevyZaduje zadani
uzivatelského hesla do té doby, nez je heslo zadano u administratora (viz Aktivace
systému prav).

V agendé Pristupova prava v nabidce Nastaveni zapisuje administrator jednotlivé
uZivatele a pridéluje jim pristupova prava ke konkrétnim agendam a funkcim pro-
gramu. Prava uZivatele mohou byt stejna pro vSechny Gcéetni jednotky (tzv. globaini
prava), nebo Ize nastavit r(izna prava pro pristup do kazdé jednotlivé firmy.
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TIP

Kldvesovou zkratkou
CTRL+SHIFT+U otevrete
agendu Pristupova prdva.

TIP

UZivatelské nastaveni,
Sablony, oblibené
zdznamy a upraveny
vzhled agend uchovdva
PAMICA pro kazdého
uZivatele zvldst.

TIP

Administrdtor muze
ostatnim zménit heslo,
aniZ by znal to staré.

TIP

Funkce programu, ke
kterym ma pristup
pouze administrdtor,
jsou v ndpovéde
oznaceny zavindcem.
Jednd se napr. o agendu
Pristupovd prdva nebo
o povely pro hromadné
upravy dat.

Systém uZivatelskych prav doporuéujeme pouzivat vzdy, kdyZ s programem PAMICA
pracuje vice osob (at uz na jednom pocitaci, nebo v pfipadé sitové verze na vice
pocitacich).

Zavedeni uZivatel( je potfeba také v pfipadé, ma-li byt na tiskovych sestavach vytis-
téno jméno uzivatele, ktery doklad vystavil.

Uzivatel

UZivatel je definovan zapisem do agendy Pristupova prava. Kazdy uzivatel ma své
jméno, kterym se prihlasuje do systému, a inicialy, které jsou zapsany u kazdého za-
znamu, ktery ve mzdové agendé zapiSe nebo upravi. Dale je mozné uvést pIné jmé-
no uzivatele pro tisk na tiskové sestavy, telefon, e-mail a volitelné také vstupni hes-
lo. Udaje, které muZete v profilu nastavit, uréuje uZivatelské nastaveni programu.

Indikace uzivatele

Iniciadly uzivatele, ktery zapsal nebo naposledy modifikoval aktualni za- | o
znam, jsou indikovany v pravém hornim rohu formulare aktualniho za- E—l‘%
znamu, a to pod tlaéitkem mistni napovédy. Informace o uzivateli, kte- N

ry zaznam naposledy upravil, najdete také ve sloupci Editoval. Tento

sloupec je moZné pridat ve vSech agendach.

Inicialy uZivatele, ktery je pravé prihlaseny do programu, ;511
jsou indikovany ve stavovém fadku. Jméno a prava uziva-
tele k oteviené agendé zjistite tak, Ze nad panel uZivatele
ve stavovém fadku najedete kurzorem mysi.

IN & Vichni
[ Personalistika [Pouze éteni]

Profil uzivatele

Administrator miZe urcitym skupinam uZivatel( pfifadit stejny profil. To znamen3,
Ze tito uzivatelé budou mit uzivatelské nastaveni spolecné. Pokud jeden z uZivatell
dané skupiny zmeéni néktera nastaveni, projevi se tato zména u vSech uZivatell se
stejnym profilem.

Administrator

Administrator je programem definovany uZivatel s neomezenymi pravy. Uveden je
pod nazvem Admin a znakem @. Po instalaci programu PAMICA je administratorem
automaticky uZivatel, ktery program spustil jako prvni. Vstupni heslo neni nastave-
no a je tedy zapotrebi definovat spravu uZivatel( a jejich prava.

Nastaveni prav uzivatele

Stromova struktura v sekci Nastaveni prav uzivatele znazornuje jednotlivé ¢as-
ti programu, ke kterym lze nastavit prava. Pro lepSi orientaci jsou jednotlivé
agendy a funkce usporadany podobné jako v hlavni nabidce programu PAMICA.
Administrator miZe uZivateli nastavit prava pro konkrétni polozku vétve ve stro-
mové struktufe nebo pro celou vétev. Ma-li uzivatel nastaveno opravnéni pro ce-
lou vétev, plati nastavené opravnéni i pro ostatni polozky této vétve. Opravnéni je
vzdy oznaceno ikonou pred nazvem vétve ¢i polozky. Pokud maji jednotlivé polozky



TIP

Jednotlivé vétve muzete
otevrit stejnym zplisobem
Jjako v programu
Pruzkumnik ve Windows,
tzn. kliknutim mysi

na ctverecek pred
ikonou. MuzZete vyuZit

i klavesy plus a minus

na numerické cdsti
kldvesnice.
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v dané vétvi stejné opravneéni, je ikona pro prislusné opravnéni uvedena i pred na-
zvem celé vétve.

Prava ve zvolené urovni
Volba Prava ve zvolené trovni slouZi k nastaveni pristupovych prav pro zvolenou
vétev nebo polozku stromové struktury.

Jednotliva prava jsou rozliSena ikonou:
zadna prava - uzivatel nema pro danou polozku nebo vétev Zadna prava,

&d*  ¢teni - uZivatel ma pravo prohlizet zaznamy, ale nemuZe je upravovat ani
pridavat,

#  viechna (véetné mazani) - uZivatel ma pravo pridavat, prohlizet, modifi-
kovat a mazat vSechny zaznamy, tzn. pfistup bez omezeni.

Kromé toho mUzete uZivateli pomoci rliznych voleb nastavit, jestli ma byt po aktivaci
systému prav automaticky pfihlaSeny do programu, mit zobrazenou Informacni plo-
chu nebo zda muZe vyuZivat administratorské funkce.

Povelem Zaznam/Globalni prava prepinate systém do jednoho ze dvou rezimd na-
staveni prav ke zvolenym Gcéetnim jednotkam, které jste zaclenili do systému uziva-
telskych prav tlacitkem Pridat.

Globalni prava

Pokud jsou Globalni prava zvolena, nastavuji se pristupova prava uzivatele ke vSem
Gc¢etnim jednotkdm najednou. (UzZivatel ma pfistup ke vSem Gcetnim jednotkam
a ma k nim stejna prava.)

Pristup Ize omezit pouze na vybrané Géetni jednotky tlacitkem PFidat. Smazanim pfi-
danych firem tlacitkem Odebrat se opét povoli pFistup ke vSem Géetnim jednotkam.
Seznam firem ve stromové strukture slouzi v tomto reZimu pouze jako vycet firem,
ke kterym ma uzivatel pfistup.

Prava firmy
Pokud nejsou Globalni prava zvolena, nastavuji se pfistupova prava uzivatele k jed-
notlivym Gcetnim jednotkam zvlast.

Po vlozZeni Gcetni jednotky tlacitkem Pridat se pro kazdou UGcetni jednotku pfida
nova stromova struktura Prava firmy - nazev firmy, kterd udrzuje nastaveni pristu-
pu uzivatele k této konkrétni Gcetni jednotce. Po¢atecni nastaveni prav firmy se pre-
vezme z hlavni stromové struktury Prava. Timto mUzete urychlit nastaveni pfistupu

k vice G¢etnim jednotkam.

[ Printazent uzivatele

Aktivace systému prav

Pouzivani systému uzivatelskych
prav se aktivuje prifazenim hesla
uzivateli Admin pomoci tlacitka Heslo

% Zadejte jméno ufivatele programu PAMICA.

Jméne ufivatele Jan
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Tabulka

TIP

Kldvesovd zkratka
ALT+V se pouZivd pro
prepnuti do hlavni
tabulky pomoci
kldvesnice.

Zménit. Poté se pii kazdém spusténi programu musi kazdy uZivatel pfihlasit jmé-
nem a volitelné i heslem.

Nastaveni formulare

Tato funkce umoznuje vypnout zvolena pole formulafl pro pristup z klavesnice.
Pole, ktera nejsou z klavesnice pfistupnd, jsou zasedla.

Rychlost pofizovani dat mizZete optimalizovat na minimalni pocet Ghozl do klaves-
nice. Nejprve je tfeba provést kompletni nastaveni programu tak, aby se vétSina
poli formulare vyplnila automaticky, a to nejcastéji pouzivanymi hodnotami. Néktera
z téchto poli pak mUlzete preskocit a tim zapis dokladu podstatné urychlit. Pokud
potfebujete, mlzete do vypnutého pole vstoupit kliknutim mysi.

K plUvodnimu nastaveni vyrobce se muZete vratit kliknutim na tlacitko Obnovit.
Funkce je k dispozici ve vSech agendach programu PAMICA, ale v agendach sezna-
mU a nastaveni pristupna neni.

Nabidka Zobrazit

Prostrednictvim nabidky Zobrazit mUzete ovlivnit vzhled programu a zobrazeni ak-
tualni agendy. Nabidka obsahuje nasledujici povely:

e Vzhled programu - UmoZnuje uZivatelské nastaveni vzhledu programu ve stylu
Microsoft Office 2000, XP nebo Microsoft Office 2003.

* Panel agend - Timto povelem zobrazite nebo zrusite zobrazeni panelu agendy.
Vice informaci naleznete v kapitole Popis programu.

 Standardni lista - UmoZnuje zapnuti nebo vypnuti nastrojové listy, ktera obsahuje
fadu tlacitek zpfistupnujicich nejpouzivanéjsi povely. Blizsi informace o standard-
ni listé naleznete v kapitole Popis programu. DalSi povely slouZi k ovliadani tabulky
agendy.

Hlavni tabulka - Zobrazi hlavni tabulku agendy. PouZivate-li mys, staci kliknout na
prvni zalozku tabulky oznacenou *. Po provedeni vybéru zaznam, a to jakymkoli
zpUsobem, se vybrané zaznamy zobrazi v tabulce dotazu. Nazev dotazu je uve-
deny na zalozce.

Pfi prepinani zalozek se mulzZete k tabulce s poslednim dotazem vréatit tak, Ze bud’
kliknete na zalozku, nebo stisknete klavesovou zkratku ALT+Q. Podle barvy ikony
zalozky snadno poznate, jestli je aktualni zaznam soucasti dotazu. Tato informace
je vyhodna a uZite€na treba pfi praci v polozkach zaznamu, napf. na zaloZce Dané
a pojistné.

=== Modra ikona zalozky vam znaci, Ze aktualni zaznam je soucasti aktivniho
dotazu. Pokud je oteviena tabulka polozek, klavesovou zkratkou ALT+P se mUzZete
vratit do tabulky dotazu.



TIP

Tabulku poloZek otevrete
stisknutim kldves

ALT+P nebo kliknutim
mysi na prislusnou
zdlozku. Podrobné

Jje tabulka poloZek
popsdna v kapitole Popis
programu.
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=== Seda ikona zalozky fika, ze zadny dotaz neni aktivni. Stisknutim pravého
tlacitka mysi nad zaloZkou vyvolate nabidku s nazvy dfive provedenych dotazl
a také uloZenych dotaz(, ze kterych je mozZné vybirat.

» Tabulka polozek - Timto povelem oteviete polozky dokladu. Tyto polozky se za-
pisuji do samostatné tabulky. Tabulka poloZek je k dispozici v riiznych agendéach
a moznosti zapisu i jeji ovladani se lisi podle konkrétniho zaméreni agendy. Kromé
zalozek hlavni tabulky a tabulky dotazu mlze agenda obsahovat i dalSi zalozky.

Mezi témito zaloZzkami se mlZete pohybovat na zakladé povelu Zalozky agendy
nebo pomoci klavesové zkratky ALT+l. Opakované vyvolani povelu cyklicky prepina
jednotlivé zalozky.

Sablony turnusu

V této agendé si muZete definovat Sablony turnusu pro rozvrZzeni pracovni doby. Na
vybér mate dvé moznosti: Turnusovy rezim nebo Turnus - mésicni tivazek v piipa-
dé dvousménného nebo tfisménného provozu organizace. Pro jednotlivé typy smén
si vytvorite samostatnou Sablonu se specifickym nazvem. Pak ji v agendé Pracovni
pomeéry priradite kazdému zaméstnanci, ktery pracuje turnusové.

.12 412 5.
1|0 12.

1
Popis turnus na 10 dni A 0
.| 0 |0 8.0 19,
0
0

0
0
0
0

=.[0 .

g

2
BES -
R

®

Delka cyiy
10

Novik s.r.o. 001 @ ¢ )

Pfiklad: Sablonu turnusu na 10 dni je moZné vytvofit nasledovné:

1.den 12 h.,2.den O h., 3.den 12 h., 4.den 12 h., 5. den O h., 6. den O h., 7. den
Oh.,8.den12h.,9.den 12 h.a 10.den O h.

Na zakladé této Sablony se opakovanim turnusu provede sestaveni (vazku zamést-
nance na cely mésic.

Zdravotni pojistovny

Agendu Zdravotni pojistovny vyuZijete k zapisu bankovnich Gctd pro Ghrady zdra-
votniho pojisténi zaméstnancu. Tento seznam zdravotnich pojiStoven jednotlivych
zaméstnanc(l se zobrazi i v agendé Personalistika na zaloZzce Pojisténi. U kazdé
pojistovny muZete zadat jiny analyticky GcCet, na ktery budou pfi zalctovani mezd
vygenerovany zavazky zdravotniho pojisténi.
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Zivotni pojistovny

V agendé Zivetni pojistovny si miZete nastavit bankovni Géty pro Ghrady pFispévku
zaméstnavatele na Zivotni pojisténi zaméstnancll. Tento seznam se vam zobrazi
také v agendé Personalistika na zaloZce Pojisténi. Zatrzenim volby Sumarizace

ostatnich zavazku zajistite vytvoreni pouze jednoho zavazku pro konkrétni Zivotni
pojistovnu.

Penzijni fondy

Agendu Penzijni fondy vyuZijete pro zapis bankovnich Gctl pro Ghrady prispévku
zaméstnavatele na penzijni pripojiSténi zaméstnancu. Z tohoto seznamu muzZete
vybirat také na zaloZce Pojisténi v agendé Personalistika.

Volba Sumarizace ostatnich zavazki je urCena k tomu, aby se prispévky zamést-
navatele a srazky zaméstnanc( vuci penzijnimu fondu sloucily do jednoho nebo
dvou zavazku. Zatrzenim této volby se zpfistupni ostatni pole ve formulafi. Do nich
vyplnite Udaje, které vyZaduje penzijni fond pfi provadéni hromadné platby. Pokud
hradite prispévky zaméstnavatele i srazky zaméstnanct na penzijni pfipojisténi
v jedné platbé, zatrhnéte volbu PFispévky i srazky dohromady.

Na zaloZce Nastaveni platby mizZete zadat variabilni, konstantni a specificky sym-
bol tak, jak vyplyva z vasich smluvnich podminek s konkrétnim penzijnim fondem.
Symboly pouzivané pro platbu se mohou liSit podle toho, jestli zasilate v oddélené
platbé zvlast prispévky zaméstnavatele a zvlast srazky zaméstnanct, pfipadné zda
je platba sloZzena jak z prispévkd, tak i ze srazek. Symboly, které zde vyplnite, bu-
dou pfi zalGctovani mezd preneseny do ostatnich zavazkd vici penzijnimu fondu.
Zaroven vstoupi do textového souboru k hromadné platbé, ktery mlzete vytvorit
v agendé Pracovni poméry povelem Zaznam/Hromadné platby PF.

Mista vykonu prace

V agendé Mista vykonu prace muZete vytvofit seznam mist vykonu prace, ktera
jsou mistem vykonu v obci uvedené v pracovni smlouvé zaméstnance. Tyto Gdaje
slouzi pro tiskovou sestavu Pocet zaméstnancu ke dni 1. 12. 200x (podle § 38 j
odst. 4 zakona ¢. 586/1992 Sb, o danich z pfijm0, ve znéni pozdéjSich predpisu).

Bankovni ucty

Agenda Bankovni lcty je urCena pro zapis bankovnich Gctd, které bude aktualni
Gcetni jednotka pouZivat. Zadate-li Cislo bankovniho Gc¢tu, PAMICA pfi jeho ukladani
zkontroluje, jestli uvedené &islo odpovida normé CNB. Najde-li nesrovnalost, upo-
zorni vas. Ke kazdému zaloZzenému bankovnimu Uctu muZete pfifadit sluzbu home-
banking. (Vice informaci o homebankingu najdete v kapitole Datova komunikace.)
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Homebanking

PAMICA podporuje elektronicky pfenos pfikazl k Ghradé mezi klientem a bankou.
ZaloZeni a nastaveni sluzby se provadi v agendé Homebanking, a to vzdy pro kon-
krétni Gcéetni jednotku, nikoliv globalné. Jesté predtim, neZ budete zakladat a vy-
plhovat zaznam nové slozky, vSak musite uzavrit s bankou, ve které mate Ucet,
smlouvu o predavani dat v elektronické podobé. Tento postup je nezbytny jak pro
predavani dat na datovém nosici, tak i prostfednictvim vzdaleného pfistupu.

ka a Ceskéa spofitelna. Podporuje také format ABO, format Gemini, ktery pouZiva
Raiffeisenbank, Volksbank, dale format MultiCash, ktery pouZivaji napf. Ceska spo-
fitelna, CSOB a Raiffeisenbank, format EPS/PCL vyuZivany CSOB nebo Komeré&ni
bankou a format OfficeLine, ktery pouZiva Ceska spofitelna a dalsi banky.

§ PAMICA Premium - [Homebanking
i Soubor Mastaveni Seznamy Personalistika Mrdy Podani Doklady Zaznam Napgvéda
R RN YA |BES EDEE R a0
Sluzba Nastaveni pro piikazy k Ghradé Agendy
Profibanka Slozka pro piikazy C\Homebanking\Piikazy ' E-]
KB Data - cniprogram [ =‘| 7
Zkriceny nizev Intevalod/de |1 99 Homebepl
K B Zkricena identifikace Pevna castklice 0
Cislo kienta 0 Cislo pobotiky 0
@
¥ |v | © Poznsmiy |
X Typ sluzby Nazev Poznamka ]
[ T
(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novik, s. r. 0. 2011 @ & Vidadani i) EDIT

DalSim nezbytnym krokem je pfifazeni vytvorené homebankingové sluzby k pfislus-
nému bankovnimu Gc¢tu v agendé Bankovni Géty. Teprve potom bude mozZné preva-
dét v agendé Prikazy k Ghradé konkrétni prikazy k Ghradé na soubory ve formatu,

ktery dana banka akceptuje.

Historie (pouze u rady PAMICA SQL)

Agenda Historie obsahuje souhrnny prehled provedenych zmén. Udaje v tomto
prehledu mUzete filtrovat podle jednotlivych agend nebo podle Gprav, které provedli
konkrétni uzZivatelé programu. Historii zmén nemusite sledovat ve vSech agendach,
ale pouze v téch, ve kterych to opravdu potrebujete.

Agendu Historie zpfistupnite zatrZzenim volby Evidovat historii zmén, kterou najde-
te v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Historie. Vybér agend, u kterych
chcete sledovat historii zmén zaznamd, provedete zatrZenim volby Zapnuto.
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Seznamy

Agendy, ve kterych se definuji seznamy hodnot pouZivané v jinych agendach progra-
mu, jsou oznacovany jako seznamy.

Ciselné fad esaen]
y Globalni nastaveni Ctrl+G
Seznam Ciselné fady obsahuje i‘g‘:::t';:é"m"e”i cutew
Giselnou fadu pouzivanou pro au- Piistupova préva Ctrl+Shift=U
tomatické Cislovani zaméstnan- ’Z";;:'-Zi”'fc'"‘”'é'f--- 3“"*»
cli (osobni Cislo zaméstnance) o E}eﬁmcesm_ekmad s
v aktualni Gcetni jednotce. Pro |p3 befinice slosek nepritomnosti  Ctrl<F
agendu Personalistika mizete Sablony tumusu
zaloZit libovolny pocet Ciselnych Zdravotni pojiétovny
fad, napf. pokud si chcete rozéle- if::;fgj:"”)’
nit zaméstnance podle toho, na o n prace
jakém stredisku pracuji. Kazda Bankovni uéty
Ciselna fada se sklada z pevné- Homehanking
ho prefixu, ktery mohou tvofit |[__Sezmnamy Ol Ciselné fady
alfanumerické znaky, a vlastniho Clegnlly " Predkontace

Uétova osnova

Cisla, které se automaticky zvySu-

je o jednicku. Prefix musi byt v ramci daného druhu dokladu SEe

Cinnosti

unikatni a nesmi zacinat predponou jiné rady. Zakizky

Kédy bank
NezZ vibec zaCnete zpracovavat Gdaje ve své mzdové agendé, Konstantni symboly
stanovte a upravte si Ciselné fady podle toho, jak jste zvykili. Obee

NepouZivané Ciselné rady smazte. Nové mUzete pridavat kdyko-
livi v pribéhu tcetniho obdobi.

Pokud mate nastavené propojeni programi PAMICA a POHODA pomoci XML ko-
munikace, mlZete pfi aktualizovani seznam(l vyuZit nabidku Aktualizovat ¢iselné
rady. (Vice informaci naleznete v kapitole o globalnim nastaveni programu.) Tyto
giselné fady se automaticky nastavi do agendy Nastaveni/Seznamy/Ciselné rady.
Pfi zatctovani mezd muZete pfimo v otevieném privodci pro zalctovani mezd zvolit
Ciselné fady, které chcete pouZit pfi zalctovani dokladd do programu POHODA.

PFiklad: V programu POHODA v agendé& Nastaveni/Seznamy/Ciselné fady vytvoi-
te vlastni Ciselné fady pro agendy, do kterych se zalctuji mzdy (Ostatni zavazky,
Interni doklady). Nasledné aktualizujte seznamy v programu PAMICA. Ciselné fady
pro uvedené agendy se vloZi do agendy €iselné fady. P¥i zalictovani vyberete poZa-
dované Ciselné fady, na které se doklady zalctuji v programu POHODA. PFi kontrole
mzdovych zaznamU uz doklady jednoduse vyhledavate podle vlastni Ciselné fady.

Predkontace

Predkontace urcuje zatctovani dokladd z vytvorenych mzdovych zaznamu prislus-
ného mésice do ekonomického systému POHODA. Predkontace predstavuje prede-
v§im dvojici Uctd, na které bude doklad s touto predkontaci zatuctovan v Gcetnim de-
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niku. PIny nazev predkontace se muZe volitelné prenaset do textu vygenerovaného
dokladu v G¢etnim deniku. Po zaloZeni nového Gcetnictvi je tento seznam vyplnén
standardnimi predkontacemi. Seznam predkontaci si muZete doplnit podle potieb
a je také mozné aktualizovat ho z programu POHODA pomoci povelu XML seznamy
v nabidce Nastaveni/Globalni nastaveni.

Prehled predkontaci pro vedeni danové evidence
4Vmazdy - Mzdy pracovniku
Vydaje na mzdy pracovnikl

6Vffir - Odvod do fondl za zaméstnance - firma

Platby socialniho a zdravotniho pojisténi, které plati podnikatel za sebe
6Vfzam - Odvod do fondl za zaméstnance

Platby socialniho a zdravotniho pojisténi placeného za zaméstnance

STRANA

84 7Vost - Ostatni vydaj
Pro vydaje rezijniho charakteru se pouZzivaji pfedkontace dalSich typ(, které si
muZete rozClenit dle potfeby

VNpp - Penzijni pojisténi
VNzp - Zivotni pojisténi

Prehled predkontaci pro vedeni ucetnictvi

Ostatni zavazky:
¢ 331000/336000 Zdravotni pojisténi (zaméstnanec)

¢ 331000/336001 Socialni pojisténi (zaméstnanec)

¢ 331000/336002 Zdravotni pojisténi (zaméstnanec) VZP
 331000/336003 Zdravotni pojisténi (zaméstnanec) CPZP

¢ 331000/336010 Socialni zabezpecéeni davky (zaméstnanec)
¢ 331000/342001 Dan z prijm0 zaméstnancu

¢ 331000/342002 Dan z pfijmi zaméstnance - zvlastni sazba
¢ 331000/379000 Srazky ze mzdy zaméstnance

e 366000/336000 Socialni a zdravotni pojisténi (spolec¢nik)

¢ 366000/336010 Socialni zabezpecéeni davky (spole¢nik)

¢ 366000/342001 Zaloha na dan z pfijm0 spolecnika

¢ 366000/342002 Dan z pfijmU spolecnika - zvlastni sazba
366000/379000 Srazky ze mzdy spolecnika
524000/336000 Zdravotni pojisténi (firma)
524000/336001 Sociélni pojisténi (firma)

524000/336002 Zdravotni pojisténi (firma) VZP
524000,/336003 Zdravotni pojisténi (firma) CPZP
527000/325002 Prispévek na Zivotni pojisténi



TIP

Pokud zkratky
predkontaci zavedete
Cislici, budou podle
tohoto Cisla serazeny ve
vybérovém seznamu.

TIP

Pokud nechcete pokazdé
provddet upravu rucné,
Ize pivodni obsah agendy
prepsat importem
uctové osnovy, kterou
Jjste pripravili uZ drive.
Pro tento ucel si zaloZte
zvldstni ucetni jednotku
s predvyplnénymi

udaji, ze které budete
provddet import; at uz
po agenddch, nebo tak,
Ze z této vzorové ucetni
jednotky zaloZite novou
Jjednotku prevodem.

TIP

Nové ucty Ize bez
problémi zaddvat také
v pribéhu ucetniho
obdobi, pokud mdte
nastaven zpisob prdce
s programem PAMICA
Pouzivat program
PAMICA samostatné
nebo vytvaret XML
soubory pro jiny

ekon. systém, a to

v agendé Nastaveni/
Globdlni nastaveni/XML
komunikace.

V opacném pripade
budete nové

ucty zakladat do
ekonomického systéemu
POHODA a ndsledné
provedete aktualizaci
seznam{ pomoci XML
seznamd.
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* 527000/325001 Prispévek na penzijni pripojisténi
* 568000,/325002 Urazové pojisténi zaméstnanct
« BEZ331000 Uhrada mzdy zaméstnance

» BEZ366000 Uhrada mzdy spoleénika

Interni doklady:

¢ 331000/379000 Zauctovani zalohy zaméstnance
¢ 366000/379000 Zauctovani zalohy spoleénika

¢ 521000/331000 Hruba mzda zaméstnance

¢ 521001/331000 Mimomzdové prostredky

¢ 522000/366000 Hruba mzda spole¢nika

¢ 522001/366000 Mimomzdové prostredky - spol.

Uétova osnova

Pro moznost vytvoreni pfedkontaci pro zal&tovani mezd miZete v agendé Uétova
oshova prednastavit (ctovy rozvrh Gcetni jednotky. Seznam UGCtU je také mozné
aktualizovat pomoci povelu XML seznamy z nabidky Nastaveni/Globalni nastaveni
z ekonomického systému POHODA.

Cislo Gétu v programu PAMICA je Sestimistné a7 devitimistné. Prvni tfi &islice jsou
syntetické Cislo G¢tu. DalSi pozice umozniuji analytické ¢lenéni. Pocet mist analytic-
kych GCtd nastavite v agendé Globalni nastaveni/Ostatni. Pokud urcity ucet ne-
chcete analyticky ¢lenit, ponechate jej v GUctové osnové s nulami pravé na pozicich
analytického ¢lenéni, napf. ve tvaru SSS000 (Gc¢et s analytikou 000).

Pridani analytického Gcétu provedete nejlépe kopii zvoleného Gétu, kde upravite po-
sledni trojcisli a nazev Gétu.

Strediska

Agenda Strediska slouZi pro zapis jednotlivych stredisek, kterd aktualni Gcetni
jednotka pouziva. Zapsana strediska mUzete pfifazovat jednotlivym zaméstnan-
ciim. Pro zauctovani vytvorenych dokladl se stiediska pfifazuji slozkdm mezd.
Rozuctovani jednotlivych dokladd na strediska vam pfijde vhod, kdyZ potfebujete
vyhodnocovat ekonomickou rentabilitu diléich stfedisek. Pro zobrazeni mlzZete vyu-
Zit tiskové sestavy, které najdete v agendé Mzdy/VSsechny mzdy.

Cinnosti
Agenda Ginnosti slouZi pro zapis ginnosti, které jsou v G&etni jednotce provozovany

a evidovany. Cinnosti se rozdé&luji zejména pro potreby sledovani nédkladl, podobné
jako u zakazek.
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Zakazky

Agenda Zakazky je urcena pro komplexni sledovani zakazek. Kuprikladu v agendé
Definice sloZzek mezd si miZete v poli Zakazka prostiednictvim klavesy F4 zobrazit
seznam zakazek. Stiskem této klavesy ale neotevrete jejich kompletni seznam, pro-
to pokud evidujete vétSi pocet zakazek, vybirejte pomoci klavesy F5.

Kody bank

Tato agenda obsahuje seznam bankovnich Ustav(. Hodnoty, které jsou soucasti
tohoto seznamu, mUzZete vybirat i v dalSich agendach, které obsahuji pole Banka.
Kromeé jinych tfeba v agendé Bankovni Ucty.

Konstantni symboly

Agenda obsahuje seznam konstantnich symbolQ. Hodnoty, které jsou soucasti toho-
to seznamu, mUZete vybirat i v dalSich agendach, které obsahuji pole Konst. sym.
Tento seznam je mozné upravovat i v pribéhu tcetniho obdobi.

Obce

Agenda Obce slouZi pro Gpravu seznamu obci. Tyto Udaje vyuZijete v polich Obec,
PS€ a Kraj ve formulafi agendy Personalistika. Pokud pred kliknutim do jednoho
z uvedenych poli mate uz nékteré dalSi pole vyplnéné, do prazdného pole se chybé-
jici hodnota doplni automaticky (pokud je obsaZena v seznamu).

Ciselniky =

Globalni nastaveni

Uzivatelské nastaveni Ctri+W
Legislativa
I s Pristupova prava Ctrl+Shift+U
Uzemni jednotky Nastovent formulif.. ity
" . ) ‘ Zobrazit L4
V teto agende naJdete kOdy m Definice slofek mezd Ctrl+D
uzemnich Jed notek (Okresa)_ Edl Definice slozek nepiitomnosti ~ Ctrl+F

Sablony tumusu

Jedna se o Giselnik LAU1. Tento

Zdravetni pgjistovny

Giselnik vyuzijete pfi povinnosti Zivotni pojistovny
predkladat data pro Ctvrtletni penmntfondy
o . B ;) . Mista vykenu prace
Setfeni o cené prace v ramci [
Informaéniho systému o pri- Homebanking
P-4 A A& Seznamy >
meérném vydélku (ISPV). e iF E——
Ekenomicke ginnosti
Sprava socidlniho zabezpecent
- 4 v - Zeme
Ekonomicke cinnosti oo 20
. 2 X . . v . PP Postaveni éstnani
Agenda Ekonomické cinnosti obsahuje Ciselnik klasifi- e ———

kace ekonomickych ¢innosti CZ-NACE podle klasifikace
Ceského statistického tfadu (CSU). Kody charakterizuiji
prevazujici ¢innost ekonomického subjektu.
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Sprava socialniho zabezpeceni

Agenda obsahuje Ciselnik okresi C_COKR. Kédy charakterizuji mistné prislusné
0SSZ (Gzemni pracovisté PSSZ), u které je zaméstnavatel veden v registru zamést-
navatelU. Tento Ciselnik vyuZijete v pfipadé, Ze prostiednictvim Portalu verejné spra-
vy odesilate elektronicky tiskopis Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni
zaméstnani), ale i jiné tiskopisy. Ciselnik okres(i C_COKR neni moiné dopliovat
v pribéhu Gcetniho obdobi.

Zemé

Agenda obsahuje &iselnik zemi CZEM podle klasifikace Ceského statistického GFa-
du (CSU). Kody slouzi pro ureni statniho ob&anstvi zaméstnance. Tento &iselnik
vyuZijete pfi povinnosti predkladat data pro Ctvrtletni Setfeni o cené prace v ramci
Informaéniho systému o primérném vydélku (ISPV). Ciselnik zemi CZEM nelze
doplnovat v pribéhu tGcetniho obdobi.

Obce (ZUJ)

Agenda obsahuje &iselnik zakladnich Gzemnich jednotek. Ciselnik vyuZijete pfi vy-
plnéni povinné prilohy Poéet zaméstnancii k tiskopisu Vyuctovani dané z pfijmu
odvedené zaméstnavatelem. V poli Obec v agendé Mista vykonu prace vyberete
pozadovanou zakladni Gzemni jednotku. Ciselnik Obce (ZUJ) nelze dopliiovat v pri-
béhu Gcetniho obdobi.

Postaveni v zaméstnani

Agenda Postaveni v zaméstnani obsahuje Ciselnik klasifikace postaveni v zamést-
nani CZ-ICSE podle klasifikace Ceského statistického Gradu (CSU). Kody slouzi pro
rozliSeni pracovnépravniho vztahu mezi zaméstnancem a ekonomickym subjek-
tem (zaméstnavatelem). Tento Ciselnik vyuZijete pfi povinnosti predkladat data pro
Ctvrtletni Setfeni o cené prace v ramci Informaéniho systému o pramérném vy-
délku (ISPV). Ciselnik klasifikace postaveni v zaméstnani CZ-ICSE nelze doplfiovat
v pribéhu Gcetniho obdobi.

Klasifikace zaméstnani

Agenda obsahuje &iselnik klasifikace zaméstnani KZAM-R podle klasifikace Ceského
statistického Gradu (CSU). Kédy slouZi pro rozliseni zaméstnani podle prevazné vy-
konavaného zaméstnani. Tento Ciselnik vyuZijete pfi povinnosti pfedkladat data pro
Ctvrtletni Setfeni o cené prace v ramci Informaéniho systému o pramérném vy-
délku (ISPV). Ciselnik klasifikace zaméstnani KZAM-R nelze dopliiovat v pribéhu
Géetniho obdobi.
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KAPITOLA 5

Obecné metody

Tato kapitola vas seznami s obecnymi informacemi o programu PAMICA.

5/1 Obecné metody







5/1
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Obecné metody

PAMICA umoziuje rychlé a pohodiné vedeni (idaji o zaméstnancich, jejich pracov-
nich pomérech a veskerych podkladech potrebnych pro vypocet mezd.

Agenda Personalistika

Tato klicova agenda obsahuje prehlednou evidenci personalnich Gdajl. Ke kazZdé-
mu zaméstnanci muZete nastavit slevy na dani z pfijmd, odc¢itatelné polozky a dalsi
Gdaje, které rozhoduji o zpUusobu zdanéni a pojisténi. Praci vam usnadni a zrychli
propracované nastaveni srazek ze mzdy.

PAMICA podporuje i vice pracovnich pomérd u jednoho zaméstnance, dan z prijm
je v takovém pfipadé vypoctena souhrnné za vSechny pracovni poméry zamést-
nance. Zaroven muZete vybranym zaméstnancim na zakladé zavedenych podkladi
v agendé Personalistika provést rocni zlGctovani zaloh na dan z pfijmd, a to za
vSechny jejich pracovni poméry dohromady. U zaméstnancl je také mozné nastavit
prispévky zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi a Zivotni pojisténi.

Agenda Pracovni poméry

V agendé definujete jednotlivé pracovni pomeéry zaméstnancl. Kromé vSeobecnych
(idaju obsahuje veskeré potiebné mzdové informace, které jsou podkladem pro vy-
pocet mezd, socialniho a zdravotniho pojisténi a dané z pfijmu.

V kazdém pracovnim poméru zameéstnance si muZete prednastavit trvalé slozky
mzdy, resp. opakujici se slozky mzdy, které tvofi mzdu zaméstnance kazdy mésic.

Z hlediska rozvrhu pracovni doby podporuje PAMICA rovhomé&rné i nerovhomeérné
rozvrZzeni a turnusové rozvrzeni pracovni doby. Pro turnusové rozvrZeni pracovni
doby je mozZné prednastavit Sablony turnusl pro opakovany rozvrh pracovni doby
s pevnou délkou cyklu, nebo rozvrh importovat z dochazkového systému. Je mozné
zadat zkracené Uvazky i odménovani bez stanoveného Gvazku.

Systém podporuje evidenci a zpracovani evidencnich listd dichodového pojisténi.
Ty maZete bud vytisknout a odevzdat osobné, nebo si pfimo v programu pfipravite
podani ELDP, které opatfite podpisovym certifikdtem a odeslete elektronicky.

V souladu s platnou legislativou je také mozné elektronicky odeslat tiskopisy
Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonc¢eni zaméstnani), Pfiloha k Zadosti
o davku nemocenského pojisténi a Pfehled o vysi pojistného prostrednictvim
Portalu verejné spravy.

PAMICA podporuje vypocet zakonného pojisténi odpovédnosti pfi pracovnim Grazu
nebo nemoci z povolani (Grazové pojisténi placené zaméstnavatelem) a nékolik au-
tomatickych funkci, které vam usnadni zpracovani mezd:

Automaticky vypocet pomérné ¢asti dovolené podle trvani pracovniho poméru

U zaméstnance s rovnomérné rozvrzenou pracovni dobou se narok dovolené pre-
poCitd na pracovni dny podle jeho rozvrhu na prislusny kalendarni rok. Vypocet
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provede PAMICA automaticky podle platné legislativy. PAMICA vam umoZni také au-
tomaticky vypocet kraceni dovolené na zakladé neodpracovanych dn.

Zjistovani primérného vydélku

Tento vypocet neni rozhodné snadnou zaleZitosti, ale PAMICA vypocCita pramérny
vydélek zcela automaticky. V prvnim Gtvrtleti, kdy zanete zpracovavat mzdy v pro-
gramu PAMICA, je nutné, abyste zadali primérny vydélek ru¢né ve vystavené mzdé,
pfipadné mUzete zadat Gdaje do agendy Mzdy/Historické mzdy. (Tyto (daje zadate
pro vypocet priimérného vydélku pro pracovnépravni Gcely, a to za kalendaini Ctvrt-
leti predchazejici mésici vystaveni mezd.)

Primérny vydélek se zjiStuje podle § 351 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku pra-
ce. UrCuje se vzdy k prvnimu dni nasledujiciho kalendarniho mésice po skoncéeni
rozhodného obdobi, tj. k 1. lednu, 1. dubnu, 1. ¢ervenci a 1. fijnu. Takto zjiStény
primérny vydélek se pouziva do konce kalendarniho Ctvrtleti, v némz byl zjistén.
Priimérny vydélek se pouZije pro nahrady mzdy za dovolenou, za svatek, nahrady
mzdy za docasnou pracovni neschopnost, resp. karanténu, pro stanoveni vySe pfi-
platkl za praci prescas, prace ve svatek, pro vypocet odstupného apod.

KAPITOLA

PodepiSe-li zaméstnanec tiskopis Prohlaseni poplatnika dané z pfijmud fyzickych

92 osob ze zavislé Cinnosti a funkénich poZitkd, vznika mu narok na odpocet nezda-
nitelnych ¢astek ze zakladu dané pro roc¢ni z(c¢tovani dané z prijmu, slev na dani
a vypocet zalohy na dan ve vysi 15 % podle § 38 h odst. 2 zakona ¢. 586/1992 Sb.,
o danich z pfijmud. Pokud zaméstnanec uvedené prohlaseni nepodepiSe a soucas-
né zdanitelny pfijem ¢ini maximalné 5 000 K¢, bude jeho mzda zdanéna zvlastni
sazbou dané ve vysi 15 % podle § 36 zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0.
Pokud je zdanitelny pfijem vy$Si nez 5 000 K¢, odvede se zalohova dan ve vysSi
15 %. Do agendy Personalistika na zalozku Dané a pojistné staci zadat informaci
o tom, jestli zaméstnanec prohlaseni podepsal, resp. nepodepsal. PAMICA pak uz
provede vypocet dané za vas.

Vypocet zdravotniho pojistného za zaméstnance a zaméstnavatele probiha podle
zakona €. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, ve znéni
pozdéjsSich predpis. Ten stanovi vysi sazby, kterd z vymérovaciho zakladu vypocita
¢astku zdravotniho pojisténi. Sazby pro vypocet socialniho pojistného odvedeného
zaméstnancem a zaméstnavatelem stanovi zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném
na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti, resp. zakon
¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi.

Automatické rozii¢tovani dokladi vytvorenych po zalctovani mezd na jednotliva
stfediska, ¢innosti a zakazky

Tuto funkci oceni nejen Gcetni. Diky ni snadno zjistite vysi podilu mzdovych na-
klad(l z celkovych nakladl firmy, a tak i naklad( jednotlivych stfedisek, ¢innosti
a zakazek.

Provadéni srazek ze mzdy zaméstnance, napf. na zakladé nafizeni soudu nebo
spravniho organu, predstavuje velice sloZity vypocet. PAMICA jej provede automatic-
Ky za vas, vCetné stanoveni tzv. nezabavitelné ¢asti a jinych skute¢nosti dulezitych
pro spravnost vypoctu podle zakona ¢. 99/1963 Sb., obéanského soudniho fadu.
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KAPITOLA 6

Personalistika

Tato kapitola vam popisuje praci v agendé Personalistika. Dozvite se, jak zalozit
a vést evidenci jednotlivych zaméstnancl a jak s touto agendou pracovat.

Rozdélena je do tfi podkapitol:

6/1 Personalistika

©/2 Roéni ziétovani zaloh DzP

KAPITOLA

6/3 Tiskové sestavy v agendé Personalistika
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TIP

Program umoZriuje
omezit rozsah
zobrazenych
zaméstnancu jen na ty,
ktefi jsou momentdlné ve
stavu. Rozsah zobrazeni
Ize prepinat stisknutim
pravého tlacitka mysi
nad panelem zdznamu ve
stavovém radku.

FormulaF

TIP

Kldvesovd zkratka
CTRL+E otevre agendu
Personalistika.
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Personalistika

V agendé Personalistika jsou evidovany Udaje o jednotlivych zaméstnancich fir-
my. Kromé této vSeobecné evidence zde ale také najdete informace, které slouzi
jako podklad pro vypocet mezd, doplatkd zdravotniho pojisténi, dané z pfijmd nebo
zvlastni sazby dané z pfijma.

Ke kazdému zaméstnanci jsou vedeny samostatné tabulky, které obsahuji seznamy
slev na dani, odpoctu ze zakladu dané, zpusobu zdanéni, odvodU pojistného, tdajl
pro Gcely rocniho zGctovani zaloh dané z prijmu i srazek ze mzdy.

V této agendé také muZete provést rocni zGCtovani zaloh na dan z pfijmda.

Dulezité je, abyste pred kazdym mésicnim zpracovanim mezd peclivé vyplnili vSech-
ny potfebné Udaje, pfipadné je znovu aktualizovali a zkontrolovali. Jakékoliv Gpravy
musite provést jesté pred zpracovanim mezd toho mésice, od kterého zména pla-
ti. Pokud uZz mate vystaveny mzdy a provedete zménu v agendé Personalistika,
PAMICA vam nabidne promitnuti této zmény do mzdy, kterou jste naposledy vysta-
vili. M(ze jit napfiklad o dodatecné doplinéni slev na dani na zaloZce Dané a pojist-
né, resp. doplnéni identifikaCnich Gdaju o zaméstnanci, pokud tyto Gdaje ovliviuji
vypocet mzdy. Obsah jednotlivych poli agendy je vétSinou ziejmy. Pokud si nebudete
védét rady, pomuZe vam interaktivni napovéda, kterou zobrazite pomoci klaveso-

a nejvyuzivanéjsi pole, zalozky a sekce této agendy.

Zameéstnanec

3 PAMICA Premium - Personalitkal}
i Soubor Msstaveni Semmamy Personslistiks My Podini Doklady Zéznam Napovéds
IR AP R [5all P e I e [ v [ R =R RN
° Agendy
Zaméstnanec  Dvorikovi Michaela /k
Zaméstnanec |w§zém| Cizinec |
Personalitika
Adress trvalzho pobytu Osobi idsje Viplata mzdy
Jméno | Michaela Datummarozeni | 12121978 Osobniéislo | 20007 - | Unreda doplatiu hotove [+
Pijmeni  Dveidkovs Misto narozeni Jilava Rodné slo 9621217844 G oo
Svobodovs Nirodnost cesks Cito 0P Ko7E9654
Dalki Statni obcanstvi cz Telefon )
. Vadélini sokotkolské | Pocetuydiv. osob
Ulice Ma Kopci E Pohlavi " W e
Obecne v
Obec | sS850 Jiblaval =
o Mitohons |1
" Adress [ Kontakini adress / . = | Ststniobeanstvi
e Roéni ziétovini zloh fal P JHAVA [Z]| Sl ebeanst
= Spoleénik zaméstnavatele 0 Souhlas s uviclénim RC [Pz [
== Nerezident O
+ |2 | &8 Pracouni pomery| &5 Dané a poistné] £ Trvele sty 8 Evidence podani] £1 Dokumenty| 8 Kualfikece] B Poznamiy
x Prijment Iméno Mito | Datnar Misto . Narodnost | Osobni cislo Pojistouns =
1T Dolesl Milan 8 020259 Bmo ek 0001 Ceska primyslovs zdravotni pojistovna -
Il Dvoiskova Michzela n 121279 Jihlava Ceska 70007 Vieobecna zdravotni pojistovna CR
3 | Havickova Alena 1 270062 Jihlava ek 002 Cesks priimysiové zdravotni pojistovna E
4 | Medutiovs Tatins B 160978 siive cers 20006 e prbmysiovs zravotni pojéfoun
5 T Nowik Jan 1 040650 Brmo ek 20003 Véeobecns zdravotni pojiétovna CR I
6 | Skoupil Petr g 020763 Trebie e 0004 Ceska priimysiovs zdravotni pojitovna =
7 | Svobodov Jana 1 101257 Jihlava eeskd 0005 Vieobecna zdravotni pojistovna CR .
(217)Pro ziskini napovedy stisknéte FL. Novik . r.o. 211 © o Viichni )
_ = = =

V tomto formulafi vyplnite adresu a osobni (daje zaméstnance.
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TIP

Pole Spolecnik
zaméstnavatele je
dostupné pouze v ucetni
jednotce s typem U
(ucetnictvi).

Zalozku Kontaktni adresa vyplnite v pfipadé, Ze je adresa pro zasilani korespon-
dence odlisna od adresy trvalého pobytu. Tyto Gdaje vstupuji na tiskovou sestavu
Oznameni o nastupu do zaméstnani v agendé Pracovni pomeéry.

Volbu Roéni ziétovani zaloh zatrhnéte, pokud zaméstnanec poZaduje od zamést-
navatele ro¢ni zictovani zaloh dané z pfijmu. Povel, kterym provedete roc¢ni zicto-
vani, se nachazi v nabidce Zaznam. Pokud zrusSite zatrZzeni rocniho zGétovani zaloh
u zaméstnance, kterému uz bylo provedeno ro¢ni zGétovani, spocitané podklady se
odstrani z databaze a tiskova sestava Vypocet dané z pfijmi nebude k dispozici.
Pro zachovani korektnich Gdajl v databazi Ucetni jednotky proto doporucujeme,
abyste u konkrétniho zaméstnance provedli opétovny prepocet rocniho zlGctovani
prostfednictvim nabidky Zaznam.

Volbu Spoleénik zaméstnavatele zatrhnéte u zaméstnance, ktery je zaroven spo-
lecnikem zaméstnavatele. Pri zal¢tovani mezd spole¢nika budou pouzity predkon-
tace, které jste zadali v agendé Globalni nastaveni.

Volbu Nerezident zatrhnéte, pokud je zaméstnanec nerezidentem podle §2 odst. 3
zakona o danich z pfijm0. Zatrzenim pole vstoupi Gidaje o zaméstnanci na pfilohu
¢islo 2 k Vyictovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti.

Do pole Misto vykonu uvedte obec/meésto, kde zaméstnanec podle pracovni smlou-
vy préaci vykonava. Tyto Udaje slouZi pro tiskovou sestavu Poc¢et zaméstnancu ke
dni 1. 12. 200x, ktera je pfilohou tiskové sestavy Vytictovani dané z prijmu fyzic-
kych osob ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozitku.

Volbu Souhlas s uvadénim RC zatrhnéte v pfipadé, ze zaméstnanec souhlasi s uva-
dénim jeho rodného ¢isla na vybranych tiskovych sestavach. Podle § 5c¢ zakona
¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdaju, kterym se méni nékteré zakony sou-
visejici s oblasti evidence obyvatel, je mozné rodna Cisla vyuZivat jen tehdy, jde-li
o ¢innost ministerstev nebo jinych spravnich Gradd, pokud to stanovi zvlastni zakon,
nebo se souhlasem nositele rodného Cisla ¢i jeho zakonného zastupce.

Na tiskovych sestavach, které nejsou formulafi statni spravy a pojistoven, se rodné
Gislo zaméstnance vytiskne pouze v pripadé, Ze bude zatrzena tato volba.

Pole Pocet vyziv. osob vyplnte, pokud zaméstnanci provadite zakonné srazky a po-
¢et vyzivovanych osob je totozny pro vSechny zakonné srazky.

Pokud patfi Gcetni jednotka mezi ekonomické subjekty, které byly vyzvany
Ministerstvem prace a socialnich véci k predkladani dat pro statistické zjistovani, je
nutné zatrhnout pole ISPV - ¢tvrtletni Setfeni o cené prace v agendé Nastaveni/
Globalni nastaveni v sekci Ostatni. Na zdloZzce Zaméstnanec v sekci ISPV se zpfi-
stupni pole Statni obéanstvi a Vzdélani.
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TIP

Pojistovny a penzijni
fondy muzete doplnit
ve stejnojmennych
agenddch, které
naleznete v nabidce
Nastaveni. Prispévek
zameéstnavatele na
Zivotni pojisténi

a penzijni pripojisténi
zaméstnance je
osvobozen od dané

z pfijmu aZ do vyse rocni
Cdstky, kterd je uvedend
v agendé Legislativa.
Ndzev pojistovny
nebo penzijniho
fondu v zdvazku,
vygenerovaném
zauctovdnim mezd, se
zkrdti na 48 znakd.

FormulaF
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Pojisténi

Ovidhons Micass

Formulai Pojisténi obsa-
huje UGdaje o zdravotnim
pojisténi, prispévcich za-
méstnavatele na penzijni
pripojisténi a Zivotni pojis-
téni. Obsahuje také ldaje
o predchozim pojisténi.

Nise plcchosh cginaposd

e T ot

B 6 o v 2

Ze seznamu Vyberte pri-
slusnou pojistovnu, u niz je
zaméstnanec pojistén. Penzijni fond vyberte v pfipadé, Ze zaméstnavatel prispiva
zaméstnanclm na penzijni pfipojisténi.

P¥i volbé penzijniho pipojisténi uvedte do pole Castka nebo % prispévek zamést-
navatele na penzijni pripojiSténi zaméstnance. Pfispévek mUzete zadat pevnou
¢astkou nebo procentem z vymérovaciho zakladu pro socialni pojisténi. Pokud uve-
dete prispévek v procentech, je mozné v poli Maximalné stanovit maximalni vysi
prispévku. Obdobnym zplsobem postupujte u pfispévkl zaméstnavatele na Zivotni
pojisténi.

Cizinec e =~

Baaall Jgall Sk DEe WOWRI o8 2002 , =
Formulaf Cizinec vyuZije- | === coeie= -
te, pokud zaméstnavate | oo =
cizince. e

Zanaricn pojisné

V tomto formulafi uvedte
Gdaje o zaméstnanci, ktery
je cizincem. Ty budou pou-
Zity v tiskovych sestavach
napf. Mzdovy list, 0znameni
o nastupu do zaméstnani
(skonceni zaméstnani) nebo pro Evidencéni list diichodového pojisténi (ELDP).

w0 T i
101257 snna et

Do pole Udaje o cizinci zapiste Gdaje, které chcete tisknout na sestavu Mzdovy list
tohoto zaméstnance. MuZe jit napfiklad o Cislo pasu, kod statu, jehoz je reziden-
tem, DIC a rodné &islo, jestliZze mu bylo cizim statem pfid&leno. Po vyplnéni tohoto
pole uz PAMICA nebude vyZadovat zadani rodného Gisla na zaloZzce Zaméstnanec.

Je-li zaméstnanec cizinec a ma trvaly pobyt v zahranici, uvadi se na ELDP adresa
zadana v oddilu Adresa pobytu v 6R. Pokud neni tato adresa vyplnéna, pouZije se
pro ELDP adresa ze zalozZky Zaméstnanec.

V pfipadé, Ze zaméstnavate cizozemského nositele pojisténi, vyplite potfebné Gda-
je v sekci Cizi pojisténi. Tyto Udaje budou pouzity napt. pfi tisku mzdového listu,
resp. pfi elektronickém podani tiskové sestavy 0znameni o nastupu do zaméstnani
(skonéeni zaméstnani).
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Tabulka

Tabulka

Volbu Smluvni zaméstnanec zatrhnéte u zaméstnanc, jejichZ sidlo je na Gzemi
statu, s kterym Ceska republika neuzaviela mezinarodni smlouvu o socialnim za-
bezpedeni, a pokud v CR vykonavaji ¢innost pro smluvniho zaméstnavatele. Udaj
bude poufZit pfi tisku, popf. pfi elektronickém podani 0znameni o nastupu do za-
méstnani (skonceni zaméstnani).

Do pole DI€ zadejte danové identifikacni Gislo zaméstnance, pokud mu bylo domov-
skym statem pridéleno. Pole Zahraniéni pojistné slouZzi k zadani ¢astky pojistného
zaplaceného zaméstnancem v domovském staté. Oba Udaje vstupuji do pFilohy
¢. 2 k Vyuctovani dané ze zavislé ¢innosti.

je dostupna po stisknuti klaves CTRL+F1.

Pracovni poméry

Kazdému zaméstnanci se automaticky prednastavi jeden pracovni pomér s dru-
hem 1 - pracovni pomér. Pokud si tento druh prejete zménit, ucinte tak pres agendu
Pracovni pomeéry.

* | = B Pracovni peméry |E Dané a pojistnél E Trvalé sra'z"kyl E Evidence poda’m’l £ Dokumentyl = Kval\ﬁkacel [ Poznamky |

Nazev Zac. prac.poméru Dat. odchodu Alctivni
1 | Pracovni pomér 01.01.02 x
2 | Dohoda o provedeni prace 01.01.11 . " -
. Otevfit pracovni pomér
3 | Dohoda o provedeni prace 01.01.10 311210 =

Poradi

Vlofit dalsi pracovni pomér
Smazat pracovni pomér

V agendé Personalistika je mozné pridat zaméstnanci na zalozku Pracovni poméry
dalsi pracovni pomér. Prostfednictvim mistni nabidky, kterou vyvolate pravym tlacit-
kem mysi, zadate dalsi pracovni pomér povelem Vlozit dalsi pracovni pomér. Udaje
o druhu, dobé trvani pracovniho poméru, pracovnim zafazeni zaméstnance, rozvr-
hu pracovni doby a druhu mzdy uvedete v samostatné agendé Pracovni pomeéry.
Tuto agendu mUZete oteviit také z agendy Personalistika ze zaloZky Pracovni po-
méry, a to z mistni nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi, povelem Otevrit
pracovni pomér. Poradi pracovnich pomérl je mozné zménit pomoci povelu Pofadi.
Poradi pracovniho poméru urcuje, ktery pracovni pomér bude takzvané vyictovaci.
To znamena, ve kterém pracovnim poméru bude proveden vypocet dané z prijm
souhrnné za vSechny pracovni poméry zameéstnance.

Dané a pojistné

Udaje zadané na zalozce Dané a pojistné jsou nezbytné pro bezchybny vypodet
mezd. Pravé tady musite spravné vyplnit veSkeré slevy na dani, nezdanitelné casti
zakladu dané pro rocni zictovani dané z prijmU (napf. dary, Groky z Gvéru zaplacené
ve zdanovacim obdobi) a dalSi Gdaje o zpUsobu zdanéni, resp. o odvodech pojistné-
ho, které se tykaji prisluSného zaméstnance.



TIP

Chcete-li zadat prispévek
zameéstnavatele na
penzijni pripojisténi
procentni ¢dstkou, zapiste
za Cislo znak %. Prispevky
placené zaméstnancem
uvedte v tabulce

Trvalé srazky.

Personalistika a mzdy PAMICA | Prirucka uzivatele |

Ve vyklopném seznamu vybraného radku v poli Typ zvolte pfislusny typ. Prvni poloz-
ky ve vyklopném seznamu predstavuji (daje potfebné pro vypocet mzdy a uplatnéni
slev na dani. DalSi polozky v seznamu jsou uréeny pro potfeby roéniho zictovani
zaloh dané z prijmQ.

# | = | & Pracouni poméry B3 Dané a pojistné |E Trvalé sratky| 5 Evidence podéni] £1 Dokumenty| &5 Kvalifikace| B Poznamiy

od Do Typ Text Rodné Eislo Castka
1 [01/2008 12/2009 dafiové zvihodnéni na dité David 980112/1231 10 680,00
2 | 01/2008 12/2010 sleva - poplatnik (podepsal prohlageni) 24 840,00
3 | 01/2010 dafiové zvihodnéni na dité David 980112/1231 11 604,00
4 | 01/2011 sleva - poplatnik (podepsal prohlageni) 23 640,00

/ / 0,00

Pokud uz mate vystavené mzdy a provedete dodatecné zménu Udajd na zaloZce
Dané a pojistné, PAMICA vam pfi uloZeni zmény nabidne jeji promitnuti do mzdy,
ktera je vystavena naposledy.

Sleva - poplatnik (podepsal prohlaseni)

Tento typ nastavite u zaméstnance, ktery podepiSe prohlaseni k dani z pfijm0. Sleva
- poplatnik (podepsal prohlaseni) je pro rok 2011 stanovena ve vySi 23 640 K¢
rocné. V dalSich letech bude sleva zvySena na 24 840 K¢ rocné. Mésicni sleva ¢ini
pro rok 2011 1 970 K¢, v dalSich letech 2 070 K¢. Od 1. 1. 2008 si mUze také po-
Zivatel starobniho dlichodu s pfijmy dle § 6 aZ § 10 zakona o dani z pfijmU0 uplatnit
slevu na dani. U poZivatele starobniho dlchodu, ktery je zaméstnan a podepsal
prohlaseni k dani z pfijma, snizi zaméstnavatel (pfi vypoctu mésicni zalohy na dan)
vypocétenou dan o ¢astku 1 970 K¢ (2 070 K¢ od roku 2012) tj. o 1/12 roéni slevy
na poplatnika.

Danové zvyhodnéni na dité a Danové zvyhodnéni na dité (prikaz ZTP-P)
Poplatnik ma narok na danové zvyhodnéni na vyzivované dité, které s nim Zije ve
spoleéné domacnosti. Pro rok 2011 je zvyhodnéni stanoveno ve vysi 11 604 K¢ roc-
né (danové zvyhodnéni na dité s prikazem ZTP-P ¢ini 23 208 K¢ rocné). Zvyhodnéni
na dité je realizovano formou slevy na dani, danového bonusu nebo kombinaci slevy
a danového bonusu.

U poplatnik(, ktefi podepsali prohlaSeni k dani z pfijmU, se bude mésicni zaloha na
dan z pfijma snizovat o danové zvyhodnéni (967 K¢ na jedno dité). V pfipadé, Ze je
zaloha nizsi nez danové zvyhodnéni, bude poplatnikovi vyplacen danovy bonus.

Pokud celkovy objem zaloh na dan neuspokoji narok poplatnika, vyplati platce
mésicni danovy bonus ze svych prostiedkll a pozada mistné pfislusného spravce
dané o poukazani chybéjici Gastky. Toto je mozné prostiednictvim tiskopisu Zadost
o proplaceni danového bonusu, ktery je dostupny v tiskovych sestavach agendy
Mzdy za prislusny mésic.

Posuzovani naroku na vyplatu danového bonusu

Danovy bonus se v daném meésici vyplati pouze v pripadé, Ze zdanitelny prijem za
prislusny kalendarni meésic je stejny nebo vyssi nez polovina minimalini mzdy, tj.
4 000 Ké. Dle nafizeni vliady ¢. 567,/2006 Sb. je od roku 2007 stanovena minimalni
mzda ve vySi 8 000 KE. Pro porovnani se pouzije nominalni ¢astka minimalni mzdy,
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TIP

Dariovy bonus se vyplaci
Jjen tehdy, jestlize

souhrn zdanitelnych
prijma za kalendarni
mésic dosahuje alespon
poloviny minimdlni mzdy.

ktera se neupravuje podle Gvazku a odpracované doby pracovnika. Mésicni danovy
bonus Ize vyplatit, pokud jeho vySe ¢ini alespon 50 K&, maximalné vsak do vySe
4 350 K¢.

Priklad:

Mési¢ni mzda 3 000 Ké
Naturalni mzda (1 % poftizovaci ceny auta - podléha dani

z pFijma, socialnimu, resp. zdravotnimu pojisténi) 1 000 K¢
Prispévek zaméstnavatele na penzijni pojisténi zaméstnance 1 500 K&

(Celkové prispévky zaméstnavatele jiz prfesahly stanovenou hranici 24 000 K¢,
z prispévku nad tuto hranici je nutné odvadét socialni a zdravotni pojisténi a dan
z pfijma.)

3 000 + 1 000 + 1 500 = 5 500 K¢, zaméstnanec ma narok na danovy bonus
(1/2 minimalni mzdy = 4 000 K¢).

Danovy bonus Ize v roénim zictovani uplatnit, jestlize rocni zdanitelny prijem je ale-
spon ve vysi Sestinasobku minimalni mzdy. Roéni danovy bonus Ize uplatnit, pokud
jeho vyse Cini alespon 100 K¢, maximalné vSak do vySe 52 200 K¢ rocné.

Sleva - manZelka, manzel a Sleva - manzZelka, manzel (prukaz ZTP-P)

Sleva na dani na druhého z manzell je stanovena ve vySi 24 840 K¢ rocné, v pfipadé
Ze jde o manzZelku nebo manzela s prikazkou ZTP/P, je sleva dvojnasobna. Pro uplat-
néni této slevy je nutné splnit poZzadavek podle § 35 ba zakona ¢. 586/1992 Sb.,
o danich z pfijma, aby manzel(ka) Zil(a) s poplatnikem ve spolecné doméacnosti a ne-
mél(a) vlastni prijem vySSi nez 68 000 Ké. Tato sleva se poskytuje jako sleva na
ro¢ni dani, tedy nikoli jako sleva na zalohach v jednotlivych mésicich.

Sleva - invalidita 1. nebo 2. stupné, Sleva - invalidita 3. stupné

Tyto ¢astky budou uplatnény pouze za predpokladu, Ze zaméstnanec splhuje pod-
minky pro uplatnéni slev na dani z titulu invalidniho ddichodu. Castky jsou uplatfio-
vany mésicné. Sleva - invalidita 1. nebo 2. stupné je stanovena ve vysi 2 520 K¢,
vySe mésiéni slevy ¢ini 210 Ké. Sleva na dani pfi invalidité 3. stupné je ve vySi
5 040 K¢, sleva na zalohach v jednotlivych mésicich ¢ini 420 K¢&. Slevy na dani pri
vlastni invalidité ZTP/P je ve vysi 16 140 K¢, mésicni sleva na dani je 1 345 K¢.

Sleva - vlastni studium
Tato sleva ve vysi 4 020 K¢ bude uplatnéna pouze u zaméstnanc, ktefi jsou stu-
denty. Sleva se uplatiuje mésicné ve vysi 335 K¢.

Priklad: Zaméstnanec ma uzavien pracovni pomér, podepsal prohlaseni k dani
Z prijmu a zaroven je studentem. V zari roku 2011 dovrsi véku 26 let.

Na zalozce Dané a pojistné v agendé Personalistika zadate typ Sleva - vlastni
studium, od 01/2011 do 09/2011. Zaméstnanec uplatni slevu na studenta na-
posledy v mésici, v némzZ dovrSil véku 26 let podle § 35 ba odst. 1 pism. f) zakona
¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijma.
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Starobni diichod
TP ) Tento typ zadate u starobniho dichodce. Do sloupce Castka uvedte soucet ¢astek
Podle § 4 odst. 1 plsm. h), starobniho dlchodu vyplacenych ve zdafiovacim obdobi.
zdkona o danich z prijma,
Jje starobni dichod

osvobozen od dané - Uhrada za zkousky ovértujici vzdélani

gé’;’(fj’:o‘zfsur;fnjj,z;{f’e 0d roku 2007 je mozné uplatnit odgitatelnou polozku Uhrada za zkousky ovéfujici
mzdy. Pro rok 2011 se vysledky dalSiho vzdélavani podle §15 odst. 8 Sh., zakona o danich z pFijmu. Tento
jednd o cdstku 288 000 K¢ odpocet si mize zaméstnanec uplatnit v rocnim zUctovani dané z pfijmu v pripa-

(8000 x 36). dé, Ze Uhradu za zkouSku zaplatil pravé zaméstnanec. Roéné je mozné uplatnit

Gastku, ktera byla uhrazena zaméstnancem, nejvySe vSak 10 000 K¢. U poplatnika

se zdravotnim postizenim nejvySe 13 000 K¢ a u poplatnika s téZSim zdravotnim
postizenim nejvySe 15 000 KE.

Dary dle zakona o dani z pfijmu

Castky se uplatni v roénim zuétovani. U dar(l uvedte soucet hodnot dar(i poskyt-
nutych ve zdanovacim obdobi, které je mozné odecist od zakladu dané podle § 15
odst. 1 Sb., zakona o danich z pfijmG. Odedist I1ze hodnotu daru, pokud Ghrnna
hodnota darud ve zdanovacim obdobi presahne 2 % ze zakladu dané, nebo Cini ales-
pon 1 000 Ké. Celkové Ize odecist nejvysSe 10 % ze zakladu dané. Hodnota jednoho
odbéru krve bezpfispévkového darce se ocenuje jako dar na zdravotnické Ucely,
a to Castkou 2 000 Ké.

KAPITOLA

Uroky z dveérd
Tento typ je uréen pro roéni zGétovani. Od zakladu dané je mozné odedist ¢astku,
ktera se rovna Urokim zaplacenym ve zdanovacim obdobi z Gvéru ze stavebniho 101
sporeni, z hypotecniho Gvéru a z Gvéru poskytnutého stavebni spofitelnou podle

§ 15 odst. 4 Sb., z&kona o danich z p¥ijm0. Uhrnna &astka Grokd, o které se sniZuje

zaklad dané ze vSech Uvérl, nesmi prekrocit 300 000 K¢ za rok.

Zaplaceno na penzijni pripojisténi

Pokud zvolite tento typ, uvedte soucet prispévkl placenych zaméstnancem na pen-
zijni pripojisténi ve zdanovacim obdobi. PAMICA vypocita danovou Ulevu pfi rocnim
zGCtovani podle § 15 odst. 5 zakona o danich z prijmd. Od zakladu dané Ize odecist
Ghrn pfispévku snizeny o 6 000 K¢&, maximalné je mozné odecist 12 000 K¢.

Zaplaceno na Zivotni pojisténi

PFi volbé tohoto typu uvedte soucet prispévkl placenych zaméstnancem na Zivotni
pojisténi ve zdanovacim obdobi. PAMICA zohledni danovou Glevu pfi roénim zUéto-
vani podle § 15 odst. 6 zakona o danich z pfijm{. Od zakladu dané Ize odecist
maximalné 12 000 Ké.

Prispévky odborové organizaci

U toho typu musite uvést soucet zaplacenych ¢lenskych prispévkd ¢lenem odborové
organizace za zdanovaci obdobi. Tuto danovou Glevu PAMICA zohledni pfi roénim
zGCtovani podle § 15 odst. 7 zakona o danich z pFijmu.
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Nevyplacena mzda - zdanitelny pfijem

Do pole Castka uvedte pFijmy, které nebyly zaméstnanci do 31. 1. vyplaceny. Tato
Castka se pfi vypoctu roéniho zuctovani odecte z celkového Ghrnu zdanitelnych
prijma.

Nevyplacena mzda - pojistné zaméstnavatele

Do pole Gastka uvedte pojistné placené zaméstnavatelem za sebe z pfijmd ze z&-
vislé ¢innosti a funkénich pozitkd zaméstnancu, které nebylo do 31. 1. zGctovano.
Tato Castka se pii vypoctu rocniho zUctovani odecte z celkového pojistného, které
plati zaméstnavatel.

Nevyplacena mzda - zaloha na dan

Pokud zvolite tento typ, pak do pole Gastka dopliite vysi zalohy na daf, ktera nebyla
zaméstnanci do 31. 1. z(¢tovana. Tato ¢astka se pfi vypoctu rocniho zGétovani ode-
Cte z celkového Uhrnu srazenych zaloh na dan z pFijmu.

Nevyplacena mzda - danovy bonus

Do pole €astka zadejte vysi danového bonusu, ktery nebyl zaméstnanci do 31. 1.
vyplacen. Tato ¢astka se pfi vypoctu rocniho zG¢tovani odecte z ¢astky vyplacenych
mésicnich danovych bonusu.
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Nevyplacena mzda - pojistné
Tento typ se tykal mezd roku 2008 a starsich, kdy byl zaklad dané ovlivnén pojist-

nym zaplacenym zaméstnancem.
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Vyplaceno z dluznych mezd - zdan. pfijem

Do pole Gastka uvedte pfijmy z minulého roku, které byly zaméstnanci do 31. 1.
vyplaceny. Tato ¢astka se pii vypoctu rocniho zlcétovani pricte k celkovému Ghrnu
zdanitelnych pfijma.

Vyplaceno z dluznych mezd 2005-2007 - zdan. pfijem

Do pole Castka uvedte pFijmy z let 2005 a7 2007, které byly zaméstnanci do 31. 1.
vyplaceny. Tato ¢astka se pii vypoctu rocniho zlcétovani pricte k celkovému Ghrnu
zdanitelnych pfijma.

Vyplaceno z dluznych mezd - pojistné zaméstnavatele

Do pole Castka uvedte pojistné placené zaméstnavatelem z pfijmd ze zavislé Gin-
nosti a funkénich poZitkl zaméstnancl z minulych let, které bylo do 31. 1. z(cto-
vano. Tato Castka se pfi vypoctu rocniho zG¢tovani pricte k celkové vysi pojistného
placeného zaméstnavatelem.

Vyplaceno z dluznych mezd - zaloha na dan

Do pole Castka uvedte zalohu na dan z minulych let, ktera byla zaméstnanci do
31. 1. zGétovana. Tato ¢astka se pri vypoctu roéniho zGctovani pricte k celkovému
Ghrnu sraZenych zaloh na dan z pfijm.



TIP

Udaje o vysi pfijmd,
pojistného, zdlohy na
dari z prijmd, resp.
vyplaceného dariového
bonusu u jiného
zameéstnavatele ziskdte
z Potvrzeni o zdanitelnych
prijmech, které vystavil
jiny zaméstnavatel.
Odpocty tykajici se
penzijniho pfipojisténi

a Zivotniho pojisteni je
nutné zadat do tabulky
Dané a pojistné rucne,

i kdyZ srazky na uvedend
pojisténi mdte zaddny

v tabulce Trvalé srdazky.
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Vyplaceno z dluznych mezd 2005-2007 - zaloha na dan

U tohoto typu uvedte do pole Castka vysi zalohy na dafi z let 2005 az 2007, ktera
byla zaméstnanci do 31. 1. zG¢tovana. Tato ¢astka se pfi vypocétu roéniho zGctovani
pricte k Ghrnu sraZzenych zaloh na dan z pfijmu.

Vyplaceno z dluznych mezd - danovy bonus

Do pole Castka uvedte danovy bonus, ktery byl zaméstnanci do 31. 1. vyplacen.
Tato ¢astka se pfi vypoctu roéniho zGctovani pricte k ¢astce vyplacenych mésicnich
danovych bonusu.

Platcem zdravotniho pojistného stat

Tento typ vyuzijete v pripadé, Ze zaméstnavate vice nez 50 % osob se zdravotnim
postizenim. Tuto poloZzku zvolte u zaméstnancu, ktefi jsou pozivateli invalidniho
nebo ¢astecné invalidniho dichodu. Zaklad pro vypocet zdravotniho pojisténi bude
u téchto zaméstnanct sniZen o legislativni hodnotu uvedenou v agendé Legislativa
v kategorii Mzdy u typu Zdravotni pojisténi v poli Stat platcem do limitu.

Neplatit doplatek do minima zdravotniho pojisténi

Tento typ zvolte u zaméstnancU, na které se nevztahuje povinnost odvodu pojist-
ného z minimalniho vymérovaciho zakladu na zdravotni pojisténi (tj. minimalni
mzda).

Negenerovat doplatek (Z03) do minima zdravotniho pojisténi

Uvedte u zaméstnancu, u nichZ nechcete vyuZivat automaticky vypocet doplatku
do minima zdravotniho pojisténi, nebo se na tyto zaméstnance nevztahuje povin-
nost odvodu pojistného z minimalniho vymérovaciho zakladu na zdravotni pojisténi.
V tomto pfipadé se nebude generovat slozka pro doplatky do minima zdravotniho
pojiSténi. Pripadny doplatek do minima zdravotniho pojisténi budete muset zadat
rucné.

Zdanit zvlastni sazbou do limitu, jinak zalohové

Tento typ se tyka pfipadu, kdy zaméstnanec nepodepiSe prohlaseni k dani z pfijmu.
Jestlize zdanitelny pfijem zaméstnance ¢ini maximalné 5 000 K¢, bude jeho mzda
zdanéna zvlastni sazbou dané z pfijmU ve vysi 15 %. Je-li zdanitelny pfijem vySsi nez
5 000 K¢, odvede se zalohova dan z pfijmu ve vysi 15 %.

Prfijem u jiného zaméstnavatele

Tento typ uvedete v pfipadé, Ze zaméstnanec mél v pribéhu zdanovaciho obdo-
bi pfijmy od jiného zaméstnavatele. Do pole Castka zadejte vysi pFijm0 u jiné-
ho zaméstnavatele. O tuto ¢astku se zvySi celkové zdanitelné prijmy pfi roénim
zGcétovani.

Pojistné u jiného zaméstnavatele

Tento typ zvolte, pokud za zaméstnance ve zdanovacim obdobi platil pojistné jesté
jiny zaméstnavatel. Do pole Castka zadejte vysi pojistného, které jiny zaméstnava-
tel zaplatil sdm za sebe z prijm0 ze zavislé ¢innosti a funkcnich poZitk(l zaméstnan-
ce. O tuto ¢astku se navysi dil¢i zaklad dané pfi roénim zGétovani.
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Tabulka

Vyplaceny bonus na dité u jiného zaméstnavatele

Vyplatil-li jiny zaméstnavatel zaméstnanci v ramci mésiéni mzdy danovy bonus na
dité, je nutné zvolit ve vyklopném seznamu tento typ. Do pole Castka zadate vysi
celkového vyplaceného danového bonusu, pfi vypoctu rocniho zGctovani se bude
tato skuteénost brat v Gvahu.

Zalohy na dan u jiného zaméstnavatele

Platil-li zaméstnanec v pribéhu zdanovaciho obdobi zalohy na dan z pfijmU u jiného
zaméstnavatele, vyberte tento typ. Do pole Castka uvedte celkovou hodnotu zaloh
na dan a pfi vypoctu rocniho zG¢tovani se bude tato skutec¢nost brat v Gvahu.

Zdravotné znevyhodnéna osoba

Tento typ uvedte v pfipadé, kdy je zaméstnanec osobou zdravotné znevyhodnénou
(se zménénou pracovni schopnosti). Tito zaméstnanci ovlivni vypocet na tiskopisu
0Oznameni za rok (pInéni povinného podilu osob se zdravotnim postizenim).

Trvalé srazky

Tabulka je uréena pro platby, které se maji pravidelné proplacet ze mzdy zamést-
nance. Srazky mohou byt bud dobrovolné (spofeni zaméstnance), nebo se jedna
0 soudem narizené provedeni vykonu rozhodnuti k uspokojeni pohledavky oprav-
néného (napf. vyZivné na nezaopatfené déti). PAMICA se pfi provadéni srazek ze
mzdy Fidi pravidly pro jejich vypocet, které jsou stanovené v obcanském soudnim
fadu a zakoniku prace. Napfiklad v pfipadé zakonnych srazek je hlidana tzv. neza-
bavitelna ¢ast, zakonem predepsané poradi srazek, resp. jiné skutecnosti dilezité
pro spravnost vypoctu.

# | & | = Pracovni poméry| &5 Dané a pojistné = Trvalé srasky |§ Evidence podani| £ Dokumenty| &5 Kvalifikace| B Poznémicy |

0d Do |[Cislo|  Platebnititul Hodnota Hodnota Poznamka | Int.pozn.| Piedkontace | Stiedisko | Cinnost | Zakézka
1 |01/2011 501 Vydivné 3 250,00 béZné vyFivné

2 | 10/2010 506 Podnikova pljcka 200000  celkem 150 000,00

Zakonem stanovené srazky, které byly uréené na zakladé narizeni vykonu rozhod-
nuti od soudu nebo spravniho organu, je mozné zadat na zalozku Trvalé srazky
prostrednictvim sloZzek SO1 az S04. V zobrazeném dialogovém okné zadejte Gdaje
nutné pro vypocet srazky.

Prehled zakonnych sloZek srazek:

S01 Zakonna srazka zadana pevnou ¢astkou

Slozku zvolte, pokud budete zadavat srazku pevnou ¢astkou. Hodnotu srazky uve-
dete do pole Mésicni srazka. Jedna se napf. o hodnotu vyzivného narizeného
soudem.

S02 Zakonna srazka zadana procentem
Srazku, ktera je stanovena procentem z uréitého zakladu, zadejte do této slozky.
Upravu zakladu pro srazky provedete v poli Korekce zakladu ve vystavené mzdé.



S03 Dlouhodoba zakonna
srazka pevnou castkou

V pfipadé, Ze je srazka sta-
novena pevnou ¢astkou
a znate celkovou vySi sra-
Zek, pouZijte tuto slozku. Do
pole Mésicni srazka zadej-
te Castku, kterda ma byt sra-
Zena ze mzdy zaméstnan-
ce. Castka v poli Celkem
ke srazeni bude v pristim
mésici snizena o skuteéné
srazenou ¢astku. Jedna se
napf. o srazky z titulu ne-
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01 Zikonnd srézka zadana pevnou Céstkou
Skupina  Srazky

Platebni titul Splétka leasingu
Srézka | Platebni udaje
Plati od 01/2010
Plati do /
Druh srézky ostatni prednostn | v | Piedkontace -]
Pocet vyfiv. osob 0 Stredisko -
Pivodni vyzivné 0,00 | KE Cinnost H
Datum 14122009+ Zakszka =
Meésiéni srézka 325000 | ke Odeslsni odeslat -

Poznamka pro tisk
Intemi poznémka

V poli Mésiéni srazka zadejte Easthu, kterd ma byt v tomto mésici sraena. V pfistim mésici bude »

o skutetné sratenou Cisthu snidena Cisthe v pol Celkem ke sratent V piipads, Zejezdhonna (o
srika provadéna ve prospéch vyZivovanych osob, snite jejich pocet v poli Pocet vyZivovanych |
osob. Druh srazky a datum rozhoduji o poradi uspokojeni stazky. Korekei zskladu provedte

tehdy, jestlize ma zaméstnanec kromé mzdy a davek jeité jiné piijmy zapoéitivané do zskladu  +

doplatku socialniho, resp.
zdravotniho pojistného, kte-
ré naridil soud.

Tisk na vyplatni pésku B [ uost | [ stome | [ Napoveda |

S04 Dlouhodoba zakonna
srazka procentem

V pripadé, Ze je srazka stanovena procentem z urcitého zakladu a znate celkovou
vysi srazek, pouzijte tuto slozku. Do pole Mésiéni srazka zadejte ¢astku, ktera ma
byt srazena ze mzdy zaméstnance. V pfiStim mésici bude o skuteéné srazenou ¢ast-

ku sniZzena Castka v poli Celkem ke srazeni.
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Do jednotlivych poli sloZek se u zakonnych srazek vyplni nasledujici Gdaje:

V pripadé, Ze je zakonna srazka provadéna ve prospéch vyzivovanych osob, snizte
v dialogovém okné jejich pocet v poli Pocet vyZivovanych osob. Pokud je pocet
vyZivovanych osob totozny pro vSechny zakonné srazky zaméstnance, Ize tento Gdaj
prednastavit pouze na zaloZzce Zaméstnanec v poli Pocet vyzZiv. osob a v dialogo-
vém okné tento Gdaj vyplhovat nebudete.

Druh srazky (bézné vyzivné, dluzné vyzivné, ostatni prednostni, neprednostni) a da-
tum uvedené v dialogovém okné zakonné srazky rozhoduje o poradi uspokojeni
srazky. U druhu srazek Dluzné vyzivné zadejte ¢astku plvodniho mésicniho vyZiv-
ného do pole Plvodni vyzivné. Hodnota z tohoto pole se pouZije pfi nedostatku
prostfedkd béhem pomérného vypoctu.

Pokud nafizeni vykonu rozhodnuti soudu nebo spravniho organu nenabylo pravni
moci, musi zaméstnavatel zahajit srazky ze mzdy, ale zaroven zavazky zaméstnance
neodesila na Gcet vérfitele. Srazky si musi ponechat na (¢tu az do doby nabyti prav-
ni moci rozhodnuti. V poli Odeslani na sloZce srazky bude nastaven stav zadrzeno.
Po nabyti pravni moci odesila zaméstnavatel srazené ¢astky véfiteli a na slozce
srazky v poli Odeslani se nastavi odeslat.

Pro zobrazeni srazky na vyplatni pasce zatrhnéte pole Tisk na vyplatni pasku.

Ostatni srazky mlzete zadat na zalozku Trvalé srazky prostfednictvim sloZek sra-
7ek S06 az S11.
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Tabulka

Prehled ostatnich sloZzek srazek:

S06 Dlouhodoba srazka zadana ¢astkou

Slozka je urcena pro srazky, které vznikly na zakladé dohod uzavienych mezi za-
méstnancem a zaméstnavatelem. Jedna se napf. o srazky na podnikové puUjcky, kde
je znama celkova vyse pUjcky, kterou ma zaméstnanec splatit.

S07 Srazka zadana c¢astkou
Slozku vyuZzijete pro srazky na zakladé uzavienych dohod o srazkach ze mzdy. Jde
napf. o stavebni sporeni, podnikové pujcky, resp. stravenky.

S08 Srazka zadana procentem ze zakladu
Tuto slozku vyuZijete pro srazky ze zakladu, ktery mGze byt odliSny od Cisté mzdy.
Zaklad je mozné upravit v poli Korekce zakladu ve vystavené mzdé.

S09 Srazka zadana procentem z Cisté mzdy
Tato sloZka se vyuZije napft. pro prispévky odborové organizace.

$10 Penzijni pfipojisténi
Prispiva-li si zaméstnanec na své penzijni pripojiSténi, pouzijte tuto slozku.

S11 Zivotni pojisténi
Prispiva-li si zaméstnanec na své Zivotni pojisténi, pouZzijte tuto slozku.

V dialogovém okné pro ostatni srazky je nutné vyplnit vSechny dulezité Gdaje pro
spravny vypoéet. Cislo v poli Priorita rozhoduje o pofadi uspokojeni srazky. Nejprve
se uspokoji srazky s nizSim cislem. Do pole Minimalni srazka zadejte nejmensi
moznou hodnotu ke srazeni, ktera se uplatni v pfipadé, Ze Ize uspokojit jenom ¢ast
srazky. PFi zatrZeni volby Pouze celou ¢astku se Castecné srazeni pri nedostatku
prostfedkl neprovede.

V pripadé zakonnych srazek, resp. ostatnich srazek, je mozné v dialogovém okné
vyuZit zaloZzku Platebni tdaje, kde se prednastavi platebni (daje a zpUsob platby
(napft. pfikazem, slozenkou, hotové nebo zalctovanim). Dale zde muzZete doplnit
Gdaje o narizeni vykonu rozhodnuti, napf. evidenéni ¢islo rozhodnuti, Gdaje o vériteli
apod.

Evidence podani

Zaméstnavatel je povinen viéi pfislusné zdravotni pojiStovné pinit oznamovaci
povinnost spocivajici v hlaseni vSech zmén rozhodnych pro stanoveni vySe odva-
déného zdravotniho pojistného jednotlivych zaméstnanc(l. Ke spinéni oznamovaci
povinnosti vypliuje zaméstnavatel tiskopis Hromadné oznameni zaméstnavatele.
Pouziva pfitom kody uréené zdravotni pojistovnou pro jednotlivd oznameni.

# | T | B2 Pracovni poméry| B Dané a pojistné| B Trvalé srazky B Evidence podani |£] Dokumenty| BB Kvalifikace| [ Poznam
pomeéry Poj ty|

Druh Popis Pracovni pomér Stav Datum stavu
1 P - 01.01.2002, Viecbecna zdravetni pojistovna CR  Pracovni pomér Odevzdane pisemné  03.01.02 11:03
2 | ELDP (2010) Typ-01 Pracovni pomer Pied edevzdanim 31.01.11 16:53
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PAMICA umoziuje evidenci hlaseni zmén pro zdravotni pojistovny. Hromadné
doplnéni Gdaju na zalozku Evidence podani je mozné pomoci povelu Zaznam/
Hromadné hlaseni zmén. Takto je mozné doplnit kody P - nastup do zaméstnani,
0 - ukonceni zaméstnani a opravy s kddem Y - oprava v poloZce Datum pfrihlase-
ni a kddem Z - oprava v poloZzce Datum odhlaseni.

Na zaloZce Evidence podani uvidite i dalSi elektronicky podané tiskopisy, napfiklad
ELDP nebo Podani NEMPRI.

Dokumenty

Své smlouvy, tabulky a jakékoli dalSi dokumenty si miZete prostifednictvim pro-
gramu PAMICA prehledné usporadat. Dokumenty muZete prifadit k jednotlivym za-
méstnancim a pristupovat k nim nejen z programu Prizkumnik ve Windows, ale
také pfimo z agend Personalistika a Pracovni poméry. V prvni fadé musite provést
nastaveni slozky dokumentl firmy. V agendé Globalni nastaveni v sekci Ostatni
zatrhnéte pole Pouzivat slozku dokumentu firmy. Potom sloZku pojmenujte v poli
Slozka dokumentu firmy. Pod timto nazvem bude umisténa ve sloZce dokumentu.
Na zalozce Dokumenty pridate prisluSné soubory prostrednictvim povelu Zaélenit

Tabulka

SOUbory' KAPITOLA
+ | | & Precouni pomény| &5 Dané  pojistné] 5 Trvalé sitiy| &5 Evidence podani £ Dokumenty |E Kuslificace| B Poznsmy |
| B - | @ 7 << c 3! aksr 3 Jana' >> (] g
Nazev Tye Velikost  Zménéno Atributy  Slozka Agenda
5] Dodatek k pracovni smlouvé.docx Dokument aplikace Microsoft Office Word ~ 10kE 240220111358 A c 297021 sksro
] Pracovni smlouva.doce Dokument splikace Microsoft Office Word  10k8 230220111522 A d 2\9702 ssro
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Nasledné se otevie dialogové okno pro vybér souborl. MlZete se rozhodnout, kte-
rym zpusobem zvoleny soubor prifadite:

PFesunout - pfesune soubor do sloZzky dokumentll zaméstnance, tedy z mista, kde
byl plvodné umistén, se smaze,

Kopirovat - zkopiruje soubor do slozky dokumentl zaméstnance, vytvori se tedy
dalsi kopie souboru,

Zastupce - ponecha soubor na svém misté a pouze se zaznamena jeho umisténi.

Dokumenty muzete pfifadit i ke konkrétnimu zaméstnanci. Nejdfive vSak musite

TP pomoci povelu Zménit slozku vytvorit slozku pro dany pracovni pomér.
Pokud chcete pouZivat
pro vsechny ucetni

Jjednotky stejnou slozku, HH
nechte pole SloZka Kvallfl ka ce
Z,"ggﬂzm“ﬂ’my Na zaloZzce Kvalifikace muZete sledovat vyvoj kvalifikace zaméstnance vzhledem

k pracovni pozici, kterou zastava. Kvalifikacni prfedpoklady pro pracovni misto za-
date na zaloZce Pozadovana kvalifikace v agendé Pracovni mista. Stiskem pravé-
ho tlacitka mySi na zéloZce Kvalifikace v agendé Personalistika vloZite skute¢né
dosaZenou kvalifikaci zaméstnance. V grafickém vyjadreni ihned uvidite, zda se
skutedné dosaZena kvalifikace kryje s poZadovanou. Cervené zobrazeny fadek zna-
mena, Ze zaméstnanec nedosahuje pozadované Urovné kvalifikace, zeleny radek
fika, Ze zaméstnanec uz pozadovanou Uroven dosahl. Barevné zobrazené fadky
nemuZete smazat.
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6/2

Poznamky

Na zaloZce Poznamky muZete uvést jakékoli poznamky k zaméstnanci. Ty se pak
vytisknou na vybranych tiskovych sestavach.

A L d , b rd b
Rocni zuctovani zaloh DzP
U zaméstnancu, ktefi pozadaji o ro¢ni zGctovani zaloh dané z pfijmu (DzP) a pred-

loZi potfebné doklady do 15. Gnora nasledujiciho roku, zatrhnete v agendé
Personalistika na zaloZce Zaméstnanec volbu Ro¢ni zii¢tovani zaloh.

Rocni zuc¢tovani zaloh se u vybranych zaméstnancu provede za vSechny jejich pra-

covni pomeéry dohromady.

P ~ P . I3 Roéni zitovani ziloh DzP

Na zaloZce Dané a pojistné i picovinlion e |9|
musi byt uvedeny veSkeré , -

. . . Tato funkce provede roéni ziétovani ziloh na daf z piijmé fyzickjch osob vybranych zaméstnanct,
rozhodné skuteCnosti pro u kterych je zatkrinuto pole Rocni zGétovani zsloh.
v;’/poéet rocniho zuctovani. 1) Nejprve zkontrolujte, zda jsou vystaveny viechny mzdy za lofisky rok (i prosincove),
Jednédsena pf o pOlOiky typu 2) Vyberte mésicni mzdu, prostiednictvim které ma byt zaméstnancim vracen preplatek dané.
Sleva - poplatnik (podepsal
prohlaseni), Danové zvyhod- T3

néni na dité a jiné slevy na - =
dani, pfijem u jiného zamést-
navatele, resp. Upravy snhizu-
jici zaklad dané.

Vratit nad 50,00

<zpet | _Daki> | [ stomo | [ MNepoveda

Zaméstnanci musi doloZit

prijmy od jinych zaméstnava-

tell a dodatecné uplatnéni nékterych slev a odpoctu, které si uplatnili v pribéhu
roku u jiného zaméstnavatele.

Rocni zGctovani zaloh DzP provedete prostfednictvim povelu Roéni ziiétovani DzP
z nabidky Zaznam v agendé Personalistika. Zobrazi se vam dialogové okno, kde vy-
berete mésic (mésicni mzdu), ve kterém maiji byt preplatky vraceny. Preplatky nad
stanovenou hranici se vraceji prostfednictvim mzdy za zvoleny mésic. VySe vraceného
preplatku bude uvedena u konkrétniho zaméstnance v agendé Mzdy, a to v agendé
pfislusného mésice, na zalozZce Vyiuctovani mzdy za zaméstnance v poli Roéni zi-
¢tovani. Pii zalCtovani mezd s provedenym ro¢nim zuctovanim si mlzete zvolit, jestli
chcete zalohy na dan ponizovat o provedené roc¢ni z(¢tovani do konec¢ného vyrovnani,
¢i nikoli. Pro toto nastaveni je ur¢eno pole PoniZovat zalohy na dan o preplatky z RZ,
které naleznete v agendé Globalni nastaveni v sekci Zaliét. - ostat. zavazky. Pole je
predem zatrzeno. Doporucujeme, abyste jeho nastaveni v prabéhu celého kalendar-
niho roku neménili, a to z divodu spravného zaluctovani mezd.

Rocni zlctovani zaloh DzP muZete v programu PAMICA provést aZz po vystaveni
vSech mezd za pfislusné zdanovaci obdobi.
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Pro kontrolu si mlZete vytisknout predepsany tiskopis Vypocet dané a danového
zvyhodnéni u dané z pfFijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a funkénich pozit-
ku, ktery najdete v tiskovych sestavach agendy Personalistika.

Pokud prechazite z programu POHODA do programu PAMICA a nemate roéni z(cto-
vani dosud provedeno, mlizete tak ucinit az v programu PAMICA.

Roc¢ni zuctovani zaloh DzP byvalému zaméstnanci
Pokud ukon¢i pracovni pomér zaméstnanec, kterému uz bylo provedeno ro¢ni zU-
Gtovani zaloh DzP, nabizi se dvé nasledujici varianty feSeni.

U zaméstnance zatrhnéte v agendé Personalistika/Pracovni poméry na zalozce
Pracovni pomér volbu Vyplatit mzdu po ukonéeni poméru a vystavte mu mzdu za
mésic, ve kterém proplacite preplatky z rocniho zGétovani. Mzda tohoto zaméstnan-
ce bude vystavena pouze na ¢astku preplatku. Pfislusna volba na zaloZce Pracovni
pomér se po zalctovani mzdy automaticky zrusi.

DalSi moznosti je, Ze zaméstnanci nebudete vystavovat mzdu, tedy nezatrhnete
vy$e zminénou volbu na zaloZce Pracovni pomér. Po zalictovani mezd, ve kterych
vyplacite preplatek, se mzda uz nevytvofi, ale automaticky se v agendé Doklady
vytvorfi zavazek s vylctovanim ro¢niho zlGcétovani pro byvalého zaméstnance.

KAPITOLA

Ruéni zadani vyse preplatku z ro¢niho zic¢tovani zaloh DzP
V pfipadé, Ze jste ro¢ni zUctovani zaloh DzP provadéli v jiném programu, resp. ruc-
né, postupujte nasledovné. Do vystavené mzdy, ve které chcete preplatek vratit, 109
zadejte na zalozku Slozky mzdy novou slozku. Preplatek na dani po slevé zadejte

slozkou Z13 - Ro¢ni ziictovani - preplatek na dani. Pro doplatek na danovém bo-

nusu pouZzijte slozku Z14 - Ro¢ni ziictovani - doplatek na danovém bonusu.

Oprava provedeného roc¢niho ziictovani zaloh DzP
Preplatky zdloh Pokud jste nékterému zaméstnanci provedli roéni zGctovani zaloh DzP a nasledné
=¥ na dari z pfijmd je Zjistite, Ze je na zaloZce Dané a pojistné nutné provést opravu skutecnosti ovliviiu-
nutné vyplatit nejpozdéji ISP “ ~ . P « . - .
ve mzdé za mésic biezen. jici vypocet, postaci, kdyz opravite prave tyto skutecnosti. Potom muzete provést
ro¢ni z(¢tovani znovu.

V pfipadé, Ze jste provedli rocni zGétovani zaloh DzP pouze informativné a chcete jej
stornovat, zruste zatrZeni volby Roéni zliétovani na zalozce Zaméstnanec v agendé
Personalistika. Pro korektnost Gdajl v databazi ale doporucujeme, abyste provedli
opétovné prepocitani rocniho zictovani u konkrétniho zaméstnance.

6/3 Tiskove sestavy v agende Personalistika

Tiskové sestavy, které jsou dostupné v agendé Personalistika, predstavuji Siroké
spektrum tiskopisu, formulard a uziteCnych soupisek a prehled(, které oceni kazdy,
kdo ve mzdové a personalni oblasti pracuje.

Z pripravenych tiskovych sestav vyuZijete napf. Mzdovy list, ve kterém jsou uvede-
ny podrobné Casové a mzdové (idaje a dale Udaje o dani z pfijmu a vyplacenych
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Gastkach zaméstnanci. Jako pfilohy mzdového listu jsou k dispozici tiskové se-
stavy Slevy na dani, Pfehled nahrad, Piehled srazek, resp. Pfehled davek nebo
Nevyplacené mzdy.

Diky tiskovym sestavam si miZete zobrazit tfeba informace o vysi pfispévku za-
méstnavatele, resp. zaméstnance na penzijni pfipojisténi a Zivotni pojisténi, o ne-
pritomnosti atd.

V rdmci tzv. Gfednich sestav Ize vyuZit sestavu Vypocet dané z pFijmi, ktera zob-
razuje vypocet pfi rocnim zuctovani zaméstnanci, Potvrzeni o zdanitelnych pfi-
jmech, Prohlaseni poplatnika dané z prijmi fyzickych osob ze zavislé ¢innosti
a z funkénich pozitkil. Samoziejmosti je také sestava Vyuctovani dané z prijmi
ze zavislé ¢innosti a vSech jejich pfiloh, resp. Vytiétovani dané odvedené srazkou.
Oznameni za rok, a Kontrolni sestava k Oznameni za rok je urCena pro Urad pra-
ce. Hromadné oznameni zaméstnavatele budete zasilat zdravotnim pojiStovnam.
Tyto Gfedni sestavy predstavuji standardizované tiskopisy, které jsou odevzdavany

prislusnym institucim.

Tisk

oy
Tisk | Tiskérna | Sestava [A4 | PDF |  Vyberte tiskovou sestavu SRR
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Tiskéms  HP Laserlet P1505n |2 Personalistika
- [] Karta zaméstnance

~-[[] Seznam zaméstnancd
[ Casové adaje
BT o 1
-] Slevy na dani (pfiloha mzdového listu)
-.[] Prehled nahrad (pfilcha mzdového listu)
. [ Prehled sraZek (pfilcha mzdového listu)
Kopie 12 [ Mevyplacené mzdy (piiloha madového listu)
Vypocet dané z piijmi
Datum tisku 20201 [+ Dizrrzem'nzda:ti\nf:h piijmech
[ Poturzeni o zdanitelnych prijmech
[ Potvrzeni o primémém gistém vidélku pro Gvéry a pdjeky
-] Potvrzeni o dhrnu vyméfovacich zakladd
= Vyuctovani dané vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané
o Vyuctovani dané vybirané srazkou podle zvlaétni sazby dané (CastL)
- Priloha k "Vydctovani dané vybirané srazkou pedle zvlastni sazby dané”
© Tisk RC vidy ~[1) Uhm preplatkd z roéniho zdétovani
©) Netisknout RC - [E] VyGétovani dané z piijmd ze zévislé Ginnosti
. ) Vytictovéni dané z piijmii ze zévislé éinnosti (Cast 1)
Pocet zaméstnanci
Piiloha €. 2 k "Vytctovani dané z piijmi ze zavislé Ginnosti”

STRANA
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@ Tisk RC se souhlasem

Priloha £.3 k "Vyiétovani dané z pfijmi ze zavislé dinnosti”
Pfiloha £.4 k "Vyiétovani dané z pfijmi ze zavislé finnosti”
Oznimeni za rok
[ Kentrolni sestava pro Ozndmeni za rok

~.[] Odpracované hodiny - DPP

- Hroemadné oznameni zaméstnavatele

~[[) Piispévky zaméstnavatele na penzijni pripejisténi

~[[) Soupiska srézek pro penzijni fondy

- [[) Piispévky zaméstnavatele na Zivotni pojiténi

. [] Soupiska srézek na fivotni pojisténi
Prohlseni poplatnika dané z piijmii fyzickych osob ze zavislé €innosti a z funkénich positkd
[ Doklad o v roéniho piijmu
[ Doklad o vy tvrtletniho pifjmu
[ Doklad o vy piijmi nezaopatfeného ditéte za Zervenec a srpen

Mzdovy list zaméstnance. Obsahuje asové a mzdové Udaje, ddaje o dani z pfijmi a o vyplacenych Eastkach. Ke mzdovému listu mate moZnost
wytisknout jesté nékolik prilh na daléich tiskovjich sestavach.

[ maned ][ vytisknout Vytisknout vie | [ oF [+] [ semo || Napoveda
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KAPITOLA 7

Pracovni pomeéry

Vtéto kapitole se dozvite, jak v programu PAMICA zadate pracovni poméry jednotlivym
zaméstnancim a seznamite se i s dalSimi souvisejicimi moznostmi a funkcemi.

V kapitole naleznete:
//1  Pracovni poméry
//2  Urazové pojisténi
//3  Evidenéni list diichodového pojisténi (ELDP)
//4  Elektronické podani
Oznameni o nastupu do zaméstnani

- skonc¢eni zaméstnani

//5 Informaéni systém o primérném vydélku (ISPV)
//6  Hromadné platby PF

//7 Tiskové sestavy v agendé Pracovni poméry
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TIP

Ukonci-li zaméstnanec
pracovni pomér, avsak
v ndsledujicim obdobi
Jje s nim opét navdzdan
jakykoli druh pracovniho
poméru, neni nutné
vytvadret novou kartu
zameéstnance. Danému
zaméstnanci pouze

v agendé Personalistika
prifadite novy druh
pracovniho poméru na
zdlozZce Pracovni poméry.

FormulaF

Personalistika a mzdy PAMICA | Priruéka uzivatele | 113

Pracovni poméry

V agendé Pracovni poméry, kterou naleznete v hlavni nabidce Personalistika,
se definuji pracovni poméry pro jednotlivé zaméstnance. PAMICA podporuje vice
pracovnich pomérl u jednoho zaméstnance z hlediska dané z pfijmQ. V agendé
Personalistika na zaloZce Pracovni poméry muZete zaméstnanci prifadit dalsi pra-
covni poméry, a to prostirednictvim povelu VloZit dalsi pracovni pomér. Ten vyvolate
pravym tlacitkem mysi.

Agenda Pracovni poméry obsahuje kromé vSeobecnych Gdajli pro Gcely evidence
také mzdové informace, které jsou podkladem pro vypocet mezd, socialniho a zdra-

votniho pojisténi a dané z prijma.

Potfebné (daje pro dany pracovni pomér se uvedou do formulare, resp. tabulky
agendy Pracovni poméry na pfislusné zalozky.

Ve formulafi agendy Pracovni poméry se vypliuji nasledujici zalozky:
Pracovni pomér
Na zaloZce Pracovni pomér musite nezbytné vyplnit idaje v téchto oddilech:

V oddilu Pracovni pomér uvedete Udaje o druhu pracovniho poméru, pracovnim
zarazeni zaméstnance, resp. dobé trvani pracovnino poméru.

KAPITOLA

3 PAMICA Premiium - [Pracavni pomen’ (el = ]
i Soubor MNastaveni Seznamy Personalistika Mzdy Podani Doklady Ziznam Nspovéda
ila3al L) - MBS EDEE 0885012 S
@ Agendy 113
Zeméstnanec  Doleal Milan Pracovnipomér  Pracovni pomér
Pracovni pomér | Dovolens | Dopliikové idaje | 5PV |
Pracovni poméry
Pracovni pomér Regim organizace
Druhpoméry  [1- i pomé = e ihe poméru 01.05.2007 Druh mady
Datum vstupu do zaméstndni | 02.05.2007 . oo T1500
Pracovni pomér pode Zakoniku prace . ) o
15032008 Retim [denné, tydn] & h 4oh
Nazev. Pracovni pomér Odpracovéno 0r 319d. Vyplatit mzdu po ukonceni poméru 0
Cidopoméru | Z0001-01 Odvody Rozvrh pracowni doby
Funkee technik = o
cmines o =!| | ocitini pojetent Tumusowy reEim 3
= Zaméstnani malho rozsahu il
Jen diichodové 0 10 denni
S ol Zamezkans sména turn 0 h
Dafi 2 pifjmil
* |v | & Trvalé slozky mzdy| 9 Rozctovani| €1 Dokumenty| B Poznamky |
X Py Rodné &isla | Cislo pomén Nizev ) Druh mady Rozvih =
1|0 503021245 Z0001-01 Pracovni pomér technik Casova Turnusovy rezim o
2 | Duoékova Michacla T96212/71844 7000701 Hiavni pracovni pomér mzdovs Géetni/idetr, Mésiéni Rovnomémy
3 | Haviickova Alens 2502771447 Z0002-01 Pracovni pomér fokturantka Micni FrrmEm;
4 | Medufkovs Tatina TUSO16/4T0  Z0006-01 Hiavni pracovni pomér uklizetka Mésiéni Rovnomémy zkriceny:
5 | Novaklan 690604/5883  Z0003-01 Pracovni pomér reditel Mesieni Nerovnomérmy tjdenni =
6 | Novklan 690604/5883 7000303 Dohoda o provedent price reklamni éinnost Bez tvazku  Nenfurcen
7 |D Noviklan 690604/5883 7000302 Birtno ey s e S S S o ey
8 | Skoupil Petr 6307021446 Z0004-01 Dohoda o pracovni innosti déinik Ukolova Rovnomémy zkrdceny
9 [T Seobodovilana STEA0126 2000501 Pracovni pomér madova Géetni  Mesiéni Rovnomémy zkrdceny =
10 |7 Svobodova Jana SI62107126 7000502 Druhy pracovni pomér fokturantka Mesicni TR o
(1/10) Pro ziskéni napovedy stisknéte FL Novsk, s r.o. 2001 @ o Viechny poméy ()

V programu PAMICA pfitom muZete vybirat z nasledujicich druh( pracovnich pomé-
rd, které si zobrazite prostfednictvim vyklopného seznamu:
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1- pracovni pomér

2 - druhy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

3 - tieti pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

4 - ctvrty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

5 - paty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

6 - Sesty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

A - dohoda o pracovni ¢innosti

B - druha dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
C - tieti dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

D - ¢tvrta dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
dohoda o provedeni prace

E - pata dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

F - Sesta dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
G - sedma dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
H - osma dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

I- devata dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

KAPITOLA

J- desata dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
K - dobrovolny pracovnik pecovatelské sluzby

S L - domacky zaméstnanec
114

M - péstouni ve zvlastnich pfipadech
N - smluvni zaméstnanec

0 - ¢len druzstva (podle zakona ¢. 187/2006 Sh., o nemocenském pojisténi,
§ 5 pism. a) odst. 4)

o

¢len druzstva (podle zadkona ¢. 155/1995 Sb., o dlichodovém pojiSténi, § 5 odst.
1 pism. x), ve znéni Géinném od 1. 1. 2009)

R - jednatel, komanditista

S - spolecnik

Abychom vam usnadnili rozhodovani, jaky druh pracovniho poméru u zaméstnance
zvolit, uvadime struény popis nékterych z nich:

Pracovni pomér

Zakladnim a nejcastéjsSim pracovnépravnim vztahem je pracovni pomeér. V pfipadé,
Ze méa zaméstnanec uzavien pouze jeden pracovni pomeér, zvolite druh 1 - pracovni
pomeér. Pokud ma sjednano vice pracovnich pomérl u téhoz zaméstnavatele, vy-
berete ve vyklopném seznamu odpovidajici druh (napf. 2 - druhy pracovni pomér
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u téhoz zaméstnavatele, 3 - tfeti pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele, 4 - ¢tvr-
ty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele atd.).

Dohoda o pracovni ¢innosti

Patfi mezi dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér. Maximalni rozsah,
na ktery Ize dohodu o pracovni ¢innosti uzavfit, nesmi v praméru prekrocCit polovi-
nu stanovené tydenni pracovni doby. Do tohoto rozsahu se nezapocitava pracovni
pohotovost doma ¢i na pracovisti. Dodrzovani sjednaného a nejvySe pfipustného
rozsahu pracovni doby se posuzuje za celou dobu, na kterou je dohoda uzaviena,
nejdéle vSak za obdobi 12 mésicl. Je-li pfijem z dohody o pracovni ¢innosti nizsi
nez 2 000 K¢é v mésici, neodvadi se zdravotni pojisténi. V tomto pfipadé pred vysta-
venim mzdy nezaskrtavejte volbu Zdravotni pojisténi. Ma-li zaméstnanec uzavre-
nych vice dohod o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele, vyberte z vyklopného
seznamu prislusny druh.

Vybér druhu pracovniho poméru ma pfimy vliv napriklad na tiskovou sestavu
Oznameni o nastupu do zaméstnani, resp. Evidencéni list diichodového pojisténi

(ELDP).
Domacky zaméstnanec
TP Do této skupiny spadaji zaméstnanci v pracovnim poméru, ktefi nepracuji na praco-
Domdckym pracovnikim visti zaméstnavatele, ale podle pracovni smlouvy vykonavaji sjednané prace doma

nendlezi podle zdkoniku
prdce priplatek za prdci
prescas, ani priplatek za

prdci ve svdtek. Smluvni zaméstnanec
Smluvni zaméstnanec je zaméstnanec zahrani¢niho zaméstnavatele, jehoz sidlo je
na Gzemi statu, s nimZ Ceska republika neuzaviela mezinarodni smlouvu o social-
nim zabezpeéeni, a jestliZe je tento zaméstnanec ginny na tGzemi CR pro smluvniho —
zaméstnavatele. 115

v pracovni dobé&, kterou si sami rozvrhuji.
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Dohoda o provedeni prace

Patfi mezi dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér. MiZe byt uzaviena
v pfipadech, kdy predpokladany rozsah prace, na ktery se dohoda uzavira, nepre-
kroGi v kalendarnim roce 150 hodin. Do tohoto limitu se zapocitava i doba prace ko-
nana zaméstnancem pro zaméstnavatele v témZe kalendarnim roce na zakladé jiné
dohody o provedeni prace. Je vhodna pro narazové nebo obcasné prace. Zvolite-li
tento druh pracovniho poméru, automaticky nebude odvadéno socialni a zdravotni
pojisténi.

Spolecnik, jednatel, ¢len druzstva

Tyto vztahy mohou byt uzavieny bud na zakladé zakoniku prace, nebo podle ob&an-
ského zakoniku. V zavislosti na druhu uzaviené smlouvy zatrhnéte pole Pracovni
pomér podle Zakoniku prace, které se zpfistupni, pokud zvolite druh poméru S, R,
P nebo O. ZatrZzeni ma vliv na vstup zaméstnancl do sestavy Oznameni za rok.

Kazdy druh pracovniho poméru je jiny ve vztahu k socialnimu (SP) a zdravotnimu
(ZP) pojisténi a k dani z pfijmu (DzP).

Tabulka moznych priklad(l nastavent:



116 | KAPITOLA 7 | Pracovni poméry

Druh ZP SP Dan z pfijmu

PP ano ano sleva - poplatnik podepsal prohlaseni
uplatnény slevy na dani
odvedena zaloha na dan

PP ano ano  poplatnik nepodepsal prohlaseni
do 5 000 K¢ - dan srazkou *
nad 5 000 K¢ - zaloha na dan *

DPC ano ano jakouPP

Spolecnik ano ano poplatnik nepodepsal prohlaseni
neuplatnény slevy na dani
odvedena zaloha na dan (v tomto
pfipadé nelze uplatnit srazkovou
dan, a to ani z nizSich odmén nez je
5 000 K&, vyjimku tvofi odmény spolecnika
- nerezidenta, pouze u ného
se pouzije srazkova dan

DPP ne ne jako u PP

* Pokud dojde ke zméné, provedte Upravy v agendé Legislativa.

Vztah zdravotniho pojisténi, socidlniho pojisténi a dané z pfijmu k dalSim druhtdm
prijm0 uvadi nasledujici tabulka:

KAPITOLA

Druh ZP SP Danz prijmi
Odstupné ne ne ano

116 Naturaini mzda ano ano ano
Nahrada Skody ne ne osvobozeno

Automobil k soukromému pouZiti (1 % z pofizovaci ceny) ano ano ano

PAMICA pocita dan ze mzdy za vSechny pracovni poméry zaméstnance u téhoz za-
méstnavatele dohromady, provadi tzv. vyGctovani mzdy za zaméstnance.

Pfi doplnovani Gdaja dllezitych pro pracovni zafazeni zaméstnance vyplite do pole
Nazev libovolny nazev pracovniho poméru. Pokud mate program PAMICA napo-
jeny na dochazkovy systém, musite vyplnit také pole Cislo poméru. Je to z diivo-
du spravného sparovani pracovniho poméru v programu PAMICA s dochazkovym
systémem.

V poli Funkce muZete pomoci vybérovych tlacitek prifadit konkrétniho zaméstnance
k pracovnimu mistu, které jste si vytvorili v agendé Personalistika/Pracovni mista.
Prifazenim zaméstnance k pracovnimu mistu vam bude nabidnuta moZnost prenést
nastaveni pracovniho mista pfimo do pracovniho poméru. V agendé Pracovni mis-
ta mUzZete vytvaret Sablony s druhy pracovnich pomérd, zadavat dovolenou a dalsi
Gdaje k pracovnimu poméru, které jsou typické pro konkrétni pracovni misto.

Pokud vyplnite pole Stfedisko, budou podle néj rozlctovany doklady vytvorené po
zalctovani mezd.



TIP

Pri uloZeni data odchodu
PAMICA kontroluje, zda
bylo ukonceno nastaveni
na zdloZce Dané

a pojistné. Pokud nebylo
ukonceno, doplni se

k jednotlivym typum
meésic a rok odchodu ze
zameéstndni.

TIP

Pokud pozadujete
platit svatky nahradou
ve vysi primérného
vydélku i u mésicni
mzdy, zatrhnéte pole
Meésicni mzdy-svdtky
platit ndhradou, kterou
naleznete v agendé
Nastaveni/Globdlni
nastaveni sekce
Nastaveni.
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Do pole Zacatek pracovniho poméru uvedte datum pfijeti zaméstnance do pracov-
niho poméru podle pracovni smlouvy.

Do pole Datum vstupu do zaméstnani uvedte datum skutecného vstupu do za-
méstnani (nikoli datum uzavfeni pracovnépravniho vztahu). Toto datum bude pouZzi-
to pro tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstna-
ni), resp. pro Evidencni list diichodového pojisténi (ELDP).

Pokud je sjednavan pracovni pomér na dobu uréitou, vyplite datum v poli Smlouva
na dobu uréitou. V pfipadé ukoncéeni pracovniho poméru zadejte prislusSné datum
do pole Datum odchodu.

V poli Odpracovano se uvadi celkova doba trvani pracovniho poméru od data
uvedeného v poli Zacatek pracovniho poméru aZ do aktualniho data, resp. data
odchodu.

V oddilu Rezim organizace uvedete Gdaje o druhu mzdy. Ve vyklopném seznamu se
nabizi nasledujici moznosti:

Mésiéni mzda - Zakladni mzda se vyplaci bez ohledu na nominalni fond pracovni
doby (pocet pracovnich dnu v mésici).

CGasova mzda - Z&kladni mzda je soucinem odpracovanych hodin a tarifni hodinové
sazby. Za neodpracované svatky prislusi zaméstnanci nahrada ve vysi primeérné
mzdy. Za odpracované svatky obdrzi pracovnik mzdu ve vysi tarifni hodinové sazby.
Tato mzda je zvySena o priplatek za praci ve svatek, ktery je vypocéteny z primérné
mzdy.

Ukolova mzda - Zakladni sazba se vypodte jako soudin jednicové (tarifni) mzdy
a poctu odpracovanych jednic. Nahrada za neodpracované svatky se vypocita stej-
né jako u ¢asové mzdy. Za odpracované svatky obdrzi zaméstnanec mzdu ve vySi
tarifni sazby vynasobené poctem jednic. Tato mzda je zvySena o priplatek za praci
ve svatek, ktery je spocitany z primérné mzdy.

Bez lvazku - Tento druh mzdy poufZijte v pfipadé€, kdy u zaméstnance nemuzete
urcit Gvazek, napf. u dohod o provedeni prace. Odména je sjednana za vykonanou
praci bez presné stanoveného Uvazku. Pokud zvolite tento druh mzdy, PAMICA se
vas prostfednictvim dialogového okna automaticky zeptd, jestli chcete za zamést-
nance odvadét socialni a zdravotni pojisténi.

Do pole Pracovni doba uvedte pracovni dobu zaméstnance v rozsahu od - do. P¥i
zadavani reZimu uvedte denni pocet hodin do pole Rezim [denné]. Pro reZim orga-
nizace se predpoklada pétidenni pracovni tyden, podle kterého bude automaticky
vyplnéna hodnota v poli Rezim [tydné]. Zadany reZim organizace predstavuje fond
pracovni doby pro vypocet mzdy jednotlivych skupin zaméstnanc.
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Priklad:

RezZim organizace je nastaven na 7,5 hodiny dennég, tydenni rezim je tedy 37,5 ho-
diny (7,5 hodinovy denni rezim organizace x pétidenni pracovni tyden). V obdobi
leden 2011 bylo 21 pracovnich dnt. U vSech rozvrh( pracovni doby zlistava rezim
organizace neménny.

Pokud ukoncite se zaméstnancem pracovni pomér a potfebujete mu vyplatit mzdu,
napfr. vyplaceni preplatku z roéniho zGctovani, resp. dodatecéné vyplacenych odmén
zaméstnance, zatrhnéte volbu Vyplatit mzdu po ukonéeni poméru. Jakmile tako-
vou mzdu vystavite, zatrzeni této volby opét zruste, nechcete-li byvalému zamést-
nanci vystavovat mzdy také v nasledujicich mésicich. Po zalétovani mezd je volba
automaticky zrusena.

V oddilu Odvody je moZné zatrzenim voleb Socialni pojisténi, Zdravotni pojisténi
a Dan z pFijmu stanovit, jakym odvoddm bude dany pracovni pomér podléhat.

Jestlize ma zaméstnanec sjednano zaméstnani malého rozsahu, zatrhnéte stejno-
jmennou volbu. Zaméstnani malého rozsahu trva nebo by nemélo trvat vice nez
14 dnl a sjednana Castka zapocitatelného pfijmu je nizSi nez rozhodny pfijem
2 000 K¢ v kalendarnim meésici. Pfi vykonu zaméstnani malého rozsahu je zamést-
nanec pojistén po dobu trvani zaméstnanijen v téch kalendarnich mésicich, v nichz
dosahl ¢astky zapoditatelného prijmu alespon ve vysi rozhodného prijmu.
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Pracovni pomér |Do\/olené| Dopliikové ddaje | 152V |

Pracovni pomér Refim organizace

Druh poméry |2 - druhy pracovnipoméru = |  Zagtek pracovniho poméru 01.02.2008 Druh mzdy
Datum vstupu do zaméstnani | 0102.2008 Pracouni doba T
Praconi pomér podle Zskoniku price
Redim [denné, tydné] 8 h  40h
STRANA - - — :
118 Nazev Druhy pracovni pomér Odpracovano 3n 304 Vyplatit mzdu po ukoncen poméru

Cislo poméru Z0005-02
Funkce fakturantka -
Stredisko JHLAVA =

Odvody Rozvih pracovni doby

Socidlni pojisténi Nerovnomémy tydenni zkrdceny -

Zaméstnani malého rozsahu . .
o dbchodové Po Ut St & Pa So Ne
Zdravotni pojisténi

2 2 & 3 2 0 ©®
Dait z pifjmd

EEOOE

Jedna-li se o druhy pracovniho poméru vymezené v § 5 odst. 1 zakona
¢. 155/1995 Sb., o diichodovém pojisténi, a nemaji-li zaméstnanci uzavieny pra-
covnépravni vztah, jsou Ucastni pouze dichodového pojisténi.

Konkrétné jde o tyto tfi druhy pracovnich poméru:

P - ¢len druzstva
R - jednatel, komanditista
S - spoleénik

Pokud vyberete néktery z téchto druhd, zatrhnéte v oddilu Odvody volbu Jen diicho-
dové. Pokud bude v ramci pracovniho poméru meésicni prijem vyssi nez 6 200 K&
véetné, bude se odvadét pouze dichodové pojisténi. Je-li prijem nizsi nez 6 200 K¢,
neodvadi se ani dlichodové pojisténi, resp. socialni pojisténi se neodvadi viibec.
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0ddil Rozvrh pracovni doby obsahuje idaje o rozvrZeni tydenni pracovni doby za-
méstnance. Zaméstnavatel stanovi, zda se jedna o rovhomérné, nerovhomérné
nebo turnusové rozvrZzeni pracovni doby. Pracovni doba se implicitné rozvrhuje
rovnomérné. Nerovnomérné rozvrzeni je mozné teprve tehdy, jestlize rovnomérné
rozvrzeni pracovni doby neni mozné z divodu danych povahou prace. Stanoveni
rozvrhu pracovni doby je urcujici pro vypocet vySe mzdy zaméstnance.

Ve vyklopném seznamu muZete vybirat mezi nasledujicim rozvrZzenim pracovni
doby:

Rovnomérny
PFi rovnomérném rozvrzeni pracovni doby je stanoven stejny pocet hodin na kazdy
den v tydnu pro pétidenni pracovni tyden.

Priklad: Pracovni reZim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin.
Zaméstnanec ma nastaven rozvrh pracovni doby - rovnomérny, tzn. Gvazek je totoz-

ny s reZimem organizace.

Rovnomérny zkraceny

TP U rovnomérného zkraceného rozvrhu pracovni doby je stanoven stejny pocet hodin
Pro rozvrh pracovni” na kazdy den v tydnu pro pétidenni pracovni tyden, ktery je nizsi nez denni pocet
doby typu rovnomeérny . . . v v . P p L v

zkrdceny je moiné pousit hodin rezimu organizace. U mésicni mzdy dochazi ke kraceni mésicni mzdy podle
slozky mzdy M09, M10, zadaného poctu hodin Uvazku k dennimu poctu hodin zvoleného rezimu.

kde se nebudou zadané

Castky kratit v poméru - PR . . . . «
k dennimu rezimu Priklad: Pracovni rezim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin, zamést-

organizace. nanec ma nastaven rozvrh pracovni doby - rovnomeérny zkraceny, kde Uvazek je
uréeny na 6 hodin. Tento Gdaj se uvede do pole Uvazek denné.
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Nerovnomérny tydenni

PFfi nerovnomérném tydennim rozvrhu pracovni doby stanovujete Gvazek poctem
hodin na den v tydnu, kdy zaméstnanec pracuje, ale ne pouze pro pétidenni pracov-
ni tyden. Celkovy pocet hodin je roven reZimu organizace.

Priklad: Pracovni reZim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin denné,
tzn. 40 hodin tydné. Zaméstnanec ma nastaven rozvrh pracovni doby - nerovno-
mérny tydenni, kde Gvazek se stanovuje na 7 dni v tydnu takto: Po 12 h, Ut O h,
St 10 h, Ct 12 h, P4 4 h, So 2 h, Ne 0 h. Jejich souget je 40 hodin tydné.

Nerovnomeérny tydenni zkraceny

PFi nerovnomérném tydennim zkraceném rozvrhu pracovni doby je stanoven lvazek
poctem hodin na den v tydnu, kdy zaméstnanec pracuje, ale ne pouze pro pétidenni
pracovni tyden. Celkovy pocet hodin je nizSi nez celkovy pocet hodin reZimu organi-
zace. U mésicni mzdy dochazi ke kraceni mésiéni mzdy podle zadaného tydenniho
poctu hodin Gvazku k tydennimu poc¢tu hodin rezimu.

Priklad: Pracovni rezim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin za den,
tzn. 40 hodin tydné. Zaméstnanec ma nastaven rozvrh pracovni doby - nerovno-
mérny tydenni zkraceny, kde se Uvazek stanovuje na 7 dni v tydnu takto: Po 6 h,
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UtOh,St10 h, Ct 12 h, P44 h, So O h, Ne O h, coz je 32 h tydné. Tydenni rozvrh
pracovni doby zaméstnance je tedy niZSi nez tydenni reZim organizace.

(3 PAMICA Premium - [Pracovni pomeny]3 (el = ]
i Soubor MNastaveni Semamy Personalitka Mady Dodini Doklady Ziznam Nipevéda
TSI L& A T I N [N =N E=R=R=N1
3 Agendy
Zaméstnsnec  Suobodova Jana Pracounipomér  Druhy pracowni pomr

Pracovni pomér | Dovolens | Dopliikové idaje | 5PV |

Pracovni poméry
Pracovni pomér Regim organizace
Druhpoméu  [2- druhy pracovni poméru ~|  Zacétek pracovnino poméru 01.02.2008 Druh mady
Datum vstupu do zaméstndni | 0102.2008 . T
Pracovni pomér pode Zakoniku prace
Retim [denné, tydn] & h 4oh
Nazev. Druhy pracovni pomér Odpracovéno 3n 30d Vyplatit mzdu po ukoneni poméru
Cidopoménu | 20005-02 Odvody Rozvrh pracowni doby
Funkee fakturantka = o
Stiedisko JHLAVA a ST EIEET Nerovnomémy tydenni zkréceny. >
=] Zaméstnani malého rozsahu o N
Jen dichodové | Po Gt st Gt Ps S0 Ne
Zarovotn pestent = 0 E R DD
Dafi 2 pifjmil
* |v | & Trvalé slozky mzdy| 9 Rozctovani| €1 Dokumenty| B Poznamky |
X P Rodné &isla | Cislo pomén Nizev ) Druh mady Rozvih
1 | Dolezal Milan 593021245 Z0001-01 Pracovni pomér technik Casova Turnusovy rezim
2 |[C Duoékova Michacla T96212/71844 2000701 Hiavni pracovni pomér mzdovs Géetni/idetr. Mésiéni Rovnomémy
3 | Haviickova Alens 5oz Zoo0z01 Pracovni pomér fokturantka Msien [ —
4 | Medufkovs Tatina TUSO16/4T00  Z0006-01 Hiavni pracovni pomér uklizetka Mésiéni Rovnomémy zkriceny
5 | Novaklan 690604/5883 7000301 Pracovni pomér reditel Mesieni Nerovnomény tjdenni =
6 | Noviklan 690604/5883 7000303 Dohoda o provedent price reklamni éinnost Bez tvazku  Nenfurcen
7 | Noviklen 690604/5883 7000302 Bietoo ey s o Emtimm e
8 | Skoupil Petr 6307021446 Z0004-01 Dohoda o pracovni innosti déinik Ukolova Rovnomémy zkraceny
9 [T Svobodovilana STE0126 7000501 Pracovni pomér mzdovs Géetni Mesiéni Rovnomémy zkrdceny: =
10 |m . SI6210/126 7000502 Druhy pracovni pomér fokturantka Mesicni e e =

(10/10) Pro ziskéni napovédy stisknéte FL

Novk,5.1.0. 2011 @ o Viechny poméry )

Turnusovy rezim
o PFi turnusovém rezimu pracovni doby je kazdému zameéstnanci rozvrZzena pracovni
doba na jednotlivé smény. Turnusovy Gvazek je zaroven reZimem organizace. Pocet
takto rozvrzenych hodin v daném mésici podle stanoveného turnusu je zaroven in-
dividualnim fondem pracovni doby a zaméstnanec ma tedy vzdy plny 100% Uvazek.
roava Zaméstnanci je nutné nastavit turnus a délku obdobi, které budou uréujici pro pro-
120 vadéni opakovani tohoto turnusu. Pokud zvolite tento typ rozvrhu, automaticky se
zpfistupni prazdné pole, kde s pomoci vyklopného seznamu vyberete Sablonu tur-
nusu. Pokud si potfebujete Sablonu nejdfive vytvorit, stisknéte v tomto poli tlacitko
se tfemi tekami, diky kterému prejdete rovnou do agendy Sablony turnusu. Zde si
nadefinujete vSechny potrebné Sablony turnusu.

Priklad: Sablona turnusu je v agendé Sablony turnusu stanovena na 10 dni takto:
1.den12h,2.den0h,3.den 12 h,4.den 12 h,5.den O h,6.den O h, 7.den O h,
8.den 12 h, 9. den 12 h a 10. den O h. Na zakladé této Sablony se opakovanim
turnusu provede sestaveni Gvazku zaméstnance na cely mésic.

Turnus - mésicni tvazek

Pokud vyberete tento typ, pak je kazdému zaméstnanci rozvrzena pracovni doba
na jednotlivé smény. Turnusovy lvazek se v tomto pFipadé nepovazuje za rezim.
Pro zaméstnance plati stanoveny rezim organizace. U mési¢ni mzdy proto dochazi
ke kraceni nebo navySovani mésicni mzdy v ddsledku porovnavani poctu odpraco-
vanych hodin s reZimem organizace. Zaméstnanci je nutné nastavit turnus a délku
obdobi, které budou urcéujici pro provadéni opakovani tohoto turnusu.



Personalistika a mzdy PAMICA | Priruéka uzivatele | 121

Pokud jste vybrali rozvrh Turnusovy rezim nebo Turnus - mésicni tivazek, zpristup-
ni se pole Zameskana sména. Hodnotou, kterou uvedete do tohoto pole, urcite,
kolik hodin se ma pocitat na zameskanou sménu.

Priklad: Zaméstnanec mél ve dniturnusu dovolenou 12 hodin. Je-liv poli Zameskana
smeéna uvedena hodnota O, vypocitd se nahrada za dovolenou na 12 hodin. Jeli
v poli hodnota 8, vypocita se nahrada za dovolenou na 8 hodin.

V oddilu Diichodové pojisténi vyplinte pro evidencni list dchodového pojiSténi za
rok 2008 pole Druh poméru, a to prostrednictvim vyklopného seznamu. Hodnota
bude vyuzita pro pripad podani opravného ELDP za rok 2008 a starsi. Do pole Typ
ELDP uvedte typ evidencniho listu ve tvaru dvojCisli, které oznacuje charakter Gidaju
vykazovanych na ELDP ve vztahu k trvani vydéleéné ¢innosti konkrétniho pojistén-
ce. Implicitné se u vSech pracovnich pomérl nastavuje typ 01. Pokud zaméstnanec
v pribéhu daného kalendarniho roku ukoncil vydélecnou ¢innost a vyplnite pole
Datum odchodu, bude vam nabidnuta zména v poli Typ ELDP na hodnotu 02. Jiné
zmény typu ELDP je nutné provést pred jeho vystavenim.

VSechny Gdaje, které jsme popsali vySe, jsou dllezité pro spravnost Gdaju na tisko-
vé sestavé Evidenéni list diichodového pojisténi.

Udaj v poli Posta se tiskne na sestavu Oznameni o nastupu do zaméstnani (skon-
¢eni zaméstnani) nebo na Evidenéni list diichodového pojisténi. Do tohoto pole
muZete uvést nazev dodaci posty v maximalnim rozsahu péti pismen. Napr. Hradec
Kralové = Hrade, Ceské Budé&jovice = Ceské apod. Pokud toto pole nevyplinite, vy-
tiskne se na sestavé Oznameni o nastupu do zaméstnani, resp. na eviden¢nim
listu diichodového pojisténi prvnich pét pismen z nazvu, ktery mate uvedeny v poli

Obec z adresy trvalého pobytu zaméstnance. 5121
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Pole Stav podani bude vyplnéno Gdajem z agendy Podani ELDP. Pokud byl pro
dany pracovni pomér vystaven ELDP, bude v poli uveden Udaj Pfed odevzdanim.
Pokud uZ byl ELDP odevzdan, uvede se Odevzdano pisemné, resp. Odevzdano
elektronicky.

Dovolena

Na zaloZce Dovolena se uvadi Udaje, které urcuji narok na dovolenou v ramci pra-
covniho poméru. Do pole PIny roéni narok uvedte pocet dnd dovolené u daného
pracovniho poméru.

FormulaF

JestliZe zaméstnanec nastoupi v prabéhu mésice a vznik pracovnino poméru
u nového zaméstnavatele bezprostiedné navazuje na predchozi zaméstnani, ma
zaméstnanec narok na 1/12 dovolené. V tomto pfipadé nastavte pole Narok na do-
volenou v mésici nastupu. Pokud je pracovni pomér bez naroku na dovolenou, staci
zatrhnout stejnojmennou volbu. Pole Sjednané pracovni dny, resp. Pracovni dny
pfi pIném tvazku se automaticky vyplni podle nastaveného rozvrhu pracovni doby.
Tyto Gdaje jsou dlleZité pro vypocet pomérné ¢asti dovolené v pripad€, ze pracovni
pomér byl uzavien, resp. ukoncen v pribeéhu roku. V tomto pfipadé se pomérna
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Pro turnusové
27 rozvrZeni pracovni
doby je nutné provadét
vypocet pomérné casti
dovolené rucné.

¢ast dovolené uvede do pole Vypoét. narok dle poméru a vypocet se provadi podle
nasledujiciho vzorce:
"3 PAMICA Premium - [Pracovni pomen] | E=E =

i Soubor MNastaveni Seznamy Personalistika Mzdy Podéni Doklady Zaznam Nipovéda

ila3al L) A T I N [N =N E=R=R=N1

@ Agendy

Zaméstnanec DoleZal Milan Pracovnipomér  Pracovni pomér

Pracovnipomér Dovolens | Doplrikové idaje | 15PV |
Pracovni poméry

Narok na dovolenou Dovolena 2011 Dovolens u nerovnomémého rozvihu
Bez naroku na dovolenou Ruéni Uprava naroku [] Cerpat dovolenou ve svitek 0
Piny roéninérok 2 Vypoet. narok die poméru 0
Nérok na dovolenou v mésici néstupu
Vypoget pomemé Easti dovolene
5| Stard dovolens 0
5 Dodatkové dovolens 0
Ruéni zadéni kraceni 0
Cerpéno 0

+ |2 | & el sty mady| 1 Rozictovani| €1 Dokumenty| @ Paznamiy |

X T Rodné &slo_||_Cislo pomérs Nézev e ot vy Rozvih

s 59030211245 Z0001-01 Pracovni pomér technik Casovi Turnusovy rezim

2 [T Duoékové Michacla 79621277844 Z0007-01 Hiavn pracovn pomér mzdovs Géetni/déetr, Mésieni Rovnomémy

3 | Haviickovs Alens 6259271447 7000201 Pracouni pomér fakturantks Msien [ —

4 | Meduikovs Tatina T45016/4700 7000601 Hiaun pracovni pomér uklizeéka Mesiéni Rovnomémy zkrsceny

5 |7 Novaklan 690604/5883 7000301 Pracovni pomér. feditel Mesiéni Nerovnomémy tydenni =
6 [ Novaklan 690604/5883 7000303 Dohoda o provedeni prace reklamniginnost  Bezdvaku  Neniurcen

7 |7 NovakJan 690604/5883 7000302 Dohoda o provedent préce o Emtimm e

& [ Skoupil Petr 630702/1446 7000401 Dohoda o pracovni €innosti délnik Ukolova Rovnomémy zkrdceny

9 |7 Svobodovs Jana 5762101246 Z0005-01 Pracovni pomér mzdovs Géetni Mesiéni Rovnomémy zkrdceny. =
10 I Svobodovsans 57620126 Z0005-02 Druhy pracovni pomér fakturantks Mesieni e e o
(1/10) Pro ziskéni napovédy stisknéte FL Novsk, s r.o. 2011 @ o Viechny poméry )

D =N x (M/12) x (S/P)
D pocet pracovnich dnd dovolené

N narok na dovolenou v pracovnich dnech pfi plném Uvazku

M pocet mésicu (kazdy cely kalendaini mésic trvani pracovnino pomeéru)
S sjednany pocet pracovnich dnl tydné nebo rocné

P pocet pracovnich dnu tydné, nebo rocné pfi plném Gvazku

Pole Ruéni tprava naroku zatrhnéte pouze v pfipadé, kdy nepozadujete automatic-
ky vypocet naroku dovolené za kalendarni rok nebo za ¢ast roku (pomérna ¢ast) do-
volené u rovnomérného, rovhomérného zkraceného Gvazku nebo nerovhomérného
a nerovnomérného zkraceného Uvazku. Nasledné vypocéty pomérné ¢asti dovolené
provedete sami a doplnite je ruéné.

Do pole Stara dovolena uvedte pocet dnl nevyCerpané dovolené z minulych
let. Dodatkovou dovolenou uvedte do stejnojmenného pole podle § 215 zakona
6. 262/2006 Sbh., zakoniku prace. V tomto pfipadé vznikd narok na dodatkovou
dovolenou v délce trvani jednoho tydne, a to zaméstnanci, ktery po cely kalendarni
rok kona prace zvlast obtizné nebo zdravi Skodlivé.

0d 1. 1. 2010 umoZznuje PAMICA automatické kraceni dovolené na zotavenou z di-
vod(l uvedenych v ustanoveni § 223 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace. Ke
kraceni naroku na dovolenou dochazi v pripadé déletrvajici absence zaméstnance
v praci, a to jak neomluvené, tak i omluvené. Na kraceni dovolené maji vliv tyto
slozky nepfitomnosti, které nejsou vykonem prace:
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HO1 Nemoc

HO2 Karanténa

HO5 Osetfovné

HO6 Osetfovné osamély pracovnik

HO8 Materska dovolena - rodicovsky pFispévek

H12 Pracovni neschopnost bez naroku na nemocenské
H13 Individualni vypocet nahrady mzdy z redukovaného PV
H14 Individualni vypocet nahrady z PV

V04 Neplacené volno

V05 Neomluvena absence

V07 Vojenské cviceni

V09 Mimo evidenci, pevnou ¢astkou

V10 Mimo evidenci, bez nahrady

V11 Mimo evidenci, bez nahrady, neomluveno

V15 Neplacené volno (pravni narok)

V16 Neplacené volno v soubéhu s nemoci

V17 Neplacené volno (pravni narok) v soubéhu s nemoci

Na zakladé zadanych nepritomnosti dojde ke spravnému urceni limitu 100 zames-
kanych pracovnich dnl a nasledné ke zkraceni naroku o jednu dvanactinu. Za kaz-
dych dalSich 21 zameskanych pracovnich dn PAMICA narok na dovolenou zkrati
o dals$i dvanactinu. Zadate-li néjakou hodnotu do pole Ruéni zadani kraceni, na
automaticky vypocétené kraceni dovolené nebude bran ohled.

KAPITOLA

STRANA
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V poli €erpano je uveden podet vyerpanych dni dovolené, ktery se zjistuje z tabul-
ky Slozky nepritomnosti ve vystavené mzdé zaméstnance. Pro spravny vypocet
¢erpané dovolené je tedy nutné pfi zpracovani mezd za prisluSny mésic vzdy radné
doplnit tabulku Slozky nepfitomnosti.

Pfi uzavreni roku prostrednictvim nabidky Mzdy/Uzavfit rok bude nevyCerpana do-
volena prevedena do pole Stara dovolena. Cerpani dovolené se zane poéitat od
ledna nového roku.

V pripadé nerovnomérného rozvrzeni pracovni doby ¢i turnusové mzdy je mozné
zatrhnout pole Cerpat dovolenou ve svatek.

Priklad: Zaméstnanec nastoupil do pracovniho poméru k 1. 6. 2011. PIny ro¢ni
narok dovolené ¢ini 20 dn(, sjednané pracovni dny, resp. pracovni dny pfi plném
Gvazku, ¢ini 5 dnll. Dodatkova dovolena byla stanovena ve vysi 3 dnd. Zaméstnanec
v roce 2011 vyCerpal 6 dnd dovolené.

Program automaticky vypocéita pomérnou ¢ast dovolené: D = 20 x (7/12) x (5/5) =
11,666 (zaokrouhli se na pul dne dol) 11,5 dne (jedna se o vypocteny narok dle
poméru). Na zaloZce Dovolena budou uvedeny nasledujici Gidaje (dovolena 2011):
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Stara dovolena:
Dodatkova dovolena:
Kraceni dovolené:
Ruéni zadani kraceni
Cerpéano:

OO O WwoOo

Po uzavreni roku 2011 se nevycerpana dovolena 11,5 + 3 - 6 = 8,5 dne prevede
jako stara dovolena.

Dopliikové ldaje

Na zaloZce Doplnkové udaje se v ramci oddilu OSSZ vypini Udaje vstupujici na
tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do zaméstnani. Jedna se napf. o pole Stat,
Druh diichodu, Diichod pobiran od, resp. Pfredp. més. hruby pfijem. Pole Diichod
pfiznan od vyplnte datem, od kterého byl zaméstnanec uznan invalidnim. Od tohoto
data bude zacinat rozhodné obdobi na tiskopisu PFiloha k Zadosti o davku nemo-

cenského pojisténi.

FormulaF

Volbu Student zatrhnéte, pokud je dotyény zaméstnanec zaroven studentem. Udaj
slouZi pro Gcely tiskové sestavy Priloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi.

V oddilu Potvrzeni o zaméstnani (Zapoctovy list) vyplite Gdaje, které vstupuji na
stejnojmennou tiskovou sestavu. Jedna se napf. o zapocitatelnou dobu zaméstnani
v |. pracovni kategorii za dobu pred 1. lednem 1993 pro UGcely dichodového po-
o jisténi, resp. v Il. pracovni kategorii po 1. lednu 1993. Dale mUzZete vyplnit pole
Sdéleni organizace, resp. Kvalifikace. DopIinéné (idaje vstoupi také na sestavu
Potvrzeni o zaméstnani. Pro sestavu Potvrzeni zaméstnavatele o primérném/
pravdép. vydélku a zpusobu ukonéeni pracovniho poméru vyberte zplsob, resp.
STRANA dlivod ukonceni pracovniho poméru podle zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik pra-
124 ce. Stejny zpUsob zvolte i pro Gcely tiskové sestavy Potvrzeni zaméstnavatele pro
ucely posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti. Doplnte, zda a v jaké vysi
bylo zaméstnanci pfi odchodu vyplaceno odstupné.

(3 PAMICA Premium - [Pracovni pomery]3
i Soubor MNastaveni Semmemy Personaliska Mudy DPodani Doklady Zdmam Nipovida
ila3al L) - DE® COWE 0.8/ 335612
@ Agendy
Zeméstnanec  Dolezal Milan Pracownipomér  Pracovni pomér
Pracovni pomér | Dovolens Doplikové tdaje |l§D\/|
Pracovni poméry.
ossz Poturzeni o zaméstnani (Zspoctovy list) Diichodové pojiténi
Stit =4 = Dnipied1193 vlkategorii v ILkategorii Druh poméru
Druh dichodu [<]  settentorganiz
Dichod pobitan od . TypELDP 5}
Diichod piiznin od Kualfikace Poita Jbla
Piedp. mes. hruby piijem 1500000 Jiné sdélen Stav podani
Student ] Qdstupné Bez odstupného.
Zpisob ukonceni =
Divod
* |v | & Trvalé slozky mzdy| 9 Rozctovani| €1 Dokumenty| B Poznamky |
X Py Rodné &isla | Cislo pomén Nizev ) Druh mady Rozvih
1|0 503021245 Z0001-01 Pracovni pomér technik Casovs Turnusovy reéim
2 | Duoékova Michacla T96212/71844 7000701 Hiavni pracovni pomér mzdovs Géetni/idetr, Mésiéni Rovnomémy
Bl | Havickeva Alesa soznuT  Z0002-01 T fakturantka Mesicni  Rownomérmy
4 | Medufkovs Tatina TUSO16/4T0  Z0006-01 Hiavni pracovni pomér ukizecka Mésicni Rovnomémy zkriceny:
5 | Novaklan 690604/5883  Z0003-01 Pracovni pomér reditel Mesieni Nerovnomérmy tjdenni =
6 | Novklan 690604/5883 7000303 Dohoda o provedent price reklamni€innost  Bez dvazku  Neniurcen
7 |0 Novaklan 6o0604/5883 7000302 Fer R e e ST Cmtodn e
8 | Skoupil Petr 6307021446 Z0004-01 Dohoda o pracovni innosti déinik Ukolovs  Rovnomeéimy zkrdceny-
9 [T Seobodovilana STEA0126 2000501 Pracovni pomér madova dtetni  Mésicni Rovnomémy zkraceny- =
[l | Svobodovalan SIe20126 2000502 e fakturantka Mesicni  Nerovnomémy tydenni zkraceny =
(1/10) Pro ziskni napovédy stisknéte FL Novik,s..o. 2001 @ o Viechny poméy ()
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ISPV (Informacni systém o primérném vydélku)

Zalozka ISPV se aktivuje po zatrZeni volby ISPV - étvrtletni Setfeni o cené prace
v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Ostatni. V poli Postaveni v za-
méstnani vyberte kod pro rozliSeni pracovnépravniho vztahu mezi zaméstnancem
a ekonomickym subjektem. Dale zvolte misto pracovisté zaméstnance, které je
sjednano v pracovni smlouvé podle § 34 odst. 2 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace. Je-li zaméstnanec ve vedouci pozici, zatrhnéte pole Vedouci.

(3 PAMICA Premium - [Pracovni pomery]3

i Soubor MNastaveni Seznamy Personalistika Mzdy Podéni Doklady Zaznam Nipovéda

ila3al L) - DE® COWE 0.8/ 335612

@ Agendy

Zaméstnanec DoleZal Milan Pracovnipomér  Pracovni pomér

Pracouni pomér | Dovolens | Doplikové daje ISPV
Pracovni poméry

5PV

Postaveniv zaméstnani | 1111 =
Misto pracovisté [=:E R
Kiasifikace zaméstnani 31124 [=]
Vedouci |

+ |2 | & el sty mady| 1 Rozictovani| €1 Dokumenty| @ Paznamiy |

X e Priroazs | d=sremo = Fme ey Rozvih
L r 590302/1245 Z0001-01 Pracovni pomér technik Casovd Turnusovy rezim
2 [T Dvofskovs Michaela 796212/7844 Z0007-01 Hlavni pracovni pomér mzdové Géetni/ietr, Mésieni Rowvnomémy
3 [T Haviickova Alena 625027/1447 7000201 Pracovni pomér fakturantka Meésiéni Rovnomémy
4 [T Meduikovs Tatina 745916/4790 Z0006-01 Hlavni pracovni pomér uklizeéka Mésiéni Rovnomémy zkraceny
5 | Novéklan 690604/5883  Z0003-01 Pracovni pomér feditel Mésicni Nerovnomémy tydenni =
6 [ Novaklan 690604/5883 70003-03 Dohoda o provedeni prace reklamni €innost Bez tvazku Neni uréen
7 |7 Novéklan 630604/5883  Z0003-02 Dohoda o proveden préce reklamni &innost ~ Bezivazku  Neni uréen
8 [ Skoupil Petr 630702/1446  Z0004-01 Dohoda o pracovni Einnosti delnik Ukolova Rovnomémy zkrdceny LR
9 [T Svobodovs Jana 576210/1246 Z0005-01 Pracovni pomér mzdova Géetni Mésiéni Rowvnomémy zkraceny -
10 |7 Svobodovalana 5762101126 Z0005-02 Druhy pracovni pomér fakturantka Mesiéni Nerovnomémy tydenni zkréceny. =
(1/10) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novk, s. 1. o. 2011 @ o Viechny poméy (v}
V ramci tabulky agendy Pracovni pomery vyplnujete také nasledujici zalozky: srana
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Trvalé slozky mzdy

Kazda mzda zaméstnance se sklada z jedné nebo nékolika slozek mezd, které
se definuji v agendé Definice slozek mezd. Tuto agendu najdete v hlavni nabid-
ce Nastaveni. Trvalé slozky mzdy se zadavaji v agendé Pracovni poméry, a to do
tabulky Trvalé slozky mzdy. Udaje zadate prostiednictvim nabidky, kterou si zobra-
zite stiskem pravého tlacitka mysi. M(zZete si zde prednastavit trvalé slozky mzdy
zaméstnance (zakladni mzdu, osobni ohodnoceni, prémie, odmény atd.) pred vysta-
venim mzdy. Jde o takové slozky mzdy, které tvofi mzdu zaméstnance kazdy mésic.
Abyste tyto sloZky nemuseli zadavat kazdy mésic, mizZete si je nastavit jako trvalé,
tzn. opakujici se slozky mzdy v agendé Pracovni poméry.

FormulaF

# | T B8 Trvaké slosky merly |3 Roztetovsni] €1 Dokumerty| D Poznénky |

Cislo Néeey od Do Hodnata Hodnota Hodnata Poznémka
Z&kladni mada 01./2008 mésiting 40 000 Ké

1

2 Mol Zkladri mzda o1./2008 1272008 mésitné 32 000 Ké
3 MOE Jazykow pausal 01/2009 mésicné 3000 K
4 MOB Pauiél 2a vedeni 01./2008 mésitng 1 200 Ké
5 T03 Auta k soukramému pougit 01./2009 9800 KE

Spravné vyplnéni slozek mzdy ma zasadni vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd.
Veskeré Gdaje proto peclivé vypliujte, pak znovu zaktualizujte a zkontrolujte pred
kazdym mésic¢nim zpracovanim mezd. Upravu Gdajd provadéjte nejlépe pred zpra-
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covanim mezd toho mésice, od kterého zména plati. Pokud je mzda uzZ vystavena,
program vam pfi ukladani zmény v agendé Pracovni poméry nabidne promitnuti
této zmény do mzdy, ktera je vystavena naposledy. Pfi zadani nové slozky mzdy do
agendy Pracovni pomeéry je ale nutné mzdu znovu vystavit.

Priklad: Zaméstnanec ma nastavenou trvalou sloZzku mzdy MO1 - Zakladni mzda
(ze skupiny Mési¢éni mzda), kde ma zadano obdobi platnosti trvalé slozky mzdy od
01/2011 do 03/2011 a stanovenou mésicni sazbu 18 000 Ké. Pred vystavenim
breznovych mezd zaméstnavatel rozhodne o zvySeni mésicni sazby. Je nutné zadat
znovu trvalou slozku mzdy MO1 - Zakladni mzda, platnost trvalé slozky mzdy od
03/2011 a novou vysi v poli Mésiéni sazba 20 000 KC¢.

Zalozka Trvalé slozky mzdy je utvarena z téchto sloupecku:

CGislo

Cislo jednotlivé slozky mzdy ze skupin Mésiéni mzda, Gasova mzda, Ukolova mzda,
Naturalni mzda, Dohody, Odstupné, Pfiplatky a doplatky, Prémie a odmény,
Mimomzdové prostredky, Jednorazové nahrady a davky a Zalohy

Nazev
Nazev slozky mzdy

od
Zacatek platnosti slozky mzdy

KAPITOLA

Do
Konec platnosti slozky mzdy

STRANA
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Kazda slozka mzdy ma na této zalozce uvedeno své Cislo, nazev a obdobi trvani této
slozky mzdy. V dialogovém okné pro vioZeni slozky mzdy se vypliuji Gdaje v ostat-
nich polich v zavislosti na konkrétnim druhu slozky mzdy. Napovéda je uvedena
v kazdém dialogovém okné jednotlivé slozky mzdy.

Priklady vybranych slozek mzdy:

1. Trvalé sloZzky mzdy pro rovnomérny tivazek

Zaméstnanec ma uzavienou pracovni smlouvu na pracovni pomér s rovhomérnym
rozvrZzenim pracovni doby. Druh mzdy je mésicni, a to ve vysi 27 000 K¢. Dale ma za-
méstnanec ve smlouvé uvedeno osobni ohodnoceni ve vysi 3 000 KE. Zaméstnanec
ma k dispozici sluzebni vozidlo, které miZe pouZivat soukromé. Zaklad dané je mu
navysen o 1 % z porizovaci ceny vozu, konkrétné o ¢astku 3 250 K¢.

Nastaveni sloZzek mzdy, které jsou trvalého charakteru, v tabulce Trvalé slozky
mazdy:

MO1 - Zakladni mzda (ze skupiny Mésiéni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2011
Mésiéni sazba 27 000 K&
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MO06 - Osobni ohodnoceni (ze skupiny Mésiéni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2011
Mésicni pausal 3 000 K¢

TO3 - Auto k soukromému pouziti (ze skupiny Naturalni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2011
Céstka 3 250 K¢

2. Trvalé slozky mzdy pro zkraceny lvazek

Zaméstnanec ma uzavieny pracovni pomeér. V pracovni smlouvé ma sjednany roz-
vrh pracovni doby - rovnomérny zkraceny Gvazek (6 hodin denné, reZim organizace
je 8 hodin denné). Pro tento Gvazek mUze mit v pracovni smlouvé stanovenou ¢ast-
ku mzdy nasledovné:

a) Castka mzdy je stanovena na plny Gvazek a mési¢ni mzda se krati na zakladé
poméru zadaného denniho poctu hodin k dennimu poctu hodin tydenniho rezi-
mu organizace,

b) ¢astka mzdy je stanovena jiz s ohledem na zkraceny Gvazek.

Nastaveni slozek mzdy v tabulce Trvalé slozky mzdy, které jsou trvalého
charakteru:

V lednu zaméstnanec odpracoval 21 dnd, tj. 126 hodin (21 x 6), fond organizace
je 168 hodin.

KAPITOLA

Ad a) U téchto slozek mzdy dojde ke kraceni mési¢ni mzdy podle stanoveného
Gvazku:

MO1 - Zakladni mzda (ze skupiny Mésiéni mzda) s
Obdobi platnosti od 01/2011 127
Mésiéni sazba 27 000 K&

Na zakladé stanoveného lUvazku zaméstnance dojde ke kraceni mésicni mzdy.

Vypocet: 27 000 x 126/168 = 20 250 K¢

MO06 - Osobni ohodnoceni (ze skupiny Mésiéni mzda)

Obdobi platnosti od 01/2011

Mésicni pausal 3 000 K¢

Na zakladé stanoveného Uvazku zaméstnance dojde ke kraceni mésicni ¢astky
osobniho ohodnoceni.

Vypocet: 3 000 x 126/168 = 2 250 K¢

Ad b) Tyto trvalé slozky mzdy se prevezmou bez Gpravy:

M09 - Zakladni mzda - zkraceny lvazek (ze skupiny Mésiéni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2011
Mésiéni sazba 20 000 K&

M10 - Osobni ohodnoceni - zkraceny tvazek (ze skupiny Mési¢éni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2011
Mésicni pausal 2 000 K¢
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Rozictovani
Tabulka

Pokud ¢lenite doklady na stfediska, ¢innosti, resp. zakazky, muZete roztctovat mzdo-
vé naklady na zaméstnance procentni tabulkou. Tato funkce zajiStuje presnéjsi sle-
dovani mzdovych nakladll spolec¢nosti. ZaloZka Roziétovani se aktivuje po zatrZzeni
volby Roziictovat mzdu procentni tabulkou, ktera je v agendé Nastaveni/Globalni
nastaveni v sekci Nastaveni. Na zaloZce Roziétovani v agendé Pracovni poméry
je pak mozné prednastavit procentni tabulku pro rozictovani mzdy zaméstnance.
Tabulku mUzZete prednastavit, resp. upravit také v agendé Mzdy ve mzdé konkrétni-
ho mésice, ktera je rovnéz na zalozce Rozii¢tovani. Na zaloZzce Roziétovani mize-
te prednastavit rlizné kombinace Clenéni (stfediska, ¢innosti a zakazky) véetné pro-
centni ¢asti, resp. odpracovanych hodin pro nasledné zalctovani mezd. V pfipadé,
Ze uvedete do sloupce Procent pocet odpracovanych hodin pro stredisko, ¢innost
nebo zakazku, PAMICA hodnoty pfepocita na procenta.

* I = IE Trvalé slofky mzdy B Rozictovani |E| Dokumentyl [ Poznamky I

Stredisko [ Zakazka Procent
1 | BRNO DREYO 28
2 | DILNA 17
NABYTEK 55

3| JIHLAYA
* 1}

Priklad: Firma pouziva ¢lenéni na stfediska, ¢innosti a zakazky a v ramci kazdého
Clenéni se rozliSuji tfi skupiny. Zaméstnanec ma uzavieny pracovni pomér, v ramci
kterého vykonava sluzby pro jednotliva stfediska, ¢innosti a zakazky. Hruba mzda
zaméstnance ¢ini 10 000 K¢. Podle vykaz( spolecnost zjistila, Ze zaméstnanec se
podili na ¢innostech v ramci jednotlivych zakazek, stfedisek a ¢innosti nasledovné:

KAPITOLA

. Stredisko 1 Cinnost 1 Zakazka 1| 22 %
128 Stfedisko 2 Cinnost 2 Zakazka 2| 33 %
Stfedisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3| 40 %

Na zalozku RozUctovani se vyplni zjisténé Gdaje obdobné, jako jsou uvedené v ta-
bulce. Soucet procent vSak musi tvorit 100. V tomto pripadé tomu tak neni (22 %
+ 33 % + 40 % = 95 %), proto pfi ulozeni zaznamu provede PAMICA automaticky
prepocet, aby soucet tvoril 100 %.

Automaticky prepocet provede PAMICA nasledovné:
22 x100/95 =23 %

33 x100/95=35%

100 -23-35=42%

Stredisko 1 Cinnost 1 Zakazka 1| 23 %
Stfedisko 2 Cinnost 2| Zakazka 2| 35 %
Stfedisko 3 Cinnost 3| Zakazka 3| 42 %

Po vystaveni mzdy zaméstnance a nasledném za(lctovani se vygeneruji zavazky




s pfislusnym rozGétovanim na stfediska, ¢innosti, resp. zakazky do agendy

Doklady.

Personalistika a mzdy PAMICA | Priruéka uzivatele | 129

Rozuctovani mzdovych nakladu:

1) Hruba mzda zaméstnance 10 000 K¢

Stredisko 1 Cinnost 1 Zakazka 1 2 300 K¢
Stredisko 2 Cinnost 2|  Zakazka 2 3500 Ké
Stfedisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 4200 K&

2) Socialni pojisténi (firma) 10

000 x 25 % =2 500 K&

Stredisko 1 Cinnost 1 Zakazka 1 575 Ké
Stredisko 2 Cinnost 2|  Zakazka 2 875 K&
Stfedisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 1050 Ké

3) Zdravotni pojisténi (firma) 10 000 x 9 % = 900 Ké

Stredisko 1 Cinnost 1 Zakazka 1 207 Ké
Stredisko 2 Cinnost 2|  Zakazka 2 315 Ké
Stfedisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 378 Ké
Do ku me nty KAPITOLA

Tabulka
Své smlouvy, tabulky a jakékoli dalsi dokumenty si mlzZete prostfednictvim progra-

mu PAMICA prehledné usporadat. Dokumenty lze prifadit k jednotlivym zaméstnan-
clim, ke kterym mUzete pristupovat nejen z programu Prizkumnik ve Windows, ale
také pfimo z agendy Pracovni poméry. Nejprve vSak musite provést nastaveni sloz- 129
ky dokumentl firmy.

V agendé Globalni nastaveni v sekci Ostatni zatrhnéte pole Pouzivat slozku do-
kumentu firmy. Dale uvedte nazev slozky do pole Slozka dokumentu firmy, ktera
bude umisténa ve sloZce dokumentu.

# | = | B8 Trvalé sloky medy| B3 Rozdétovéni £1 okumenty | B Pozndmiy |

B> | Ed - | ) B 7 C:\Program Files\Stormiare|Pamicalg9106giDokumentyiMavak s r o\Jana_SvobodovaiDruby pracovni pomér_Z000S-02 (2]
I Dodatek k pracowni smiouvs doe

Prostrednictvim povelu Zaclenit soubory pridate vybrané soubory na zalozku
Dokumenty. Otevie se vam dialogové okno pro vybér soubord a vy se mlizete roz-
hodnout, jakym zpusobem zvoleny soubor prifadite:

Pfesunout - Pfesune soubor do slozky dokument( zaméstnance, tzn. z plvodniho
mista bude soubor smazan.

Kopirovat - Zkopiruje soubor do slozky dokumentll zaméstnance, vytvori se tedy
dalsi kopie souboru.



TIP

Pokud chcete pouZivat
pro vsechny ucetni
Jjednotky stejnou slozku,
nechte pole Slozka
dokumentd firmy
prazdné.

Tabulka

7/2

TIP

Terminy plateb jsou
uvedeny v § 12 vyhldasky
¢ 125/1993 Sb., kterou
se stanovi podminky

a sazby zdkonného
pojisténi Odpovédnosti
zameéstnavatele

za Skodu pri pracovnim
urazu nebo nemoci

z povolani.
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Zastupce - Ponecha soubor na svém misté, pouze se zaznamena jeho umisténi.

Dokumenty muZete prifadit i ke konkrétnimu pracovnimu poméru. V tomto pfipadé
nejprve vytvorte slozku pro dany pracovni pomér prostfednictvim povelu Zménit
slozku.

Poznamky

Zalozka Poznamky umoziuje uvést jakékoli poznamky k zaméstnanci. Poznamky
budou tistény na vybranych tiskovych sestavach.

Zaznam

Urazové pojisténi N
E);bér »

Povelem Urazové pojisténi z nabidky Zaznam provedete
vypocet a zalcétovani zakonného pojisténi odpovédnosti
zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Grazu nebo nemo- Podani ELDP

ci z povolani. Pfed vystavenim Grazového pojisténi zkontro- Odeslat ozndmeni ...
lujte v agendé Globalni nastaveni v sekci Zaiict. - ostat. el

zavazky, zda mate nastavenou predkontaci pro Urazové

pojisténi. Dale v sekci Instituce ovérte nebo zadejte spravné (daje pro Grazové
pojisténi zaméstnancl a také sazbu v promile.

Urazové pojisténi...

AZ zkontrolujete nastaveni v agendé Globalni nastaveni, zvolte z nabidky Zaznam
v agendé Pracovni poméry povel Urazové pojisténi. V dialogovém okné, které se
vam zobrazi, vyberte étvrtleti, ze kterého se ma lrazové pojisténi vypocitat.

Castka Urazového pojisténi se vypoditad ze soudtu vyméfovacich zakladd socialni-
ho pojisténi zaméstnancl za pfislusné Ctvrtleti a nasobi se vysi promile, ktera je
zadana v programu PAMICA v agendé Globalni nastaveni/Instituce. Ctvrtleti, z je-
hoZ mezd potfebujete Grazové pojisténi vypocitat, zvolite na prvni strané privodce
Urazové pojisténi zaméstnancii. Castku, ktera se vypodita, uvidite také v tomto
privodci. MUzete v ném dale zatrhnout volbu Povinné minimum, pokud chcete
uplatnit alespon ¢astku povinného minima. V dialogovém okné muzZete zvolit datum
vystaveni, datum splatnosti a datum ucetniho pfipadu a vybrat pfislusnou ¢iselnou
fadu ostatnich zavazkd.

Ciselna fada ostatnich zavazk( se bude nabizet pro véechny zplsoby prace s pro-
gramem PAMICA (pouZivat program PAMICA samostatné, napojit program PAMICA
na ekonomicky systém POHODA, vytvaret XML soubory pro jiny ekonomicky sys-
tém). Ciselné Fady pro zal&tovani doklad(l nadtete z programu POHODA do progra-
mu PAMICA pres volbu Nacist seznamy nyni. Pro ostatni zplisoby prace s progra-
mem PAMICA miiZete &iselné fady zadat ruéné v agendé Ciselné fady. Pokud méte
giselné fady aktualizovany v dialogovém okné Urazové pojisténi zaméstnancti, vy-
berete prislusnou Ciselnou fadu, ktera se pfifadi k vytvofenému ostatnimu zavazku
s ¢astkou Urazového pojisténi.

Kliknutim na tlacitko Dalsi si mUZete vybrat, jestli doklady vyexportujete do ekono-
mického systému POHODA, resp. vytvorite XML soubor pro jiny ekonomicky systém.



TIP

Urazové pojisténi se
zpracovavd vzdy po
vystaveni vsech mezd za
prislusné Ctvrtleti. Pred
provedenim vypoctu je
treba mit zaddny sprdavné
udaje v agendé Globdlni
nastaveni v sekci Instituce
v oddilu Urazové pojisténi
zameéstnancd.

ses | 1 /3
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Pfipadné zvolte druhou variantu Export dokladi nyni neprovadét. Doklady se uloZi
do agendy Doklady, odkud je mlzete kdykoli pozdéji exportovat, resp. vytvorit XML
soubor. Funkce vytvori zavazek s textem Zakonné pojisténi odpovédnosti pfi pra-
covnim tirazu. Urazové pojisténi se zaokrouhluje na celé koruny nahoru a je splatné
posledni kalendarni den mésice, ktery je prvnim v daném ctvrtleti.

U

razové pojisténi zamestnancu

Urazové pojisténi zam&stnanc LOJ

Zde mate moZnost vystavit zavazek na drazové pojisténi zaméstnancil.

Tiskovou sestavu Urazové
pojisténi najdete v agen-
dé Pracovni poméry (po
stisknuti klavesové zkratky

1) Nejprve zkontrolute, zda jsou vystaveny viechny mady za poZadované étvrtleti.
CTRLAT). 2) Vyberte obdobi, z jeho# mezd cheate vypoditat Zastku zévazku.

3) Zadeite Udaje pro vytvoreni dokladii v externim téetnictvi.

4)V pfipadé nulového pojiéténi zvolte, zda posadujete vystavit zavazek na povinnou minimalni

Pfiklad: Urazové pojisté- st
ni vypoétené Z mezd za 1. Povinné minimurm Ciselna fada 110200015 E
Ctrtleti 2011. Cevrtleti | 1q E Datum vystaveni | 25.04.2011
Rok 2011 Datum splatnosti 30.04.2011
Pojisténi 490,00 Ke Datum Gépfipadu | 25.04.2011

Za toto obdobi se vytvori
zavazek s textem Zakonné
pojisténi odpovédnosti pFi <zot [ pasi» | [ semo | [ nipovids
prac. Grazu: 2q 2011, a to
z dvodu, Ze (razové pojis-
téni se plati v dalSim Gtvrtleti.

Evidencni list
dichodového pojisteni (ELDP)

Evidencni listy dichodového pojisténi, neboli ELDP, vede firma pro kazdého pojistén-
ce vZdy za dany kalendaini rok a predklada je Ceské spravé socialniho zabezpedeni
(CSSZ) prostrednictvim pFislusné okresni spravy socialniho zabezpeéeni (0SSZ).

VSeobecné zasady pro vyplnéni ELDP jsou platné od 1. ledna 2009.

V agendé Pracovni poméry v sekci Diichodové pojisténi doplite jeSté pred vysta-
venim ELDP vSechny potfebné (daje. Ve vyklopném seznamu v poli Druh poméru
naleznete Ciselnik platny pro rok 2008. Musi byt vyplnén spravnou hodnotou v pfi-
padé, Ze podavate ELDP pro rok 2008. Novy cCiselnik platny od roku 2009 nalez-
nete také v agendé Pracovni poméry v sekci Pracovni pomér pod nazvem Druh
poméru.

V sekci Diichodové pojisténi dale vyplnte pole Typ ELDP. Uvadi se ve tvaru dvojcisli,
které oznacuje charakter (idaju vykazovanych na ELDP ve vztahu k trvani vydélecné
¢innosti konkrétniho pojisténce.

Nejcastéji pouzivané typy:

e Typ 01 - Uvadi se, pokud vydélecna Cinnost zaméstnance ke dni odesilani ELDP
v pribéhu daného kalendarniho roku trva. Dale v pripadé odesilani ELDP po

KAPITOLA

STRANA
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uzavfeni celého kalendafniho roku, kdy vydélecna €innost pojisténce po 31. 12.
u zaméstnavatele nadale trva. Tento typ je v programu PAMICA automaticky
prednastaven.

e Typ 02 - Uvadi se, pokud vydéleéna ¢innost zaméstnance byla v prdbéhu daného
kalendarniho roku ukonéena nebo k jejimu ukonceni doslo k 31. 12.

e Typ 51 - Uvadi se, pokud zaméstnavatel vyhotovuje opravny ELDP po zjisténi, ze
vykazané Udaje na jiz odeslaném ELDP (s hodnotou 01) byly plvodné uvedeny
chybné nebo doslo k jejich zméné z divodu vzniku nové skutecnosti.

e Typ 52 - Uvadi se, kdyz zaméstnavatel vyhotovuje opravny ELDP po zjisténi, ze
vykazané Udaje na jiz odeslaném ELDP (s hodnotou 02) byly plvodné uvedeny
chybné nebo doslo k jejich zméné z divodu vzniku nové skutecnosti.

Do pole Posta vyplnte jenom prvnich pét pismen z nazvu dodaci posty. Pokud toto
pole nevyplnite, na ELDP se vytiskne prvnich pét pismen z nazvu, ktery mate uve-
deny v poli Obec.

Pole Stav podani vas upozoriuje na to, v jakém stavu se evidencni list dlichodové-
ho pojisténi nachazi (napf. pred odevzdanim).

Pokud mate vyplnéné Gdaje v agendé Pracovni poméry a rovnéZ mate vystavené
mzdy zaméstnanc(l, mlZete provést zpracovani evidencnich listd dichodového po-
jisténi, a to povelem Podani ELDP, ktery najdete v agendé Pracovni poméry v na-
bidce Zaznam. Pokud nebudete mit pred zpracovanim ELDP provedeny Zadny vybér,
pak povelem Podani ELDP vystavite ELDP pro vSechny zaméstnance do agendy
Podani ELDP, kterou naleznete v nabidce Podani. PoCet zaméstnancl, pro které
chcete vystavit ELDP, mUzZete omezit vybérem v agendé Pracovni pomeéry.

KAPITOLA

STRANA Vytvorené evidencni listy pro jednotlivé zaméstnance a jejich pracovni poméry se

132 zobrazi na zalozce Polozky. Kazdy zaznam ma tii fadky. V jednotlivych polich evi-
dencniho listu jsou nékteré Udaje jiz pfedvypinény z vystavenych mezd, pracovniho
poméru a z agendy Personalistika. Vygenerované hodnoty si zkontrolujte a podle
potreby je zménte. Hodnoty z ostatnich poli se pfenesou pfimo do samotného tis-
kopisu ELDP.

Do pole Kod se vypliiuje trojmistny Gdaj, ktery umoZnuje rozlisit charakter udajl

jednotlivych radka.

e Prvni znak tohoto Udaje se vypliuje hodnotou 1 - 6 a A - S. Tento znak oznacu-
je druh vydélecéné ¢innosti a umozZnuje rozlieni vice pracovnich vztah( u téhoz
zameéstnavatele.

e Druhy znak kodu identifikuje situaci, kdy jsou po skonceni vydélecné Ginnosti
(GCasti na duchodovém pojisténi) dodateéné zdctovany prijmy zapoditatelné
do vymérovaciho zakladu P - pFijmy. Ostatni znaky, jako D - dichodovy vék
a V - vyjimka musite na druhé misto kédu uvést ru¢né.

Neprichazi-li uvedeni druhého znaku v Gvahu, uvedte znaménko plus.

¢ Posledni znak trojmistného kédu se vyplnuje jen v pfipadech, kdy je zaméstna-
nec vydélec¢né ¢inny u obchodni spolecnosti. Pokud je u ného v prvnim Gdaji uve-
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dena hodnota 1 - 6 nebo A - J, L, N, P, R nebo S a byl alespon jeden den v rdmci
daného kalendarniho roku (¢asti kalendarniho roku) ¢lenem statutarniho organu
obchodni spolecnosti nebo druzstva, ¢lenem dozorCi rady, pfipadné spole¢nikem
obchodni spole¢nosti, uvadi se Udaj: S - statutarni zastupce obchodni spolec-
nosti nebo druzstva.

Pokud nepfichazi vyplnéni tfetiho znaku v Gvahu, uvedte znaménko plus (+).
Do pole MR - zaméstnani malého rozsahu se uvadi:

A -V pfipadech, Ze se ve smyslu § 7 zakona ¢. 187/2006 Sb., 0 nemocenském
pojisténi, jedna o zaméstnani malého rozsahu (prichazi v Gvahu u ¢innosti vymeze-
nych § 5 odst. 1. pis. a), ¢), f), j) a v) zakona ¢. 155/1995 Sb.).

N - V pfipadech, Ze se ve smyslu § 7 zakona ¢. 187/2006 Sh., o nemocenském
pojisténi, nejedna o zaméstnani malého rozsahu a u osob Gc¢astnych pouze dicho-
dového pojisténi (§ 5 odst. 1. pis. w) a x) zakona ¢. 155/1995 Sb).

Do poli Od - Do se uvadi vydélecna ¢innost zapocata pred kalendarnim rokem,
ktery je vykazovan a trva i po jeho uplynuti. Uvede se 1. 1. - 31. 12. Jedna-li se
o vydéle¢nou ¢innost navazanou v pribéhu kalendarniho roku, pfipadné na dobu
celého kalendarniho roku, uvedete do pole Od den vniku UGc¢asti na nemocenském
pojisténi, tj. den nastupu do zaméstnani apod. Do pole Do uvedete den ukoncéeni
vydélecné ¢innosti (napt. 30. 6.), pfipadné 31. 12., trva-li vydélecna ¢innost k tomu-
to datu nebo k tomuto datu skoncila.

KAPITOLA

Pole Od - Do zUstanou nevyplnéna za situace, Ze je v daném fadku po skonceni
vydélecné ¢innosti vykazovan dodatecné zictovany prijem, ktery je zapocitatelny do

vymeérovaciho zakladu. sTRAA
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Pfi opakovaném zahajeni vydélecné Cinnosti v témze kalendarnim roce po preru-
Seni se pokracuje v zaznamech na tomtéz ELDP. Udaje se zaznamenavaji na jeho
druhém, pripadné tretim fadku s uvedenim nového intervalu Od - Do.

Do pole Dny se uvadi pocet kalendarnich dn(l trvani pojisténi v daném kalendarnim
roce. PAMICA toto pole vypIni po¢tem kalendarnich dn0, ktery odpovida obdobi od
data vstupu do zaméstnani do data odchodu. Pokud neni datum odchodu vyplnéno,
pocita se s obdobim do konce pfislusného kalendarniho roku.

Do celkového souctu dnli se podle § 11 odst. 2 zakona ¢. 155/1995 Sb., o dlcho-
dovém pojisténi, nezahrnuji kalendarni mésice, ve kterych nebyl zaméstnanec ve
smyslu § 11 odst. 2 tohoto zakona Ucasten dichodového pojisténi.

Do poctu kalendarnich dnl se zahrnuji vyloucené doby.

Pole 1, 2, ....,, 11, 12, a 1 - 12 pfedstavuji ¢iselné oznaceni jednotlivych kalendar-
nich mésict daného kalendarniho roku (1 - 12 = vSechny mésice kalendarniho
roku). Znakem X muZete oznacit kalendaini mésice trvani vydélecné ¢innosti, které
se nepovazuji za dobu diichodového pojisténi.
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Do pole Vylouéené doby se uvadi doba trvani omluvnych ddvodd podle § 16 odst.
4 pism. a) zakona ¢. 155/1995 Sb., o dlichodovém pojisténi, tj. doba doCasné pra-
covni neschopnosti, kterou si zaméstnanec nezpusobil imysiné, doba karantény,
doba po kterou trvala potfeba oSetfovani ¢lena rodiny, doba pred porodem, po kte-
rou nebyla vykonavana vydélecna cinnost z diivodu té€hotenstvi, nejvySe vSak od
zaCatku osmého tydne pred ocekavanym dnem porodu do dne, ktery bezprostiedné
predchazel dni porodu.

Pokud jde o poZivatele pIného invalidniho nebo starobniho diichodu, vykazuje se
doba trvani pracovni neschopnosti bez ohledu na délku podpurci doby pro vyplatu
nemocenského.

Jdeli o zaméstnani malého rozsahu, vykazuje se pouze doba trvani té pracovni
neschopnosti, ktera zapocala v mésici, ve kterém byla spinéna podminka Gc¢asti na
nemocenském pojisténi (tj. bylo dosazeno rozhodného prijmu 2 000 KgE).

VysSe uvedené vyloucené doby (omluvné dlivody) se do ELDP neuvadéji u osob
GCastnych pouze dlichodového pojisténi (podle § 5 odst. 1 pism. w) a x) zakona
¢. 155/1995 Sb.).

Vyloucené doby se vykazuji v poctu kalendarnich dnu (nikoli pracovnich) a neodeci-
taji se z celkového poctu dnli uvedenych v poli Dny.

Podle ustanoveni § 16 odst. 4 zédkona ¢. 155/1995 Sb. se vylou¢ené doby na ELDP
vykazuji jen v pfipadé, Ze se nekryji s dobou:

KAPITOLA

- pojisténi, v niz mél pojisténec prijmy, které se zahrnuji do vymérovaciho zakla-
STRANA du pro stanoveni pojistného na socialni zabezpecéeni a prispévku na statni politiku
134 zaméstnanosti,

- za kterou nalezela nahrada za ztratu na vydélku po skonceni pracovni neschop-
nosti naleZici za pracovni Uraz (nemoc z povolani) podle ustanoveni § 371 zakona
€. 262/2006 Sh., zakoniku prace.

V takovych pripadech nelze tyto doby povaZzovat za vyloucené, a tedy je ani vykazo-
vat do sloupce Vylouéené doby na ELDP.

V poli Vyméfovaci zaklad se uvadi Ghrn zictovanych pfijm0 zapocitatelnych do vy-
mérovaciho zakladu pro stanoveni pojistného.

V pfipadé, Ze podavate opravny ELDP (kody 51, 52), doplite datum pavodniho
ELDP. Datum puvodniho ELDP, jehoZ se oprava tyka, zadate na zaloZce Polozky
v agendé Podani ELDP pfi vystaveni ELDP, a to do pole Datum opravy. Toto da-
tum muZete zadat do jiz vystaveného ELDP prostfednictvim agendy Podani/Podani
ELDP. UcCinite tak vybérem zaloZky Polozky, do které dopiSete datum plvodniho
ELDP do pole Datum opravy.

V tiskovych sestavach agendy Podani ELDP, které vyvolate klavesovou zkratkou
CTRL+T, naleznete formular Evidencéni list diichodového pojisténi. Pokud v levé
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Casti zrusite zatrzeni polozky Tisk do originalniho formulafe a zvolite nahled na
ELDP, muZete si vytvoreny ELDP prohlédnout a zkontrolovat. Pokud chcete odevzdat
vytvoreny ELDP, doporucujeme zatrhnout polozku Tisk do originalniho formulare.
Pak vloZte originalni formular do tiskarny a data do néj vytisknéte.

Pro pisemné odevzdani ELDP si v agendé Podani ELDP mUzZete z nabidky Zaznam

TIP zvolit povel Odevzdat ELDP. Zatrhnete volbu Pisemné a zadate datum a Cas ode-
;52‘;?:’\/’;‘;}/‘;’?:3;%‘/;’7 vzdani. Timto povelem se evidenéni listy diichodového pojisténi uzaviou a dale je
mazddch, pro kontrolu neni mozné upravovat ani smazat. Uzavieni slouZzi pro vasi kontrolu. | zpétné se
vyloucenych dob, pfidat dozvite, jakym zplsobem jste ELDP odevzdali a kdy. V pfipadé chybného odevzdani

sloupec Vyloucené doby

oy je nutné nespravné vyplnény ELDP vystavit znovu a teprve potom odevzdat. V tomto

pripadé musite na novy ELDP doplnit datum plvodniho ELDP.

V agendé Pracovni poméry v poli Stav podani mizete sledovat, v jakém stavu jsou
evidencni listy diichodového pojisténi. V pfipadé, Ze jsou vystaveny, zobrazi se zde
Pred odevzdanim. Pokud uzZ jste v agendé Podani ELDP zvolili zplisob odevzdani
elektronicky nebo pisemné, zobrazi se stav Odevzdano pisemné.

Odeslani je mozné provést z programu PAMICA, pokud mate nainstalovany vSechny
tfi druhy certifikatd (kvalifikovany podpisovy certifikat, Sifrovaci certifikat a certifikat
autority). Kvalifikovany podpisovy certifikat mizZete ziskat napfiklad na Ceské posté,
od Prvni Certifikaéni Autority ICA nebo E-identity. Sifrovaci certifikat a certifikat au-
tority najdete na internetovych strankach CSSZ http://www.cssz.cz/nemocenske/
prihlasky/web_sifrovani.asp. o

ELDP muZete odeslat pfimo z programu PAMICA elektronicky. Jak?
Oteviete agendu Podani ELDP a pies nabidku Zaznam zvolte povel Odevzdat elek- s

tronicky. Zobrazi se Priivodce pro elektronické podani ELDP pro variantu elektro- 135
nického podani.

Zde je pfednastavena adresa: http://bezpecne.podani.gov.cz/submission a vy klik-

nete na tlacitko Dalsi. Na druhé strance pravodce pro elektronické podani ELDP
vyberte cestu k pfihlaSovacimu certifikatu a k podpisovému certifikatu.

Presny postup je nasledujici:

Pokud jsou podminky ohledné instalace certifikatl spinény, odeslete ELDP z pro-
gramu PAMICA elektronicky, a to v agendé Podani ELDP. Zde v nabidce Zaznam
pomoci povelu Odeslat ELDP spustite Privodce elektronickym podanim ELDP.
Na druhé strané privodce zatrhnete volbu PFihlasit certifikatem a nastavite cestu
k uloZenému certifikatu. Dale zatrhnete volou Podepsat data certifikatem a opét
nastavite cestu k ulozenému certifikatu. Stiskem tlacitka Dals$i prejdete na treti
stranu pravodce, kde se vam zobrazi vysledek kontroly vstupnich tGdaju.

Pfipadné nalezené chyby na odevzdavanych ELDP zde budou vypsany. Abyste
mohli ELDP Uspésné odeslat, je zapotiebi vSechny opravit. Teprve az bude vysledek
kontroly v poradku, kliknéte na tlacitko Dalsi. Na Ctvrté strance uvedete variabilni
symbol, ktery byl firmé pridélen pfi jeji registraci, a e-mail, na ktery budou automa-
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TIP

V agendé Pracovni
poméry muZete
vybrat vzdy jednoho
zaméstnance a pres
povel Poddni ELDP
v nabidce Zdznam
vystavit Evidencni
list dichodového
pojisténi pouze pro
tohoto konkrétniho
zaméstnance.

TIP

Hlavni zdsady vedeni
a predkladani
evidencnich listd
duchodového pojisteni
naleznete v § 38 a 39
zdkona ¢. 582/1991
Sb. PouZit miZete také
Vseobecné zdsady

pro vypliiovani ELDP
platné od 1. 1. 2009

a jejich soucdst, kterou
je Metodickd pomdcka
k vyplriovani ELDP od
1. 1. 2009.

ticky zaslany informace o pribéhu a vysledku zpracovani kazdého podani. Na této
strance také zvolite zpUsob odeslani dat, a to bud Odeslat ELDP na Portal vefejné
spravy (pres sit Internet), nebo UloZit ELDP do souboru. Pokud vyberete uloZeni
ELDP do souboru, mUZete nastavit sloZzku a ndzev souboru pro uloZeni datové veéty.
V pripadé, Ze zvolite odeslani na Portal vefejné spravy, se po kliknuti na tlacitko
Dalsi zacne PAMICA automaticky pfihlaSovat pres internet k Portalu verfejné spravy
a ELDP se zacne odesilat. Pokud by PAMICA nenasla potfebné nebo spravné vybra-
né certifikaty, zobrazi vam v dialogovém okné upozornéni.

Po dokonceni pruvodce elektronickym podanim ELDP dojde k odeslani dat na PVS.
Stav podani ELDP mUZete zjistit po odeslani v agendé Elektronicka podani na PVS,
do které budete prepnuti ihned po odeslani ELDP. Agendu ale oteviete i pfes nabid-
ku Podani/Elektronicka podani na PVS. Zde pres nabidku Zaznam zvolite povel
Zjistit stav el. podani.

Pokud nebudou nékteré evidencni listy na OSSZ prijaty, zménte u nich stav podani
na Nepfijato a vystavte je znovu.

Pokud zvolite volbu UloZit ELDP do souboru, mate ELDP uloZené v souboru pod
svym nazvem a ve slozZce, kterou jste si zvolili v priivodci. Takto uloZzené ELDP mu-
Zete kdykoli odeslat.

VSechny uz vytvorené ELDP naleznete v nabidce Podani/Podani ELDP, kde je mU-
Zete zkontrolovat, popripadé kdykoli vytisknout.

Pfiklad 1 - Pracovni pomér ukonéeny
Evidencni list zaméstnance
za rok 2011, u kterého:

- pracovni pomér na dobu
neurcitou se sjednanym
pfijmem 22 500 K& mé-
sicné trval od 2. 1. 2006
do 31.5.2011,

- doCasna pracovni ne-

néni list dachodového pojisténi
Typ ELDP Oprava ELOP ze dne

m

o

Roané o postnce!
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2. Pril téni é
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schopnost byla od 7. 5. o o

do 10. 6. 2011, e e et | men | [ s ]
- zaméstnavatel po skon- | Lioses

L g P N

¢eni pracovniho poméru - -

3

v mésici ¢ervnu 2011 zU-
Ctoval nahradu mzdy za
nevyCerpanou dovolenou
ve vysi 3 333 K¢,

- dosazeny vymérovaci zaklad ¢inil celkem 93 246 K¢.
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Pfiklad 2 - Dohoda o pracovni ¢innosti na dobu uréitou (zaméstnani malého
rozsahu)

EVidenénf list Zaméstnance Ewdencnl list duchodoveho pojisténi .
za rok 2011, u kterého: L —-
________|

- pracovni pomér na dobu
urcitou se sjednanym pfri-
jmem 1 500 KE mésicné et [ ine [ seor [
(jde o zaméstnani malého
rozsahu) trval od 2. 1. do
31. 10. 2011,

- zaméstnanec zacal vyko- | Sain |[ i | [ e
navat praci 3. 1. 2011 -

- doGasna pracovni ne-
schopnost byla v dobé od
25.1.do 11. 3. 2011,

- v jednotlivych mésicich
byly zat&tovany tyto pfijmy: Leden 2 060 K&, Unor O K&, Bfezen 1 048 K&, Duben
1 500 K&, Kvéten 1 620 K¢, Cerven 1 610 K&, Cervenec 1 550 K&, Srpen 1 060
K&, ZaFi 2 080 K&, Rijen 1 990 Kg&.

ot i poistince

(R )B) it ] (] [8) 0 0a6obEEOBOOT |
10 I:H:H:IDDDDDDDDDDDDD
0 [ ][ ]oooooooooooon

Elektronické podani
Oznameni o nastupu do zameéstnani
(skonceni zaméstnani)
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Zaméstnavatel je povinen podle ustanoveni § 94 zakona ¢. 187/2006 Sh., 0 nemo-
cenském pojisténi, oznamit prislusné 0SSZ na predepsaném tiskopisu Oznameni
o nastupu do zaméstnani (skon¢eni zaméstnani) den nastupu svého zaméstnan-
ce do zaméstnani, které mu zalozZilo Gcast na pojiSténi a den skoncéeni zaméstnani,
popf. zanik nemocenského pojisténi z jiného divodu, a to do 8 dnll ode dne jeho
vstupu do zaméstnani nebo skonéeni zaméstnani.

V tomto oznameni je zaméstnavatel povinen uvést (idaje o zaméstnanci, které jsou
potfebné pro zavedeni do registru. Dale je zaméstnavatel povinen pisemné ohlasit
pfislusné OSSZ zménu (daju uvedenych na oznameni o nastupu zaméstnance do
zaméstnani, a to do 8 dnu ode dne, kdy tato zména nastala.

U zaméstnani malého rozsahu a u osoby pouze dichodové pojisténé (u osob uve-
denych v § 5 odst. 1 pism. w) a x) zakona o ddchodovém pojiSténi) se hlasi az
v pfipadé, Zze zaméstnanci na zakladé zictovaného prijmu v kalendarnim mésici
vznikla Gcast na pojisténi, a to do 8 kalendarnich dnd po tomto kalendainim mési-
ci. Oznameni o skonceni zaméstnani u zaméstnani malého rozsahu (u osob pouze
dlichodové pojisténych Oznameni o ukonceni prace - ¢innosti) se podava az po
skonéeni zaméstnani, nikoli po skonceni Géasti na pojisténi. Za zaméstnani malého
rozsahu se povazuje takové zaméstnani, u kterého je sjednana castka zapoditatel-
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ného prijmu nizsi nez rozhodny pfijem, na jehoZ zakladé vznika G¢ast na nemocen-
ském pojisténi, nebo zapoditatelny pfijem nebyl sjednan vibec.

Tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do zaméstnani - skon¢eni zaméstnani na-
jdete v programu PAMICA v nabidce tiskovych sestav agendy Pracovni poméry. Tuto
nabidku muZete zobrazit i pomoci klavesové zkratky CTRL+T.

Jedné se o tiskovou sestavu tisténou do originalniho formulare. Pokud jesté pred
nahledem zrusSite zatrZeni volby Tisk do originalniho formulare, mizZete si tiskovou
sestavu pohodIné prohlédnout a zkontrolovat. Pokud chcete tiskovou sestavu ode-
vzdat vytiSténou prislusné 0SSZ, doporucujeme tuto volbu zatrhnout. Pak vloZte do
tiskarny originalni formular a data z programu PAMICA do néj vytisknéte.

Pfed zobrazenim tiskové sestavy Oznameni o nastupu do zaméstnani - skonceni
zaméstnani vyberte, o jaky typ akce se ma jednat, a to v levé ¢asti dialogového

okna Tisk.

Pole Typ akce:
1 - nastup
2 - skonceni
3 - zména
5 - oprava
6 - prevod

9 - vznik pfislusnosti k ¢eskym pravnim predpisim
10 - skonceni prislusnosti k ceskym pravnim predpisim

KAPITOLA

Do tiskové sestavy se pole Kod OSSZ a pole Mistné pfislusna 0SSZ vypliuje
s z agendy Globalni nastaveni/Instituce, konkrétné z oddilu Socialni pojisténi
138 z pole OSSZ.

Datum platnosti akce se neuvadi u akce nastup a skonéeni. U vSech ostatnich akci
vstupuje Gdaj z pole K datu, které maZete vyplnit v dialogovém okné pred zvolenim
tiskové sestavy.

Cast 1 - Datum nastupu a skonéeni zaméstnani se vypliiuje v programu PAMICA
z agendy Pracovni poméry, a to z poli Datum vstupu do zaméstnani a Datum
odchodu.

Cast 2 - Zakladni identifikace pojisténce
V této Casti se vyplnuji zakladni Gdaje o zaméstnanci.

Cast 3 - Adresa trvalého pobytu a dopliujici identifikaéni tidaje pojiSténce (ulice,
&islo domu, obec, posta, PSC, stat, pohlavi, misto narozeni, statni ob&anstvi, rodné
prijmeni)

Tyto (daje se do tiskové sestavy promitaji z agendy Personalistika.

Cast 4 - Adresa pobytu v €R, je-li trvaly pobyt mimo €R

Tento Udaj se do tiskové sestavy promitd z agendy Personalistika ze zalozky
Cizinec.



TIP

Hlavni zdsady vedeni

a predkladani Oznameni
o ndstupu do zaméstndni
(skonceni zaméstnani)
naleznete ve V/Seobecnych
zdsaddch pro vyplriovdni
tiskopisu Oznameni

o ndstupu do zaméstndni
(skonceni zaméstnadni),
které jsou platné od

1. 1. 2010.
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Cast 5 - Identifikace zaméstnavatele a informace o zaméstnani
Nazev zaméstnavatele, IC
Tyto Udaje se do tiskové sestavy promitaji z agendy Ucetni jednotky.

Variabilni symbol
Tento Udaj na tiskovou sestavu vstupuje z agendy Globalni nastaveni sekce
Instituce.

Druh éinnosti
Tento Gdaj vstupuje na tiskovou sestavu z agendy Pracovni poméry.

Misto vykonu ¢innosti
Tento Udaj vstupuje na tiskovou sestavu z agendy Personalistika ze zalozky
Cizinec.

Zaméstnani malého rozsahu
Tento Gdaj vstupuje na tiskovou sestavu z agendy Pracovni poméry.

Cast 6 - Informace o diichodu

Druh dlchodu, Dlichod pobiran od

Tyto Gdaje vstupuji na tiskovou sestavu z agendy Pracovni poméry ze zalozky
Doplnkové tdaje.

Cast 7 - Identifikace posledniho (souéasného) cizozemského nositele pojisténi
Nazev cizozemského nositele pojisténi, specifikace cizozemského nositele pojisté-
ni, ulice, ¢. domu, Post Code, stat, cizozemské Cislo pojisténi

Tyto Udaje vstupuji na tiskovou sestavu z agendy Personalistika ze zalozky
Cizinec.

Cast 8 - Udaje o zdravotnim pojisténi a jiném nemocenském pojisténi
Kaod zdravotni pojistovny

Néazev predchoziho organu, ktery provadél nemocenské pojisténi, pokud jim nebyla
Cssz

Nézev soucasného organu, ktery provadi nemocenské pojisténi, pokud jim neni
Cssz

Tyto Gdaje na tiskovou sestavu vstupuji z agendy Personalistika a zalozky
Pojisténi

Cast 9 - Podpisy a razitko

Datum vyplnéni formulare

Tento (daj vstupuje na tiskovou sestavu z dialogového okna pro tiskové sestavy,
konkrétné z pole Datum tisku.

Tiskovou sestavu muZete odevzdat také elektronicky. Elektronické podani tisko-
vé sestavy provedete v agendé Pracovni poméry pies nabidku Zaznam a povel
Odeslat oznameni. Pomoci tohoto povelu je mozné elektronicky odeslat 0znameni
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o nastupu do zaméstnani (skonéeni zaméstnani) prostrednictvim Portalu verejné
sSpravy.

Elektronické odevzdani 0znameni o nastupu do zaméstnani
Organizace maji od 1. 7. 2005
povinnost prihlasit u pfislusné
0SSZ na predepsaném tisko-
pisu svého zaméstnance k po-

Privodce pro elekironické pedani oznémeni

b

Jléténi a tO dO 8 dnf.l Ode dne Tento privodee slouzi k elekdronickému podéni ozndmeni zaméstinance
,

vstupu do zaméstnani. Dale R
jsou organizace povinny na e gl

. d 3 t k . dhl‘- Platnost zaslanych Gdajt 2- Skondeni
predepsaném tiskopisu odhla e 2- Sean

sit svého zaméstnance z po- L

jiSténi, a to do 8 dnu ode dne
skonéeni pracovniho vztahu.
Pokud se (daje uvedené na
oznameni o nastupu zméni, je
organizace povinna tuto zmé-
nu pisemné oznamit. Véechna
tato hlaseni je mozné predkla-
dat na klasickém tiskopisu Oznameni o nastupu do zaméstnani, nebo elektronickou
formou = e-podanim ONZ. Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonéeni zamést-
nani) zameéstnancu je mozné zasilat v elektronické podobé analogickym zplisobem,
jako se zasilaji rocni evidencni listy dlichodového pojisténi (ELDP). Pfenos je mozné
uskutecnit prostrednictvim Portalu vefejné spravy nebo na pamétovém médiu.

WWW adres pro podani

Adesa  hitps://bezpecne podani gov.cz/submission

<z |[[Dasiz_] [ Swomo | [ Nepovda

KAPITOLA

Zakladnim predpokladem pro elektronické zasilani oznameni na Portal verejné spra-
roava vy CSSZ je, aby bylo podani opatfeno elektronickym podpisem. CSSZ podporuje pro
140 tyto Ucely vyuzivani kvalifikovaného certifikatu uznavané certifikacni autority (napf.
ICA) nebo podpisového klice CSSZ, ktery si musi pov&feny pracovnik nainstalovat na
sviij poéitaé. Podpisovy klig CSSZ je vydavan zdarma pfi registraci k elektronickému
podani na prislusné spravé socialnino zabezpeceni. Pokud pracovnik vlastni kvalifi-
kovany certifikat a chce jej pouZivat pfi komunikaci s CSSZ, je nutné vefejnou ¢ast
tohoto certifikatu nahlasit na pfislusné 0SSZ, a to pfi registraci k elektronickému
podavani Oznameni o nastupu.

Instalace podpisového kliée ¢SSZ

Dvojklikem mysi oteviete certifikat a v okné zvolte povel Nainstalovat certifikat.
V pravodci importem certifikdtu zvolte misto, kam jej chcete uloZit. Automaticky
ho muZe vybrat OS Windows, ale mUlzZete si umisténi certifikatu zadat sami.
Doporucujeme ponechat prvni moznost - tedy automaticky vybér. Poté kliknéte na
tlacitko Dalsi a privodce dokoncete. Jestlize import certifikatu probéhl Gspésné,
potvrdte hlaseni tlacitkem OK a okno certifikatu zavrete. Pro spravné pouZziti podpi-
sového klice musi byt nainstalovan také certifikat autority, ktera vydala podpisovy
klic CSSZ. Postup instalace je stejny, jako u podpisového kli¢e. Vhodné je instalovat
korenovy certifikat jako prvni.
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Sifrovani dokumentu

Sifrovani dokumentu probiha pres Sifrovaci certifikat. V pfipadé Sifrovani dokumen-
tu dochazi k zaSifrovani informace pomoci verejného klice, ktery je soucéasti Sifrova-
ciho certifikatu. Prijemce zpravy mlze data deSifrovat pouze v pfipadé, Ze vlastni
parovy privatni kli¢ k pouZitému vefejnému kligi. Sifrovaci certifikat poskytuje klien-
tim CSSZ. Certifikat uréeny pro vlastni ifrovani dokumentu a certifikat certifikadni
autority, ktera Sifrovaci certifikat vydala, jsou k dispozici ke stazeni na internetovych
strankach Ceské spravy socialniho zabezpedeni (Www.cssz.cz).

Instalace sSifrovaciho certifikatu

Na svém poditaci provedte instalaci Sifrovaciho certifikatu a certifikatu autori-
ty, ktera Sifrovaci certifikat vydala. Dvojklikem mysi certifikat oteviete a v okné
zvolte povel Nainstalovat certifikat. V priivodci importem certifikatu zvolte jeho
umisténi. Ulozisté mliZze automaticky vybrat OS Windows, nebo si jej zadate sami.
Doporucujeme ponechat prvni moznost - automaticky vybér. Poté kliknéte na tladit-
ko Dalsi a pruvodce dokoncete. Jestlize import certifikatu probéhl Gspésné, potvrd-
te hlaseni tlacitkem OK a okno certifikatu zavrete.

Elektronicky zaslané oznameni podepsané podpisovym kligem CSSZ musi byt pod-
le § 19 zakona ¢. 71/1967 Sb., o spravnim fizeni, v platném znéni, nejpozdé&ji do
3 dnl doplnéno potvrzenim o podani oznameni prostrednictvim tiskopisu Doplnéni
podani ve smyslu § 19 odst. 1 zak. ¢. 71/1967 Sb. Tiskopisy se lisi podle zplsobu
pfedani oznameni na CSSZ. Jeden tiskopis slouZi pro pfedani ozndmeni za vyuZiti
pamétovych médii (CD, USB, disketa apod.) a druhy tiskopis je urceny pro zaslani
oznameni pomoci vefejné datové sité, a to prostfednictvim Portalu verejné spravy.
Po odeslani oznameni obdrzite e-mailem potvrzeni o GspéSném podani a vySe uve-
deny tiskopis, ktery je nutné vytisknout, do tfi dn(i odevzdejte na pfislusnou OSSZ.
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Odeslani 0znameni o nastupu - skon¢eni zaméstnani z programu PAMICA

Na prvni strance priivodce pro elektronické odeslani zvolte, zda se jedna o na-
stup Ci skonéeni, pfipadné o zménu Gdaji nebo opravu chybné zadanych udaju.
Zadejte éislo okresu. Vyuzit muzete volbu Ciselnik. Oteviete se vam internetova
stranka www.stormware.cz/CiselnikOkres.asp s Ciselnikem okresll. Pokud se bude
jednat o typ akce: 3 - Zména, 5 - Oprava, je nutné vyplnit pole Platnost zaslanych
udaji. Kliknéte na tlacitko Dalsi. Na nasledujici strané privodce se zobrazi prehled
zaznam(, které budou vyexportovany a odeslany na CSSZ prostfednictvim Portalu
verejné spravy, nebo je odevzdate na pamétovém médiu. Aby bylo mozné oznameni
UspésSné odeslat, je nutné opatfit data elektronickym podpisem. Zatrhnéte proto
povel Podepsat data podpisovym certifikatem a z vyklopného seznamu vyberte
spravny podpisovy certifikat. Na dalsi strance privodce se zobrazi vysledek kontroly
vstupnich dat. Po kliknuti na tlacitko Dalsi si mlZete prednastavit cilovou slozku
volbou Otevfit. Do této slozky bude exportovan soubor s daty jednotlivych zamést-
nancl a jeho nazev. Automaticky je zde predvyplnéna cesta ke slozce XML/ONZ
v adresafi instalace programu PAMICA. Pokud Oznameni o nastupu do zaméstnani
(skonéeni zaméstnani) nechcete do souboru uloZit, zruste zatrZzeni u volby UloZit
oznameni do soubori.

Pfi kazdém elektronickém podani oznameni je nutné vyplnit pole UZivatelsky iden-
tifikator, Heslo a Variabilni symbol €SSZ, které slouzi k ovéfeni elektronického
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podani na Urovni PVS. Pfi podavani pres Portal vefejné spravy je nutné mit zatr-
Zenou volbu Odeslat oznameni na Portal vefejné spravy. Po kliknuti na tlacitko
Dalsi bude soubor dat exportovan do uvedené slozky (pfi zatrZzeni volby UloZzit ozna-
meni do souboril) a zaroven bude odeslan prostifednictvim Portalu vefejné spravy
na Ceskou spravu socialniho zabezpeéeni (pfi zatrzeni volby Odeslat oznameni na
portal vefejné spravy).

Upozornéni: Pokud elektronické podani realizujete pomoci pamétového média,
nebo jen zalohujete odeslané XML obalky na disku svého pocitace, nezapominejte
na to, Ze uZivatelsky identifikator a heslo jsou v souboru uloZené ve zcela Citelné
podobé. Proto je vhodnéjsi pouzivat digitalni podpis tzv. ,asistenta“, ktery nema na
Portalu verejné spravy neomezena prava.

Informacni systém o priimérném
vydélku (ISPV)

Ctvrtletni Setfeni o primérném vydélku je soucasti statistického zjistovani dat, které
vydava Cesky statisticky Gfad pred zadatkem kaZdého kalendainiho roku ve Sbirce
zakonl CR. Ministerstvo prace a sociélnich véci (MPSV), jako organ vykonavajici
statni statistickou sluzbu, provadi Ctvrtletni Setfeni o primérném vydélku v ramci
Informacniho systému o primérném vydélku (ISPV).

Zpracovatelem ISPV, pravidelného vybérového statistického zjistovani mzdové Grov-
né zaméstnancy, je na zakladé povéreni MPSV firma TREXIMA, spol. s r. o.

Pokud patfite mezi ekonomické subjekty (firmy), které byly vyzvany MPSV k predkla-
dani dat pro statistické zjiStovani, pak pfi spravném nastaveni bude PAMICA ves-
kera potfebna data shromaZzdovat. Tato data je mozné pfimo z programu PAMICA
exportovat ve formatu XML. Na internetovych strankach www.trexima.cz naleznete
Lokalni pofizovaci program a Internetovy kontrolni program. Pomoci obou progra-
mU si mlzZete data z programu PAMICA zkontrolovat. Oba také nabizeji Sifrované
odeslani dat. Sifrovani vdm umozni bezpe&né odeslani dat. Doporudujeme provést
kontrolu exportovanych dat z programu PAMICA a odeslani az zasifrovanych dat, kdy
je garantovana bezpecnost prenosu dat firmou TREXIMA.

Pofizovani statistickych dat

Po vyzvani MPSV k Ucasti na Ctvrtletnim Setfeni o primérném vydélku se mlize vase
organizace Ctvrtletniho Setfeni GEastnit i nékolik let. Po skonéeni kazdého kalen-
darniho cGtvrtleti se statistické (daje predavaji v elektronické podobé nejpozdéji do
25. kalendarniho dne nasledujiciho mésice.

V programu PAMICA si zatrhnete volbu ISPV - ¢tvrtletni Setfeni o cené prace v sek-
ci Ostatni v agendé Globalni nastaveni. ZatrZzenim této volby pfibude v agendé
Pracovni poméry zalozka ISPV, kde je nutné vyplnit potfebna data. Spravnost na-
staveni vSech Udajll pro odeslani dat si mlzete zkontrolovat v Lokalnim pofizovacim
programu od firmy TREXIMA. V pfipadé, Ze nebudete mit vyplnéna vSechna povinna
pole, tak se pfi kontrole dat v Lokalnim pofizovacim programu zobrazi hlaseni o za-
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vaznych a informativnich chybach. Pred odeslanim dat musite nahlasené chyby
opravit.

Dale v agendé Nastaveni/Ciselniky naleznete platné &iselniky, které vydava Cesky
statisticky Gfad. Ciselnik s Gzemni jednotkou si nastavite v agendé Nastaveni/
Globalni nastaveni v sekci Ostatni v oddilu ISPV - Setfeni Trexima.

Z vyklopného seznamu vyberte odpovidajici Gidaj pro pole Ekonomicka ¢innost.

V agendé Personalistika vyplite prislusné informace pro statistické zjisStovani Gda-
jb o Ctvrtletnim Setfeni o cené prace. Z vyklopného seznamu pole Statni obéanstvi
zaméstnance vyberte spravny Udaj a stejné tak i v poli Vzdélani zadejte odpovida-
jici nejvyssi dosazené vzdélani.

Poté v agendé Pracovni poméry na zalozce ISPV nastavite pro kazdého zamést-
nance prislusné Gdaje. Pokud budete mit vSechna pole nastavena, a zaroven jsou
vystaveny mzdy za prislusné obdobi, mlZete data z programu PAMICA exportovat.

Export dat

Privodce exportem dat pro  [Fiscssme

ISPV naleznete v agendé Pritvodce exportem dat pro ISPV :

Pracovni poméry v nabid- E“

ce Zéznam_ \Y prleOdCi je Zadejte obdobi, pro které chcete exportovat tidaje pra ISPV,

pole Rok vzdy implicitné Rok ETR— oo
prednastaveno pro aktual- Craticti 1a -

ni rok. Data se nemohou

ZaS"at Zpétné z dCIVOdU \é;;il‘i Soubor uvedte nazev soubory, do kteréhe cheete ulozit exportované ddaje a stisknéte tlacitko

jiz uzavrenych statistik. Ve Soutor: sTRANA
V)’/klopném seznamu pole C:\Stormware\Pamica\9702. 6\XML\ISPVANovak 5 1 o\ISPYDataml 143
Ctvrtleti vyberete prislusné

étVFUeti, za které StatIStIC- Pﬂst\skul\aﬂtka'Da\%\"budezahéjenExpﬂrt.(vakejtaprosfm.

ka data pro ISPV odesilate.

Stiskem tlacitka Prochazet o o] e (]

muzete zvolit cestu, kam

chcete exportovana data

uloZit, a kliknéte na tlacitko Dalsi. Pokud tlacitko Prochazet nenastavite, data se
automaticky uloZi do instalaéniho adresare programu PAMICA. Na druhé strance
privodce se zobrazi informace o dokonceni exportu dat pro ISPV a cesta, kde jsou
data uloZena. Tuto informaci si mlZete vytisknout v Poznamkovém bloku nebo ulo-
Zit. Pokud kliknete na tlacitko Otevfit, zobrazi se vyexportovana data v XML formatu.
Kliknutim na tlacitko Dokon¢it provedete ukonéeni exportu dat.
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7/6 Hromadné platby PF

Povel Hromadné platby PF najdete v agendé Pracovni poméry/Zaznam.
Prostrednictvim tohoto povelu je mozné vytvorit textovy soubor ve formatu TXT po-
uzivany k identifikaci hromadné platby zaslané penzijnimu fondu. Mzdy aktualniho
mésice zauctujte jesté pred vytvofenim souboru.

V privodci exportem dat pro penzijni fondy zvolte na prvni strané obdobi mezd (tedy
vyplnte pole Rok a Mésic), za které chcete vytvorit exportni soubor. Z vyklopného
seznamu pole Fond vyberte spravny penzijni fond. Pomoci tlacitka Prochazet zvolte
slozku, do které ma byt ulozen soubor s vétami obsahujicimi Gdaje pro penzijni
fond. Nazev souboru doporucujeme neménit, je vytvoren podle pozadavki penzijni-
ho fondu. Soubor (soubory) zaSlete penzijnimu fondu jako pfilohu e-mailové zpravy.
Zkontrolujte, jestli zaslana platba odpovida textovému souboru.

exportem dat pro penzijni fondy

Privvodce exportem dat pro penzijni fondy

Zadejte obdobi, pro které chcete exportovat ddaje pro penzijni fondy.

Rok -

Fond AXA penzijni fond a.s.

KAPITOLA
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V poli Slozka uvedte nazev slozky, do které cheete uloZit souber s exportovanymi ddaji a stisknéte
tlaitko Dalsi.

SloZka:

CA\Stormware\Pamica\9702.6\ExpertPF\,

Po stisku tlacitka 'Dalii’ bude zahajen export. éekejte prosim.

< Zpét I Dalsi = I [ Steme ] [ Mapovéda
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Tiskové sestavy
v agendé Pracovni pomeéry

Z tiskovych sestav, které obsahuje tato agenda, vyuzijete predevsim sestavu Mzdové
udaje zaméstnancii, ktera pfinasi kompletni Gdaje o uzavieném pracovnim pomé-
ru zaméstnance a o rozvrhu pracovni doby. DalSi vyuZivanou sestavou je Karta pra-
covniho poméru, kterd umoznuje vytisknout vSechny zadané Udaje véetné tabulky
Trvalé slozky mzdy.

sk
Tisk |T|sk§ma | Sestava | A4 | PDF | Vyberte tiskovou sestavu CRSREE
Tiskéma  HP Laserlet P1505n \) Pracovni pomery

o D Karta pracovnihe poméru

= D Seznam pracovnich pomérd
0
[ Priméry na nahrady
D Prehled nepfitomnosti
[ Zbyvajici dovolend

. [] Krdceni dovolené

Kopie 12 w[] Urazové pojizténi
-.[[] Prace piescas
Datum tisku 0203.2011 E| - Oznameni o nastupu do zaméstnani

Potvrzeni o zaméstnani

Potvrzeni zaméstnavatele pro Géely posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti
Poturzeni zaméstnavatele o primémém/pravdép. vidélku a zpisobu ukonéeni prac. poméru
() Analytické sestavy

-..[] Piehled priméri (mésicng)

.. [H] Mésiéni piehled mzdovych slozek (za zaméstnance)

KAPITOLA

. [H] Mésiéni prehled mzdovych slozek (souhrn)

({1 Kentrolni sestavy

- [] Trvalé slozky mzdy dle zaméstnance

" [[] Prehled trvalych slozek mezd

([l Vikazy pro Cesky statisticky tifad
Mésiéni vykaz v obchodé a sluzbach (5P 1-12)
Mésicni vykaz ve stavebnictvi (Stav 1-12) STRANA

... [B] Mésiéni vjkaz v primyslu (Prim 1-12) 145

[ Vykaz o pracovni neschopnesti pro nemec a tiraz (Mem Ur 1-02)

. [B Ctvrtletnivykaz o préci (Prace 2-04)

= étvrt\etm'vg?kaz pro ekonomicke subjekty vybranych predukénich odvétvi (P 3-04 b)
(itvrt\etm’vﬂ'kaz pro ekonomicke subjekty vybranych predukénich odvétvi (P 3-04 ¢)

([ Dokumenty

& Smlouvy

- W] Pracovni smlouva

i...[w] Dodatek k pracovni smlouvé

([ Dehody

. [W] Doheda o pracovni Einnosti

@ Dohoda ¢ provedeni prace
i~ [W] Dohoda o skongeni pracovniho poméru
.. W] Doheda o odpovédnosti

[#] Mzdowy vjmér

[#] Okamiité zrugeni pracovniho poméru

. W] Vypovéd dan zaméstnavatelem podie § 52 pism. a)

. [w] Zrugeni pracovniho poméru ve zkuiebni dobé

Soupiska mzdovych tidajis vybranych zaméstnancd.

[ mabied ][ vytisknout | [ wytisknoutvze | | POF  [-] [ stomo | [ Napovida |

Mezi tiskovymi sestavami naleznete fadu soupisek: Seznam pracovnich poméri,

T34

Priméry na nahrady, Pehled nepiitomnosti, Zbyvajici dovolena, Urazové pojis-
téni atd.
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V nabidce tiskovych sestav najdete mnoho standardnich tiskopisl, které mizZete
rovnou odevzdat na jednotlivych institucich: Oznameni o nastupu do zaméstnani,
Potvrzeni o zaméstnani, Potvrzeni zaméstnavatele o primérném/pravdépodob-
ném vydélku a zpisobu ukonéeni pracovniho poméru, Potvrzeni zaméstnavatele
pro ucely posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti atd.

Zajimavé pro vas mohou byt i Analytické sestavy, mezi které napft. patfi: Piehled
praméri (mési¢né), Mésicni piehled mzdovych sloZek (za zaméstnance), Mésicni
pfehled mzdovych sloZek (souhrn).

Déle jsou zde Kontrolni sestavy, které obsahuji tyto tiskové sestavy: Trvalé slozky
mzdy dle zaméstnance a Prehled trvalych sloZzek mezd.

PAMICA umoznuje tisknout i nékteré tiskové sestavy pro statisticky Grad - vykazy pro
Cesky statisticky Gfad. Jde o tyto typy: Mésiéni vykaz ve stavebnictvi (Stav 1 - 12),
Mésicni vykaz v priimyslu (Prim 1-12), Vykaz o pracovni neschopnosti pro nemoc
a draz (Nem Ur 1 - 02), Gtvrtletni vykaz o praci (Prace 2 - 04), Ctvrtletni vykaz
pro ekonomické subjekty vybranych produkénich odvétvi (P 3 - 04 b), Gtvrtletni
vykaz pro ekonomické subjekty vybranych produkénich odvétvi (P 3 - 04 c).

Tyto vykazy jsou soucasti Programu statistického zjiStovani podle zakona
¢. 89/1995 Sbh., o statni statistické sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpist, je-li zpra-
vodajska jednotka vyzvana, ma povinnost poskytnout vSechny pozadované Gdaje.

KAPITOLA

Data tykajici se ekonomické ¢innosti firmy neni mozné v programu PAMICA vyplnit,
je proto nutné dopsat si je rucné.

STRANA Nabidka tiskovych sestav obsahuje také vzory pracovnépravnich dokumentd, kte-

146 ré se automaticky predvyplini osobnimi Gdaji vybraného zaméstnance. Tyto vzory
je mozné upravit podle potfeb firmy. Diky pfednastavenym pracovnépravnim do-
kumentlim mohou byt pracovni smlouvy, dodatky k pracovnim smlouvam, mzdové
vymeéry a dalSi dokumenty pripraveny velice rychle, jednoduse a bez rizika moznych
chyb spojenych s kopirovanim nebo ru¢nim prepisovanim osobnich Gdajd. Hotové
dokumenty si mUZete z programu PAMICA rovnou vytisknout nebo exportovat do for-
matu DOC, pfipadné ODT. V aplikaci Microsoft Word (Open Office) si je pak muZete
libovolné upravovat. PAMICA také nabizi moznost archivace finalnich pracovnéprav-
nich dokument(l ve slozkach jednotlivych zaméstnancut pfimo v systému PAMICA.
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KAPITOLA 8
Rizeni lidskych zdroji

Kapitola se zabyva fizenim lidskych zdroju zejména z pohledu pracovnich mist, umis-
téni pracovnich mist v organizacni strukture firmy a predpoklad(i pro tato mista.

8/1 Organizacni struktura
8/2 Pracovni mista

8/3 Definice kvalifikaci
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Organizacni struktura

V agendé Organizacni struktura vytvorite strom pracovnich pozic s jednotlivymi
stupni nadfizenosti i podfizenosti. Organizacni jednotky mdlZete fadit v ramci stro-
mového ¢lenéni az do 15 vétvi. Novy zaznam ve stromu pozic zaloZite klavesou
INSERT. Kurzor umistéte vzdy na misto, kam chcete vytvorit podfizenou pozici k po-
zici jiZ existujici. Pro kazdou organizaéni jednotku uvedete zkratku a jeji cely nazev.
Strukturu miZete zadat podle potieb spolecnosti, napfiklad z pohledu geografic-
kého, technologického nebo logistického. Pozice uvedené ve stromové strukture
muZete prifadit k pracovnim mistim v agendé Pracovni mista v poli Org. jednotka.
Organizacni strukturu spolecnosti Ize také vytisknout a pro tisk doporucujeme in-
stalaci programu Adobe SVG Viewer.

Nésledujici pfiklad vam vice pfiblizi praci s organizaéni strukturou v programu
PAMICA:

Firma ABC je ¢lenéna na 3 organizacni jednotky - obchod, vyvoj a zédkaznicka pod-
pora. Kazda organizacni jednotka ma nékolik oddéleni. Organizacni schéma vytvo-
fite takto:

Nejvyssi Groven: ABC
Stfedni droven: Organizacni jednotky
Nejnizsi droven: Oddéleni
ABC
= OBCHOD
- Expedice
- Marketing
- Ekonomika
= VYV
- Analytické cddéleni
- Oddéleni programovani

- ZAKAZNICKA PODPORA
. éetni podpora

® Technicka podpora

KAPITOLA
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8/2

Pracovni mista

Tato agenda je souhrnem charakteristik, které popisuji pracovni mista a zaroven
odrazi pozadavky kladené na zaméstnance, ktefi tuto praci vykonavaji.

Instalaci verze programu PAMICA 9600 dosSlo automaticky k naplnéni Gdaj do agen-
dy Pracovni mista. Pozice uvedené v této agendé navazuji na pole Funkce v agen-
dé Pracovni poméry. Na zalozkach Pracovni misto, Pracovni pomér a Dovolena
muZete definovat Sablonu pracovniho poméru typickou pro urcité pracovni misto.
Vybérem pracovniho mista v agendé Pracovni poméry tak prifadite zaméstnance
k tomuto mistu. Pfi uloZeni vam bude nabidnuta moznost prenést Gdaje pripravené
v agendé Pracovni mista k pravé zaloZzenému pracovnimu pomeéru.

oubor Mastaveni Seznamy Personalistike Medy Podani Doklady Zaznam Napgvéda

il pEald L) <k DE6 MR o8 8551
@ Agendy
Pracovnimisto | dainik Org. jednotka FIRMA/VYR
Pracowni misto | Pracovni pomér | Dovolens | 15P | ;
racovni mista
Pracovni misto Organizacni schéma
Zkratka delnik Org. jednotka | FIRMA/VYR =
[z délnik
Vedouct 0
o= manipulant A
Datum vaniku pracovnihe mista .
Datum zruSeni pracovniho mista
Stiedisko BRNO =

* |v | & Ukoly 2 kompetence| &5 Pozadovans kvalifikace| E5 Pracovni poméry| B Poznamby |

X Zkratka Mazev Stiedisko Organizaéni jednotka
1|C delnik BRNO FIRMA/VYR
2

T fakturantka fakturantka JHLAVA FIRMA/EKO

[y o

3 [T mzdové uéetni mzdova Géetni JHLAVA FIRMA/EKO L

4 [ mzdova éetni/téetni mzdové GEetni/ietni IHLAVA FIRMA/EKO 1

5 [T reklamni €innost reklamni <innost FIRMA/EKO

6 [T feditel feditel JHLAVA FIRMA |

7 | technik technik BRNO FIRMA/VYR -

8 | uklizetka uklizegka IHLAVA FIRMA/VYR il

(1/8) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novak, s.r. 0. 200 @ )

Popis pracovniho mista spociva v definovani tGkoll, kompetenci a poZzadované kva-
lifikace. Kliknutim na vybérové pole ve sloupci Typ na zalozce Ukoly a kompetence
miiZete v nové otevieném dialogovém okné zaloZit napf. novy typ Ukol, Kompetence,
Odpovédnost. Ve sloupcich Od a Do sledujete dobu trvani Gkolu. Zadani ¢asového
obdobi do poli Od a Do je nepovinné. Ve sloupci Popis presné formulujete zadani
Ukolu nebo kompetence pracovniho mista. Zalozka Kvalifikace slouzi pro sledovani
kvalifikacnich predpokladd pro pracovni misto. PoZadované podminky muzete vybi-
rat z typ( Jazykové znalosti, Odborné znalosti, Ostatni schopnosti, Praxe v obo-
ru, Vzdélani, Zvlastni pozadavky. Pravym tlacitkem mysi vyvolate dialogové okno
s mozZnosti vybéru konkrétnich typu. V dalSim dialogovém okné zase vyberte v poli
Druh konkrétni obor, v poli Uroven pozadovanou hladinu (elementérni, pokrogila,
Spickova). Pro typ Praxe v oboru mUzete zvolit poZadovanou délku praxe.
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Pro pracovni misto Stavebni mistr pozadujete tyto kvalifikacni predpoklady

Typ - Odborna znalost, Druh F - Stavebnictvi a tézba surovin, Uroven - pokroéila
Typ - Praxe v oboru, Druh AF - Stavebnictvi, Délka praxe - 5 let.

Jednotlivé typy kvalifikacnich pfedpokladl naleznete v agendé Definice kvalifikaci.
Na zakladé kvalifikaCnich predpokladt zadanych pro konkrétni pracovni misto mu-

Zete na zalozZce Kvalifikace v agendé Personalistika sledovat skuteéné dosazenou
Groven kvalifikace zaméstnance.

Definice kvalifikaci

V agendé Definice kvalifikaci jsou pripraveny typy kvalifikacnich predpokladl pro
pracovni mista. Vybirat mUZete z téchto typu:

Jazykové znalosti
Odborné znalosti
Ostatni schopnosti
Praxe v oboru
Vzdélani

Zvlastni pozadavky

Podminky, které jsou pozZadované pro pracovni misto, zadate v agendé Pracovni
mista na zaloZce Kvalifikace.

# | & X= Moje oznatené | &5 Pracovni poméry| 5 Dané a pojistné| &5 Trvalé sréiky| B3 Evidence podani] 1 Dokumenty B Kvalifikace | D Poznamy |

Typ Druh Uroved Poznamka Pracovni pomér Dosazeni
1 V - Vzdélani T vysokoskolské vzdélani
2 | Vzdélani V - Vzdélani T vysokoskolské vzdélani Pracovni pomér dosazeno

Agendu muZete volné upravovat, vytvaret nové typy, které budou odpovidat vasim
podminkam a potrebam. Typy, které jsou uz jednou pouzity na zalozce Kvalifikace
v agendé Personalistika, se vam nepodafi smazat.
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KAPITOLA 9
Mzdy

V této Casti pfirucky se dozvite, jak vystavit mzdy zaméstnanclim v programu
PAMICA.

V kapitole naleznete:
9/1 Historické mzdy
9/2  vsechny mzdy
9/3  Aktualni mzdy
9/4  Vystavit nové mzdy
9/5 Definice slozek mezd
9/6 Definice slozek nepfitomnosti
9/7 Slozky mezd
9/8  Slozky nepFitomnosti
9/9 Mzdy Leden - Prosinec

9/10 Nabidka Zaznam ve vystavenych mzdach
9/11 Vybrat rok
9/12 Uzavfit rok

9/13 Tiskové sestavy v agendé Mzdy
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Mady
[ Historicke mzdy Ctrl+H
[ Vviechny mzdy Ctrl+M
lad Aktuslni mzdy Ctrle A
bl Vystavit noveé mazdy Ctrl+N
Leden Crrl+1
Unor Ctrl+2
Biezen Ctrl+3
Duben Ctri+4
Kvéten Ctrl+5
Cerven Ctri+6
Cepvenec
Srpen
Zari
Rijen
Listopad
Prosinec Ctrl+Shift+2
[ Definice slozek mezd Ctrl+D
ESl Definice slozek nepiitemnosti  Ctrl+F
Slozky mezd CrleS
Slozky nepiitomnosti
Vybrat rok.

Uzavitt rok..
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Historické mzdy

Agenda Historické mzdy slouZi pro zadani mezd z minulosti. Timto zplsobem mu-
Zete navazat mzdovou agendu na systém, ktery pouZivate v soucasnosti, a zajistit
tak spravné provadéni vypoctu pramérnych vydélkl pro pracovnépravni Gcely, sta-
noveni vymérovacich zakladl socialniho, resp. zdravotniho pojisténi, pro sledovani
limitu maximalniho vymérovaciho zakladu. Dale je v ni mozné nastavit prispévek
zameéstnavatele na Zivotni pojiSténi a pfispévek na penzijni pfipojisténi pro mozné
navazani vypoctu osvobozeného pfispévku zaméstnavatele od dané z pfijma.

Historické mzdy mUZete vlozit do programu PAMICA rucné, a to povelem Vlozit z na-
bidky Zaznam/Editace nebo klavesou INSERT. Tento povel otevie dialogové okno
VloZeni historické mzdy, ve kterém zvolite zaméstnance, pracovni pomeér a obdobi,
od kterého chcete zacit doplnovat historické mzdy.

V oddilu Pramérny vydélek muiZete zadavat (idaje pouze za kalendaini Ctvrtleti, kte-
ré pfedchazi obdobi prvniho zpracovani mezd v programu PAMICA. Do pole Mzda
zadejte hruby vydélek urceny pro vypocet priimérného vydélku pro pracovnépravni
Gcely. Pocet odpracovanych hodin v daném meésici uvedte do pole Hodiny. Do pole
Uvazek uvedte fond pracovni doby zaméstnance zjistény z planovaného rozvrhu
pracovni doby. Zadani Gvazku je potfebné jenom v pripadé prémii za vice obdobi.
Dale je mozné v poli Navic prémie zadat ¢astkou prémie za delSi obdobi vyplacené
zaméstnanci v daném mésici. V poli Pocet étvrtleti uvedte hodnotou 1 az 4 od-
povidajici pocet obdobi, na zakladé kterych bude vypoétena alikvotni ¢ast prémie
pripadajici na Ctvrtleti pro vypocet primérného vydélku.

Do oddilu Socialni pojisténi a Zdravotni pojisténi nastavte (idaje pro spravné sta-
noveni vyse vymérovaciho zakladu socialniho, resp. zdravotniho pojisténi, pro sledo-
vani dosazeni limitu maximalniho vymeérovaciho zakladu.

V pripadé navazujicich nepfitomnosti z roku 2008 uvedte do tohoto oddilu pro vy-
pocet denniho vymérovaciho zakladu pro stanoveni nemocenské davky. Do pole
Zaklad socialniho pojisténi uvedte zaklad socialniho pojisténi zaméstnance v da-
ném mésici a do pole Kalendarni dny rozhodného obdobi uvedte kalendarni dny
rozhodného obdobi daného mésice, a to podle zakona ¢. 187/2006 Sb., 0 nemo-

cenském pojisténi.

Do pole Prispévek na Zivotni pojisténi a penzijni pripojisténi miZete uvést celko-
vou vySi prispévku zaméstnavatele, kterou zaméstnavatel zaméstnanci na Zivotni
pojiSténi, resp. penzijni pripojisténi jiz poskytl. PAMICA v ramci sledovaného ob-
dobi hlida legislativni ¢astku 24 000 K¢, ktera je osvobozena od dané ze zavislé
¢innosti.

Agenda Historické mzdy se automaticky predvypini, kdyZ provedete import dat
z ekonomického systému POHODA.

Vice informaci naleznete v kapitole 3/1 Zavedeni Gcetni jednotky v ¢asti ZaloZeni
Géetni jednotky importem dat z programu POHODA.
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V agendé Historické mzdy se importem z programu POHODA prenesou data na
zalozky Prijem za pracovni pomér, Vyiictovani mzdy za zaméstnance a také se
automaticky doplini zalozka Historické mzdy. Takto provedenym importem dat ma
Gcetni jednotka agendu Historické mzdy automaticky predvypinénou daty z pred-
chozich let zpracovanych v programu POHODA.

Vsechny mzdy

Agenda VSsechny mzdy eviduje souhrnné mzdy vSech zaméstnancu a souvisejicich
odvody dané z pfijmu a socialniho, resp. zdravotniho pojisténi. Chcete-li zobrazit
mzdy za pfislusny mésic, vyberete tento mésic z nabidky Mzdy. Pokud nemate za
pozadovany mésic mzdy vytvoreny, nazev mésice bude zasedly. Povelem Vystavit
nové mzdy se vygeneruji nové mzdové zaznamy pro vSechny zaméstnance, ktefi
jsou u vas vedeni v agendé Personalistika a maji pro tento mésic uzavieny pracovni
pomér v agendé Pracovni pomeéry.

Pokud uz jste mzdy generovali dfive, pfes povel vybraného mésice se otevie agenda
Mzdy se mzdovymi zaznamy daného mésice.

3 PAMICA Prerium - [Mzdy J011]3 (el = ]
i Soubor MNastaveni Semmamy Peronalitika Mzdy Dodani Doklady Zdmam Nipovéda
iaa@nll L3 2% DE®  EOER O 885062
3 Agendy
Zeméstnanec | Haviickova Alena Pracownf pomér | Pracovni pomér Mésic | leden/2011 Zatittovéno 10022011 =
M
Piijem za pracovni pomér | Pojisténi i pomér | Wytitovani mady éstr Uvazek
e | B et e e [ el —
Obdobi Meda Pichled Nepiitomnost
Mesic leden | Zakladni mzda 1538100 Piescosy, nadivazky 00| Dovolena 04, 000
Rok 2011|  Diléihrubs mzda 1716200 Prémiea odmény 000 Svitly 0d 000
i Osobni ohodnocent 178100 Placené volno 0d. on 000
Kalendsini dny 31| Primémy vydéiek pro 1204 proitky a doplathy 000 Neplac.velno o6 On
Statni sviitky 0 pracovnpravni ucely 000 Mimomszd. prostredky 000 Neomluveno 0d Oh.
Pracovni d 2 i
Pracomi dny o) Naturind mada 09| Nemoc o
rad (©.00/d) Jednorézové nahrady 000 Qetiovné 0d
Odpracovino 136 h. Dohody, edstupne 0001 Materska dov. 0d
Piescasy, nadivazky oh. Tiitanavjdel.  0d. 000
Omluvabs./Vyldoby | 6 6 kd Prostoje 0d 000
* | %= Moje cznacent | &5 Stotky mdy| 5 Sty nepritormnst| &5 sratiy| &2 Rezictovani] [ Log| B Pomémiy
x| Mésic Rok ZamEstnanec Rodné ¢islo_| Osobn &slo Pracpomér Odprachod. | Hrubi mzda Citimds | =
1| teden 2011 027147 70002 [P e 13600 17162,00 100300 ~
2 [ leden 2011 NovakJan Ing 690604/5683 70003 Pracovni pomér 17000 1645000 261900
3 | leden 2011 NovakJanIng 690604/5683 70003 Dohoda o provedeni price 300
4 | leden 2011 Svobodovs Jana SI6ZI0/126 70005 Pracovni pomér 12600 20000 1877200 |
5 (= 2011 Svobodova Jana S621001206 70005 Dl emmtir 4300
6 | leden 2011 Meduikov Tatdna TASSI6MTI0 70006 Hiavni pracovni pomér 000 000 000
7 | leden 211 Duofskovs Michaela To622TRM 70007 Hiavni pracovni pomér 16800 200000 780500 | |
BN 2011 Havlickové Alena eso27/147 70002 [ e— 5600 740,00 660300
9 | dnor 2011 NovakJan g 690604/5683 70003 Pracovni pomér 16000 420000 2071400
10 T dnor 2011 NovakJanIng 6o0604/5683 70003 Dohoda o provedeni price 000 <
1 | dnor 2011 Svobodovs Jana SI6ZI0/126 70005 Pracovni pomér 12000 20000 1877200 =
12 |C_inar 2011_Svohodoya lana stn0n26 70005 Drih nracovni nomér 000 8
(1/14) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novk, s. 1. o. 01 @ & )

Agenda V§echny mzdy obsahuje jak historické mzdy, tak mzdy aktualniho roku, tzn.
veskeré vystavené mzdy vSech zaméstnanct za jednotlivé mésice aktualniho roku,
které uZ byly v programu PAMICA zpracovany.

Do této agendy vstupuji historické mzdy za aktualni rok v pfipad€, Ze jste je do
programu PAMICA vloZili povelem Vlozit z nabidky Zaznam/Editace Ci klavesou
INSERT v agendé Historické mzdy. Dale je mozné vyuZit variantu importu dat z pro-
gramu POHODA. Vice informaci naleznete v kapitole 9/1 Historické mzdy.
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Pokud nejprve zatrhnete volbu VSechny roky z nabidky Mzdy/Vybrat rok, uvidite
v agendé VSsechny mzdy veSkeré mzdové zaznamy z historickych mezd a z mezd
vytvofenych v programu PAMICA.

Agenda slouZi k prohlizeni a kontrole jiz zpracovanych dat. Jednoduchym zplsobem
muZete provadét vybér dat pomoci dynamickych zalozek, které vyvolate kliknutim
na zahlavi daného sloupce. Timto povelem muZete vybrat napfiklad pouze urcité
obdobi nebo jednoho konkrétniho zaméstnance.

Dalsi sloupce muZete pridavat povelem Sloupce, ktery vyvolate pomoci mistni na-
bidky (stiskem pravého tlacitka mysi).

Tuto agendu také vyuZijete, pokud potfebujete tisknout prehledy, které maji obsa-
hovat (idaje za vSechny sestavené mzdy zaméstnancu, jako je napr. Pfehled mezd,
Osobni naklady, Piehled pozadovanych srazek. Agenda VSechny mzdy je k témto
tiskm p¥imo urcena.

s | 9/3 Aktualni mzdy

Agenda Aktualni mzdy eviduje mzdy zaméstnancud v aktualnim mésici a dale sou-
visejici odvody dani a pojisténi.

Agendu otevrete z hlavni nabidky Mzdy a automaticky se otevfe posledni vystavena
mzda aktualniho roku, napf. leden 2011.

V daném mésici mlizete zkontrolovat, pfipadné upravit vygenerované mzdy zamést-
nancl a jejich pracovnich pomérl. Prostfednictvim nabidky, kterou ve vystavené
mzdé zaméstnance vyvolate pravym tlacitkem mysi na zalozce Slozky mzdy, je moz-
né zaméstnanci dodatecné vlozit slozky mzdy.

Také muZete upravit nepfitomnosti daného mésice v tabulce SloZzky nepfitomnosti,
a to prostrednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Pro kazdy typ
nepfitomnosti v jednom mésici zvolte samostatnou slozku nepfitomnosti.

Pfed samotnym zaUctovanim mezd zjistéte, jestli mzdy z predchoziho mésice jsou 5157
uz zaUctovany. Je-li vSe v porfadku, miZete provést zauctovani zaloh a mezd aktual-
niho mésice pomoci povelu z nabidky Zaznam/Zauctovat mzdy.

Pokud chcete, aby se nové provedené zmeény v agendé Personalistika nebo
Pracovni poméry promitly do jiZ vystavené mzdy zaméstnance, pfi ulozeni této zmeé-
ny potvrdte promitnuti zmény do aktualnich mezd, tzn. mezd za posledni mésic.

9/4 Vystavit nové mzdy

Zavedeni mezd provedete povelem Mzdy/Vystavit nové mzdy. Automaticky se vy-
generuji nové mzdové zaznamy pro vSechny zaméstnance, které mate uvedené
v agendé Personalistika a ktefi maji pro aktualni mésic uzavreny pracovni pomeér
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TIP

Pred kaZdym
zpracovdanim mezd

Jje tfeba zkontrolovat

a pripadné upravit
nastaveni mezd

v agenddch
Personalistika, Pracovni
pomeéry a v pripadé
zmeny legislativy
ivagendé Legislativa.
Upravu je tfeba provést
pred zpracovanim mezd
meésice, od kterého
zména plati.

TIP

Nutnou podminkou

pro spravné vypocty
ndhrad je zaddni vsech
nepfitomnosti do tabulky
Slozky nepfitomnosti ve
vystavené mzdé.

v agendé Pracovni poméry. Pokud uZ jste mzdy generovali dfive, oteviete si mzdy
aktualniho mésice povelem Mzdy/Aktualni mzdy nebo Mzdy a dale vyberte prislus-
ny mésic. Otevre se agenda Mzdy se mzdovymi zaznamy daného mésice.

Priklad zpracovani mezd za jeden mésic. Méli byste dodrzet nasledujici postup
operaci:

1)

V agendé Personalistika zkontrolujte a pfipadné opravte veskeré Udaje o za-
méstnanci. Ovéite, eventualné zadejte data na zalozku Dané a pojistné.
Pokud ma néktery z vasich zaméstnancu exekuce nebo zadavate srazky na
stravovani zaméstnancim, vypliite slozky trvalych srazek na zalozce Trvalé
srazky. V pfipadé dlouhodobych exekuci zadanych celkovou ¢astkou ke sraze-
ni doporucujeme, abyste srazky vzdy pred vystavenim mezd zkontrolovali.

V agendé Pracovni poméry dale zkontrolujte vSechny mzdové Udaje, nastup
a ukonéeni pracovniho poméru, pfednastavené slozky mezd a pripadné je
upravte na zaloZce Trvalé slozky mzdy.

Pokud mate agendy Personalistika a Pracovni pomeéry nastaveny, zvolte po-
vel Mzdy/Vystavit nové mzdy.

Zkontrolujte nebo upravte vygenerované mzdy zaméstnancl pro jednotlivé
pracovni poméry. Prostfednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem
mysi na zaloZce Slozky mzdy ve vystavené mzdé zaméstnance, je mozné za-
méstnanci dodatecné vlozit slozku mzdy trvalou nebo specifickou.

V agendach mezd jednotlivych mésicu se nepritomnost v pribéhu daného mé-
sice zapisuje do tabulky SloZzky nepfitomnosti, a to prostifednictvim nabidky,
kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Pro kazdy typ nepfitomnosti v jednom
meésici zvolte samostatnou sloZku. Spravné vyplnéni nepfitomnosti ma za-
sadni vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd.

Na zalozce Srazky miizete zkontrolovat vygenerované srazky zaméstnanci
a pripadné je upravit.

Pokud poZadujete rozuctovani mezd podle Clenéni na strediska, ¢innos-
ti a zakazky, muZete rGzné kombinace téchto ¢lenéni nastavit na zaloZce
Roziiétovani. Pro kaZzdou kombinaci ¢lenéni (stfediska, ¢innosti a zakazky)

zvolte samostatny fadek této tabulky a nastavte odpovidajici procentni ¢ast.

Pokud potiebujete opravit nastaveniv agendach Personalistika nebo Pracovni
poméry, muZete provést zménu v téchto agendach. Program vam pfi ukladani
zmény nabidne promitnuti této zmény do mzdy, ktera je naposledy vystave-
na. Dale je moZné smazat mzdy daného mésice povelem Zaznam/Editace/
Smazat vée a nasledné vSe opakovat znovu. Pokud povel Zaznam/Editace/
Smazat vSée nenalézate, pravdépodobné jste pfihlasen jako uZivatel, ktery
nema v pristupovych pravech povoleny administratorské funkce. V takovém
pfipadé se musite prihlasit jako admin a teprve pak zvolit povel Smazat vse.
Pokud potrebujete smazat mzdu pouze jednoho zaméstnance, vyuZijte nabid-
ky Zaznam/Editace/Smazat (nebo klavesovou zkratku CTRL+DELETE). Pred
smazanim mzdovych zaznamU si ale pro jistotu v agendé Pracovni poméry
vytisknéte sestavy Pfehled trvalych sloZek a Piehled nepfitomnosti. Budete
tak mit k dispozici spravné podklady pro nasledné vystaveni mezd.
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9) Vytisknéte vSechny potfebné vystupni sestavy.

TIP
2;’;;’:6‘2‘13/?;,’:6”2’;5””8”’ 10) Je-li vde v pofadku, provedte zal&tovani zaloh a mezd pomoci povelu z nabid-
aktudiniho roku umozni ky Zaznam/Zauctovat v agendé Mzdy/ pFislusny mésic. Provedte hotovostni
program vystavit mzdy viplaty.

v prvnich mésicich

ndsledujiciho roku. 11) Z vygenerovanych zévazkU vytvorte prikaz k Ghradé.

12

-

Zjistite-li po zalctovani mezd chybu ve mzdach, nejprve zruste zalGctovani
mezd z nabidky Zaznam/Zauctovat mzdy a poté smazte chybny Udaj. Pak
zadejte Gdaj spravny a mzdy znovu zaUctujte.

13) Vytisknéte a odevzdejte potfebné formulare na pfislusné arady.

14) Zkontrolujte zauctovani mezd.

9/s5 Definice slozek mezd

V agendé Definice sloZzek mezd jsou nadefinovany jednotlivé typy mzdovych slozek,
ze kterych je mozné sestavit mzdu zaméstnance.

§ PAMICA Premium - [Definice slozek mezd

i Soubor Mastaveni Semamy Personalistika Mdy Podsni Doklady Zézmam Nipovéda

PR B L3 % DR EOEE 0 8la061:2)
Definice @ Agendy
MOL  Zidadni mzda
Skupina  Mésicni mzda Zakladini pracovn doba Zskladni sazba dané  Originaln definice programu PAMICA, pouiva se ve madach.
Plati od ’ @ Trvala slozka Oblibena sl. mzdy [ ] Kontrolni sestavy (i} .
Plati do 4 Obasna specificka slozka Tiskna wypl. pasku ] Definice siozek
Mesicni sazba 000/ Ke  Predkontace [ socisinpojitent
Sz L Bt poetent
Cinnost -] .
Primérny vydelek
Zokizka -] e
Minimaln mzda
Zadejte v K Eisthu mésiéni mzdy. V pfipadz neodpracovan doby se tato &stka uplatni v + Piestasy

poméru odpracované doby k poctu hodin ivazku pracovnika.

Zakladni sazba 0 %

+ |2 |  Poznamiy |

X [Poradi Cislo Nizev Skupina Druh prace Trala | Originalni| Oblibena | Na pasku Kontr.sest] =
1r:1 v Mésiéni mzda Zakladni pracovni doba Trval I I I

= -
2 M2 M02  Price prescas v pracovni den Mé&siéni mzda Pieséas v pracovni den Specificka 3 r r r E
3 T 3 MO3  Prace prestas v den pracovniho kiidu Meésiéni mzda Prescas v den klidu Specificka " = = = LA
4 T 4 MM Pricenad ivazek v pracovniden Mésiéni mzda Price nad tvazek v pracovniden  Specificks B (] (] (]
5 |5 M5 Price nad ivazek v den pracovniho Kidu Mésiéni mzda Price nad tvazek v den kidu Specificks & (] (] (]
6 T 6 M6 Jazykovypauisl Mésiéni mzda Bez vyznamu Trvalé (] (] ® ®
7 [T 7 M6 Pautélzazastupovini Mésiéni mzda Bez vyznamu Trvals (] (] -4 K
8 C & M6 Pautdlzavedeni Mésiéni mzda Bez vyznamu Trvals (] (] -4 R .|
9 [T 8 M6 Osobni ohodnoceni Mésicni mzda Bez vyznamu Trvals X L] L] L]
= = = STRANA
L2191 proisieninepovedy sistneie 1. [ 2 e & ) )

Ze stavajicich sloZek Ize vytvaret kopie, a sledovat tak i podrobnéjsi seznam slozek
mezd. Zavést muZete libovolny pocet uZivatelskych definic pro podrobnéjsi rozliSeni
mezd, napt. Prémie (konzultace), Prémie (licast na vystavé) atd. SloZzky mzdy na-
volené v této agendé se mohou chovat bud' jako trvalé sloZzky mzdy (napf. mésiéni
mzda), nebo se bude jejich vyplaceni vztahovat pouze na konkrétni vykon, coz zna-
mena, Ze mzda z uréenych sloZek bude vyplacena pouze v nékterém mésici - treba
prémie tzv. Obéasna specificka slozka.

Trvalé slozky mzdy muZete pfifadit zaméstnanci ke konkrétnimu pracovnimu po-
méru, a to v agendé Pracovni poméry. Tyto slozky zadate jeSté pred vystavenim
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mzdy prostrednictvim povelu Vlozit, ktery vyvolate pravym tlacitkem mysi v oteviené
zalozce Trvalé slozky mzdy.

VSechna jednotliva pole, kterd budete v dialogovém okné slozky mzdy vyplfiovat,
zadavejte opravdu peclivé a spravnost zadanych hodnot pred vystavenim novych
mezd vzdy znovu zkontrolujte.

Prehled mzdovych sloZek definovanych v této agendé:

Skupina Mési¢ni mzda (slozky MO1 - M16)

MO1 - Zakladni mzda
Zadejte ¢astku mésicni mzdy v korunach. V pfipadé neodpracované doby se tato
Gastka uplatni v pomeéru odpracované doby k poc¢tu hodin Gvazku pracovnika.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 144 hodin, 10 hodin prescasU, pracovni Gvazek
byl vdaném mésici 176 hodin. Mési¢ni sazba byla stanovena ve vysi 10 000 K¢é.

Vypocet: 144/176 x 10 000 = 8 181,82 K¢, po zaokrouhleni 8 182 Ké

MO2 - Prace pfescas v pracovni den

Zadejte pocet hodin pfes¢asu odpracovanych v pracovnich dnech. Mzda se spocita
z hodinového platu dosaZzeného v mésici. Vypocet probiha tak, Ze program secte
v kazdém mésici vSechny mzdové slozky, u nichz je zatrzena moznost Pfescasy.
Soucet je pak vydélen poctem hodin odpracovanych v bézné pracovni dobé, tzn. bez
prescasll a nadlvazkU. Takto ziskany hodinovy plat v mésici program zaokrouhli na
2 desetinna mista a vynasobi poctem hodin zadanych ve sloZce. Vysledna ¢astka
se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 144 hodin, 10 hodin pfescasu, fond pracovni
doby byl v daném mésici 176 hodin. Zakladni mzda byla stanovena na 10 000 Ké
(volba Prescas = ANO), jazykovy pausal 1 000 K¢ (volba Prescas = NE).

144/176 x 10 000 = 8 182 K¢ (po zaokrouhleni)

Hodinovy plat: 8 182/144 = 56,82 K¢&/hodinu

Celkem za prescas: 56,82 x 10 = 568 K¢ (po zaokrouhleni)

Podobné nastaveni i vypocet mzdy plati také pro nasledujici slozky:

MO3 - Prace prescas v den pracovniho klidu

MO04 - Prace nad livazek v pracovni den

MO5 - Prace nad tivazek v den pracovniho klidu

MO06 - Osobni ohodnoceni
Pod Cislo MOG6 jsou zafazeny tyto mzdové slozky:
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MOG6 - Jazykovy pausal

MO06 - Osobni ohodnoceni
MO6 - Pausal za vedeni
MOG6 - Pausal za zastupovani

Zadejte ¢astku osobniho ohodnoceni v korunach. V pfipadé neodpracované doby se
tato ¢astka uplatni v poméru odpracované doby k poétu hodin Gvazku pracovnika.
Pocet odpracovanych hodin (bez pfes¢asu a prace nad Gvazek) se zjisti jako rozdil
hodin pracovniho Uvazku a nepritomnosti. Pocet odpracovanych hodin se poté vy-
déli poctem hodin Gvazku a vynasobi se mési¢ni sazbou. Vysledna ¢astka se zao-
krouhli na celé koruny. Slozka nema zatrZzenu volbu Prescasy.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 144 hodin, 10 hodin prescasU, pracovni lvazek
byl stanoven na 176 hodin. Mési¢ni pausal je 10 000 K¢.

144/176 x 10 000 = 8 181,82 K¢, po zaokrouhleni 8 182 K¢

MO7 - Zakladni mzda pro ¢ast mésice

Zadejte ¢astku mésicni mzdy v korunach a pocet odpracovanych hodin. Mzda se
spocita z poméru zadanych hodin a poctu hodin Uvazku pracovnika tak, Ze se za-
dany pocet odpracovanych hodin vydéli Gvazkem a nasledné se vynasobi mésicni
sazbou. Tato slozka se pouziva pro rozlGctovani mésiéni mzdy na zakazky, stfediska
nebo ¢innosti, kdyZ nechcete pouZzit rozGctovani mzdy procentni tabulku.

Tuto sloZku pouZijete v pfipadé, Ze potfebujete zaméstnanci zmeénit vySi mzdy v prd-
béhu mésice.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 146 hodin, jeho zakladni mzda je 8 000 K¢, dale
zaméstnanec odpracoval ve stejném mésici 30 hodin, ale zakladni mzda mu byla
stanovena na 10 000 K¢é. Mzdu zadate slozkou MO7, kde urCite mésicni sazbu
8 000 K&. Ve vystavenych mzdach dale zadate pocet odpracovanych hodin (146 ho-
din). Na ¢ast mésice, kdy zaméstnanci prislusi zakladni mzda 10 000 K¢, zadate
druhou slozku mzdy MO7 - mési¢ni sazba 10 000 K¢ a pocet odpracovanych hodin STRANA

. e . 161
30. Z obou slozek se vypocita zakladni mzda.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 90 hodin pro stredisko Brno, kde je zakladni
mzda 12 000 K¢. V prabéhu meésice odpracoval také 86 hodin pro stfedisko Praha,
kde je zakladni mzda 15 000 K¢. Zakladni mzdu pro ¢ast mésice podle jednotlivych
stfedisek zadate slozkou MO7.

MO8 - Osobni ohodnoceni pro ¢ast mésice

Zadejte ¢astku osobniho ohodnoceni v korunach a pocet odpracovanych hodin.
Mzda se vypoéte z poméru zadanych hodin a poétu hodin Gvazku pracovnika tak,
Ze se zadany pocet odpracovanych hodin vydéli Gvazkem a vynasobi se mésicni
sazbou. Vysledna ¢astka se zaokrouhli na celé koruny.
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Tato mzdova slozka se pouZiva pro rozlictovani osobninho ohodnoceni na zakazky,
stfediska nebo ¢innosti. Zkontrolujte, aby pro pouZzity pausal byly zadanim pokryty
vSechny hodiny odpracované v daném mésici.

M09 - Zakladni mzda - zkraceny lvazek

Zadejte v korunach ¢astku mésicni mzdy, ktera je stanovena pro zkraceny Uvazek.
V pripadé neodpracované doby se tato ¢astka uplatni v poméru odpracované doby
k pocétu hodin Gvazku pracovnika.

M10 - Osobni ohodnoceni - zkraceny tivazek

Zadejte v korunach ¢astku osobniho ohodnoceni, ktera je stanovena pro zkraceny
Gvazek. V pripadé neodpracované doby se tato ¢astka uplatni v poméru odpracova-
né doby k pocétu hodin Gvazku pracovnika.

M11 - Zakladni mzda pro ¢ast mésice - zkraceny livazek

Zadejte v korunach ¢astku mésicni mzdy, ktera je stanovena pro zkraceny Uvazek
a zaroven zadejte pocet odpracovanych hodin. Mzda se spocita z poméru zadanych
hodin a poctu hodin Gvazku pracovnika. Tato mzdova slozka se pouziva pro roztéto-
vani mésiéni mzdy na zakazky, stfediska nebo ¢innosti.

M12 - Osobni ohodnoceni pro ¢ast mésice - zkraceny livazek

Zadejte v korunach ¢astku osobniho ohodnoceni, ktera je stanovena pro zkraceny
Gvazek a zaroven zadejte pocet odpracovanych hodin. Mzda se vypocéte z pomé-
ru zadanych hodin a poétu hodin Gvazku pracovnika. Slozka nema zatrzenu volbu
Prescasy.

Tato mzdova slozka se pouZiva pro rozlictovani osobniho ohodnoceni na zakazky,
stfediska nebo ¢innosti. Zkontrolujte, aby pro pouZzity pausal byly zadanim pokryty
vSechny hodiny odpracované v daném mésici.

M13 - Os. ohodnoceni

Zadejte ¢astku osobniho ohodnoceni v korunach. V pfipadé neodpracované doby se
tato ¢astka uplatni v poméru odpracované doby k pocétu hodin Gvazku pracovnika.
Polozka osobniho ohodnoceni se zahrne do vypocétu mzdy za praci prescéas, protoze
je u této sloZky prednastavena volba Prescasy.

Podobné nastaveni a vypocet mzdy za praci presCas plati také pro nasledujici
slozky:

M14 - Os. ohodnoceni pro ¢ast mésice

M15 - Os. ohodnoceni - zkraceny livazek

M16 - Os. ohodnoceni pro ¢ast mésice - zkraceny livazek
M14 - Os. ohodnoceni pro ¢ast mésice

Zadejte ¢astku osobniho ohodnoceni v korunach a pocet odpracovanych hodin.
Mzda se spocita z poméru zadanych hodin a po¢tu hodin Gvazku pracovnika.
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Tato mzdova slozka se pouziva pro rozlictovani mésiéni mzdy na zakazky, strediska
nebo ¢innosti. Zkontrolujte, aby pro pouZity pausal byly zadanim pokryty vSechny
hodiny odpracované v daném mésici.

M15 - Os. ohodnoceni - zkraceny livazek

Zadejte v korunach ¢astku osobniho ohodnoceni, ktera je stanovena pro zkraceny
Gvazek. V pripadé neodpracované doby se tato ¢astka uplatni v poméru odpracova-
né doby k pocétu hodin Gvazku pracovnika.

M16 - Os. ohodnoceni pro ¢ast mésice - zkraceny livazek

Zadejte v korunach ¢astku osobniho ohodnoceni, ktera je stanovena pro zkraceny
Gvazek a zaroven zadejte pocet odpracovanych hodin. Mzda se spocita z poméru
zadanych hodin a pocétu hodin Gvazku pracovnika.

Tato mzdova slozka se pouziva pro rozlictovani mésiéni mzdy na zakazky, strediska
nebo ¢innosti. Zkontrolujte, aby pro dané osobni ohodnoceni byly zadanim pokryty
vSechny hodiny odpracované v tomto mésici.

Skupina Casova mzda (slozky CO1 - C19)

€01 - Gasova mzda

Zadejte pocet odpracovanych hodin v ¢asovém odménovani a hodinovou sazbu.
Mzda se vypocita jako soucin poctu hodin a hodinové sazby, které jsou zadané ve
sloZce.

€02 - Gasova mzda zadana éastkou
Zadejte pocet odpracovanych hodin v ¢asovém odménovani a celkovou ¢astku
mzdy v korunach. Tato ¢astka se do mzdy prevede bez jakékoli Gpravy.

€03 - Gasova mzda likolova

Zadejte pocet odpracovanych hodin v éasovém odménovani, pocet jednic a sazbu
za jednici. Mzda se vypocéte jako soucin poctu jednic a sazby za jednici, které jsou
zadané ve slozce. Vysledna ¢astka se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: Ve mzdové sloZce bylo zadano 12 jednic, 15 odpracovanych hodin a 45 Ké

na jednici. STRANA
163

Vypocet: 12 x 45 = 540 Ké

€04 - Gasova mzda placena hodinovym primérem

Zadejte pocet odpracovanych hodin v ¢asovém odmeénovani a pomérnou ¢ast pri-
mérného vydélku pro pracovnépravni Ucely. Mzda se spocita tak, Ze pocet zada-
nych hodin se vynasobi primérnym vydélkem pro pracovnépravni Gcely (Ké/hod).
Vysledna ¢astka se vynasobi zadanym procentem, vydéli 100 a zaokrouhli na celé
koruny.

Priklad: Ve mzdové sloZce bylo zadano: 100 odpracovanych hodin, pomérna ¢ast
vydélku 70 %, pramérny vydélek pro dané ctvrtleti je 58,47 K¢C.
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100 x 58,47 = 5 847, vynasobeno 5 847 x 70 / 100 = 4 092,90 K¢, po zaokrouh-
leni 4 093 K¢

CO05 - Osobni ohodnoceni pevnou ¢astkou
Pfimo zadejte ¢astku v korunach a tato c¢astka se do mzdy prevede bez jakékoliv
Gpravy.

C06 - Osobni ohodnoceni hodinové

Zadejte hodinovou sazbu v korunach. Vysledna Castka se spocita tak, ze PAMICA
nejprve zjisti odpracovanou dobu v ¢asové mzdé v daném mésici (soucet hodin ze
slozek skupiny Gasova mzda s druhem prace Zakladni pracovni doba). Spocitana
hodnota se pak vynasobi hodinovou sazbou zadanou ve sloZce. Konecny vysledek
se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: Ve mzdové sloZce bylo zadano 50 K¢ jako hodinova sazba a 145 hodin
odpracovanych v ¢asové mzdeé.

Vypocet: 50 x 145 = 7 250 K&

CO07 - Osobni ohodnoceni na jednici

Zadejte sazbu na jednici v korunach. Vysledna ¢astka se spocita tak, ze PAMICA
zjisti vykazany pocet jednic v casové mzdé za dany mésic (soucet jednic ze slozek
skupiny Gasova mzda s druhem prace Zakladni pracovni doba) a ten poté vynasobi
sazbou za jednici zadanou ve slozce. Vysledek se zaokrouhli na celé koruny.

CO08 - Prace piescas v casové mzdé v pracovni den

Zadejte pocet hodin odpracovanych prescéas, resp. nad (vazek (ve zkraceném pra-
covnim pomeéru), v pracovni den a rovnéz zadejte sazbu za hodinu pfeséasu v koru-
nach. Vysledna castka se spocita jako soucin poctu hodin a hodinové sazby.

Odpracované hodiny podle Uvazku a fondu mésice zadate do mzdové slozky CO1
- Gasova mzda.

Pfiklad: Mzdu zadate mzdovou slozkou napfiklad €01 - €asova mzda. Praci pres-
Cas v pracovni den zadate sloZzkou CO8 - Prace prescas v casové mzdé v pracovni
den. U této slozky muZete zatrhnout volbu PFiplatek za praci pres¢as. Priplatek za
praci presCas muzete také vloZit samostatné pomoci slozky PO1. V této sloZce se
vypliuje pocet odpracovanych hodin a sazba v procentech.

Podobné nastaveni a vypocet mzdy plati i pro nasledujici slozky:

C09 - Prace priescas v casové mzdé v den prac. klidu

C10 - Prace nad lvazek v ¢asové mzdé v pracovni den

C11 - Prace nad livazek v ¢asové mzdé v den prac. klidu
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C12 - Prace prescas v casové mzdé v pracovni den, celkovou ¢astkou

Zadejte pocet hodin odpracovanych prescéas v pracovni den, resp. v den pracovniho
klidu, a rovnéz zadejte i celkovou mzdu za prescas v korunach.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro nasledujici slozky:

C13 - Prace prescas v casové mzdé v den prac. klidu, celkovou ¢astkou

C14 - Prace nad livazek v pracovni den, celkovou ¢astkou

C15 - Prace nad lvazek v den prac. klidu, celkovou ¢astkou

C16 - Prace prescas v pracovni den, likolova

Zadejte pocet hodin odpracovanych pfesc¢as v pracovni den, resp. v den pracovniho
klidu, pocet jednic dosazenych v prfesCasové praci a sazbu za jednici v dobé pres-
Gasu. Mzda se vypocita jako soucin pocétu jednic a sazby za jednici. Zadané hodiny
jsou hodinami prace prescas.

Podobné nastaveni a vypocet plati i pro nasledujici slozky:

C17 - Prace prescas v den prac. klidu, tkolova

C18 - Prace nad livazek v pracovni den, tikolova

C19 - Prace nad lvazek v den prac. klidu, ikolova

Skupina Ukolova mzda (slozky UO1 - UOS8)

U01 - Ukolova mzda zadana jednicové

Zadejte pocet jednic a sazbu za jednici. Mzda bude spocitana jako soucin poctu
jednic a sazby za jednici, ktera je zadana ve sloZce. Vysledek se zaokrouhli na celé
koruny.
U02 - Ukolova mzda zadana celkovou éastkou

Zadejte celkovou mzdu v korunach a pocet jednic. Do mzdy se prevede ¢astka zada-

na ve slozce, a to bez dalSi Gpravy. 5165

U03 - Osobni ohodnoceni pevnou ¢astkou
Pfimo zadejte ¢astku v korunach. Tato ¢astka se do mzdy prevede bez jakékoli dalsi
Gpravy.

U04 - Osobni ohodnoceni na jednici

Zadejte sazbu na jednici v korunach. Vysledna ¢astka se spocita tak, ze PAMICA
zjisti vykazany pocet jednic v Gkolové mzdé za dany mésic (soucet jednic ze slozek
skupiny Ukolova mzda s druhem prace Zakladni pracovni doba) a ten poté vyna-
sobi sazbou za jednici, ktera je zadana ve slozce. Vysledek se zaokrouhli na celé
koruny.



KAPITOLA

STRANA

166

166 | KAPITOLA9 | Mzdy

Priklad: Ve mzdové sloZce bylo zadano: sazba za jednici 15 K¢, v daném mésici bylo
v Ukolové mzdé vyrobeno 50 jednic.

Vypocet: 15 x 50 = 750 K¢

UO5 - Prace prescas v pracovni den

Zadejte pocet prescasovych hodin v dany pracovni den, resp. v den pracovniho kli-
du, a rovnéz zadejte v korunach celkovou ¢astku mzdy za praci pfescas. Do vysled-
né mzdy se bez dalSich Gprav prevede ¢astka, ktera byla zadana ve slozce.
Podobné nastaveni a vypocet plati také pro nasledujici slozky:

UO06 - Prace prescas v den prac. klidu

UO7 - Prace nad uvazek v pracovni den

UO08 - Prace nad tvazek v den prac. klidu

Skupina Naturalni mzda (slozky TO1 - TO5)

TO1 - Naturalni mzda bez pojisténi

Zadejte ¢astku v korunach. Do mzdy se bez Gpravy prevede ¢astka, ktera je zadana
ve sloZce. Tuto sloZzku mzdy vyuZijete pro nepenézité pinéni, tj. napriklad poskytnuti
mobilniho telefonu.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro nasledujici slozku:

TO2 - Naturalni mzda s pojisténim

TO3 - Auto k soukromému pouziti

Tato slozka navySuje zaklad sociélniho a zdravotniho pojisténi a dan z pfijma. Slozka
TO3 neovlivni pramérny vydélek.

TO4 - Benzin pro soukromé pouziti

TO5 - Dary

Skupina Dohody, odstupné (slozky DO1 - DO5)

Tyto slozky mUZete pouZit u uzaviené dohody o pracovni ¢innosti nebo u dohody o pro-
vedeni prace, resp. pfi ukonéeni pracovniho poméru pro vyplaceni odstupného.
D01 - Dohoda

Zadejte pfimo ¢astku mzdy v korunach. Do mzdy se prevezme Castka v korunach

(bez Upravy) zadana ve slozce.

Podobné nastaveni a vypocet plati i pro nasledujici slozky:
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D03 - Dohoda (vé. pojistného)
D05 - Odstupné

D02 - Dohoda v hodinové sazhé

Zadejte pocet odpracovanych hodin a hodinovou sazbu. Mzda se vypocita jako sou-
¢in poctu hodin a hodinové sazby, ktera je zadana ve slozce. Vysledek se zaokrouhli
na celé koruny.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro slozku:
D04 - Dohoda v hodinové sazbé (vé. pojistného)
Skupina Priplatky a doplatky (slozky PO1 - P15)

PO1 - Priplatek za praci prescas

Zadejte pocet hodin prace prescéas a procento priplatku. Mzda se vypodita jako sou-
¢in poCtu zadanych hodin a hodnoty primérného vydélku pro pracovnépravni Gcely
(K&/hod). Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydéli 100. Konecna ¢astka
se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: U mésicni mzdy zadate dohodnutou mzdu slozkou MO1 - Zakladni mzda.
Pfipadné odpracované hodiny prescas v pracovni den zadate slozkou M02 - Prace
pfescas v pracovni den, kde muZete zatrhnout volbu Pfiplatek za praci pfescas.
Zatrzenim této volby dojde k vioZeni slozky PO1 - Priplatek za praci pfescas. VioZit
ji v8ak muZete také rucné. Ve sloZce PO1 - Priplatek za praci pfescas se zadava
procento pfiplatku a pocet odpracovanych preséasovych hodin.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro nasledujici slozku:

P13 - Priplatek za praci pfescas v den pracovniho klidu

KAPITOLA

P02 - Priplatek za praci nad tvazek

Zadejte pocet hodin prace nad Gvazek a procento pfiplatku. Mzda se vypocita jako
soucin poctu zadanych hodin a hodnoty primérného vydélku pro pracovnépravni
Gcely (KE/hod). Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydéli 100. Konecna sTRAA
Castka se zaokrouhli na celé koruny. e

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro nasledujici slozku:
P14 - Priplatek za praci nad uvazek v den pracovniho klidu

P03 - Priplatek za praci ve svatek

Zadejte pocet hodin ve svatek a procento priplatku. Mzda se vypocita jako soucin
poctu zadanych hodin a hodnoty primérného vydélku pro pracovnépravni Gcely
(KE/hod). Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydéli 100. Kone¢na ¢astka
je zaokrouhlena na celé koruny.



KAPITOLA

STRANA

168

168 | KAPITOLA9 | Mzdy

P04 - Priplatek za praci v sobotu a v nedéli

Zadejte pocet hodin odpracovanych v sobotu a nedéli a procento pfiplatku. Mzda
se vypocita jako soucin poctu zadanych hodin a hodnoty primérného vydélku pro
pracovnépravni Gcely (Ké/hod). Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydéli
100. Konecna ¢astka je zaokrouhlena na celé koruny.

PO5 - Jiny pfiplatek za praci zadany % vydélku

Zadejte pocet hodin a procento pfiplatku. Mzda se spocita jako soucin pocétu za-
danych hodin a hodnoty primérného vydélku pro pracovnépravni Gcely (K¢/hod).
Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydéli 100. Koneéna ¢astka se zao-
krouhli na celé koruny.

P06 - Priplatek za pohotovost na pracovisti

Zadejte pocet hodin pohotovosti na pracovisti a procento priplatku. Mzda se spocita
jako soucin pomeérné ¢asti primérného vydélku a poctu hodin. Podobné nastaveni
a vypocet plati také pro nasledujici slozku:

P15 - Priplatek za pohotovost mimo pracovisté
Priklad: Ve mzdové slozZce je zadano: 10 hodin a sazba 70 %. Primérny vydélek je
ve vySi 56,82 K¢/hod.

Vypocet: 10 x 56,82 x 70/100 = 397,74 K¢, po zaokrouhleni 398 Ké

P07 - Priplatek za praci v noci
Zadejte pocet hodin prace v noci a korunovy priplatek za hodinu. Mzda se spocita
jako soucin poctu zadanych hodin a pfiplatku.

P08 - Priplatek za ztizené pracovni prostredi

Zadejte pocet hodin prace ve ztizeném pracovnim prostredi a procento zakladni
sazby minimalni mzdy. Mzda se spocita jako soucin pomérné ¢asti hodinové mini-
malni mzdy a poctu hodin.

P09 - Jiny korunovy pfiplatek
Zadejte pocet hodin prace a korunovy priplatek za hodinu. Mzda se spocita jako
soucin poctu zadanych hodin a pfiplatku.

Priklad: Slozku P09 - Jiny korunovy pfiplatek pouZijete napfiklad v pfipadé, kdy
chcete zaméstnanci prispét na dopravu.

P10 - Priplatek za sménnost

Zadejte pocet smén a ¢astku priplatku na jednu sménu. Mzda se spocita jako sou-
¢in po¢tu zadanych smén a priplatku za sménu. Vysledek se zaokrouhli na celé
koruny.

P11 - Priplatek zadany pevnou ¢astkou
Zadejte pfimo velikost priplatku v korunach. Do mzdy se prevede ¢astka v korunach
zadana ve sloZce, a to bez dalsi Gpravy.
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P12 - Doplatek do minimalni mzdy

Zadejte procentni vysi minimalni mzdy, do které se ma doplatek spocitat. Doplatek
se spocita v pripadé, Ze mzda nedosahuje zadanou ¢ast minimalni mzdy. PAMICA
seCte nejprve vSechny mzdové slozky, u kterych je nastavena volba Minimalni
mzda. Doplatek je rozdil mezi minimalni mzdou vynasobenou zadanym procentem
a souctem mzdovych slozek. V pfipadé zaporné ¢astky je doplatek nulovy, tzn. mzda
je vys$Si nez minimalni, a tak neni co doplacet.

U zkracenych pracovnich pomérli se minimalni mzda krati ve stejném poméru.
Napf. zkraceny pomér 6 hodin z 8 hodin, minimalni mzda je 8 000 x 6/8 = 6 000 K¢.

V pfipadé nahrad (dovolena, nemoc) se minimalni mzda krati podle odpracovanych
hodin ve stejném poméru jako mésicni mzda. Napf. zaméstnanec odpracoval 128
hodin ze 176 hodin, minimalni mzda je 8 000 x 128/176 = 5 818,18 K¢, po zao-
krouhleni 5 818 K.

Priklad 1: PIny Gvazek, zadano 90 %, minimalni mzda 8 000 K¢.

Vypocet: 90 % z 8 000 K¢ je 7 200 K¢, mzda 1 000 K¢, doplatek je tedy 6 200 K.
Priklad 2: Zkraceny Gvazek 6/8, zadano 90 %, minimalni mzda je 6 000 K¢.

Minimalni mzda kracena pro vypocet doplatku na 5 400 K¢ (6 000 x 0,9), mzda
1 000 K¢, doplatek 4 400 Ké.

Priklad 3: Plny Uvazek, zadano 100 %, minimalni mzda je 8 000 K¢, odpracovano
128 hodin ze 176 hodin.

Minimalni mzda je 8 000 x 128/176 = 5 818,18 zaokrouhleno 5 818 K¢, mzda
1 000 K¢, doplatek 4 818 KC.

Skupina Prémie a odmény (slozky 001 - 014)

001 - Prémie pevnou ¢astkou
Zadejte pfimo vysi prémii v korunach. Do mzdy se prevede ¢astka zadana ve sloZce,

a to bez dalSi Upravy. e

002 - Prémie % ze zakladni mzdy

Zadejte procento ze zakladni mzdy. Prémie se spocita tak, Ze program zjisti dosaze-
nou mzdu v mésici (bez prace prescas a nad pracovni Gvazek), vynasobi ji zadanym
procentem a zaokrouhli na celé koruny.

003 - Prémie % ze mzdy pfes¢as v pracovni den

Zadejte procento ze mzdy. Prémie se spocitaji tak, Ze PAMICA v daném meésici zjisti
mzdu dosaZenou za prescasy v pracovni den (soucet mzdy ze sloZek druh prace -
Pfescas v pracovni den), vynasobi ji zadanym procentem a vysledek zaokrouhli na
celé koruny. Priplatky za praci presc¢as do vypoctu nevstupuji.

004 - Prémie % ze mzdy prescas v den klidu
Zadejte procento ze mzdy. Prémie se spocitaji tak, Ze program v daném meésici zjisti
mzdu dosazenou za prescasy ve dnech pracovniho klidu (soucet mzdy ze sloZek
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druh prace - Pfes¢as v den klidu), vynasobi ji zadanym procentem a vysledek zao-
krouhli na celé koruny. Priplatky za praci presc¢as do vypoctu nevstupuji.

005 - Prémie % ze mzdy nad livazek v pracovni den

Zadejte procento ze mzdy. Prémie se spoditaji tak, Ze program v daném meésici zjisti
mzdu dosazenou za praci nad Gvazek v pracovni den (soucet mzdy ze slozek druh
prace - Prace nad tivazek v den klidu), vynasobi ji zadanym procentem a vysledek
zaokrouhli na celé koruny. Priplatky za praci nad Gvazek do vypoctu nevstupuji.

006 - Prémie % ze mzdy nad tvazek v den klidu

Zadejte procento ze mzdy. Prémie se spoditaji tak, Ze program v urceném mésici
zjisti dosazenou mzdu za presc¢asovou praci v den pracovniho klidu (soucet mzdy ze
slozek druh prace - Prace nad tvazek v den klidu), vynasobi ji zadanym procentem
a vysledek zaokrouhli na celé koruny. Pfiplatky za praci nad Uvazek do vypoctu
nevstupuji.

007 - Prémie podilem z ukazatele

Zadejte procento z ukazatele a hodnotu prémiového ukazatele v korunach (napfi-
klad obrat stfediska). Program vynasobi zadany ukazatel procentem, vydéli 100
a zaokrouhli na celé koruny. Procento Ize v tomto pfipadé zadat s presnosti na Gtyri
desetinna mista.

008 - Prémie podilem z ukazatele a odpracované doby

Zadejte procento z ukazatele a hodnotu prémiového ukazatele v korunach (napfi-
klad obrat stfediska). Program vynasobi zadany ukazatel procentem a vydéli 100.
Procento Ize v tomto pripadé zadat s presnosti na étyfi desetinna mista. Spocitané
prémie se vynasobi podilem odpracované doby (bez prescast a nadivazk(l) a fondu
pracovni doby. Vysledek se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: U mésicni mzdy zadate dohodnutou mzdu sloZzkou MO1 - Zakladni mzda
ve vySi 10 000 K¢. Slozkou 008 - Prémie podilem z ukazatele a odpracované doby
muZete zaméstnanci prednastavit prémie, napi. na zakladé obratu firmy tak, Ze
uvedete (nastavite) pfislusné procento.

009 - Prémie za delSi obdobi
Zadejte primo vysi prémii

P X 2 « Slozka mzd;
v korunach. Castka se pre-
vede do vyplaty bez dalsi €D G i

. o o - Skupina  Prémie a odmény Zékladni sazba dané
Upravy. Do prumérného ) ) )

s — Prémie 15000,00 | K& Predkontace =]
vydélku se zapocCita pou- Podet ctvrleti 1 Stredisko =
ze &ast pfipadajici na toto St =
obdobi. V nasledujicich ob-

. o v . Poznamka pro tisk roéni prémie
dobich se do prumérného Interni pomérmka

vydélku rovnéz zapocte po-
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odanotu az 4. Pri vypoctu
alikvotnich Casti pripadaji- || ™ [ e ][ some | [ népovedo |
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s dopocétem do celkové ¢astky. V aktualnim Ctvrtleti se zapocita dopocet do celkové
Gastky a v nasledujicich Ctvrtletich se zapocitava vzdy stejna ¢astka.

Priklad: Mzdy za Cerven 2011, prémie za vice obdobi ve vySi 8 000 K¢, zapodist
do 3. obdobi. V éervnu se vyplati cela vySe prémii v ¢astce 8 000 KE. Alikvotni ¢ast
odmény pro primérny vydélek (PV) je ve 2. Ctvrtleti 2 666 K¢, ve 3. a 4. Ctvrtleti
2 667 Kc.

Vypocet PV za 2. ¢tvrtleti

Hrubd mzda za duben az cerven 25 000 K¢ (bez alikvotni ¢éasti prémii za tfi
obdobi)

Uvazek 520 hod.

Odpracovano 450 hod.

Alikvotni ¢ast prémii za vice obdobi 2 666 K¢

ZvysSeni HM o prémie za vice obdobi 2 307,12 K¢ (2 666 x 450/520)

Pramémy vydélek (PV) 60,68 K&/h ((25 000 + 2 307,12)/450)

Vypocet PV za 3. ¢tvrtleti

Hrubd mzda za Cervenec az zari 20 000 Ké (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi
obdobi)

Uvazek 528 hod.

Odpracovano 400 hod.

Alikvotni ¢ast prémii za vice obdobi 2 667 K¢

Zvyseni HM o prémie za vice obdobi 2 020,45 K¢ (2667 x 400/528)

Pramérny vydélek (PV) 55,05 K&/h (20 000 + 2 020,45)/400)
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Vypocet PV za 4. ¢tvrtleti
Hrubd mzda za fijen aZ prosinec 33 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi
obdobi)

Uvazek 528 hod.
Odpracovano 540 hod.
Alikvotni ¢ast prémii za vice obdobi 2 667 K¢

ZvysSeni HM o prémie za vice obdobi 2 667 K¢ (Pokud je odpracovano vice hodin nez
je tvazek, alikvotni ¢ast se nezvySuje.)



KAPITOLA

STRANA

172

172 | KAPITOLA9 | Mzdy

Pramérny vydélek (PV) 66,05 K&/h [(33 000 + 2 667)/540)]

010 - Podily
Zadejte pfimo vysi podilli v korunach. Do mzdy se prevede ¢astka zadana ve sloZce,
a to bez dalsi Gpravy.

011 - Odmény - 50 roki, odchod do penze

Zadejte primo vysi odmény v korunach. Do mzdy se prevede ¢astka zadana ve sloz-
ce, a to bez dalsi Gpravy. SloZku pouZijete v pfipadé, Ze divod poskytnuti odmény
nastal az po skonéeni zaméstnani (od 1. 1. 2007). Podobné nastaveni a vypocet
plati také pro sloZzku 012 - Odmény pfi Zivotnich a pracovnich vyrocich.

013 - 0dmény - 50 rokil, odchod do penze - s pojisténim

Zadejte primo vysi odmény v korunach. Do mzdy se prevede ¢astka zadana ve sloz-
ce, a to bez dalsi Gpravy. SloZku pouZijete v pfipad€, Ze divod pro poskytnuti odmeé-
ny nastal v pribéhu zaméstnani (od 1. 1. 2007).

014 - Prémie zadané jednicové
Zadejte sazbu prémie v korunach a nasobek jednic, ktery udava, kolikrat ma byt
Gastka vyplacena. Vysledek se zaokrouhli na celé koruny.

Skupina Mimomzdové prostiedky (slozky Z01 - Z16)

Z01 - Stipendium
Zadejte primo ¢astku v korunach. Do mzdy se prevede ¢astka zadana ve sloZce,
a to bez dalsi Gpravy.

Z02 - Studijni pobyt
Zadejte primo ¢astku v korunach. Do mzdy se prevede ¢astka zadana ve slozce,
a to bez dalsi Gpravy.

Z03 - Doplatek zdravotniho pojisténi do minima

Tato slozka je vytvorena automaticky pfi nedostatecném zakladu zdravotniho po-
jisténi. Zadana ¢astka rozdilu se pfipocte k jiz vypoétenému zakladu zdravotniho
pojisténi ze mzdy a zaokrouhli se na celé koruny nahoru. Takto vznikne novy zaklad
zdravotniho pojisténi, ze kterého se vypocte pojistné na zdravotni pojisténi, a to vy-
nasobenim hodnoty zakladu ¢astkou stanovenou platnou legislativou (Legislativa/
Mzdy/Zdravotni pojisténi). Timto zplsobem se vypocte Castka na zaméstnance
a Castka na zaméstnavatele. Nasledné se odecte Castka na zaméstnance a zamést-
navatele vypoctena ze mzdy. Vysledna vySe pojiSténi se podle nastaveného zpuso-
bu platby pfipocte do odvodu pojistného ve mzdé a do odvodu zaméstnavatele.

Pouziva se zejména v pfipadech, kdy zaméstnanec nedosahl minimalni mzdy a musi
doplatit zdravotni pojisténi do vySe minimaini mzdy. Pfi zadani zplsobu platby ne-
platit nevznikne doplatek pojistného a k zakladu mzdy se také nic nepripocita.

Priklad: Minimalni mzda 8 000 K¢, pracovnik ma ve zkraceném poméru mésicni
vydélek 3 000 K¢ (takZe se nedoplaci do minimalni mzdy). Rozdil je 5 000 K.
Pracovnikovi se ve vypoctu mzdy vypocita pojistné na zdravotni pojisténi z 3 000 K¢,
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tj. 270 K¢, které odvede zaméstnavatel. Zaméstnanci se ze mzdy strhne 4,5 %,
tj. 135 K¢. Zaklad pojistného je 8 000 K&, pojistné 1 080 KE. Ve mzdé odvedeno
405 K¢, zbyva odvést 1 080 - 405 = 675 Ké&. Zameéstnanci, resp. zaméstnavateli
se strhne pojistné podle nastaveni zplsobu platby: 360 K& + 720 K& (pracovnik
1/3, zaméstnavatel 2/3), 810 + 270 (pracovnik cely doplatek), 135 K¢ + 945 K¢
(zaméstnavatel cely doplatek).

Z04 - Oprava zakladu socialniho pojisténi z minulosti

Castka rozdilu zadana ve mzdové sloZce se pFipoéte k jiZ vypodtenému zakladu
socialniho pojisténi ze mzdy a zaokrouhli se na celé koruny nahoru. Zadejte obdobi,
za které socialni pojiSténi opravujete.

Pojistné se vypocita ve dvou krocich:

¢ pojistné ze zakladu vypocéteného z ostatnich mzdovych slozek,

* pojistné z Castky zadané touto sloZzkou. Zaokrouhleni pojistného pfipadajiciho na
zaméstnance (na celé K¢ nahoru) se provede az ze souctu nezaokrouhlenych
Castek pojistného.

Pfi zadani zplUsobu platby neplatit nevznikne doplatek pojistného. K zakladu ze
mzdy se nic nepfipocita, jenom se upravi zaklad pro socialni pojisténi.

Z05 - Oprava zakladu zdravotniho pojisténi z minulosti
Tato mzdova slozka se pouziva pro opravu chybného zakladu z mezd vystavenych
v minulosti. Zadejte obdobi, za které zdravotni pojiSténi opravujete.

Z06 - Oprava zakladu zdravotniho pojisténi
Tato mzdova slozka se pouziva pro opravu chybného zakladu zdravotniho pojisSténi
u mezd aktualniho mésice.

Z07 - Danovy bonus
Zadejte ¢astku danového bonusu, kterd bude v daném mésici vyplacena. Tato
mzdova slozka se pouziva pro rucni zadani ¢astky danového bonusu, kterd ma byt
aktualné vyplacena. Jejim pouzitim se vypne automaticky vypocet pro pridélovani
danového bonusu.
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Z08 - Rocni zuctovani (slozka byla ukoncena k 12/2010)
Zadejte ¢astku doplatku ze zUctovani, ktera byla vypoctena ru¢né nebo v predcho-
zim programu. Tuto sloZku nezadavejte, pokud roéni zG¢tovani vypocitala PAMICA.

Z09 - Oprava zalohy na dan
Zadejte (kladné nebo zaporné) ¢astku, o kterou chcete opravit chybné srazenou
zalohu na dan. Uvedte mésic zpracovani mzdy, za kterou opravu provadite.

Z10 - Oprava dané zvlastni sazbou
Zadejte (kladné nebo zaporné) ¢astku, o kterou chcete opravit chybné srazenou
dan zvlastni sazbou. Uvedte mésic zpracovani mzdy, za kterou opravu provadite.
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Z11 - Oprava danového bonusu
Zadejte (kladné nebo zaporné) ¢astku, o kterou chcete opravit chybné uplatnény
danovy bonus. Uvedte mésic zpracovani mzdy, za ktery opravu provadite.

Z12 - Oprava roc¢niho ziuctovani (slozka byla ukoncena ke 12/2010)
Zadejte (kladné nebo zaporné) ¢astku, o kterou chcete opravit preplatek dané z roc-
niho zGctovani. Uvedte mésic zpracovani mzdy, za kterou opravu provadite.

Z13 - Rocni zuctovani - preplatek na dani

Zadejte Castku preplatku na dani z rocniho zGctovani vypocitanou ruéné nebo
v pfedchozim programu. Tuto sloZku nezadavejte, pokud roéni zictovani vypocitala
PAMICA.

Z14 - Rocni zictovani - doplatek na danovém bonusu

Zadejte ¢astku doplatku na danovém bonusu z rocniho zG¢tovani vypocitanou ruc-
né nebo v pfedchozim programu. Tuto sloZzku nezadavejte, pokud roéni zGctovani
vypocitala PAMICA.

Z15 - Oprava rocniho zic¢tovani - preplatek na dani
Zadejte (kladné nebo zaporné) ¢astku, o kterou chcete opravit preplatek dané z roc-
niho zGctovani. Zadejte mésic mzdy, za ktery provadite opravu.

Z16 - Oprava rocniho ziictovani - doplatek na danovém bonusu
Zadejte (kladné nebo zaporné) ¢astku, o kterou chcete opravit doplatek na dano-
vém bonusu z roéniho zG¢tovani. Zadejte mésic mzdy, za ktery provadite opravu.

Skupina Jednorazové nahrady a davky (slozky JO1 - JO7)

JO1 - Nahrada celkovou ¢astkou
Zadejte primo ¢astku v korunach. Do mzdy se prevede ¢astka zadana ve sloZce,
a to bez dalsi Gpravy.

JO2 - Nahrada hodinova

Zadejte pocet hodin. Zadané hodiny se vynasobi primérnym vydélkem a vysledek
se zaokrouhli na celé koruny. Je-li hodnota priimérného vydélku ve sloZce zadana,
pouZzije se tato hodnota. V opacném pripadé se pro vypocet zada prameérny vydélek
platny pro aktualni ctvrtleti.

JO3 - Nahrada nezdanéna
Zadejte pfimo ¢astku v korunach. Do mzdy se pfevede ¢astka zadana ve slozZce bez

dalsi Gpravy.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro nasledujici slozky:
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JO4 - Nahrada zdanéna, bez pojisténi
JO5 - Nemocenska davka, jednorazova
JO6 - Vyrovnavaci pfispévek v téhotenstvi a materstvi

JO7 - Proplacena/vracena dovolena

TP Do mzdy se bez Upravy pfevede ¢astka v korunach zadana ve slozce. U vracené do-
j‘g;d‘_",’\;’d“higojsu volené (Cerpano vice nez byl narok) zadejte Gastku zaporné. O zadané dny dovolené
nezdanénd pousijete se nasledné zvysi (u vracené dovolené snizi) Cerpani dovolené.

pro vyplatu cestovnich

;’ZZ;";;”ST:;;S‘;Z“ Pfiklad: V pfipadé, 7e chcete zaméstnanci proplatit dovolenou, zadejte do mzdy
stravné. slozku mzdy JO7 - Proplacena/vracena dovolena. Ve sloZce vyplnite astku, kte-

rou chcete zaméstnanci proplatit a nastavite pocet proplacenych dnd. V agendé
Pracovni poméry se proplacené dny nastavi jako dny ¢erpané dovolené (mnoZstvi
zbyvajici dovolené se snizi o proplacené dny).

V pripadé, Ze zaméstnanec precerpal narok na dovolenou, musite tuto pfecerpanou
dovolenou nejpozdéji do konce roku vyrovnat. Tento krok provedete prostfednictvim
slozky mzdy JO7 - Proplacena/vracena dovolena tak, Ze Castku za precCerpané
dny zadate zapornou hodnotou a doplnite pocet precerpanych dnu (dovolend mize
byt O dni a vice). V agendé Pracovni poméry se pocet dni zadanych ve sloZce JO7 -
Proplacena/vracena dovolena odecte - v tomto pfipadé v poli Gerpano.

Skupina Zalohy (slozky LO1 - L04)

LO1 - Radna zaloha
Zadejte ¢astku zalohy v korunach. Tato suma se zaméstnanci vyplati v den z(¢tova-
ni zaloh vZdy v zadané vysi.

LO2 - Radna zaloha do vySe doplatku
Zadejte ¢astku zalohy v korunach. Pozadovana suma se snizi v pripadé nedostatec-
nych pfijma zaméstnance a vyplati se zaméstnanci v den zuctovani zaloh.

PAMICA vypocita doplatek mzdy, odecte vSechny zalohy ze slozek LO1 az LO4 a zjisti
zbyvajici doplatek. Do pole Vyplacena zaloha nasledné uvede ¢astku mensi z ¢astek 5175
pozadované zalohy a zbyvajici doplatek. Je-li zbyvajici doplatek zaporny, uvede 0.

Priklady:

1) Doplatek 4 000 K¢, zalohy 3 000 K¢, pozadovana ¢astka 500 K¢, vyplacena
zaloha 500 K¢.

2) Doplatek 4 000 K¢, zalohy 3 000 K¢, poZzadovana ¢astka 3 000 K¢, vyplacena
zaloha 1 000 K¢.

3) Doplatek 4 000 K¢, zalohy 5 000 K¢, poZadovana ¢astka 3 000 K¢, vyplacena
zaloha 0 K¢.
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LO3 - Mimofadna zaloha
Zadejte ¢astku zalohy v korunach. Tato suma se vyplati zaméstnanci jako mimorad-
na zaloha v uréené vysi.

LO4 - Mimoradna zaloha do vyse doplatku

Zadejte ¢astku zalohy v korunach. Pozadovana suma se snizi v pripadé nedostatec-
nych pfijm0 zaméstnance a vyplati se zaméstnanci v den z(ctovani zaloh. PAMICA
spocita doplatek mzdy, odecte vSechny zalohy ze sloZzek LO1 az LO4 a zjisti zbyvajici
doplatek. Do pole Vyplacena zaloha nasledné uvede ¢astku mensi z Castek poza-
dované zalohy a zbyvajici doplatek. Je-li zbyvajici doplatek zaporny, uvede O.

Definice slozek nepritomnosti

Agenda Definice slozek nepfitomnosti obsahuje jednotlivé typy nepfitomnosti.
V této agendé muZzete kopii stavajicich sloZzek nepfitomnosti vytvofit podrobnéjsi se-
znam typl nepritomnosti (napfiklad odlisit rizné druhy placeného volna) a umoznit

tak detailn€jsi sledovani obdobnych typl nepfitomnosti.

§ PAMICA Premium - [Definice sloZek ne

¢ Soubor Nastaveni Segnamy Personalitka Mzdy Dodani Doklady Ziznam Napavéda
HLSRE I Ay = B AL N v [l w = W=l
Definice Agen
V01 Dovolens oenly
Skupina  Dovolens, picksky v prci Zéklodnisezbadané  Originlni definice progremu PAMICA, pouzivé se ve mzdach /@
Platiod | / Piedkontace [o]  socisini poiiteni Tisk na ypl. pisku (| .
Platido |/ Stedisko [z]l  zerevotmi pejisteni Kontrolni sestavy. 0 Definice slozek
3 nepritomnosti
Cinnost [=]|  Omluvens absence
Zakizka [=]|  Vyloutens doba
Neniv evid. stavu
Zadsjte datum zastku a konce dovolené. V den zaéstku a konce miiete zadat odpracovanou 4\
dobu. e
Odeit, po dichod, véku
Kréceni dovolené Zékladni sazba
* |v | B Poznimiy |
X | Cislo Naizev Skupina =
10w Dovolens, pieksiky v prci -
2 |0 W02 Nahrada svitku Dovolens, piekaiky v praci e
3 | W03 Placenévolno Dovolens, pieksky v praci
4 |7 V04 Neplacené volno. Dovolens, picksky v prci
5 | V05 Neomluvens nepiitomnost Dovolens, pickszky v prci =
6 [T V06 Pickike ze strany zomistnavatele Dovolens, piekétky v prici
(1/40) Pro ziskéni napovédy stisknéte F1. Novik, 5.0, 0 e o [©)

Pro zépis jednotlivych druhll nepfitomnosti zaméstnance napf. nemoc, neplacené
volno, oSetfovani ¢lena rodiny atd. je nutné vystavit mzdu na zacatku mésice.

V agendach mezd jednotlivych mésicli se nepfitomnost v pribéhu konkrétnino mé-
sice zapisuje do tabulky Slozky nepfitomnosti, a to prostfednictvim nabidky, kte-
rou vyvolate stisknutim pravého tlaéitka mysi. Pro kazdy typ nepfitomnosti v daném
mésici zvolte samostatnou slozku nepfitomnosti. Spravné vyplnéni véech nepritom-
nosti ma zasadni vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd.

Zaznamy v tabulce Slozky nepfitomnosti vymazete a zadate znovu jenom v pripa-
dé, Ze mzdy nebyly dosud zalcétovany. Pokud chcete provést opravu slozky nepfi-
tomnosti ve mzdach, které jsou uz zalcétované, zruste zalctovani mezd, opravte
zadanou nepfitomnost a poté mzdy znovu zaUctujte.
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Skupina Nemoc (slozky HO1 - H11)
Pro zapis jednotlivych druh(i nepfitomnosti zaméstnance (slozky HO1 - H14, napf.
nemoc, oSetfovné atd.) je nutné mit vystavené mzdy pro dany mésic.

HO1 - Nemoc

Pro vypocet nahrady mzdy zadejte do poli Zacatek a Konec obdobi trvani nemo-
ci. Data mUzete zapsat bud rucné, nebo prostiednictvim kalendare, ktery vyvolate
v daném poli pres znak Sipky. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo konce ne-
moci jeSté odpracoval ¢ast smény, snizte hodnoty v polich Nemoc prvni den nebo
Nemoc posledni den o dany pocet odpracovanych hodin. V pfipadé, Ze ma vypo-
¢et nahrady mzdy navazat na predchozi neschopnost, je nutné prednastavit pole
Navazuje na stav predchozi a dale pole Pofadové ¢islo dne nemoci. Do téchto poli
muZete zadat pocet pracovnich, resp. kalendarnich dni nepfitomnosti (z predcho-
ziho mésice), na kterou chcete navazat. Pocet dni, které uvedete v poli Pofadové
¢islo dne nemoci je rozhodujici pro spravny vypocet nahrady mzdy navazujici ne-
moci. Poradové ¢islo dne nemoci vyuzijete pro ruéni zadani pouze v prvnim meésici
zpracovani mezd v programu PAMICA.

Pro vypocet nahrady mzdy muZete uvést primérny vydélek rucné do pole Priimérny
vydélek. Pokud jej zadate ru¢né, nahrady se stanovi bez ohledu na vypocteny pru-
mérny vydélek. Uvedenim data do pole Nahradu platit od urcite, od kterého dne
maji byt zaméstnanci nahrady vyplaceny. Na zakladé doruceni dokladu Potvrzeni
o trvani pracovni neschopnosti muZete v poli Vyplata nahrady stanovit, ve kterém
mésici budou nahrady mzdy vyplaceny.

Pokud zaméstnanec nedodrZi stanoveny |éCebny reZzim (podle § 192 zakona
€. 262/2006 Sb., zakoniku prace), mlzete zadat nizSi nahradu mzdy v poli Snizeni
nahrady, kde uvedete procentni vysi, na kterou maji byt nahrady mzdy snizeny.

Do pole Cislo rozhodnuti o DPN uvedte &islo z dokladu Rozhodnuti o vzniku docas-
né pracovni neschopnosti pro uplatnéni naroku na nemocenské davky. Tyto (daje
budete mit vytiStény na tiskové sestavé PFiloha k Zadosti o davku nemocenského
pojisténi, které nalezi od 22. kalendarniho dne trvani docasné pracovni neschop-
nosti. Davku vyplati pfislusna okresni sprava socialniho zabezpeceni.

Podobné nastaveni se tyka i nasledujicich sloZek: e

HO2 - Karanténa

HO3 - Nemoc - pracovni uraz
Pro vyplaceni nahrady za ztratu na vydélku pfi pracovnim Urazu zatrhnéte volbu
Nahrada za ztratu na vydélku.

HO04 - Nemoc z povolani

HO5 - Osetfovné

Do poli Zacatek a Konec zadejte délku trvani oSetfovného. Datum muZete zapsat
bud' rucné, nebo prostrednictvim kalendare, ktery vyvolate v daném poli, kdyz klik-
nete na znak Sipky. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo konce oSetfovani jesté
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Od roku 2009 ddvky
nemocenského pojisténi
vypldci pfislusna

0SSZ od prvniho

dne nepritomnosti.
Zaméstnavatel k Zadosti
0 penéZitou pomoc

v materstvi

priloZi vyplnény tiskopis
Priloha k Zddosti o davku
nemocenského pojisténi
a tyto formuldre
neprodlené preda
prislusné OSSZ.

odpracoval ¢ast smeény, snizte o odpovidajici pocet odpracovanych hodin hodnoty
v polich Osetfovné prvni den, piipadné Osetfovné posledni den. Pokud ma vypocet
davek navazat na predchozi pracovni neschopnost, je nutné nastavit pole Navazuje
na predchozi. Pofadové ¢islo dne nemoci zadate rucné a toto pole vyuzijete jen
v prvnim mésici, kdy zacnete zpracovavat mzdy v programu PAMICA.

Zakon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, umoznuje vystridani osob po
dobu oSetfovani.

PFi stridani oSetrujicich osob, nebo pfi opétovném zadani oSetfovného po preruseni,
zadejte pocet dnli naroku na davku v poli Narok.

Do pole €islo rozhodnuti o DPN uvedte &islo z dokladu Rozhodnuti o vzniku po-
tfeby oSetfovani (péce) pro uplatnéni naroku na oSetfovné. Toto oSetfovné vyplati
zaméstnanci prislusna okresni sprava socialniho zabezpecéeni na zakladé tiskové
sestavy Priloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi, kterou si vytisknete
v programu PAMICA.

Podobné nastaveni plati také pro sloZzku HO6 - OSetfovné — osamély pracovnik.

HO7 - Penézita pomoc v matefstvi

Do poli Za¢atek a Konec zadejte obdobi trvani penézité pomoci v materstvi. Datum
muZete zapsat bud' rucné, nebo prostrednictvim kalendare, ktery zobrazite kliknu-
tim na znak Sipky. Pokud zaméstnankyné v den zacatku penézité pomoci v mater-
stvi jeSté odpracovala ¢ast smény, snizte hodnotu v poli Nepfitomnost prvni den
o odpovidajici pocet odpracovanych hodin. V pfipadé, Ze ma vypocet davek navazat
na predchozi pracovni neschopnost, je nutné prednastavit pole Navazuje na pred-
chozi. Poradové Cislo dne nemoci zadavate ruc¢né a toto pole vyuZijete pouze v prv-
nim mésici, kdy zaCnete zpracovavat mzdy v programu PAMICA.

HO8 - Matefska dovolena - rodicovsky prispévek
Pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance zadejte pfislusna data do poli Zacatek
a Konec obdobi trvani materské dovolené - rodi¢ovsky prispévek.

HO9 - Nahrada za ztratu na vydélku

Pro vypocet nahrady za ztratu na vydélku zadejte do poli Zacatek a Konec obdobi,
za které ma byt tato ndhrada vyplacena. Do pole Davka (nahrada za nemoc) uved-
te vySi davek, resp. nahrady mzdy za pracovni Graz nebo nemoc z povolani. Do na-
sledujiciho pole uvedte odpovidajici pocet hodin. Pole Primérny vydélek vyuZijete
pouze v pfipadé, Ze se vySe primérného hodinového vydélku neshoduje s vypocte-
nym vydélkem za dané Gtvrtleti. Nahrada za ztratu na vydélku se poté stanovi z to-
hoto ru¢né zadaného priiméru, a to bez ohledu na vypocteny primérny vydélek.

H11 - Oprava nahrady mzdy
Pokud potfebujete provést opravu nahrady mzdy, zadejte ¢astku do pole Nahrada
mzdy (+/-) nebo do pole Nahrada mzdy nadstandardni (+/-).
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primo zaméstnanci.
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H12 - Pracovni neschopnost bez naroku na nemocenské

Do poli Za¢atek a Konec zadejte obdobi trvani pracovni neschopnosti bez naroku
na nemocenské davky. Datum muZete zapsat bud ru¢né, nebo prostfednictvim ka-
lendare, ktery zobrazite v daném poli pfes znak Sipky. Pokud zaméstnanec v den
zaGatku nemoci jesté odpracoval ¢ast smény, snizte hodnotu v poli Nepfitomnost
prvni den o odpovidajici poCet odpracovanych hodin. Pokud mé nepfitomnost na-
vazat na predchozi neschopnost, musite prednastavit pole Navazuje na predchozi
a dale pole Pofadové ¢islo dne nemoci. V téchto polich je mozné zadat pocet pra-
covnich, resp. kalendarnich dni nepfitomnosti z predchoziho mésice, na ktery chce-
te navazat. Pocet dni v poli Pofadové ¢islo dne nemoci je rozhodujici pro spravny
vypocet nahrady mzdy u navazujici nemoci. Pofadové Cislo dne nemoci zadavate
ruéné a toto pole vyuzijete pouze v prvnim mésici, kdy zacnete zpracovavat mzdy
v programu PAMICA.

Zaméstnanec nema narok na nahradu mzdy ani na nemocenské davky, pokud si
pracovni neschopnost zplsobil Gmysiné.

H13 - Individualni vypocet nahrady mzdy z redukovaného PV
Do poli Zacatek a Konec

zadejte obdobi trvani nepfri- -
tomnosti, abyste mohli pro- || 55, e et me oo it st dant ottt
vest vypocet nahrady mZdy Zacstek 01.02.2011 E Prvni den edpracoval 0 hod
Datum mﬂzete Zapsat bud' Konec 23.022011 Posledni den odpracoval 0 hod
rucéné, nebo prostrednictvim emecprmiden i oot It
" ; . e od.  Hodiny z
kalendare, ktery vyvolate 1,283 den 2 hod.  Korekeel.3. 0 hod.
P . - ~. Qd4.dne 96 | hed. Korekce od 4. 0 hod,
v daném poli pres Sipku. Nhrad plait od 01022011 H
Pokud Zaméstnanec v den Vyplata nahrady Tento mésic
v - o Navazuje na predchozi El
zacatku .ngbvo kaﬂCe nepri- Vypoéteny primémy vydélek 130,67 | Ké/hod.
tomnosti jesté odpracoval AT 090 K&fhed:  pregontace B
. o . Snizeni nahrady 00 | % Stredisko =]
cast smeény, snizte hodnoty i e 1a 1kd  imomt B
V pO”Ch Nemoc prvni den ;t?:d:d:iz;’:nnné nahrada 6774,22 :ﬁ Zakizka H
. ahrada L.-3. den . Poznamka
nebo Nemoc posledni den Nahrada od 4. dne o [
e . - Druh nepfitomnosti Nemoc ntem!
0 odpovidajici pocet odpra- Cirto rozhodnuti o DPN 0 PIEETIE
covanych hodin.
Zadejte datum zaéétku a konce nemoci. V¥ poli Nahradu vypocist od zadejte datum, které se mé pouzit B
Jvakolpgi?'gei’m'?;u adlgont.rpﬂusv)'fgotﬁtuﬂa'h’r:‘dydmzqy‘ odrsen e e ‘;|
L. . poltSnient nshrady miete zadst iz néhrad pr nedodrient Iecebného refmu =
POKUd ma‘ Vypocet Pahrad){ i:ﬁrz"l:émydv;d;ekvypoyﬁ‘z:y :.:r‘:» aktu?\m’?tvr‘t‘\);ﬁ. \)’{:%h’c:‘h Nazhrada L-g.de: a N:‘hrdadabod 4%.“:1:2 muzete +
mzdy navazat na predchozi
neschopnost, musite za- Roziétovat tabulkou [ v | [ Stomo ] [ Napovéda ]

trhnout pole Navazuje na
pfedchozi a dale vyplnit

pole Pofadové ¢islo dne nemoci. V téchto polich je mozné zadat pocet pracov-
nich, resp. kalendarnich dni nepritomnosti z pfedchoziho mésice, na ktery chcete
navazat. Pocet dni v poli Pofadové ¢islo dne nemoci je rozhodujici pro spravny
vypocet nahrady mzdy u navazujici nemoci. Pofadové Cislo dne nemoci zadavate
ruéné a toto pole vyuzijete pouze v prvnim mésici, kdy zacnete zpracovavat mzdy
v programu PAMICA.

Pro vypocet nahrady mzdy muZete uvést primérny vydélek rucné do pole Priimérny
vydélek. Nahrady se stanovi z tohoto ru¢né zadaného prdmérného vydélku, a to bez
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Nadstandardni

ndhradu mzdy
poskytnete zaméstnanci
prostrednictvim sloZek
nepfitomnosti H13 a H14.

ohledu na vypocteny primérny vydélek. Uvedenim data do pole Nahradu platit od
muZete urcit, od jakého dne maji byt zaméstnanci nahrady vyplaceny. Na zakladé
doruceni dokladu Potvrzeni o trvani pracovni neschopnosti v poli Vyplata nahrady
stanovite, ve kterém mésici budou nahrady mzdy vyplaceny.

Zaméstnanci je mozné poskytnout nahradu mzdy vyssi, nez je zakonem stanovena
nahrada mzdy. Jedna se o tzv. nadstandardni nahradu mzdy. V polich Nahrada 1. -
3. den a Nahrada od 4. dne muZete zadat procentni sazbu nahrady, ktera je odliSna
od standardniho vypoctu prfedepsaného legislativou. Zadana procenta se vztahuji
k redukovanému pramérnému vydélku. Takto spocitana nahrada mzdy nesmi byt
niz&i neZ nadhrada spoéitana standardnim zptisobem. Castka nahrady mzdy, ktera
prevySuje zakonem stanovenou vySi, podléha dani z pfijmu a pfipadnym odvodim
na socialni a zdravotni pojisténi. (O nadstandardni vysi nahrady mzdy budou tedy
automaticky navySeny zaklady socialniho, resp. zdravotniho pojisténi a zaklad dané
Z prijmu.)

H14 - Individualni vypocet nahrady mzdy z PV

Do poli Za¢atek a Konec zadejte obdobi trvani nepfitomnosti, abyste mohli provést
vypocet nahrady. Datum mUzete zapsat bud ru¢né, nebo prostfednictvim kalenda-
fe, ktery zobrazite pres znak Sipky v daném poli. Pokud zaméstnanec v den zacatku
nebo v den ukonceni nepfitomnosti jeSté odpracoval ¢ast smény, snizte hodnoty
v polich Nemoc prvni den nebo Nemoc posledni den o tento pocet odpracovanych
hodin. Pokud ma vypocet nahrady mzdy navazat na prfedchozi neschopnost, je nutné
prednastavit pole Navazuje na pfedchozi a dale pole Pofadové ¢islo dne nemoci.
Do téchto poli mGzete zadat poCet pracovnich, resp. kalendarnich dni nepfitomnos-
ti z pfedchoziho mésice, na ktery chcete navazat. PoCet dni v poli Pofadové ¢islo
dne nemoci je rozhodujici pro spravny vypocet nahrady mzdy u navazujici nemoci.
Poradové Cislo dne nemoci zadavate ruéné a toto pole vyuzijete pouze v prvnim
mésici, kdy zaénete zpracovavat mzdy v programu PAMICA.

Do pole Primérny vydélek miZete ru¢né uvést vysi primérného vydélku a vypoditat
tak ndhradu mzdy. Z tohoto ru¢né zadaného primérného vydélku se nahrady sta-
novi bez ohledu na vypocteny primérny vydélek. Uvedenim data do pole Nahradu
platit od mlZete urcit, od kterého dne maji byt zaméstnanci nahrady vyplaceny. Na
zakladé doruceni dokladu Potvrzeni o trvani pracovni neschopnosti mlzZete v poli
Vyplata nahrady stanovit, ve kterém mésici budou zaméstnanci nahrady mzdy
vyplaceny.

V pfipadé nedodrzZeni 1éCebného reZimu podle § 192 zakona ¢. 262/2006 Sbh.,
zakoniku prace, mlzete zadat nizSi nahradu mzdy v poli Snizeni nahrady, kde v pro-
centech uvedete vysi, na kterou maji byt nahrady mzdy poniZzeny. Zaméstnanci je
mozné poskytnout nahradu mzdy vyssi, nez je zakonem stanovena nahrady mzdy,
tzv. nadstandardni nahradu mzdy. V polich Nahrada 1. - 3. den a Nahrada od 4. dne
muZete zadat procentni sazbu nahrady, ktera je odliSna od standardniho vypoctu
predepsaného legislativou. Zadana procenta se vztahuji k primérnému vydélku
(bez redukce). Takto spocitana nahrada mzdy nesmi byt nizSi neZ nahrada spoci-
tana standardnim zplsobem. Nahrada mzdy, ktera prevySuje zakonem stanovenou
vysi, podléha dani z pfijm0 a pfipadnym odvodim na socialni a zdravotni pojisténi.
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(0 nadstandardni vysi nahrady mzdy budou tedy automaticky navySeny zaklady so-
cialniho, resp. zdravotniho pojisténi a zaklad dané z pfijm.)

Skupina Dovolena, piekazky v praci (slozky VO1 - V17)

Pro zapis jednotlivych druhl nepfitomnosti zaméstnance (napf. dovolend, nadhrada
svatku, placené volno atd.), které spadaji do skupiny Dovolena, prekazky v praci
(slozky VO1 - V17) je nutné mit vystavené mzdy pro dany mésic.

V agendach mezd jednotlivych mésicli se zaméstnancova nepritomnost v pribéhu
konkrétnino mésice zapisuje do tabulky SloZzky nepfitomnosti, a to prostfednictvim
nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Pro kazdy typ nepritomnosti v jed-
nom meésici zvolte samostatnou slozku. Spravné vyplnéni nepfitomnosti ma zasadni
vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd.

Zaznamy v tabulce SloZky nepfitomnosti je mozné vymazat a znovu zadat pouze
v pripadé, Zze dosud nebyly mzdy zalcétovany. Cheete-li provést opravu slozky ne-
pritomnosti ve mzdach, které jsou jiz zalctované, zruste nejprve zalctovani mezd,
opravte tuto nepfitomnost, a mzdy znovu zauctujte.

V01 - Dovolena

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani dovolené. Tato data slouZi k vypoctu
nahrady mzdy za dovolenou. Zapsat je muzZete bud ruc¢né, nebo prostiednictvim ka-
lendare, ktery zobrazite pres Sipku v daném poli. Pokud zaméstnanec v den zacatku
nebo v den konce dovolené pracoval, zapiSte délku dovolené do poli Dovolena prvni
den nebo Dovolena posledni den. (Hodnota 1 znamena dovolenou cely den, 0,5 -
dovolena polovinu dne, O - dovolend v dany den nebyla éerpana). V poli Gerpano
muZete zadat pocet dni dovolené podle zvoleného rozvrhu pracovni doby konkrét-
niho zaméstnance.

V02 - Nahrada svatku

Do poli Za¢atek a Konec zadejte obdobi trvani svatkl. Tato data poslouZi k vypoctu

nahrady za svatek. Datum muzete zapsat bud ruc¢né, nebo prostrednictvim kalen-
dare, ktery zobrazite pres Sipku. Pocet hodin pro vypocet nahrady se spocita z roz-
vrhu pracovni doby. MiiZete je vSak libovolné upravit v poli Hodiny svatku. Tato sloz-
ka nepfitomnosti se automaticky vygeneruje pfi vystaveni ¢asové a UGkolové mzdy
v mésici, kdy den svatku pripada na pracovni den zaméstnance (u mésiéni mzdy je STRANA
nahrada za statni svatky uz zahrnuta v mésicni mzdé). Pokud chcete statni svatky Lal
platit nahradou také u mésicni mzdy, zatrhnéte volbu Mésiéni mzdy - svatky platit

nahradou v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni/Nastaveni. | v tomto pfipadé

se po vystaveni mzdy automaticky vygeneruje sloZzka Nahrada svatku.

V03 - Placené volno

Pro vypocet nahrady za placené volno zadejte obdobi trvani placeného volna do poli
Zacatek a Konec. Datum mUzete zapsat bud rucné, nebo v kalendafi, ktery zobra-
zite kliknutim na znak Sipky v jednom z uvedenych poli. Pokud zaméstnanec v den
zacatku nebo v den ukonceni placeného volna odpracoval ¢ast smény, zapiste po-
Cet odpracovanych hodin do poli Volno prvni den nebo Volno posledni den.
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Konkrétné muze jit o duleZité osobni prekazky, za které se poskytuje pracovni volno
s nahradou mzdy - svatba, pohieb atd. (Jiné dllezité osobni prekazky v praci upra-
vuje nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.)

V04 - Neplacené volno

Do poli Zac¢atek a Konec zadejte obdobi trvani neplaceného volna. Tato data vam
slouZi pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance. Datum mUzZete zapsat bud' ruc¢né,
nebo v kalendari, ktery zobrazite kliknutim na znak Sipky v jednom z uvedenych
poli. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den ukonceni neplaceného volna
odpracoval ¢ast smény, zapiste pocet odpracovanych hodin do poli Volno prvni den
nebo Volno posledni den.

Za dobu, kdy zaméstnanec cerpal neplacené volno, nebude vypocétena zadna mzda
ani nahrada mzdy. Zaméstnanec je povinen za dobu neplaceného volna uhradit
zdravotni pojisténi z vymérovaciho zakladu ve vySi minimalni mzdy. Tato povinnost
se nevztahuje na vSechny zaméstnance (viz § 3 zakona ¢islo 592/1992 Sb., o po-
jistném na vSeobecné zdravotni pojisténi).

Zdravotni pojisténi, véetné Ghrady za neplacené volno, vypocitd PAMICA podle
zadkonem stanovenych postupl. Pro tento vypocet je v poli Doplatek zdravotniho
pojisténi nutné nastavit pomér, v jakém budou tyto doplatky hradit zaméstnanec
a zaméstnavatel.

V05 - Neomluvena nepfitomnost

Dobu trvani neomluvené nepfitomnosti zaméstnance zadate do poli Zacatek
a Konec. Datum muzZete zapsat bud rucné, nebo v kalendari, ktery zobrazite Kklik-
nutim na znak Sipky v uvedenych polich. Pokud zaméstnanec v den za¢atku nebo
v den ukoncéeni neomluvené nepritomnosti odpracoval ¢ast smény, zapiSte pocet
odpracovanych hodin do poli Volno prvni den nebo Volno posledni den.

Za dobu neomluvené nepritomnosti se nevyplati Zzadna mzda ani nahrada mzdy.
Zdravotni pojisténi musi zaméstnanec sam doplatit stejné jako u neplaceného vol-
na, coz program PAMICA automaticky vypocita. V poli Doplatek zdravotniho pojis-
téni zvolte v béZnych pfipadech typ Pracovnik cely doplatek.

V06 - Prekazka ze strany zaméstnavatele

Pokud potfebujete provést vypocet nahrady mzdy v situaci, kdy je prekazka ze stra-
ny zameéstnavatele, zadejte trvani pfekazky do poli Za¢atek a Konec. Datum mUze-
te zapsat bud ruéné, nebo v kalendafi, ktery zobrazite kliknutim mysi na znak Sipky.
Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo ukonceni prekazky ze strany zaméstna-
vatele neodpracoval ¢ast smény, zapiSete pocet téchto neodpracovanych hodin do
poli Zameskal prvni den nebo Zameskal posledni den. Pro vypocet vySe nahrady
stanovte procentni sazbu do pole Sazba.

Tuto sloZku pouZijete napft. v pfipadé prostoju zplsobenych poruchou na strojnim
zarizeni, preruseni prace kvuli nepfiznivym povétrnostnim vlivim atd.
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Prekazky se déli na:

Prostoje - Prostoje znamenaji vétSinou kratkodobé preruseni prace z objektivnich
dlivodU, kdy zaméstnanec zpusobenou poruchu nezavinil. Za téchto okolnosti mize
byt pracovnik prefazen na jinou praci a ma narok na mzdu ve vysi primérného vy-
délku, pokud nahradni praci nedosahne vyssiho vydélku.

V pfipadé, Ze pracovnik nebyl z tohoto diivodu preveden na jinou praci, prislusi
mu nahrada mzdy ve vySi nejméné 80 % primérného vydélku podle § 207 zakona
€. 262/2006 Sh., zakoniku prace.

Pferuseni prace pro nepfiznivé povétrnostni vlivy - K preruseni prace kvlli nepfi-
znivym povétrnostnim vlivim muiZe dojit napriklad v zemédélstvi, ve stavebnictvi
apod. Pokud musi zaméstnanec prerusit svoji praci z ddvodu nepfiznivych povétr-
nostnich vlivli nebo Zivelnych udalosti, prislusi zaméstnanci nahrada mzdy ve vysi
nejméné 60 % pramérného vydélku, pokud ale nebyl pfeveden na jinou praci.

Jiné pfekazky - Dojde-li k jakymkoliv jinym pfekazkam v praci ze strany zaméstna-
vatele, je zaméstnanci poskytnuta nahrada mzdy ve vysi primérného vydélku podle
§ 207 zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace.

V07 - Vojenské cviceni

Pro vypocet nahrady za vojenské cviceni zadejte obdobi trvani vojenského cviceni
do poli Za¢atek a Konec. Datum muZete zapsat bud rucné, nebo v kalendari, ktery
zobrazite kliknutim na Sipku v uvedenych polich. Pokud zaméstnanec v den zacat-
ku nebo v den ukonéeni vojenského cvi¢eni odpracoval ¢ast smeény, zapiste pocet
téchto odpracovanych hodin do poli Nepfitomnost prvni den nebo Nepfitomnost
posledni den.

V09 - Mimo evidenci, pevnou ¢astkou

Pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance zadejte obdobi trvani nepritomnosti do
poli Zacatek a Konec. Datum mUzZete zadat také ruc¢né, a to v kalendafi, ktery zob-
razite kliknutim na Sipku v uvedenych polich. Vypoc¢itanou nahradu zadejte pfimo
do pole Gastka.

V10 - Mimo evidenci, bez nahrady STRANA
Pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance zadejte obdobi trvani nepritomnosti do e
poli Zacatek a Konec. Datum muzZete zapsat bud rucné, nebo v kalendafi, kte-

ry zobrazite kliknutim na Sipku v uvedenych polich. U tohoto typu nepfitomnosti

nendlezi zaméstnanci zadna mzda ani nahrada mzdy. Za dobu nepfitomnosti ma
zaméstnanec povinnost uhradit zdravotni pojiSténi z vymérovaciho zakladu ve vysi

minimalni mzdy. Tato povinnost se nevztahuje na vSechny zaméstnance (viz § 3

zakona Cislo 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi). PAMICA

vypocita zdravotni pojiSténi podle zakonem stanovenych postup(. Pro tento vypocet

musite nastavit v poli Doplatek zdravotniho pojisténi pomér, v jakém budou tyto

doplatky hradit zaméstnanec a zaméstnavatel.
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V11 - Mimo evidenci, bez nahrady, neomluveno

Do poli Za¢atek a Konec zadejte obdobi trvani nepfitomnosti zaméstnance. Datum
muZete zapsat bud rucné, nebo prostiednictvim kalendare, ktery zobrazite kliknu-
tim na Sipku v uvedenych polich. Zaméstnanci nepfislusi zadna mzda ani nahrada
mzdy. Za dobu nepfitomnosti ma zaméstnanec povinnost uhradit zdravotni pojiSté-
ni z vymeérovaciho zakladu ve vysi minimalni mzdy. Tato povinnost se nevztahuje na
vSechny zaméstnance (viz § 3 zakona ¢. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné
zdravotni pojisténi). PAMICA vypocita zdravotni pojisténi podle zakonem stanove-
nych postupt. Pro tento vypocet musite nastavit v poli Doplatek zdravotniho pojis-
téni pomeér, v jakém budou tyto doplatky hradit zaméstnanec a zaméstnavatel.

V12 - Pracovni cesta

Do poli Za¢atek a Konec zadejte Cas trvani pracovni cesty. Datum muZete zapsat
bud ruéné, nebo v kalendafri, ktery zobrazite kliknutim na Sipku v uvedenych polich.
Za nepfitomnost tohoto typu nebude vypoétena Zadna nahrada mzdy.

V14 - Neplacené volno v soubéhu s nemoci
Tato slozka nepfitomnosti ma nastavenou platnost do 12/2008 podle platné
legislativy.

V15 - Neplacené volno (pravni narok)

Pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance zadejte do poli Za¢atek a Konec obdobi
trvani neplaceného volna, na které mél zaméstnanec narok podle pravnich predpi-
sU. Datum muZete zapsat bud ruc¢né, nebo pomoci kalendare, ktery zobrazite klik-
nutim na znak Sipky v uvedenych polich. Pokud zaméstnanec v den za¢atku nebo
v den ukonceni neplaceného volna odpracoval ¢ast smeény, zapiste tento pocet od-
pracovanych hodin do poli Volno prvni den nebo Volno posledni den.

Zaméstnanci za dobu neplaceného volna nebude vypoétena zadna mzda ani nahra-
da mzdy. Za dobu neplaceného volna ma zaméstnanec povinnost uhradit zdravotni
pojisténi z vymeérovaciho zakladu ve vySi minimalni mzdy. Tato povinnost se nevzta-
huje na vSechny zaméstnance (viz § 3 zadkona ¢. 592/1992 Sb., o pojistném na
vSeobecné zdravotni pojisténi). Pro tento vypocet musite nastavit v poli Doplatek
zdravotniho pojisténi pomér, v jakém budou tyto doplatky hradit zaméstnanec
a zaméstnavatel. Dny neplaceného volna, na které je pravni narok, se posuzuji jako
vyloucené dny z rozhodného obdobi pro vypocet vymérovaciho zakladu pro davky
nemocenského pojisténi.

V16 - Neplacené volno v soubéhu s nemoci

Do poli Zaéatek a Konec zadejte obdobi trvani tohoto soubéhu. Datum zapiSete
bud' ruéné, nebo v kalendafri, ktery vyvolate Sipkou v uvedenych polich. Pokud za-
méstnanec v den zacatku nebo v den ukonceni neplaceného volna jesté odpracoval
¢ast smeény, zapiste tento pocet odpracovanych hodin do poli Volno prvni den nebo
Volno posledni den. Za dobu neplaceného volna nebude zaméstnanci vypoctena
Zadna mzda ani nahrada mzdy. Za dobu neplaceného volna nema zaméstnanec po-
vinnost uhradit zdravotni pojisténi z vymérovaciho zakladu ve vySi minimalni mzdy.
Jestlize nemoc pokracovala po ukonceni neplaceného volna, zadejte odpovidajici
sloZku nepfitomnosti a na ni zvolte typ Navazuje na pfedchozi.
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V17 - Neplacené volno (pravni narok) v soubéhu s nemoci

Pro evidenci tohoto typu zaméstnancovy nepfitomnosti zadejte do poli Zacatek
a Konec obdobi, ve kterém neplacené volno trvalo a na které mél zaméstnanec
narok podle pravnich predpisd. Datum opét zapiSete rucné nebo pomoci kalendare,
ktery zobrazite pres Sipku v uvedenych polich. Pokud zaméstnanec v den zacatku
nebo v den ukonéeni neplaceného volna odpracoval ¢ast smeény, zapiste tyto od-
pracované hodiny do poli Volno prvni den nebo Volno posledni den. Zaméstnanci
za dobu neplaceného volna nebude vypoctena Zadna mzda ani ndhrada mzdy. Za
dobu neplaceného volna neméa zameéstnanec povinnost uhradit zdravotni pojisté-
ni z vymérovaciho zakladu ve vySi minimalni mzdy. Jestlize nemoc pokracovala po
ukonéeni neplaceného volna, zadejte odpovidajici sloZku nepfitomnosti a vyberte
na ni typ Navazuje na predchozi.

Slozky mezd

V této agendé jsou sumarizovany vSechny mzdové slozky, které byly pouZity v do-
sud vystavenych mzdach. Agendu muZete vyuZit ke kontrole pomoci vybér(.
Jednoduchym zpUsobem muZete provadét vybér dat, a to pres dynamické zalozky,
které vyvolate kliknutim na zahlavi daného sloupce. Timto povelem mUzete vybrat
napriklad pouze urcité obdobi nebo jen jednoho konkrétnino zaméstnance. DalSi
sloupce pridate povelem Sloupce, ktery vyvolate pomoci mistni nabidky (pravym tla-
Citkem mysi). MUzete vyuzit i tiskovou sestavu Piehled mzdovych sloZzek. Sestavy
zobrazi pravé vybrana data.

'3 PAMICA Premium - [Slozky mezal¥
i Soubor Nastaveni Seznamy Personalistika Mzdy Podani

AR LB -

oklady Zéznam Mépovéda

A=Y Xarm T T e R=N=t=1l

Agendy
MOl Zikladnimzda 2300000
Skupina  Mésicni mzda Zakladni pracovni doba Zskladni sazba dané
Mesicni sazba 2200000 KE  Predkontace ‘
Stiedisko Slozky mezd
Cinnost
Hodiny 168 hod Zokézke

Poznamka pro tisk
Interni poznémka

Zadejte v KE Castku mésiéni mzdy. V pripadé neodpracované doby se tato Eistka uplatniv. -
poméru odpracované doby k poétu hodin vazku pracovnika.

Trvale
Roziétovat tabulkou

< sl
X

Zaméstnanec Stredisko PP | Mesic | Rok Nzev Mads Stiedisko | Cinnost | Zakazks =
2 |7 Havlickova Alena JHLAVA leden 2011 M3 - Os. ohodnoceni. 1781,00 NABYTEK o
3 |7 NevakJanlng. JHLAVA leden 2011 MO1 - Zékladni mzda 4000000 7
4 |7 NovdkJanng. JHLAVA leden 2001 MOG - Jazykoy paudl 300000
5 | NovékJaning. JHLAVA leden 2011 MOG - Pausél za vedeni 120000 L
& |7 NovékJanng. JHLAVA leden 2011 703 - Auto k soukromému pouiitl 950000 1
7 | NovékJanlng. leden 2011 €01 - Casova mzda 225000
8 |7 Svobodovs Jana JHLAVA leden 2001 MOS - Zékladni mzda — skrdceny dvazek 18000,00 U
9 |7 Svobodové Jana JHLAVA leden 2011 M10 - Osobni ohodnoceni~zkrdceny ivaze 100000
10 T Svobodovs Jana JHLAVA leden 2001 MOS - Zékladni mzda — krdceny dvazek 400000
11 |7 Meduikova Tatina  JIHLAVA Ieden 2011 MOt - Zakladni mzda 000
| 12 | DuofékovéMichacla  [[THIVATY leden 2011 MO1 - Z8kladni mzda 23000,00
13 |7 Havlickov Alena JHLAVA nor 2001 MO1 - Zékladni mzda 6650,00 DREVO -
14 | Havlickova Alena JHLAVA nor 2011 M3 - Os. ohodnocent N0 NABYTEK =

(12/24) Pro ziskéni napovédy stisknéte FL. Novik, 5.1, 0. 0 e & [
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Slozky nepritomnosti

Agenda ma obdobny charakter i pouZiti jako agenda Slozky mezd. SlouZi k prova-
déni vybérd a kontrole jiz zadanych dat. Naleznete zde tiskovou sestavu Piehled
sloZek nepfitomnosti.

Mzdy Leden - Prosinec

Prijem za pracovni pomér
Formular obsahuje oddily Obdobi, Mzda, Pfehled a Nepfitomnost.

Pfijem za pracovni pomér | Pojisténi 2 pracovni pomér | VyGétovani medy za zaméstnance | vazek |

Obdobi Mzda Pichled Nepfitomnost

Mésic leden|  Zikladni mzda 15381,00  Preséasy, nadivazky 000 Dovolens 0d 0,00

Rok 2011 Diléi hrubs mzda 1716200 Prémiea odmény 000 Suitky 0d 0,00
Osobni chodnoceni 178100 Placené volno 0d Oh 0,00

Kalendaini dny 31| Primémy vydélek pro 12044 piiplatky a doplatky 000 Neplac. volno od Oh

Statni svatky 0 pracovnépravni ucely 0901 Mimomzd. prostedky 000  Neomluveno od Oh

bEEnlEy B Naturalni mzda 000 Memoc T

Uvazek (8.00/d) Jednorszové nahrady 000 Qetiovné 0d

e 136 h Dohody, edstupné 000 patefska dov. 0d.

Piescasy, nadivazky 0h Ztrita na vydel 0d 000

Omluvabs/Vyldoby | 6 6 kd. Prostoje 0d. 000

Pfijem za pracovni pomér je zde chapan jako prijem za kazdy pracovni pomér za-
méstnance samostatné.

Nize vam popisujeme jednotlivd pole formularl na zalozce PFijem za pracovni
pomeér:

0ddil Obdobi

V tomto oddilu jsou uvedeny Gdaje o po¢tu kalendarnich dnd, statnich svatki a pra-
covnich dnl v mésici, ve kterém jsou vystaveny mzdy.

Do pole Uvazek se vyplni pracovni reZim zaméstnance, ktery je zadany v agendé
Pracovni pomeéry.

Pracovni doba je doba, v niZ je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele
praci podle § 78 a § 79 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace. Soucasti pracov-
ni doby neni doba odpocinku. Délka pracovni doby ¢ini obecné nejvyse 40 hodin
tydné.

Pracovni dobu si v programu PAMICA nastavite v agendé Pracovni poméry, a to
v poli Rezim (denné, tydné). Dale v agendé Pracovni poméry stanovite v oddilu
Rozvrh pracovni doby specifikaci pracovni doby zaméstnance - napi. Rovhomérny
rozvrh pracovni doby, Turnusovy rezim, Nerovhomérny rozvrh pracovni doby atd.

Do pole Odpracovano vypocita PAMICA celkovou odpracovanou dobu zaméstnan-
ce, shizenou v hodinach o jednotlivé slozky nepfitomnosti.
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Do pole Prescasy, nadiivazky se vlozi pocet hodin zadanych slozkou mzdy, napf.
pro mésiéni mzdu slozky mzdy M02 - MO5.

Prace prescas je definovana jako prace konana zaméstnancem na prikaz zamést-
navatele nebo s jeho souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu a konana
mimo rozvrh pracovnich smén (podle § 93 a § 98 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace). U zaméstnancu s kratsi pracovni dobou (podle § 80 zakona ¢. 262/2006
Sh., zakoniku prace) je praci pfes¢as prace presahujici stanovenou tydenni pracov-
ni dobu (podle § 79 zakona ¢. 262/2006 Sh.); témto zaméstnancim nelze praci
prescas nafidit. Prace pfescas neznamena, pokud zaméstnanec napracovava praci
konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu své pracovni volno, které mu za-
méstnavatel poskytl na jeho zadost.

Zaméstnavatel mlzZe praci prescas nafidit jen vyjimecné, a to do 8 hodin v jed-
notlivych tydnech a do 150 hodin v roce. Do ro¢niho limitu se nezapocitava prace
prescas, za kterou bylo poskytnuto nahradni volno.

Nad zakonem stanoveny limit je mozZné prescasy konat jen se souhlasem zamést-
nance, nejvysSe vSak do celkového neprekrociteiného limitu 8 hodin v priméru za
tyden. To mUze za rok Cinit az 412 hodin. Primér je pocitan i na tydny, kdy je za-
méstnanec v praci nepfitomen (dovolend, nemoc). Souhlas s praci pres¢as nelze
sjednat v pracovni smlouve.

Za hodinu prace prescas pfislusi zaméstnanci ¢ast platového tarifu a pfiplatek ve
vysi 25 % prdmérného hodinového vydélku. Jde-li o dny nepretrZitého odpocinku
v tydnu, pfislusi zaméstnanci pfiplatek ve vysi 50 % pramérného hodinového vydél-
ku, pokud si nevybere nahradni volno.

Pole Omluvena absence/Vylouéené doby se dopini v pfipadé, ma-li zaméstnanec
na zaloZce Slozky nepfitomnosti zadanou nepfitomnost spadajici do tohoto pole.

0ddil Mzda

Pole Zakladni mzda je urCeno druhem mzdy a predstavuje odvedenou praci bez
priplatkt a nahrad. Zakladni mzda se odviji od nastaveného druhu mzdy. Zakladni
mzdu muZete kazdému zaméstnanci nastavit v agendé Pracovni poméry, a to na sTRANA
zaloZce Trvalé slozky mzdy. ZatrZzenim volby Trvala sloZzka se bude tato sloZka au- LEE
tomaticky vkladat kazdy mésic do vystavenych mezd zaméstnance.

V poli Diléi hruba mzda je zobrazena vypoctena hruba mzda zaméstnance za kazdy
pracovni pomér samostatné.

Do pole Pramérny vydélek pro pracovnépravni ticely uvede PAMICA prdmérny vy-
délek za predchazejici kalendarni Ctvrtleti, ktery se stanovuje na nasledujici ¢tvrt-
leti. Primérny vydélek slouzi ke spravnému vypoctu nahrad mzdy a pro vypocet
rznych pfiplatkd ve mzdach.
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Vzorec pro vypocet prdmérného vydélku v programu PAMICA:

PHV = (HM-DOV-NS-PV-ZN-ZV+ZDZ) / (OH+HP+HS)
HM  Hruba mzda (Slozky, které ovliviuji primérny vydélek: Mésicni mzda MO1 -

M16,
Casova mzda CO1 - €19, Ukolova mzda U1 - U8, Pfiplatky a doplatky P1 - P5
aP7 - P12)

DOV Nahrady za dovolenou (slozka VO1)

NS Nahrady za svatky (slozka V02)

PV Nahrady za placené volno (slozka VO3)

ZV  Ztrata na vydélku (slozka NO9 a HO9)

ZN  Zdanitelné nahrady (slozka JO1* - JO7*)

ZDZ ZvySeni danového zakladu véetné pojisténi (slozky DO1* - DO5%*)
OH Odpracované hodiny

HP  Hodiny prescas

HS  Odpracované hodiny ve svatky

Poznamka: U sloZek oznacenych symbolem * si musite v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci
Nastaveni zatrhnout volbu Povolit zménu vlastnosti pro vypocet mzdy u nové slozky. Poté si v agendé
Definice slozek mezd vybranou slozku zkopirujete (CTRL+K), zadate si nazev slozky a zatrhnete volbu
Primérny vydélek. Takto muZzete ovlivnit nastaveni vSech sloZek, které maji vstoupit do vypoctu pru-
mérného vydélku.

vy vydélek na 1 mésic podle priimérného poctu pracovnich hodin pripadajicich na
1 mésic v primérném roce. Pramérny rok pro tento Gcel ma 365,25 dnd. Primérny
hodinovy vydélek zaméstnance se vynasobi tydenni pracovni dobou zaméstnance
a koeficientem 4,348. Ten vyjadfuje pramérny pocet tydnu pfipadajici na 1 mésic
v primérném roce.

Ma-li byt uplatnén pramérny cisty mésicni vydélek, zjiStuje se tento vydélek z pri-
mérného mésic¢niho hrubého vydélku odedtenim pojistného na socialni zabezpece-
ni, pojistného na zdravotni pojiSténi a zalohy na dan z pfijmd fyzickych osob ze za-
vislé éinnosti. Udaj je vypocteny podle podminek a sazeb platnych pro zaméstnance
v mésici, v némz se primeérny mésicni Cisty vydélek zjistuje.
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Vzorec pro vypocet primérného hrubého mésicniho vydélku:
PMV = PHV x (TPD x 4,348)
PHV  Primérny hodinovy vydélek

TPD Stanovena tydenni pracovni doba a kratSi tydenni pracovni doba
zaméstnance

Priimérna hodinova mzda = hruba mzda / odpracované hodiny

Priimérny vydélek se pouZziva pfi vypottu nahrad za dovolenou, ndhrad za docasnou
pracovni neschopnost, pfiplatkl za svatky a za praci prescas.

Je-li primérny hodinovy vydélek nizSi nez minimalni hodinovy pramérny vydélek vy-
chazejici z minimalniho mzdového tarifu, na ktery by zaméstnanci vznikl narok, je
tfeba zaméstnanci poskytnout doplatek do minimalnino prdmérného vydélku.

Jestlize zaméstnanec odpracoval v minulém ¢tvrtleti méné nez 21 dni, je nutné
doplnit do pole Primérny vydélek pro pracovnépravni ucely Castku rucné.

PAMICA umoziuje vypocitat primérny vydélek z odmén a mezd vyplacenych za
delSi nez mésicni obdobi.

Priklad: Vypocet primérného vydélku v pripadé prémii za vice obdobi: mzdy za Cer-
ven 2011, prémie za vice obdobi ve vysi 8 000 K¢, zapocitat do tfi obdobi. V ¢ervnu
se vyplati cela prémie ve vysi 8 000 K¢. Alikvotni ¢ast odmény pro pramérny vydé-
lek (PV) je ve 2. Gtvrtleti 2 666 K¢, ve 3. a 4. Ctvrtleti 2 667 KE. Vypocet PV za 2.
Ctvrtleti:

Hruba mzda za duben az ¢erven 25 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi
obdobi)

Uvazek 520 hodin

Odpracovéno 450 hodin

Alikvotni ¢ast prémie za vice obdobi 2 666 K&

STRANA

ZvySeni HM o prémie za vice obdobi 2 307,12 K¢ (2 666 x 450/520) 189
Primérny vydélek (PV) 60,68 Ké/h [(25 000 + 2 307,12)/450]

Vypocet PV za 3. ¢tvrtleti

Hrubd mzda za Cervenec az zari 20 000 Ké (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi
obdobi)

Uvazek 528 hodin

Odpracovano 400 hodin

Alikvotni ¢ast prémie za vice obdobi 2 667 K¢

ZvysSeni HM o prémie za vice obdobi 2 020,45 K¢ (2 667 x 400/528)

Pramérmy vydélek (PV) 55,05 K&/h [(20 000 + 2 020,45)/400]
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Vypocet PV za 4. ¢tvrtleti
Hrubd mzda za fijen aZ prosinec 33 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi
obdobi)

Uvazek 528 hodin

Odpracovano 540 hodin

Alikvotni ¢ast prémie za vice obdobi 2 667 K¢

Zvyseni HM o prémie za vice obdobi 2 667 K¢ (pokud je odpracovano vice hodin
nez je Uvazek, alikvotni ¢ast se nezvysuje)

Pramérmy vydélek (PV) 66,05 K&/h [(33 000 + 2 667)/540]

Pokud s programem PAMICA teprve zacCinate, zadejte zaméstnancim historické
mzdy za kalendarni Ctvrtleti, které predchazelo obdobi prvniho zpracovani mezd
v programu PAMICA. Pokud takto neucinite, musite pramérny vydélek zadat zamést-
nanclm rucné ve vystavenych mzdach.

Pole Vymérovaci zaklad pro nemocenskou je zobrazeno pouze ve mzdach za
rok 2009 a starSich. Obsahuje Ghrn zapocitatelnych pfijma z rozhodného obdobi
a je shodny s vymérovacim zakladem, ze kterého se odvadeélo pojistné na socialni
zabezpeceni.

Vymérovaci zaklad pro vypocet nemocenskych davek byl pouzity naposledy v roce
2009 pouze u navazujicich nepritomnosti z roku 2008.

Rozhodnym obdobim se rozumi 12 kalendarnich mésict pred vznikem tzv. socialni
udalosti (narokem na nemocenskou davku), v némz jsou zapoditatelné prijmy a za-
roven alespon 30 zapoditatelnych dnu.

Redukéni hranice jsou stanovené pro Gcely nemocenského pojisténi v ustanoveni
§ 21, § 21a a § 22 zakona ¢. 187/2006 Sb., 0 nemocenském pojisténi.

Redukéni hranice pro G¢ely nemocenského pojisténi se vztahuji k dennimu vyméro-
vacimu zakladu. Hodinové redukéni hranice se musi vynasobit koeficientem 0,175
a poté zaokrouhlit na haléfe smérem nahoru. SlouZi pro Gpravu primérného hodi-
nového vydélku.

Redukéni Castka pro nemocenské  Koeficient Castka pro ndhradu mzdy
hranice (na den) (hodinova)
Prvni RH 825 K¢ 0,175 144,38 K¢
Druha RH 1237 Ké 0,175 216,48 K¢
Treti RH 2 474 Ké 0,175 432,95 K¢

Na zakladé redukcnich hranic se provede redukce prdmérného hodinového
vydélku:

do vySe prvni hranice se zapocte 90 % priimérného hodinového vydélku,
z rozdilu mezi druhou a prvni hranici se zapocéte 60 %,

z rozdilu mezi tfeti a druhou hranici se zapocte 30 %,

k Castce nad treti hranici se nepfihlizi.
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0ddil Pfehled

Do poli Pfes¢asy, nadiivazky, Prémie a odmény, Osobni ohodnoceni, Pfiplatky a do-
platky, Mimomzdové prostiedky, Naturalni mzda, Jednorazové nahrady, Dohody,
odstupné se vyplnuji ¢astky podle zapsanych sloZzek mezd a nepfitomnosti.

- Prescasy, nadiivazky zadate na zalozce Slozky mzdy ve vystavené mzdé zamést-
nance za prislusny mésic slozkami mzdy M02 - MO5 u mésicni mzdy, slozkami
mzdy UO5 - UO8 u Ukolové mzdy a slozkami mzdy CO8 - C19 u ¢asové mzdy.

- Prémie a odmény zadate slozkami mzdy 001 - 014.

- Castku osobniho ohodnoceni zadate slozkami mzdy M06, M08, M10, M12 -
M16 u mésicni mzdy, slozkami mzdy U03 - U04 u (kolové mzdy, sloZkami mzdy
CO05 - CO7 u éasové mzdy.

- Priplatky a doplatky zadate ve vystavené mzdé zaméstnance slozkami mzdy
P01 - P15.

- Mimomzdové prostredky zadate slozkami mzdy Z01 - Z16.
- Naturalni mzdu zadate slozkami mzdy TO1 - TO5.

- Jednorazové nahrady zadate slozkami mzdy JO1 - JO7.

- Dohody, odstupné zadate slozkami mzdy D02, D04 a DO5.

Prace pfescas

Prace presCas je prace konana zaméstnancem na prikaz zaméstnavatele nebo
s jeho souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu a konana mimo rozvrh
pracovnich smeén (podle § 93 a § 98 zakona ¢. 262/2006 Sh., zakoniku prace). U za-
méstnancu s kratsi pracovni dobou (§ 80 zakona ¢. 262/2006 Sb.) je praci prescas
prace presahujici stanovenou tydenni pracovni dobu (§ 79 zakona ¢. 262/2006
Sb.). Témto zaméstnanclm nelze praci prescas nafidit. Prace prfes¢as neznamena,
pokud zaméstnanec napracovava praci konanou nad stanovenou tydenni pracovni
dobu své pracovni volno, které mu zaméstnavatel poskytl na jeho Zadost.

Odména
Zaméstnavatel mizZe poskytnout zaméstnanci odménu za spinéni stanoveného
Ukolu. Nejedna se o narokovou slozku mzdy.

Osobni ohodnoceni T
Osobni ohodnoceni je také nenarokovou slozkou mzdy.

Priplatky a odmény

Mzdu za praci pfesCas upravuje § 114 zakoniku prace. Za praci prescas pfislusi za-
méstnanci dosazena mzda a pfiplatek ve vysi nejméné 25 % primeérného vydélku,
pokud se zaméstnanec a zaméstnavatel nedohodli na ¢erpani nadhradniho volna.

Mzda za praci ve svatek se upravuje podle § 115 zakoniku prace. Za praci ve sva-
tek prislusi zaméstnanci nahradni volno v rozsahu prace konané ve svatek. Za
dobu nahradniho volna méa narok na nahradu mzdy ve vysi primérného vydélku.
Zaméstnavatel se mlze se zaméstnancem dohodnout na poskytnuti pfiplatku k do-
sazené mzdé nejméné ve vysi pramérného vydélku (100 %) namisto nahradniho vol-
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Auto k soukromému
pouZiti zaddte

v programu PAMICA
slozkou T03.
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na. JestliZze zaméstnanec v disledku svatku, ktery pfipadl na jeho obvykly pracovni
den, nepracuje, pfislusi mu nahrada mzdy ve vysi primérného vydélku.

Mzda za praci ve ztizeném a zdravi Skodlivém prostiedi se upravuje podle § 117
zakona ¢. 262/2006 Sbh., zakoniku prace. Za praci ve ztizeném a zdravi Skodlivém
prostredi prislusi zaméstnanci k dosazené mzdé priplatek ve vysi nejméné 10 %
Gastky, kterou stanovi zakonik prace v § 111 odst. 2 jako zakladni sazbu minimaini
mzdy.

Mzda za praci v noci se upravuje podle § 116 zakoniku prace. Za praci v noci pfi-
slusi zaméstnanci dosaZzena mzda a priplatek nejméné ve vysi 10 % prdmérného
vydélku, neni-li sjednano v kolektivni smlouvé jinak. Praci v noci se rozumi ¢asovy
interval od 22:00 hodin do 6:00 hodin.

Mzda za praci v sobotu a nedéli se upravuje v zakoniku prace podle § 118. Za
praci v sobotu a nedéli pfislusi zaméstnanci dosazena mzda a pfiplatek nejméné
ve vys$i 10 % primérného vydélku.

Mzda za pracovni pohotovost se upravuje podle § 78 odst. 1 pism. h a § 95 zako-
niku prace. Za dobu pracovni pohotovosti prislusi zaméstnanci odména nejméné ve
vySi 10 % primérného vydélku podle § 140 zakoniku prace, neni-li sjednano jinak
v kolektivni ¢i pracovni smlouveé.

Naturalni mzda
Naturaini mzdu mze zaméstnavatel poskytovat jen se souhlasem zaméstnance
a za podminek s nim dohodnutych, a to v rozsahu pfiméfeném jeho potfebam.
Zaméstnavatel je povinen zaméstnanci vyplatit v penézich mzdu nejméné ve vysi
minimalni mzdy.

Do naturalni mzdy patfi i pouZivani sluZzebniho vozidla pro soukromé Géely. Castka
ze sluZzebniho automobilu se pocita z 1 % porizovaci ceny vozidla zaokrouhleno na
100 K¢ nahoru.

Jednorazové nahrady

Do jednorazovych nahrad patfi napriklad cestovni nahrady. Cestovni nahrady jsou
vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi pracovni cesté. Do cestovnich nahrad pfi
pracovni cesté patfi: jizdni vydaje, vydaje za ubytovani, vydaje na stravné, nutné
vedlejsi vydaje.

Odstupné

Zameéstnanci, u néhoz dochazi k rozvazani pracovniho poméru vypovédi danou za-
méstnavatelem z dlvodl uvedenych v § 52 pism. a) aZ c) zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace, nebo dohodou ze stejnych divodl a zaméstnanci, ktery okamzité
zrusil pracovni pomér podle § 56 téhoz zakona, prislusi pfi skonéeni pracovniho
poméru odstupné ve vysi nejméné trojnasobku pramérného vydélku. Zaméstnanci,
u néhoz dochazi k rozvazani pracovniho poméru vypovédi danou zaméstnavatelem
z dlvodU uvedenych v § 52 pism. d) zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, nebo
dohodou z téch samych ddvodu, prislusi pfi skonéeni pracovniho poméru odstupné
ve vySi nejméné dvanactinasobku primérného vydélku.



TIP

Cestovni ndhrady, resp.
stravné v programu
PAMICA zaddte slozkou
mzdy JO3.

TIP

Penézitou pomoc

v materstvi nebo
matef'skou dovolenou
— rodicovsky prispevek
zaddte zamestnankyni
v programu PAMICA
slozkou nepritomnosti
HO7, HO8. Na slozkdch je
mozZné nastavit zacdtek
a konec na celé obdobi
nepritomnosti.
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Odstupné se pocita z primérného mésicniho vydélku a je vyplaceno zaméstnavate-
lem po skonceni pracovniho poméru v nejblizSim vyplatnim terminu.

0ddil Nepfritomnost

V oddilu Nepfitomnost jsou pole Dovolena, Svatky, Placené volno, Neplac. volno,
Neomluveno, Nemoc, Osetiovné, Matefska dovol., Ztrata na vydélku a Prostoje
vypInéna podle zapsanych Gdaju v tabulce.

Slozky nepfitomnosti ve vystavené mzdé zaméstnance daného mésice
- Dovolenou zadate slozkou nepritomnosti VO1.

- Svatky zadate sloZzkou nepfitomnosti VO2.

- Placené volno zadate sloZkou nepfitomnosti VO3.

- Neplacené volno zadate slozkami nepfitomnosti V04, V15, V16, V17.
- Neomluvenou nepritomnost zadate slozkou nepritomnosti VO5.

- Nemoc zadate slozkami nepfitomnosti HO1 - HO4, H13, H14.

- OSetfovné zadate slozkami nepfitomnosti HO5 - HOG.

- Materskou dovolenou zadate slozkami nepfitomnosti HO7 - HOS8.

- Ztratu na vydélku zadéate slozkou nepfitomnosti HO9.

- Prostoje zadate sloZzkou nepfitomnosti VO6.

Nahrada mzdy za dovolenou
Zameéstnanci prislusi za dobu Cerpani dovolené nahrada mzdy ve vysi primérného
vydélku.

Dovolena za kalendarni rok

Zaméstnanci, ktery za nepretrzitého trvani pracovnino poméru u jednoho zamést-
navatele konal praci alespon 60 dnu v kalendarnim roce, pfislusi dovolena za ka-
lendarni rok.

Pomérna ¢ast dovolené prislusi zaméstnanci v pripadé, Ze jeho pracovni pomér
netrval cely kalendarni rok. Pomérna ¢ast dovolené ¢ini za kazdy cely kalendarni
mésic nepretrzitého trvani téhoz pracovnino poméru jednu dvanactinu dovolené za
kalendarni rok.

Pomérna c¢ast dovolené pfislusi v délce jedné dvanactiny za kalendarni mésic,
v némz zaméstnanec zménil zaméstnani, v pfipadé Ze skonéeni pracovniho poméru
u jednoho zaméstnavatele a vznik pracovniho pomeéru u jiného zaméstnavatele na
sebe bezprostredné navazuji.

Placené volno

Pracovni volno s nahradou mzdy se poskytuje pfi dlleZitych osobnich prekazkach,
jako je svatba, pohfeb apod. DuleZité osobni prekazky v praci stanovuje nafizeni
vlady ¢. 590/2006 Sb.
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TIP

Ztrdtu na vydeélku zaddte
v programu PAMICA
slozkou nepritomnosti
HO09.

TIP

Prekazku v prdci zaddte
v programu PAMICA
slozkou mzdy V06.

KAPITOLA

STRANA

194

FormulaF

Neplacené volno

Zaméstnanci nebude za dobu neplaceného volna vypoétena zadna mzda ani nahra-
da mzdy. Za dobu neplaceného volna ma zaméstnanec povinnost uhradit zdravotni
pojisténi z vymeérovaciho zakladu ve vySi minimalni mzdy. Tato povinnost se nevzta-
huje na vSechny zaméstnance (viz § 3 zakona Cislo 592/1992 Sbh., o pojistném na
vSeobecné zdravotni pojisténi).

Osobni prekazky v praci

Do osobnich prekazek v praci patfi zdravotni ddvody, péce o dité nebo o jiného
¢lena rodiny, matefska a rodiGovska dovolena. Po tuto dobu nepfislusi zaméstnanci
Zadna nahrady mzdy a jeho hmotné zabezpeceni je upraveno predpisy o nemocen-
ském pojisténi a statni socialni podpore.

Materska dovolena

Prislusi zaméstnankyni po dobu 28 tydnd nebo 37 tydn( v pripad€, Ze porodila
2 nebo vice déti. Zena nastupuje zpravidla matefskou dovolenou 6. tyden pred ode-
kavanym dnem porodu.

Nahrada za ztratu na vydélku po dobu pracovni neschopnosti

Jde o nahradu za ztratu na vydélku, ktera Cini rozdil mezi primérnym vydélkem
zaméstnance pred vznikem Skody zplsobené pracovnim tGrazem nebo nemoci z po-
volani a plnou vysi nahrady mzdy nebo platu a plnou vysi nemocenského; nahrada
mu pfislusi i za dobu, kdy mu v dobé prvnich tfi kalendainich dnli doGasné pracovni
neschopnosti nenalezi nahrada mzdy.

Nahrada za ztratu na vydélku po skonceni pracovni neschopnosti nebo pfi uznani
pIné nebo ¢astecné invalidity pfislusi zaméstnanci v takové vysi rozdilu, aby spolu
s jeho vydélkem po pracovnim Urazu nebo po zjiSténé nemoci z povolani s pfipocte-
nim pfipadného invalidniho nebo ¢astecného invalidniho dichodu poskytovaného
z téhoz divodu se rovnala jeho primérnému vydélku pred vznikem Skody.

Prostoje

Pfi prekazce v praci na strané zaméstnavatele, neprevede-li zaméstnavatel zamést-
nance na jinou praci, prislusi zaméstnanci ndhrada mzdy ve vySi nejméné 60 %
prameérného vydélku.

T4

Pojisténi za pracovni pomér

Formulaf obsahuje oddily Socialni a zdravotni pojisténi. PojiSténi za pracovni po-
mér je zde chapano jako vypoctené pojistné za kazdy pracovni pomér zaméstnance
samostatné.

0ddil Socialni a zdravotni pojisténi

Formulaf obsahuje oddily pro Socialni a Zdravotni pojisténi za kazdy pracovni po-
mér zvlast.

Sazby socialniho pojisténi jsou stanoveny procentem z vymeérovaciho zakladu podle
§ 7 zakona ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku na
statni politiku zaméstnanosti. Od roku 2011 obsahuje tento paragraf ustanoveni
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0 moznosti platit pojistné zaméstnavatele v zakladni sazbé 25 %, nebo dobrovolné
ve zvysené sazbé 26 %.

Rozhodnym obdobim, z néhoz se zjistuje vymérovaci zaklad zaméstnance, je kalen-
darni mésic.

Zameéstnanec Sazba  Zaméstnavatel Zakladni sazba
Dachodové pojisténi 6,5%  Duchodové pojisténi 21,5 %
Nemocenské pojisténi 0%  Nemocenskeé pojisténi 2,3%
Politika zaméstnanosti 0% Politika zaméstnanosti 1,2 %
Zameéstnanec Sazba  Zaméstnavatel Zvysena sazba

Duchodové pojisténi 6,5%  Duchodové pojisténi 21,5 %
Nemocenské pojisténi 0%  Nemocenskeé pojisténi 3,3%
Politika zaméstnanosti 0%  Politika zaméstnanosti 1,2 %

ZvysSena sazba pojistného na nemocenské pojisténi plati vzdy pro jednotlivy kalen-
darni rok pro zaméstnavatele na zakladé jeho pisemného oznameni. Zaméstnavatel
muZe oznamit placeni pojistného v kalendarnim roce ve vysi zvySené sazby prislus-
né okresni spravé socialniho zabezpeceni nejpozdéji do 20. ledna kalendarniho
roku, pro ktery si tuto sazbu stanovil. V programu PAMICA je nutné v tomto pfi-

padé zatrhnout pole Vyssi socialni pojistné v agendé Globalni nastaveni v sekci
Nastaveni.

Vymérovaci zaklad pojistného, ktery je spocitany z hrubé mzdy, naleznete v poli
Zaklad.

Tento zaklad je automaticky navySovan v pfipadé, ze vymérovaci zaklad pro zdravot-
ni pojisténi nedosahl minimalni mzdy.

Minimalni mzda je nejnizsi pfipustna vySe odmeény za praci v pracovnépravnim vzta-
hu. Jeji zakladni pravni Gprava je stanovena zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpisu.

VySe hrubé minimalni mzdy je stanovena pro tydenni pracovni dobu 40 hodin. Cini 5195
8 000 K¢ za mésic nebo 48,10 K¢ za hodinu.

Pro nékteré skupiny zaméstnanct, napf. zaméstnance s invaliditou, je mozné pou-

nimalni mzdé.

PAMICA automaticky vklada do vystavenych mezd, které nedosahuji vySe minimalni
mzdy, slozku Z03 - Doplatek zdravotniho pojisténi. U této sloZky je mozné nastavit
zpusob hrazeni doplatku, a to bud Pracovnik cely doplatek, Zaméstnavatel cely
doplatek nebo Pracovnik 1/3, zaméstnavatel 2/3. V pfipadé, Ze nechcete, aby se
slozka Z03 generovala automaticky, tak v agendé Personalistika na zéloZce Dané
a pojistné vyberte typ Negenerovat doplatek (Z03) do minima zdravotniho pojisté-
ni. Také muZete vybrat typ Neplatit doplatek do minima zdravotniho pojisténi. Toto
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nastaveni provedete v pfipadé, Ze se jedna o dohodu o provedeni prace a zamést-
nanec nema sjednanou mzdu vysSi, nez je minimalni mzda, nebo se jedna o dohody
o pracovni ¢innosti. Doplatek zdravotniho pojisténi také neplati zaméstnanci, za
které je platcem pojistného stat.

Za dobu napf. neplaceného volna ¢i neomluvené absence ma zaméstnanec povin-
nost uhradit zdravotni pojisténi z vymérovaciho zakladu ve vysi minimalni mzdy. Tato
povinnost se nevztahuje na vSechny zaméstnance (viz § 3 zakona ¢. 592/1992 Sb.,
0 pojistném na vSeobecné zdravotni pojiSténi). Zdravotni pojiSténi véetné Ghrady za
neplacené volno program vypocita podle zakonem stanovenych postupd.

V poli Zaméstnanec je uvedeno mésicni pojiSténi hrazené zaméstnancem a v poli
Zaméstnavatel pojiSténi placené zaméstnavatelem.

Rucni zvyseni Ci sniZzeni vymérovaciho zakladu muzZete provést zadanim sloZzek
mzdy Z04 - Oprava zakladu socialniho pojisténi z minulosti, Z05 - Oprava zakla-
du zdravotniho pojisténi z minulosti a Z06 - Oprava zakladu zdravotniho pojisté-
ni do tabulky Slozky mzdy. Jeho diivod uvedte na zaloZce Poznamka.

V pfipadé, Ze se jedna o zaméstnani malého rozsahu, zadate jej v agendé Pracovni
pomeéry, a to zatrZzenim volby Zaméstnani malého rozsahu. Toto zaméstnani spliu-
je podminky podle § 6 odst. 2 zakona ¢. 187/2006 Sb., 0 nemocenském pojisténi.
Zaméstnani musi nebo by nemélo trvat vice nez 14 kalendarnich dnd a sjednany
zapocitatelny prijem je nizsi nez rozhodny prijem 2 000 KE. Pokud zaméstnavatel
nesjedna se zaméstnancem zadny prijem, jedna se rovnéz o zameéstnani malého
rozsahu. Pfi vykonu zaméstnani malého rozsahu je zaméstnanec pojistén jen v téch
kalendarnich mésicich po dobu trvani takového zaméstnani, v némz dosahl ¢astky
zapocitatelného prijmu alespon ve vysi rozhodného prijmu. Zapoditatelny pfijem zU-
Stovany az po skonceni zaméstnani malého rozsahu se povazuje pro Gcely pojisténi
za pfijem zGc¢tovany do kalendarniho mésice, v némz toto zameéstnani skoncilo, a to
podle § 7 zakona ¢. 187/2006 Sh., 0 nemocenském pojisténi.

Pri spInéni téchto podminek a nastaveni v agendé Pracovni poméry u takto zadané
mzdy konkrétnimu zaméstnanci se v daném mésici, pokud neprekroci rozhodny
pFijem na zaloZce Pojisténi za pracovni pomér pod polem Zaklad na socialni pojis-
téni, vypiSe automaticky text zaméstnani malého rozsahu. Odvod za zaméstnance
a zaméstnavatele se v tomto pripadé neprovadi. Rozhodny pfijem PAMICA hlida
automaticky.

Pokud se jedna o zaméstnance s druhem pracovniho poméru P - ¢len druzstva
(§ 5 odst. 1 pism. x zakona ¢. 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi), R - jed-
natel, komanditista a S - spolecnik v agendé Pracovni poméry mUzete témto
zaméstnancim zatrhnout volbu Jen diichodové. Zaméstnanci budou pouze dlcho-
dové pojisténi v pripade, Ze splni tyto podminky. Dlchodové pojisténi se odvadi pou-
ze v mésicich, ve kterych bylo dosazeno pfijmU alespon ve vysi rozhodného prijmu
6 200 K¢ (v roce 2011). Za prijmy se povazuje pfijem zapoditatelny do vymérovaci-
ho zakladu pro stanoveni pojistného. Pfijem zalcétovany az po ukonceni ¢innosti se
povazuje za prijem posledniho kalendarniho mésice vykonu ¢innosti.
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Pii spravném zadani v agendé Pracovni poméry a nasledném vystaveni mezd za-
méstnanci, ktery nedosahl rozhodného prijmu 6 200 K& PAMICA vypiSe text: bez
odvodu duchodového. Socialni pojisténi za zaméstnance a zaméstnavatele se
v tomto pripadé neodvede.

PFi vystaveni mezd zaméstnanci, ktery dosahl rozhodného prijmu 6 200 K& PAMICA
uvede text: jen diichodové. Socialni pojisténi za zaméstnance a zaméstnavatele se
bude pocitat pouze z ¢asti dichodového pojisténi. Sazba dlichodového pojisténi
pro zaméstnavatele ¢ini 21,5 %. Sazba dichodového pojisténi pro zaméstnance
¢ini 6,5 %.

V pfipadé, Ze zaméstnanec dosahne maximalniho vymérovaciho zakladu, prestava
odvadét pojistné. Maximalni vymérovaci zaklad (MVZ) je stanoven jako 72 nasobek
primeérné mzdy. Rozhodnym obdobim pro zjistovani MVZ zaméstnance je kalendar-
ni rok. Maximalni vymeérovaci zaklad se pocita z pfijmu od jednoho zaméstnavatele
v kalendarnim roce.

Vzorec na vypocet MVZ:

VSeobecny vymérovaci zaklad (24091) x prepoctovy koeficient (1,0269) =
(24 739,0479) zaokrouhleno na 24 740 x 72 = 1 781 280 K¢.

Maximalni vymérovaci zaklad (MVZ) pro rok 2011 je 1 781 280 KE&. Program
PAMICA MVZ pocita a kontroluje. V pripadé, Ze zaméstnanec dosahne v kalendar-
nim roce MVZ, program automaticky prestane pocitat pojistné za zaméstnance
a zameéstnavatele.

Méa-li zaméstnanec sjednanou dohodu o provedeni prace, tento druh pracovniho
pomeéru nezaklada tGcast na nemocenském pojisténi. Zaméstnanec proto neodvadi
socialni ani zdravotni pojisténi.

V agendé Pracovni pomeéry pfi vioZeni druhu pracovniho poméru Dohoda o prove-
deni prace se zobrazi dialogové okno s informaci o zruseni odvodu ve formulafi. Ve
vystavenych mzdach bude u zaméstnance s dohodou o provedeni prace uvedeno
bez odvodu na zaloZce Pojisténi za pracovni pomeér.
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Zdravotni pojisténi upravuje zakon €. 48/1997 Sb., o verejném zdravotnim
pojisténi.

VySe pojistného ¢ini 13,5 % z vymérovaciho zakladu (upravuje zakon ¢. 592/1992 Sb.
v § 2, § 3 - § 3 c) za rozhodné obdobi (upravuje § 4 zakona o pojistném na vSeo-
becné zdravotni pojisténi).

Mésicni rozhodné obdobi plati pro zaméstnavatele, zaméstnance a osoby bez zda-
nitelnych prijma.

Z vymérovaciho zakladu kazdého zaméstnance se vypocte 13,5 %. Tuto ¢astku za-
okrouhlenou na celé koruny smérem nahoru odvede zaméstnavatel pfislusné zdra-
votni pojistovné. Jedna tretina z takto vypoctené Castky se odeCte zaméstnanci ze
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FormulaF

mzdy. Rozdil mezi celkovou vysi pojistného a ¢astkou, ktera je odectena zaméstnan-
ci ze mzdy, tvofi pojistné hrazené zaméstnavatelem. Pojistné se plati za jednotlivé
kalendarni mésice a je splatné v den, ktery je zaméstnavatelem uréen pro vyplatu
mezd za prislusny mésic, nejpozdéji vSak do 20. dne tohoto mésice.

Pokud je vymérovaci zaklad nizSi z divodu prekazek na strané zaméstnavatele
(podle § 207 - § 209 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace), tento rozdil je povi-
nen doplatit zaméstnavatel.

V programu PAMICA se ve vystavené mzdé vygeneruje automaticky sloZka

Z03 - Doplatek do minima zdravotniho pojisténi, ve které zvolite moZnost
Zameéstnavatel cely doplatek.

Vyuctovani mzdy za zaméstnance

Formulaf obsahuje oddily Pfipojisténi, Slevy na dani, Dan z pfijmi a Vyiictovani.
V tomto formulafi je provedeno vylcétovani mzdy zaméstnance za vSechny jeho pra-
covni pomeéry dohromady.

V pripadé, Ze ma zaméstnanec vice pracovnich pomérd u jednoho zaméstnavatele,
na zalozku Vylétovani mzdy za zaméstnance vstupuje soucet mezd ze vSech pra-
covnich poméru. A u ostatnich pracovnich pomér( uzZ se tato zaloZka nezobrazuje.

Piijem za pracovnf pomés | Pojisténi za pracovni pomér Vy(étovani mzdy za zaméstnance | Guazek |

Piipojisténi Slevy na dani Dafi z piijmd VyGctovani
HRUBA MZDA 1716200  Podepsal prohlaseni Zdanitelny pijiem 1716200 CISTAMZDA 14.003,00
Zaklad dané 2299700 Davky (do roku 2003) 000
Zaloha pied slevou 345000 Nahrady 521,00
Piisp. na ivotni poj. 000 Slevana popl. 197000  Zaloha na dari 127000 Z toho nadstandardni 000

Pfisp. na penz. poj. 400,00 Sleva na inval. 21000 Dafiovy bonus 0,00

Osvobozeno 40000 Ostatni slevy 000  Reénizidtovini RS e 14 524,00
Pieplatek na dani 000 Siona 000
Zvjhodnén - déti 000 Doplatek na daii, bonusu 00 g 160000
Zvl. sazba do limitu 0,00 DOPLATEK 12924,00

Slozky zvl. sazbou 000  Datum 10022011

Oddil Pripojisténi

Do pole Hruba mzda uvede PAMICA soucet vSech hrubych mezd zaméstnance ze
vSech jeho pracovnich poméru.

V poli Prispévek na Zivotni pojisténi uvede PAMICA pfispévek na Zivotni pojisténi,
ktery plati zaméstnavatel svému zaméstnanci v daném meésici.

Prispévek na Zivotni pojisténi, kterym prispiva zaméstnavatel zaméstnanci, zadate
v agendé Personalistika na zaloZce Pojisténi. Tato ¢astka nezvySuje hrubou mzdu,
socialni a zdravotni pojiSténi a nezapocitava se do primérného vydélku. Do zakladu
socialniho, resp. zdravotniho pojisténi a dané z prijmU za prislusné zdanovaci obdobi
je zapocitana az ¢astka prevysujici roéni limit stanoveny legislativou. Zaméstnavatel
muZe prispévky placené za zaméstnance v jakékoli vysi uplatnit jako nakladovou
polozku. Podminkou je, aby prispévky vyplyvaly z kolektivni smlouvy, vnitiniho pred-
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pisu zaméstnavatele, pracovni nebo jiné smlouvy (§ 24 odst. 2 pism. j bod 5 zakona
o danich z pfijmu()

V poli Prispévek zaméstnavatele na penzijni pripojisténi PAMICA uvede pfispévek
na penzijni pfipojisténi zaméstnance, a to podle nastaveniv agendé Personalistika.
Usty, na které chcete penzijni pojisténi zatctovat, nastavte v agendé Globalni
nastaveni.

Pokud ma zaméstnanec v agendé Personalistika nastavenou vysi pfispévku pro-
centualné, PAMICA ve vystavené mzdé v poli PFispévek na penzijni pojisténi zobra-
zi vypoctenou ¢astku v korunach.

Prispévek nezvysuje hrubou mzdu, socialni a zdravotni pojisténi a nezapocitava se
do primérného vydélku. Do zakladu socialniho, resp. zdravotniho pojisténi a dané
z prijm0 za prislusné zdanovaci obdobi je zapoéitana aZz ¢astka prevysujici rocni
limit stanoveny legislativou.

V poli Osvobozeno uvede PAMICA danové osvobozenou ¢ast penzijniho pripojisténi
a zivotniho pojisténi.

Osvobozeny prispévek placeny zaméstnavatelem zaméstnanci je stanoveny le-
gislativou pro soucet prispévkl zivotniho pojiSténi a penzijniho pripojisténi a Cini
24 000 K¢ rocné. Vysi prispévku naleznete v agendé Legislativa, v kategorii Mzdy,
typ Penzijni a Zivotni pojisténi.

0ddil Slevy na dani

Tento oddil obsahuje prehled slev na dani z pfijmU, které jsou uplatihovany na za-
kladé podepsaného tiskopisu Prohlaseni k dani z pfijmu fyzickych osob ze zavislé
¢innosti a z funkénich pozitkd. PAMICA jednotlivé slevy na dani automaticky dopini
podle nastaveni v agendé Personalistika.

KAPITOLA

Vice informaci k nastaveni tohoto oddilu, resp. slev na dani, naleznete v kapitole
Personalistika.

Slevy na dani, které stanovuje zakon, naleznete v agendé Legislativa v kategorii sTRANA
- oo o . . o B 199

Dan z prijma, typ Sleva na dani. Slevy na dani z pfijmu se uplatni pouze tehdy,

podepiSe-li zaméstnanec prohlaseni k dani z pfijma (bude mit nastaveno na za-

loZce Dané a pojistné typ Sleva - poplatnik podepsal prohlaseni). V pfipadé, Ze

ma zaméstnanec vice pracovnich pomérd u vice zaméstnavatelll soubézné, mize

prohlaseni podepsat pouze u jednoho zaméstnavatele.

0ddil Dan z prijmu
Tento oddil obsahuje tGidaje o vypoctu zalohy na dan z pfijma.

Hodnota v poli Zdanitelny pfijem je vétSinou rovna hrubé mzdé zaméstnance.
Rozdil proti hrubé mzdé muze byt ¢ast mzdy, ktera je ze zakona také predmétem
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dané - napriklad ¢astka, ktera je zaméstnanci vymérena za uzivani sluzebniho
vozu pro soukromé Gcely.

Dilcim zakladem dané je tzv. superhruba mzda. Vypocet superhrubé mzdy se pro-
vadi z pfijmu ze zavislé ¢innosti a funkcnich pozitkd navySenych o ¢astky socialniho
a zdravotniho pojisténi, které zaméstnavatel plati za zaméstnance. V pfipadé, kdy
se zaméstnavatel dobrovolné prihlasil k placeni vysSi sazby socialniho pojisténi,
pocita se do superhrubé mzdy pouze povinné pojiSténi zaméstnavatele v zakladni
vysSi. Superhrubou mzdu uvidite v poli Zaklad dané. Vypoctena ¢astka se zaokrouh-
li na celé stokoruny nahoru. Pokud ma zaméstnanec na zaloZzce Dané a pojistné
v agendé Personalistika uveden typ Sleva - poplatnik podepsal prohlaseni, za-
loha se vypocita ve vysi 15 % ze zaokrouhlené Castky a zapiSe se do pole Zaloha
pred slevou. Od ¢astky zalohy se poté odectou slevy na dani a vysledna ¢astka je
uvedena v poli Zaloha na dan. Nejprve je uplathovana sleva na poplatnika, pfipad-
né sleva na invaliditu a ostatni slevy, a to maximalné do vyse zalohy na dan. Dale je
uplatiovano pfipadné danové zvyhodnéni na déti. Je-li danové zvyhodnéni vyssi nez
zbytek zalohy po predchozich slevach, jedna se o danovy bonus, ktery se pfipocita
k ¢astce urcené k vyplaté mzdy.

Priklad: Hruba mzda zaméstnance ¢ini 13 000 Ké. Zaméstnanec podepsal prohla-
Seni k dani. Vypocet mésicni zalohy (bez uplatnéni slev).

HIUDE MZAQ .ottt ettt ettt sttt saesaeene e 13 000 K¢
Socialni pojiSténi za zameéstNavatele .......ccooeeeeeeeveereeeeecrecee e 3250 Ké
Zdravotni pojiSténi za zamestNavatele ........ccceeeeeeeeeceeceeeceeeeeceere e 1170 Ké
Dil¢i zaklad dané (zdanitelnd mzda + SP + ZP) .....ccceeeeeieeveeceeeeecveeeene 17 420 Ké
1o ( (01U ] 0113 17 500 Ké
Zaloha ze zdanitelN€ MzZdy 15 % .cceeeeeeceeereeieeeee ettt e 2 625 K¢

Priklad: Hruba mzda zaméstnance ¢ini 13 000 Ké. Zaméstnanec podepsal prohla-
Seni k dani. Zaméstnavatel se prihlasil k placeni vysSiho socialniho pojistného.

HIUDE MZAQ ettt ettt sttt saesaenne e 13 000 K¢
Socialni pojiSténi za zameéstNavatele .......ccooeeeeeveeveeeeceeceecee e 3380 Ké
Zdravotni pojiSténi za zamestNavatele ........cccceeceeeeeceeeeeceeeeeeeeee e 1170 Ké
Dil¢i zaklad dané

(zdanitelna mzda + SP vypoctené ze zakladni sazby + ZP) .....cccccveeuvennene 17 420 Ké
=T ( (01U ] 11T 17 500 Ké
Zaloha ze zdanitelN€ MzZdy 15 % ..ceeeeeeceeereeeeeeee et 2 625 K¢

Priklad: Zaméstnanec pobirda mésicni mzdu ve vysi 11 000 K¢, podepsal prohlaseni
k dani a uplatiuje slevu na dani na poplatnika (1 970 K¢) a danové zvyhodnéni na
dvé déti (2 x 967). Vypocet mésicni zalohy na dan.

MESIENT MZA@ .eeeeeeeeieeeeeee ettt ae st e sae st e s aestestesresaessesaenseen 11 000 K¢
Pojistné na socCialNi ZADEZPECENT ..c.eeeveeeeceeeeeeteeee ettt eaes 715 Ke
Pojistné na zdravotni POJISEENT ...c.eccueeieeeeeeeee ettt 495 K¢
Pojistné na socialni zabezpeceni za zaméstnavatele ........cccceeveeeeeveeennene 2 750 K&

Pojistné na zdravotni pojiSténi za zaméstnavatele .........ccccoevevveeeveeceeceeenenne 990 K¢
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Dilci zaklad dané (11 000 + 2 750 + 990) ....cceeueeerereereereeereeereeere e 14 740 K¢
1o ( (01U ] 0113 L 14 800 Ké
Zaloha ze zdanitelné mzdy (14 800 X 15 %) weccueeeeeereeieerreeeeereeeeeere e 2 220 K¢
Sleva na dani Na POPIALNIKA ...c.ecceeeeeeeeeieeee e 1970 Ké
Danové zvyhodnéni Na déti (2 X 967) ..ecceveeeceeereeieeeieeeeectee e eee et eanens 1934 K¢
Zaloha na dan z prijm0 (2 220 = 1970 = 1 934) ..ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaens 0 K¢
Danovy bonus (2 220 - 2070 - 1 934 kladna ¢astka) ......cccceeeeeereeveerunene 1684 K¢
Castka K vyplate (9 790 + L B8A) ...eeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeseeee s eeeseseseeeesneen 11 474 K&

Zaméstnanec, ktery nepodepiSe prohlaseni k dani, plati srazkovou dan v pfipadé,
Ze zdanitelny prijem je do ¢astky 5 000 K¢. Srazkova dan se vypocita z hrubé mzdy,
pripadné z hrubé mzdy zvySené o pojistné na socialni a zdravotni pojiSténi, které
hradi zaméstnavatel. Srazkova dan €ini 15 %.

Do pole Danovy bonus doplni PAMICA vypoctenou ¢astku danového bonusu.
Danovy bonus se v daném mésici vyplati v pfipadé, Ze zdanitelny pfijem nezvyseny
0 pojistné na SP a ZP je stejny nebo vysSi, nez polovina minimalni mzdy zaokrouh-
lena na celé koruny dol(.

Pozn.: Pro porovnani se pouZzije nominalni ¢astka minimalni mzdy, ktera se nijak neu-
pravuje podle Gvazku a odpracované doby zaméstnance. Pokud se zjisti, Ze podminky

pro vyplatu danového bonusu nejsou spinény, bude v tomto poli uvedena nula.

Mésicni danovy bonus muzete vyplatit, pokud jeho vySe Cini alespon 50 K¢, maxi-

TP malné vSak do vySe 4 350 KE mésicné.
Volba Podepsal
prohldseni je zatrZena, . . . « . P « P .
jestlize zaméstnanec Na zaklade nastaveni v tabulce Dané a pojistné v agendée Personalistika se v poli
podepsal prohldseni 2Zvl. sazba do limitu uvede ¢astka dané, ktera je zdanéna zvlastni sazbou. Pokud
a tato informace byla mzda prekracuje limit pro uplatnéni srazkové dané, bude zdanéna zalohovou dani.
zaznamendna do tabulky . . . . .. “ vor o P
Dané a pojistné. Limit je uveden v agendé Legislativa v kategorii Dan z prijmu u typu Zvlastni sazba
DzP v poli Do limitu.

Srazkova dan zvlastni sazbou se pouzije v pfipadé, Zze zaméstnanec nema podepsa-
né prohlaseni k dani ze zavislé ¢innosti a funkénich poZzitk(l a jeho hruby zdanitelny
pfijem zaokrouhleny na celé koruny doll nepfesahne v mésici 5 000 K¢. Srazkova STRANA

S BT 201
dan zvlastni sazbou Cini 15 %.

V poli Slozky zvl. sazbou uvede PAMICA ¢astku srazkové dané vypocétenou ze slo-
Zek mezd, které podléhaji zvlastni sazbé dané a jsou nastavené na slozkach mzdy
v agendé Definice slozek mezd.

Srazkova dan se odvadi i v pripadé, Ze ma zaméstnanec uzavieny pracovni pomeé-
ry u vice zaméstnavatel(. ProhlaSeni k dani je moZzné podepsat pouze u jednoho
zaméstnavatele. U druhého zaméstnavatele se odvadi srazkova dan a nesmi se
uplatiovat slevy na dani. Termin pro odvod srazkové dané je do konce mésice na-
sledujiciho po mésici, v némz byla dan srazena.
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TIP

Vyplacené srazky
doporucujeme
zkontrolovat na

tiskové sestavée Prehled
poZadovanych srdzek
nebo na tiskové sestavé
Prehled srazek (priloha
sestavy Mzdovy list).

FormulaF

0ddil Vyiactovani

Tento oddil dokumentuje postup vypoétu Gisté mzdy a doplatku. Cista mzda je vy-
poctena odectenim pojisténi a zalohy na dan z pfijmi od hrubé mzdy a prictenim
zvySeni danového zakladu.

Pole Davky (do roku 2008) je pole pouze pro Ucetni jednotky, které byly v roce 2008
velkou organizaci. Vyplnilo se v pfipadé vypoCtenych davek pro navazujici nepritom-
nosti z roku 2008.

Pole Nahrady zobrazuje vyplacené nahrady mzdy poskytované zaméstnavatelem
zaméstnanci za prvnich 21 pracovnich dnu (svatkud) docasné pracovni neschopnos-
ti, resp. karantény, za které zaméstnanci nahrada mzdy pfislusi.

Pole Z toho nadstandardni nahrada se vyplini v pfipadé, ze zadate nahradu mzdy
slozkou nepritomnosti H13 nebo H14 a vySe nahrady mzdy prevySuje zakonem sta-
noveny limit.

Pole Celkem k vyplaté obsahuje Castku k vyplaté pred zohlednénim zaloh a srazek
provedenych v mésici mezd.

Pole Zaloha obsahuje korunové vyjadieni zalohy vyplacené zaméstnanci. Zalohu
zaméstnanci zadate v agendé Pracovni poméry na zalozku Trvalé slozky mzdy
a mUlzZete vyuZit slozky fadnych zaloh LO1 a LO2. DalSi moznosti je zadat zamést-
nanci zalohu pfimo ve vystavené mzdé na zalozce Slozky mzdy. K dispozici budete
mit kromé fadnych zaloh také mimoradné zalohy LO3 a LO4. Na sloZce vyberete,
zda se bude jednat o zalohu na Ucet nebo hotové.

V dalSim poli Srazky je uveden soucet vyplacenych srazek. Jednotlivé slozky srazek
naleznete na zaloZce Srazky ve vystavenych mzdach. Nastaveni sloZek srazek mlzete
provést v agendé Personalistika, a to na zaloZce Trvalé srazky. Piipadné nastaveni
jednotlivych slozek srazek provedete az ve vystavenych mzdach na zaloZce Srazky.

Doplatek je vysledna Castka, ktera je uréena k samotné vyplaté mzdy
zaméstnanci.

Do pole Datum program automaticky vyplni hodnotu z pole Den vyplat uvedenou
v agendé Globalni nastaveni v sekci Nastaveni.

Uvazek

Piijem za pracovni pomér | Pajisténi za pracovni pomér | Vydétovani mzdy za zaméstnance Uvazek
Uvazek
Rozvrh pracovnidoby  Turnusouy refim i Po Ut st & Ps So Ne

. 12 2.0 3. |82 4 12
12 9. 12 10. 0 . |12

-

() Podle Zablony 10 denni
s.| @ 6.0 7. |0

2. 0 8. |12 4. 12 15.
® Individualni zadani 19. 12 2.0 2. |12 2. |0 B |12 .12 5.0
2. |12 30. 0 31. (12

o

Den zacatku cyklu 1

Fond prac. doby 192 h. 16 d.
Pracovni dvazek 192 h.
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0ddil Uvazek

Uvazek, ktery je uvedeny v tomto formulfi, je chapan jako Gvazek za kazdy pracovni
pomér zaméstnance samostatné.

V poli Rozvrh pracovni doby je druh rozvrhu pracovni doby pfeneseny z agen-
dy Pracovni poméry. Jedna se o rozvrzeni tydenni pracovni doby zaméstnance.
Zaméstnavatel stanovi, zda se jedna o rovnomérné, nerovhomeérné nebo turnusové
rozvrZeni pracovni doby.

V poli Podle sablony je uvedena zvolena Sablona z agendy Pracovni poméry pro
turnusové rozvrzeni pracovni doby. S timto rozvrzenim pracovni doby souvisi pole
Individualni zadani, kde je mozné provést individualni zménu Gvazku v kalendafi
planovanych smén podle skute¢nosti. Zménou v poli Den zac¢atku cyklu muZete
ovlivnit posun zac¢atku turnusu na pozadovany den v tydnu.

V poli Fond prac. doby je uveden celkovy fond pracovni doby organizace v pracov-
nich dnech a hodinach, zatimco v poli Pracovni tivazek fond pracovni doby zamést-
nance zjistény z rozvrhu pracovni doby z agendy Pracovni pomeéry.

Slozky mzdy

Mzda zaméstnance je sestavena ze sloZzek mzdy. Tyto slozky muZete do mzdy vlozit
ruéné, mohou se kazdy mésic opakovat, nebo je vytvorite importem z dochazkové-
ho systému.

FormulaF

# | B Slodky mzdy | &5 Slosky nepfitomnosti] B Srizky| 5 Rozactovani| [ Log| B Poznamiy |

Hodnota | Poznamka Int.pozn. Predkontace Stfedisko| Cinnost | Zakizka Rozuét tabulkou
DREVO (n]
NABYTEK |

Prostfednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi na zaloZzce Slozky
mzdy ve vystavené mzdé zaméstnance, je mozné vlozit dalsi slozku mzdy. Ta se
bude vztahovat pouze ke konkrétnimu vykonu, takze mzda z dané slozky bude vy-
placena pouze v nékterém meésici. Typickym pfikladem jsou tfeba prémie.

Na zaloZce Slozky mzdy najdete nasledujici sloupce: 5203

Gislo - Predstavuje Gislo jednotlivé slozky mzdy ze skupin Mésiéni mzda, Casova
mzda, Ukolova mzda, Naturalni mzda, Dohody, odstupné, Priplatky a doplat-
ky, Prémie a odmény, Mimomzdové prostiedky, Jednorazové nahrady a davky,
Zalohy. Tento sloupec ovliviiuje vypocet mzdy riznym zplsobem.

Nazev - Uvadi nazev slozky mzdy.

Mzda - Ve sloupci je zobrazena ¢astka zakladni mzdy.

VypInéni hodnot v ostatnich polich je zavislé na druhu slozky mzdy.
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FormulaF

Priklad: Zaméstnanec ma stanovenou meésiéni mzdu 20 000 K¢, od 17. 5. 2011
mu byla zvySena mzda na 25 000 K¢E. V tomto pfipadé pouzijete slozku mzdy
MO7 - Zakladni mzda pro ¢ast mésice. Nejprve v dialogovém okné této slozky
mzdy zadejte ¢astku mésicni mzdy ve vysi 20 000 K¢ a pocet odpracovanych hodin
do 17. 5., tedy 88 hodin. Mzda se vypodita z poméru zadanych hodin k poétu ho-
din Gvazku zaméstnance. Dale zadate druhou slozku mzdy MO7 s mésiéni mzdou
25 000 K¢ a pocet odpracovanych hodin 88 hodin. Mésic¢ni mzda za mésic kvéten
bude stanovena ve vysi 22 500 Ké (20 000/176 x 88 = 10 000, 25 000/176 x 88 =
12 500).

Slozky nepritomnosti

Do této tabulky zapisujete v pribéhu mésice nepfitomnost zaméstnance (dovolena,
nemoc, neplacené volno atd.). Pro kazdy typ nepfitomnosti v jednom meésici zvolte
samostatnou slozku nepfitomnosti. Zadate-li nepfitomnost presahujici hranici ka-
lendarniho mésice, bude tento zapis automaticky pfenesen do nasledujicich mezd
po jednotlivych kalendarnich mésicich. Spravné vyplnéni nepfitomnosti ma zasadni
vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd. Zaznamy v tabulce SloZky nepfitomnosti
je mozné vymazat a zadat znovu pouze v pfipadé, Zze dosud nebyly mzdy zaGctova-
ny. Chcete-li provést opravu slozky nepfitomnosti ve mzdach, které jsou jiz zatctova-
né, zruste zalctovani mezd, opravte nepfitomnost a mzdy znovu zalctujte.

# | T | = Slothy mzdy E5 Sloky nepri |E Srity| B2 Reziétovani] [ Log| [ Poznsmiy |
Gislo | Nazer od Do Dnii | Hodin | Hodnots | CastkaKé | Poznamka Intpozn, Predkontace Stiediskd Cinnost| Zakazka| Rozict tabulkou
1 Nemoc 01022011 17022011  17kd. 104 hod 572400 [

Na zaloZce Slozky nepfitomnosti najdete nasledujici sloupce:

Gislo - Cislo jednotlivé slozky nepfitomnosti ze skupiny Nemoc nebo ze skupiny
Dovolena, Piekazky v praci ovliviiuje vypocet mzdy rdznym zplsobem.

Nazev - Uvadi nazev slozky nepfitomnosti.

0d - Zobrazuje den poc¢atku nepfitomnosti v daném kalendarnim meésici.

Do - Zobrazuje den konce nepritomnosti v daném kalendarnim mésici.

Kazda slozka nepritomnosti ma na této zalozce uvedeno své Cislo, nazev a obdobi

trvani této nepritomnosti. Vyplnéni hodnot v ostatnich polich je zavislé na druhu
nepritomnosti.

Srazky

Jednorazové srazky mzdy se zapisuji v agendé Mzdy do tabulky Srazky, a to pro-
stfednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysSi. Pro kazdou slozku
srazky zvolte rovnéz samostatnou slozku.

Uvedte zde veskeré platby, které se maji proplacet ze mzdy zaméstnance. Srazky
mohou byt dobrovolné (spofeni zaméstnance), nebo se jedna o soudem narizené
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provedeni vykonu rozhodnuti k uspokojeni pohledavky opravnéného (napfiklad vy-
Zivné na nezaopatfené déti).

+ | | B Slosky mzdy| 5 Slosky nepiitomnosti &5 Srézky |§ Roztictovani| [ Log| B Poznamiy |

Cisle Platebni titul Hednota Hednota Srazeno KE  Poznamka Int.pezn. Predkontace | Stredisko Cinnost | Zakazka
1 |s07 1000,00 1000,00

2 |SI0  Pendijni piipojisténi 600,00 600,00

Na zaloZce Srazky najdete nasledujici sloupce:
CGislo - Cislo slozky srazky ovliviiuje vypodet doplatku mzdy riznym zptisobem.
Platebni titul - Uvadi nazev slozky srazky.

Kazda slozka srazky ma na této zaloZce uvedeno své Cislo a nazev. Vyplnéni hodnot
v ostatnich polich je zavislé na druhu slozky srazky.

Vypocet srazek

Po vystaveni mezd za prislusny mésic se na zalozku Srazky automaticky uvedou
sloZky srazek prednastavené na zalozce Trvalé srazky v agendé Personalistika
u konkrétniho zaméstnance. Srazky mlzete dodatecné doplnit uz do vystavenych
mezd. Doplnéni provedete prostrednictvim srazek S01 az S11.

V pfipadé zakonnych sraZzek S01 az S04 jsou v dialogovém okné konkrétni srazky
ve vystavené mzdé uvedeny dalsi Gdaje, které nebyly k dispozici v dialogovém okné
u téZe srazky v agendé Personalistika. Jedna se napt. o pole Korekce zakladu,
pole Srazeno 0SSZ na zaloZce Srazka, resp. o zalozku Nezabavitelna mzda v dia-

logovém okné Zakonné srazky.

Pole Datum rozhoduje o poradi, v jakém budou srazky provedeny. Pokud zadate
vjednom mésici napf. pomoci
srazky SO1 dvé nepiednost  [Seiensksi N e

ni pohledévky, pFednostné S01 Zakonné srizka zadans pevnou Eastkou 3250.00
vvvvvv Skupina  Srézky

Platebni titul VyZivné

datem.
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m Nezabavitelns mzds | Platebni Gdaje

Zéklad pro srézky 00| ke
Zékladni nezabav. dstka 5150,00 | Ke
Tretina 2574,00 | Ke

Zabavitelnd bez omezeni 712500 | KE

Upravu zakladu pro srazky
provedete v poli Korekce
zakladu tehdy, jestliZe ma
zaméstnanec na srazku ze
mzdy uzavienou pouze do-
hodu o srazkach. V pfipadé,
Ze bylo rozhodnuti o srazce
doruc¢eno v tomto mésici az

Nejvyse lze zabavit 12273,00 | K&

Zadat ruéné 8]

Poznamka pro tisk Jana Svobodova

Interni poznamka

V poli Mésiéni srazka zadejte Castku, ktera ma byt v tomto mésici srazena. V pfistim mésici bude »

po vyplaceni zalohy na mzdu,
uvedete vyplacenou zalohu
v poli Korekce zakladu za-
pornou ¢astkou.

o skuteéné sregenou Casthu snizens astka v poli Celken ke srazen. U piipace, 2eje zskonns (=]
sréika provédéna ve prospéch vyZivevanych osob, snidte jjich podet v poli Pocet vyzivovanych ||
osob. Druh sraky a datum rozhoduji o pofadi uspokojeni srazky. Korekei zakladu provedte

tehdy, jestlize ma zaméstnanec kromé mzdy a dévek jeté jiné prijmy zapocitivané do zakladu  ~

Tisk na vyplatni pésku [uos | [ somo | [ Napovida |
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0Od roku 2009 vyplaci nemocenské davky OSSZ. Povinnosti 0SSZ je provadét srazky
z davek nemocenského pojisténi jen v pripadé, Ze jde o zakonné srazky na zakladé
soudnich rozhodnuti. Povinnosti zaméstnavatele je poskytnout OSSZ kopie soud-
nich rozhodnuti o srazkach. 0SSZ musi zaméstnavateli oznamit, v jaké vysi byla
srazka strhnuta a zaméstnavatel tuto ¢astku zada do pole Srazeno 0SSZ. Je to
z toho dlvodu, aby byl schopen sledovat splaceni jednotlivych zavazk(, pripadné
stanovit dluzné vyzivné.

Pokud zaméstnanec predcasné uhradi zavazek, napf. u soudu, je mozné o tuto
¢astku snizit celkovou ¢astku ke srazeni v poli Srazeno u soudu. Toto pole je u sloz-
ky srazky S03 a S04 v agendé konkrétni mésicni mzdy.

V pfipadé mimoradného vyporadani dlouhodobé srazky (predéasné splaceni srazky
zaméstnancem), je mozné zadat tuto ¢astku v poli SraZzeno mimorad. na slozZce
srazky S06 v agendé konkrétni mésicéni mzdy. O tuto ¢astku se snizi ¢astka v poli
Celkem ke srazeni.

Na zaloZce Nezabavitelna mzda je mozZné u zakonnych srazek zkontrolovat vypocet
nezabavitelné ¢astky, uréeni tretin a vypocet nejvySSi mozné Castky, kterou Ize za-
bavit podle platnych pravnich predpis(i, zejména ob&anského soudniho fadu (OSR)
a zakoniku prace (ZP).

Se slozkou srazky S05 - Deponovana ¢astka zakonné srazky se muZete setkat
jen na zalozZce Srazky ve vystavenych mzdach. Jedna se o pripad, kdy nafizeni vyko-
nu rozhodnuti soudu nebo

spravniho organu nenabylo @
pravni moci, ale zaméstnavatel fffpim :;mmf*‘m-'kﬂ-mé“ﬁh
musi zahajit srazky ze mzdy

a zaroven zavazky zaméstnance
neodesila na Gcet véritele, ale . - N
ponecha si je na G¢tu organiza- Stedisko
ce do doby nabyti pravni moci goesent seset cnest
rozhodnuti. Na sloZce zakonné
srazky je tedy v poli Odeslani
nastaven stav zadrzeno. Pfi vy-
staveni mzdy v nasledujicim meé- | .

sici se automaticky vygeneruje || mtemipomsmks

na zalozku sréiky slozka S05 - zraai:{:‘a:::::yktera byla v minulych mésicich zadriena u zaméstnavatele, piestoze dolo ke
Deponovana c¢astka zakonné

srazky s vysi srazky, ktera byla
predchazejici mésic srazena za- [uom | [ semo | [ Népovisa
méstnanci, ale je stale zadrzena
u zameéstnavatele. Po nabyti
pravni moci odesila zaméstnavatel srazené ¢astky véfiteli a na sloZce srazky S05
v poli Odeslani nastavi hodnotu odeslat. Pokud soud rozhodl, Ze bude vériteli zasla-
na pouze ¢ast zadrZzenych prostiedkl a zbytek se vrati zaméstnanci, uvedte v poli
Odeslat stav zadrZeno a éast odeslat. Casteénou hodnotu uvedete v poli Odeslat
¢ast. Nasledujici mésic se do pole Odeslat uvede stav vratit zaméstnanci. Poté se
zbytek zadrZenych prostfedk( vrati zaméstnanci.

Platebni titul Deponovana Castka zakonné srazky

Odeslat Zast 0,00 Zakazka
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Postup pfi provadéni zakonnych srazek ze mzdy

1) Podle § 277 odst. 1 a § 299 ob¢anského soudniho fadu se srazky ze mzdy pro-
vadeéji z Cisté mzdy. Dale se srazky provadéji i z jinych pfijmu, s nimiz se naklada
jako se mzdou.

2) Stanovi se zakladni nezabavitelna ¢astka, ktera nesmi byt povinnému sraze-
na, a to podle nafizeni vliady ¢. 595/2006 Sb.

Pro rok 2011 tvofi zakladni nezabavitelnou ¢astku dveé slozky:
- na osobu povinného - 5 326 Ké
- na kaZdou osobu, které je povinen poskytovat vyzivné - 1 331,50 K¢

Zakladni ¢astka, ktera nesmi byt srazena z Cisté mzdy, se zaokrouhluje na celé
koruny nahoru.

3) Hranice, nad kterou se zabavuje mzda bez omezeni, je stanovena pro rok 2011
Gastkou 7 989 K¢. Tato hodnota je stanovena jako soucet ¢astky Zivotniho mini-
ma jednotlivce a ¢astky normativnich nakladl na bydleni pro jednu osobu.

4) Zakladni nezabavitelna ¢astka se odecte od Cisté mzdy a takto zjistény zbytek
¢isté mzdy se zaokrouhli smérem doll na ¢astku délitelnou tfemi a vyjadienou
v celych korunach. Drobna ¢astka, ktera vznikne z dlivodu zaokrouhleni, se pfi-
Cte k zakladni nezabavitelné ¢astce a vyplati se povinnému zaméstnanci.

5) Zaokrouhleny zbytek Cisté mzdy se déli na tfetiny. Presahuje-li vSak zbytek Cisté
mzdy hranici, nad kterou se zbytek Cisté mzdy srazi bez omezeni, déli se na tre-
tiny jen tato ¢astka (pro rok 2011 je limitni vySe stanovena ¢astkou 7 989 K¢,
tedy tfetiny mohou ¢init nejvySe 2 663 K¢).

Uspokojovani pohledavek v ramci jednotlivych tfetin bude nasledujici:

I. tretina je urCena k uspokojeni pohledavek opravnénych osob, resp. jed-
na se o prednostni a nepfednostni pohledavky (uspokojovani probiha dle
data prijeti pohledavky),
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Il. tretina slouZi k uspokojeni pouze pfednostnich pohledavek (v ramci pred-
nostnich pohledavek se nejprve uspokoji pohledavky vyzivného, maji tzv.
absolutni prednost),

IIl. tretina se vZdy vyplati povinnému.

Prednostni pohledavky definuje § 279 odst. 2 ob¢anského soudniho fadu. Patfi
sem napf. pohledavky vyZivného, pohledavky dani a poplatk(, pohledavky nahrady
preplatk(l na davkach nemocenského pojisténi, pohledavky socialnino a zdravotni-
ho pojistného atd.

6) Jak uz jsme uvedli, bez omezeni se plné srazi zbytek Cisté mzdy presahujici
stanovenou hranici (7 989 K¢). Jsou-li vic¢i povinnému uplatnény prednostni
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pohledavky, je nutné tuto piné zabavitelnou ¢astku pripoéitat nejprve k druhé
tretiné, aby mohly byt pokryty pfednostni pohledavky. Zistane-li jeSté néjaka
¢ast z pIné zabavitelné ¢astky po uspokojeni prednostnich pohledavek, pripoGi-
ta se zbytek této ¢astky k prvni tfetiné. Zlstane-li k dispozici jeSté néjaka cast
plné zabavitelné ¢astky po uspokojeni pohledavek z prvni a druhé tretiny, resp.
plné zabavitelnd ¢ast nebyla potfebna k uspokojeni pohledavek, pripocita se
plné zabavitelna Cast, resp. zbytek ke treti tretiné a vyplati se povinnému za-

meéstnanci.

Priklad ¢. 1 (niZsi pfijmova skupina zaméstnancu):
Zaméstnanec pobira Cistou mzdu ve vysi 9 199 K¢ (hruba mzda 10 500 K¢, sleva

na poplatnika). Zaméstnanec plati vyzivné ve vysSi 4 000 K¢ na zakladé soudniho
rozhodnuti.

Zaméstnanci prednastavite sloZzku srazky S01 - Zakonna srazka zadana pevnou

¢astkou. Jako druh srazky stanovite bézné vyzivné. Slozku srazky muZete predna-
stavit jako trvalou srazku v tabulce Trvalé srazky v agendé Personalistika. Zakladni

nezabavitelna ¢astka: 5 149 K¢ (na osobu povinného).

Vypocet jednotlivych tietin:

9 199 - 5 326 = 3 873 KE < 7 989 K¢ (hranice pIné zabavitelného zbytku Cisté
mzdy)

Tretina ¢ini 3873 /3 =1 291 K¢

Postupné uspokojovani:

IIl. tretina - naleZi v celé vySi zaméstnanci.

Il. tretina - uspokojeni prfednostnich srazek - vyzivné ve vysi 4 000 KE. K uspoko-
jeni vyZivného se pouzije cela vyse Il. tretiny, tj. 1 291 K¢, coz vSak nepokryje celou
vySi vyzivného.

I. tfetina - uspokojeni prfednostnich, resp. nepfednostnich srazek.

Vzhledem k tomu, Ze Il. tfetina nepokryla celou vySi prednostni pohledavky, pouzije
se k uspokojeni jesté cela I. tfetina, resp. 1 291 Kaé.

Prednostni pohledavka byla uspokojena pouze ve vysi 2 582 K¢. V nasledujicim mé-
sici se pri vystaveni mezd na zaloZku Srazky uvede zakonna slozka srazky s druhem
dluzné vyzivné na vySi rozdilu 1 418 K¢.

Zaméstnanci bude vyplaceno:

5 326 (zakladni nezabavitelna ¢ast) + 1 291 (lll. tfetina) = 6 617 K&

Kontrola: 2 582 (vyzivné) + 6 617 = 9 199 (€M)
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Priklad ¢. 2 (stfedni a vySSi pfijmova skupina zaméstnancui)

Zaméstnanec pobira ¢istou mzdu ve vysSi 15 630 Ké (hruba mzda 18 426 K¢, sleva
na poplatnika, danové zvyhodnéni na 1 dité). Zaméstnanec ma vyZivovaci povin-
nost, na dité plati vyzivné ve vysSi 3 000 K¢ na zakladé soudniho rozhodnuti a ne-
prednostni sraZka na splatku leasingu ¢ini 3 000 KE.

Zameéstnanci prednastavite sloZzku srazky S01 - Zakonna srazka zadana pevnou
castkou, jak pro vyzivné, tak i pro splatku leasingu. U kazdé slozky srazky urci-
te spravny druh srazky (béZné vyzivné a neprednostni pohledavka). Slozky sra-
Zek mUzete prednastavit jako trvalé srazky, a to v tabulce Trvalé srazky v agendé
Personalistika. Zakladni nezabavitelna ¢astka ¢ini soucet nezabavitelné ¢astky na
osobu povinného a na dalSi osoby, kterym je povinen poskytovat vyzivné.

Zakladni nezabavitelna ¢astka: 5 326 + 1 331,5 = 6 658 K¢ po zaokrouhleni

Vypocet piné zabavitelné ¢asti a jednotlivych tretin:

15 630 - 6 658 = 8 972 K¢ > 7 989 K¢ (hranice plné zabavitelného zbytku Cisté
mzdy)

8 972 - 7 989 = 983 K¢ plIné zabavitelna ¢astka

7989 /3=2663K¢

Postupné uspokojovani:

Ill. tretina - nalezZi v pIné vySi zaméstnanci

Il. tfetina - uspokojeni pfednostnich srazek - vyzivné ve vysi 3 000 K&

Vzhledem k tomu, Ze Il. tfetina nepokryje celou vysi vyzivného, je nutné pouZzit

k uspokojeni jesté hodnotu 337 Ké (3 000 - 2 663) z pIné zabavitelné ¢asti. V pIné
zabavitelné Casti zGstava k dispozici 646 KE.

VyZivné ve vysi 3 000 K& se uspokoji v pIné vysi. 506

I. tfetina - uspokojeni prednostnich, resp. neprednostnich srazek - splatka leasin-
gu 3 000 K¢

Vzhledem k tomu, Ze I. tfetina nepokryje celou vysi neprednostni srazky, je nutné
pouZit plné zabavitelnou ¢ast, ktera je k dispozici (646 K¢). Z pIné zabavitelné ¢asti
bude pouzito pro srazku dalSich 337 Ké (3 000 - 2 663). PIné zabavitelna ¢ast
nebude vycerpana v celé vysi a bude vyplacena zaméstnanci.

Splatka leasingu ve vysi 3 000 K& se uspokoji v plné vysi 3 000 KE. Zaméstnanci
bude vyplaceno z pIné zabavitelné ¢asti 309 Kd¢.
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Zaméstnanci bude vyplaceno:

6 658 (zakladni nezabavitelna ¢ast) + 2 663 (lll. tretina) + 309 (zbytek z pIné zaba-
vitelné ¢asti) = 9 630 K¢

Kontrola: 3 000 (vyzivné) + 3 000 (splatka leasingu) + 9 630 = 15 630 (CM)
Priklad ¢. 3 (pomérné uspokojovani)

Zaméstnanec pobira ¢istou mzdu ve vysi 13 883 K¢ (hruba mzda 17 314 K¢, sleva
na poplatnika). Zaméstnanec plati vyzivné ve vySi 3 000 K¢ na zakladé soudniho
rozhodnuti a nasledujici nepfednostni srazky se stejnym poradim v mésiéni vysi:

- leasing 4 500 K¢

- pljcka 500 K&

- pokuta 900 K¢

O poradi srazek rozhoduje hodnota zadana v poli Datum, ale v tomto pfipadé je
nastaveno stejné datum.

Zameéstnanci pfednastavite slozky srazky SO1 - Zakonna srazka zadana pevnou
castkou jak pro vyZivné, tak pro ostatni srazky. U kazdé sloZzky srazky urcite spravny
druh srazky (b€zné vyzivné, resp. neprednostni pohledavka). Slozky srazek mizete
prednastavit jako trvalé srazky v tabulce Trvalé srazky v agendé Personalistika.

Zakladni nezabavitelna ¢astka: 5 326 K¢

Vypocet piné zabavitelné ¢asti a jednotlivych tretin:

13 883 - 5 326 = 8 557 K¢ > 7 989 K¢ (hranice plné zabavitelného zbytku Cisté
mzdy)

8 557 - 7 989 = 568 K¢ plné zabavitelna ¢ast

7989 /3=2663KE

Postupné uspokojovani:

Ill. tretina - nalezZi v pIné vySi zaméstnanci

Il. tfetina - uspokojeni pfednostnich srazek - vyzivné ve vysi 3 000 K&

Vzhledem k tomu, Ze Il. tfetina nepokryje celou vysi vyzivného, je nutné pouZzit

k uspokojeni jesté hodnotu 337 K¢ (3 000 - 2 663) z plné zabavitelné ¢asti. V piné
zabavitelné Casti zGstava k dispozici 231 K¢.

Vyzivné ve vySi 3 000 K¢ se uspokoji v pIné vysi.
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I. tfetina - uspokojeni prednostnich, resp. neprednostnich srazek - splatka leasin-
gu, pljcka a pokuta. Vzhledem k tomu, Ze vSechny nepfednostni srazky maiji stejné
poradi, musi dojit k tzv. pomérnému uspokojovani. K dispozici: 2 663 (l. tfetina)
+ 231 (zbytek pIné zabavitelné ¢asti) = 2 894 Ké

Celkem se ma uspokojit: 4 500 (leasing) + 500 (pUjcka) + 900 (pokuta) = 5 900 K&
Pomérné uspokojovani:

leasingu: 4 500 x 2 894/5 900 = 2 208 K¢

pUjCky: 500 x 2 894/5 900 = 245 K¢

pokuty: 900 x 2 894/5 900 = 441 K¢

Zaméstnanci bude vyplaceno:

5 236 (zakladni nezabavitelna ¢ast) + 2 663 (lll. tretina) = 7 989 K¢

Kontrola: 3 000 (vyzivné) + 2 894 (neprednostni srazky) + 7 989 = 13 883 (CM)
Rozictovani

Jestlize pouzivate Clenéni doklad(l na stfediska, ¢innosti, resp. zakazky, je mozné
rozGcétovat mzdové naklady na zaméstnance procentni tabulkou. Tato funkce zajis-
tuje presnéjsi sledovani mzdovych naklad( spolecnosti. Zalozka Rozii¢tovani se ak-

tivuje po zatrzeni volby Rozictovat mzdu procentni tabulkou v agendé Nastaveni/
Globalni nastaveni v sekci Nastaveni.

# | T | & Slozky mzdy| B3 Slozky nepiitomnosti| B Srazky B Rozictovani | [1 Log| [ Poznamicy |

Stiedisko Cinnost Zakdzka Procent
1 [erno 28Zak00002 54
2 | DILNA SLUZBY 46
0
Na zaloZce Roziictovani v agendé Pracovni poméry je nasledné mozné prednasta- sTaana

vit procentni tabulku pro rozictovani mzdy zaméstnance. Tabulku Ize prednastavit, 2

resp. upravit také v agendé Mzdy/Mzdy za prislusny mésic na zaloZce Roziictovani.
Na zaloZce Rozuctovani mizZete prednastavit rizné kombinace Clenéni (stiediska,
¢innosti a zakazky) véetné procentni ¢asti, resp. odpracovanych hodin pro nasledné
zalctovani mezd. V pripadé, Ze se uvede pocet odpracovanych hodin daného stre-
diska, ¢innosti nebo zakazky, PAMICA hodnoty pfepocita na procenta.

Priklad: Firma pouziva ¢lenéni na strediska, ¢innosti a zakazky. V ramci kazdého
Elenéni se rozliSuji tfi skupiny. Zaméstnanec ma uzavien pracovni pomeér, v ramci
néhoz vykonava sluzby pro jednotliva strediska, ¢innosti a zakazky. Hruba mzda
zaméstnance ¢ini 10 000 K¢. Podle sledovanych vykaz(l spolecnost zjistila, Ze za-
méstnanec se podili na ¢innostech v ramci jednotlivych zakazek, stfedisek a ¢in-
nosti nasledovné:
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Stfedisko 1 Cinnost 1| Zakazka 1| 22 %
Stredisko 2 Cinnost 2 Zakazka 2| 33 %
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3| 40 %

Na zaloZku Rozuétovani se vypini zjiSténé (daje, obdobné jako jsou uvedené
v tabulce.

Soucet procent vSak musi tvorit 100 %.

V tomto pripadé tomu tak neni (22 % + 33 % + 40 % = 95 %), proto pfi ulozeni zazna-
mu provede program PAMICA automaticky prepocet tak, aby soucet tvoril 100 %.

Automaticky prepocet se provadi nasledovné:
22 x100/95 =23 %
33x100/95=35%

100-23-35=42%

Stredisko 1 Cinnost 1 Zakazka 1| 23 %
Stredisko 2 Cinnost 2| Zakézka 2| 35 %
Stfedisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3| 42 %

Po vystaveni mzdy zaméstnance a nasledném zadcétovani se vygeneruji zavazky s pri-
slusnym rozGcétovanim na strediska, ¢innosti, resp. zakazky do agendy Doklady.

Rozuctovani mzdovych nakladu:

1) Hruba mzda zaméstnance 10 000 K¢

Stredisko 1 Cinnost 1|  Zakazka 1 2 300 K¢
Stredisko 2 Cinnost 2|  Zakazka 2 3500 Ké
Stfedisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 4200 K&

o 2) Socialni pojisténi (firma) 10 000 x 25 % = 2 500 K¢
Stredisko 1 Cinnost 1 Zakazka 1 575 Ké
Stredisko 2 Cinnost 2|  Zakazka 2 875 K&
Stfedisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 1 050 Ké

3) Zdravotni pojisténi (firma) 10 000 x 9 % = 900 Ké

Stredisko 1 Cinnost 1 Zakazka 1 207 Ké
Stredisko 2 Cinnost 2|  Zakazka 2 315 Ké
Stfedisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 378 Ké
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Tabulka Log

Pi vystaveni mezd hlida program PAMICA spravnost a Uplnost podkladd. Na nedo-
statecné nebo chybné Udaje, napf. prekroc¢eni nebo naopak nedodrzeni fondu pra-
covni doby, chybéjici podklady pro zjisténi priimérného vydélku a nasledny vypocet
nahrady mzdy za dovolenou nebo pro vyCisleni doplatk( zdravotniho pojisténi atd.,
vas PAMICA upozorni. Sporné mzdy s vyskytem chyb je mozné diky zaznamuim va-
rovnych a chybovych hlaseni jednoduse vyfiltrovat pomoci pfidani sloupcut Log, Log
za pomeér, resp. Log za soucet v agendé Mzdy prisluSného mésice.

Poznamky

Zalozka Poznamky umoziuje uvést jakékoli poznamky k zaméstnanci. Poznamky
se vytisknou na vybranych tiskovych sestavach.

Tabulka

9/10 | Nabidka Zaznam ve vystavenych
mzdach

Pomoci nabidky Zaznam muZete ve vystavenych mzdach provést hromadné viozeni
slozek mezd, hromadné vystaveni tiskopisu PFiloha k Zadosti o davku nemocen-
ského pojisténi (NEMPRI) a takeé jejim prostrednictvim provedete zalctovani zaloh
a mezd.

NiZe uvadime popis jednotlivych povelll a moznosti dostupnych v nabidce Zaznam
ve vystavenych mzdach:

Viozit slozky
Timto povelem vioZite pfedem vybrané skupiné zaméstnanc( jakoukoli sloZku mzdy
ze skupiny Prémie a odmény. Hromadné muZete vloZit i nékteré slozky ze skupin

Jednorazové nahrady a davky a Naturalni mzda. Po kliknuti na povel se vam otevie
privodce, ve kterém muZete jednotlivym zaméstnancim vlozit ¢astku odmény. Az ]
privodce dokondite a uzavrete, zkontrolujte vioZzené prémie na zalozce Slozky mzdy 10
u kazdého zaméstnance. Pfehled zaméstnancll s ¢astkami prémii si mlZete ucho-

vat pro pouZiti v dalSich mésicich nebo pro dalsi praci mimo program PAMICA. STRANA

213

Seznam ve formatu CSV vytvorite tlacitkem UloeZit. Pomoci tohoto tlacitka si mu-
Zete vytvorit také seznam zaméstnancl bez konkrétnich Castek. Ty zadate mimo
program PAMICA a novou podobu seznamu s vyplnénymi ¢astkami pak do progra-
mu nactete. Pro nacteni dat z externiho souboru je v dialogovém okné Hromadné
vloZeni sloZzek mezd urcen povel Naéist. Timto zpusobem mUzete nacist jak jednou
pouZity nebo upraveny seznam, tak kompletné vlastni seznam respektujici potreb-
nou strukturu informaci.

Podani NEMPRI

Pfilohu k Zadosti o davku vytvofite véem zaméstnanclim hromadné pomoci pove-
lu Podani NEMPRI. Tiskopis Pfiloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi
je dvoustranny tiskopis. Udaje, které se tisknou na druhou stranu, muZete vyplnit
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bud v dialogovém okné, které se otevre, jakmile kliknete na povel Podani NEMPRI,
anebo muZete toto dialogové okno preskocit (tlacitkem Preskoéit vée) a zaznamy
vyplnit pfimo aZ na polozkach v agendé Podani NEMPRI.

Viytvorena podani se ulozi do agendy Podani NEMPRI, kterou naleznete v hlavni na-
bidce Podani.

BIliZSi popis prace s touto agendou naleznete v kapitole 9/11.

Zalctovat

Prostfednictvim nastaveni v agendé Globalni nastaveni v sekci XML komunikace
umoziuje PAMICA zaUGctovani doklad(l vytvorenych vystavenim mezd do systému
POHODA nebo vytvoreni XML soubort pro jiny ekonomicky systém. Zauctovani za-
loh a mezd do Ucetnictvi se provadi povelem Zaznam/Zaictovat z agend mezd
jednotlivych mésicl.

Priivodce pro zauctovani mezd umoznuje provést hromadné vyplaceni zaloh, zau-
Ctovani zaloh a zauctovani mezd vSech zaméstnancu za zvoleny mésic. Pokud je
zapotiebi, miZete na tomto misté zauctovani mezd zrusit.

Vyplatit zalohy

Tento povel naleznete v nabidce Zaznam po spusténi povelu Zaucétovat.... V pro-
vodci, ktery se otevfe, si muZete zatrhnout volbu Vyplatit zalohy. U zaméstnancu,
které jste si hromadné vybrali, se u nevystavenych zaloh nastavi stav Vyplaceno.
Uplatnéné ¢astky zaloh uz pak nebudete moci zménit, pokud ovSem nezrusSite zatr-
Zeni stavu Vyplaceno.

Zauctovani zaloh

Potvrzenim povelu Zaucétovat zalohy na prvni strané prlvodce pro zalctovani
mezd otevrete stranku pro nastaveni a provedeni zalcétovani zaloh. Pomoci toho-
to povelu PAMICA automaticky zauctuje vyplacené zalohy vybranych zaméstnancu.
ZaUctované zalohy budou nasledné uzamceny. Po vasem odsouhlaseni se zvolené
zadznamy uzamknou a na dalSi strané privodce se zobrazi zprava s informacemi
o provedené operaci. Kliknutim na tlacitko Dal§i mUZete spustit export, resp. vytvo-
fite XML soubor téchto doklad.

Béhem zalctovani zaloh jsou vytvareny doklady, které jsou pfi odeslani zaroven ulo-
Zeny v agendé Doklady. Pokud je nastaveno propojeni se systémem POHODA po-
moci XML komunikace, vytvofeny doklad je uloZzen do XML dokumentu a v pfipadé
napojeni na ekonomicky systém POHODA okamzité prenesen do Gcetnictvi. Pro jiny
ekonomicky systém se v pripadé nastaveni vytvori XML soubor s témito doklady.

Program PAMICA samostatné

Zauctovani zaloh se provadi az po vyplaceni zaloh. V pfipad€, Ze pouZivate program
PAMICA samostatné, v privodci zatuctovanim zaloh, kterého naleznete v nabidce
Zaznam/Zalctovat..., nastavite pouze datum zauctovani. Mate-li vice typ( zaloh,
muZete jejich zalctovani provést dohromady nebo postupné. Zatctované zalohy po
dokonceni privodce naleznete v agendé Doklady.
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Program PAMICA provazan s programem POHODA

Zauctovani zaloh v pripadé, Ze mate program PAMICA provazan s programem
POHODA, je nasledujici. V pravodci pro zatctovani zaloh, kterého naleznete v nabid-
ce Zaznam/Zauctovat..., nastavite pouze datum zalctovani. Mate-li vice typu za-
loh, miZete jejich zauctovani provést dohromady, nebo postupné. Na druhé strance
muZete zkontrolovat zatctované zalohy a nastavit, jestli chcete zalohy exportovat do
ekonomického systému POHODA nebo zéalohy ulozZit do agendy Doklady a export
provést pozdéji.

S ot
as
cetnictvi budou exportovany nasledujici - Obdobi (Gnor 2011
Datum uzaméeni | 14.03.2011 E
. b ot i LR ——
do u POHODA.
v 14032001
nosti | 14.03.2011 Ciselnd fada 110200015
» fipadu | 28.02.2011 Ciselna fada 11IN00003
Maete zobrazit seznam doklady, které budou vytvofeny v extemim -
ez
Lz L] [Csem ) [Npwa) o o] [ ] [

Program PAMICA vytvafi XML soubory pro jiny ekonomicky nebo informacni sys-
tém

Zauctovani zaloh v pfipad€é, Ze mate nastavenou v agendé Globalni nastaveni v sek-
ci XML komunikace volbu VytvaFet XML soubory pro jiny ekonomicky systém, je
nasledujici: V pravodci zatctovanim zaloh, kterého naleznete v nabidce Zaznam/
Zalictovat..., nastavite pouze datum zauctovani. Mate-li vice typu zaloh, mlzZete je-
jich zauctovani provést bud dohromady, nebo postupné. Na druhé strance pravod-
ce mUzete zkontrolovat zalCtované zalohy a nastavit, pfipadné zkontrolovat cestu
pro uloZeni XML soubort pro jiny ekonomicky nebo informacni systém.

Zruseni zalctovani zaloh

ZruSeni zauctovani zaloh naleznete pres nabidku Zaznam/Zaiicétovat..., kde vybe-
rete volbu Zrusit zatc¢tovani zaloh. V priivodci nastavite interval, ve kterém chce-
te zruSit zalcétovani zaloh. ZruSeni zalcétovani zaloh probéhne pouze u vybranych
zaznamu.

Opétovné zatctovani zaloh

Jestlize opétovné zalctujete zalohy do systému POHODA, nebo vytvorite XML sou-
bory pro jiny ekonomicky systém a zalohy jsou vyplaceny na (cet, musite zatrhnout
volbu Zatctovat znovu zalohy na tcet (vytvofit nové XML doklady). Pokud jsou
zalohy vyplaceny hotové, postup bude shodny jako pfi prvnim zalctovani zaloh.

Zauctovani mezd

Zauctovani mezd naleznete v nabidce Zaznam pres povel Zati¢tovat..., kde zvoli-
te variantu Zaidctovat mzdy. Program automaticky vytvofi zaznamy pro zalctovani
mezd zaméstnancl pro export do externiho Gcetniho programu, pokud je propojeni
nastaveno. Nastaveni provedete v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni/XML ko-
munikace. V priivodci uvedte datum uzaméeni mzdovych zaznam0 a dale Udaje pro
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vytvoreni doklad( v externim Ucetnictvi. Vyberte Ciselnou fadu, na kterou se maiji
doklady zalctovat v programu POHODA nebo v jiném ekonomickém systému.

Po potvrzeni se zvolené zaznamy uzamknou a na dalsi strané prlivodce se zobrazi
zprava s informacemi o provedené operaci. Kliknutim na tlacitko Dal$i je mozné
vyvolat import téchto doklad(l do externiho Gcetnictvi, resp. vytvori XML soubor pro
jiny ekonomicky systém. PFi zaluctovani mezd se automaticky do agendy Doklady
ulozi doklady vzniklé zauctovanim mezd.

Vygenerované zaznamy

Pokud jste provedli zatuctovani mezd a nasledné import dokladd v externim Gcet-
nictvi, vytvorily se nasledujici doklady v agendé Ostatni zavazky a Interni doklady
(interni doklady se vytvofi pouze v pfipadé, je-li typ Gcetni jednotky U):

e Zavazky jednotlivych bezhotovostné proplacenych mezd (napf. Mzdy RRRR/MM,
mzda zaméstnance), kde RRRR je rok a MM je mésic.

Zavazek dan z pfijm0. Pokud byla zatuctovana mzda, ve které byly zGétovany pre-
platky DzP pomoci povelu Roéni ziictovani zaloh DzP, je preplatek odecten v po-
lozkach dokladu.

Zavazek dan z pfijmd, zvlastni sazba.

e Zavazek socialni pojisténi se samostatnymi polozkami odvodu za zaméstnance
a zaméstnavatele.

Zavazky zdravotni pojisténi pro kazdou uvedenou pojistovnu se samostatnymi
polozkami odvodu za zaméstnance a zaméstnavatele. Pokud v agendé Zdravotni

pojistovny zvolite pro jednotlivé pojistovny analyticky Ucet, budou vygenerované
zavazky zalctovany podle vybraného nastaveni.

Zavazky jednotlivych srazek z mezd zaméstnancl (napf. Mzdy 2011/02, srazka:
stavebni sporeni).

Zavazky prispévkll zaméstnavatele na Zivotni pojiSténi a penzijni pfipojisténi
zaméstnancd.

Upozornéni: Zavazky se vystavi pouze tehdy, pokud jsou vSechny potfebné tdaje
zadany ve formulari Pojisténi v agendé Personalistika.

Doklad o vyplacenych mzdach v hotovosti (napf. Mzdy 2011/02, vyplaceno hotoveé)
najdete v agendé Ostatni zavazky.

Doklady o zauctovani hrubych mezd a mimomzdovych prostfedkd [napi. Mzdy
2011/02, hruba mzda (zaméstnanci)] najdete v agendé Interni doklady.

Pfed vyvolanim povelu Zauétovat zkontrolujte predkontace pro zalctovani mezd,
dani a pojistného v sekci Zalict. - ostat. zavazky a v sekci Zalict. - interni doklady
v agendé Globalni nastaveni.

U zavazkl odvodu dani a pojistného jsou (v pfipadé Ucetnictvi) uvedeny zvlast po-
loZky za spoleéniky a zaméstnance; je tedy mozné jejich rozdilné zaGctovani.

V pfipadé, Ze u zaméstnanctl vyplnite stfedisko v agendé Personalistika/Pracovni
poméry, budou jednotlivé doklady rozictovany po strediscich. Rozuctovani se tyka



TIP

U zdvazki odvodu
dani a pojistného

Jsou uvedeny zvlast
poloZky za spolecniky
a zaméstnance; je tedy
mozné jejich rozdilné
zauctovani (U).

9/11

TIP

Pred vygenerovdnim
evidencnich listd je nutné
mit pro zaméstnance
vystavené mzdy.
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hrubé mzdy, socialniho a zdravotniho pojiSténi, prispévku zaméstnavatele na pen-
zijni pfipojisténi a prispévku zaméstnavatele na Zivotni pojisSténi. Kazdému zamést-
nanci je mozné vyplnit stfedisko také samostatné ke kazdé slozce mzdy. Pfipadny
zaokrouhlovaci rozdil je prficten k polozce bez strediska, resp. tvofi se samostatna
polozka bez uvedeni strediska.

Zrusite-li zaGctovani mezd tim, Ze potvrdite volbu Zrusit zat¢tovani mezd na prvni
strané Priivodce zauétovanim mezd, ziskate moznost odemknout mzdové zazna-
my a umoznit tak jejich dalsi Gpravy. Funkce automaticky provede zruSeni zalcétova-

ni mezd vSech zaméstnanc.

V pfipadé, Ze jste uz dfive
vytvorili doklady pro exter-
ni Géetni program, zobrazi
se upozornéni s vypsanymi
Cisly dokladu, které je nut-
né v UcCetnictvi stornovat.
Po dokonceni opravy je
nutné provést opétovné za-
Gc¢tovani mezd do externiho
Gcetnictvi.

Pokud zuUstanou pUvodni
doklady v externim Gcetnic-
tvi ponechany, musite pro-

Privodce zadctovanim
Privodce zat&tovanim mezd @

Uiistéts se. 3e jsou otevFeny mzdy 23 spravny mésic. V pFipadé zalétovani zkontroluite, zda
fsou viechny dpravy medevich zéznamt dokongené

Nyni zvlte pozadovanou furkei:
Vyplatit z3lohy

Zai&tovat z2lohy

ZaliEtovat mzdy
alictovani zéloh

@) it zaudl

Funkce odemkne mzdové zaznamy viech zamEstnancy a umozni tak jejich dali Upravy.

<zz |[_DeBi> | [ Semo | [ Napovéda

vést na dokladech opravu Castek rucéné, a to podle vytvorenych XML dokladd bez
exportu do externiho Gcetnictvi.

Vybrat rok

Vybrat rok je funkci, kterou
najdete v agendé Mazdy,
a diky které si mlzZete ve vy-
klopném seznamu zvolit rok
pro praci v agendé Mazdy.
Tento povel vam umozni
pracovat v aktualnim roce,
nebo nahlizet do let star-
Sich. Pokud zatrhnete volbu
Vsechny roky v dialogovém
okné Rok pro praci se
mzdami, mUZete pracovat
se vSemi archivovanymi za-
znamy, nejen se zvolenym

Tato funkce vam umozni pracovat v aktualnim roce nebo
nahliZet do let starSich. Obdebi lze kdykeli zménit.

2011 Zvolte kalendaini rok pro prici v agendé mzdy

Pokud chcete pracovat se viemi archivevanymi zaznamy,
a ne pouze ve zvoleném roce, zapnéte velbu VEechny roky.

[T] véechny roky

OK I [ Storno

| [ Napoveda

rokem. V agendé VSechny mzdy naleznete veskeré vystavené mzdy zaméstnancl
za celou dobu prace s programem PAMICA a pripadné také historické mzdy impor-
tované z programu POHODA, nebo vloZené rucné.
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9/12

9/13

Uzavrit rok e —
Priivodce uzavienim roku @

Povel Uzavfit rok z nabidky Mzdy
uzavre rok, ve kterém uz jsou za Umvitrok | 2011

vSechny mésice vystaveny a zal- Tofunkc v o v i o e viechny s i, ude

Stovany mzdy vSech zamestnan- | (0 s e o
cl. V agendé Pracovni pomeéry | :miniesmree e

bude neVyéerpa na dovolena pf’e- Stiskem tiacitka Dali provedete vyporadani dovolené, staré mésice bude i nadale mozné
vedena do pole Stara dovolena e

a Cerpani dovolené se zacne
sledovat od ledna nového roku.
Povel DalSi v dialogovém okné o e [ [Cneeres
provede vyporadani dovolené.
Mzdy uzavieného roku muzZete
prohliZet. V uzavieném roce mUzete tisknout napf. prehledy Mzdovy list, Osobni
naklady, Pfehled poZadovanych srazek atd., které obsahuji Gidaje za vSechny se-
stavené mzdy zaméstnancu.

Uzavfit rok je nevratna operace, proto vam doporucujeme, abyste jesté pred tim-
to krokem provedli zalohu ucetni jednotky.

Tiskové sestavy v agende Mzdy

V nabidce tiskovych sestav agen- [
vy g Tok[Takdma [Semoa [ [POEL]  Vyben tskovousetvs

dy Mzdy si mulZete vytisknout: FIV—
vyplatni list pro kazdého zamést- PV
nance, knihu dochazky, vyplatni «

pasky, diskrétni vyplatni pasky, -
wplatnici mezd a pfipadné i vy- |~ T

Cetku platidel zaloh a vycetku pla-
tidel mezd. (Diky vycetkam plati-
del rychle zjistite, kolik a jakych
druhli bankovek a minci budete
potrebovat pro doplatek mezd.)

Dulezité informace vam poskyt-
nou také sestavy, které uvadéji
tfeba prehled pozadovanych sra-
Zek z mezd zaméstnancl, pre-
hled mezd nebo graf osobnich nakladl. Najdete zde také sestavy Piehled o plathé
zdrav. pojisténi zaméstnavatele, Pfehled o vysi pojistného nebo Zadost o propla-
ceni danového bonusu, které je tfeba odevzdat na spravu socialniho zabezpeceni,
resp. na pfislusné zdravotni pojistovny ¢i financni Grad. K dispozici jsou také tiskové
sestavy Soupis zdravotniho pojisténi a Soupis socialniho pojisténi.

Samostatnou kapitolu tvoii Kontrolni sestavy. V této skupiné tiskovych sestav na-
leznete kontrolni sestavu slozek mezd, slozky mezd po stfediscich, slozky mezd po
¢innostech, slozky mezd po zakazkach a kontrolni sestavu sloZek nepfitomnosti.
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KAPITOLA 10

Podani

V této casti prirucky se dozvite, jak pracovat s elektronickymi podanimi v programu
PAMICA.

V kapitole naleznete:

10/1 Elektronicka podani na PVS
10/2 Podani ELDP
10/3 Podani NEMPRI







Agenda

Agenda

10/1

10/2
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Elektronicka podani na PVS

Agenda slouzi k evidenci elektronickych podani na Portal vefejné spravy. Konkrétné
jde o podani tiskopisti 0znameni o nastupu do zaméstnani (skon¢eni zaméstna-
ni) a Evidencni list diichodového pojisténi. Rovnéz se zde zaznamenava podani
NEMPRI, neboli Pfiloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi.

Samotna podani musite provadét ve zdrojovych agendach, protoZe v této agendé
se pouze eviduji. Pro jednotliva podani je mozné v agendé zjistit stav podani, dale
exportovat do souboru datovou vétu a dorucenku pro potieby kontrolnich organd,
a to vSe prostrednictvim prislusnych povell v nabidce Zaznam.

Prostrednictvim povelu OtevFit zdrojovy zaznam, ktery vyvolate pres pravé tlacitko
mySi na fadku pfislusného podani, je mozné otevrit zdroj podani. Ze zdrojovych
agend podani je mozné se prepnout do seznamu podani prostfednictvim povelu
Zaznam/Elektronické podani na PVS.

Podani ELDP

Agenda Podani ELDP slouzi ke zpracovani evidencnich listll dichodového pojisté-
ni. Organizace vede ELDP pro kazdého zaméstnance vZdy za jednotlivy kalendarni
rok a predklada je Ceské spravé socialniho zabezpedeni prostfednictvim prislusné
0SSZ.

sni Doklady Ziznam Napovéda
DA [ 1w L | = = MmN 4|
e L Agensy |
Datum podani 15042011 [¢] 1305 §E>
15042011 1305 Podsni ELDP
Kéd(i)| MR(®) | 04() | Do) |Dny) 1] 23] 456780 10 1112 112VylDoky| VymZaki(1) DobyOd =
K6d(2)| MR®2)| 0d@) | Do(@) |Dny@)| 1| 2 3|4 5|67 8|9 10 11 121-12VylDoby VymZaki2) Doby 0d *
Ked(3)| MR@®) | 0d(@) | Do(@) [Dny(@)| 12 3|45 6 7 8|0 10 11 12112VylDoby VymZaki(2) Doby Od
Chybove hiaseni E
Marek 1es N 010111 310341 EL R e e e e Y A Y A Y A i H 93000,00 0
810411/3511 2N s i Y N i A e
Pred od i L sy sy iy il i i i -
(1/1) Pro ziskini napovedy stisknéte Novik sro. 01 @ @ ©

Ke zpracovani evidencnich listd diichodového pojisténi slouzi ve mzdovém systé-
mu PAMICA agenda Podani ELDP. Prostfednictvim povelu Podani ELDP z nabid-
ky Zaznam v agendé Pracovni poméry budou do této agendy vygenerovany evi-
dencni listy pro vSechny nebo vybrané zaméstnance z agendy Pracovni poméry.
Vytvorené evidencni listy se zobrazi na zaloZzce Polozky. Jednotliva pole evidenc-
nich listd jsou uzZ predem vyplnéna z vystavenych mezd, z agendy Pracovni poméry
a Personalistika, ale v pfipadé potieby je miZete ru¢né zménit. Po vyplnéni a di-
kladném zkontrolovani hodnot ve vSech polich miZete ELDP podat bud pisemné,
nebo elektronicky.

Zpusob podani evidencnich listll zvolte v nabidce Zaznam prostiednictvim povelu
Odevzdat ELDP. Pokud zvolite typ Podat pisemné, vyplite pole Datum odevzdani
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10/3

Agenda

a CGas odevzdani a priivodce, ve kterém se pohybujete, dokoncete. Jednotlivé po-
lozky s evidencnimi listy zaméstnancl zasSednou, do pole Stav podani se nasta-
vi Odevzdano pisemné a podani nebude mozné smazat. Pokud nebudou nékteré
evidenéni listy CSSZ prijaty, zménte u nich stav podani na Nepfijato a vystavte je
znovu. Pomoci povelu Podat elektronicky mUZete na CSSZ odevzdat evidenéni listy
v elektronické podobé. Odevzdani je mozné realizovat pres Portal vefejné spravy
nebo na pamétovém médiu.

Zakladnim predpokladem pro elektronické zasilani evidenénich listti na CSSZ je za-
Sifrovani dat a opatreni elektronickym podpisem. Pomoci privodce vytvofite soubor
ve formatu XML, ktery odpovida specifikaci stanovené Ceskou spravou socialniho
zabezpeceni, a ktery muZete pfimo podat prostfednictvim Portalu verejné spravy.
Pokud chcete ELDP odevzdat tieba na CD nebo USB, zatrhnéte volbu Ulozit ELDP
do soubori a zadejte slozku pro uloZeni datové veéty.

stiskem klavesy F1. Elektronicky podané evidencni listy (podepsané podpisovym
klisem CSSZ) musi byt podle § 19 zékona &. 71/1967 Sb., o spravnim Fizeni, v plat-
ném znéni nejpozdéji do 3 dnli doplnény potvrzenim o podani ELDP prostfednictvim
tiskopisu DopInéni podani ve smyslu § 19 odst. 1 zak. ¢. 71/1967 Sh. Variantu
tiskopisu si zvolite podle toho, jakym zplsobem jste ELDP odevzdali. Jeden tisko-
pis slouzi pro predani ELDP za vyuziti pamétovych médii (CD, USB, disketa apod.),
druhy tiskopis je uréeny pro zaslani ELDP elektronicky pres Portal verejné spravy.
Oba tiskopisy mate k dispozici v seznamu tiskovych sestav v agendé Podani ELDP.

Podani NEMPRI

Tato agenda je urena ke zpracovani podklad(i pro uplatnéni naroku na vyplatu da-
vek nemocenského pojisténi prostiednictvim tiskopisu Priloha k Zadosti o davku
nemocenského pojisténi.

Praxe je takova, Ze zaméstnanec preda zaméstnavateli Zadost o davku a ten ji ne-
prodlené zasle na OSSZ spolu s pfiloZzenym tiskopisem PFiloha k Zadosti o davku
nemocenského pojisténi. 0SSZ davku vyplati nejpozdéji do jednoho mésice po
dni, ve kterém ji byly vSechny potfebné podklady pro stanoveni vySe naroku na
davku doruceny.

ESEUEoR N Sty Pasonlaia) sty Pt Dotady Zioraen  Nipavida

S v [N [ ] R W= NN =N
° gty |
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ALZUS6T8 Nem T Jihlava. 208100 84000 220000 20 200 N0 AW600 240 220600 215400 2000 2124200
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Podani NEMPRI v programu PAMICA:

K vytvoreni podani NEMPRI poufZijte stejnojmenny povel z nabidky Zaznam (v agen-
dé konkrétni mésicni mzdy). Pred jeho pouzitim provedete vybér zaméstnancli s ne-
pritomnosti, za kterou nalezi davky nemocenského pojisténi. Vytvorené podklady
pro pfilohu se zobrazi na zaloZce Polozky. V pfipadé soubéhu dvou nemoci v jed-
nom meésici u jednoho zaméstnance (napriklad nemoc + oSetfovné) se vytvori pro
kazdou nemoc jedna priloha. Kazdy zaznam ma 4 radky. Nazvy jednotlivych sloupcl
odpovidaji polim na tiskopisu, takZe mizete v této agendé vSechny zaznamy zkont-
rolovat a podle potreby upravit.

PAMICA pfi generovani pfilohy nefesi vSechny situace v ramci nemocenského pojis-
téni, proto muZete v této agendé provést Upravy a doplnéni vytvorenych zaznam,
abyste si pripravili skutec¢né bezchybny tiskopis.

Az vyplnite a zkontrolujete vSechna pole, mlzZete tiskopis PFiloha k Zadosti o davku
nemocenského pojisténi podat. Na vybér mate pisemné a elektronické podani.

V nabidce Zaznam zvolte povel Odevzdat NEMPRI, kterym vyvolate Privodce pro
elektronické podani NEMPRI. Pokud si vyberete typ Podat pisemné, vyplinte da-
tum a Cas odevzdani tiskopisu a kliknéte na tlacitko Dokonéit. Polozky zaznamu pro
jednotlivé zaméstnance zasSednou, upravit bude mozné pouze pole Stav podani,
ve kterém bude automaticky nastaven typ Odevzdano pisemné. Pokud nebudou
nékteré prilohy od OSSZ akceptovany, zménte u téchto zaméstnancl stav podani
na Neprijato. Jakmile je u nékteré polozky nastaven stav Nepfijato, je mozné pro
tohoto zaméstnance vygenerovat novy zaznam. Pro znovuvytvoreni podkladd pro
prilohu pouzijte klavesovou zkratku CTRL+K.

Pokud chcete pfilohu odeslat elektronicky pres Portal vefejné spravy, zvolte v pri-
vodci volbu Podat elektronicky. Kliknutim na tlacitko Dalsi se zobrazi prehled za-
znam{, které jsou uloZzeny do datové véty ve formatu XML, a které budou odeslany
na OSSZ. Pro Gspésné elektronické odeslani je nezbytné opatfit data elektronickym
podpisem. Zatrhnéte proto povel Podepsat data certifikatem a pomoci vybérového
tlacitka se tfemi teCkami zvolte poZadovany certifikat. Stiskem tlacitka Dalsi prove-
de PAMICA kontrolu vstupnich Gdajd. Pokud najde chyby, opravte je, jinak nebude
podani NEMPRI Gspésné.

KAPITOLA

Na dalSi strané privodce uZ zacnete s pfihlasovanim pfimo na Portal vefejné spra- 10
vy. Bud' vyplnite uzivatelsky identifikator a heslo, nebo vyberte prihlasovaci certifi- 3
kat. Na dalSi strané zadejte desetimistny variabilni symbol, ktery ma zaméstnavatel

pridéleny od CSSZ, a e-mail, na ktery bude zaslan vysledek podani. Pro elektronic- 223

ké podani prilohy je zapotiebi zatrhnout povel Odeslat NEMPRI na Portal vefej-
né spravy. Prilohy, které podavate timto zplUsobem, si samoziejmé mUzete uloZit
do pocitace, a to volbou Ulozit NEMPRI do souboru. Stiskem tlacitka Dalsi dojde
k elektronickému podani Prilohy k Zadosti o0 davku nemocenského pojisténi na
Portal verejné spravy.
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KAPITOLA 11
Doklady

Tato kapitola se vénuje vytvorenym, vioZzenym nebo odeslanym doklad{m.

11/1 Doklady
11/2 Piikazy k iihradé
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«= | 11/1 | Doklady

V agendé Doklady zUstavaji ulozeny doklady, které vznikaji pfi zaluctovani zaloh
a mezd nebo pfi vystaveni zavazku pro Grazové pojisténi.

Tyto doklady muZete importovat také do ekonomického systému POHODA.

(3 PAMICA Premium - [Dokiad [
i Soubor MNastaveni Senamy Pemonalisika Mudy Podéni Doklady Zézmam Napovéda
HE 1 L) 2L DR HOEE o 819558):2
e Agendy
Cilo ™ Obdobi 012011 Davka 39 (Zaiictovani mezd 01/2011) 10022011 10:14
= e
= Doklady
Datum vystaveni 10022011 Piedkontace | 331000/336000 Firma  Vzeobecna zdravotni pojistovna CR Varsym
Datum GE.pfipadu 31012011 Stiedisko Jméno Konstsym
Detum spltnosti 10022011 G Ulice: e
Parsym. MZ201101 Zakizka Obec
Text Mzdy 2011/01, zdravotni pojisténi Ocet

Doklad byl pedan pisemné dne 1002.2011.
Cistha 1346000 | Forma pilkazem Cislo dokladu 110200003

Doklad nebyl vioZen do piikazu k hradé.

# | | = polosky dokiadu | B Pomamiy |

x| ok Mesic = T Castla Gl Vyfizeno Vytvoreno =
60 T 2011 leden Mzdy 2011/01, za ictovani mzdovych naklad _ Intemi doklad 521,00 T2 piedéno 100211 10:1426
61 T 2011 leden Mzdy 2011/01, daf z pifjmé Zivazek 135%,00 722 predéno 100211 10:1426
62 [ 2011 leden Mzdy 2011/01, socialni pojisténi Zavazek 3493400 3 predano 100211 10:1427
633[7  2011 leden 1346000 T predano 100211 10:1427
64 0 201 leden Mzdy 2011/01, zdravotni pojiténi Zivazek 231700 75 predéno 100211 10:14:27
65| 2011 leden Mzdy 2011/01, srézka (Havlickova Alena ), St _ Zévazek 100000 726 predéno 100211 10:1427
66 T 2011 leden Mzdy 2011/01, srézka (Novék Jan Ing.), Stave _ Zévazek 300000 727 piedéno 100211 10:14:27
67| 2011 leden Mzdy 2011/01, srézka (Svobodov Jana), Spl_ Zévazek 325000 5778 | presane 100211 10:1427 a
68 [ 2011 leden Mzdy 2011/01, pfisp. na penz. (Svobodovs Ja _ Zavazek 40000 B8 predano 100211 10:14:27 =
60 2011 leden Mzdy 201101, prisp. na penz. (Novék Jan)  Zévazek 40000 TN _piedéno 100211 10:14:27 =
Lezzsst) pro tsoninspoveay st Novek s.1.o. 2011 @ o Viechny [©)

Pokud je nastaveno propojeni s ekonomickym systémem POHODA pomoci XML ko-
munikace, zalcétované doklady jsou ulozeny do XML dokumentu a v pfipadé napoje-
ni na ekonomicky systém POHODA jsou okamZzité preneseny do Géetnictvi. Pokud se
vam spojeni s programem POHODA pravé nedafi, mlizete odeslani dokladd z agen-
dy Doklady provést kdykoli pozdéji, a to povelem Odeslat doklady, ktery najdete
v hlavni nabidce Zaznam.

Povelem Vytvofit XML vytvofite XML soubor pro odeslani do jiného ekonomického
systému.

PAMICA samoziejmé podporuje i fyzické (pisemné) predavani dokladu, coZ oceni
predevsSim ucetni firmy, které zpracovavaji mzdy na zakazku.

V programu PAMICA mUZete pracovat s tiskovymi sestavami, jako jsou napf.
Soupiska dokladii nebo Doklady (za sebou).

11
Agenda Doklady velice prehledné eviduje predani téchto dokladd pro zpracovani 1
v (Cetnictvi.
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Agenda rovnéz zaznamenava, jakym zpusobem byly doklady vyFizeny, jestli byly ode-
slany pomoci XML, pfedany pisemné nebo vlioZeny do prikazu k Ghradé.

V pfipadé opétovného zalctovani mezd jsou v agendé Doklady uloZzeny nové do-
klady. Pokud plvodni doklady nebyly zadnym zplsobem vyfizeny, Ize je odstranit
povelem Zaznam/Smazat.
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« | 11/2 | PFikazy k uhradé

Vytvorené doklady mUzete v programu vkladat do prikazu k Ghradé. K jejich evi-
denci pak slouZi samostatna agenda PFikazy k tihradé. Prikazy je moZné nasledné
vytisknout nebo odeslat do banky elektronicky pomoci sluzby homebanking. Tuto
sluZbu vSak musite mit nastavenou v agendé Nastaveni/Homebanking.

Vice informaci naleznete v samostatné kapitole 3/17 Homebanking.

i Soubor MNestaveni Segnomy Personalistika Mady Bodini Doklady Zézmam Népevéda

HLIE N SR L3 E A NS we R = R NP N
Piikaz k Ghradé Agendy
G (ke || Dstumzpisu 02032011 Ted | Souhmns phtba -
Celkem 25551,00| Datum splatnosti | 02032011 Udaj ‘
Piikazy k hradé
< [ = polotiyptans | 8 pemiry
Cislo. Piijemce. Cislo 4étu Kéd banky Konstsym. Specsym. — Varsym. Castka Vrace =
178 [ 7132-7623-681 0710 8148 45886635 1200100 [ B
2 |70 Veeobecns zdravotni pojitovna CR 6254125477 o710 618 692654 1346000 [ =
- 000 7 B
(1/1) Pro siskani apovdy stisknte FL Novak, =.r.o. 01 @ @ [©]

V agendé Prikazy k Gihradé naleznete také tiskové sestavy, jejichz seznam si zobrazi-
te klavesovou zkratkou CTRL+T. K dispozici je tiskopis Pfikaz k iihradé a Hromadny
pfikaz k uhradé, ktery se odliSuje poctem jednotlivych poloZek.

'3 PAMICA Premium -

Bk a9 | 3 Tisk | | [11] . | & REPORT Designer = B | 17

Hromadny pfikaz k ahradé
Poboéce  Komeréni banka
[ navrubustugso  Jkedbanky]  zigwite cekemKE | dne [ tonst symbol |
[ 000000000000 | 0100 | 2555100 | 02032011 | ]
[ ve prospéch Gétu Eislo [kéd banky| Eastiy v KE b 5";’;":::’5‘;'3"?“ prT }
7132-7623-681 0710 12 091,00 45886635 8148
6254-125477 0710 13 460.00 693654 7618
[ doplfiujic idaj banky *) ] [ lidaje pro vnitfni potfebu pikazce ]

Jihlava 1 dne  02.03.2011
razitko a podpis(y) pfikazce
KAPITOLA
2
STRANA
228 -
Strana1/1 (originlni pfedioha sestavy) Novik, s. 1. 0. 2011 @ %)
=
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KAPITOLA 12

Datova komunikace

V této Casti prirucky se dozvite, jak vyuzivat datovou komunikaci v programu
PAMICA.

V kapitole naleznete:

12 /1 Datova komunikace
12/2 iImport dat
12/3 Export dat







12/1

12/2

TIP

Aktualizacni import
vyuZijete napfr. pfi
aktualizaci seznamii
pouZivanych ve vice
firmdch. Pokud uZivatel
nemd v agendé
Pristupovd prdva ve
vétvi Soubor/Databdze
zatrZenou volbu Export,
program mu neumozni
provést dany povel.
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Datova komunikace

Datovou komunikaci nalez- §ouh0l|
nete v programu PAMICA
v nabidce Soubor/Datova
komunikace. Datova komu-
nikace se déli na Import dat

Ucetni jednotky Ctrl+U

Prihlasit se...

Zmeénit heslo...

a Export dat. @ Tiskové sestavy... Ctrl+T
8 Nahled Ctrl+Shift+T
. Vytisknout
PAMICA dovede prostred- ﬂ s
nictvim datové komunikace | Datové komunikace r Import personalistiky...
spolupracovat s celou fa- Zalohovani v Export agendy...

dou externich softwarovych | Bk Zaviit agendu Import dochazky...
produktl (napf. dochazkovy Zaviit vie Export pro dochazku...
systém RON ¢i lokalni pofi- Temee Import roku 2008

zovaci program pro ISPV).
Pii praci s programem mu-
Zete vyuzit obecné importy a exporty dat z libovolné databaze.

V pfipadé, Ze pouZivate program PAMICA s programem POHODA a vyuZivate preno-
su dat pomoci XML komunikace, doporuc¢ujeme zkontrolovat v programu POHODA
v nabidce Nastaveni/Pfistupova prava u uZzivatelU, ktefi budou vyuZivat sluzeb XML,
zda maji zatrZzenou variantu XML na zaloZce Prava v sekci Soubor/Databaze.

PAMICA disponuje funkci pro import dat - import personalistiky do databaze
aktualni ucetni jednotky.

Tato funkce je k dispozici prostfednictvim pravodce pfistupného z nabidky Soubor/
Datova komunikace. Varianty exportu se zobrazi po stisknuti pravého tlacitka mysi
nad tabulkou s vybranymi zaznamy.

Import dat

Importem dat vas povede privodce programu PAMICA, ve kterém muzete impor-
tovat data do agend Personalistika, Pracovni poméry, Historické mzdy, Mzdy,
Predkontace a Uétova osnova.

Data Ize importovat tfemi rznymi zpUsoby:

< Bézny import prehraje importované zaznamy do zvolené agendy bez ohledu na
stavajici obsah.

 Aktualizacni import vyuZijete napt. pfi aktualizaci seznam{.

» Nahrazujici import nejprve smaze cely obsah zvolené agendy a teprve pak impor-
tuje obsah externi databaze.
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V pfipadé, Ze prechazite z jiného mzdového softwaru, miZete si po spusténi pro-
gramu PAMICA zvolit povel Import personalistiky, ktery vam importuje uz zadanou
personalistiku do programu PAMICA.

Postup obecného importu personalistiky z externi databaze
* Na 1. strané pruvodce je zobrazeno doporuceni k importu dat.

¢ Na 2. strané zvolte soubor, ze kterého chcete importovat. Lze vybrat soubor typu
Access (*.mdb), dBase 1V, dBase 5.0.

* Na 3. strané pravodce, je-li importovany soubor ve formatu Access, zvolte tabul-
ku, ze které chcete importovat.

¢ Na 4. strané uréete moznost, odkud (ze kterych poli importované databaze)
a kam (do kterych poli tabulky agendy) se budou prenaset data. Nakonec se pro
kontrolu zobrazi souhrn nastavenych parametr(i importu.

Tlac¢itkem Dokonéit spustite import.

* Pokud je na 4. strané priivodce zatrzena volba Oznacit importované zaznamy,
budou vSechny zaznamy, které byly importem dat pfidany nebo jen pozménény,
oznaceny v poli X a pole Oznaéil bude doplnéno podle pfihlaSeného uZivatele.
Vybér importovanych zaznam( se provede zapnutim filtru Moje oznacené ve
sloupci X.

Priklad importu

Personalistiku a mzdy jste zpracovavali v jiném mzdovém systému, ktery vyuziva da-
tabazovy format dBase 5.0. Abyste tyto Gdaje nemuseli ruéné prepisovat do agend
Personalistika a Pracovni poméry programu PAMICA, vyuzijete importu personalis-
tiky a pracovnich pomér(.

Na 2. strané otevieného privodce zvolite soubor, ze kterého chcete importovat.
Soubor miZete také vloZit pomoci volby Prochazet, kde v dialogovém okné vybere-
te soubor, z néhoz budete importovat.

Lze vybrat soubor typu Access (*.mdb); dBase IV, dBase 5.0.

Po kliknuti na tlacitka Otevfit a Dal$i se do privodce nactou informace o databazi
ve zvoleném souboru.

Na 3. strané pruvodce, je-li importovany soubor ve formatu Access, zvolte tabulku,
ze které chcete importovat.

Na 4. strané pravodce urcete v tabulce moznost, odkud (ze kterych poli importo-
vané databaze) a kam (do kterych poli tabulky agendy) se budou prenaset data.

xaprToLa Nésleduje stranka pro vybér poli. Levy sloupec obsahuje nazvy poli agendy. Do pra-
Q vého sloupce zadate nazvy poli importované databaze. Import probéhne tak, ze se
2 do pole agendy zkopiruji data z toho pole importované databaze, které jste importu
priradili. Pravy sloupec muize byt ¢astecné vyplnény, a to na radcich, kde se nazev

232 pole agendy shoduje s nazvem pole importované databaze. Toto nastaveni mize-

te zménit ¢i doplnit vybérem pole importované databaze z vyklopného seznamu.
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Seznam na daném fadku obsahuje pouze ta pole, kterd maji kompatibilni datové
typy s pfislusnym polem agendy (do pole Datum vstupu nebudete importovat pole
typu Jméno). Tyto datové typy jsou také uvadény v zavorkach za nazvy poli.

Stranka Dokonéit je posledni strankou prdvodce importem. Zjistite zde, jaké pa-
rametry jste pro import nastavili, a provedete jejich kontrolu. Pokud pljdete v pri-
vodci zpét, mate moznost Gdaje opravit. Kliknutim na tlacitko Dokonéit spustite
samotny prenos dat. Na stavovém fadku programu PAMICA uvidite, jaké ¢innost se
pravé provadi. Délka importu zavisi pfedevSim na objemu importovanych dat a na
hardwaru vaseho pocitace.

Import Gcetni jednotky

V tomto textu popisujeme Pfi-  [Favodemporer dod
pad, kdy byla nova Gcetni jed- Prévodos importem dochizy
notka zaloZzena importem ze Ef
zalozni kopie nebo starsi verze.
Do této Gcetni jednotky se auto-

PAMICA umoZiuje importovat sloZky nepFitomnosti, sloZly mezd a individugini pracowni rozvih
7 datowého XML souboru

i bd Odai A Kiknéte na tiaditko ‘Prochézet’, zvolte soubor XML, do kiergh loii idaje o dochd
mat|cky p’renesoy ufjaJe Zadane‘ na‘a;:lrgoa:uu;urﬂr:ﬁli;z Dz;\gie soubor o 0 jste uloFili tidaje o dochézce a
v agendé Globalni nastaveni i . . L ) )

. POZOR! Opakovany import dochézky zam@stnance zplisobi smazani pivodnich chybnych
v sekcich Nastaveni, Instituce, ST A E T

Dokumenty a Ostatni. PAMICA Souber

zachova tato nastaveni i pfi (Brochéeat|
zaloZeni Gcetni jednotky z pro-

Po stisku tlag itka ‘Dali" bude zahdjen import
gramu POHODA, a to tam, kde
POHODA obsahuje nastave- czoa | Dbz ) [ Steme | [ Mepovie:
ni poli shodnad s programem
PAMICA.

Import dat z dochazkového systému

Pro import dat z dochazkového systému je tfeba nastavit pole Cesta pro import
v nabidce Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Dochazka. Import dochazky
provedete pres nabidku Soubor/Datova komunikace/Import dochazky. PAMICA
umoznuje importovat sloZzky nepfitomnosti, slozky mezd a individualni pracovni roz-
vrh do vystavenych mezd.

Na 1. strané zobrazeného privodce zadejte pres tlacitko Prochazet cestu k soubo-
ru XML, do kterého jste uloZili Gdaje o dochazce. Po kliknuti na tlacitko Dalsi pro-
béhne import dat a nakonec se vypise protokol o import. Tento protokol informuje
o provadénych kontrolach, vypoctech a prepoctech mezd, do kterych byly importo-
vany nové (daje.

Importovana data muizZete nasledné upravovat nebo import dat zopakovat, pokud xaproLa
nebyla data pro import pfipravena dlsledné. Opakovany import dochazky zamést- Q
nance zpusobi pfepsani plvodnich chybnych importovanych dat tohoto zaméstnan- 2

ce. Data ostatnich zaméstnancl zUstanou beze zmény. Ve vystavenych mzdach,

STRANA

které obsahuji importovana data se nadale pracuje obvyklym zplsobem. 533
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Export dat

Export pro dochazku

Pro usnadnéni prace s dochazkovym systémem umoznuje PAMICA exportovat evi-
dované zaznamy do datového XML souboru, ktery je mozné nasledné nadcist do
dochazkového systému.

Pokud tento povel zvolite, oteviete rovnou privodce exportem pro dochazkovy sys-
tém. Pomoci tlaCitka Prochazet vyberte cestu k adresari, kam budete chtit provadét
export dat z programu PAMICA do dochazkového systému. Export dat z programu
PAMICA provedte pro sjednoceni dat programu PAMICA s dochazkovym systémem.
Jednd se o export personalnich Gdaji o zaméstnancich, jejich pracovnich pomér(
a Ciselnikd do dochazkového systému.

Prenos dat vloZzenych z programu PAMICA umoZniuje okamzitou praci s témito Gdaji
v dochazkovém systému.

Priklad zadané cesty k adresafi: C:\Program Files\STORMWARE\PAMICA\XML\

Pro evidenci dlivod(i nepfitomnosti na pracovisti, clenéni odpracované doby na stre-
diska, ¢innosti nebo zakazky, na kterych zaméstnanec momentalné pracuje, ¢i pro
evidenci prescasl Ize pfipravit slozky mezd a slozky nepfitomnosti. Definice téch-
to mzdovych slozek a slozek nepritomnosti miZete pfedem pfipravit v programu
PAMICA, napt. urcit hodinové sazby nebo jednotkové vyse odmén. Pro export téchto
slozek mezd a sloZek nepfitomnosti je nutné nastavit pole Dochazka - kéd nebo
pole Dochazka - nazev v nabidce Nastaveni/Definice slozek mezd nebo Definice
sloZek nepfitomnosti.

Pro export do dochazkového systému je tfeba nastavit pole Cesta pro Export v agen-
dé Globalni nastaveni v sekci Dochazka. Poté provedete samotny pfenos personal-
nich Gdaji o zaméstnancich a jejich pracovnich pomérech, mzdovych sloZek a Ci-
selnikl (napf. stfedisek, Cinnosti, zakazek) prostfednictvim nabidky Soubor/Datova
komunikace/Export pro dochazku. Export je mozné provést za zvolené obdobi.

Exportovany budou pouze Gdaje o zaméstnancich, ktefi maji v zadaném obdobi
aktivni pracovni pomér. U zaméstnancu se soubéhem pracovnich pomérl je nutné
v agendé Pracovni poméry uvést pro kazdy pracovni pomér konkrétni Cislo pracov-
niho poméru. To je duleZité pro spravné sparovani pracovnino poméru zadaného
v programu PAMICA s dochazkovym systémem.

Export obsahu tabulky

Stisknete-li pravé tlacitko mysi v tabulce agendy a z mistni nabidky zvolite povel
Export tabulky, zobrazi se priivodce exportem tabulky. V ném si muZete vybrat,
jaka pole chcete exportovat. Na dalSi strance zvolite, v jakém databazovém for-
matu chcete data oteviit. Kliknutim na tlacitko Dalsi se dostanete na nasledujici
stranu privodce, kde pres volbu Prochazet nastavite cestu ke konkrétni sloZce.
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Dale zde uvidite, jaky soubor se exportuje. Kliknutim na tlacitko Dokonéit privodce
ukoncite.

Exportovany budou jenom vybrané zaznamy, které odpovidaji vychozimu nastaveni
exportu v pravodci a poradi sloupct tabulky. Pfed pouZitim funkce si mlzZete pridat

sloupce pomoci povelu Sloupce, ktery naleznete v mistni nabidce.

Veskeré tiskové sestavy Ize z nahledu exportovat do nékolika béznych formatu.
Bézny je export do Excelu, PDF nebo HTML.

Otevreni tabulky v Excelu

Zvolite-li povel Oteviit v Excelu z mistni nabidky, ktera se Sloupce...
objevi po stisknuti pravého tlacitka mysi v tabulce agendy, Oznaéit
otevre se program MS Excel, pokud jej mate nainstalovany Vybér »

na svém pocitaci, a zobrazi se v ném vybrané zaznamy
agendy. Sloupce listu v Excelu odpovidaji sloupctim tabul-
ky v programu PAMICA a jsou uvedeny ve stejném poradi.

¥ Tiskové sestavy...
[@ Tisktabulky

Export tabulky...
|% Otevfit v Excelu |
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