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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
1/2 Piehled podporovanych funkci
1/5 sdéleni k plnéni relevantnich norem
1/6 Jak pouzivat tuto pFiruéku
1/7 Systémové pozadavky
1/2 Instalace programu
1/9 Piehled poveli nabidek
1/10 P¥ehled klavesovych zkratek
1/11 Piehled tlaéitek nastrojové listy

1/12 Popis okna programu






1/1

1/2

Personalistika a mzdy PAMICA | Prirucka uzivatele |

Uvodni informace

Dékujeme vam, Ze jste si zvolili personalni a mzdovy systém PAMICA z produkce
spolecnosti 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 kontaktu se zédkaznickou 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 uzivateldm 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 sluzZeb 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, Plzni 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 urena 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 INSTALACNICH 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
doplnkl 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 miZete v predstihu stahnout pfimo v Zakaznickém
centru a novy nebo aktualizovany program zaéit pouzivat o nékolik dni dFive.
V Zakaznickém centru jsou také zvefejnovany pripadné dilci 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 spolecnosti STORMWARE aktualni, aniz byste
museli kontaktovat obchodni oddéleni.

MOZNOST VYTVORIT UCTY DALSIM UZIVATELUM A ADMINISTROVAT JEJICH
PRAVA

V kazdém zakaznickém profilu muZe administrator vytvorit 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
mozné stahovat produkty nebo aktualizace. Jinym uZivateliim 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 UspésSnou registraci zakaznika (firmy) do Zakaznického centra je zapotfebi znat
ID a IC zakaznika. 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 zadkaznika, se automaticky stava
administratorem zakaznického profilu v Zakaznickém centru. Tato osoba muizZe v za-
kaznickém profilu vytvorit GCty dalSim uZivatelim, a to s r(znou 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 Udaje. 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 ¢asti Registrace produktu a vyplnte
poZadované instalaéni ¢islo produktu a své ID zékaznika. 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 uZzivatele, 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 dikladné 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 zaznam( 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-
[ému nalezeni pozadované odpovédi slouzi fulltextové vyhledavani. Doporucujeme
sledovat ¢asté dotazy na vySe uvedené strance, 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( mizete 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 muzete 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 nemlzZete z Casovych divodu 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 principt pouZitych v programu. Vzhledem k rozsahlé funkénosti systému se
ovsem nejedna o Gplny seznam funkeci.

Mzdova evidence

Systém PAMICA umozniuje komplexni a pohodiné vedeni personalistiky a zpracova-
nerovnomeérné rozvrzeni pracovni doby ¢i zpracovani turnusovych mezd. Ke kazdé-
mu zameéstnanci Ize nastavit slevy na dani z pfijmu, zplsob zdanéni, pravidelné
srazky, resp. vypocet nezabavitelné ¢asti mzdy (exekuce). Program PAMICA kontro-
luje maximalni osvobozenou ¢astku prispévku zaméstnavatele na penzijni pfipojis-
téni ¢i Zivotni pojisténi. Spocita a vystavi doklad na zakonné pojisténi odpovédnosti
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zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Grazu nebo nemoci z povolani. Mzda za-
méstnance se sklada z jednotlivych slozek mezd, které je mozné si predem defino-
vat, véetné neomezeného mnoZstvi 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 rocni
zGCtovani zaloh dané z pfijm0. V programu je k dispozici fada tiskopisU, které jsou
navrzeny shodné s Ufednim vzorem a staci je pouze vytisknout a odevzdat na pri-
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 napf. Pfehled o vysSi pojistného, Prehled o plat-
bé zdravotniho pojisténi zaméstnavatele, Prohlaseni poplatnika k dani z pfijmu
fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozitkl, 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 prdmérném 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 ¢asti zakladu dané&, zmény ve vypoétech mezd apod.). Legislativu si
muUzZete aktualizovat prostfednictvim aktualizacnich soubort, 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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Sdéleni k plnéni relevantnich norem

Program PAMICA je vyvijen v souladu s platnou legislativou a spliuje poZadavky
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 kurzu.

Jak pouzivat tuto prirucku

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

Pfirucka vSak neni tiSténou verzi napovédy, ktera je obsazena primo v systému
PAMICA. Oba typy dokumentace maji rozdilny rozsah a urceni. Tisténa prirucka ne-
obsahuje podrobny popis nékterych okrajovych funkci, jejichz charakteristiku na-
leznete v napovédé, a aZ na vyjimky neobsahuje podrobny popis jednotlivych poli
pristupnych 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. K jaké verzi systému PAMICA je tiSté€na prirucka
vydavana (aktualizovana), se dozvite v Gvodni tirazi.

Orientace v pfirucce

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

STRANA

Orientaci v pfirucce usnadnuji pouzité symboly, které uvadime na okrajich stranek. 15

TIP  Tip pro urychleni prace nebo usnadnéni orientace.

CD Dodatec¢na upresnujici informace nad ramec bézného textu.

. |1, Text se tyka pouze Ucetnictvi (dfive podvojného).

DE  Text se tyka pouze dafiové evidence (jednoduchého Gdetnictvi).
“ . Takto uvedeny text se tyka pouze sitové verze programu.

Oznaceni popisu konkrétni agendy programu.

Agenda

Povel Oznaceni popisu konkrétniho povelu.
Tanuka | OZNACeNI popisu konkrétni tabulky.
FormulaF Oznaceni popisu konkrétniho formulare.

¢ @ Oznaceni popisu tiskovych sestav agendy.

Abecedni seznam nékterych pojmu obsahuje rejstrik.

Systémoveé pozadavky

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

Pokud budete s programem pracovat na jednom poditaci, postaci bézné vybaveni.
Chcete-li program vyuZivat v sitové verzi na vice pocitacich, doporucujeme kvalitnéj-

Si vybaveni.

Operacni systém - Doporucujeme Windows 7 CZ, Windows Vista SP1 nebo Windows
XP SP3.

Procesor - Intel Pentium 1 GHz.

Pamét - Doporucujeme operacni pamét 512 MB nebo vice.
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Pevny disk - Doporucujeme rychly pevny disk PATA/SATA-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.

UPS - Podita¢ napajejte nejlépe ze zalozniho zdroje UPS, zabranite tak ztraté dat
nebo poruseni databazi pri vypadku proudu.

Monitor - Minimalné 15“ v rozliSeni 1024 x 768, z hlediska ergonomie prace dopo-
ruéujeme 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 soubézné zpracovavat velké mnoZstvi dat, aniz by do-
chazelo k jakémukoliv zpomalovani. Kazda aplikace vyZaduje pro svij provoz tech-
nickou infrastrukturu (server, klientské pocitace, sitové prvky a operacni systémy)
s parametry odpovidajicimi zejména zatizeni aplikace v pIném 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 vSech prvk( 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 pocitace a aktivni sitové prvky napajejte ze zaloznich zdroju UPS.
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Software - Zakladem bezchybného provozu je spravné nainstalovany operacni sys-
tém vcetné prostiedkl zakladni desky s omezenim rezimu zpozdéného zapisu na
disk. Rozhodné doporuéujeme pred instalaci programu provést Gdrzbu systému
a v prabéhu provozu provadét také pravidelny datovy servis.

Vyjmenovana doporuceni nemohou byt bohuZel popsana UGpiné. Specifikace kon-
krétnich postupl pro hardware jednotlivych vyrobcu 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/systemove-pozadavky.

Instalace programu

Nejprve ukoncete vSechny
programy, které mate spus-
tény v prostfedi 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- PR

néni k instalaci programi PAMICA

(napf. Géet administratora). Personallstika a mzdy

Pokud se instalace neda-
fi, muze byt instalacni CD
zneciSténo. 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 pocitaci,
ani na jiné stanici sité, kterda ma pravo spoustét programy z vaseho pocitace.

Spusténi instalace

Po viloZeni CD do jednotky se automaticky spusti Gvodni prezentace. V pfipadé, Ze
mate automatické spousténi zakazano, je nutné spustit tuto nabidku rucéné (Tento
pocitaé/CD-ROM/Start.exe). Instalaci spustite kliknutim na text Instalace. Na stran-
ce s informacemi o pravé instalovaném produktu si ovéfte, Ze skuteéné instalujete
aktualni verzi programu. V dalSim kroku budete vyzvani k vypIinéni jména, nazvu fir-
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i &niho &i [ intcece progrome P | ==
my a instalaéniho &isla progra- | e e

Typ instalace '

mu PAMICA. Toto Cislo najdete Vyberte typ instalace, kiery nejvice vyhovue
2 . 2 . z Vagim poZadavkim. = SOFTWARE DEVELOPMENT
ve svém profilu v Zakaznickém

Vyberte typ pofadované instalace. .

centru  (www.stormware.cz/zc) Popis

nebo na pfiloze k danovému do- e e
kladu o koupi programu PAMICA. ST
Spolu s programem PAMICA se

automaticky a zdarma nainsta- [tk oot o Er

luje i editor tiskovych sestav
REPORT Designer.

Na dalSi strance je mozné zvolit
typ instalace. Ponechte moz-
nost PIna instalace. Pokud ne-
chcete instalovat nékteré ¢asti, zvolte moznost Volitelna instalace. ZatrZzenim volby
Instalovat podporu tisku do PDF bude automaticky nainstalovana PDF tiskarna
STORMWARE PDF Printer.

<goit | paii> ][ stono

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 muzete 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
vytvori 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. Jako prvni krok pfi insta-
laci programu PAMICA SQL je nezbytné vytvofit matefskou databazi na prislusSném
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. Priivodce vam po zada-
ni instalacnich adresar (programového i datového) nabidne moznosti nastaveni
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jejich sdileni. V pripadé nové instalace (do nové slozky) je zvolena prvni moznost
Vytvofit sdileni. Vychozi hodnoty nazvu sdileni pro tuto moznost jsou prednasta-
veny podle nazvl sloZek, do kterych je PAMICA instalovana. V pfipadé aktualizace
uz instalované sitové varianty je vybrana druhd moznost Zvolit sitovou cestu. Zde
jsou vyplnény nazvy existujiciho sdileni slozek programu PAMICA. Treti mozZnost
Nevytvaret sdileni je hlavné pro zkusené uzivatele (administratory), ktefi mohou
vytvorit sdileni sami.

SlozZka, kterou instalaéni program vytvofi, musi byt sdilena pro vSechny uZivatele
opravnénim Uplné Fizeni. Pokud nesdilite cely disk serveru, stisknéte nad slozkou
programu (napf. 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 slozku 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 instalaéni 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 mliZe obsahovat nasledujici podslozky:

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

« Dokumenty - je urena 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.
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« 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.

Format databaze
Program vyuziva datovy format databaze Microsoft Access 2000.

Pozor, neodbornym zasahem do datovych soubort formatu MDB otevienych z ji-
ného programu nez je mzdovy systém PAMICA, se vystavujete nebezpeci ne-
navratného poruseni databaze a vztahii mezi jednotlivymi tabulkami. Vyrobce
v Zzadném pripadé neruci za takto zpiisobené problémy.

Personalni a mzdovy systém PAMICA SQL pouziva pro ukladani dat SQL server, ktery
prinasi zvyseni vykonu a bezpecénosti aplikace, umozZnuje 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 bodu, high nebo true color.

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 muZete vyzkouset zakladni zplsoby prace se mzdovym systémem
PAMICA. Po vyzkouSeni muZete zkusebni firmu smazat a zacit zpracovavat mzdo-
vou agendu ,naostro“. Nejprve je vSak tfeba 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
Gc¢el znemoznit instalaci programu na vice pocitacich, nez je v souladu s licenénim
ujednanim. Po prvnim otevieni programu se automaticky spusti Priivodce akti-
vaci a k aktivaci budete vyzvani pfi kazdém spusténi, dokud zakoupeny program
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Uspésné neaktivujete. Doporuceny a zaroven nejrychlejsi a nejpohodinéjsi zptsob
je online aktivace pres internet.

Pokud chcete zvolenou instalaci programu pouZzivat na jiném pocitaci nez doposud,
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Poté muUZete program nainstalovat a aktivovat na jiném pocitaci.

Prehled povell nabidek

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

Nabidka Soubor

Nazev
Ugetni jednotky
Prihlasit se...

Zmeénit heslo...

Tiskové sestavy...
Nahled

Vytisknout

Kontrola uZivatelskych
sestav

Datova komunikace

Import personalistiky...

Export agendy...

Import dochéazky...
Export pro dochazku...

Export databaze...

Import roku...

Odeslané e-maily

Zalohovani
Zalohovat...
Zalohovat vse...

Popis Klavesa
Otevre agendu Ugetni jednotky CTRL+U
Umozni pfihlasit se do programu jako
jiny uZivatel

Umoznuje zadat heslo pro zamezeni
neopravnénému pristupu

Vyvola tiskové sestavy

Zobrazi nahled vychozi sestavy
Vytiskne vychozi sestavu

Zkontroluje uZivatelské tiskové sestavy

CTRL+T
CTRL+SHIFT+T

Provede import dat z jiné databaze

Provede export vybranych dat do jiné
databaze

Provede import dat z jiné databaze
Provede export vybranych dat do jiné
databaze

Provede export databaze (pouze u fady
PAMICA SQL)

Provede import starsich let z Géetni
jednotky programu POHODA (Pokud pre-
chazite zpracovavat mzdy z programu
POHODA do programu PAMICA.)

Otevre agendu odeslanych e-mailQ
pomoci postovniho klienta SMTP

Zalohuje data vybrané firmy
Zalohuje data
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Nacist zalohu...

Nagist tiskovou
zalohu...

Zavrit agendu
Zavrit vse
Konec

Nacte data vybrané firmy ze zalozni
kopie

Umozni zobrazeni a tisk zalohované
tiskové sestavy

Zavre agendu

Zavre vSechny oteviené agendy
Ukon¢i aplikaci

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
Zdravotni pojistovny
Zivotni pojistovny
Penzijni fondy

Mista vykonu prace
Sablony turnusu
Bankovni GcCty
Homebanking

Nabidka Seznamy

Nazev Popis

Ciselné fady Otevre nastaveni ¢iselnych fad dokladd
Predkontace Otevre seznam predkontaci

Uétova osnova Otevre Gctovou osnovu

Strediska Eviduje strediska

Popis

Otevre nastaveni Ucetni jednotky
spolecné pro vSechny uzivatele
Otevre nastaveni Ucetni jednotky
platné pro prihlaseného uzivatele
Otevre nastaveni legislativy
UmoZnuje administratorovi pridélovat
pfistupova prava uzivatelim

Nastavi pole formulare pfistupna

z klavesnice

UmozZni nastavit vzhled programu
Zapne/vypne panel agend
Zapne/vypne standardni liStu
Zobrazi hlavni tabulku agendy
Zobrazi zaloZzku s dotazem

Prepina mezi prvni tabulkou polozek
a hlavni tabulkou

Zobrazi postupné zalozky agendy
Zobrazi seznam zdravotnich pojistoven
Zobrazi seznam Zivotnich pojistoven
Zobrazi seznam penzijnich fond
Zobrazi seznam mist vykonu prace
Zobrazi seznam Sablon turnust
Zobrazi seznam bankovnich Gct(
Otevfe nastaveni bankovnich sluzeb

Klavesa
CTRL+G

CTRL+W

CTRL+SHIFT+U

CTRL+Y

ALT+V
ALT+Q
ALT+P

ALT+I

Klavesa
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Cinnosti Eviduje €innosti s
Zakazky Eviduje zakazky
Kody bank Eviduje seznam kodl bank
Konstantni symboly Eviduje seznam konstantnich symbolU staana
Obce Otevre databazi obci a poStovnich smérovacich Cisel &
Ciselniky
Uzemni jednotky Otevie databazi kodl podle Ciselniku LAUL
Ekonomické ¢innosti Otevre Ciselnik ¢innosti CZ-NACE
Sprava socialniho Otevre Ciselnik okrest C_COKR
zabezpeceni
Zemé Oteve databézi Ciselniki zemi CZEM podle klasifikace
Ceského statistického Gradu
Obce (ZUJ) Otevfe Giselnik zékladnich Gzemnich jednotek (ZUJ)

Postaveni v zaméstnani Otevre databazi ¢iselniku klasifikace CZ_ICSE
Klasifikace zaméstnani Otevie databazi kodl klasifikace zaméstnani KZAM-R

Klasifikace zam. Otevie databazi kodl klasifikace zaméstnani CZ-ISCO
CZISCO

Nabidka Personalistika

Nazev Popis Klavesa
Personalistika Otevre agendu Personalistika CTRL+E
Pracovni poméry Otevre agendu Pracovni poméry CTRL+P
Organizacni struktura  Otevie agendu Organizaéni struktura
Pracovni mista Otevie agendu Pracovni mista
Definice kvalifikaci Otevre agendu Definice kvalifikaci
Dosazena kvalifikace  Otevie agendu Dosazena kvalifikace
Definice upominek Otevre agendu Definice upominek
Upominky Otevre agendu Upominky
[ Nabidka Mzdy
Ll Historické mzdy CuleH
| v edy Ctrls M
L Avtusini mdy culen Nazev Popis Klavesa
bud Vystavit nové mady Ctrl=N
Leden Curter Historické mzdy Otevie agendu Historické mzdy CTRL+H
Unar Cirls2
grasy ook VSechny mzdy Otevie agendu pro prohlizeni véech CTRL+M
7 mezd
Aktualni mzdy Otevie agendu pro editaci CTRL+A
mezd daného mésice
trore Lo Vystavit nové mzdy Otevre agendu pro zpracovani CTRL+N
- e D mezd nového mésice
Ed| Detinice siozek nepiitomnostt  Ctri+F
e s = Leden Otevie agendu vystavenych CTRL+1

Vybrat rok... mezd za leden

Uzaviit rok...
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Unor
Brezen
Duben
Kvéten
Cerven
Cervenec
Srpen
Zari
Rijen

Listopad

Prosinec

Definice slozek mezd

Definice slozek
nepritomnosti

Slozky mezd
Slozky nepfitomnosti
Vybrat rok...

Uzavrit rok...

Nabidka Podani

Nazev

Elektronicka podani
Podani NEMPRI
Podani ELDP

Nabidka Doklady

Nazev
Doklady
Prikazy k dhradé

Otevie agendu vystavenych CTRL+2
mezd za Gnor

Otevie agendu vystavenych CTRL+3
mezd za brezen

Otevfe agendu vystavenych CTRL+4
mezd za duben

Otevre agendu vystavenych CTRL+5
mezd za kvéten

Otevre agendu vystavenych CTRL+6
mezd za Cerven

Otevie agendu vystavenych CTRL+7
mezd za Cervenec

Otevie agendu vystavenych CTRL+8
mezd za srpen

Otevie agendu vystavenych CTRL+9
mezd za zafi

Otevre agendu vystavenych CTRL+0

mezd za fijen
Otevre agendu vystavenych
mezd za listopad

Otevre agendu vystavenych
mezd za prosinec

Otevre agendu Definice slozek mezd

Otevre agendu Definice slozek
nepfitomnosti

Otevre souhrnnou agendu sloZzek mezd
Otevre agendu sloZek nepfitomnosti

Otevre dialogové okno s mozZnosti
vybéru roku pro praci se mzdami

Zobrazi pravodce uzavienim roku

CTRL+SHIFT+1
CTRL+SHIFT+2

CTRL+D
CTRL+F

CTRL+S

Popis Klavesa
Otevie agendu elektronickych podani

Otevfe agendu vytvofenych podani NEMPRI
Otevre agendu s vytvorenymi evidenénimi listy
dlchodového pojisténi

Klavesa
CTRL+SHIFT+Z
CTRL+SHIFT+B

Popis
Otevre agendu Doklady
Otevie agendu Prikazy k Uhradé



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

Nazev

Editace
Editovat
Vlozit
Kopirovat

UloZit
Smazat
Predislovat...
Upravit vse...

Smazat vSe

Oznaceni
Oznadit
Oznacit vSe

Zrusit oznaceni

Vybér
Slozeny dotaz...

UloZené dotazy/
Pridat do seznamu

UloZené dotazy/
Upravit seznam...

Posledni dotazy/
Vymazat seznam

Vybrat 1 zaznam
Vybrat dle obsahu

Vybrat doplnék

Upravit dotaz...
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sahuje tedy i dalSi povely, které jsou specifické pro danou agendu.

Popis Klavesa
Povoli editaci aktualniho zaznamu F9

VloZi novy zaznam do agendy INSERT
Zkopiruje aktualni zaznam a pfipravi CTRL+K

ho na vloZeni do agendy

UloZi aktualni zaznam agendy na disk ~ CTRL+ENTER
Smaze aktualni zaznam CTRL+DELETE
Precisluje vybrané zaznamy

Zapise novou hodnotu do zvoleného

pole vybranych zaznamda

Smaze vSechny nebo vybrané zaznamy

v tabulce

Oznaci aktualni zaznam ALT+X

Oznaci véechny nebo vybrané zaznamy
v tabulce

ZruSi oznaceni vSech nebo vybranych
zaznam v tabulce

Umozni vybrat zaznamy podle
libovolnych kritérii

Pfida aktualni dotaz do seznamu
ulozenych dotazu

Umozni Gpravy uloZenych dotazl

Vymaze seznam drive
provedenych dotazl

Vybere jeden aktualni zaznam

Vybere zaznamy se stejnym obsahem
pole jako aktualni zaznam

Viybere zaznamy, které neodpovidaji
podmince

Umozni upravit aktuaini dotaz
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o Agendy nabidky Personalistika
Hromadné hlaseni Viytvofi zaznam na zalozku Evidence
zmen... podani
- Rocni zGctovani zaloh  Provede rocni zac¢tovani zaloh DzP vybra-
26 DzP... nych zaméstnancl

Agendy nabidky Pracovni poméry

Urazové pojisténi... Vystavi zavazek na Urazové pojisténi
zaméstnancl

Podani ELDP Eviduje seznam vystavenych evidenc¢-
nich listd zaméstnancl

Odeslat oznameni... Otevre prlivodce pro elektronické ode-
slani oznameni o nastupu

Oznameni ISPV Otevre prlivodce exportem dat pro ISPV

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

pripojisténi

Agendy nabidky Doklady

Odeslat doklady Otevre priivodce pro odeslani doklad
do ekonomicko-informacéniho systému
POHODA

Predat pisemné... Otevre priivodce pisemnym predanim
doklad

Smazat... Smaze vybrané zaznamy

Agendy nabidky Mzdy

Vlozit slozky... Umozni hromadné vlioZeni mzdovych
slozek

Podani NEMPRI Viytvori Podani NEMPRI pro vybrané
zaznamy

ZaUctovat... ZaUlctuje mzdy zadaného mésice

Nabidka Napovéda

Nazev Popis Klavesa
Témata napovédy Otevie napovédu programu
Jak pouZivat napovédu Vyvola popis pouZivani napovédy
Objednat... Umozni zadat objednavku softwaru
Objednat na webu Otevre rozcestnik objednavek na

www.stormware.cz
Objednat individualni  Otevie objednavku individualnich sluzeb

sluzby na www.stormware.cz
Pravni predpisy Otevre pravni systém WINLEX s aktualni
legislativou

Zakaznicka podpora Zobrazi informace o zakaznické podpore
k programu PAMICA

Stormware na webu Otevie www.stormware.cz
v internetovém prohliZeci



Nejcastéjsi otazky
a odpovédi
Vzdalena pomoc

Automatické
aktualizace...

Aktualizovat

Aktivovat
O aplikaci...
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Otevre 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 priivodce aktivaci

Zobrazi informaci o programu, ¢islo
verze a autorska prava

1/10 | 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 Castech programu lisi, konkrétni dostupnou nabidku najdete
vzdy v kontextové napoveédé (klavesova zkratka CTRL+F1). Na tomto misté uvadime

Klavesy ve formulafi

FormulaF

Formulafem nazyvame horni ¢ast okna agendy zobrazujici detail aktualniho

zaznamu.
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Tabulka

ReZim editace
DalSi pole
Predchozi pole

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

Potvrzeni vybéru a navrat (v agendé seznamu po F5)

Zruseni vybéru a zavieni agendy seznamu
(v agendé seznamu po F5)

Vybér polozky seznamu, ktera za€ina danym pismenem

Vybrat pole s podtrzenym pismenem v nazvu
Aktivace dalSi zaloZky formulare
Aktivace predeslé zalozky formulare

Klavesy v tabulce

Tabulka je spodni ¢ast okna agendy, ktera zobrazuje seznam zaznamu agendy.

Zalozka * (hlavni tabulka)
Zalozka dotazu

Zalozka polozek

Zalozky agendy

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

+

FA

F5

ENTER

ESC

klavesy pismen
ALT+klavesy pismen
CTRL+PAGE DOWN
CTRL+PAGE UP

ALT+V
ALT+Q
ALT+P
ALT+|
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1/11

Predchozi zaznam SIPKA NAHORU
Nasledujici zaznam SIPKA DOLU
Predchozi 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

Funkéni klavesy

F1 Zobrazeni napovédy programu PAMICA

CTRL+F1 Zobrazeni napovédy k poli formulare

F2 Aktivace seznamu

F3 Vyhledani zaznamU obsahujicich zapsany text v aktualnim
sloupci

SHIFT+F3 Vyhledani polozek obsahujicich zapsany text v aktualnim
sloupci

F4 Rozbaleni seznamu

CTRL+F4 Zavrieni agendy

F5 Otevieni agendy seznamu

F6 Prepnuti do dalSi ¢asti okna

CTRL+F6 Prepnuti do dalSi oteviené agendy

F7 Pfechod na zaznam zadaného poradového Cisla

F9 Editace zaznamu

F10 Aktivace hlavni nabidky

F11 Danova kalkulacka

Prehled tlacitek nastrojoveé 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 Nazev Klavesy Povel/Nabidka
EE} Zaviit agendu CTRL+F4 Soubor/Zavfit agendu
,_gjfl] Tiskové sestavy CTRL+T Soubor/Tiskové sestavy
& Vytisknout Soubor/Vytisknout

l-l Nahled CTRL+SHIFT+T Soubor/Nahled



-uj ™=

ipal

o U N E E EHE & B B i

3 0 I i

Novy zaznam
UloZit
UlozZit a Novy

Vyhledavaci pole

SloZeny dotaz

Definice slozek mezd

Definice slozek
nepfitomnosti

Personalistika
Pracovni poméry
Historické mzdy
VSechny mzdy
Aktuaini mzdy
Vystavit nové mzdy
Definice upominek
Upominky
Oblibené zaznamy
Kalkulacka

Pouze formulaf
Zobrazit normalné
Pouze tabulka

Mistni napovéda
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INSERT
CTRL+ENTER

CTRL+SHIFT+ENTER
CTRL+Q

CTRL+D
CTRL+F
CTRL+E
CTRL+P
CTRL+H
CTRL+M
CTRL+A

CTRL+N

F11

CTRL+F1

KAPITOLA

Editace/Vlozit 1
11

Editace/UloZit

29

Vybér/Slozeny dotaz

Mzdy/Definice slozek
mezd

Mzdy/Definice slozek
nepfitomnosti

Personalistika/
Personalistika

Personalistika/Pracovni
pomeéry

Mzdy/Historické mzdy
Mzdy/VSechny mzdy
Mzdy/Aktualni mzdy

Mzdy/Vystavit nové mzdy

Personalistika/Definice
upominek

Personalistika/Upominky
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Popis okna programu

Informacni plocha

PAMICA poskytuje aktualni informace na ploSe, kterou nazyvame informacni plo-
cha. Zobrazuje se po spusténi programu pfi otevieni nového Géetnictvi a vzdy, kdyz
jsou zavieny agendy.

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

Na informacni ploSe najdete také zakladni informace o aktualné oteviené Gcetni
jednotce.

Mzdové a personalni informace

Tato sekce obsahuje aktualni informace o stavu zpracovavanych mezd, zalcétova-
nych zalohach a Gdaje o zalctovanych mzdach. Najdete tady také pocet zamést-
nancu, které eviduje aktualné oteviena Ucetni jednotka. Tato sekce se zobrazuje
pouze uzivatelim s pristupem k administratorskym funkcim.

Kalendar
Kalendar zobrazuje nékolik nejblizSich termin danového kalendare.

Upominky
V této ¢asti budete informovani o poctu upominek k vyfizeni v aktualné oteviené
Gcetni jednotce, resp. ve vSech Gcetnich jednotkach.




Agendy

Pracovni poméry

A

Personalistika
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UZivatelské tpravy plochy

Soubory informacni plochy jsou v textovém formatu. K dispozici jsou v instalacnim
adresafi programu PAMICA ve sloZce Info. Pokud chcete texty upravit nebo odstra-
nit, pouzijte Poznamkovy blok ve Windows.

Okno agendy

Ve vSech agendach programu PAMICA se jednotlivé operace provadéji shodnym
zpUusobem a vétSina 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 mlzZete oteviit poZa-
dovanou agendu. Oteviené okno obsahuje nékolik ¢asti, které maji v programu svou
specifickou funkci.

. Titulkovy pruh uvadi nazev programu a za pomlékou v hranatych zavorkach
i nazev oteviené agendy.

Hlavni nabidka obsahuje jednotlivé dostupné povely. Prehled 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. Pfehled tlacitek nastrojové listy najdete v kapitole 1/11.

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

Ikona 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 je v této agendé rozpracovany, dosud ne-
uloZeny zaznam.

Formular agendy slouZi k zapisu a Upravé Udaju jednotlivych zaznam.
BliZSi popis uvadime dale 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 prepnout zobrazeni do vychoziho nastaveni
(Zobrazit normalné).

. Tabulka agendy zobrazuje vSechny zaznamy agendy nebo jejich vybér,
umoznuje jejich pohodIné prohlizeni a listovani mezi nimi. BlizSi popis uvadi-
me dale v této kapitole.

dime v kapitole Zakladni dovednosti.
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Vyhledavaci pole slouZi k vyhledavani a vybéru zaznamu.

Blizsi informace uvadime v kapitole Zakladni dovednosti.

Stavovy radek zobrazuje fadu informaci, napf. ¢islo aktualniho zdznamu,
celkovy pocet zaznamu a kratké zpravy o provadéné akci. Pokud stisknete
zahlavi sloupce tabulky, ktery obsahuje ¢astky, zobrazi se zde soucet castek
vSech vybranych zaznamdu. Déle 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.

. Zalozka dotazu umozZnuje vratit se k dfive provedenym vybérdm zaznamd.

Formular agendy

Formulaf
Formular v horni ¢asti okna agendy
zobrazuje detailni pohled na aktu- Nactavenipristupnch paliformulite @
PR . . Zatrhnéte pole, kterd maji byt piistupns z kldvesnice.
alni zaznam. Formular slouzi pre-
devSim Kk zapisu novych zaznami
nebo k jejich opravé. V levém hor-
nim rohu zaznamu je jeho nazev.

ice (kontaktni)
lo popisné (kontoktni)

Bilda pole jsou volné pristupna.

Mizete do nich zapisovat a upra- B ety
vovat stavajici obsah. BliZSi popis el
téchto operaci je uveden v kapitole | o] [ Napoveda
Zakladni dovednosti.
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Pfesun na dalSi pole formulare se provadi klavesami ENTER nebo TAB, na pfedchozi
pole se presunete pomoci klavesové zkratky SHIFT+TAB. K nékterym polim je pfimy
pristup pres ALT+konkrétni pismeno.

Rychlost pofizovani dat mliZete optimalizovat tak, Ze pomoci funkce Nastaveni for-
mulare z nabidky Nastaveni vypnete k nékterym polim pristup z klavesnice. Nazvy
poli, ke kterym nemate pristup z klavesnice, 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
kliknutim mysi a tim jej aktivujete.

Seda pole nemiZete ovladat z klavesnice a mysi. V nékterych pripadech je ddvod
uveden ve stavovém radku. Napriklad v agendé Personalistika pii zadavani Gdajl
v oddilu Adresa trvalého pobytu neni z klavesnice automaticky pfistupno pole
Rozena. Pokud tento Gdaj chcete vypinit, staci do pole kliknout mysi.

Pole pro zadani kalendafniho data
Specialni pole umoznuje rychly zapis a Upravu data a kontroluje spravnost zapsa-
ného Udaje.

Datum nemusite zapisovat celé, chybéjici Gdaje PAMICA doplni. Pokud zapiSete
den, automaticky vypIni spravny mésic a rok. Pfi zapisu dne a mésice je automatic-
ky dopInén rok. Rok mliZete uvadét jak ve dvoumistném (12), tak v plném formatu
(2012).

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

Vyklopny seznam

Vyklopny seznam zajituje rychly vybér Gdaji definovanych v seznamu konkrétni
agendy. Typickym prikladem je zavedeni seznamu stredisek (pojmenovani, uvedeni
zkratky) v agendé Strediska. Ve formulari pracovnich pomér(i v poli Stredisko si
pak z vyklopného seznamu vyberete pozadovany Udaj.

Vlibec nejrychlejsim zplsobem vybéru je zapis pocatecniho pismene zkratky. Jakmile
kliknete do jiného pole, program zkratku automaticky doplini. Doporucujeme, abys-
te nazvy zkratek navrhovali s ohledem na rychly vybér, tedy aby zacinaly pokazdé
jingm pismenem nebo Cislici. Pokud si své zkratky jesté presné nepamatujete, mud-
Zete je prochazet pomoci Sipek nahoru a dold na klavesnici. Chcete-li se podivat
na seznam zkratek a popisnych text(l, oteviete jej klavesou F4 nebo kliknutim na
Sipku vyklopného seznamu. Je-li tfeba seznam upravit, napf. rozsifit o dalSi poloz-
ku, otevrete bud' pfisluSnou agendu seznamu stisknutim klavesy F5, nebo kliknéte
na tii tecky, vlozte nebo upravte zaznam a klavesou ENTER jej vlozte do dokladu.
Stisknutim klavesy ESC vybér z agendy seznamu zrusite.
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Tabulka

Tabulka agendy

Tabulka je spodni ¢ast okna pod délicim pruhem. Zobrazuje predevsim seznam
zaznamu agendy a umoznuje s nimi provadét celou fadu operaci. Jednotlivé radky
jsou barevné oddéleny. Vzhled tabulky si muZete v kazdé agendé individualné na-
stavit. ZaloZky nad tabulkou zpfistupfuji v jednotlivych agendach jesté dalsi udaje.

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. Detailné&jSi 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 ba-
revnému rozliSeni poznate, zda méa zvoleny zaméstnanec uvedeny néjaké Gdaje na
zaloZce Dané a pojistné, Pracovni pomeéry, nebo jestli byly prednastaveny srazky.

Hlavni tabulka

Hlavni tabulka obsahuje jeden fadek pro kazdy zaznam.
SlouZi k listovani zaznamy, k jejich vybéru a tridéni. BIizSi
popis téchto operaci je uveden v kapitole Zakladni doved-
nosti. Podle sloupcl tabulky mlzete zaznamy predevsim
fadit nebo v nich vyhledavat. Kdyz kliknete na zahlavi né-
kterych sloupcll, zobrazi se dynamické zalozky pro vybér
zaznamu.

Praci s tabulkou vam usnadni nékolik povelll. Zpfistupnite
je stiskem pravého tlacitka mySi nad tabulkou. Tabulku
muzZete snadno vytisknout, a to se zachovanim nasta-
venych Sifek a poradi sloupcu, oteviete ji v programu
Microsoft Excel nebo exportujete do souborl nékolika dal-
Sich formata.

Udaje v hlavni tabulce nelze pfimo editovat. Upravovat je mizete ve formulafi v hor-
ni ¢asti okna.

Sloupce tabulky

Kazdé policko agendy, které vidite ve formulafi, mize byt zobrazeno v tabulce.
V jakémkoli zaznamu v tabulce stisknéte pravé tlacitko mysi a zobrazi se lokalni
nabidka. Vyberte povel Sloupce a zatrhnéte sloupce, které chcete mit v tabulce
zobrazeny. VSechny dostupné sloupce Ize zapnout tlacitkem V§echny. K plvodni-
mu nastaveni se muZete vratit tlacitkem Obnovit.

Nastaveni Sifky sloupct

Sitku sloupcd nastavite mysi podobné, jako jste zvykli napfiklad z progra-
mu Microsoft Excel. Jakmile se kurzor pfi prejizdéni mezi zahlavimi sloupct zmé-
ni na oboustrannou Sipku, staci stisknout levé tlacitko mysi a tahem zménit Sirku
sloupce.
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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
a pak mUzete sloupec tahem mysi presunout.

Nastaveni sloupcl se uklada do databaze, takZe i kdyZ mate sitovou verzi progra-
mu PAMICA, kazdy uZivatel miZe mit své vlastni nastaveni tabulek v jednotlivych
agendach.
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KAPITOLA 2

Zakladni dovednosti

V této Casti prirucky se naucite pracovat s jednotlivymi zaznamy. Znalosti, které diky
informacim v této kapitole ziskate, vyuZijete 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

2/2

2/3
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Vlozeni noveho zaznamu

PAMICA umoznuje vkladat zaznamy dvojim zpUsobem. Povelem VlozZit se automa-
ticky vypIni pole daného zaznamu podle toho, co jste si nadefinovali v agendéach
Globalni nastaveni a UZivatelské nastaveni. Povelem Kopirovat dojde k vypInéni
poli podle zaznamu, ze kterého novy zaznam pofrizujete (kopirujete).

Vlozeni nového zaznamu

¢ Stisknéte klavesu INSERT nebo kliknéte na tlacitko J
e Kurzor se umisti do prvniho pole nového zaznamu. Se zapisem muZete zadit.
(Napovédu ke kazdému poli formulare vyvolate klavesovou zkratkou CTRL+F1.)

« Stiskem klavesové zkratky CTRL+ENTER nebo kliknutim na tlaéitko el zéznam
ulozte.

Vlozeni nového zaznamu kopirovanim

Pokud opakované zapisujete podobny (nebo shodny) zaznam, ulehcete si praci tim,
Ze ho zkopirujete. | jeho nasledna Gprava vam ve vétsSiné pfipadl zabere méné
Gasu, nez kdybyste ho cely vyplhovali nové.

¢ Vyberte zaznam agendy, ktery chcete zkopirovat.

« Stiskem klavesové zkratky CTRL+K jej zkopirujte.

e Upravte zaznam podle potfeby.

¢ Potom jej ulozte.

Uprava stavajiciho zaznamu

Upravu jiz vytvofreného zaznamu miiZete provést kdykoliv. Vyjimkou jsou zaznamy,
pro které plati urcitd omezeni. Jde napfiklad o zaznamy v tabulkach Slozky mzdy,
Slozky nepfitomnosti a Srazky. Tyto zaznamy mUzete vymazat a znovu zadat pouze
v pfipadé, Ze jeSté nedosSlo k zatctovani mezd. Cheete-li provést opravu slozky mzdy
nebo nepfitomnosti ve mzdach, které jsou uz zalctovany, je nutné zrusit zatdctovani
mezd, opravit nepritomnost a znovu mzdy zaGctovat.

* Stisknéte klavesu F9 nebo pfimo kliknéte do pole, jehoz obsah chcete zménit.
e Upravte zaznam podle potfeby a ulozte jej.

Smazani zaznamu

Témeér vSechny zaznamy muZete nevratné odstranit z databaze. Vyjimku tvofi zazna-
my, pro které plati ur¢itd omezeni (viz kapitola 2/2).
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2/4

TIP
Provedené setrideni plati
aZ do uzavreni agendy.

TIP

Vicendsobné setridéni
zdznama provedete
opakovdnim tohoto
postupu s raznymi sloupci
tabulky.

Vymazani zaznamu
¢ OznaCte zaznam, ktery si prejete smazat.
« Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+DEL.

 Potvrzenim dotazu Opravdu chcete smazat zaznam? dojde k jeho nevratnému
smazani.

M d hd ”, -, (-]
Trideni zaznamu
Zaznamy jsou v databazi ulozeny v poradi, v jakém byly zadany. Uvedené poradi
nelze zménit. Jakmile jsou agendy programu PAMICA otevrieny, pofradi uloZzenych
zaznamU je v paméti setfidéno vzestupné tak, aby co nejlépe vystihovalo potieby

uzivatele. Pole, podle kterého jsou zaznamy aktualné setfidény, je oznaceno Sipkou
v zahlavi sloupce tabulky.

Zaznamy si muZete pochopitelné setfidit vzestupné i sestupné podle libovolného
sloupce tabulky. Setfidénim zprehlednite tabulku, ale zejména ovlivnite poradi za-
znam na tiskovych sestavach.

Setridéni zaznami

* Nejprve se presvédcte, Ze pole, podle kterého chcete tfidit, je vlioZzeno formou
sloupce v tabulce (je zapnuto). Pokud ne, stisknéte pravé tlacitko mysi v lokalni
nabidce a zvolte povel Sloupce. VloZte ty sloupce, podle kterych potfebujete tridit.

e Mate-li sloupec vybrany a zapnuty, kliknéte dvakrat mysi na jeho zahlavi. Agenda
se setfidi vzestupné. Pokud poZadujete sestupné tridéni, nejprve stisknéte klave-
su SHIFT a teprve potom dvakrat kliknéte na zahlavi vybraného sloupce.

Povely vyvolate i volbou z mist-
ni nabidky. Kliknéte pravym tla-
Gitkem mysi na zahlavi sloupce
tabulky a zvolte prislusny povel.
Zapamatujte si, Zze ruéné provede-
né tridéni se automaticky zrusi pfi
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
TIP podle zadanych podminek. Dynamické zalozky pomoci nékolika kliknuti mysi oka-
ﬁ"“fhff,se PO,“i”,""T‘{"“’ZV mzité vyhledaji zaznamy odpovidajici sloZité kombinaci podminek. Kromé nich je
,-n%ingzzsltsa%am k dispozici cela fada dalSich funkci v nabidce Vybér. Nabidka obsahuje také na-
uctované firmy. Usetite zvy dfive provedenych a ulozenych dotazu, které mlzete pfimo vyvolat. Vybérovym

41

tak papir zbyte¢nym
tiskem celych sestav.

podminkam fikdme dotaz. Zaznamy vybrané dotazem se zobrazi v tabulce dotazu.
Opakovanym vyhledavanim ziskate vysledek jakkoli sloZitého dotazu.

Co s vyhledanymi zaznamy?

PAMICA Mo [hizdy -
st ) L) 2 i 3 5 0 08 3 B 0
L]
Mésic tinor/2012 Zaidtovino
Phijem 4 ér | poji | i u | Uvazek |
Obdebi Mada Piehled Nepitemnest
Mésic e Zakladni mada 1176200 Piestasy, nadivazky 0.00 Dovelens 0d. 0.00
Roik 012 0] hrubi mada. 1312400 Prémie 2 odmény 0,00 Suwthy 0d 0.00
S Osobni hednaceni 136200 Placené vaine 0d. Oh, 0w
e R 12236 pripiatiy a doplathy 000 Meplac. volna 0d  Oh
Stitnd svithy 0l | pracoviderival (ely 000 Mimemad. prosticdky 000 Neomluveno 0d  Oh
Puacoumi dny 2 Masuilnd mada P il 5 an
ek w014 Jednorszont nihrsdy 000 Operiovné 04
Odpracovine 204 b Dehody, odstupnd 000 Msteizks dov. 0d.
Piestasy, nadivacky Oh Tvitenaviddl, | 0d. 000
Omiuv.abs./ Vyldoby 10 10kd Prostoge od 000
o || Sty | B S nepinaranes] 8 S| B8 st Log]| 8 porsnity] B Pormiry
x Mésic Mok Zaméstranec Rodné disle. Osobni dislo Pracpomér Odprachod. Hrubs mrda Cisté meda =
1 [ dnor 2012 Hevlitkovs Alens 6259271847 70002 Pracowni pornér 104,00 1131500
2 [ dnor 2012 Novik anng. OD604/SeEI 20003 Pracavni pamér 17000 267900
30 wnor 2012 Novik JanIng. coeoysesd 20003 Doliods o provedeni price 00 -
4 [ dner 2012 Svebedevs Jana 51621011246 20005 Pracovni pomér 56,00 1521500
5 T Gnor 2012 Svcbodovs Jans ST6ZI0/1246 20005 Druhy pracovni pomér 30,00
& I nee 2012 Meduikov Tatina TAOI6ATI0 7006 Hizvni pracoeni pomér Ho 70900 _
7 [ dnor 2012 Dvoiskovs Michaela eI 20007 Hisvni pracovni pomér 16400 17950 .
8 [ ner 2012 Horék Redek Ing. TERI/SHN 20008 Hisvni pracovni pomés 00 518100

Soutet = 104 21100 Ke Nk 3.1. 0. 212 8 o
— =

Kromé toho, Ze se mUzete podivat na zaznamy odpovidajici vasemu vybéru, napfi-

TIP klad na vSechny vase zaméstnance pracujici na stfedisku v Brné, PAMICA umoznuje:
Zdlezi jen na vds, jak tento

silny analyticky ndstroj  prohlizet na obrazovce sestavu, kterd obsahuje pouze vybrané zaznamy,

dokdzete vyuzit. MuZete . L

se napf podivat na vysi e vytisknout sestavu s vybranymi zaznamy,

hrubych mezd za mésic « provést rychly soucet Ciselnych polozek vybranych zaznamu kliknutim na zahlavi
unor pomoci tii kliknuti

mysi. Soucet se zobrazi ve slou pce.

stavovém radku.

Vyhledané zaznamy muzete také:

¢ 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

Znak ? (otaznik) zastupuje
Jjeden znak, napr.
hledanou slozku mzdy.
DO? vybere slozky D01,
D02, D03, D04 i DO5.

Po provedeni
» 2% dotazu je aktivni
zdloZka Dotaz, kterd
obsahuje vyhledané
zdznamy. Chcete-li opét
zobrazit vsechny zaznamy
agendy, kliknéte na
zdlozku s hvézdickou.

\

TIP

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

TIP

Logicky soucin vice
dotaz( (pouziti Fadkovych
operdtort A (AND), NEBO
(OR) Ize ziskat stisknutim
kldvesové zkratky
CTRL+ENTER pri zaddni
druhého a dalsich dotaz.

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

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

* Napiste hledany text. Kurzor se pfesune na prvni odpovidajici zaznam. Datum md-
Zete zapsat jak v plném (dd/mm/rrrr, d.m.rr atd.), tak i ve zkraceném formatu (d/m).

e Stisknéte klavesu ENTER. Dojde k vybéru vSech zaznaml, které ve zvoleném
sloupci obsahuji zadany text. V zaloZce Dotaz se objevi zapsany dotaz (napf.
Jméno = Novak, Datum = 02. 02. 2012 atd.). K vysledku tohoto dotazu se muzete
vratit i pozdéji stiskem zalozky.

Klavesou 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.
Pfi zadani ¢isla 1?? vyhleda PAMICA vSechny trojmistné ¢astky zacinajici jednickou.

Poté stisknéte klavesu ENTER. Dojde k vybéru vSech zaznamd, které ve zvoleném
sloupci obsahuji zadanou ¢astku, resp. zadana Cisla. V zaloZce Dotaz se objevi za-
psany dotaz (napf. Rozvrh = rovhomérny atd.). K vysledku tohoto dotazu se mlzete
vratit i pozdéji stiskem zalozky.

Vybér zaznamu podle pocatecniho pismene

Po stisku zahlavi textového sloupce tabulky zobrazi
PAMICA dynamické zalozky pismen pro rychly vybér
zaznamd.

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

¢ Kliknéte na zalozku s pozadovanym pismenem.

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

¥ |nic| -] ernio | pitna | smiava |
X Zaméstnanec
T vorakova Michaela

2 [T Havlickovi Alena
"3 | HorikRadek

Vybér zaznamu podle polozky seznamu

Po stisku zahlavi seznamového sloupce tabulky zob-
razi PAMICA dynamické zalozky polozek seznamu pro
rychly vybér zaznamu.

~

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

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



TIP

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

TIP

VSechny vybrané zaznamy
oznadi funkce Zdznam/
Oznaceni/Oznacit vse
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Vybér zaznamu podle ¢asového obdobi
Po stisku zahlavi sloupce s datem v ta-
bulce zobrazi PAMICA dynamické za-
lozky Casovych obdobi (tyden, mésice,
kvartaly, rok) pro rychly vybér zaznamd.

* Nejprve oznaCte sloupec s daty,
podle kterého chcete vyhledavat. Volbu provedte stiskem klavesové zkratky

STRANA

CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na zahlavi sloupce. 43

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

Casova obdobi na zéloZkach 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

Vybér oznacenych zaznamu

Po stisku zahlavi sloupce zobrazi PAMICA dyna-
mické zalozky logickych hodnot pro rychly vybér
zaznamu.

¢ Nejprve oznacte jednotlivé zaznamy klaveso-
vou zkratkou ALT+X nebo dvojklikem mysi.
Muzete také pouzit funkce z nabidky Zaznam/0znaceni.

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 uzivatelu.

Pfi vybéru oznacenych zaznami mimo
sloupec X (napf. ve sloupcich Socialni,
Zdravotni, Dan z pfijma v agendé
Pracovni poméry nebo ve sloupcich
Pram. vydélek, Min. mzda v agendé
Definice slozek mezd) se pro vybér za-
znamU pouzivaji zalozky:
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* Ano - vybér oznacenych zaznami (e

Specifikujte 2de slodeny dotaz pro vybér uritjch ziznamd agendy podle jednoho i vice

* Ne - vybér neoznadenych zaznam beten. Do Geterid] e i e e kit ot
operdtor (-, <, >), hodnetu této polodky a pripadné hormi mez.
Definice dotazu Rédkovy operdtor |AanDy -
Vybér zaznami slozenym dotazem 5 | O 52
Povel Slozeny dotaz z nabidky Vybér 2Dt i B T

umoznuje vyhledat zaznamy agendy
podle libovolnych kritérii. Tento na-

stroj pouZivejte vSude tam, kde vam

44 < . L P .
moznosti dynamickych zalozek a vy-
bér podle sloupcd tabulky agendy UZ | e e
nedostaduji.

Pole pro zapis definice dotazu:

¢ Pole 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 mlZzete 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, mlzZete 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 uloZzenych dotazl pro budouci opakované pouzivani.

KAPITOLA

Povel Pridat do seznamu otevie okno, ve kterém si m-
Zete dotaz pojmenovat podle svého. Stiskem tlacitka
OK se dotaz uloZi. Dotaz pak muZete pouZit vyvolanim

z nabidky Vybér/UloZené dotazy. e

UloZené dotazy

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

Tlacitka pro praci s uloZzenymi dotazy

*+| Pridat dotaz - Otevie okno pro pfidani naposledy pouzitého dotazu
j Smazat dotaz - Odstrani oznaceny dotaz ze seznamu

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

A
Mazev dotazu Vlastnik: @ [F]Pro viechny
Stredisko = BRNO
SQL definice

(ZAMpomer.Res5tr LIKE 'BRNO')

Trideni [T] Véetné tiidéni
ZAMpomer.RefZAM, ZAMpomer.RefZAM, ZAMpomer.Poradi

0K | [ Storno H Napovéda J

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 mliZete upravit zcela podle sebe. Na rozdil od béz-
nych dotaz(i, které mlzZe 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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Vybér ulozenym dotazem
UzZivatelsky pevné definované ulozené dotazy vyvolate nejrychleji takto:

* Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazd.

KAPITOLA

e Zvolte uloZeny dotaz z druhé ¢asti seznamu UloZené dotazy.

Vybér dfive provedenym dotazem
46 PAMICA uchovava poslednich 16 dotaz(i kazdého uZivatele. UzZivatel ma pristupné
pouze své dotazy.

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

Nastaveni vychoziho dotazu

TIP Po otevieni agendy se v tabulce zobrazi vSechny zaznamy. I Bosicani dotory
K dotazu miZete uloZit Chcete-li po otevieni agendy automaticky zobrazit pouze it
tridéni zaznamda. P B . " R X = Moje oznacené
vybrané zaznamy, nastavte vychozi dotaz. Jako vychozi Stiedisko = IHLAVA
o «. ~ ~ Rozvrh = Rovnomémy
muzete oznacit pouze ulozeny dotaz. Druh mzdy = Mésiéni
Dat. vstupu = leden
* Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazd. Ulozené dotan

A : = 2 . o .. . Stiedisko = BRNO
* Poté stisknéte klavesu SHIFT a levym tlaCitkem mysSi

zvolte odpovidajici dotaz ze seznamu UloZené dotazy.
¢ Nazev dotazu, ktery je vybran jako vychozi, se oznaci teckou (viz obrazek).

Stejnym zpUsobem miiZzete nastaveni vychoziho dotazu agendy zrusit.

¢ Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazu.

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

Smazani seznamu dotazu

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

Ve 2/6 Tisk sestav

Zaznamy, které mate zapsany do programu PAMICA, mUzete vytisknout jak jednot-
livé, tak v celé fadé soupisek, prehledll apod. Takovym vystuptim fikdme tiskové
sestavy. Sestavy jsou rozdéleny do nékolika kategorii. OdliSuji je rdzné ikony.

Mzdové sestavy
Tiskopisy
Soupisky
Prehledy

= [ L) Wy L

Grafy



TIP

Doporucujeme jehlickovou
tiskdrnu EPSON LX-

300+ |, kterd podporuje
tisk na traktorovy papir,
ddle doporucujeme
nainstalovat ovladac
LX-300+ a nastavit formdt
papiru na ovladaci
“némecky standardni
skladany”.
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Kontrolni sestavy
Analytické sestavy

VSechny vySe uvedené sestavy jsou uréeny pro tisk na format A4. Do tisku jsou za-
znamy zahrnuty v takovém vybéru a tfidéni, v jakém jsou uvedeny v tabulce agendy.
MuZete si vytisknout jakykoli vybér poradi zaznamd.

PAMICA umoznuje 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 (napi. Mzdovy List
a Karta zaméstnance).

PAMICA umoznuje hromadny tisk zaznamu. Staci, kdyZ vyberete poZadované zazna-
my, stisknete klavesovou zkratku CTRL+T nebo kliknete na ikonu tiskovych sestav
v panelu nastroju. V dialogovém okné zvolite dokladovou sestavu a kliknete na tla-
Citko Vytisknout vse. Nahled vychozi tiskové sestavy, ktera je vyznacena tuéné v se-
znamu sestav agendy, mUZete otevfit 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
je z programu PAMICA vytisknete a odevzdate na pfisluSny Gfad nebo instituci. (Pro
jejich prijeti je zapotrebi, aby byly vytiStény kvalitné a nebyly obsahové ¢i formalné
pozménéné. Doporucujeme tisk na kvalitni laserové tiskarné.) Dojde-li ke zméné
formulare, mdZete vyuzit program REPORT Designer a prislusny tiskopis prostied-
nictvim tohoto softwarového produktu upravit do potfebné podoby.

U nékterych z téchto tiskopist je mozny tisk do originalniho formulare. Tuto volbu si
zatrhnéte pfed nahledem na konkrétni tiskovou sestavu. Pak uz jen vloZte originaini
formular do tiskarny a data z programu PAMICA se do néj vytisknou. Takto mlzete
tisknout napriklad Evidencni list diichodového pojisténi (ELDP) nebo Oznameni
o nastupu do zaméstnani (skoné¢eni zaméstnani).

PAMICA obsahuje Skalu béZné pouzivanych tiskopis(, a to napfiklad: Vypocet dané
z prijmui, Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech, Vyictovani dané vybirané srazkou
podle zvlastni sazby dané, Vyictovani dané z pfijmi ze zavislé ¢innosti, Pocet za-
méstnancu, Hromadné oznameni zaméstnavatele, Prohlaseni poplatnika k dani
z pFijma fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozitki, Prehled o vysi
pojistného, Priloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi, Evidencni list
dichodového pojisténi (ELDP), Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni
zaméstnani) a Pfehled o platbé zdravotniho pojisténi zaméstnavatele atd.
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TIP

Informace o formdtu
souboru naleznete

v ndpovéde.

Soupisky

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

« hlavicku soupisky, kterd obsahuje jeji ndzev a popis sloupc,
* télo soupisky, které zobrazuje vSechny zaznamy patfici do soupisky,

« paticku soupisky, ktera shrnuje vySe uvedené Udaje a pripadné obsahuje i Gdaje
dopliujici obsah sestavy.

Typickym predstavitelem soupisek je napfiklad sestava Mzdové lidaje zaméstnancii.

Prehledy

Prehledové sestavy @ poskytuji uZivateli programu PAMICA souhrnné informace
0 poctu zaméstnancu, uzavienych pracovnich pomérech, mzdovych slozkach apod.
Typickou sestavou je Piehled mezd.

Grafy

Grafy, podobné jako prehledy, poskytuji uzivateli souhrnné informace o poétu za-
méstnancl, uzavienych pracovnich pomérech, mzdovych slozkach a podobné.
Navic vSak obsahuji grafickou interpretaci sledovanych Gdajli. Sestavy obsahujici
grafické vyhodnoceni jsou oznacené ikonou @ .

Kontrolni sestavy

Tyto sestavy vyuZijete zejména pfi kontrole zadanych slozek mezd. K dispozici jsou
v agendé Pracovni poméry a ve mzdach jednotlivych mésicu. V agendach mezd
navic muZete kontrolovat i slozky nepfitomnosti. Na kontrolnich sestavach, jakymi
jsou napf. Kontrolni sestava slozek mezd a Kontrolni sestava sloZzek nepfitom-
nosti se zobrazi pouze ty slozky, u kterych mate v agendé Definice slozek mezd,
resp. Definice sloZek nepfitomnosti zatrZzenu volbu Kontrolni sestavy.

Analytické sestavy

Analytické sestavy slouzi hlavné ke sledovani vyvoje mzdy zaméstnance. V levé ¢as-
ti dialogového okna Tisk muZete zvolit, za jaké obdobi poZadujete (idaje zobrazit.
Mezi tyto sestavy patfi napfiklad Pfehled priméri (mésicné) a Mésicni prehled
mzdovych sloZek (za zaméstnance).

Tisk sestavy

 Otevrete agendu, ze které chcete tisknout.

* Zvolte zaznam, ktery chcete vytisknout. Chcete-li tisknout vice zaznamu najed-
nou, vyberte pozadované zaznamy a v pfipadé potreby provedte jejich setridéni.

« Stisknéte tlagitko |l nebo klavesovou zkratku CTRL+T.
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Tisk | Tiskimno [ Sestove [A4  [PDE | Wyberetiskovou sestavu # [
Tiskima  hp Laseret 3020 PCL5 {2 Pracovni poméry
i

[ Seznam pracovnich pomérii
[] Mzdové iidaje zaméstnancii
[] Priiméry na nahracy

[ Pichled nepiitomnosti

[ Zbywajici dovelend

[ Kriceni dovolené

Kopie 13 [] Urazové pojisténi
1 Prace preséas
Db fky 10072012 [x] B Omdmeni v néstupu dv zamestnani

B Potvrzeni o zaméstnani
5] Potvizeni zamé pro ticely p i néroku na podporu v nezaméstnanosti

B Potvizeni zamestnavatele o primemem/pravdep. vydelku a zpiscbu ukonceni prac. pomeru
@ Analytické sestavy
@ Kontrolni sestavy
@ Vykazy pro Cesky statisticky ifad
@ Dokumenty

Karta pracovniho poméru umoZhuje vytisknout viechny zadané tidaje véetné tabulky Trvalé sloky mzdy.

[ Nahled I[ Vytisknout H Vytisknout yie H PDF |-

[ stomo || napovida |

* Viyberte tiskovou sestavu z nabidnutého seznamu. Strom sestav mUzZete rozbalo-
vat 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 jsou 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 vée do PDF.
Tiskovou sestavu ve formatu PDF snadno odeSlete e-mailem pres povel Odeslat
PDF e-mailem. Otevie se nova zprava ve vychozim, resp. SMTP klientu elektronické
posty. Sestava ve formatu PDF je pfipojena ke zpravé ve formé prilohy. K hromad-
nému odesilani e-mailli s pfilohami ve formatu PDF slouZi povel Odeslat vée e-mai-
lem. K PDF souboru muzZete pripojit i elektronicky podpis pomoci stejnojmenného
povelu. VSechny tyto povely najdete ve vyklopném seznamu tlacitka PDF v dialogo-
vém okné Tisk.

Dialogové okno tisku

Dialogové okno tisku obsahuje zalozky Tisk, Tiskarna, Sestava, A4 a PDF. 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.
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TIP

Ve vétsine pripadi je
vychozi sestava prfimo
od vyrobce nastavena na
prvni mzdovou sestavu.

TIP

BliZs$i popis naleznete

v interaktivni ndpovédé
dostupné po stisknuti
kldvesy F1.

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
primo od vyrobce, zvolte vychozi sestavu v nabidce (stromu) sestav. Stisknéte pravé
tlacitko mysSi a v mistni nabidce zvolte znovu povel Vychozi sestava. Pfipadné stisk-
néte klavesu SHIFT a mysi kliknéte na pGvodni sestavu.
Zalozka Tisk S
Uvodni strana dialogového okna slouZi pfedevsim k nastaveni )

o ti 5 - < anT i
parametru tisku zvolené sestavy. Pri prochazeni seznamem se- \W
stav se jeji obsah v dolni ¢asti dynamicky méni. V horni ¢asti
je zobrazena tiskarna pro vybranou sestavu. Kliknutim na text “ it e
Tiskarna mUzZete nastavit nékteré parametry ovladace tiskarny. o -

14

Dole je uveden prednastaveny pocet kopii pro vybranou sestavu | s e e ssisen
a datum tisku. Datum tisku u nékterych sestav definuje konec et
obdobi, ke kterému jsou tiStény. U vybranych sestav je mozné

primo uvést zacatek a konec obdobi. Nékteré sestavy umoznuji

zadat dalsi parametry tisku.

[ Tobins | emnn [ 44 [ e

Zalozka Tiskarna iiion
Na zaloZce Tiskarna si muZete zvolit vychozi tiskarnu pro tisk e [puwsazmas -
z programu PAMICA. Na tuto tiskarnu se budou tisknout vSech- 7 mo=eseres
ny sestavy, které nemaiji pod zalozkou Sestava uvedeny viastni
nastaveni tiskarny.

Volbu Nastavit format papiru na ovlada¢ tiskarny Ize vypnout
v pfipadé problému nebo pfi tisku na traktorovy (tabelacni)
papir.

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

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

Zalozka Sestava

Na zéloZce Sestava mUiZete provést nastaveni tisku pro aktu-
alné vybranou sestavu. Nastavit Ize pocet kopii, okraje tisku SWARE P Pt
a pod . Hastaveni vybrané tiskowd sestavy

Kopie

MNahoie 15 mm

Pokud nechcete nebo nemUzete tisknout vSechny sestavy na SE
jediném typu tiskarny, mlzete zde provést dilci nastaveni tis- - L



TIP

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

[ Tisk [ Tiskama [ Sestava [ A4 | PDF

Wyichozi PDF tiskarma

Mazev | STORMWARE PDF Printer v

Typ STORMWARE PDF Printer
Pom.  STORMWARE PDF Printer

Nastaveni PDF tiskarny

TIP

Pokud Zddnou PDF
tiskdrnu nainstalovanou
ve svém pocitaci

nemdte, miiZete vyuZit
virtudIni PDF tiskdrnu od
spolecnosti STORMWARE.
Instalaci tiskdrny si zvolte
Jjiz béhem instalace
programu PAMICA

z origindlniho CD.

Personalistika a mzdy PAMICA | Prirucka uzivatele |

karen k dalsim sestavam. Sestavam muZete prifadit také libovolné sitové tiskarny.
V pripadé sitovych verzi programu PAMICA si kazdy pocitac v siti udrZuje vlastni
nastaveni tisku.

Zalozka A4

Na zaloZce A4 nastavujete okraje pro viechny sestavy forma- T [msma[seal & eor
tu A4 najednou. Tuto moznost uvitate v okamziku, kdy vase | e simepe sestauns it
tiskarna v zakladnim nastaveni od vyrobce tiskne sestavy R e e
posunuté. view TS

Hodnoty pro nastaveni okraju urcuji relativni posun (+/-). | .

T z X . . . A Nahoie 2 mm
Nastaveni Vlevo na -10 znamena, ze se tiskne o jeden centi- e ~1
metr doleva, +10 predstavuje tisk o jeden centimetr doprava. Dele 2 o

Nastaveni Nahore na -10 zmensi horni okraj o jeden centime-
tr, 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, jako typ tiskarny vyberte 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.

PDF tiskarna STORMWARE PDF Printer bude nainstalovana automaticky, pokud pfi
instalaci programu nechate v priivodci instalaci zatrzenou volbu Instalovat podpo-
ru tisku do PDF. Vyberete-li tuto tiskarnu, mlzete upravovat jeji nastaveni, tzn. na-
stavit jméno vystupniho souboru, kvalitu vytvofeného PDF souboru nebo ho spojit
s jinym PDF souborem apod.

Nahled sestavy

Pred tiskem sestavy si v dialogovém okné Tisk mU-
Zete pomoci tlacitka Nahled prohlédnout, jak bude Aizh caf —=
vytiSténa sestava vypadat na papire. i

aktuaini strinks 0 sudéi liché
cdstany 1 do 1 liché strany
SUdé strany

« Stisknéte tlacitko Nahled v dialogovém okné
Tisk. o™ (e (s

e Nahled si muzete 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.

Néhled 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 pak sestavu vytisknout.
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Nastrojova lisSta nahledu obsahuje tyto povely:

BE. Zaviit nahled
i Tiskové sestavy
Tisk dokumentu
M€ prni
¥ Predchozi
2 Dalsf
1?4 Posledni
A Vice stran
A zeesit
A Zmensit
Editor sestav
3 Export do formatu PDF
£ Export sestavy
= Zaloha sestavy
“L? Mistni ndpovéda
Export sestavy

Tiskovou sestavu lIze z nahledu exportovat do
nékolika béznych formata.

Zaloha sestavy z nahledu

Tiskovou sestavu muZete z nahledu uloZit do
souboru. Jednotlivé soubory tiskovych zaloh se
ukladaji do adresare Tisk/Zalohy a zalohova-
nou sestavu kdykoli znovu oteviete v nahledu

ALT+F4

CTRL+T
ALT+T

HOME
ALT+P
ALT+A
END

ALT+D

ALT+V

ALT+M
ALT+R

ALT+E
ALT+Z

CTRL+F1

Typ esportic Vistupni soubor.  Exporthim

® s
M5 Excel 81
i Hlecpskovat hisicky srinek
HTL32
T 20 Zu iy 1 prasdnm wypinénim srinky

i Tokeass koniktnd pivkejajici e testy

Celkor) priie

e |

programu PAMICA pomoci povelu Zalohovani/Nacist tiskovou zalohu z nabidky
Soubor. Z nahledu je mozné vytisknout sestavu v ptvodnim tvaru. Do tiskové zalo-
hy se neuklada logo firmy, aby zalohované soubory zabiraly méné mista na disku.
Tiskové zalohy muZete vyuZit k zasilani sestav e-mailem mezi dvéma uzivateli pro-

gramu PAMICA.

Tiskové zalohy jsou spolehlivym zplisobem archivace dlleZitych (idajl ze zpracova-
nych mezd. Pfikladem uvadime evidencni listy dichodového pojisténi, mzdové listy
a nékteré jiné sestavy a tiskopisy, u kterych chcete mit zaru¢ené zachovani ptvod-

niho vzhledu i po nékolika letech.



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
prijemce sestavu zobrazit
a vytisknout, aniz by mél
nainstalovany program
PAMICA.
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REPORT Designer

Editor sestav REPORT Designer je uréen pro komfortni UGpravu tiskovych sestav
vSech produktd STORMWARE Office a je instalovan zdarma s kazdym zakoupenym
produktem. Nize najdete kratky popis nékterych funkci. Pokud mate spolu s pro-
gramem PAMICA nainstalovan také REPORT Designer, zpfistupni se v programu
PAMICA tladitka:

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

* REPORT Designer v nahledu sestavy, kterym otevrete tuto sestavu v editoru se-
stav a mUZete ji zadit upravovat.

By F e FREER A8
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Z hlediska prace s editorem REPORT Designer délime tiskové sestavy do tfi skupin:

Originalni predlohy

Tiskové sestavy typu Originalni pfedloha jsou soubory
vytvorené vyrobcem a umisténé ve slozce Tisk v instalac-
ni slozce programu PAMICA. Soubory maji pfiponu RPH
a maji nastaveny atribut jen ke cteni.

UZivatelské nahrady originalu

UzZivatelské nahrady originalu jsou soubory, které si uZi-
vatel vytvoril sém tak, Ze upravil originalni pfedlohu pomo-
ci programu REPORT Designer. Tyto sestavy jsou umisté-
né ve slozce Tisk/Edit.

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 uzivatelskou 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 pdr
minut a vytvorte si zdlohu
dat. Funkce umozriuje
zdlohovat data pouze téch
firem, se kterymi jste dnes
pracovali.

UZivatelské sestavy

UZivatelské sestavy jsou soubory vytvorené pomoci funkce PFidat uZivatelskou
sestavu a upravené v editoru sestav REPORT Designer. Soubory jsou umistény 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 Gcetni 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 pravidelné-
ho zalohovani. Je jednim z nejdlleZi-
t€jSich a nejspolehlivéjSich zplsobl
ochrany dat pred jejich ztratou nebo
poskozenim. PAMICA nabizi zalohovani
dat pfi kazdém ukonceni prace s pro-
gramem. Zalohy se mohou provadét
na jakékoli médium, at uz na zalozni
pevny disk, vyménny disk, CD nosice,
flash disky apod. ZalezZi na vas, jakou
frekvenci zaloh si zvolite - denni, mésicni, pfed ukoncenim roku atd. Média se zalo-
hovanymi daty ukladejte na bezpecné misto. Pfi poSkozeni ¢i ztraté dat vam jediné
zaloha muze zachranit vase data.

Pokud jste dnes jelté neprovedh sélohu detabize.
doporlujeme calohovat data i

Zucte akei, Wterou cheete provest

+ Klepnuti na tia¢itko Zilohovat budete moci provést
zilohu dat 8 poté bude program ukonien,

+ Klepmutin na tstitks Storme se vidtite do programu,

+ Kleprutin na tlsditko Konec ukondite program be:
provedeni :slohy

Upszomén Zilohu netze provést, pekud jinj ufivatel sitove
wverze pracuje s timto Ggetnictvim. Praci na PC ukonéete pomoci
povelu Start/Vyprout a pedkeite na hisieni Nyni milete podital
bez obav vyprout

Deporugent Pravidelné slchujte na wiménné stloini médwm
Fieba alespod nn peuny diak. Rmiko stebty dot dale vyjrosné
omesite poutivanim 1élainiha 2droje UPS.

Nazev zalozniho souboru, ktery PAMICA vytvori, obsahuje datum pofizeni zalo-
hy a nazev pdvodniho souboru, standardné IC jednotky. Napfiklad pro databazi
Novak.mdb se vytvori zalozni soubor Zaloha 120501 - 12345678.zip. Zalohovana
data jsou zkomprimovana do formatu ZIP.

Obnoveni dat ze zalohy
Zikoha databisi viech 6letnich jednotek

Zalohovana data mZete samoziejmeé W
znovu zavést do aktudlni databaze
ze zalohy. Nez tak ucinite, ujistéte se,
Ze Ucetni jednotku (databazi), kterou
chcete ze zalohy obnovit, mate pra-
vé otevienou. Pokud ano, zvolte po- e e

viech databiai. Zslohu mik

do sdressie Zalchy’ nebe na
o i
Zueite spiiob talohy:
Zalha do adrestie Zalohy
© Ziloha do iného adressfe neba na jing dick

| Zikohovet pouse sménénd soubory

vel Naéist zalohu z nabidky Soubor/ Skl [FT=728
Zalohovani. Bud mUzete pouZit napo-
sledy provedenou zalohu, nebo pfimo B

urcit plnou cestu k zaloZznimu souboru.
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Pracovat se spravnou UGcéetni jednotkou (databazi) a vybrat odpovidajici zalohy je

TIP dulleZité proto, Ze aktualni data budou prepsana zalozni kopii.
Pred uzavienim roku

povelem z nabidky Mzdy/ .. . ~ oy o«
Uzaviit rok provedte Pripominame, ze muzete nacist pouze

mimofddnou zdlohu. data, ktera byla dfive zalohovana. Po
obnoveni dat bude Ucetni jednotka
(databaze) ve stejném stavu, jako byla e
v okamziku vytvofeni zalozni kopie. B po et Tl

@ Nadist uéné svoleny zilotni soubor 55

ten ze aktualnd éetnl jednatky z= zalohy |
o KAPITOLA

Obnovit mUzete i jinou Gcetni jednotku
nez tu, kterou mate zavedenou, pfi-
padné miiZzete obnovit jiZ zavedenou
Gcetni jednotku do zcela nové firmy.

[{Brochiea

Dekenéit Stame Mipevéda

Jak na to? Oteviete agendu Uéetni
jednotky, stisknéte klavesu INSERT
a zvolte Prevod jedné databaze. Na
dalsi strané prlvodce vyberte prislus- A AT NOVE DATABATE

lodit novy o dy U

b s it Ay

nou zaloZni kopii, ze které program Taolent nowd sttty

vytvofi novou Gcetni jednotku (databa- T oved et ol i e v sl o
zi). Pfi uvedeném postupu nedochazi e

k prepisu zadné drive zavedené jed- . NACTENDAT ZPCGAMUPOHO0A i

notky (databéaze). g ot caablce

Hromadny import databazi

Tty s kst tothkem Dol,

Tipy a doporuceni pro bezpec¢né zalo-

hovani

e Zalohy provadéjte pravidelné (den-
né, mésicné, pred uzavienim roku...). Pfi vypadku elektfiny nebo poruse pocitace
vam jediné zaloha muzZe zachranit vase data.

[ oz | [ swme | [ Hspevida

Pouzivejte bezpeéna média - zalozni pevny disk, vyménny disk, CD a DVD nosice,
flash disky apod.

Mate-li sitovou 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 pfi-
padé poruchy média. Nacteni zalohy na CD provéite také na jiném pocitaci.
Zjistite tak pfipadnou poruchu jednotky.

Chrarite sva data. UloZte duleZité zalohy na bezpe¢né misto. Bezpecnost 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 postupu. Zakladem je spravné nastaveni programu, které popisuje
tato kapitola.

3/1 Zavedeni Géetni jednotky

3/2 Jak postupovat pii nastaveni ticetni jednotky
3/3 Globalni nastaveni

3/4  Uzivatelské nastaveni

3/5 Legislativa

3/6 Pristupova prava

3/7 Nastaveni formulafe

3/2 Nabidka Zobrazit

3/9 Sablony turnusu

3/10 Zdravotni pojistovny

3/11 Zivotni pojistovny

3/12 Penzijni fondy

3/13 Mista vykonu prace

3/14 Bankovni Géty

3/15 Homebanking

3/16 Historie (pouze u fady PAMICA SQL)
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Zavedeni ucetni jednotky

Tato kapitola popisuje postup pri zavedeni nové Géetni jednotky (mzdové a perso-
nalni databaze) do programu véetné souvisejicich nastaveni. Uetni jednotkou zde
rozumime Ucetnictvi (mzdovou a personalni databazi) jedné firmy v jednom Géetnim
roce. V programu PAMICA je mozZné 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 svlij zaznam v agendé
Uéetni jednotky.

i [ Otevift jednotku Databize Ziznam Nipovéda

iR ) VHE|S] RSNl E XNy I i TR A AR~ RSB
Uéetni jednotka e Agendy
Firma Movak, =.1. 0. Ing. i€ 12345678 | Dodat. —
Jméne | Novak Jan DIC CZ12345678 Vatah @
Ulice Letni 1 Typ ol ; |

Ucetnij 3
Obec | 58601 Jihlaval [zl Medyod 01/2008 Stav | Pravnicks osoba L
\ adresa £ provozovna /
Telefon | 567876 542 Registr | Firma Novak s.1.0. je zapsdna v obchodnim rejstiiku
Maobil fax | 602 852 369 vedeném u Krajského obchodniho soudu v Brmé, oddil
: C, vlozka 222, spisova mnacka Firmy 1277/96

Email | info@novak.cz
Web www.novak.cz Soubor | 12345678.mdb

|+ || B Pomemiy |

| x| _Twp | Firma i [ Rok | Datovy soubor [i=

ES Novaiek 08765432 2012 98765432.mdb 2z

| 2 |T I voviks.r.o. 12345678 2012 12345678.mdb %

(2/2) Pro ziskani napovedy stisknéte FL. o v D]

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.

Zalozeni Usetni jednotky se - [T
provadi stejné jako zalozeni Vyberte apisob zalogend ictnijednothy

nového zaznamu v jinych @
agendach, tedy stiskem kla-
vesy INSERT, resp. povelem

A ZALOZENI NOVE DATABAZE .
Tato volba umozni viofit novy ziznam do agendy Ucetni jednotky.

@) Zalozeni nové tiéetni jednathy

Viozit z nabidky Zaznam/
Editace. V Priivodci zave-
denim ucetni jednotky zvol-
te variantu A. ZALOZENi
NOVE DATABAZE a zatrh-
néte volbu ZaloZeni nové
ucetni jednotky. Pak Kklik-

B. PREVOD DAT
Tatn valha umndni pievnd 7vnlenjch datahazi 76 starfich versi programin dn akhuging verze.

(@) Preved jedné databéze
) lromadny preved detobézi

€. NACTENI DAT Z PROGRAMU POHODA
Iato volba umozni zalozit novou jednotku importem ucetni jednotky programu POHUDA.

7) Import jedné databaze
7 Hromadny import databazi

Funltetyp a pakradujte Hagitkem ‘DAl

nete na tlaCitko Dalsi. Na

nasledujici strané zatrhnéte

< 7pet Daii> | [ Storno ‘ ‘ Napouida

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.

Povel

TIP

BliZsi informace

o nastavovdni obdobi
naleznete v interaktivni
ndpovedé k programu.

TIP

Priavodce vam usnadni
zalozeni zkusebni firmy
nebo import databdze ze
starsi verze programu.

jednotku, poté kliknete na tlacitka Dalsi a Dokonc¢it. Nakonec vyplnite formular
agendy.

né 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 Gdaje.

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

Pole Stav je v pfipadé danové evidence nastaveno na stav Fyzicka osoba a v pfipa-
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 Gdaje. 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 (idaj o zapisu do obchodniho rejstriku nebo do jiné eviden-
ce podle platné legislativy. Tyto (idaje se budou uvadét na tiskové sestavy. Nazev da-
tového souboru se automaticky vyplni na tvar IC.mdb, ale mdzZete ho zmé&nit podle
potieby (napf. Novak.mdb). Po vypInéni vSech (daju stisknéte klavesovou zkratku
CTRL+ENTER nebo kliknéte na ikonu uloZeni. Program PAMICA uloZi zaznam nové
Gcetni 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 listé panelu nastroju. Kliknutim na Sipku dol(l se otevie nabidka,
kde je povel pro pridani aktualnino zaznamu do seznamu oblibenych Gcetnich jed-
notek. Oblibené Gcetni jednotky pak rychle vyberete kliknutim na ikonu. Pro odstra-
néni aktualniho zaznamu ze seznamu oblibenych jednotek slouZzi povel Odstranit
z oblibenych.

ZalozZeni tucetni 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 méate v programu PAMICA néjaké Ucetni jednotky zalo-
Zeny, provedete opétovné spusténi privodce, a to stejné jako pri zaloZeni nového

zaznamu Vv jinych agendach, tedy stiskem klavesy INSERT, resp. povelem Vlozit



TIP

Pro zménu ndzvu
datového souboru se
muZete rozhodnout

i pozdéji. Po upravé ndzvu
v tomto poli a uloZeni
zdznamu je datovy
soubor ucetni jednotky
prejmenovdn.

TIP

Udrzbu systému lIze
provddeét i automaticky
prostrednictvim
nacasovaného spusténi
programu PAMICA

s parametry.

Personalistika a mzdy PAMICA | Prirucka uzivatele |

z nabidky Zaznam/Editace. Otevie se Priivodce zavedenim ticetni jednotky, ve
kterém zvolite variantu C. NACTENI 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 UGcetnich
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 treti strance privodce je zobrazen vysledek importu. Tlacitky Dalsi a Dokonéit
na nasledujicich strankach dokongéite import databaze do programu PAMICA.

Nové importovana Gcetni jednotka se pfida do seznamu Géetnich jednotek progra-
mu PAMICA. AZ ji oteviete, najdete v programu PAMICA veskeré personalni informa-
ce 0 vSech zaméstnancich i pracovnich pomérech zaméstnancu, které byly zaloZzeny
v programu POHODA. Mzdy, které byly vystaveny v programu POHODA, naleznete
v agendé Mzdy/Historické mzdy.

Datové soubory

Datové soubory se automaticky nazvou ve tvaru 1€.mdb. UloZeny jsou ve slozZce
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),
dokaZe 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 zaznamy v agendé Uéetni jednotky a vy
muzZete situaci vyresit bud obnovenim téchto soubor( ze zalohy, nebo smazanim
oznacenych zaznam.

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

stisku klavesy F1.

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 pfistup vice uZivateld, je nutné dokoupit tzv. pfidavné CAL
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TIP

Pokud program PAMICA
pouZivd vice uZivateld
zapsanych v agendé
Pristupovd prdva,

mdZe mit kazdy z nich
svuj seznam nejcastéji
pouZivanych ucetnich
jednotek.

3/2

licence. Tyto licence Ize vzajemné libovolné kombinovat. Jejich hodnoty se séitaji,
jednu licenci neni mozZné poufZit vicekrat. V nabidce Databaze je volba Sprava licen-
ci. Prostfednictvim tlacitka PFidat licenci pfidate 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 casové omezeny. Licence s ukonéenou
platnosti jsou vedeny ¢ervené a nezapocitavaji se do celkového poctu licenci.

Povel Otevrit aplikacni adresar

Zvolenim tohoto povelu oteviete aplikacni adresafr programu PAMICA, pres kte-
ry jednoduse zjistite, kde je program nainstalovan. Dale tu mUzete vyuzit slozku
Dokumenty nebo slozku Data.

Povel Otevrit datovy adresar

Timto povelem muZete otevfit datovy adresar programu PAMICA, ve kterém nalez-
nete nékolik dllezitych sloZek s uloZenymi 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 Otevfit jednotku,
ktery najdete v hlavni nabidce agendy Uéetni jednotky.

Ve stfedni ¢asti stavového fadku se zobrazuje nazev oteviené Gcetni jednotky. Po
stisku pravého tlacitka mysi pfimo na nazvu Gcetni jednotky se zobrazi nabidka se
seznamem dalSich Gcéetnich jednotek a vy mUzete rychle zvolit jinou Gcetni jednotku
bez toho, abyste otevirali agendu Uéetni jednotky. Pokud méte nékteré Géetni jed-
notky oznacéeny jako oblibené, najdete ve stavovém rfadku jen tento zGZeny seznam.

Jak postupovat pri nastaveni ucetni
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 pokynd a napovédy k uvedenym agendam.

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

Otevrete agendu Nastaveni/Globalni nastaveni a provedte nastaveni v jednotli-
vych 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 typl sloZzek mezd a nepritomnosti. Toto nastaveni vam umozni detailngjsi
sledovani obdobnych typu sloZzek mezd a nepfitomnosti.



TIP

Doporucujeme zakoupeni
programu WINLEX

s aktudlni legislativou.
Vice informaci na
www.winlex.cz.
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Oteviete agendu Sablony turnusu z nabidky Nastaveni a nadefinujte Sablony
turnusu pro rozvrzeni pracovni doby (Turnusovy rezim nebo Turnus - mésicni
uvazek) 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.

Oteviete agendu Mista vykonu prace a vytvoite seznam mist vykonu prace, kte-
réd maji zaméstnanci uvedena v pracovni smlouvé. Vyplnéni slouzi pro tiskovou
sestavu Pocet zaméstnancu (pfiloha k Vyuctovani dané z prijmi ze zavislé
cinnosti).

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

V agendé Homebanking nastavite internetové bankovnictvi, resp. propojeni
s bankovni aplikaci.

V pFipad& Gétovani mzdovych zaznamU oteviete agendu Seznamy/Uétova osno-
va a upravte ji podle svych Gctovacich postupl. Pokud pouzivate analytické clené-
ni, doplite prislusné Gcty. Nové Géty muzete zadavat i v pribéhu obdobi. Pokud
pro zalctovani mezd pouzivate export dat do ekonomického systému POHODA,
muZete provést aktualizaci G¢tové 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 predkontaci pro zauctovani. Nékteré z pfipravenych pred-
kontaci uz mohou byt pouzity v agendé Globalni nastaveni. Dfive nez provedete
jejich smazani, zkontrolujte, zda nejsou predkontace pouzity v jinych agendach.
Pokud pouzivate pro zalétovani mezd export dat do programu POHODA, muZete
provést aktualizaci pfedkontaci pomoci XML komunikace.

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

V agendé Nastaveni/UzZivatelské nastaveni zatrhnéte varianty, které chcete vyu-
Zivat. Toto nastaveni mze mit kazdy uzivatel rozdilné.
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TIP
CTRL+G otevrie agendu
Globdlni nastaveni.

TIP

Toto nastaveni plati pouze
pro zaméstnance, kteri
maji v agendé Pracovni
pomeéry prednastaven
druh mzdy mésicni a ddle
trvalou slozku mzdy, napf:
MO1 - Zdkladni mzda.

Globalni nastaveni

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

i Soubor MNestaveni Segnamy Peonzlistka Mzdy Podani Doklady Zazmam  Napoveda
PN R (X EEe® WOEEY Y o2 a08068]
@  Medy Clenéni dokladd Agendy
: |
T O jplt / fSdnjch zsioh 10 25 Dokdady ze volitelng Elenit 3% na 3 na sobé nezsvicls Y |
Instituce A : Clenéni, kterym fiksme stéedisks, Zinnosti a zkazky. |
s Eenéni, kterym il |
XML komuniksce ‘fv_d“m Eatetantnl bl o = Aktivaci ptislusné volby ziskste phistup k zpisu a
XML seznamy Ucetfitoy = vyhodnoceni clenéni. Glnhalni na
Za0iét. - ostat. 2avazky i
Zaiiét. - inteni doklady MEsiéni mzdy - svatky platit nahradon W Poudivat stiediska v
Nichizk: . S =
DZL:;:W Nad 50 % mvalidnich zamestnancd (@ Poutivat tinnosti ¥l
et Povelit zménu viastnosti pro vjpoést mady F Pousivat zakizky @
u navé slodky
Automaticky kratit dovalenou [l Rozdctovet mzdu procentni tabulkou 3|
Vyi socidlnl pojistné (rok 2012)
[ Firma I Jméno Piijmeni
1 Jan Movak
[1/1) Pro ziskéni napovédy stisknéte F1. Movik s.r.0 2 @ @ ) 4

Nastaveni

V sekci Nastaveni mUzZete provést nastaveni pro mzdy. Tato nastaveni nezapomi-
nejte pravidelné kontrolovat a v pfipadé potfeby upravovat jesté pred zpracovanim
mezd v jednotlivych mésicich, zviast pokud dojde ke zménam v legislativé.

MuZete tu zadat fadu duleZitych Gdaju, mezi které patii napf. ureni dne vyplat
mezd nebo ¢lenéni dokladd.

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

 V poli Vychozi konstantni symbol uvedte konstantni symbol, ktery se v dokla-
dech Casto opakuje. Tento symbol bude vzdy pfednastaven v nové vytvoreném
dokladu.

« V poli Uéet firmy vyberte zkratku banky, kde mate bankovni téet, ktery bude nej-
Castéji vyuZivan k jednotlivym odvodiim z mezd a pro vyplatu mezd zaméstnancim.

* Pole Mési¢ni 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 primérného prepocteného poctu zaméstnancl vice nez 50 % osob
se zdravotnim postizenim. U zaméstnancu, ktefi spadaji do skupiny pozZivatel
invalidniho dichodu 1., 2. nebo 3. stupné, pfipadné s vliastni invaliditou ZTP/P, se
ve vystavené mzdé snizi zaklad pro vypocet zdravotniho pojisténi o ¢astku, kterou



TIP

Udaje pro roziictovani
mzdy zaméstnance
procentni tabulkou je
mozZné prednastavit

v agende Pracovni poméry
na zdloZce Rozuctovani,
resp. v agendé Mzdy/
Mzdy za prislusny mésic
na zdloZce Rozuctovani.
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stanovuje platna legislativa. Tuto ¢astku najdete v agendé Legislativa v kategorii
Mzdy u typu Zdravotni pojisténi v poli Stat platcem do limitu.

Pole Povolit zménu vlastnosti pro vypocet mzdy u nové slozky zatrhnéte v pri-
padé, Ze chcete vytvaret nové slozky mzdy, resp. slozky nepfitomnosti, kde bu-
dete pozadovat zménu vypoctu mzdy. Pokud povolite zménu vlastnosti pro vy-
pocet mzdy u nové slozky v agendé Globalni nastaveni, miZete poté v agendé
Mzdy/Definice sloZzek mezd pouzit libovolnou slozku mzdy. Tuto vybranou slozku
mzdy zkopirujete klavesovou zkratkou CTRL+K nebo povelem Zaznam/Editace/
Kopirovat. Potom muZete u této slozky zadat pole Novy nazev a vyplnit podle
potreby jednotliva pole ve formulafi. Nové zkopirovana slozka se prida do sezna-
mu ostatnich slozek. Ve formulafi této slozky mlzZete nastavit Udaje pro sprav-
né vypocty mezd. Zatrhnete napriklad: Socialni pojisténi, Zdravotni pojisténi,
Pramérny vydélek, Minimalni mzda, Pfes¢asy a Dan z pFijmu. Stejny postup pla-
ti i u Definice slozek nepritomnosti, kde mizZete ovlivnit vypocet zatrzenim na-
bizenych moznosti - Socialni pojisténi, Zdravotni pojisténi, Omluvena absence,
Vylouéena doba, Neni v evidenénim stavu, Nemocenska davka, Odecitatelna
doba po diichodovém véku (zatrhnéte v pfipadé, Ze dny nepfitomnosti dané sloz-
ky maji byt vykazany v ELDP) a Dan z pFijmui.

* Pole Automaticky kratit dovolenou zatrhnéte, pokud poZadujete, aby byla auto-
maticky kracena dovolena v pripadé dlouhodobé nepfitomnosti zaméstnance.

* Pole Vyssi socialni pojistné zatrhnéte, pokud jste v poslednim Ctvrtleti minulého
roku zaméstnavali v priméru méné nez 26 zaméstnancll a dobrovolné jste se
prihlasili k placeni vySsiho socialniho pojistného. (Zaméstnavatelé s primérnym
poctem zaméstnancu nizSim nez 26 si mohou od roku 2011 vybrat mezi dvéma
sazbami socialniho pojistného - zakladni sazbou ve vysi 25 % a zvySenym pojist-
nym ve vysi 26 %.)
stfediska, ¢innosti a zakazky, a to zatrzenim jednotlivych voleb PouzZivat stfedis-
ka, Pouzivat cinnosti nebo Pouzivat zakazky.

¢ Pole Roziictovat mzdu procentni tabulkou vyuzijete v pfipadé, kdy budete po-
uzivat Clenéni na stfediska, ¢innosti a zakazky. Zatrzenim této volby umoznite
rozUctovani mzdy zaméstnance procentni tabulkou. Na zaloZce Rozii¢tovani je
mozZné prednastavit rlzné kombinace Clenéni (stfediska, ¢innosti a zakazky),
véetné procentni ¢asti pro nasledné zadctovani mezd.

Instituce

Seuboe Metwcenl Seamy Pyrocslitks Mty Bodinl Qobdy Zimam Mipgeids

V sekci Instituce v agen-
i kd oo RIEI®  LICICIRd X ¥ - BT

dé Globalni nastaveni | . =y et o il ey
miZete nastavit Udaje = S (@ |
k jednotlivym institucim, i — e
se kterymi Gcetni jednot- S

Daize mady o sazbs bodns  Sociinl pojitind [

ka v ramci zpracovani
mzdové agendy komuni- o | i
kuje. MuUZete zde zadat

Cisla Gétd a variabilni |1 , J
symboly pro platby, které

et T730.7623-681 o e 100146435681 ome

65

KAPITOLA

STRANA

65




KAPITOLA

STRANA

66

66

| KAPITOLA 3 | Nastaveni

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 Daii 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 Gislo 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 Grazu 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 oddile 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 (skonéeni zaméstnani) a ELDP.

XML komunikace

V sekci XML komunikace muZete nastavit zplsob zalctovani dokladd z vytvore-
nych mzdovych zaznam( prislusného mésice do ekonomického systému POHODA
(pomoci XML). Dale muZete vyuzit volby Vytvaret XML soubory pro jiny ekono-
micky systém nebo Pouzivat program PAMICA samostatné. Zalctovani dokladu
z vytvofenych mzdovych zaznam prisluSného mésice se uloZi v programu PAMICA
do agendy Doklady, kde si doklady mlzZete vytisknout a poté zalUcCtovat ve svém
Géetnim programu. Pfipadné si muZete z vygenerovanych doklad( vytvorit pfikaz
k Ghradé, ktery odeslete pfimo z programu PAMICA.

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

Pokud zvolite variantu Napojit program PAMICA na ekonomicky systém POHODA
(pomoci XML komunikace), musite pro zalctovani doklad( nejprve nastavit ces-
tu k adreséari, 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 pfipade, Ze

s programem PAMICA
pracuje pouze jedna
osoba, uvedte do pole
Prihlasovaci jméno pro
XML komunikaci slovo
Admin.

Personalistika a mzdy PAMICA | Prirucka uzivatele |

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 zaUctovat. Nacteni Gcetnich jednotek
do vyklopného seznamu provedete pomoci tlacitka se tfemi teckami.

Aby bylo mozné realizovat zaUctovani doklad(, 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 prifazuje poradové &islo, které naleznete v poli Cislo piistiho baliéku.

i Soubor MNestaveni Segnamy Pesonclistka Medy Podani Doklady Zazmem Napoveda
R D HE LR D EIME® HOEE XY omiaoald@]

Mastaveni @  Exemi ekonomicky systém Agendy i
Nastaveni | Zuoltezpicob price < programem PAMICA B
Instituce |
XML kemunikace | poudivat program PAMICA samestatnd : J
;:’::I;tsez'n‘:tr:ly' sEincky . napajit program PAMICA na skenomickj cystém POHODA (emaci XML kemunikacs) Glnhalni nastaveni
Zaiiét. - intemi doklady Instalacni adressf eknnamickéhn systému POHONA
Nchirk
Dg;u::e:w Phnlasovaci jmeno pro XML komunikact
Ostalnt Piinlasevaci heslo pro XML komunikaci

Databizovy soubor. kem zaiitovat [
&) vytvaiet XML soubory pro jiny ekonomicky systém
Sluzka pro ulvZeni XML suuburd C:\Program Files\Ekonomicky syslemm
Idenlifikalor aplikace v XML balicku PAMICA
Cislo pitihn halick 00001
i Firma Jméno Ii Piijmeni 3

o= Jan Novak -

[1/1) Pre ziskani napovidy stcknste F1. Novsk, s.r.a 212 @ & @ v

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 seznamu. Volby jsou pfi-
stupny pouze v pfipadé, Ze je v sekci XML komunikace nastavena moznost napojeni
programu PAMICA na ekonomicky systém POHODA.

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 cisla, které odpovida poradi dnli v tydnu.
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Povel

Volba Nacitat vzdy pfi startu programu provede aktualizaci seznamU pfi kazdém
spusténi programu.

Povelem Aktualizovat seznamy nyni mUlzZete provést rucni spusténi aktualizace
seznamU, pokud nechcete vyuZivat automatickych voleb. Pfed spusténim tohoto
povelu si nejprve vyberte zatrzenim poli ty seznamy, které chcete aktualizovat.

Pfi aktualizaci prostrednictvim povelu Aktualizovat seznamy nyni se zobrazi pri-
vodce. Na jeho prvni strané zvolte seznamy, které se maji aktualizovat. Stiskem tla-
Citka Dalsi vyvolate nacteni vybranych seznam( z ekonomického systému POHODA.

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

Aktualizaci seznam( mUzZe provadét pouze uZivatel, ktery ma v systému POHODA
pridéleno pravo XML komunikace. Toto pravo se nastavuje v agendé Pristupova
prava ve vétvi Soubor/Databaze.

Zauctovani - ostatni zavazky

V sekci Zalict. - ostat. zavazky si mUZete nastavit predkontace analytického ¢lené-
ni. V danové evidenci se nastavuji predkontace pro zalctovani mezd zaméstnancu.
V Géetnictvi se v jednotlivych oddilech nastavuji pfedkontace pro zalcétovani mezd
zaméstnancu a také predkontace pro zalctovani mezd spolecnikd. Tyto predkonta-
ce budou pouZity pfi zalctovani mzdovych Gdaju v pribéhu exportu dat do Gcetnic-
tvi ekonomického systému POHODA. Predkontace se automaticky nastavi na dokla-
dy - ostatni zavazky vzniklé zalctovanim mezd z agendy Mzdy/ pFisluSny mésic.

i Soubor MNestaveni Segnamy Pesenclistka Medy Podani Doklady Zazmem Napoveda
G A = = I DL MRS HMOEE Y Y OB 8050642
Nastaveni @ Piedkontace mezd zaméstnanci Piedkontace mezd speleéniki Agendy i
Nastaveni o i By
ezl Doplatek na ticet BEZ331000 * | Doplatek na et BEZ366000 = )
XML komunikace Zloha na ded = pijm 331000/342001 = Zaloha na defi z pifjmé 366000/342001  [= :
AP ceZnam_ | Dan piijmi sl sashon 331000/242002 | a7 piijemi 7. sazhon 266000/242002 | T Glnhalni nastaveni
Zaiiét. - ostat. zava I i e
Zauié. - intemi doklady 351000336010 (= Soc. pojisténi - davky JOUU/2I0 =
Nachazka 331000/226001 | = Soc. pojitténi zam. 266000/336000  |X
Dok e ey
S 524000336001 |- Soc. pojistént firma 524000336001 |
331000/336000 |[= | Zeh. pujiSténi sam. 366000/336000 | =
dir. pojitténi firma 52000/336000 | 7dr. pojisténi fima 524000/336000  |*
Ostatni predlontace
Pensijni piipujistént 5270007325001 |= | Puriifuvel zéluhy e daii u picplatky < RZ il
527000325002 |
Urazove pajisteni SEHU00/325002
=i Firma Jméno Ii Piijmeni 3
(5 | =l Jan Movak =
(1/1) Pro siskani napovédy sticknéte F1. Novsk, s.r.a 212 @ & @ v
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Déle je mozné predkontace vyuZit v pfipadé zpracovani Gcetnictvi externi firmou.
PAMICA umoZnuje vytisknout sestavy, jako jsou Soupiska dokladii nebo Doklady
(za sebou), které mulZete predat ke zpracovani externi firmé. Program PAMICA také
umoznuje vytvorené doklady vlozit do pfikazu k Uhradé, k jejichZ evidenci slouZzi
samostatna agenda.

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.

ZatrZzenim pole PoniZovat zalohy na dan o preplatky z RZ mUzZete ovlivnit zpUusob
zauctovani zavazk( z mezd vici financnimu Gfadu v mésici, kdy je vyplaceno rocni
z(c¢tovani. Pokud ponechate pole zatrzeno, zavazek ve vysi zalohy na dan bude po-
nizen o vyplacené ro¢ni zactovani dané. Pokud zatrzeni zrusite, dojde pri zatdctovani
mezd k vystaveni zavazku v celé vysi mésicnich zaloh na dan a na provedené roéni
z(c¢tovani bude vystavena pohledavka.

Zauctovani - interni doklady

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

i Soubor MNestaveni Seznamy Personzlistka Mzdy Podani Doklady Zazmam Napoveda

S ER D EE M v R e R AR R A= Nt=R=Fe=
Nastaveni @  Intemi dokdady Agendy !
Nastaveni Zyvolte variantu zadctovani internich dokladi: By
Instituce ~ i
XML komunikace (Z) Souhmné zatictovani 4 )
XML seznamy (@) Derailni zatictovani Glnhsln na ';

Zalict. - ostat. zava

) Minimélni zatétovani

Nachizka
Dokumenty Predknntace - 7améstnanci Piedknntace - spoleénici
Ostalni

Zauctovani mzdovych nakladi Zaictovani mzdovych nakladi

Hrubd mzda SANO3SI00 251 Hruba mada et
Mimomzdové prostiedky  SZ1000/321000 = Mimomedové prostfediy  522000/386000 T
Mahrady z2 nemoc 521000/331000 = Nahrady za nemoc. 522000/366000 | =
Za nemoc (nadstandard) 321000/331000 = Za nemec (nadstandard) 522000/366000 |

[ Firma Jménc [ Piijment
(5 | =l Jan Movak

{1/1) Pro zickani napovédy sticknéte F1. Novik, s. 1. 0. 2012 @

i

Varianty zaictovani internich dokladu

e Souhrnné zaiictovani

Tento typ zalcCtovani zvolte v pripadé, Ze pozadujete spojit zalctovani, napf. hrubé
mzdy z rtznych slozek do jednoho interniho dokladu. Interni doklady jsou vytvareny
podle predkontaci pro jednotliva stfediska, ¢innosti nebo zakazky.
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« Detailni zaiictovani

Tento typ zalctovani zvolte v prfipadé, Ze pozadujete detailni zalctovani kazdé
mzdové slozky, kterd ma uvedenu predkontaci. Pfi detailnim zauctovani je v Gcet-
nictvi vytvoreno vice dokladd pro analyzu a pripadné pro druhové sledovani mzdo-
vych nakladu.

e Minimalni zaictovani

Tento typ zalcCtovani zvolte v pripadé, Ze pozadujete provést zalctovani mezd podle
predkontaci zadanych v agendé Globalni nastaveni. Toto zalGCtovani vyuZijete, po-
kud nepoZadujete roztctovani mzdovych nakladl na stfediska, ¢innosti a zakazky.

Dale je mozné nastavit zde predkontace analytického ¢lenéni, které budou pouzity
pfi zatctovani mzdovych Gdajd do Ucetnictvi systému POHODA nebo pro vytvoreni
doklad( pri zpracovani Gcetnictvi externi firmou. Tyto pfedkontace se automatic-
ky prednastavi na doklady - interni doklady vzniklé zauctovanim mezd z agendy
Mzdy/ prislusny mésic.

V jednotlivych oddilech mlZete zadat predkontace zauctovani mzdovych nakladi
zaméstnancu a predkontace pro zalUctovani mzdovych nakladi spolecnikd.

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 Format ¢asovych tdaji si mdZete zvolit, v jakych formatech budou vyka-
zovany Casové (daje. Format Casovych Udajl je automaticky nastaven na volbu
Casové lidaje vykazovat v setinach hodiny (napi. 1,25 hod.). Uvadéni dasovych
(idaju je s pfesnosti na 3 minuty (setiny hodiny mohou nabyvat hodnotu O nebo 5).
Tento format vyuZijete v pripad€, Ze neevidujete dochazku zaméstnancl pomoci
dochazkového systému a zaméstnanci nemaji sazby mzdy stanoveny na minuty.

Dalsi moznou volbou je Gasové tdaje vykazovat v minutach (napf. 1:15). Pokud
tuto volbu zvolite, budou veskeré Casové Udaje v agendach Pracovni pomeéry,
Sablony turnusu a Mzdy uvadény v minutach. Dochazku zaméstnancl miiZete evi-
dovat pomoci dochazkového systému a odpracovana doba je evidovana s presnosti
na minuty.



TIP

Export zaznam{ pomoci
XML souboru z programu
PAMICA provedete

z nabidky Soubor/Datovd
komunikace/Export pro
dochdzku.

Povel

Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uZivatele |

i Soubor Nestaveni Segnamy Pesonalistka Mzdy Podani Doklady Zaznam Napoveda
i ER O E) R (5 MES EOREE Y Y O-@a 00|
Nastaveni @  Formét casovch ddajd Agendy |
Nastaveni @) Casové ddaje vykazovat v setinach hodiny (napf. 1.25 hod.) Ay |
Inctituce ) Easové ddaje vykazovat v minutéch (aepr. 1:15) |
XML kemurikace
Dochézkovj systém A
XML seznamy ko 5 Glahalni nastaveni
Zaidt. - ostat. zavazky DBiAE dihirkovg yshé Cestaproimport | C \ .
Zaiiét. - intemni doklat -
ecnie = el =
g"l"“l"‘,e"‘y Pit navyseni dovolene na pill dne snizit cdpracovanou dobu do limitu 001
stalni
Pii =nizent dovelené na pil dne swyiéit adpracovanou dobu da fimitu |
Presah dovolené nad pil dne nahradit placenym volnem do limitu |
Mepiitomnosti
v XML
|
| Firma Jméno Piijment
(6 | =] Jan Movak
[1/1) Pre zizkani napovidy stxknste F1. Movik 5. 1.0 02 @ o ) 2

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

Libovolny dochazkovy systém muzete s programem PAMICA propojit pomoci XML
rozhrani. Komunikace je zaloZena na importu dat s (idaji o dochazce zaméstnancu,
a to z dochazkového systému do programu PAMICA. Do dochazkového systému je
umoznéno pfimo importovat Ciselniky, které jsou evidované v programu PAMICA.

Dochazku zaméstnance muZete sledovat za kazdy pracovni pomér zaméstnance
zvlast. V dochazkovém systému je mozné kaZzdému zaméstnanci stanovit individu-
alni rozvrh pracovni doby v konkrétnim mésici, evidovat prescasy i divody nepfi-
tomnosti na pracovisti. U odpracované doby kazdého zaméstnance je umoznéno
sledovat stfedisko, zakazku nebo ¢innost. Kromé toho mdzete vkladat dalSi mzdové
slozky, napf. prémie, osobni ohodnoceni ¢i priplatky. Tyto mzdové slozky si v pro-
gramu PAMICA muZete pripravit predem, napf. urcit hodinové sazby nebo stanovit
¢astku odmén.

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 Gdaji o zaméstnancich
z programu PAMICA do dochazkového systému, zajistite pfenos jiz jednou vlioZenych
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 dokument
firmy prdazdné.

TIP

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

Dokumenty

Chcete-li pouzivat firemni sloZzky pro organizaci svych dokumentl (napf. pracov-
nich smluv), zatrhnéte v sekci Dokumenty pole Pouzivat slozku dokumentu firmy.
Néasledné zadejte nazev slozky do pole SloZzka dokumentu firmy. Dana sloZzka se
umisti do sloZzky dokumentu. Volbou Automaticky vytvaret slozky nastavite auto-
matické vytvoreni sloZzky dokumentut ke kazdému zaméstnanci. Tuto volbu vyuzijete
v pfipadé, Ze si u kazdého zaméstnance povedete prehlednou evidenci pracovné-
pravnich dokumentu.

Ostatni

Na tiskopisech pro Ministerstvo financi (napf. VylGctovani dané z pfijmua ze zavis-
|é Cinnosti, Vyuctovani dané vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané) je nutné
uvést Gdaje o zastupci. Jméno a kod 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 o 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.

Uzemni jednotka - Z vyklopného seznamu vyberte kod Gzemni jednotky (okresu),
ve které ma ekonomicky subjekt sidlo. Kédy jsou zde uvedeny podle Ciselniku okre-
su LAUZ.

Ekonomicka ¢innost - Z vyklopného seznamu vyberte kod klasifikace ekonomické
¢innosti subjektu (firmy). Kédy charakterizuji prevazujici ¢innost ekonomického sub-
jektu podle Ciselniku CZ-NACE Klasifikace ekonomickych ¢innosti.

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

Historie (jen u rady SQL)

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

Souhrnny pfehled provedenych zmén obsahuje agenda Historie, kterou naleznete
v nabidce Nastaveni. Udaje v tomto piehledu mliZete pouzit napfiklad pro vybér
zmén podle vybranych agend nebo zmén, které provedli jednotlivi uZivatelé. Historii
zmén nemusite sledovat ve vSech agendach, ale pouze v téch, kde to opravdu
potfebujete.
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Agenda Historie se zpfistupni po zatrZzeni volby Evidovat historii zmén. Vybér
agend, u kterych chcete sledovat historii zmén zaznamu, provedete zatrzenim volby
Zapnuto. Upravy a smazané zaznamy muiZete sledovat také pfimo ve vybranych
agendach pomoci zalozky Historie. Diky ni budete mit pfehled o vSech zménach
provedenych jednotlivymi uZivateli v konkrétnim zaznamu, napfr. v Gdajich o zamést-
nanci 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 pridané.

Uzivatelské nastaveni

Uzivatelské nastaveni je druha agenda programu PAMICA, ktera slouZi ke konfigu-
raci G¢etni jednotky. Nastaveni v této agendé plati pro prihlaSeného uZivatele, ktery
si mUZe moznosti, funkce a volby upravit podle svych potreb.

Upominky

V této sekci nastavite evidenci upominek.
Zatrzenim volby Pouzivat evidenci upominek se zpfistupni agendy Definice upomi-
nek a Upominky, které najdete v nabidce Personalistika.

Pokud zatrhnete volbu Zobrazovat upominky ze vSech UJ, uvidite v aktualné
oteviené Ucetni jednotce upominky zadané i v jinych Gcetnich jednotkach. Jejich
prehled zobrazuje agenda Upominky. Informace o poCtu upominek k vyfizeni
tykajicich se aktualné oteviené Gcetni jednotky, pfip. vSech Gcéetnich jednotek, se
zobrazuje na informacni ploSe programu PAMICA.

Doporucujeme, abyste si zatrhli volbu Zobrazit pfipomenuti pfi otevieni UJ. Jakmile
otevrete Gcetni jednotku, budete mit prehled o tom, co musite vyfidit. Na nic dile-
Zitého tak nezapomenete. Do agendy Upominky se budete moci pfepnout pfimo
z dialogového okna UPOMINKY - pfipomenuti.

Zakladem evidence upominek je sada preddefinovanych udalosti, které mohou byt
volitelné provazany s konkrétni tiskovou sestavou nebo povelem z nabidky Zaznam.
PAMICA tak napfriklad upozorni, které Ukony je tfeba ucinit pfi nastupu zaméstnan-
ce do pracovniho poméru, ukonceni pracovniho pomeéru, v souvislosti s pracovni ne-
schopnosti zaméstnance nebo po zalétovani mezd. Tyto ,automatické“ upominky
si nastavite zatrzenim volby Zobrazit pfipomenuti po vzniku udalosti.

E-mailové sluzby

Tato sekce vam umozni vybrat jednu ze dvou sluzeb, bud vychoziho e-mailového
klienta, nebo SMTP postovniho klienta. SMTP sluZzba umozniuje z programu PAMICA
posilat PDF dokumenty také hromadné.
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TIP

Pokud budete mit vetsi
mnoZstvi oblibenych
slozek mezd a vybér

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

Implicitné je u kaZzdého uZivatele nastaven vychozi e-mailovy klient. Jedna se o stan-
dardni sluzbu, pfi niz PAMICA automaticky pouzije vychoziho postovniho klienta
operacniho systému, napr. Microsoft Office Outlook.

Chcete-li odesilat zpravy prostfednictvim protokolu SMTP, musite nastavit adresu
postovniho SMTP serveru a e-mailovou adresu.

Pii odesilani PDF dokumentl se zobrazi dialogové okno Odeslani e-mailu, ve kte-
rém muzete upravit e-mailovou adresu, pfidat nebo zménit pfedmét a text zpravy
a vlozit dalsi pfilohy.

Pokud pro odesilani e-maill pouZijete protokol SMTP, zobrazi se veskeré poslané
e-maily v agendé Soubor/Datova komunikace/Odeslané e-maily. Nedojde-li ke
spravnému odeslani poZadovaného e-mailu, miZete ho upravit a zkusit poslat zno-
vu pfimo z této agendy.

Volitelné si muZete prednastavit také prihlasovaci Udaje (uZivatelské jméno a hes-
10), vychozi e-mailovou zpravu nebo slozku pro ukladani pfiloh e-maild. Pro tyto
Upravy pouZijte povel Zménit.

PDF klient

V této sekci muZete nastavit podepisovani PDF dokumentl véetné ¢asového ra-
zitka. Po zatrZeni volby Pouzit elektronicky podpis vyberete Sifrovaci algoritmus
a podpisovy certifikat a zadate Gdaje, které se budou zobrazovat ve vlastnostech
podpisu vytvofeného PDF dokumentu.

Pokud zatrhnete volbu Viditelny podpis, bude automaticky nastaven vychozi obra-
zek a text podpisu. Text i obrazek podpisu si mizZete zvolit podle svého. Nastavit m-
Zete jeSté dalSi vlastnosti podpisu, jako umisténi na strance nebo opakovani v ram-
ci celého dokumentu (na vSech strankach, na prvni strance, na posledni strance).

PFi pouZiti Casového razitka si mlZete vybrat server pro ovéfovani casového okamzi-
ku, pfed kterym dokument zaruéené existoval. Casové razitko obsahuje pfedevsim
aktualni datum a Cas, sériové Cislo razitka a identifikaci autority, ktera toto razitko
vydava. Pro pristup na server je dulezité zadat jméno a heslo uZivatele.

Veskeré Udaje, které k podepisovani PDF dokument( zadate v agendé UZivatelské
nastaveni, mlzete dodateCné nebo operativné zménit v dialogovém okné
Elektronické podepsani PDF, které se zobrazuje pfi vytvareni PDF dokumentu.

Ostatni

Pouzivat oblibené slozky mzdy

Pouzivani oblibenych sloZzek mezd ocenite pfi zadavani dalSich slozek mzdy zamést-
nanci ve vystavené mzdé. Na zakladé této volby se budou nabizet pouze vase obli-
bené slozky mzdy.



TIP

Chcete-li skutecné
editovat stdvajici zdznam
(bez vyvoldni upozorneni),
pouzijte kldvesu F9, kterd
slouzi k aktivaci reZimu
editace.

TIP

Pokud vds funkce Potvrdit
reZim editace obtéZuje,
zaskrtnéte v dialogovém
okné pole Tento dotaz
pristé nezobrazovat nebo
vypnéte funkci v agendé
UZivatelské nastavent.

TIP

Blizsi informace naleznete
v ¢dsti vénované
pristupovym pravim.
Vyvoldni agendy uzavre
vsechny ostatni oteviené
agendy programu.
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Volbu Potvrdit rezim editace zatrhnéte, jestlize chcete zabezpedit uz dfive zapsané
zaznamy pred jejich nechténou Gpravou. Pokud kliknete mysi do formulare, zobrazi
se u jiz existujiciho zaznamu dialogové okno s upozornénim a volbou zda chcete
zalozit novy zaznam nebo jen upravit ten stavajici.

Doporucujeme zatrhnout volbu Potvrdit tisk vychozi sestavy, ktera chrani pred ne-
chténym tiskem sestavy, kterou ma uzivatel nastavenou 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 pravée
nachazi kurzor, coz vam umozni lepsi orientaci. Barvu miZete nastavit kliknutim na
tlacitko Vybér barvy.

Profily uzivatelskych nastaveni

Jednomu zaznamu v agendé UZivatelské nastaveni rikdme profil. Kazdy uZivatel
nebo urcita skupina uZivatell (napf. personalistky) mohou mit své nastaveni (pro-
fil). Nazvy profild jednotlivych uzivatell pfidéluje administrator 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.

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 vZzdy v souladu s platnou legislati-
vou k datu vydani prislusné verze. Pokud od té doby doSlo ke zménam v legislative,
je tfeba provést aktualizaci Gdaju. Agenda Legislativa slouZi ke kontrole, pfipadné
k Gpravé duleZitych Udajl, jako jsou procentni sazby socialniho a zdravotniho pojis-
téni, sazby dani, mzdové limity apod.

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, Primérny vydélek a Ostatni.

75

KAPITOLA

STRANA

75




KAPITOLA

STRANA

76

76

| KAPITOLA 3 | Nastaveni

TIP

Lze zaddvat jen zdznamy
s datem platnosti vyssim,
neZ jsou data ze souboru
Pohoda.leg. Pokud
chcete mit jistotu pri
zdpisu novych hodnot,
doporucujeme zakoupeni
programu WINLEX.
Zajistite si tak aktudlni
prdvni predpisy.

i Soubor MNostoveni Seznamy Pessonolistka Mudy Dodini Doklady Zimnam Nipovida
LR ) e | o QA6 WOWR XY o8 9208)3d
Legislativa Hadnaty ° Agendy
Kategorie | M Redukeni hranice Castha [K¢]  Redukce [%] -
Typ Nihrada mdy za nemoc 1. % &’J
z 60 Legielutivn
Plotiod | 01012012 L =
Koeficient 0175
. I* | B Pozmamiy |
X Dawm Kategorie T =
1= 010108 Danizpifjmis Sazby DzP FO .
2|5 010108 Danizpifjmds Sazby DzP FO (zilohy ze mady)
Exi= 010108 Dan 7 piijmi Fulsétni sazha 2P
T =t 010108 Daniz piimi Ostatni
SiljE 010112 Dadzpfjmd Slevy na dani
s 01,0807 Dotz pifmi Odpodet Ghradyan Zhousty
ZjE 010112 Danzpijmd Priimémy vydélek
gl 010110 Mady Zdravotni pojisténi 3
s |0 010112 Mudy Nemocenska
0 |C 01.01.08 Mady Ostatni
Bl 010112 Mady Dadiové zvjhodnéni
2|0 010109 Mady Socislni pojistén
13 (0 01.01.07 Muzdy Priplathy
w|o ULOL1Z Mady Rocni danovy bonus
5 |F 010108 Mady Penciini & volni pojistént
16 |0 010112 Mady Sratly ze mady
|17 | T Moy Nihrada mzdy 2a nemoc =
18 [C 010111 Mady Socidlni pojiétén - pfipojiéténi
|ﬂifi§1p£zishniAaﬁéﬂﬁisﬁaeh. Novik. . 1.0. 202 6 ) e
— —

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, mizZete provést zapis novych hodnot
ruéné. Pfi manualnim zapisu je nezbytné ponechat stavajici zaznamy beze zmén
a pro nové hodnoty zapsat do agendy Legislativa aktualni 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.



Agenda 3 / 6

TIP

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

TIP

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

Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uZivatele |

Pristupova prava

Boluia ] ) ki) S

Ugivatel

Usivatel Admin o o Priva +|  Prévavezvolené drovni
Pinejmenc Jan Novak =g Swubur ‘7 250 préve
Telefon 586 011555 & Ucetni jednotky

3 o Databize ; :
E-mail novak@novak.cz o Zilohovini L hna (véetné mazani)

Obmuva ce caluby
Inicidly 2 5 T .
Profil = # Export
o Uszaviit rok L
Heslo Zménit -9 Oslalni Piistup ke zvolené firmé
- @ Nastaveni :
Automatické piihldseni - Personalistika a Mzdy Pridat Odebrat
Informaéni plocha ¥ W Personalistika = e
Prava zvolené vétve

Administratorské funkce & Pracovni pomery
Automatické aktualizace o Mzdy - Kopirovat Viogit

Nastaveni prav ufivatele

Usivatel

[ Plné jménc

Jan Novik

02 @ ¢

(1/2) Pro ziskani napovédy stisknéte F1.

Novék, s.r. 0.

Do agendy Pristupova prava ma pristup pouze administrator systému, ktery je
oznacen jako uZivatel Admin. Program pfi prihlaSeni uzZivatele nevyZzaduje 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 pfidéluje jim pristupova prava ke konkrétnim agendam a funkcim pro-
gramu. Prava uZivatele mohou byt stejna pro vSechny Géetni jednotky (tzv. globaini
prava), nebo Ize nastavit rlizna prava pro pristup do kazdé jednotlivé firmy.

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

Zavedeni uZivatel( je potieba 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 pfihlasuje do systému, a inicialy, které jsou zapsany u kazdého za-
znamu, ktery ve mzdové agendé zapiSe nebo upravi. Dale je mozné uvést plné jmé-
no uZzivatele pro tisk na tiskové sestavy, telefon, e-mail a volitelné také vstupni hes-
lo. Udaje, které mlzete v profilu nastavit, uréuje uZivatelské nastaveni programu.

Indikace uzivatele
Inicidly uzivatele, ktery zapsal nebo naposledy upravil aktualni za-
znam, jsou indikovany v pravém hornim rohu formulare aktualniho
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TIP

Administrdtor mize
ostatnim zménit heslo,
aniz by znal to staré.

TIP

Funkce programu, ke
kterym ma pristup pouze
administrdtor, jsou

v ndpovédeé oznaceny
zavindcem. Jednd se napr:
o agendu Pristupovd
prdva nebo o povely pro
hromadné upravy dat.

TIP

Jednotlivé vétve stromové
struktury miZete
rozbalovat bud’kliknutim
na Ctverecek pred ikonou,
nebo pomoci kldvesy plus
a minus na numerické
Cdsti klavesnice.

zaznamu. Informace o uzivateli, ktery zaznam naposledy upravil, najdete také ve
sloupci Editoval. Tento sloupec je mozné pridat ve vSech agendach.

Inicialy uzZivatele, ktery je pravé prihlaSeny do programu, jsou indikovany ve stavo-
vém fadku. Jméno a prava uZivatele k oteviené agendé zjistite tak, Ze nad panel
uzivatele ve stavovém fadku najedete kurzorem mysi.

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 uzivatelll 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
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:

B  7adna prava - uZivatel nema pro danou polozku nebo vétev Zzadna prava,

&' cteni - uZivatel ma pravo prohlizet zaznamy, ale nemuZe je upravovat ani
pridavat,

#  vsechna (véetné mazani) - uzZivatel ma pravo pfidavat, prohlizet, upravo-

vat a mazat vSechny zaznamy, tzn. pfistup bez omezeni.

Kromé toho mUzete uZivateli pomoci rliznych voleb nastavit, jestli ma byt po aktivaci
systému prav automaticky pfihlaSen do programu, mit zobrazenou informacni plo-
chu nebo zda muZe vyuZivat administratorské funkce.
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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
Gcetnim jednotkdm najednou. (UZivatel ma pristup ke vSem Gcetnim jednotkam
a ma k nim stejna prava.)

Pfistup Ize omezit pouze na vybrané Ucetni jednotky tlacitkem Pfidat. Smazanim
pridanych firem tlacitkem Odebrat se opét povoli pristup ke vSem Gcetnim jednot-
kam. 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.

Pokud vlozite novou Gcetni jednotku prostiednictvim tlacitka PFidat, dojde zaroven
Kk vytvoreni nové stromové struktury Prava firmy - nazev firmy, kterd udrZuje nasta-
veni pfistupu uzivatele k této konkrétni Gcetni jednotce. Po¢ateéni nastaveni prav
firmy se pfevezme z hlavni stromové struktury Prava. Timto mUZete urychlit nasta-
veni pristupu k vice G¢etnim jednotkam.

Aktivace systému prav

Pouzivani systému uzivatelskych
prav se aktivuje pfifazenim hesla
uzivateli Admin pomoci tlacitka
Zmeénit. Poté se pfi kazdém spusté-
ni programu musi kazdy uZivatel pfi-
hlasit jménem a volitelné i heslem.

Prihlszeni ufivatele

% Zadejte jméno uiivatele programu PAMICA,

Jméno ufivatele Jan

Heslo

Nastaveni formulare

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

Rychlost pofizovani dat mizZete optimalizovat na minimalni pocet Ghoz( 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, pouze v agendach se-
znamU a nastaveni pfistupna neni.
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3/8

Tabulka

TIP

Kldvesova zkratka

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

TIP

Tabulku poloZek
otevrete stisknutim
kldavesové zkratky

ALT+P nebo kliknutim
mysi na prislusnou
zdlozku. Podrobné

Jje tabulka poloZek
popsdna v kapitole Popis
programu.

Nabidka Zobrazit

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

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

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

Standardni lista - UmoZiuje zapnuti nebo vypnuti nastrojové listy, ktera obsahuje
fadu tladitek 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 mulzete k tabulce s poslednim dotazem vratit kliknutim
na zalozku, stiskem klavesové zkratky ALT+Q, nebo pomoci povelu Zalozka do-
tazu z nabidky Nastaveni/Zobrazit. Podle barvy ikony zalozky snadno poznate,
jestli je aktualni zaznam soucasti dotazu. Tato informace je uzitecna treba pfi
praci v polozkach zaznamu, napt. na zaloZce Dané a pojistné.

il

=== Modra ikona zalozky vam znadi, Ze aktualni zaznam je soucéasti aktivniho
dotazu. Pokud je oteviena tabulka polozek, klavesovou zkratkou ALT+P se mUiZe-
te vratit do tabulky dotazu.

=== Sed4 ikona zalozky fika, Ze zadny dotaz neni aktivni. Pokud je oteviena ta-
bulka polozZek, stiskem klavesové zkratky ALT+P se vratite zpét do hlavni tabulky.
Kliknutim pravého tlacitka mysi nad zalozkou s dotazy vyvolate nabidku s nazvy
dfive provedenych dotaz( a také uloZenych dotazU, ze kterych mUzete vybirat.

Tabulka polozek - Timto povelem oteviete polozky dokladu. Tyto polozky se za-
pisuji do samostatné tabulky. Tabulka poloZek je k dispozici v rliiznych 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 zaloZkami se mlZete pohybovat na zakladé povelu Zalozky agendy
nebo pomoci klavesové zkratky ALT+I. Opakované vyvolani povelu cyklicky prepi-
na jednotlivé zalozky.
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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 prifadite kazdému zaméstnanci, ktery pracuje v turnusech.

GiRGER L) e i e L T L e B S O )2

MNazev 10 denni 112 200 ENEH 4
812 912 1.0 1.
15 16, 0 17. 18
Dilacyk 10 . B, un 5.

-5 0. |0 A

HEBEL
BRE

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
0Oh.,8.den12h.,9.den 12 h.a 10.den O h.

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

Zdravotni pojistovny

Agendu Zdravotni pojistovny vyuZijete k zapisu bankovnich Gc¢td a variabilnich sym-
boll pro Ghrady zdravotniho pojisténi zaméstnanct. Tento seznam zdravotnich po-
jistoven jednotlivych zaméstnancli se zobrazi i v agendé Personalistika na zaloZce
Pojisténi. U kazdé pojistovny mlzete zadat jiny analyticky Gcet, na ktery budou pfi
zaUctovani mezd vygenerovany zavazky zdravotniho pojisténi.

Pokud chcete, aby se na tiskovych sestavach Hromadné oznameni zaméstnavate-
le a Prehled o platbhé pojistného zaméstnavatele vyplnilo Cislo platce pojistného,
musite jej zadat do pole €. platce u zdravotnich pojistoven, kde jsou pojisténi vasi
zaméstnanci. Cislo platce pojistného tvofi ve vétsiné pfipadt osmimistné IC a dvou-
mistné Cislo vnitfni organizacni jednotky, je-li pfidéleno. Dvoumistné Gislo vnitfni
organizacni jednotky se uvadi napfiklad v pfipadé, Ze existuje vice mzdovych Ucta-
ren. Pokud mate jednu mzdovou Gctarnu, jako dvoumistné ¢islo vnitfni organizacni
jednotky uvedte 00. Toto Gislo zadejte aZ do druhé &asti pole €.platce.
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we |3/11 | Zivotni pojistovny

V agendé Zivetni pojistovny si mizZete nastavit bankovni Géty pro Ghrady pFispévku

zaméstnavatele na Zivotni pojisténi zaméstnancll. Tento seznam se vam zobrazi

také v agendé Personalistika na zaloZce Pojisténi. ZatrZzenim volby Sumarizace

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

11

we [3/12 | Penzijni fondy

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

STRANA
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Volba Sumarizace ostatnich zavazki je urCena k tomu, aby se prispévky zamést-
navatele a srazky zaméstnancl vuci penzijnimu fondu sloucily do jednoho nebo
dvou zavazku. Zatrzenim této volby se zpristupni 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 zaloZzce 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 mlzZete vytvorit
v agendé Pracovni poméry povelem Zaznam/Hromadné platby PF.

« |3/13 | Mista vykonu prace

V agendé Mista vykonu prace mUzZete vytvorit seznam mist vykonu prace uvede-
nych v pracovnich smlouvach zaméstnanc(. Vytvorena mista vykonu prace vyplnite
jednotlivym zaméstnancim do pole Misto vykonu na zaloZce Zaméstnanec v agen-
dé Personalistika. Tyto Udaje slouZi pro tiskovou sestavu Pocet zaméstnancu ke
dni 1. 12. 201x.

ws |3/14 | Bankovni ucty

Agenda Bankovni lcty je urCena pro zapis bankovnich Gctd, které bude aktualni
Gcetni jednotka pouzivat. Zadate-li ¢islo bankovniho Gétu, 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 (internetové bankovnictvi).
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ws 3/15 | Homebanking

PAMICA podporuje elektronicky prenos prikaz( k Ghradé mezi klientem a bankou.
ZaloZeni a nastaveni sluzby se provadi v agendé Homebanking, a to vzdy pro kon-
krétni G¢etni jednotku, nikoliv globalné. Jesté predtim, nez budete zakladat a vypl-
novat zaznam nové sluzby, musite uzavfit s bankou, ve které mate Gcet, smlouvu ,

0 predavani dat v elektronické podobé. Tento postup je nezbytny jak pro predavani 3
dat na datovém nosici, tak i prostfednictvim vzdaleného pristupu.

15

PAMICA podporuje forméaty té&chto bankovnich domi: Ceska spofitelna, CSOB, _—
GE Money Bank, Komercni banka. Dale podporuje obecné formaty ABO, Gemini, 83
MultiCash, EPS/PCL a OfficeLine.

banking]_
i Soubor Nactaveni Seznamy Personalistika Mzdy Podsni Doklady Ziznam Nspovéds
EE e AN N R Y - L HE®  LWOWRE| Y ¥/ -8B 508k
[ i Nastaveni pro piikazy k dhradé i Agendy |
Profibanka Slozka propiikazy  C:\Homebanking\Pfikszy B é'
KB Data - éni program =||]
Zkedceny nézev Interval od/do 1 %9 Homebutes
= KB Zwrscens identifikace Pevna casthlice 0
Cislo Klienta 0 Cislopobodky |0
)

|7* | = | = Upominky| B Poznimiy

L [x] Typ sluzby | Nazev,
10 ata
(1/1) Pro ziskani nipovédy stisknéte FL. Novik, s. . 0.

ORE

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 tihradé konkrétni pfikazy k Ghradé na soubory ve formatu,

ktery dana banka akceptuje.

«. 3/16 | Historie (pouze u fady 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, kde 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 pro pouzivani v jinych agendach,
jsou oznacovany jako seznamy.

Ciselné fady

Seznam Ciselné fady obsahuje &iselnou fadu pouzivanou pro automatické &islova-
ni zaméstnancl (osobni Cislo zaméstnance) v aktualni Gcetni jednotce. Pro agendu
Personalistika mZete zaloZit libovolny pocet Ciselnych fad, napf. pokud si chcete
roz¢lenit zaméstnance podle toho, na jakém stfedisku pracuji. Kazda Ciselna fada
se sklada z pevné predpony, kterou mohou tvorit alfanumerické znaky, a vlastniho
Cisla, které se automaticky zvySuje o jednicku. Prefix musi byt v rdémci daného druhu
doklad( unikatni a nesmi zacinat predponou jiné fady.

Nez viibec zacnete zpracovavat (idaje ve mzdové agendé, stanovte a upravte si
Ciselné rady podle toho, jak jste zvykli. Nepouzivané Ciselné rady smazte. Nové mU-
Zete pridavat kdykoliv i v prabéhu Gcetniho obdobi.

Pokud mate nastaveno propojeni programi PAMICA a POHODA pomoci XML ko-
munikace, mUzete pri aktualizovani seznamu vyuZit nabidku Aktualizovat ¢iselné
fady. (Vice informaci naleznete v kapitole o globalnim nastaveni programu.) Tyto
giselné Fady se automaticky nastavi do agendy Seznamy/Ciselné fady. Pfi zaldto-
vani mezd mUzete pfimo v otevieném pravodci pro zalctovani mezd zvolit Ciselné
fady, které chcete pouZit pfi zalctovani dokladd do programu POHODA.

Priklad: V programu POHODA v agendé Nastaveni/Seznamy/Ciselné fady vytvor-
te vlastni Ciselné fady pro agendy, do kterych se zauctuji mzdy (Ostatni zavazky,
Interni doklady). Nasledné aktualizujte seznamy v programu PAMICA. Ciselné fady
pro uvedené agendy se vloZi do agendy €iselné fady. Pfi zau&tovani vyberete poZa-
dované Ciselné fady, na které se doklady zalctuji v programu POHODA. PFi kontrole
mzdovych zaznamU uz doklady jednoduse vyhledavate podle viastni Ciselné fady.

Predkontace

Predkontace urcuje zatctovani dokladd z vytvofenych mzdovych zaznamu prislus-
ného mésice do ekonomického systému POHODA. Predkontace predstavuje prede-
v§im dvojici Uctu, na které bude doklad s touto predkontaci zatuctovan v Gcetnim de-
niku. PIny nazev predkontace se mlize voliteIné 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 Aktualizovat
seznamy nyni v sekci XML seznamy v nabidce Nastaveni/Globalni nastaveni.
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- Prehled predkontaci pro vedeni danové evidence
4Vmazdy - Mzdy pracovniki
Vydaje na mzdy pracovnikl

6Vffir - Odvod do fondii za zaméstnance - firma
Platby socialniho a zdravotniho pojisténi, které plati podnikatel za sebe

6Vfzam - Odvod do fondi za zaméstnance

Platby socialniho a zdravotniho pojisténi placeného za zaméstnance
7Vost - Ostatni vydaj
Pro vydaje rezijniho charakteru se pouZzivaji pfedkontace dalSich typ(, které si
muzete rozClenit dle potreby.

STRANA

88 VNpp - Penzijni pojisténi

VNzp - Zivotni pojisténi

0 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 prijmi zaméstnance - zvlastni sazba
331000/379000 Srazky ze mzdy zaméstnance
366000/336000 Socialni a zdravotni pojisténi (spolecnik)
366000/336010 Socialni zabezpeceni davky (spolecnik)
366000/342001 Zaloha na dan z pfijm0 spolecnika
366000/342002 Dan z prijm0 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
527000/325001 Prispévek na penzijni pfipojisténi
568000/325002 Urazové pojisténi zaméstnanc(i
BEZ331000 Uhrada mzdy zaméstnance

BEZ366000 Uhrada mzdy spoleénika



TIP

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

TIP

Pokud nechcete pokazdé
provddeét upravu rucné,
Ize pavodni obsah agendy
prepsat importem
uctoveé osnovy, kterou
Jjste pripravili uz drive.
Pro tento ucel si zaloZte
zvldstni ucetni jednotku
s predvyplnénymi

udaji, z niZ budete
provddeét import; at uz
po agenddch, nebo tak,
Ze z této vzorové ucetni
Jjednotky zaloZite novou
Jjednotku prevodem.

TIP

Nové ucty lze bez
problém{ zaddvat také

v pribéhu ucetniho
obdobi, pokud madte
nastaven zpusob 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 systému
POHODA a ndsledné
provedete aktualizaci
seznami pomoci XML
seznamd.

Personalistika a mzdy PAMICA | Prirucka uzivatele |

Interni doklady:
¢ 521000/331000 Hruba mzda zaméstnance

¢ 521001/331000 Mimomzdové prostredky
e 522000/366000 Hruba mzda spolecnika
¢ 522001/366000 Mimomzdové prostfedky - spol.

Uétova osnova

K vytvofeni predkontaci pro zaldétovani mezd mulzete v agendé Uétova osnova
prednastavit Gctovy rozvrh Ucetni jednotky. Seznam Uctl je také mozné aktualizo-
vat z ekonomického systému POHODA pomoci povelu Aktualizovat seznamy nyni
v sekci XML seznamy v nabidce Nastaveni/Globalni nastaveni.

Cislo Gétu v programu PAMICA je Sestimistné aZ devitimistné. Prvni tfi &islice jsou
syntetické Cislo G¢tu. DalSi pozice umozniuji analytické ¢lenéni. Pocet mist analytic-
kého clenéni GCtU nastavite v agendé Globalni nastaveni/Ostatni. Pokud néktery
Gcet nechcete ¢lenit analyticky, ponechate jej v (ictové osnové s nulami pravé na
pozicich analytického ¢lenéni, napf. ve tvaru SSS000 (lcéet s analytikou 000).

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

Strediska

Agenda Strediska slouZi pro zapis jednotlivych stfedisek, ktera aktualni Géetni jed-
notka pouZiva. Zapsana stifediska muZete prifazovat k jednotlivym zaméstnancim.
Vytvorené doklady Ize roztcétovat podle stredisek.

Rozuctovani jednotlivych dokladd na strediska vam pfijde vhod, kdyZ potfebujete
vyhodnocovat ekonomickou rentabilitu dil¢ich stfedisek. Tyto informace ziskate nej-
|épe z tiskovych sestav, které obsahuje agenda Mzdy/VSechny mzdy.

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

a evidovany. Cinnosti se rozdé&luji zejména pro potfeby sledovani nédkladl, podobné
jako je tomu u zakazek.

Zakazky

Agenda Zakazky je urCena pro komplexni sledovani zakazek. Napfiklad v agendé
Definice sloZzek mezd si miZete v poli Zakazka prostiednictvim klavesy F4 zobrazit
seznam nékolika zakazek. Tento vybér vSak neobsahuje kompletni seznam vSech
vedenych zakazek. Pokud evidujete vétsSi pocet zakazek, pouZijte pro jejich vybér
klavesu F5, ktera zobrazi Gplny prehled.
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Kody bank

Tato agenda obsahuje seznam bankovnich Ustavu. Hodnoty, které jsou soucasti to-
hoto seznamu, mUzZete vybirat v agendach, které obsahuji pole Banka, napf. v agen-
dé Bankovni Ucty.

Konstantni symboly

Agenda obsahuje seznam konstantnich symbolG. Hodnoty, které jsou soucasti toho-
to seznamu, muiZete vybirat v agendach, které obsahuji pole Konst. sym. Seznam

konstantnich symbol( muZete doplinovat kdykoliv.
Obce
90 Agenda Obce slouzi pro Upravu seznamu obci. Tyto Gdaje vyuZijete v polich Obec,

PS€ a Kraj ve formulafi agendy Personalistika. Pokud pred kliknutim do jednoho
z uvedenych poli mate uz nékteré dalsi pole vyplnéno, do prazdného pole se chybé-
jici hodnota doplni automaticky (pokud je obsaZena v seznamu).

we |4/2 | Ciselniky

Uzemni jednotky

V této agendé najdete kody Gzem-
nich jednotek (okrestl). Jedna se
o Ciselnik LAU1. Tento Ciselnik vy-
uzijete pfFi povinnosti predkladat
data pro Ctvrtletni Setfeni o cené
prace v ramci Informacniho
systému o priumérném vydélku
(ISPV).

Ekonomické éinnosti

Agenda Ekonomické cinnosti obsahuje Ciselnik

klasifikace ekonomickych ¢innosti CZ-NACE podle

klasifikace Ceského statistického Gfadu. Kédy charakterizuji pfevazujici ginnost
ekonomického subjektu.

Sprava socialniho zabezpeceni

Agenda obsahuje Ciselnik okresli C_COKR. Kody charakterizuji mistné pfislusné
0SSZ (Gzemni pracovisté PSSZ), kde je zaméstnavatel veden v registru zaméstna-
vatelll. Tento Ciselnik vyuZijete napriklad v pfipadé elektronického odesilani tiskopi-
su 0znameni o nastupu do zaméstnani (skon¢eni zaméstnani) a jinych tiskopist
na Ceskou spravu socialniho zabezpe&eni. Ciselnik okres(i C_COKR neni mozné
doplnovat v pribéhu tcetniho obdobi.
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Zemé

Agenda obsahuje &iselnik zemi CZEM podle klasifikace Ceského statistického
Uradu. Kédy slouzi pro uréeni statniho ob¢anstvi zaméstnance. Tento Giselnik vy-
uZijete 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 tcetniho obdobi.

Obce (ZUJ)

Agenda obsahuije &iselnik zakladnich Gzemnich jednotek. Ciselnik vyuZijete pfi vypl-
néni povinné piilohy Poc¢et zaméstnanci k tiskopisu Vyili¢tovani dané z pfijmi ze
zavislé cinnosti. V poli Obec v agendé Mista vykonu prace vyberete poZadovanou
zakladni Gzemni jednotku. Ciselnik Obce (ZUJ) nelze dopliovat v pribéhu Géetniho
obdobi.

Postaveni v zaméstnani

Agenda Postaveni v zaméstnani obsahuje Ciselnik klasifikace postaveni v zamést-
nani CZ-ICSE podle klasifikace Ceského statistického Gfadu. Kody slouZi pro roz-
liseni pracovnépravniho vztahu mezi zaméstnancem a ekonomickym subjektem
(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 Ciselnik klasifikace zaméstnani KZAM-R podle klasifikace
Ceského statistického Gradu (CSU). Kody slouzi pro rozliseni zaméstnani podle
prevazné vykonavaného zaméstnani. Tento Ciselnik vyuzijete pfi povinnosti pred-
kladat data pro Ctvrtletni Setfeni o cené prace v ramci Informaéniho systému
o primérném vydélku (ISPV). Ciselnik klasifikace zaméstnani KZAM-R nelze dopl-
novat v pribéhu ucetniho obdobi. Od 1. ledna 2011 je Ciselnik KZAM-R nahrazen
novym Giselnikem klasifikace zaméstnani CZ-ISCO.

Klasifikace zam. CZ-ISCO

Agenda obsahuje Ciselnik klasifikace zaméstnani CZ-ISCO podle klasifikace
Ceského statistického Gfadu. Kody slouZi pro rozliseni zaméstnani podle prevaziné
vykonavaného zaméstnani. Tento Ciselnik vyuZijete pfi povinnosti predkladat data
pro Ctvrtletni Setfeni o cené prace v ramci Informaéniho systému o primérném
vydélku (ISPV). Ciselnik klasifikace zaméstnani CZ-ISCO nelze doplfiovat v priib&éhu
Gc¢etniho obdobi.
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KAPITOLA 5

Obecné metody

Tato kapitola vas seznami s obecnymi informacemi o programu PAMICA.

5/1 Obecné metody
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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 kazdé-
mu zaméstnanci mlzZete nastavit slevy na dani z prijmU, odcitatelné polozky a dalsi
Gdaje, které rozhoduji o zplsobu zdanéni a pojiSténi. Praci vam usnadni a zrychli
propracované nastaveni srazek ze mzdy.

PAMICA podporuje i vice pracovnich poméru 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 podkladu
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 poméry zaméstnancl. Kromé v§eobecnych
Gidaju obsahuje veskeré potfebné mzdové informace, které jsou podkladem pro vy-
pocet mezd, socialniho a zdravotniho pojisténi a dané z pfijma.

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 rovhomérné i nerovhomeérné
rozvrzeni 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 list dichodového pojisténi.
Ty mlZete bud vytisknout a odevzdat osobné, nebo si pfimo v programu pripravite
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 Prehled o vysi pojistného prostfednictvim
Verejného rozhrani pro e-Podani (VREP).

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 vdm umozni také au-
tomaticky vypocet kraceni dovolené na zakladé neodpracovanych dna.

Zjistovani primérného vydélku

Tento vypocet neni rozhodné snadnou zaleZitosti, ale PAMICA vypocita 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,
pripadné miZete zadat (daje do agendy Mzdy/Historické mzdy. (Tyto (idaje zadate
pro vypocet pramérného vydélku pro pracovnépravni Ucely, a to za kalendarni Ctvrt-
leti pfedchazejici mésici vystaveni mezd.)

Primérny vydélek se zjistuje podle § 351 zakona ¢. 262/2006 Sbh., zakonik pra-
ce. Urcuje se vzdy k prvnimu dni nasledujiciho kalendarniho mésice po skonéeni
rozhodného obdobi, tj. k 1. lednu, 1. dubnu, 1. ¢ervenci a 1. fijnu. Takto zjistény
primérny vydélek se pouZziva 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 pri-

STRANA platkd za praci prescas, prace ve svatek, pro vypocet odstupného apod.
96

KAPITOLA

PodepiSe-li zaméstnanec tiskopis Prohlaseni poplatnika dané z pfijmud fyzickych
osob ze zavislé Cinnosti a funkénich poZitkd, vznikd mu narok na odpocet nezda-
nitelnych ¢astek ze zakladu dané pro roéni zUctovani dané z pfijmu, slev na dani
a vypocet zalohy na dan ve vysi 15 % podle § 38 h odst. 2 zakona ¢. 586/1992 Sb.,
o danich z pfijmu. 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 prijem vy$si nez 5 000 K¢, odvede se zalohova dan ve vySi
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
pozdéjsich predpisl. Ten stanovi vysi sazby, ktera 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 rozictovani dokladi vytvofenych po zaictovani mezd na jednotliva
stfediska, ¢innosti a zakazky

Tuto funkci oceni nejen Gcetni. Diky ni snadno zjistite vysi podilu mzdovych naklad
z celkovych nakladu firmy, a tak i nakladud jednotlivych stiedisek, ¢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 skutecnosti dllezitych
pro spravnost vypoctu podle zakona ¢. 99/1963 Sbh., obéanského soudniho fadu.
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KAPITOLA 6

Personalistika

Tato kapitola popisuje praci v agendé Personalistika. Dozvite se, jak zaloZit a vést
evidenci jednotlivych zaméstnanc(l a jak s touto agendou pracovat.

Rozdélena je do tfi ¢asti:
6/1 Personalistika
6/2 Roéni ziétovani zaloh DzP

6/3 Tiskové sestavy v agendé Personalistika
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Agenda

TIP

Program umoZzriuje omezit
rozsah zobrazenych
zaméstnancu jen na ty,
kteri jsou momentdlné ve
stavu. Rozsah zobrazeni
Ize prepinat stisknutim
pravého tlacitka mysi

nad panelem zdznamu ve
stavovém radku.

FormulaF

TIP

Kldvesova 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, zptsobu zdanéni, odvodU pojistného, tdajl
pro Ucely rocniho zictovani zaloh dané z pfijm Ci sraZzek ze mzdy.

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

Dulezité je, abyste pred kazdym mésicnim zpracovanim mezd peclivé vyplnili vSech-
ny potfebné Gdaje, pfipadné je aktualizovali a zkontrolovali. Jakékoliv Gpravy musite
provést jesté pred zpracovanim mezd toho mésice, od kterého zména plati. Pokud
uz mate vystaveny mzdy a provedete zménu v agendé Personalistika, PAMICA vam
nabidne promitnuti této zmény do mzdy, kterou jste naposledy vystavili. MuZe jit
napfiklad o dodatecné doplinéni slev na dani na zaloZzce Dané a pojistné, resp.
doplnéni identifikacnich Gdaji o zaméstnanci, pokud tyto Gdaje ovliviuji vypocet
mzdy. Obsah jednotlivych poli agendy je vétSinou zfejmy. Pokud si nebudete védét
rady, pomuZe vam interaktivni napovéda, kterou zobrazite pomoci klavesové zkrat-

uzivanéjsi pole, zalozky a sekce této agendy.

Zameéstnanec
V tomto formulafi vyplnite adresu a osobni (daje zaméstnance.
"PAMICA Mo i

i Soubor MNastwveni Smnamy Peonalistka Mudy Podinl Dokisdy Zianam Nipgwéda
AT YOV == Ao

777777777 3
Zsméstsnee  Havkikous Alens
Zaméstnanec | Popiténi | Cumes |
Adresa trvalého pobyly Dsobni ddaje Vyplats mady
jméne | Alena Ontumnarorent 7091962 Ouobniile o002 = Unada doplatis naucet [+
Piijmeni Havlickovd Misto narezeni Sihlava Redné tisle 62592771447 st dogl. hotové 000
Havlickov Naradnost desked Cislo 0P LK1234587
Dali Statni abéanstvi z = Telefon ety
X = E-mail Podet vyEv. osob
. e o A T ......... I
e i ol 2l st [svobodas | Obacné <
\Advesa {Koriakini sdresa /' Miowtes 11 = St obtamt a =
et 12456987 TS | L £ Stiedsko BHLAVA 2 Neddlini K ipink stie |
Shecx. Spolednik zemistnavatele e
Merezident Souhlas 3 uvadénim AC
* | 7 | 8 procovni pomesy| 88 Dan » poistoe] BB Trvate sestiy] BB Fuicence podias] €1 Dokumenty| B8 Kvaiifkace| 80 Upominky| [ Pomamiy |
x FPifjmeni. Iméno Stiedisko Dat.nar. Misto nar. Narodnost FRodneé ¢islo Osobni gisio Popifovna
1T Doletal Milan 8RNO 020359 Bmo taka 90021265 2001 Ceski primyslové adravoini pojiitovne
2 [ Ovoiskovi Michaela JHLAVA 121279 fblwva Eesk TR Z00 Vieobeens rdravotni pojistavna CR
3 |r R - HHLAVA 209562 fblave cesta xRzl 200 Ceska primyslovs dravoto pojilovna 3
4 [ Herik Radek JHLAVA 310876 khlava Eeska T60831/5641 20008 Vieobecna zdravetni pojistovna ER
5 [ Medudkovs Tatana NHLAVA 160974 Khlave fesks TASTIE/ATI0 20006 Ceska primyslovs sdravotni pojstovns
6 I Movik Jan JHUAVA 010650 Bmo (= o0601/5083 70003 Vieobecni zdravotn! pojittovns CR &
1 F Skoupd Pets 8RNO 020763 Trebié e s oM Ceska primyslah tdravotai pojeifouns
8 [ Svobodovi Jara JIHLAVA 101257 fhlava {eska 5762101246 20005 Vieobecnd adiaveini pojittovns CR

&

212 @ o Viichni

378 Pro siskini napovédy tisknéte Fi.

Novik. 3.. 0.
—_
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Pole Spolecnik
8% zaméstnavatele je
dostupné pouze v ucetni
jednotce s typem U
(ucetnictvi).

f
b

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 (skonc¢eni zaméstnani) v agendé Pracovni
pomeéry.

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

Volbu Spoleénik zaméstnavatele zatrhnéte u zaméstnance, ktery je zaroven spo-
leCnikem zaméstnavatele. Pri zalctovani mezd spolecnika 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. ZatrZzenim pole vstoupi Gdaje o zaméstnanci na pfilohu
¢islo 2 k Vyictovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti.

Do pole Misto vykonu uvedte obec/mésto, kde zaméstnanec podle pracovni smlouvy
praci vykonava. Tyto Gdaje slouZi pro tiskovou sestavu Pocet zaméstnancu ke dni
1. 12. 201x, ktera je prilohou tiskové sestavy Vyicétovani dané z prijmua ze zavislé
cinnosti.

Volbu Souhlas s uvadénim RC zatrhnéte v pfipadé, ze zaméstnanec souhlasi s uva-
dénim jeho rodného ¢isla na vybranych tiskovych sestavach. Podle § 5¢ 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 tisko-
vych sestavach, které nejsou formulafi statni spravy a pojistoven, se rodné cislo
zameéstnance vytiskne pouze v pfipadé, Ze bude zatrzena tato volba.

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

Pokud patfi G¢etni 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 zdloZce Zaméstnanec v sekci ISPV se zpfi-
stupni pole Statni ob¢éanstvi a Vzdélani.



Formulaf

TIP

Pojistovny a penzijni
fondy muzete doplnit

ve stejnojmennych
agenddch, které naleznete
v nabidce Nastaveni.

Prispévek

8% zaméstnavatele na
Zivotni pojisténi
a penzijni pripojisténi
zaméstnance je osvobozen
od dané z prijmi aZ do
vyse rocni ¢dstky, kterd
je uvedend v agendé
Legislativa.

TIP

Chcete-li zadat prispévek
zameéstnavatele na
penzijni pripojisténi
procentni ¢dstkou, zapiste
za Cislo znak %. Prispévky
placené zaméstnancem
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Formulai Pojisténi obsa-
huje UGdaje o zdravotnim
pojisténi, prispévcich za-
méstnavatele na penzijni
pripojisténi a Zivotni pojis-
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slusnou pojistovnu, u niz
je zaméstnanec pojistén.

Penzijni fond vyberte v pfipadé, Ze zaméstnavatel pfispiva zaméstnancim na pen-

zijni pfipojisténi.

P¥i volbé penzijniho pipojisténi uvedte do pole Castka nebo % prispévek zamést-
navatele na penzijni pripojisténi zaméstnance. Prispévek miZete 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
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uvedte v tabulce pojisténi. 101
Trvalé srazky.
Cizinec e ——
Formula¥ . . ... LBkt B L B0S BOREYY 80003
Formular Cizinec vyuZije- | e conn 4=-—®
te, pokud zaméstnavate |-l e ot
cizince. e o R

V tomto formulafi uvedte | =
(daje o zaméstnanci, kte-
ry je cizincem. Ty budou
pouzity v tiskovych sesta-
vach napi. Mzdovy list,
Oznameni o nastupu do
zaméstnani (skonceni za-

méstnani) nebo pro Evidencni list diichodového pojisténi.

Do pole €islo pasu zapiste &islo pasu zaméstnance, ktery je cizinec. U nerezident(i
vstoupi tento Udaj na tiskovou sestavu Pfiloha €. 2 k Vyti¢tovani dané z pfijmi ze
zavislé ¢innosti. Po vypInéni tohoto pole uz PAMICA nebude vyZadovat zadani rod-
ného Cisla na zaloZce 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 zalozky 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,
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Tabulka

Tabulka

resp. pfi elektronickém podani tiskové sestavy 0znameni o nastupu do zaméstnani
(skonéeni zaméstnani).

Volbu Smluvni zaméstnanec zatrhnéte u zaméstnanc, jejichZ sidlo je na Gzemi
statu, s kterym Ceska republika neuzaviela mezinarodni smlouvu o socialnim za-
bezpeéeni, a pokud v CR vykonavaji éinnost pro smluvniho zaméstnavatele. Udaj
bude pouZit pfi tisku, popf. pfi elektronickém podani Oznameni 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 slouZi k zadani ¢astky pojistného
zaplaceného zaméstnancem v domovském staté. Oba Udaje vstupuji do pFilohy
€. 2 k Vyuctovani dané z prijmu ze zavislé ¢innosti.

Napovédu k jednotlivym polim ve formuladfi si zobrazite klavesovou zkratkou

CTRL+F1.

Pracovni poméry

Kazdému zaméstnanci se automaticky prednastavi jeden pracovni pomér, resp.
druh 1 - pracovni pomér. Tento druh mlzZete zménit v agendé Pracovni poméry.

# | = = Pracovni pomery |§ Dané a pojistné| 5 Trvalé srizky| &5 Evidence podéni] €1 Dokumenty| &1 kvalifikace| B Upominky| B Poznamy |
Nézev Zat, prac.poméru | Dat. odchodu Aktivni
1 | Pracovni pomér 01.01.02 B [
A Dohoda o provedeni prace 01.0111 Oteviit pracovni pomér
3 | Dohoda o provedeni price 010110 311210 (] Pofadi

Vlodit 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 vypinit vesSkeré slevy na dani, nezdanitelné ¢asti
zakladu dané pro rocni ziCtovani dané z pfijmU (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.
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Ve vyklopném seznamu vybraného radku zvolite prislusny typ. Prvni polozky ve vy-
klopném seznamu predstavuji Gdaje potfebné pro vypocet mzdy a uplatnéni slev
na dani. DalSi polozky v seznamu jsou uréeny pro potreby roéniho ztétovani zaloh
dané z prijma.

# | = | & Pracovni poméry &5 Dané 2 pojistné |E Trvalé srézky| 5 Evidence podani| £1 Dokumenty| 5 Kvalifikace| B Upominky| B Poznamby |

0d Do Typ Text Rodné éislo Castka
i 01/20010  12/2011 daiiové avjhodnéni na dité David Novak 980112/1231 11 604,00

2 | 01/2011 12/2011 sleva - poplatnik (podepsal prohlaseni) 23 640,00
E. 0172012 dafiové zvyhodnéni na dité David Novak 980112/1231 12 404,00
4 01/2012 sleva - poplatnik (podepsal prohlageni) 24 840,00

/ / 0,00

Pokud uz mate vystaveny mzdy a provedete dodatecné zménu Gdaju 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 prijm0. Sleva
- poplatnik (podepsal prohlaseni) je v roce 2012 stanovena na 24 840 K¢ ro¢né. (e
Mésicni sleva ¢ini 2 070 K¢.

Danové zvyhodnéni na dité a Danové zvyhodnéni na dité (prikaz ZTP-P)

STRANA

Poplatnik ma narok na danové zvyhodnéni na vyzivované dité, které s nim Zije ve 103
spoleéné domacnosti. Pro rok 2012 je zvyhodnéni stanoveno ve vysi 13 404 K¢ roc-
né (danové zvyhodnéni na dité s prikazem ZTP-P ¢ini 26 808 K¢ ro¢né). 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 pfijm0 sniZovat o danové zvyhodnéni (1 117 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 prostiedkl a pozada mistné prislusného 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 mésic je stejny nebo vysSi nez polovina minimalni mzdy, tj.
4 000 Ké. Dle nafizeni vliady ¢. 567,/2006 Sb. je od roku 2007 stanovena minimalni
mzda ve vySi 8 000 Ké. Pro porovnani se pouZzije nominalni ¢astka minimalni mzdy,
ktera se neupravuje podle Gvazku a odpracované doby pracovnika. Mési¢ni danovy
bonus lze vyplatit, pokud jeho vySe Cini alespon 50 K¢, maximalné vSak do vySe
5 025 K¢.

Danovy bonus Ize v roénim zUctovani uplatnit, jestlize ro¢ni zdanitelny prijem je ale-
spon ve vysi Sestinasobku minimalni mzdy. Roéni danovy bonus Ize uplatnit, pokud
jeho vyse ¢ini alespon 100 K¢, maximalné vSak do vySe 60 300 K¢ rocné.
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Sleva - manZelka, manzel a Sleva - manzZelka, manzel (prukaz ZTP-P)

Sleva na dani na druhého z manzelll je stanovena ve vySi 24 840 K¢ rocné,
v pfipadé, Ze jde o manzelku nebo manzela s prikazkou ZTP/P, je sleva dvojna-
sobné. Pro uplatnéni této slevy je nutné splnit poZadavek podle § 35 ba zakona
¢.586/1992 Sh., o danich z pfijmu, aby manzel(ka) Zil(a) s poplatnikem ve spolecné
domacnosti a nemél(a) vlastni pfijem vyssi nez 68 000 K¢. Tato sleva se poskytuje
jako sleva na roéni 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 ddchodu. 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¢. Sleva na dani pri
vlastni invalidité ZTP/P je ve vysSi 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 mésiéné ve vysi 335 K¢.

KAPITOLA

Priklad: Zaméstnanec ma uzavien pracovni pomér, podepsal prohlaseni k dani
104 Z prijmu a zaroven je studentem. V zari roku 2012 dovrsi véku 26 let.

Na zalozce Dané a pojistné v agendé Personalistika zadate typ Sleva - vlastni
studium, od 01/2012 do 09/2012. Zaméstnanec uplatni slevu na studenta na-
posledy v mésici, v némz dovrsil véku 26 let podle § 35 ba odst. 1 pism. f) zdkona
¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijma.

Starobni diichod
Tento typ zadate u starobniho dlichodce. Do sloupce €astka uvedte soudet Gastek
starobniho dichodu vyplacenych ve zdanovacim obdobi.

Uhrada za zkousky ovérujici vzdélani

Odpotitatelnou polozku Uhrada za zkousky ovétujici vysledky dalSiho vzdélavani
je moZné uplatnit podle § 15 odst. 8 Sb., zdkona o danich z pfijmU. Tento odpocet si
muze zaméstnanec uplatnit v rocnim zGctovani dané z prijmu v pfipadé, Ze Ghradu
za zkousku proved! on.

Dary dle zakona o dani z pfijmu

Castky se uplatni v roénim zuétovani. U dar(i uvedte soucet hodnot dar(i poskyt-
nutych ve zdafnovacim obdobi, které je mozné odecist od zakladu dané podle § 15
odst. 1 Sb., zakona o danich z pfijmG. Odedcist Ize hodnotu daru, pokud Ghrnna
hodnota dar( ve zdanovacim obdobi pfesédhne 2 % ze zakladu dané, nebo Cini ales-
pon 1 000 K¢E. Celkove Ize odedist nejvyse 10 % ze zakladu dané. Hodnota jednoho
odbéru krve bezprfispévkového darce se ocenuje jako dar na zdravotnické Ucely,
a to Castkou 2 000 K&.
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Uroky z tveérd

Tento typ je uréen pro roéni zGctovani. Od zakladu dané je mozné odecist ¢astku,
ktera se rovna Grokim zaplacenym ve zdanovacim obdobi z Gvéru ze stavebniho
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
Odpocty tykajici se Pokud zvolite tento typ, uvedte soucet prispévkl placenych zaméstnancem na pen-

=25 penzijniho zijni pripojisténi ve zdanovacim obdobi. PAMICA vypocita danovou UGlevu pfi rocnim
pripojisténi a Zivotniho

\

pojisténi je nutné zadat do zGCtovani podle § 15 odst. 5 zakona o danich z prijmd. Od zakladu dané Ize odecist
tabulky Dané a pojistné Ghrn pfispévkl snizeny o 6 000 K¢, maximalné je mozné odecist 12 000 Ké. Do
rucné, i kdyz srazky na pole Gastka zadejte Castku zaplacenych prispévkd v piné vysi, tak jak je uvedena
uvedend pojisténi mdte . Lo .y “ . Ly P .
zadény v tabulce Trvalé na potvrzeni od penzijniho fondu. Program pfi vypoctu rocniho zuctovani automatic-
srdzky. Ky tuto ¢astku snizi o0 6 000 K¢ a ohlida i maximalni limit 12 000 K¢.

Zaplaceno na Zivotni pojisténi

PFi volbé tohoto typu uvedte soucet prispévki placenych zaméstnancem na Zivotni
pojisténi ve zdanovacim obdobi. PAMICA zohledni danovou Ulevu pfi roénim zGc¢to-
vani podle § 15 odst. 6 zakona o danich z pfijm{. Od zakladu dané Ize odecist
maximalné 12 000 K¢.
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Prispévky odborové organizaci

U tohoto typu musite uvést soucet zaplacenych ¢lenskych pfispévkd ¢lenem od-
borové organizace za zdanovaci obdobi. Tuto danovou Glevu PAMICA zohledni pfi
rocnim zGctovani podle § 15 odst. 7 zakona o danich z pfijma.

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
prijmu.

Nevyplacena mzda - pojistné zaméstnavatele

Do pole Castka uvedte pojistné placené zaméstnavatelem z piijmU ze zavislé
¢innosti a funkcnich pozitk( zaméstnanct, které nebylo do 31. 1. z(¢tovano. Tato
Gastka se pfi vypoctu roéniho zGctovani 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 dafnového bonusu, ktery nebyl zaméstnanci do 31. 1.
vyplacen. Tato ¢astka se pfi vypoctu rocniho zG¢tovani odecte z ¢astky vyplacenych
mésicnich danovych bonusd.



106 | KAPITOLA 6 | Personalistika

Nevyplacena mzda - pojistné
Tento typ se tykal mezd roku 2008 a starsich, kdy byl zaklad dané ovlivnén pojist-
nym zaplacenym zaméstnancem.

Vyplaceno z dluznych mezd - zdan. pfijem

Do pole Gastka uvedte pfijmy z minulého roku, které byly zaméstnanci do 31. 1.
vyplaceny. Tato ¢astka vstoupi do tiskopisu Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech.
Pokud jsou zaméstnanci v pribéhu roku dodatecné vyplaceny dluzné mzdy z pred-
chozich let, ma zaméstnanec povinnost podat si pfiznani k dani z pfijmu fyzickych
0sob a nelze mu provadét rocni zGctovani.

Vyplaceno z dluznych mezd 2005-2007 - zdan. pfijem
Do pole Castka uvedte pFijmy z let 2005 az 2007, které byly zaméstnanci do 31. 1.
vyplaceny. Tato Castka vstoupi do tiskopisu Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech.

Vyplaceno z dluznych mezd - pojistné zaméstnavatele

Do pole Castka uvedte pojistné placené zaméstnavatelem z pfijmd ze zavislé &in-

nosti a funkénich poZitkl zaméstnancl z minulych let, které bylo do 31. 1. z(Ctova-

no. Tato Castka vstoupi do tiskopisu Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech. Pokud jsou

zaméstnanci v pribéhu roku dodatecné vyplaceny dluzné mzdy z predchozich let,
ma zameéstnanec povinnost podat si pfiznani k dani z pfijmu fyzickych osob a nelze

105 mu provadét rocni zactovani.
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Vyplaceno z dluznych mezd - zaloha na dan

Do pole Castka uvedte zalohu na dan z minulych let, ktera byla zaméstnanci do
31. 1. zGctovana. Tato Castka vstoupi do tiskopisu Potvrzeni o zdanitelnych pfi-
jmech. Pokud jsou zaméstnanci v pribéhu roku dodatecné vyplaceny dluzné mzdy
z predchozich let, ma zaméstnanec povinnost podat si pfiznani k dani z pfijmu fyzic-
kych osob a nelze mu provadét roéni zuctovani.

Vyplaceno z dluznych mezd 2005-2007 - zaloha na dan

U tohoto typu uvedte do pole Castka vysi zalohy na dari z let 2005 az 2007, ktera
byla zaméstnanci do 31. 1. zGctovana. Tato Castka vstoupi do tiskopisu Potvrzeni
o zdanitelnych pfijmech. Pokud jsou zaméstnanci v priibéhu roku dodatecné vypla-
ceny dluzné mzdy z pfedchozich let, ma zaméstnanec povinnost podat si pfiznani
k dani z pfijmu fyzickych osob a nelze mu provadét rocni zictovani.

Vyplaceno z dluznych mezd - danovy bonus

Do pole Castka uvedte danovy bonus, ktery byl zaméstnanci do 31. 1. vyplacen.
Tato Castka vstoupi do tiskopisu Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech. Pokud jsou
zaméstnanci v pribéhu roku dodatecné vyplaceny dluzné mzdy z predchozich let,
ma zameéstnanec povinnost podat si pfiznani k dani z pfijmu fyzickych osob a nelze
mu provadét rocni zGctovani.

Platcem zdravotniho pojistného stat

Tento typ vyuZijete v pripadé, Ze zaméstnavate vice nez 50 % osob se zdravotnim
postizenim. Tuto polozku zvolte u zaméstnancu, ktefi jsou pozivateli invalidniho
nebo ¢astecné invalidniho dichodu. Zaklad pro vypocet zdravotniho pojisténi bude



Personalistika a mzdy PAMICA | Priruéka uzivatele | 107

u téchto zaméstnancu 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 pojistné-
ho z minimalniho vymérovaciho zakladu na zdravotni pojiSténi (tj. minimalni mzda).

Negenerovat doplatek (Z03) do minima zdravotniho pojisténi

Uved'te 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
rucne.

Zdanit zvlastni sazbou do limitu, jinak zalohové

Tento typ se tyka pripadd, 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 %.
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Pfijem u jiného zaméstnavatele 107
TIP Tento typ uvedete v pfipadé, Ze zaméstnanec mél v pribéhu zdanovaciho obdobi
Udaje o vysi piijmd, pfijmy od jiného zaméstnavatele. Do pole Castka zadejte vySi pfijmu u jiného za-

pojistného, zdlohy na
dari z pfijma, resp.
vyplaceného dariového

méstnavatele. O tuto ¢astku se zvysi celkové zdanitelné prijmy pfi roénim zGétovani.

bonusu u jiného Pojistné u jiného zaméstnavatele

zaméstnavatele ziskdte . -~ . . . .. PR
2 Potvrzeni o zdanitelnych Tento typ zvolte, pokud za zameéstnance ve zdanovacim obdobi platil pojistne jeste
pfijmech, které vystavil jiny zaméstnavatel. Do pole Castka zadejte vySi pojistného, které jiny zaméstnava-
Jjiny zaméstnavatel. tel zaplatil sam z prijmU ze zavislé Cinnosti a funkénich poZitkl zaméstnance. O tuto

¢astku se navysi dil¢i zaklad dané pfi rocnim zdctovani.

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 zictovani 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 roéniho zictovani se bude tato skuteénost 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).
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Trvalé srazky
Tabulka

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 nezaopatiené déti). PAMICA se pfi provadéni srazek ze
mzdy Fidi pravidly pro jejich vypocet, které jsou stanovené v obéanském soudnim
fadu a zakoniku prace. Napfiklad v pfipadé zakonnych srazek je hlidana tzv. neza-
bavitelna cast, zakonem predepsané poradi srazek, resp. jiné skutecnosti dulezité
pro spravnost vypoctu.

% | 2 | 2 Pracowmi poméry| B2 Dané 2 pojistné S5 Trvalé seasky |§ Lvidence podéni| &1 D 7] 2 kvalifikece| &1 Upominky| B Poznsmiy |
il 0d | Do |Cilo Platebnititul Hodnota  Hodnota Poznamka | Intpozn. | Predkontace |Stiedisko| Cinnest | Zakizka
1 ﬁ 097017 S0 Nedaplatek rdavntnho pojiétént 175000 ostarni piednasti
2 |o1/2011 SO0l Vydiveé 3250,00 LA et
3 |o1/2010 06 Podnikovs pijcka 200000  celkem 50 000,00

Zakonem stanovené srazky, které byly uréené na zakladé narizeni vykonu rozhod-
nuti od soudu nebo spravniho organu, je mozné zadat na zaloZku Trvalé srazky
prostfednictvim sloZzek SO1 aZ S04. V zobrazeném dialogovém okné zadejte Gdaje
nutné pro vypocet srazky.
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S01 Zakonna srazka zadana pevnou ¢astkou
SIOB TS, POKIA DU e 7|
te zadavat srazku pevnou

Gastkou. Hodnotu srazky ;“:‘F f&"z‘:‘“ﬂ""’““"‘“‘i”“"“"fﬂ“""“
uvedete do pole Mésiéni

srazka. Jedna se napf.
o hodnotu vyZivného nafize-

Platebni titul Splitka leasingu

SréFka | Platebni ddaje |

ného soudem. ey e
. . . Druh srazky ostatni pf i i e [<]
S$02 Zakonna srazka zada- Pocet wyiiv. asob 0 Stiedicko Izl
z Pévodni vijEvné 0,00 | K& Cinnost -
na/eroce nte[n . Datum 14122011 ’7 Zakdzka
Srazku, ktera je stanovena Mesicni srszks 325000 | ke Odesléni  odeslat

procentem z urcitého zakla-
du, zadejte do t€to SIOZky. | o, i proris
Upravu zakladu pro srazky Interni poznamka
pfOVedete \ pOlI Korekce V poli Mésieni srézka zadejte castku, kiera ma byt v tomto meésici srazena. V pripade, 2 je

. . . i one s procitina e prosgt iyt s sike jeith pite T pob e
zakladu ve vystavené mzde. vySivovanych osob. Druh srigky a dztum rozhaduji o pofadi uspokojeni erssky. Korekei z3kladu
provedte tehdy, jestiife ms zaméstnanec kromeé mzdy s davek jsité Jiné prijmy 2spociavané do
Saiblack e stk ¥ AT 26 Tl SRRkt o ST oy o VANt Wi o =

S03 Dlouhodoba zakonna
srazka pevnou castkou

V pfipadé, Ze je srazka sta-
novena pevnou CGastkou
a znate celkovou vysi srazek, pouZijte tuto sloZzku. Do pole Mésiéni srazka zadejte
gastku, kterd méa byt sraZena ze mzdy zaméstnance. Castka v poli Celkem ke sraze-
ni bude v pfistim mésici snizena o skutecné srazenou ¢astku. Jedna se napf. o sraz-
ky z titulu nedoplatku socialniho, resp. zdravotniho pojistného, které nafridil soud.

Tisk na vyplatni pasku B [ oz H Stomo. H Napoveda |
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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 snhizena Castka v poli Celkem ke sraZeni.

Do jednotlivych poli sloZzek 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 (daj
prednastavit pouze na zalozce Zaméstnanec v poli Pocet vyziv. 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
prostfedkl béhem pomérného vypoctu.

KAPITOLA

Pokud nafizeni vykonu rozhodnuti soudu nebo spravniho organu nenabylo prav-

ni moci, musi zaméstnavatel zahdajit srazky ze mzdy, ale zaroven zavazky zamést- 109
nance neodesila na Ucet véritele. Srazky si musi ponechat na G¢tu az do doby na-
byti pravni moci rozhodnuti. V poli Odeslani na sloZce srazky bude nastaven stav
zadrzeno. Po nabyti pravni moci odesila zaméstnavatel srazené castky vériteli a na
sloZce srazky v poli Odeslani se nastavi odeslat.

Pro zobrazeni srazky na vyplatni pasce zatrhnéte pole Tisk na vyplatni pasku.

Ostatni srazky m(zete zadat na zalozku Trvalé srazky prostiednictvim sloZek sra-
7ek S06 az S11.

Prehled ostatnich sloZek srazek:

S06 Dlouhodoba srazka zadana castkou

Slozka je urcena pro srazky, které vznikly na zakladé dohod uzavienych mezi za-
méstnancem a zaméstnavatelem. Jedna se napf. o srazky na podnikové pUjcky, kde
je znama celkova vyse pUjcky, kterou ma zaméstnanec splatit.

S07 Srazka zadana c¢astkou
Slozku vyuZijete 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 pfrispévky odborové organizace.
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Tabulka

$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 vypodéet. Cislo v poli Priorita rozhoduje o pofadi uspokojeni srazky. Nejprve
nou hodnotu ke srazeni, ktera se uplatni v pfipadé, Ze Ize uspokojit jenom cast
srazky. PFi zatrZeni volby Pouze celou ¢astku se Castecné srazeni pii nedostatku
prostfedk(l neprovede.

V pripadé zakonnych srazek, resp. ostatnich srazek, je mozné v dialogovém okné
vyuZit zaloZzku Platebni tdaje, kde se prednastavi platebni Gdaje a zpUsob platby
(napft. pfikazem, sloZzenkou, hotové nebo zalctovanim). Dale zde muzZete doplnit
(daje o nafizeni vykonu rozhodnuti, napt. evidencni ¢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.

PAMICA umoznuje evidenci hlaSeni zmén pro zdravotni pojistovny. Nové hlaseni na
zdravotni pojistovnu vloZite v agendé Personalistika na zaloZzce Evidence podani
prostrednictvim povelu Vlozit hlaseni na zdrav. poj., ktery vyvolate stiskem pravého
tlacitka mysi. V poli Kéd vyberte z nabizenych moznosti poZadovany kod a v poli
Datum zmény vyplite napf. datum nastupu do zaméstnani nebo datum ukonceni
zaméstnani v zavislosti na uvedeném kodu zmény. Hromadné doplnéni Gdajl na za-
loZku Evidence podani je mozné pomoci povelu Zaznam/Hromadné hlaseni zmén.
Takto je mozné automaticky doplnit hlaseni s kody P - nastup do zaméstnani,
0 - ukonceni zaméstnani a opravy s kddem Y - oprava v poloZce Datum prihlase-
ni a kddem Z - oprava v poloZce Datum odhlaseni.

Na zaloZce Evidence podani uvidite i dalSi elektronicky podané tiskopisy, napfiklad
ELDP nebo Podani NEMPRI.
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TIP

Pokud chcete pouZivat pro
vSechny ucetni jednotky
stejnou slozku, nechte
pole Slozka dokumenta
firmy prézdné.

Tabulka

Tabulka
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Dokumenty

Své smlouvy, tabulky a jakékoli dalsi dokumenty si miZete prostfednictvim 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 pres zalozku Dokumenty.

V prvni fadé musite provést nastaveni slozky dokumentl firmy. V agendé Globalni
nastaveni v sekci Dokumenty zatrhnéte pole PouZivat slozku dokumenti firmy.
Potom slozku pojmenujte v poli Slozka dokumenti firmy. Pod timto ndzvem bude
umisténa ve slozce dokumentu. Na zaloZce Dokumenty pridate prislusné soubory
prostfednictvim povelu Zaclenit soubory.

# | = | & Pracovni poméry| 2 Dané a pojistné| B Trvalé sratky| = Evidence podsni 1 Dakumenty |E Kualifikace| B Upominky| [ Poznamby |

< |5 B~ | 38 F C\ProgramData\STORMWARE\Pamica 10000zakiDok \Novak s r o\Svobodova_Jana ] g

Nézev Typ Velikost ~ Zménéno Atributy  Slozka Agenda

12.01.200515:19 A
01.04.2003 10:35 A
01.04.2003 10:14 A

Dodatek k pracovni smlouvé.odt Textovy dokument OpenDocument 21 kB
Mzdovy vimér.odt Textovy dokument OpenDocument 17 kB
= |Pracovni smlouva.odt Textovy dokument OpenDocument 21 kB

Nasledné se otevie dialogové okno pro vybér souborll. MlZete se rozhodnout, kte-
rym zpusobem zvoleny soubor pfifadite:

PFesunout - pfesune soubor do sloZky dokument(l zaméstnance, tedy z mista, kde
byl plivodné umistén, se smaze,

Kopirovat - zkopiruje soubor do slozky dokumentld zaméstnance, vytvori se tedy
dalsi kopie souboru,

Zastupce - ponecha soubor na svém misté a pouze se zaznamena jeho umisténi.

Dokumenty muzZete pfifadit i ke konkrétnimu zaméstnanci. Nejdfive vSak musite
pomoci povelu Zménit slozku vytvorit sloZku pro dany pracovni pomér.

Kvalifikace

Na zéloZce Kvalifikace mZete sledovat vyvoj kvalifikace zaméstnance vzhledem
k pracovni pozici, kterou zastava. Kvalifikacni predpoklady pro pracovni misto za-
date na zaloZce Pozadovana kvalifikace v agendé Pracovni mista. Stiskem pravé-
ho tlacitka mysi na zaloZce Kvalifikace v agendé Personalistika vioZite skutecné
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 radky
nemuZete smazat.

Poznamky

Na zaloZce Poznamky muZete uvést jakékoli poznamky k zaméstnanci. Ty se pak
vytisknou na vybranych tiskovych sestavach.
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Rocni zuctovani zaloh DzP

U zaméstnancu, ktefi poZadaji o rocni zGctovani zaloh dané z pfijmu (DzP) a pred-
loZi potfebné doklady do 15. Gnora nasledujiciho roku, zatrhnete v agendé
Personalistika na zaloZzce Zaméstnanec volbu Ro¢éni ziiétovani zaloh.

Rocni zUc¢tovani zaloh se u vybranych zaméstnancu provede za vSechny jejich pra-
covni poméry dohromady.

Na zélozce Dané a pojistné | o= @
musi byt uvedeny veSkeré

. . . 1ato funkce provede roéni zaétovani zaloh na dan 2 piijmi fyzickych osob vybranych
rozhodné skuteCnosti pro ukterych je zazkrtnuto pole Roéni 2uétovini ziloh.
V)’/poéet rocniho zuctovani. 1) Nejprve zkontrolujte, zda jsou vystaveny vechny mady za lofisky rok (i prosincove).
Jedna se napf. o polozky typu 2) Wyberte msi
Sleva - poplatnik (podepsal
prohlaseni), Danové zvyhod- g =
néni na dité a jiné slevy na
dani, pfijem u jiného zamést-
navatele, resp. Upravy snhizu-
jici zaklad dané.

ictvim které ma byt - dm vricen pieplatek dané.

Vritit nad 000

Dolii > | Stome Nipovéda

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 na dan z pfijmU provedete prostfednictvim povelu Roéni ziicto-
vani zaloh DzP z nabidky Zaznam v agendé Personalistika. Zobrazi se vam dialogo-
vé okno, kde vyberete mésic (mésiéni 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 prislusného mésice, na zaloZce Vyiiétovani mzdy za zaméstnance
v poli Roéni zii¢tovani. Pri zaluctovani mezd s provedenym rocnim zGétovanim si ma-
Zete zvolit, jestli chcete odvod zaloh na dan poniZovat o provedené roéni zétovani do
konecného vyrovnani, ¢i nikoli. Pro toto nastaveni je uréeno pole PoniZovat zalohy na
dan o preplatky z RZ, které naleznete v agendé Globalni nastaveni v sekci Zauét. -
ostat. zavazky. Pole je predem zatrZzeno. Doporucujeme, abyste jeho nastaveni v pru-
béhu celého kalendarniho roku neménili, a to z divodu spravného zauctovani mezd.

Rocni zlctovani zaloh DzP muZete v programu PAMICA provést aZ po vystaveni
vSech mezd za pfislusné zdanovaci obdobi.

Pro kontrolu si mlzZete vytisknout predepsany tiskopis Vypocet dané a danového
zvyhodnéni u dané z pfijmu 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.
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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 roéniho zic¢tovani. Mzda tohoto zaméstnan-
ce bude vystavena pouze na ¢astku preplatku. Pfislusna volba na zaloZce Pracovni
pomeér se po zalctovani mzdy automaticky zrusi.

DalSi moznosti je, Ze zaméstnanci nebudete vystavovat mzdu, tedy nezatrhnete
vyse zminénou volbu na zaloZce Pracovni pomér. Po zalictovani mezd, ve kterych
vyplacite preplatek, se mzda uzZ nevytvori, ale automaticky se v agendé Doklady
vytvofi zavazek s vylctovanim ro¢niho ztGcétovani pro byvalého zaméstnance.

Ruéni zadani vyse preplatku z rocniho zii¢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,
zadejte na zalozku Slozky mzdy novou sloZku. Preplatek na dani po slevé zadejte
slozkou Z13 - Roc¢ni zictovani - preplatek na dani. Pro doplatek na danovém
bonusu pouZzijte slozku Z14 - Roéni zuctovani - doplatek na danovém bonusu.
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Oprava provedeného roc¢niho ziictovani zaloh DzP
s Preplatky zdloh Pokud jste nékterému zaméstnanci provedli roéni zGctovani zaloh DzP a nasledné
>27" na daii z pfijmd je Zjistite, Ze je na zaloZce Dané a pojistné nutné provést opravu skutecnosti ovliviiu-

nutné vyplatit nejpozdéji

ve m2dé 2a mésic brezen. jicich vypocet, postaci, kdyz opravite pravé tyto skuteénosti. Potom muizete provést

rocni z(¢tovani znovu prostfednictvim povelu Zaznam/Ro¢éni ziiétovani zaloh DzP.

V pfipadé, Ze jste provedli roéni zGctovani zaloh DzP pouze informativné a chcete
jej stornovat, zruste zatrzeni volby Roc¢ni zii¢tovani zaloh na zaloZzce Zaméstnanec
v agendé Personalistika. Pro korektnost (idajl v databazi ale doporucujeme, abys-
te provedli op&tovné prepocitani rocniho zictovani u konkrétniho zaméstnance.

Ve 6/3 Tiskove sestavy v agendeé 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 ¢asové a mzdové Udaje a dale Gdaje o dani z pfijmd a vyplacenych
¢astkach zaméstnanci. Jako prilohy mzdového listu jsou k dispozici tiskové sestavy
Slevy na dani, Piehled nahrad, Pfehled srazek nebo Nevyplacené mzdy.

Diky tiskovym sestavam si miZete zobrazit tfeba informace o vysi pfispévku za-
méstnavatele, resp. zaméstnance na penzijni pripojisténi a Zivotni pojisténi, o ne-
pritomnosti atd.
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V rdmci tzv. Gfednich sestav Ize vyuZit sestavu Vypocet dané z prijmu, ktera zobra-
zuje vypocet pfi rocnim zGctovani zaméstnanci, Potvrzeni o zdanitelnych p¥ijmech,
Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a z funké-
nich pozitkii. Samoziejmosti je také sestava Vyli¢tovani dané z pfijma ze zavis-
Ié ¢innosti vietné vSech jejich priloh, resp. Vyucétovani dané vybirané srazkou.
Oznameni za rok a Kontrolni sestava k Oznameni za rok je urCena pro Ufad prace.
Hromadné oznameni zaméstnavatele budete zasilat zdravotnim pojiStovnam. Tyto
(fedni sestavy predstavuji standardizované tiskopisy, které jsou odevzdavany pri-
slusnym institucim.

= =
Tk | Taskhona] Sedowa | M| FOF Vyherte tiskovou sestavu HEE®
Tickima  hp Laserlet 3020 PCLS £y Persomalistiks

[] Kerta samistnance

[ Stevy ra dnni (pilsha medevého list)
[ Piehied nihesd [piloha medevéhe fistu)
[ Piehled sriek [piiloha mrdového lishu)

Kopic 15 [ Nevyplacené mrdy (piilaha mrdavéha liu)
B Vipodet dané r piijmii
Dt tisku w0012 =] B Potvrzen o zdaniteingch pjmech

[ Potvrzeni o zdaniteinjch pfijmech

[ Potvrzeni o primémém &istém vydélku pro dvéry a pljcky

[ Potvrzeni o hrmu vyméfovacich zakladd

B Vyuétovani dané vybirané srazkou podic nvistni sazby doné

[B Vyuétovani dané vybirané srazkou podie atni sazby dané (Cast L)
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® Tisk RC se souhlasem [B Miloha k “Vyuétovani dané vybirané sratkou podie risstni sazhy dané”
Tick RC vidy L) Uhm pieplatic z rocnihe zuctovani
Metisknout RC B vyuétovani dané z pigmil ze zavisle émnosts

B Vyuctovani dané z pijmii ze zavislé dinnosti (Cast 1)

B Pocet zamestnanci

1 1 4 B Piitoha .2 k "Vyictovani doné z piijmi ze zdvislé Einnosti”

B Piiloha €. 3 k “Vyuctovni dané z piijmil ze 2évislé Ginnosti

[B Piiloha &4 k "Vyuctovini dané 2 piijmil ze 24vislé Ginnosti

B Omsmeni 2a ok

) Kontralni sestava pro Oanament za rok

[} Odpracavané hodiny - DPP

B Hromadné candmen zaméstnavatele

[) Prispévicy zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi

[) Seupicka sraZek pro penzijni fondy

L[] Prispévicy zaméstnavatele na Sivotni pojitténi

L) Seupiska sratek na fivotni pojistént

B Prohlisent poplatnika dané z pifjmi fyzickyjch osob ze zivislé Einnosti a 1 funkinich pofitid
L) Dokiad o wi roenine pejmu

L] Dokiad o wi étvrietnih phijmu

1] Daklad o wj#i pfijmi nezzopatieného ditéte 13 Cervenec 2 srpen

STRANA

[Mzdovy list zame: &
nékolik piiloh na datiich liskovch sestavich

Gdage o dani z pHym @ o ' ke U mite motnast

Nohied | [ wypskoowt | [ wtsknoutze | | woe [+ [ stomo | [ mspaveda
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KAPITOLA 7

Pracovni pomeéry

V této kapitole se dozvite, jak v programu PAMICA zadate pracovni poméry jednotli-
vym zaméstnanclim 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

(skonceni zaméstnani)
//5 Informaéni systém o primérném vydélku (ISPV)
//6  Hromadné platby PF

//7 Tiskové sestavy v agendé Pracovni poméry






Agenda 7 / 1

TIP

Ukonci-li zaméstnanec
pracovni pomér, avsak

v ndsledujicim obdobi
je s nim opét navdzdn
Jjakykoli druh pracovniho
pomeéru, neni nutné
vytvdret novou kartu
zameéstnance. Danému
zaméstnanci pouze

v agende Personalistika
prifadite novy druh
pracovniho poméru na
zdloZce Pracovni pomeéry.

FormulaF
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Pracovni poméry

V agendé Pracovni poméry, kterou naleznete v hlavni nabidce Personalistika,
se definuji pracovni pomeéry pro jednotlivé zaméstnance. PAMICA podporuje vice
pracovnich pomérll u jednoho zaméstnance z hlediska dané z pfijmQ. V agendé
Personalistika na zaloZce Pracovni poméry muZete zaméstnanci prifadit dalSi pra-
covni poméry, a to prostrednictvim povelu VloZit dalsi pracovni pomér. Ten vyvolate
pravym tlacitkem mysi.

Agenda Pracovni poméry obsahuje kromé vSeobecnych Gdajl pro Gcely evidence
také mzdové informace, které jsou podkladem pro vypocet mezd, socialniho a zdra-

votniho pojisténi a dané z pfijma.

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 vyplnit Gdaje v téchto oddilech:

V oddile Pracovni pomér uvedete Udaje o druhu pracovniho poméru, pracovnim
zarazeni zaméstnance, resp. dobé trvani pracovnino poméru.

LA T NNON = VY| | DE® GOWW Y Y S8 5002
LY -
Zsméstnanec | Dolekal Mitan Pracounipomés  Pracovni pomér
Pracowni pomér | Dovolens | Dopinkove Gdaye | 5BV oy
oty | sovlrs | Boptatort st 594 ,, ]
Pracovmi pomés Refim organizace
Druh poméns 1 - pracovni pomér | Zaldtek pracovniha paming 01052007 Druh mady Casovi -
Dstum vatupu do zsméstngni | 02052001 Crmcovrddaba e
iacanni pamét padle Zhkonins price
5 [l Retim [denni tjdné] & h 40h
Nazev Pracovni pomér Odgpracoving 0 394 ‘Vyplatit madu po ukonéeni poméru
Shlopomira | 2000101 Odvody Roavrh pracovni doby
Funkee techrik P .
i g T Soclindpojient v [Tumusony resm -
~ Zaméstninimaléha rorsahu
10 denni =
Zevavotn! pofiént = Zunelian sména tum. v h
Dsaz pigml &
o | | T sty mecy] 9 Rozoétovini| £ Deumenty| 8 Upominiy| D Pesnsmiy
X Rodné ¢isle  Cislo pornéru Nizew Funkce Druh medy Rozvih =
1r 5903021245 20001-01 FPraconi pomér technik Casovs Turnusovy refim
2 [ Dvoitkovh Michaela T4 70007-01 Hinvni pracovad pomér mzdoui déetni/eetr. Mésiéni Rovnomémy
3 [ Havitkovi Alene CZTAMT 2000201 Pracovni pornis Tokturantka Mésitnd Rovnoméng
4 [ Horik Radek 60836 200801 Hiauni pracewni pomée Geetnipensdce  Mésieni INesownomémy tydenni tirseeny
5 [ Medufkous Tatina TAREAT0 2000601 Hlaun prazovni pomés ublizedhs Msiéni Revnioménny dhibceni: =
& | Novikion B06M/SEE3 2000301 Pracovni pomér. feditel Mésiéni Nerovnomémy tydenni
7 C HNovekie COONM/EET 2000303 Doliods o provedeni price reblamoi inost Bezdvasku  Neni wicen
& [ Novikon 60604/S863 2000302 Dohoda o provedent price rekamni dinnost  Bez dvazku  Nenl urden
9 [T Skoupd Petr BI0702/1485 20004-01 Dohods o pracowni &innosti déinik kolovs Revnemémy thriceny
10 I Svobodovi Jana SIGZ0A26 2000501 Pracouni pomér madovi udetnl Mésiénl Rovnomémy zkricen .
11 |7 Svobodovh Jana SIZIONZNE 200502 Druhy pracowni pomés faktumatia Mésiéni Nesovnomény tydenni tkriceny =
ez Pro sk oty siskntee . Hovik.5.1. 0. 212 & o Vicchny pomdry ()
=

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 - treti 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

7 - sedmy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

8 - osmy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

9 - devaty 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

E - pata dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

KAPITOLA

F - Sesta dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
G - sedma dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

118 H - osma dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

I- devata dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
J- desata dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
K - dobrovolny pracovnik pecovatelské sluzby

L - domacky zaméstnanec

M - péstouni ve zvlastnich pfipadech

N - smluvni zaméstnanec

O - ¢len druzstva

P - prokuristé

Q
R - likvidatori

¢lenové kolektivnich organui pravnickych osob

S - spolecnik, jednatel, komanditista, feditel obecné prospésné spolecnosti
T- dohoda o provedeni prace

U - druha dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

V - treti dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

W - ¢tvrta dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele
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X - pata dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele
Y - Sesta dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

Z - sedma dohoda o provedeni prace u téhoZ zaméstnavatele

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 pomérd u téhoz zaméstnavatele, vy-
berete ve vyklopném seznamu odpovidajici druh (napf. 2 - druhy pracovni pomér
u téhoz zaméstnavatele, 3 - treti 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 rozsanh,

na ktery Ize dohodu o pracovni ¢innosti uzavfit, nesmi v priméru prekrocit polovi-

nu stanovené tydenni pracovni doby. Do tohoto rozsahu se nezapocitava pracovni

pohotovost doma ¢i na pracovisti. DodrZovani sjednaného a nejvyse pripustného

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 2 500 K¢ v mésici, neodvadi se zdravotni pojisténi. V tomto pfipadé pred vysta-

venim mzdy nezaskrtavejte volbu Zdravotni pojisténi. Ma-li zaméstnanec uzavre- sTRaNA
_ . J R P < _ . 119

nych vice dohod o pracovni ¢innosti u téhoz zameéstnavatele, vyberte z vyklopného

seznamu prislusny druh.

Vybér druhu pracovniho poméru ma pfimy vliv napriklad na tiskovou sestavu
Oznameni o nastupu do zaméstnani, resp. Evidencni list diichodového pojisténi

(ELDP).

Domacky zaméstnanec
TIP Do této skupiny spadaji zaméstnanci v pracovnim pomeéru, ktefi nepracuji na praco-
Domdckym pracovnikim visti zaméstnavatele, ale podle pracovni smlouvy vykonavaji sjednané prace doma

nendlezi podle zakoniku
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 zabezpedeni, a jestliZe je tento zaméstnanec &inny na tzemi CR pro smluvniho
zaméstnavatele.

v pracovni dobé&, kterou si sami rozvrhuji.

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-
kroci v kalendarnim roce 300 hodin. Do tohoto limitu se zapocitava i doba prace
konana zaméstnancem pro zaméstnavatele v témze kalendarnim roce na zakladé
jiné dohody o provedeni prace. Je vhodna pro narazové nebo obcasné prace. Od
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roku 2012 podléhaji odvodu socialniho a zdravotniho pojisténi i dohody o provedeni
prace, u kterych je zi¢tovana mésiéni odména zaméstnanci vysSi nez 10 000 K¢.
Pfesahne-li odména 10 000 K&, vznika zaméstnanci také narok na nahradu pfi
docasné pracovni neschopnosti. Zaméstnavatel je také povinen vyfidit souvisejici
administrativu.

Spolecnik, jednatel, ¢len druzstva

Tyto vztahy mohou byt uzavieny bud na zakladé zakoniku prace, nebo podle ob-
chodniho 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 0. ZatrZzeni ma vliv na vstup zaméstnanct 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:

Druh ZP SP Dan z prijmu
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®
staans nad 5 000 K¢ - zdloha na dan®
120 DPC ano ano jakou PP
Spoleénik ano ano  poplatnik nepodepsal prohlaseni

neuplatnény slevy na dani
odvedena zaloha na dan (v tomto
pripadé nelze uplatnit srazkovou
dan, a to ani z nizSich odmén nezZ je
5 000 K¢, vyjimku tvofi odmény spolecnika
- nerezidenta, pouze u ného
se pouzije srazkova dan
DPP ne? ne? jakouPP

Y Pokud dojde ke zméné, provedte Upravy v agendé Legislativa.
2 0d roku 2012 podléha odvodu ZP i SP také DPP s odménou vyssi nez 10 000 Kg.

Vztah zdravotniho pojisténi, socidlniho pojisténi a dané z pfijmu k dalSim druhtim
prijm0 uvadi nasledujici tabulka:

Druh ZP SP Danz prijmu
Odstupné ne ne ano
Naturaini mzda ano ano ano
Nahrada Skody ne ne osvobozeno

Automobil k soukromému pouZiti (1 % z pofizovaci ceny) ano ano ano



; Pri uloZeni data

>2% odchodu PAMICA
kontroluje, zda bylo
ukonceno nastaveni na
zdloZce Dané a pojistné.
Pokud nebylo ukonceno,
doplni se k jednotlivym
typim mésic a rok
odchodu ze zaméstndni.

TIP

Pokud pozadujete

platit svatky nahradou

ve vysi primérného
vydélku i u mésicni mzdy,
zatrhnéte pole Mesicni
mzdy-svdtky platit
ndhradou, které naleznete
v agendé Nastaveni/
Globdlni nastaveni v sekci
Nastaveni.
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PAMICA pocita dan ze mzdy za vSechny pracovni poméry zaméstnance u téhoz za-
méstnavatele dohromady, provadi tzv. vy(ctovani mzdy za zaméstnance.

Pfi doplnovani Gdaja dllezitych pro pracovni zafazeni zaméstnance vyplite do pole
Nazev libovolny nazev pracovniho poméru. Pokud mate program PAMICA napojeny
na dochazkovy systém, musite vyplnit také pole Gislo poméru. Je to z diivodu sprav-
ného sparovani pracovniho pomeéru v programu PAMICA s dochazkovym systémem.

V poli Funkce muZete pomoci vybérovych tlacitek priradit konkrétniho zaméstnance
k pracovnimu mistu, které jste si vytvorili v agendé Personalistika/Pracovni mista.
Prifazenim zaméstnance k pracovnimu mistu vam bude nabidnuta moznost pre-
nést nastaveni pracovniho mista pfimo do pracovniho poméru. V agendé Pracovni
mista mUzZete vytvaret Sablony s druhy pracovnich pomérud, zadavat dovolenou
a dalsi Gdaje k pracovnimu pomeéru, které jsou typické pro konkrétni pracovni misto.

Pokud vyplnite pole Stfedisko, budou podle néj rozictovany doklady vytvorené po
zauctovani mezd.

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 uzavreni pracovnépravniho vztahu). Toto datum bude pouzi-
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 pripadé ukonceni pracovnino poméru zadejte pfislusné datum
do pole Datum odchodu.

V poli Odpracovano se uvadi celkova doba trvani pracovniho poméru od data
uvedeného v poli Zaéatek pracovniho poméru az do aktualniho data, resp. data
odchodu.

V oddilu ReZim organizace uvedete (idaje 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 dnt v mésici).

Gasova mzda - Z&kladni mzda je souéinem odpracovanych hodin a tarifni hodinové
sazby. Za neodpracované svatky prislusi zaméstnanci nahrada ve vysi primérné
mzdy. Za odpracované svatky obdrzi pracovnik mzdu ve vySi tarifni hodinové sazby.
Tato mzda je zvySena o priplatek za praci ve svatek, ktery je vypocteny z pramérné
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

KAPITOLA

STRANA

121




122 | KAPITOLA 7 | Pracovni poméry

tarifni sazby vynasobené poctem jednic. Tato mzda je zvySena o priplatek za praci
ve svatek, ktery je spocitany z primérné mzdy.

Bez livazku - Tento druh mzdy poufZijte v pfipadé, kdy u zaméstnance nemuzete
urcit Gvazek, napf. u dohod o provedeni prace. Odmeéna je sjednana za vykonanou
praci bez presné stanoveného Gvazku. 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 zaméstnancu.

Priklad:

RezZim organizace je nastaven na 7,5 hodiny denné, tydenni rezim je tedy 37,5 ho-

diny (7,5 hodinovy denni rezim organizace x pétidenni pracovni tyden). V obdobi

leden 2012 bylo 22 pracovnich dnu. U vSech rozvrht pracovni doby zUstava rezim
organizace nemeénny.

Pokud ukoncite se zaméstnancem pracovni pomér a potfebujete mu vyplatit mzdu,
napt. vyplaceni preplatku z ro¢niho zGétovani, resp. dodateéné vyplacenych odmeén
STRANA 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 zalctovani mezd je volba
automaticky zrusena.
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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 stej-
nojmennou volbu. Zaméstnani malého rozsahu trva nebo by mélo trvat vice nez
14 dnll a sjednana Castka zapocitatelného pFijmu je nizSi nez rozhodny pfijem
2 500 K¢ v kalendarnim meésici. Pfi vykonu zaméstnani malého rozsahu je zamést-
nanec pojistén po dobu trvani zaméstnani jen v téch kalendarnich mésicich, v nichz
dosahl ¢astky zapoditatelného prijmu alespon ve vysi rozhodného prijmu.
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0ddil Rozvrh pracovni doby obsahuje lidaje o rozvrZeni tydenni pracovni doby za-
méstnance. Zameéstnavatel stanovi, zda se jedna o rovhomérné, nerovhomeérné
nebo turnusové rozvrzeni pracovni doby. Pracovni doba se implicitné rozvrhuje
rovhomeérné. Nerovnomérné rozvrzeni je mozné teprve tehdy, jestlize rovnomérné
rozvrzeni pracovni doby neni mozné z divodd 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

TIP U rovnomérného zkraceného rozvrhu pracovni doby je stanoven stejny pocet hodin

Pro rozvrh pracovni doby na kazdy den v tydnu pro pétidenni pracovni tyden, ktery je nizsi nez denni pocet
typu rovnomérny zkrdceny hodi v . U SuUe dv dochazi ke kra e x e d dl

je moiné poudit slozky odin [e2|muvorgan|z.ac‘e. mésicni mzdy dochazi ke kraceni mésicni mzdy podle

mzdy M09, M10, kde se zadaného pocCtu hodin Uvazku k dennimu poctu hodin zvoleného rezimu.

nebudou zadané cdstky

kratit v poméru k dennimu o P . . . . «
refimu organizace. Priklad: Pracovni rezim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin, zamést- AN

p . oo . P p ; 123
nanec ma nastaven rozvrh pracovni doby - rovhomeérny zkraceny, kde Uvazek je
uréeny na 6 hodin. Tento Gdaj se uvede do pole Uvazek denné.

Nerovnomérny tydenni

Pfi 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
poétem 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 mési¢ni mzdy podle zadaného tydenniho
poctu hodin Gvazku k tydennimu poctu hodin reZzimu.

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 reZzim organizace.
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Turnusovy rezim
PFi turnusovém reZimu pracovni doby je kazdému zaméstnanci rozvrzena pracovni
5124 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.
Zaméstnanci je nutné nastavit turnus a délku obdobi, které budou uréujici pro pro-
vadéni opakovani tohoto turnusu. Pokud zvolite tento typ rozvrhu, automaticky se
zpristupni 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 potfebné Sablony turnusu.

Priklad: Sablona turnusu je v agendé Sablony turnusu stanovena na 10 dni takto:
1.den12h,2.den0Oh,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 Uvazku zaméstnance na cely mésic.

Turnus - mésicni tvazek

Pokud vyberete tento typ, pak je kazdému zaméstnanci rozvrzena pracovni doba
na jednotlivé smény. Turnusovy Uvazek se v tomto pripadé nepovazuje za rezim.
Pro zaméstnance plati stanoveny rezim organizace. U mésicni mzdy proto dochazi
ke kraceni nebo navySovani mésicni mzdy v disledku porovnavani poctu odpraco-
vanych hodin s reZimem organizace. Zaméstnanci je nutné nastavit turnus a délku
obdobi, které budou urcujici pro provadéni opakovani tohoto turnusu.
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Pokud jste vybrali rozvrh Turnusovy rezim nebo Turnus - mésicni tivazek, zpristup-
ni se pole Zameskana sména. Hodnotou, kterou uvedete do tohoto pole, uréite,
kolik hodin se ma pocitat na zameskanou sménu.

Priklad: Zaméstnanec mél ve dniturnusu dovolenou 12 hodin. Je-liv poli Zameskana
sména uvedend hodnota O, vypoCitd se nahrada za dovolenou na 12 hodin. Je-li
v poli hodnota 8, vypocita se nahrada za dovolenou na 8 hodin.

Dovolena

FormulaF

Na zaloZzce 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.
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JestliZze zaméstnanec nastoupi do zaméstnani v pribéhu mésice a vznik pracovniho
poméru u nového zaméstnavatele bezprostfedné navazuje na pfedchozi zaméstna-
ni, ma zaméstnanec narok na 1/12 dovolené i za kalendarni mésic, v némz zménil
zaméstnani. V tomto pfipadé nastavte pole Narok na dovolenou 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 auto-
maticky vyplni podle nastaveného rozvrhu pracovni doby. Tyto Gdaje jsou dulezité
pro vypocet pomérné ¢asti dovolené v pfipadé, Ze pracovni pomér byl uzavren, resp.
ukoncen v prabéhu roku. V tomto pfipadé se pomérna ¢ast dovolené uvede do pole
Vypoct. narok dle poméru a vypocet se provadi podle nasledujiciho vzorce:

D =N x (M/12) x (S/P)
D pocet pracovnich dnd dovolené

N narok na dovolenou v pracovnich dnech pfi plném Gvazku
M pocet mésicl (kazdy cely kalendaini mésic trvani pracovniho poméru)



KAPITOLA

STRANA

126

126 | KAPITOLA 7 | Pracovni poméry

y Pro turnusové

»&% rozvrZeni pracovni
doby je nutné provddét
vypocet pomérné cdsti
dovolené rucné.

S sjednany pocet pracovnich dndl 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, rovnomérného zkraceného Gvazku nebo nerovnomérného
a nerovnomérného zkraceného Uvazku. Nasledné vypocéty pomérné ¢asti dovolené
provedete sami a doplnite je ruéné.

Do pole Stara dovolena uvedte pocet dnll nevyCerpané dovolené z minulych
let. Dodatkovou dovolenou uvedte do stejnojmenného pole podle § 215 zakona
€. 262/2006 Sbh., zakonik prace. V tomto pfipadé vznika narok na dodatkovou do-
volenou v délce trvani jednoho tydne, a to zaméstnanci, ktery po cely kalendarni rok
kona prace zvlast obtizné nebo zdravi Skodlivé.

PAMICA umoziuje automatické kraceni dovolené na zotavenou z divodu uvede-
nych v ustanoveni § 223 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace. Ke kraceni naro-
ku na dovolenou dochazi v pfipadé déletrvajici absence zaméstnance v praci, a to
jak neomluvené, tak i omluvené. Na kraceni dovolené maji vliv tyto slozky nepfitom-
nosti, které nejsou vykonem prace:

HO1 Nemoc, HO2 Karanténa, HO5 Osetfovné, HO6 OsSetiovné osamély pracov-
nik, HO8 Materska dovolena - rodicovsky prispévek, H12 Pracovni neschop-
nost bez naroku na nemocenské, H13 Individualni vypocet nahrady mzdy z re-
dukovaného PV, H14 Individualni vypocet nahrady z PV, VO4 Neplacené volno,
V05 Neomluvena absence, VO7 Vojenské cviceni, VO9 Mimo evidenci, pevnou
castkou, V10 Mimo evidenci, bez nahrady, V11 Mimo evidenci, bez nahrady, ne-
omluveno, 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 na dovolenou o jednu dva-
nactinu. Za kazdych dalSich 21 zameskanych pracovnich dn PAMICA narok na do-
volenou zkrati o dalSi dvanactinu. Zadate-li néjakou hodnotu do pole Ruéni zadani
kraceni, na automaticky vypoctené kraceni dovolené nebude bran ohled.

V poli €erpano je uveden podet vyderpanych dni dovolené, ktery se zjistuje z tabul-
ky Slozky nepfitomnosti ve vystavené mzdé zaméstnance. Pro spravny vypocet
cerpané dovolené je tedy nutné pfi zpracovani mezd za prisluSny mésic vzdy radné
doplnit tabulku Slozky nepfitomnosti.

Pfi uzavieni roku prostrednictvim nabidky Mzdy/Uzavfit rok bude nevycerpana do-
volena prevedena do pole Stara dovolena. Cerpani dovolené se zaéne poditat od
ledna nového roku.

V pripadé nerovnomérného rozvrzeni pracovni doby &i turnusové mzdy je mozné
zatrhnout pole Cerpat dovolenou ve svatek.
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Priklad: Zaméstnanec nastoupil do pracovniho poméru k 1. 6. 2012. PIny ro¢ni
narok dovolené ¢ini 20 dnU, sjednané pracovni dny, resp. pracovni dny pfi piném
Gvazku, ¢ini 5 dnu. Dodatkova dovolena byla stanovena ve vysi 3 dnll. Zaméstnanec
v roce 2012 vycerpal 6 dnli dovolené.

Program automaticky vypocita pomérnou ¢ast dovolené: D = 20 x (7/12) x (5/5) =
11,666 (zaokrouhli se na pul dne dold) 11,5 dne (jedna se o vypocteny narok dle
poméru). Na zalozce Dovolena budou uvedeny nasledujici Gdaje (dovolena 2012):

Stara dovolena: 0
Dodatkova dovolena: 3
Kraceni dovolené: 0
Ruéni zadani kraceni: O
Cerpéano: 6

Po uzavreni roku 2012 se nevycerpana dovolena 11,5 + 3 - 6 = 8,5 dne prevede
jako stara dovolena.

Dopliikové ldaje

Na zaloZce Doplnkové udaje se v ramci oddilu 0SSZ vypini Udaje vstupujici na
tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do zaméstnani. Jedna se napf. o pole Stat,
Druh diichodu, Diichod pobiran od, resp. Pravd. hruby pf¥. za kal. den. Pole Diichod
pfiznan od vyplnte datem, od kterého byl zaméstnanec uznan invalidnim. Od toho-
to data se do konce roku 2011 stanovovalo u invalidnich zaméstnancl rozhodné
obdobi na tiskopisu PFiloha k zadosti o0 davku nemocenského pojisténi. Od roku
2012 jiz tento Udaj zacatek rozhodného obdobi na pfiloze k zadosti o davku nemo-
cenského pojisténi neovlivhuje.

Volbu Student zatrhnéte, pokud je dotyény zaméstnanec zaroven studentem. Udaj
slouzi pro Ucely tiskové sestavy Priloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi.
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8 [ HNovikism GO0G0U/SEE3 200020 Dohoda o provedent price rekamni finnost  Bezdvazku  Nenl urden
8 [ StoupiPerr BTN 2000401 Dohoda o praceni finnosti e lstovs Rounomérmg drbceny: z
10 [ Svobodova fens STEU0AME 2000501 Pracovni pornis madov Gletnl Mésitnd Revoméing dubceny -
222 Pro i naprtay sisntic 1. Hovik, 5. o. 2012 & o Viechny paméry ) e
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V oddile Dichodové pojisténi zadejte Udaje dllezité pro spravné vyplnéni evidenc-
niho listu ddchodového pojisténi. Do pole Typ ELDP uvedte typ evidencniho listu, a
to ve tvaru dvojcisli, které oznacuje charakter Gdaji vykazovanych na ELDP ve vzta-
hu k trvani vydéleéné ¢innosti konkrétniho pojisténce. V programu PAMICA se impli-
citné u vSech pracovnich poméri nastavuje typ 01. Pokud zaméstnanec v pribéhu
daného kalendarniho roku ukoncil vydélecnou ¢innost a vy vyplnite pole Datum
odchodu, nabidne se vam automaticky zména hodnoty na typ 02.

Udaj v poli Posta se tiskne na tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do zaméstna-
ni (skonc¢eni zaméstnani) nebo na tiskovou sestavu Evidenéni list diichodového
pojisténi. Do tohoto pole mlZete uvést nazev dodaci poSty v maximainim rozsahu
péti pismen. Pokud zminéné pole nevyplnite, vytiskne se na uvedenych tiskovych
sestavach prvnich pét pismen z nazvu obce uvedené v adrese trvalého pobytu
zaméstnance.

Pole Stav podani bude vyplnéno Gdajem z agendy Podani ELDP. Pokud byl pro dany
pracovni pomér vystaven ELDP, ale nebyl jesté odevzdan, bude v poli Stav podani
uvedeno Pred odevzdanim. Pokud uz byl ELDP odevzdan, uvede se Odevzdano
pisemné, resp. Odevzdano elektronicky.

KAPITOLA

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-
steava méstnani vyberte kod pro rozliSeni pracovnépravniho vztahu mezi zaméstnancem
128 e . . ) s < .

a ekonomickym subjektem. Dale zvolte misto pracovisté zameéstnance, které je
sjednano v pracovni smlouvé podle § 34 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, a kod klasifikace zaméstnani podle ¢iselniku CZ-ISCO. Je-li zaméstnanec ve
vedouci pozici, zatrhnéte pole Vedouci.

FormulaF

i Soubor Nastaveni my Pesonslistks Mcdy Poddnl Dokisdy Ziznam  Nipavéds
HL R YN = = Y Vel et DS WO Y G829 002

Zsméstnanes Dolezal Milan Pracounipemés  Pracovnl pomér

Pracovii pomids | Dovolens | Doplikov sdge 159V
5PV

Postaveni v saméstndni ity
70842

ni niA
CZisco  |3un

Kinsiikace.
Klasifikace

Vedoucl

o || Tevn sy mocy| 9 Rozodtousni 8 Uporninky| B Pormamiy

o | Cislo ponéns Nizev i Funkce
000101

B
2 20007.01
3 2000201
4 2000801 pemér Nesovnomérny tydenn thrsceny
5 AT 2000601 pomeér ublizedks Mésini Revnomeny thrscen
& | Movikjmn G0G04/38E3 2000301 Pracowni pomér Feditel Mésiéni Neroynomémy tydenni
7 T Movsksn CO0GO4SEEI  20003-01 Dohods 0 provedent price reblamoidinnost Bezivazku  Nend uréen
8 [ Hovikisn 6O0GOU/SEE3  20002-00 Dohods o provedeni price reblamni tinnost  Bezivazku  Nenduréen

5 [ SkoupiPetr SN 200040 Dohoda o pracavni éinnosti délnik Ukolovs  Rovnomémy shriceny e
10 ([T Svobosovi Jene SI0AME 2000500 Pracown pormns madovd detnl Msiol Revnoméng shrbceny - |
umurr=‘mmmpm¢mmmam‘ Nevik, 5. . 0. 2012 @ o Viechny poméry v) ¥
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V ramci tabulky agendy Pracovni poméry vyplnujete také nasledujici zalozky:

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 nabidce
Mazdy. Trvalé slozky mzdy se zadavaji v agendé Pracovni poméry, a to do tabulky
Trvalé slozky mzdy. Udaje zadate prostrednictvim nabidky, kterou si zobrazite stis-
kem pravého tlacitka mysi. MUZete si zde prednastavit trvalé sloZzky mzdy zamést-
nance (zakladni mzdu, osobni ohodnoceni, prémie, odmény atd.) pred vystavenim
mzdy. Jde o takové slozky mzdy, které tvofi mzdu zaméstnance kazdy mésic. Abyste
tyto sloZzky nemuseli zadavat kazdy mésic, mlzete si je nastavit jako trvalé, tzn.
opakujici se slozky mzdy v agendé Pracovni poméry.

Tabulka

+ | T 8 Tvelslolky mady ‘EI Roziétovini| (£ Dokumenty| B3 Upominky| P Pomamky |
Naze 0d Do Hednota Hodnota Hodnota Poznimka
1 Lakdadni mzda 01/2009 é
2 Mol Zakladni mzda 01/2008 12/2008
3 Mo Jazykowy pausal 01/2008 mésiéné 3000 Ké
4 M5 Pauiil za vedeni 01/2008 mésiéné 1 200 K&
5 T03 Auto k soukromému pouiti 01/2008 0500 K&

Spravné vyplnéni sloZzek mezd ma zasadni vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd.

Veskeré (daje proto peclivé vyplnujte, pak znovu aktualizujte a zkontrolujte pred

kazdym mésicnim zpracovanim mezd. Upravu Gdajil provadéjte nejlépe pred zpra-

covanim mezd toho mésice, od kterého zména plati. Pokud je mzda uzZ vystavena,

program vam pii ukladani zmény v agendé Pracovni poméry nabidne promitnuti

této zmény do mzdy, ktera je vystavena naposledy. Uvedené se vSak netyka zmén steaa
. . .. P . . 2 « 129

trvalych slozek mezd. Pfi zadani nové slozky mzdy do agendy Pracovni pomery,

resp. pri jeji Upravé je nutné mzdu vzdy znovu vystavit, aby se v ni zmény projevily.

Priklad: Zaméstnanec ma nastavenou trvalou slozku mzdy MO1 - Zakladni mzda
(ze skupiny Mési¢éni mzda), kde ma zadano obdobi platnosti trvalé slozky mzdy od
01/2012 do 03/2012 a stanovenou mésicni sazbu 18 000 K¢. Pred vystavenim
bfeznovych mezd zaméstnavatel rozhodne o zvyseni mésicni sazby. Je nutné zadat
znovu trvalou slozku mzdy MO1 - Zakladni mzda, platnost trvalé slozky mzdy od
03/2012 a novou vysi v poli Mési¢ni sazba 20 000 K¢. U plvodni sloZky je potieba

zménit datum v poli Plati do na 02/2012.
Zalozka Trvalé slozky mzdy je utvarena z téchto sloupecku:
« Cislo

Cislo jednotlivé sloZky mzdy ze skupin Mésiéni mzda, CGasova mzda, Ukolova mzda,
Naturalni mzda, Dohody, Odstupné, Pfiplatky a doplatky, Prémie a odmény,
Mimomzdové prostredky, Jednorazové nahrady a davky a Zalohy

e Nazev

Nazev slozky mzdy

e 0d

Zacatek platnosti slozky mzdy

* Do
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Konec platnosti slozky mzdy

Kazda slozka mzdy méa 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 kaZzdém dialogovém okné jednotlivé slozky mzdy.

Priklady vybranych slozek mzdy:

Trvalé sloZzky mzdy pro rovhomérny tvazek

Zaméstnanec ma uzavienou pracovni smlouvu na pracovni pomér s rovhomérnym
rozvrzenim pracovni doby. Druh mzdy je mésicni, a to ve vysi 27 000 K¢. Dale ma
zaméstnanec ve smlouvé uvedeno osobni ohodnoceni ve vysi 3 000 KE. K dispozici
ma sluZebni vozidlo, které mUlze pouZivat soukromé. Zaklad dané je mu navySen
0 1 % z porizovaci ceny vozu, konkrétné o ¢astku 3 250 K¢é.

Nastaveni sloZzek mzdy, které jsou trvalého charakteru, v tabulce Trvalé slozky
mazdy:

MO1 - Zakladni mzda (ze skupiny Mési¢ni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2012
Mésiéni sazba 27 000 K&
MO06 - Osobni ohodnoceni (ze skupiny Mésiéni mzda)
5130 Obdobi platnosti od 01/2012

Mésicni pausal 3 000 K¢

TO3 - Auto k soukromému pouziti (ze skupiny Naturalni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2012
Castka 3 250 K¢

Trvalé sloZzky mzdy pro zkraceny uvazek

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 mésicni mzda se krati na zakladé
poméru zadaného denniho poctu hodin k dennimu poctu hodin tydenniho rezi-
mu organizace,

b) castka mzdy je stanovena jiz s ohledem na zkraceny Uvazek.
Nastaveni slozek mzdy v tabulce Trvalé slozky mzdy, které jsou trvalého charakteru:

V lednu zaméstnanec odpracoval 22 dnd, tj. 132 hodin (22 x 6), fond organizace
je 176 hodin.

Ad a) U téchto slozek mzdy dojde ke kraceni mési¢ni mzdy podle stanoveného
Gvazku:
MO1 - Zakladni mzda (ze skupiny Mési¢ni mzda)
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Obdobi platnosti od 01/2012

Mésiéni sazba 27 000 K&

Na zakladé stanoveného Uvazku zaméstnance dojde ke kraceni mésicni mzdy.
Vypocet: 27 000 x 132/176 = 20 250 K¢

MO06 - Osobni ohodnoceni (ze skupiny Mésiéni mzda)

Obdobi platnosti od 01/2012

Mésicni pausal 3 000 K¢

Na zakladé stanoveného Uvazku zaméstnance dojde ke kraceni mésicni ¢astky
osobniho ohodnoceni.

Vypocet: 3 000 x 132/176 = 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 01/2012

Mésiéni sazba 20 000 K&

M10 - Osobni ohodnoceni - zkraceny tvazek (ze skupiny Mési¢éni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2012

Mésicni pausal 2 000 K¢
Rozictovani
Pokud clenite doklady na stfediska, ¢innosti, resp. zakazky, muZete roztctovat mzdo- STRANA
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vé naklady na zaméstnance procentni tabulkou. Tato funkce zajiStuje presnéjsi sle-
dovani mzdovych nakladl 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 mUZete prednastavit, resp. upravit také v agendé Mzdy ve mzdé konkrétni-
ho mésice, ktera je rovnéZ na zaloZce Roziuctovani. Na zaloZce Rozictovani miiZze-
te prednastavit rlizné kombinace Clenéni (stfediska, Cinnosti 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 pfrepocita na procenta.

Priklad: Firma pouziva ¢lenéni na stfediska, ¢innosti a zakazky a v ramci kazdého
Elenéni se rozliSuji tfi skupiny. Zaméstnanec ma uzavieny pracovni pomér, v ramci
kterého vykonava sluzby pro jednotliva stfediska, ¢innosti a zakazky. Hruba mzda
zaméstnance Cini 10 000 K¢. Podle vykaz( spolecnost zjistila, Ze zaméstnanec se
podili na ¢innostech v ramci jednotlivych zakazek, stredisek a ¢innosti nasledovné:
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Tabulka

Stredisko 1 Cinnost 1| Zakazka 1| 22 %
Stredisko 2 Cinnost 2 Zakazka 2| 33 %
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3| 40 %

Na zaloZzku Rozuétovani se vypini zjiSténé (daje obdobné, jako jsou uvedené
v tabulce. Soucet procent vSak musi tvofit 100. V tomto pfipadé tomu tak neni
(22 % + 33 % + 40 % = 95 %), proto pfi uloZzeni zaznamu provede PAMICA automa-
ticky 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 %
Stredisko 3 Cinnost 3| Zakazka 3| 42 %

Po vystaveni mzdy zaméstnance a nasledném zalctovani se vygeneruji zavazky
s prislusnym rozdctovanim 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¢é
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 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
Dokumenty

Své smlouvy, tabulky a jakékoli dalsi dokumenty si mlzete prostfednictvim progra-
mu PAMICA prehledné usporadat. Dokumenty lze prifadit k jednotlivym zaméstnan-
clim, ke kterym mUzete pristupovat nejen z programu Prlizkumnik ve Windows, ale
také pfimo z agendy Pracovni poméry. Nejprve vSak musite provést nastaveni sloz-
ky dokumentl firmy.



Personalistika a mzdy PAMICA | Priruéka uzivatele | 133

# | 2 | & Trvalé slotky medy| B Roztétovani £ Dokumenty | &1 Upominky| B Poznsmiy
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V agendé Globalni nastaveni v sekci Dokumenty zatrhnéte pole PouzZivat slozku
TIP dokumentu firmy. Dale uvedte nazev slozky do pole Slozka dokumentu firmy, kte-

Pokud chcete pouZivat pro ra bude umisténa ve slozce dokument(.
vSechny ucetni jednotky

stejnou slozku, nechte . . 3 . L B L
pole Slozka dokumentt Prostrednictvim povelu Zaclenit soubory pridate vybrané soubory na zalozku

firmy prdzdné. Dokumenty. Otevie se vam dialogové okno pro vybér soubordl a vy se mdzZete 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.

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.
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Poznamky

Zalozka Poznamky umoziuje uvést jakékoli poznamky k zaméstnanci. Poznamky
budou tistény na vybranych tiskovych sestavach.

Tabulka

7 - Py 'R \'4 P

/2 Urazove pojisteni
Povelem Urazové pojisténi z nabidky Zaznam provedete
vypocet a zalctovani zakonného pojisténi odpovédnosti
zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Grazu nebo nemo-
ci z povolani. Pfed vystavenim Urazového pojisténi zkontro-
lujte v agendé Globalni nastaveni v sekci Zaiict. - ostat.
zavazky, zda mate nastavenou predkontaci pro Urazové
pojisténi. Dale v sekci Instituce ovérte nebo zadejte sprav-
né Gdaje pro Urazové pojisténi zaméstnancu a také sazbu
v promile.

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 zaméstnancll za prislusné Ctvrtleti a nasobi se vysi promile, ktera je



TIP

Terminy plateb jsou
uvedeny v § 12 vyhldasky
¢ 125/1993 Sb., kterou
se stanovi podminky

a sazby zakonného
pojisteni odpovednosti
zameéstnavatele

za Skodu pri pracovnim
urazu nebo nemoci

z povoldni.

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.
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zadana v programu PAMICA v agendé Globalni nastaveni/Instituce. Ctvrtleti, z je-
hoZ mezd potfebujete Grazové pojisténi vypocitat, zvolite na prvni strané priivodce
Urazové pojisténi zaméstnancii. Castku, ktera se vypodita, uvidite také v tomto
privodci. MiZete v ném dale zatrhnout volbu Povinné minimum, pokud chcete
uplatnit alespon ¢astku povinného minima. V dialogovém okné mizete zvolit datum
vystaveni, datum splatnosti a datum Gcetniho 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 zaG&tovani doklad(l nadtete z programu POHODA do progra-
mu PAMICA pres volbu Nacist seznamy nyni. Pro ostatni zpUsoby prace s progra-
mem PAMICA miZete &iselné Fady zadat rucné v agendé Ciselné fady. Pokud méte
Siselné Fady aktualizovany v dialogovém okné Urazové pojisténi zaméstnancti, vy-
berete pfislusnou Ciselnou
fadu, ktera se priradi k vy-
tvofenému ostatnimu za-
vazku s ¢astkou (razového
pojisténi.

| Urazove pojisténi zamestna

Urazové pojiténi zaméstnancia @

Zde méte moZnost vystavit zévazek na Grozové pojistént zaméstnancd.

1) Nejprve ckuntiolujle, eda jrou vystaveny vSechny mady sa poZedované Clvillei,
2) Vyberte obdobi, z jehoz mezd cheete vypoditat Eastku zavazku.
3) Zakjle Gdaje pro vylvuient dokladd v edemin GCelniclvi,

Kliknutim na tlacitko Dalsi

4) V piipadé nulovéhe pojisténi zvolte, zda poZadujete vystavit zévazek na povinnou minimalni

si muZete vybrat, jestli etk

doklady Vyexportujete do Povinné minimum = Ciselna fada 120200015 EI

ekonomického systému Cuatieti 19 [l Dewmvstavi [202m2 [
Mt Rok 2 Datum splatnosti | 30.04.2012 [

POHODA' resp. vytvorlte Pujislen 777,00 K& Dalum GE.piipadu | 25.04.2012 },

XML soubor pro jiny eko-
nomicky systém. Pripadné
zvolte  druhou variantu It
Export dokladt nyni nepro-
vadét. Doklady se uloZi do
agendy Doklady, odkud je mUlZete 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 étvrtleti.

[ nemi> ]I Stornn H Mapovida |

Tiskovou sestavu Urazové pojisténi najdete v agendé Pracovni poméry (po stisknu-
ti klavesové zkratky CTRL+T).

Pfiklad: Urazové pojisténi vypostené z mezd za 1. Gtvrtleti 2012. Za toto obdobi

se vytvori zavazek s textem Zakonné pojisténi odpovédnosti pfi prac. urazu: 2q
2012, a to z divodu, Ze Urazové pojiSténi se plati v dalSim Ctvrtleti.
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7/3 Evidencni list
duchodového pojisténi (ELDP)

Evidencni listy dichodového pojisténi, neboli ELDP, vede firma pro kazdého pojis-
ténce vzdy za dany kalendafni rok a predklada je Ceské spravé socialniho zabez-
pedeni (CSSZ) prostfednictvim pFislusné okresni spravy socialniho zabezpeéeni
(0SSZ). Vseobecné zasady pro vyplnéni ELDP jsou platné od 1. ledna 2012.

V agendé Pracovni poméry doplnte jesté pred vystavenim ELDP vSechny potfebné
Gdaje. V poli Druh poméru na zaloZce Pracovni pomér naleznete Ciselnik druhu
pomér platny pro vybrany rok. Nastaveni tohoto (idaje ma vliv na spravné vyplnéni
kédu na ELDP.

Na zaloZce Doplikové lidaje v sekci Diichodové pojisténi vyplite pole Typ ELDP.
Uvadi se ve tvaru dvojcisli, které oznacuje charakter Gdaji vykazovanych na ELDP
ve vztahu k trvani vydélecné ¢innosti konkrétniho pojisténce.

Nejcastéji pouzivané typy:

KAPITOLA

e Typ 01 - Uvadi se, pokud vydélecna Cinnost zaméstnance ke dni odesilani ELDP
v prubéhu daného kalendarniho roku trva. Dale v pfipadé odesilani ELDP po
uzavreni celého kalendarniho roku, kdy vydéleéna ¢innost pojisténce po 31. 12.
u zameéstnavatele nadale trva. Tento typ je v programu PAMICA automaticky

STRANA
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e Typ 02 - Uvadi se, pokud vydélecna ¢innost zaméstnance byla v pribéhu daného
kalendarniho roku ukonéena nebo k jejimu ukonceni doslo k 31. 12.

e Typ 51 - Uvadi se, pokud zaméstnavatel vyhotovuje opravny ELDP po zjisténi, Zze
vykazané Udaje na jiz odeslaném ELDP (s hodnotou 01) byly plivodné uvedeny
chybné nebo doslo k jejich zméné z dlivodu vzniku nové skutecnosti.

e Typ 52 - Uvadi se, kdyz zaméstnavatel vyhotovuje opravny ELDP po zjisténi, ze
vykazané (daje na jiz odeslaném ELDP (s hodnotou 02) byly plvodné uvedeny
chybné nebo doslo k jejich zméné z dlivodu vzniku nové skutecnosti.

Do pole Posta vypliite jenom prvnich pét pismen z nazvu dodaci posty. Pokud toto
pole nevyplnite, na ELDP se vytiskne prvnich pét pismen z nazvu, ktery mate uvede-
ny v poli Obec z adresy trvalého pobytu zaméstnance.

Pole Stav podani vas upozornuje na to, v jakém stavu se evidencni list dlichodové-
ho pojisténi nachazi (napt. pred odevzdanim).

Pokud mate vyplnéné Gdaje v agendé Pracovni poméry a rovnéZ mate vystavené
mzdy zaméstnancu, muZete provést zpracovani evidencnich listd diichodového 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, mUZete omezit vybérem v agendé Pracovni pomeéry.
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Vytvorené evidencni listy pro jednotlivé zaméstnance a jejich pracovni poméry se
zobrazi na zaloZce Polozky. Kazdy zaznam ma tfi fadky. V jednotlivych polich evi-
dencniho listu jsou nékteré Udaje jiz pfedvyplnény z vystavenych mezd, pracovniho
poméru a z agendy Personalistika. Vygenerované hodnoty si zkontrolujte a podle
potfeby 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 vyplnuje hodnotou 1 - 9 a A - Z. Tento znak oznacu-

je druh vydéleéné ¢innosti a umoznuje rozliseni vice pracovnich vztah( u téhoz
zaméstnavatele.

Druhy znak kédu identifikuje situaci, kdy jsou po skonceni vydéle¢né Ginnosti
(GCasti na duchodovém pojisténi) dodateéné zdactovany prijmy zapoditatelné
do vymérovaciho zakladu P - pFijmy. Ostatni znaky, jako D - dichodovy vék
a V - vyjimka musite na druhé misto kédu uvést ruéné. Nepfichazi-li uvedeni
druhého znaku v Gvahu, uvedte znaménko plus.

Posledni znak trojmistného kodu se vyplhuje jen v pfipadech, kdy je zaméstnanec
vydéle¢né ¢inny u obchodni spoleénosti. Pokud je u ného v prvnim Gdaji uvedena
hodnota 1 - 9 nebo A - J,L, N, P,Snebo T - Z a byl alespon jeden den v ramci
daného kalendarniho roku (¢asti kalendarniho roku) ¢lenem statutarniho organu
obchodni spole¢nosti nebo druzstva, clenem dozoréi rady, pfipadné spolecnikem
obchodni spole¢nosti, uvadi se (daj: S - statutarni zastupce obchodni spolec-
136 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 (pfichazi v Gvahu u éinnosti vymeze-
nych § 5 odst. 1. pis. a), ¢), f), j), v), w) a x) zdkona ¢. 155/1995 Sb.).

N - V pfipadech, Ze se ve smyslu § 7 zadkona ¢. 187/2006 Sh., o nemocenském
pojisténi, nejedna o zaméstnani malého rozsahu a dale u zaméstnani uzavienych
na zakladé dohody o provedeni prace.

Do poli 0d - 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-i se
o vydéle¢nou ¢innost navazanou v pribéhu kalendainiho roku, pfipadné na dobu
celého kalendarniho roku, uvedete do pole Od den vniku Uc¢asti na nemocenském
pojisténi, tj. den nastupu do zaméstnani apod. Do pole Do uvedete den ukonceni
vydélecné ¢innosti (napf. 30. 6.), pfipadné 31. 12., trva-li vydélecna ¢innost k tomu-
to datu nebo k tomuto datu skoncila.

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.
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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 0d - Do.

Do pole Dny se uvadi pocet kalendarnich dn(l trvani pojisténi v daném kalendainim
roce. PAMICA toto pole vypIni poctem kalendarnich dn(, ktery odpovida obdobi od
data vstupu do zaméstnani do data odchodu. Pokud neni datum odchodu vyplnéno,
pocita se s obdobim do konce prislusného kalendarniho roku.

Do celkového souctu dnli se podle § 11 odst. 2 zakona ¢. 155/1995 Sb., o ducho-
dovém pojisténi, nezahrnuji kalendarni mésice, ve kterych nebyl zaméstnanec ve
smyslu § 11 odst. 2 tohoto zakona Ucasten ddchodového pojisténi.

Do poctu kalendarnich dnl se zahrnuji vylou¢ené doby.

Pole 1, 2, ..., 11,12, a 1 - 12 predstavuji Ciselné oznaceni jednotlivych kalendar-
nich mésict daného kalendarniho roku (1 - 12 = vSechny mésice kalendarniho
roku). Znakem X muZete oznacit kalendaini mésice trvani vydélecné Cinnosti, které
se nepovazuji za dobu dichodového pojisténi.

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 téhotenstvi, nejvySe vsak od 5137
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.

Jde-li 0 zaméstnani malého rozsahu nebo zaméstnani na zakladé dohody o prove-
deni prace, vykazuje se pouze doba trvani té pracovni neschopnosti, ktera zapoca-
la v mésici, ve kterém byla spinéna podminka Gcasti na nemocenském pojisténi
(tj. bylo dosazeno rozhodného prijmu 2 500 K¢, prip. 10 001 KS).

Vyloucené doby se vykazuji v po¢tu kalendarnich dnu (nikoli pracovnich) a neodeci-
taji se z celkového poctu dnli uvedenych v poli Dny.

Podle ustanoveni § 16 odst. 4 zakona o dlichodovém pojisténi se vyloucené doby
na ELDP vykazuji jen v pfipadé, Ze se nekryji s dobou:

- pojisténi, v niz mél pojisténec prijmy, které se zahrnuji do vymérovaciho zakla-
du pro stanoveni pojistného na socialni zabezpecéeni a prispévku na statni politiku
zaméstnanosti,

- za kterou nalezela nahrada za ztratu na vydélku po skonceni pracovni neschop-
nosti nalezici za pracovni Graz (nemoc z povolani) podle ustanoveni § 371 zakoniku
prace.
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TIP

V programu PAMICA si
muZete ve vystavenych
mzddch, pro kontrolu
vyloucenych dob, pridat
sloupec Vyloucené doby
ELDP.

V takovych pripadech nelze tyto doby povazovat za vyloucené, a tedy je ani vykazo-
vat do sloupce Vylouéené doby na ELDP.

V poli VyméfFovaci zaklad se uvadi Ghrn zictovanych pfijm0 zapocitatelnych do vy-
mérovaciho zakladu pro stanoveni pojistného. Vymérovaci zaklad se do ELDP uvadi
v pIné vySi bez ohledu na skute¢nost, Ze odvodu pojistného podléha pouze maxi-
malni vymérovaci zaklad.

V pripadé, Ze podavate opravny ELDP (kody 51, 52), doplite datum pdvodniho
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 Evidencni list diichodového pojisténi. Pokud v levé
Casti zrusite zatrZzeni polozky Tisk do originalniho formulafe a zvolite nahled na
ELDP, muZete si vytvoreny ELDP prohlédnout a zkontrolovat. Pokud chcete odevzdat
vytvofeny 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
zvolit povel Odevzdat ELDP. Zatrhnete volbu Podat pisemné a zadate datum a ¢as
odevzdani. Timto povelem se evidencni listy dichodového pojisténi uzaviou a dale
je neni mozné upravovat ani smazat. Uzavreni slouZi pro vasi kontrolu. | zpétné se
dozvite, jakym zpUsobem jste ELDP odevzdali a kdy. V pfipadé chybného odevzdani
je nutné nespravné vyplinény ELDP vystavit znovu a teprve potom odevzdat. V tomto
pfipadé musite na novy ELDP doplnit datum plvodniho ELDP do pole Datum opravy
na zaloZce Polozky.

V agendé Pracovni poméry na zaloZce Doplikové tidaje v poli Stav podani mizete
sledovat, v jakém stavu jsou evidencni listy dichodového pojisténi. V pripadé, Ze
jsou vystaveny, zobrazi se zde Pred odevzdanim. Pokud uz jste v agendé Podani
ELDP zvolili zplisob odevzdani pisemné, zobrazi se stav Odevzdano pisemné.

ELDP muzZete odeslat pfimo z programu PAMICA elektronicky. Jak?

Oteviete agendu Podani ELDP a pres nabidku Zaznam zvolte povel Odevzdat
ELDP. Zobrazi se Privodce pro elektronické podani ELDP, ve kterém zvolite moz-
nost Podat elektronicky.

Zde je prednastavena adresa: https://vrepl.cssz.cz/VREP/submission a vy klik-
nete na tlacditko Dalsi. Na druhé strance privodce pro elektronické podani ELDP
vyberte cestu k podpisovému certifikatu.

Odeslani je mozné provést z programu PAMICA, pokud mate nainstalovany vSechny
tfi druhy certifikatd (kvalifikovany podpisovy certifikat, Sifrovaci certifikat a certifikat
autority).



TIP

V agende Pracovni
poméry mizete

vybrat vzdy jednoho
zaméstnance a pres povel
Poddni ELDP v nabidce
Zaznam vystavit Evidencni
list diichodového pojisténi
pouze pro tohoto
konkrétniho zaméstnance.

TIP

Hlavni zdsady vedeni

a predkladani evidencnich
listd dichodového
pojistéeni naleznete v § 38
a 39 zdkona €. 582/1991
Sb. PouZit miZete také
Vseobecné zdsady pro
vyplriovani ELDP platné od
1. 1. 2012 a jejich soucdst,
kterou je Metodickd
pomducka k vyplriovani
ELDP od 1. 1. 2012.
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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 Odevzdat ELDP spustite Priivodce elektronickym podanim ELDP.
Na druhé strané privodce zatrhnete volbu Podepsat data certifikatem a opét na-
stavite cestu k uloZzenému certifikatu. Stiskem tlacitka Dal$i prejdete na tfeti stranu
privodce, kde se vam zobrazi vysledek kontroly vstupnich Gdaja.

Pfipadné nalezené chyby na odevzdavanych ELDP zde budou vypsany. Abyste mohli
ELDP Gspésné odeslat, je zapotfebi vSechny chyby opravit. Teprve aZ bude vysledek
kontroly v pofadku, kliknéte na tlacitko Dalsi. Na Ctvrté strance uvedete variabilni
symbol, ktery byl firmé pridélen pfi jeji registraci, a e-mail, na ktery budou automa-
ticky zaslany informace o pribéhu a vysledku zpracovani kazdého podani. Na této
strance také zvolite zpUsob odeslani dat, a to bud Odeslat ELDP na VREP, nebo
Ulozit ELDP do souboru. Pokud vyberete uloZeni ELDP do souboru, miZete nastavit
slozku a nazev souboru pro uloZeni datové véty. V pfipadé, Ze zvolite odeslani na
portal Vefejné rozhrani pro e-Podani (VREP), se po kliknuti na tlaCitko Dalsi zacne
PAMICA automaticky prihlaSovat pres internet k tomuto portalu a ELDP se zacne
odesilat. Pokud by PAMICA nenasla potfebné nebo spravné vybrané certifikaty, zob-
razi vam v dialogovém okné upozornéni.

Dokonc¢enim vSech krok( v privodci dojde k odeslani dat na VREP. Stav podani ELDP
mUZete zjistit po odeslani v agendé Elektronicka podani, do které budete prepnuti
ihned po odeslani ELDP. Agendu ale otevfete i pfes nabidku Podani/Elektronicka
podani. Zde pres nabidku Zaznam zvolite povel Zjistit stav el. podani.

Pokud nebudou nékteré evidenéni listy na OSSZ prijaty, zménte u nich na zalozce
Polozky stav podani na Neprijato a vystavte je znovu.

Pokud zvolite volbu Ulozit ELDP do souboru, mate ELDP uloZeny 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.

HHHHHHHHHHHHHH| Evidenéni list dichodového pojisténi
steal pa E

Pfiklad 1 - Pracovni pomér
ukonéeny

Evidenéni list zaméstnance
za rok 2012, u kterého:

- pracovni pomér na dobu

e
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- zaméstnavatel po skoncéeni pracovniho poméru v mésici ¢ervnu 2012 zGétoval
nahradu mzdy za nevycerpanou dovolenou ve vysi 3 333 K¢,

- dosazeny vymérovaci zaklad ¢inil celkem 93 913 Ké.

Pfiklad 2 - Dohoda o pracovni ¢innosti na dobu urcitou (zaméstnani malého roz-
sahu)
Evidencni list zaméstnance | ks Evidenénilist dicho
za rok 2012, u kterého:

- pracovni pomér na dobu | s

.. . . .. Moo 1Tim
urCitou se sjednanym pri- e .
_ anym prr EZD
jmem 1 500 K¢ mésicné [tz [ s |[ ses0n
. - PR » 2. Priibéh poliftimi ¥ dandm roce. 1
(jde o zaméstnani malého D8 o ] (e SRR RARRRAELET ToTT e T

00 [ 1

[ s |

rozsahu) trval od 4. 1. do
31. 10. 2012,

- zaméstnanec zacal vyko-
navat praci 3. 1. 2012

- doCasna pracovni ne-
schopnost byla v dobé od
25.1.do 11. 3. 2012,

- v jednotlivych  mési-
cich byly zaG&tovany tyto prijmy: Leden 2 560 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&, Z&fi 2 580 Kg, Rijen 1 990 Ka.

— - ‘
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7/4 Elektronické podani
Oznameni o nastupu do zameéstnani
(skonceni zaméstnani)

Zaméstnavatel je povinen podle ustanoveni § 94 zakona ¢. 187/2006 Sh., 0 nemo-
cenském pojisténi, oznamit prislusné 0SSZ na predepsaném tiskopisu 0znameni
o nastupu do zaméstnani (skon¢eni zaméstnani) den nastupu svého zaméstnan-
ce do zaméstnani, které mu zaloZilo G¢ast na pojiSténi a den skonceni zaméstnani,
popf. zanik nemocenského pojisténi z jiného divodu, a to do 8 dnll ode dne jeho
vstupu do zaméstnani nebo skonceni zaméstnani.

V tomto oznameni je zaméstnavatel povinen uvést (idaje o zaméstnanci, které jsou
potfebné pro zavedeni do registru. Déle 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 zaméstnancl ¢innych na zakladé dohody o pro-
vedeni prace se nastup do zaméstnani hlasi az v pripadé, Ze zaméstnanci na za-
kladé zuctovaného pfijmu v kalendarnim mésici vznikla Géast na pojisténi, a to do
konce kalendarniho mésice nasledujiciho po kalendarnim mésici, v némz zamést-
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nanci vznikla Géast na pojisténi. Oznameni o skonéeni zaméstnani u zaméstnani
malého rozsahu se podava az po skonéeni zaméstnani, nikoli po skonéeni Ucasti
na pojisténi. Za zaméstnani malého rozsahu se povazuje takové zaméstnani, u kte-
rého je sjednana ¢astka zapocitatelného prijmu nizsi nez rozhodny pfijem, na jehoz
zakladé vznika Ucast na nemocenském pojisténi, nebo zapocitatelny pfijem nebyl
sjednan vubec. U zaméstnancu ¢innych na zakladé dohod o provedeni prace se
podava Oznameni o skonéeni zaméstnani az po uplynuti doby, na kterou byla tato

dohoda sjednana.

Tiskovou sestavu 0znameni o nastupu do zameéstnani (skonceni zaméstnani) na-
jdete v programu PAMICA v nabidce tiskovych sestav agendy Pracovni poméry. Tuto
nabidku mUzete zobrazit i pomoci kldvesové zkratky CTRL+T.

Jednd se o tiskovou sestavu tisténou do originalniho formulare. Pokud jesté pred
nahledem zrusite zatrZzeni volby Tisk do originalniho formulare, m(zZete si tiskovou
sestavu pohodIné prohlédnout a zkontrolovat. Pokud chcete tiskovou sestavu ode-
vzdat vytiSténou prislusné 0SSZ, doporucujeme tuto volbu zatrhnout. Pak vioZte 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 Casti dialogového
okna Tisk. Vybirat mlzZete z téchto typ:

1 - nastup, 2 - skonceni, 3 - zména, 5 - oprava, 6 - prevod, 9 - vznik pfislusnos-
ti k ceskym pravnim predpisim, 10 - skonceni pfislusnosti k c¢eskym pravnim e
predpisiim.

Do tiskové sestavy se pole Kod OSSZ a pole Mistné pfislusna 0SSZ vypliuje
z agendy Globalni nastaveni/Instituce, konkrétné z oddilu Socialni pojisténi
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 vyplfiuje 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 Udaje se do tiskové sestavy promitaji z agendy Personalistika.



TIP

Hlavni zdsady vedeni

a predkladani Oznameni
o ndstupu do zaméstndni
(skonéeni zaméstnani)
naleznete ve V/Seobecnych
zdsaddch pro vyplfiovdni
tiskopisu Ozndmeni

o ndstupu do zaméstndni
(skonceni zaméstnani),
které jsou platné od
1.1.2012.
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Cast 4 - Adresa pobytu v €R, je-li trvaly pobyt mimo CR
Tento Udaj se do tiskové sestavy promitd z agendy Personalistika ze zalozky
Cizinec.

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 (daj 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 duchodu, Diichod pobiran od

Tyto Gdaje vstupuji na tiskovou sestavu z agendy Pracovni poméry ze zalozky
Doplnkové udaje.

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 Gdaje vstupuji na tiskovou sestavu z agendy Personalistika ze zaloZky Cizinec.

Cast 8 - Udaje o zdravotnim pojisténi a jiném nemocenském pojisténi

Kod zdravotni pojistovny, nazev predchoziho organu, ktery provadél nemocenské
pojisténi, pokud jim nebyla CSSZ, nazev soucasného organu, ktery provadi nemo-
censké pojisténi, pokud jim neni CSSZ.

Tyto Gdaje na tiskovou sestavu vstupuji z agendy Personalistika a zaloZky Pojisténi.

Cast 9 - Podpisy a razitko

Datum vypInéni 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
o nastupu do zaméstnani (skon¢eni zaméstnani) prostrednictvim portalu Verejné
rozhrani pro e-Podani (VREP).
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Elektronické odevzdani B e—
Oznameni o nastupu do R —

zaméstnani Eﬁ’
Organizace maji od 1. 7. 2005
povinnost prihlasit u prislus-
né OSSZ na predepsaném

Tento privedce sloudi k elektronickému podani ozndmeni zaméstnance

Zéldadni idaje

Typ akee
tiskopisu svého zaméstnance Platnost zasianch Gdall
K pojisténi, a to do 8 dnl ode Cislo okresu 3 s ‘
dne vstupu do zaméstnani.
Déle jsou organizace povinny Wi atiress pro podéni
na pfedepsaném tiskopisu Adresa  hitps://wrep 1 cssz c2/VREF /submission
odhlasit svého zaméstnance
z pojisteni, a to do 8 dnli ode e Daii> | [ Semo | [ Népovida

dne skonéeni pracovniho vzta-
hu. Pokud se Udaje uvedené
na oznameni o nastupu zméni, je organizace povinna tuto zménu pisemné ozna-
mit. VSechna tato hlaSeni je mozné predkladat na klasickém tiskopisu Oznameni
0 nastupu do zaméstnani (skonceni zameéstnani), nebo elektronickou formou =
e-podanim ONZ. Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani) za-
méstnancl je mozné zasilat v elektronické podobé analogickym zplisobem, jako se
zasilaji rocni evidencni listy dichodového pojisténi (ELDP). Pfenos je moZné usku-
tecnit prostfednictvim Verejného rozhrani pro e-Podani nebo na pamétovém médiu.

Zakladnim predpokladem pro elektronické zasilani oznameni na portal Verejné
rozhrani pro e-Podani Ceské sprévx socialniho zabezpeceni je, aby bylo podani 5143
opatfeno elektronickym podpisem. CSSZ podporuje pro tyto Gcely vyuZivani kvali-

fikovaného certifikatu uznavané certifikacni autority (napf. ICA), ktery si musi pové-

feny pracovnik nainstalovat na svuj pocitac. Pokud pracovnik viastni kvalifikovany

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.

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 pripadé€, Ze vlastni
parovy privatni kli¢ k pouZitému vefejnému Klici. 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 www.cssz.cz.

Instalace sSifrovaciho certifikatu

Na svém pocitaci provedte instalaci Sifrovaciho certifikatu a certifikatu autority,
ktera Sifrovaci certifikat vydala. Dvojklikem mysi certifikat oteviete a v okné zvol-
te povel Nainstalovat certifikat. V privodci importem certifikatu zvolte jeho umis-
téni. Ulozisté muze automaticky vybrat systém Windows, nebo si jej zadate sami.
Doporucujeme ponechat prvni moznost - automaticky vybér. Poté kliknéte na tladit-
ko Dalsi a pravodce dokoncete. Jestlize import certifikatu probéhl Gspésné, potvrd-
te hlaseni tlacitkem OK a okno certifikatu zavrete.
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Odeslani Oznameni o nastupu (skonc¢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 zaznamu, které budou vyexpor-
tovany a odeslany na CSSZ prostfednictvim portalu VREP nebo je odevzdate na pa-
métovém médiu. Aby bylo mozné oznameni Uspésné odeslat, je nutné opatfit data
elektronickym podpisem. Zatrhnéte proto povel Podepsat data podpisovym certi-
fikatem a pomoci tlacitka se tfemi teCkami 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 zaméstnanct a jeho nazev. Automaticky
je zde predvyplnéna cesta ke sloZzce XML/ONZ v adresafi instalace programu
PAMICA. Pokud Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonc¢eni zaméstnani) ne-
chcete do souboru uloZit, zruste zatrZeni u volby UloZit oznameni do souboru.

Pfi kazdém elektronickém podani oznameni je nutné vyplnit pole Variabilni symbol
€SSz a E-mail, na ktery budou automaticky zasilany informace o pribéhu a vysled-
ku zpracovani podani. Pfi podavani pres portal VREP je nutné mit zatrzenou volbu
Odeslat oznameni na VREP. Po kliknuti na tlacitko Dal$i bude soubor dat exporto-
van do uvedené slozky (pfi zatrzeni volby UloZit oznameni do souboril) a zaroven
bude odeslan prostfednictvim portalu VREP na Ceskou spravu socialniho zabezpe-
¢eni (pri zatrZzeni volby Odeslat oznameni na VREP).

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).

Pokud patfite mezi ekonomické subjekty, které byly vyzvany MPSV k predkladani
dat pro statistické zjistovani, pak pfi spravném nastaveni bude PAMICA veskera
potfebna data shromazdovat. Tato data je mozné pfimo z programu PAMICA expor-
tovat ve formatu XML.
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Na internetovych strankach www.ispv.cz naleznete Lokalni pofizovaci program
a Internetovy kontrolni program. Pomoci obou programi si mlzZete data z progra-
mu PAMICA zkontrolovat. Oba také nabizeji $ifrované odeslani dat. Sifrovani vam
umozni bezpeéné odeslani dat. Doporucujeme provést kontrolu exportovanych dat
z programu PAMICA a odeslani az zasifrovanych dat, kdy je garantovana bezpeénost
prenosu dat firmou TREXIMA.

Pofizovani statistickych dat

Po vyzvani MPSV k Ucasti na Ctvrtletnim Setfeni o primérném vydélku se mlze vase
organizace Ctvrtletniho Setfeni Géastnit i nékolik let. Po skonéeni kaZzdého kalen-
darniho cétvrtleti 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 vypInéna vSechna povinna
pole, tak se pfi kontrole dat v Lokalnim pofizovacim programu zobrazi hlaSeni o chy-
bach. Pred odeslanim dat musite nahlasené chyby opravit.

Dale v agendé Seznamy/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.
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Z vyklopného seznamu pole Ekonomicka ¢innost vyberte odpovidajici Gidaj.

V agendé Personalistika vyplite prislusné informace pro statistické zjisStovani Gda-
jO 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 zameést-
nance prislusné Udaje.

Pokud budete mit vaechna (=
pole nastavena, a zaroven P e ma )
jsou vystaveny mzdy za Q
pﬁSIUéné Odebf, mazete Zadejte obdobi, pro které cheete exportovat ddaje pro ISPV,
data z programu PAMICA Aok B
exportovat. P n -
Export dat v pala Soubor uvedte nizev soubory, do kertho cheste ulodit exportované ddaje a stisknéte Haditko
Privodce exportem dat Soubor:
pro Ist naleznete V agen_ CASTORMWARE\PAMICAXMLAISPV\Novak s r o\ISPVDatasxml m
dé Pracovni poméry v na-
bidce Zaznam. V pl’loJVOdCi Po stisku tlacitka ‘DalsT” bude zahdjen export. Cekejte prosim.
je pole Rok vzdy implicitné
prednastaveno pro aktualni l

. <« 7pét Dl > Storne. Néapovéda |
rok. Data se nemohou zasi- I | (atie
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lat zpétné z dlivodu jiz uzavienych statistik. Ve vyklopném seznamu pole Ctvrtleti
vyberete pfislusné Ctvrtleti, za které statisticka data pro ISPV odesilate. Stiskem tla-
Citka Prochazet muZete zvolit cestu, kam chcete exportovana data ulozit, a kliknéte
na tlacitko Dalsi. Pokud tlacitko Prochazet nenastavite, data se automaticky uloZi
do instalacniho adreséare programu PAMICA. Na druhé strance privodce se zobrazi
informace o dokonéeni exportu dat pro ISPV a cesta, kde jsou data uloZzena. Tuto in-
formaci si muZete vytisknout v Poznamkovém bloku nebo uloZit. Pokud kliknete na
tlacitko Otevfit, zobrazi se vyexportovana data v XML formatu. Kliknutim na tlacitko
Dokongéit provedete ukonceni exportu dat.

Hromadné platby PF

Povel Hromadné platby PF najdete v agendé Pracovni poméry v nabidce Zaznam.
Prostrednictvim tohoto povelu je mozné vytvorit textovy soubor ve formatu TXT po-
uzivany k identifikaci hromadné platby zaslané penzijnimu fondu. Mzdy aktualniho
mésice zalctujte 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 vytvofit 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 prilohu e-mailové zpravy.
Zkontrolujte, jestli zaslana platba odpovida textovému souboru.

Tiskové sestavy
v agendé Pracovni poméry

Z tiskovych sestav, které obsahuje tato agenda, vyuZijete predevSim sestavu
Mzdové udaje zaméstnancll, ktera prinasi kompletni Gdaje o uzavieném pracov-
nim poméru zaméstnance a o rozvrhu pracovni doby. DalSi vyuzZivanou sestavou je
Karta pracovniho poméru, kterd umoznuje vytisknout vSechny zadané Gdaje vcet-
né tabulky Trvalé slozky mzdy.

Mezi tiskovymi sestavami naleznete fadu soupisek: Seznam pracovnich poméri,
Priméry na nahrady, Pfehled nepiitomnosti, Zbyvajici dovolena, Urazové pojis-
téni atd.

V nabidce tiskovych sestav najdete mnoho standardnich tiskopisu, které muZete
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.
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Zajimavé pro vas mohou byt i Analytické sestavy, mezi které napt. patfi: Piehled
priméri (mési¢né), Mésicni piehled mzdovych sloZek (za zaméstnance), Mésicni
pfehled mzdovych sloZek (souhrn).

Tisk |Tiskima | Sestava| A% | PDF |  Vyberte tiskovou sestavu BB EE
Tiskima hp Laserlet 3020 PCLS 2 Provovni pumery

[ Karte pracovniho poméru
[] Seznam pracovnich poméris
- 0 re——
+.[] Priméry na nahrady
[] Prehled nepfitomnosti
[ Zbyvaici dovelend
[ Keaceni dovolené

Kopie 15 [ Urazové pojiténi
[0 Price preséas
Datum tisku zosaz x| [ Oznémeni o nastupu do zaméstnini

] Potvrzeni o zaméstnani

[ Potvrzeni zaméstnavatele pro Géely posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti

Potvrzeni zamé o pramémém/pravdép. vydélku 2 2pisobu ukonéeni prac. poméru
(1] Analyticke sestavy

[] Prenied promerd (mesicne)

[] Mesicni pichled medugih shozek (ca zaméstnance)

[6] Mésini péehled mzdovych slofek (souhm)
() Kontrolni sestavy

[Q] Trvalé slozky mady dle zaméstnance

[ Péehled trualych dnsek mezd
([ Vykazy pro Cesky statisticky tfad

B} Mesiéni wkaz ve stavebnictvi (Stav1-12)

B Mesicni wkaz v pramyslu (Prim 1-12)

B Ctvrtletni vykaz o praci (Prace 2-04)

) Civrtletni vykaz pro ekonomické subjekty vybranych produkénich odvétvi (P 3-04 2)

B Cvrtletni vykaz pro ekonomické subjekty vybranych produkénich odvétvi (P 3-04 b)
([ Dokumenty
£ |2 Smiowy

-[W] Pracovni smiouva
[#¥] Dodatek k pracovni smiouve
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[%] Vypovéd dans zaméstnavatelem podle § 52 picm. )

[#] Zruieni pracovniho pomén ve zkuZebni dobé

Soupiska mzdovych Gdajd vybranych zaméstnanci.

Nahled | vytisknout Vytisknout vie POF_|-] | stomo || Nipoveda

Déle jsou zde Kontrolni sestavy, které obsahuji tyto tiskové sestavy: Trvalé slozky
mzdy dle zaméstnance a Prehled trvalych slozek 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), Mési¢ni vykaz v pramyslu (Pram 1-12), Ctvrtletni vykaz o praci (Prace
2-04), Gtvrtletni vykaz pro ekonomické subjekty vybranych produkénich odvétvi
(P 3 - 04 a), Ctvrtletni vykaz pro ekonomické subjekty vybranych produkénich

odvétvi (P 3 - 04 b).

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.

Data tykajici se ekonomické ¢innosti firmy neni mozné v programu PAMICA vyplnit,
je proto nutné dopsat si je rucné.
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Nabidka tiskovych sestav obsahuje také vzory pracovnépravnich dokumentd, kte-
ré se automaticky predvyplni osobnimi Gdaji vybraného zaméstnance. Tyto vzory
je mozné upravit podle potfeb firmy. Diky pfednastavenym pracovnépravnim do-
kumentim 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 mUzZete
libovolné upravovat. PAMICA také nabizi moZnost archivace finalnich pracovnéprav-
nich dokumentu ve slozkach jednotlivych zaméstnancl pfimo v systému PAMICA.

KAPITOLA

STRANA

148




Personalistika a mzdy PAMICA | Priruéka uzivatele | 149

KAPITOLA 8
Rizeni lidskych zdroja

Kapitola se zabyva fizenim lidskych zdrojd zejména z pohledu pracovnich mist, umis-
téni pracovnich mist v organizacni strukture firmy a predpoklad(l pro tato mista.

8/1 Organizacni struktura
8/2 Pracovni mista

8/3 Definice kvalifikaci
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e | S/1 Organizacni struktura

V agendé Organizacni struktura vytvofite strom organizacnich jednotek (lGsek(,
oddéleni atd.) ¢lenénych do jednotlivych Grovni hierarchické struktury. Organizacni
jednotky muZete fadit v ramci stromového ¢lenéni az do 15 vétvi. Novy zaznam ve
stromu organizacnich jednotek zaloZite klavesou INSERT. Kurzor umistéte vZzdy na
misto, kam chcete vytvorit podfizenou jednotku k jednotce jiZ existujici. Pro kazdou
organizacni jednotku uvedete zkratku a jeji cely nazev. Strukturu muZete zadat po-
dle potfeb spole¢nosti, napfiklad z pohledu geografického, technologického nebo
logistického.

Organizacni jednotky uvedené ve stromové struktufe mlzete pfifadit k pracovnim
mistim v agendé Pracovni mista v poli Org. jednotka. Organizacni strukturu spo-
leCnosti Ize také vytisknout a pro tisk doporuéujeme instalaci 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. Kazdéa organizacni jednotka ma nékolik oddéleni. Organizacni schéma vytvo-
fite takto:

Nejvyssi Groven: ABC

Stfedni droven: Organizacni jednotky

STRANA

Nejnizsi droven: Oddéleni 151
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Agenda

8/2

Pracovni mista

Tato agenda je souhrnem charakteristik, které popisuji pracovni mista, a zaroven
odrazi pozadavky kladené na zaméstnance, ktefi tuto praci vykonavaji.

Pozice uvedené v agendé Pracovni mista navazuji na pole Funkce v agendé
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 pfenést Gdaje pfipravené
v agendé Pracovni mista k pravé zaloZzenému pracovnimu pomeéru.

'§ PAMICA Max - [Pracuvni L=

Soubor Nastaveni Seznamy Personalistika Mzdy Podani Doklady Zazmam Napgveda

HSRe = R N T T AR HE® LHOWE Y Y OB 3332
@ Agendy |
Pratovni mible | délnik Ory. jednotka FIRMA/VYR -
Pracouni misto. | Pracovni pomér | Dovolens | 150V | - |
carauni mista
Pracouni misto Organizaéni schéma
Zhiatka délnik Ory. jednotka | FIRMA/VYR
[yt délnik B
Vedouci ]|
Popis manipulant

Dalutn variku pracuvniie. misla 2 |
Datum zrugeni pracovniho mista

Stiedisk BRNO
|v & Ukoly 2 komp dovans kvalifikace| 3 Pracovni poméry| B3 Upominky| B Peznamiy |
Nazev | Stiedisko | Orgenizaénijednotka | =
J _ddm’k oRND MIRMA/VYR -
[T fakturantka fakturantka JHLAVA  FRMA/VYR
3 | madova deetnt madova ucetni JHLAVA  FRMANVYR -
4T mrdova déstni/idemni o idetni/iicetni HI AVA FIRMA/VYR
5 | reklamni émnost reklamni émnost HEMA/VYR —
6 | feditel feditel JHLAA  FIRMA Al
7 |17 technik technik BRNO FIRMA/VYVO) A
8| ukizedke uklizezka MILAVA  TIRMANVTVOI 5
(L/0) Prosikini ndpovidy siskndte L, e 02 @ o =) v
=

Popis pracovniho mista spociva v definovani Gkoll, kompetenci a poZadované 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 casového
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 predpoklad( pro pracovni misto. PoZadované podminky miZete vybi-
rat z typl Jazykové znalosti, Odborné znalosti, Ostatni schopnosti, Praxe v obo-
ru, Vzdélani, Zvlastni pozadavky. Pravym tlacitkem mysi vyvolate dialogové okno
s moZnosti 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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Priklad:

Pro pracovni misto Stavebni mistr pozadujete tyto kvalifikacni predpoklady

Typ - Odborna znalost, Druh F - Stavebnictvi a tézba surovin, Urovei - 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 dosaZzenou
Uroven kvalifikace zaméstnance.

| /3 Definice kvalifikaci

V agendé Definice kvalifikaci jsou pripraveny typy kvalifikacnich predpoklad( pro
pracovni mista. Vybirat mUzete z téchto typ(: Jazykové znalosti, Odborné znalosti,
Ostatni schopnosti, Praxe v oboru, Vzdélani a Zvlastni pozadavky.

Podminky, které jsou pozadované pro pracovni misto, zadate v agendé Pracovni
mista na zaloZce Kvalifikace.

KAPITOLA

Agendu muZete volné upravovat, vytvaret nové typy, které budou odpovidat vasim
podminkam a potrebam. Typy, které jsou uz jednou pouzity na zalozce Kvalifikace 153
v agendé Personalistika, se vam nepodafi smazat.
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KAPITOLA 9

Evidence upominek

V této kapitole se dozvite, jak pracovat s upominkami v programu PAMICA. V mnoha
ohledech vam totiz usnadni praci a usetfi ¢as.

9/1  Definice upominek

9/2  Upominky
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e [ I/1 Definice upominek

V agendé Definice upominek si muZete nadefinovat upominky, které se poji s kon-
krétnimi udalostmi (napt. zalozeni nebo ukonéeni pracovniho poméru, zatctovani
mezd, ukonéeni roku atd.). PAMICA obsahuje sadu prednastavenych definic upomi-
nek, které vam pomohou eliminovat pfipadna opomenuti dlileZitych povinnosti, ze-
jména pak téch, které vyplyvaji z legislativy. Na zakladé téchto definic se po vzniku
konkrétni udalosti vytvofi nové zaznamy do agendy Upominky.

Definice upominek muzete rlizné upravovat a také vytvaret libovolny pocet vlastnich
definic, napriklad zkopirovanim a Gpravou stavajici definice. VeSkera nastaveni, od
vybéru typu udalosti po nastaveni jeji priority a terminu splnéni a upozornovani,
se provadi pfimo v této agendé. K definicim upominek muZete nastavit i vazbu na
nékterou tiskovou sestavu nebo k néjaké akci (povelu).

Raas VEE ) S N [ w [ R AR A==
Definice upominky Navaznost ® Agendy
Udslost | Zalozeni PP ~| Priorite |sticdni ~|  Agenda [Personaiistika - v
Piedmét  Hromadné ozndmeni zaméstnavatele Sestava | Hromadné oznameni zaméstnavate v |
Detinice upomin
Spilnit 72 a d Aktivni £
Upozoriovat piedem ] d|  Pousiatvevzedill Akce  [Hromadné hlsseni zmén -

+ |T | B Poznsmiy |

Udalost Predmét Splnit zo Upozorfiovat, Aktivni | Origindlni| =
Hromadné oznameni zaméstnavatele 8 g =

[0 i [ ®
2 | ZalozeniPP Oznameni o néstupu do zaméstnani 8 3 K ®
3 | ZalozeniPP Prohlszeni poplatnika 10 0 K L (SR
4 | Ukoncenipp \yhatoveni ELDP 0 1w K m L4
| 5 | UkonceniPP Hromadné oznsmeni zaméstnavatele 8 3 K "
| 6 |7 ukoncentpp Oznamen o nastupu do zamesmani 8 5 K ®
7 | Ukencenipp Poturzenf o zaméstnani 0 0 K 3
| 8 | Ukoncenipp Potvrzeni o zdanitelnjch pijmech 20 10 K ®
| 8 | Ukonéenipp Potvrzeni zaméstnavatele pro UP 0 0 K . STRANA
10 |7 Zadétovani mezd Piehled o plathé ZP 2 0 K (i 157
|11 | Zatétovinimezd e e e 20 10 K .
(1/30) Pro ziskini ndpovédy stisknéte FL. Novik s.r. 0. 02 @ & ) pd

o | /2 Upominky

Jednotlivé upominky a dil¢i Ukoly spojené s konkrétnimi zaméstnanci se zazname-
navaji do agendy Upominky. V této agendé naleznete jednak upominky vytvorené
automaticky pfi vzniku urcité udalosti na zakladé nastaveni v agendé Definice upo-
minek, jednak je tu miZete zadavat sami. Veskera nastaveni zobrazovani upomi-
nek a pripomenuti se provadi v agendé UzZivatelské nastaveni.
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5 PAMICA Max -

?§m|imr Nastaveni Seznamy Personalistika Mzdy Podani Doklady Zizmam Napovéda

B2 )0 ELEL 2 rL DE® WOCE Y X O 885582

| ® Agendy
Termin 22.09.2012 Stav zadano Firma Novik, s.1. 0.
Upominka Navaznost E
Predmit Viyhotoveni ELDP - Havlickova Alena Agenda [Pudam ELDP 5 =

Termin 22.09‘2011’2{ Priorita | stfedni - Sestava | Evidenéni list diichodov ~

1200.2012

Upozermovat od Aktwni v

Spiéna [ Privatni ] Akce [PodaniELDP v | |Provést

-

X Typ Uddlost | Piedmet Termin | Stav | Aktivai| =

[l Mume«.ipp Vyhotoveni ELDP - Havlickova Alena 220912 zadino o
2 | zdefinice  UkonceniPP  Hromadné oznameni zaméstnavatele - Havlickova Alena 310812 nesphnéno B
| 3 | zdefinice  UkonceniPP  Ozmameni o néstupu do zaméstndni - Havickové Alena 310812 nesplnéno
[ElE: afiics likonemiRR Beduro et oo etnont® bsvlickara Alea 230812 poterminy K |2
5 | zdefinice  UkonceniPP  Poturzeni o zdanitelnjch pijmech - Havlickova Alena 220912 z3dsno R
6 |z UkonéeniPP  Potvrzeni zaméstnavatele pro UP - Havlickova Alena B0EL2 poteminy K|
| 7 | zdefinice  Zadctovanimezd Piehled o platbé ZP - mady 07/2012 200812 spinéno [

8 | zdefinice  Zaitovinimezd Prehled o vy pojistného - mady 07/2012 200812 spinéno R
i 9 [T ruéné Preventivni Igkafska prohlidka raméstnancii 030917 radann x =
(1/8) Pro ziskani napovédy stisknéte F1, Novk s.r..o. 2012 @ o Viechny [ id

Prace s upominkami

Novou upominku vytvorite stiskem klavesy INSERT, resp. povelem VloZit z nabid-

ky Zaznam/Editace. Po vyplnéni vSech potfebnych Gdajl upominku uloZite. Zalezi

pouze na vas, pro jaky Ukol si upominku vytvorite. MUZete si nastavit upozornéni

napf. na bliZici se termin I1€kafské prohlidky zaméstnancl, predani pracovnich po-

mucek novému zaméstnanci apod. Podle nastaveného terminu spinéni a upozorno-

vani vas PAMICA bude na tento Gkol upozornovat. Pokud k upomince pfipojite také
tiskovou sestavu nebo akci, budete moci poZadované Gkony provést pfimo z agendy
Upominky.

Pokud pouzijete tlacitko Tisk (v pravé ¢asti formulare dané upominky), vytiskne

STRANA

158 PAMICA prifazenou tiskovou sestavu, napriklad potvrzeni o zaméstnani. Ma-li upo-
minka v poli Akce pfifazen néjaky povel, bude aktivni tlacitko Provést, kterym vysta-
vite napriklad ELDP, resp. provedete konkrétni pfifazeny tkon.

Vytvofit upominku muiZete také z konkrétniho zaznamu v jednotlivych agendach
programu PAMICA pomoci povelu Zaznam/Vlozit upominku, resp. z mistni nabidky,
kterou vyvolate stiskem pravého tlacitka mysi na vybraném zaznamu. Takto vytvo-
fené upominky se zobrazi u daného zaznamu na zalozce Upominky. Ze zaznamu,
na ktery je pomoci upominky vazan néjaky Ukol, se ze zalozky Upominky mUzZete
pomoci stisku pravého tlacitka mysi a zvoleni povelu Otevfit upominku prepnout do
agendy Upominky. A z upominky, kterd ma vazbu na konkrétni zaznam v nékteré
z agend, se zase jednoduse prenesete na dany zaznam, a to povelem Otevfit zdro-
jovy zaznam.

U upominek vzniklych na zakladé uréité udalosti najdete v mistni nabidce také po-
vel Otevfit definici, jehoZ prostfednictvim se prepnete do agendy Definice upomi-
nek, kde je uvedeno nastaveni konkrétni upominky.
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Prehledna evidence

Abyste se mezi upominkami snadno orientovali, jsou barevné rozliSeny podle stavu,
ve kterém se pravé nachazeji:

¢ zelené - splnéné upominky

¢ gerné - vytvorené upominky; PAMICA na né zatim jesté neupozornuje

e modré - vytvofené upominky s blizicim se terminem splnéni; PAMICA na né jiz
upozornuje

e Cervené - upominky po terminu; dosud nesplnéné

Pripomenuti a spInéni upominek

Na nevyfizené upominky (se
stavem nespIlnéno nebo po
ter"!lnu) V.aS PA'Y”CA Up?- Upominek aktudlng k vyfizeni v této icetni jednotce: 5

zornt v dlalOgOVem Okne, Upominek aktudlng k vyfizeni ve viech déetnich jednotkach: 19
které se zobrazi po otevieni

Gcetni jeantky \ pﬁpadév Pfipomenout znovuza 1 hodinu -
Ze mate tuto moznost nasta- = =

venu v agendé UZivatelské
nastaveni. Toto upozornéni
muzZete bud' zavfit, nebo mu
nastavit jiny ¢asovy interval.
MzZete z néj vSak také pfimo vstoupit do agendy Upominky a s konkrétnimi Gkoly
dale pracovat. Dialogové okno s poctem upominek k vyfizeni vyvolate také pomoci
povelu Zobrazit pfipomenuti, ktery najdete v agendé Upominky v nabidce Zaznam.

Zaviit

Jakmile splnite dany Ukol, zatrhnéte u néj volbu SpIinéno a vyplite datum spinéni.
Ve stavovém radku v agendé Upominky si mUZete nastavit, zda chcete zobrazovat
bud’ vSechny upominky, anebo pouze z vybraného roku.

STRANA
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?Cervené ikona praporku ve stavovém fadku informuje o existenci nesplinénych
Ukol, pficemZ do tohoto prehledu jsou zahrnuty upominky se stavem nesplnéno
nebo po terminu.

VBilé ikona praporku znamena, Ze vSechny upominky jsou ve stavu zadano nebo
spinéno.

Pocet upominek k vyrizeni v aktualné oteviené Gcetni jednotce, prip. ve vSech Ucet-
nich jednotkach, se zobrazuje také na informacni ploSe programu PAMICA.
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KAPITOLA 10
Mzdy

V této Casti pfirucky se dozvite, jak vystavit mzdy zaméstnanclim v programu
PAMICA.

V kapitole naleznete:
10/1 Historické mzdy
10/2  vsechny mzdy
10/3  Aktualni mzdy
10/4  vystavit nové mzdy
10/5 Definice slozek mezd
10/6 Definice slozek nepfitomnosti
10/7 slozky mezd
10/2  Slozky nepfitomnosti
10/9 Mazdy Leden - Prosinec

10/10 Nabidka Zaznam ve vystavenych mzdach
10/11 vybrat rok
10/12 uzavit rok

10/13 Tiskové sestavy v agendé Mzdy
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ws 10/1 | Historické mzdy

ﬁim(kém’ — Agenda Historické mzdy slouZi pro zadani mezd z minulosti. Timto zpisobem mu-
[ vacchry mxdy Ctrieh Zete navazat mzdovou agendu na systém, ktery pouZivate v soucasnosti, a zajistit
E, 6;“;‘11‘£i?m ot tak spravné provadéni vypoctu pramérnych vydélkd pro pracovnépravni Gcely, sta-
e — noveni vymeérovacich zakladl socialniho, resp. zdravotniho pojisténi, pro sledovani

: s limitu maximalniho vyméfovaciho zakladu. Dale je v ni mozné nastavit prispévek
Crri=4 zaméstnavatele na Zivotni pojiSténi a pfispévek na penzijni pfipojisténi pro mozné

navazani vypoctu osvobozeného prispévku zaméstnavatele od dané z prijma.

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 pomér a obdobi,

) Definice slozek mezd Ctrl=D . . . X L
;efjgces\ojeknwffmmmi E::E od kterého chcete zacit doplnovat historické mzdy.
oy mez
Slozky nepiitomnosti
Dtk 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 mésici 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 vypoctena alikvotni ¢ast prémie
pfipadajici na Ctvrtleti pro vypocet pramérného vydélku.

Do oddil(i Socialni pojisténi a Zdravotni pojisténi nastavte (idaje pro spravné sta-
noveni vySe vymeérovaciho zakladu socialniho, resp. zdravotniho pojisténi, pro sledo-
vani dosazeni limitu maximalniho vymeérovaciho zakladu.

KAPITOLA

V pfipadé navazujicich nepfitomnosti z roku 2008 uvedte do tohoto oddilu Gdaje 10
pro vypocet denniho vymérovaciho zakladu pro stanoveni nemocenské davky. Do =D
pole Zaklad socialniho pojisténi uvedte zaklad socialniho pojisténi zaméstnance

v daném mésici a do pole Kalendarni dny rozhodného obdobi uvedte kalendarni
dny rozhodného obdobi daného mésice, a to podle zékona &. 187,/2006 Sb., o ne- 163

mocenském 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 obdobi
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 Gcetni jednotky importem dat z programu
POHODA.
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Agenda

10/2

V agendé Historické mzdy se importem z programu POHODA prenesou data na
zalozky PFijem za pracovni pomér, Vyiictovani mzdy za zaméstnance a také se
automaticky dopini 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 Vsechny mzdy eviduje souhrnné mzdy vSech zaméstnancl a souvisejici
odvody dané z pfijmu a socialniho, resp. zdravotniho pojisténi. Chcete-li zobrazit
mzdy za prislusny mésic, vyberete tento mésic z nabidky Mzdy. Pokud nemate za
pozadovany mésic mzdy vytvofeny, 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
pomeér v agendé Pracovni poméry.

Pokud uz jste mzdy generovali dfive, pfes povel vybraného mésice se otevie agenda
Mzdy se mzdovymi zaznamy daného mésice.

[
SR Ll

[]
Zemésinanes  Haviithovi Alena Pracovni pomés  Pracovni pomér Mésic leden/2012 Zaudtovano 10022012
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Kesenditel dry A | Prombaitf vidik e 12236 | piiplatky a doplatey 000 Neplac.velno 0d  oh
Statni svdtky 2: pracovnépravni déely 0001 mimomed. prostiediy 000 Neomhwena 04 oh
"‘:‘::“"V . Neturéini mads 00 Nemoc 104 Bk
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Agenda Vsechny 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 10/1 Historické mzdy.
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Pokud nejprve zatrhnete volbu Véechny roky z nabidky Mzdy/Vybrat rok, uvidite
v agendé Vsechny 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 provadeét vybér dat pomoci dynamickych zalozek, které vyvolate kliknutim
na zahlavi daného sloupce. Timto zptisobem 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 Udaje za vSechny sestavené mzdy zaméstnancu, jako je napf. Pfehled mezd,
Osobni naklady, Piehled pozadovanych srazek. Agenda Vsechny mzdy je k témto
tiskm pfimo urcena.

wa |10/3 | Aktualni mzdy

Agenda Aktualni mzdy eviduje mzdy zaméstnancu v aktualnim mésici a dale souvi-
sejici odvody dani a pojisténi.

Tuto agendu oteviete z hlavni nabidky Mzdy pomoci povelu Atualni mzdy. Ten je
aktivni pouze v pripadé, Ze jste jiz v programu PAMICA vystavili prvni mzdy. Pokud
prozatim zadné mzdy vystaveny nemate, je tento povel zasedly.

Po zvoleni povelu Aktualni mzdy se automaticky otevie posledni vystavena mzda
aktualniho roku, napf. leden 2012, ve které mUzete zkontrolovat, pfipadné upravit
vygenerované mzdy zaméstnancu a jejich pracovnich pomérd. Prostfednictvim na-
bidky, kterou ve vystavené mzdé zaméstnance vyvolate pravym tlacitkem mysi na
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zalozce Slozky mzdy, je mozné zaméstnanci dodatecné vloZit slozky mzdy. 10
. . ) 3

Také muZete upravit nepfitomnosti daného mésice v tabulce SloZzky nepfitomnosti,

a to prostrednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Pro kazdy typ

nepritomnosti v jednom mésici zvolte samostatnou slozku nepfitomnosti. 165

Pfed samotnym zaUctovanim mezd zjistéte, jestli mzdy z predchoziho mésice jsou
uz zauctovany. Je-li vSe v poradku, muzZete provést zalctovani zaloh a mezd aktual-
niho mésice pomoci povelu z nabidky Zaznam/Zauctovat.

Pokud chcete, aby se nové provedené zmeény v agendé Personalistika nebo
Pracovni poméry promitly do jiZ vystavené mzdy zaméstnance, pii ulozeni této zmeé-
ny potvrdte promitnuti zmény do aktualnich mezd, tzn. mezd za posledni mésic.
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TIP

Pred kaZdym zpracovdnim
mezd je treba
zkontrolovat a pripadné
upravit nastaveni

mezd v agenddch
Personalistika, Pracovni
pomery a v pfipadé
zmeény legislativy
ivagendé Legislativa.
Upravu je tfeba provést
pred zpracovdnim mezd
meésice, od kterého zmeéna
plati.

Vystavit nové mzdy

Zavedeni mezd provedete povelem Mzdy/Vystavit nové mzdy. Automaticky se
vygeneruji nové mzdové zaznamy pro vSechny zaméstnance, které mate uvedeny
v agendé Personalistika a ktefi maji pro aktualni mésic uzavreny pracovni pomeér
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, eventuadlné zadejte data na zalozku Dané a pojistné.
Pokud ma néktery z vasich zaméstnancl exekuce nebo zadavate srazky na
stravovani zaméstnanc, vyplite slozky trvalych srazek na zalozZce Trvalé sraz-
ky. V pripadé dlouhodobych exekuci zadanych celkovou ¢astkou ke srazeni
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 dodatec¢né vlozit slozku mzdy trvalou nebo specifickou.

V agendach mezd jednotlivych mésicu se nepfitomnost v pribéhu daného mé-
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sice zapisuje do tabulky SloZzky nepfitomnosti, a to prostifednictvim nabidky,
@ kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Pro kazdy typ nepfitomnosti v jednom

4 mésici zvolte samostatnou slozku. Spravné vyplnéni nepfitomnosti ma za-
sadni vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd.

STRANA

166 6) Na zdlozce Srazky mUzete zkontrolovat vygenerované srazky zameéstnanci

TIP

Nutnou podminkou

pro spravné vypocty
ndhrad je zaddni vsech
nepritomnosti do tabulky
Slozky nepritomnosti ve
vystavené mzde.

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 kazdou kombinaci ¢lenéni zvolte samostatny fadek této ta-
bulky a nastavte odpovidajici procentni ¢ast.

Pokud potfebujete opravit nastaveni v agendach Personalistika nebo
Pracovni poméry, miZete provést zménu v téchto agendach. Program vam pfi
ukladani zmény nabidne promitnuti této zmény do mzdy, ktera je naposledy
vystavena. Dale je moZzné smazat mzdy daného mésice povelem Zaznam/
Editace/Smazat vSe a nasledné vSe opakovat znovu. Pokud povel Zaznam/
Editace/Smazat vée nenalézate, pravdépodobné jste prihlasen jako uZivatel,
ktery nema v pfistupovych pravech povoleny administratorské funkce. V tako-



TIP

Automaticky po vystaveni
prosincovych mezd
aktudlniho roku umozni
program vystavit mzdy

v prvnich mésicich
ndsledujiciho roku.
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vém pfipadé se musite pfihlasit jako admin a teprve pak zvolit povel Smazat
vée. Pokud potrebujete smazat mzdu pouze jednoho zaméstnance, vyuzijte
nabidky Zaznam/Editace/Smazat (nebo klavesovou zkratku CTRL+DELETE).
Pfed smazanim mzdovych zaznam si ale pro jistotu v agendé Pracovni po-
méry vytisknéte sestavy Piehled trvalych slozek a Piehled nepfitomnosti.
Budete tak mit k dispozici spravné podklady pro nasledné vystaveni mezd.

9) Vytisknéte vSechny potfebné vystupni sestavy.

10) Je-li vSe v poradku, provedte zalctovani zaloh a mezd pomoci povelu z nabid-
ky Zaznam/Zauctovat v agendé Mzdy/ prislusny mésic.

11) Z vygenerovanych zavazku vytvorte pfikaz k Ghradé.

12) Zjistite-li po zaGctovani mezd chybu ve mzdach, nejprve zruste zalctovani
mezd z nabidky Zaznam/Zalctovat 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 zal¢tovani mezd v agendé Doklady.

Definice slozek mezd

V agendé Definice sloZzek mezd jsou nadefinovany jednotlivé typy mzdovych slozZek,
ze kterych je mozné sestavit mzdu zaméstnance.
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Ze stavaijicich slozek Ize vytvaret kopie a sledovat tak i podrobnéjsi seznam slozek
mezd. Zavést muZete libovolny pocet uZivatelskych definic pro podrobnéjsi rozlisSeni
mezd, napt. Prémie (konzultace), Prémie (licast na vystavé) atd. SloZzky mzdy na-
volené v této agendé se mohou chovat bud' jako trvalé slozky mzdy (napf. mésiéni
mzda), nebo se bude jejich vyplaceni vztahovat pouze na konkrétni vykon, coz zna-
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mena, Ze mzda z uréenych slozek bude vyplacena pouze v nékterém meésici - tfeba
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
mzdy prostfednictvim povelu Vlozit, ktery vyvolate pravym tlacitkem mysi v oteviené
zalozce Trvalé slozky mzdy.

VSechna jednotliva pole, kterd budete v dialogovém okné slozky mzdy vyplnovat,
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 pocétu hodin Gvazku pracovnika.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 144 hodin, 10 hodin prescasu, pracovni lvazek
byl v.daném mésici 176 hodin. Mési¢ni sazba byla stanovena ve vysi 10 000 K¢.

Vypocet: 144/176 x 10 000 = 8 181,82 K¢, po zaokrouhleni 8 182 Ké

MO2 - Prace piescas v pracovni den

Zadejte pocet hodin pres¢asu odpracovanych v pracovnich dnech. Mzda se spocita
z hodinového platu dosaZzeného v mésici. Vypocet probiha tak, Ze program secte
v kaZzdém mésici vSechny mzdové slozky, u nichZ je zatrzena mozZnost PFescasy.
Soucet je pak vydélen poctem hodin odpracovanych v bézné pracovni dobé, tzn. bez
prescasu a naduvazk(. 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 prescasu, 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:
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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:

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 pres¢asu a prace nad Gvazek) se zjisti jako rozdil
hodin pracovniho Gvazku a nepfitomnosti. Pocet odpracovanych hodin se poté vy-
déli poctem hodin Gvazku a vynasobi se mési¢ni sazbou. Vysledna ¢astka se zao-

krouhli na celé koruny. SloZzka nema zatrZzenu volbu PFescasy.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 144 hodin, 10 hodin prescasu, pracovni lvazek
byl stanoven na 176 hodin. Mésicni pausal je 10 000 Ké.

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
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spocita z poméru zadanych hodin a poc¢tu hodin Uvazku pracovnika tak, Ze se za- 10
5

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 pouzit rozictovani mzdy procentni tabulku.
169

Tuto sloZku pouZijete v pfipadé, Ze potfebujete zaméstnanci zmeénit vySi mzdy v pru-
b&hu 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
30. Z obou slozZek se vypocdita zakladni mzda.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 90 hodin pro stredisko Brno, kde je zakladni
mzda 12 000 KE. V pribéhu mésice odpracoval také 86 hodin pro stfedisko Praha,
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kde je zakladni mzda 15 000 K¢. Zakladni mzdu pro ¢ast mésice podle jednotlivych
stfedisek zadate slozkou MO7.

MOS8 - 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.

Tato mzdova slozka se pouZiva pro rozlictovani osobniho ohodnoceni na zakazky,
stfediska nebo Cinnosti. 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
Kk poc¢tu hodin Gvazku pracovnika.

M10 - Osobni ohodnoceni - zkraceny livazek

Zadejte v korunach ¢astku osobniho ohodnoceni, ktera je stanovena pro zkraceny
Gvazek. V pfipadé neodpracované doby se tato ¢astka uplatni v poméru odpracova-
né doby k poctu 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 rozicto-
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
(vazek a zaroven zadejte pocet odpracovanych hodin. Mzda se vypocte z pomé-
ru zadanych hodin a poctu hodin Gvazku pracovnika. Slozka nema zatrzenu volbu
Prescasy.

Tato mzdova slozka se pouZiva pro rozlctovani 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 vypoctu mzdy za praci pfesc¢as, protoze
je u této slozky prednastavena volba Pfescasy.

Podobné nastaveni a vypocet mzdy za praci prescas plati také pro nasledujici slozky:
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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 poctu hodin Gvazku pracovnika.

Tato mzdova sloZka se pouziva pro rozlictovani mésiéni mzdy na zakazky, stfediska
nebo ¢innosti. Zkontrolujte, aby pro pouzity pausal byly zadanim pokryty vsechny
hodiny odpracované v daném meésici.

M15 - Os. ohodnoceni - zkraceny livazek

Zadejte v korunach ¢astku osobniho ohodnoceni, ktera je stanovena pro zkraceny
Gvazek. V pfipadé neodpracované doby se tato ¢astka uplatni v poméru odpracova-
né doby k poctu hodin Gvazku pracovnika.

M16 - Os. ohodnoceni pro ¢ast mésice - zkraceny livazek

Zadejte v korunach ¢astku osobniho ohodnoceni, ktera je stanovena pro zkraceny
Uvazek 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, stfediska
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.
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€02 - Casova mzda zadana éastkou 171
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 ¢asovém odménovani, pocet jednic a sazbu
za jednici. Mzda se vypocte 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.

Vypocet: 12 x 45 = 540 Ké
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€04 - Gasova mzda placena hodinovym pramérem

Zadejte pocet odpracovanych hodin v ¢asovém odmeénovani a pomérnou ¢ast pri-
mérného vydélku pro pracovnépravni Géely. Mzda se spocita tak, Zze pocet zada-
nych hodin se vynasobi primérnym vydélkem pro pracovnépravni tucely (K¢/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.

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
Upravy.

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 poméru) v pracovni den a rovnéz zadejte sazbu za hodinu prescasu 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
c01 - 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 prescas. Priplatek za
praci pfesCas muzete také vlozit samostatné pomoci slozky PO1. V této sloZce se
vypliuje pocet odpracovanych hodin a sazba v procentech.
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Podobné nastaveni a vypocet mzdy plati i pro nasledujici slozky:

C09 - Prace piescas 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

C12 - Prace prescas v casové mzdé v pracovni den, celkovou ¢astkou

Zadejte pocet hodin odpracovanych pfesc¢as v pracovni den, resp. v den pracovniho
klidu, a rovnéz zadejte i celkovou mzdu za preséas 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 preséasové 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, tikolova

C18 - Prace nad livazek v pracovni den, tikolova
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C19 - Prace nad uvazek v den prac. klidu, ukolova

Skupina Ukolova mzda (slozky UO1 - UOS8)
173

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.

U03 - Osobni ohodnoceni pevnou ¢astkou
Pfimo zadejte ¢astku v korunach. Tato ¢astka se do mzdy prevede bez jakékoli dalsi
Upravy.
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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.

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 priescas 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:

U06 - 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 pfevede ¢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 slozku TO2 - Naturalni mzda
s pojisténim.

TO3 - Auto k soukromému pouziti
Tato sloZzka navySuje zaklad socialniho a zdravotniho pojisténi a dan z pfijmu.
Slozka TO3 neovlivni primérny vydélek.

TO4 - Benzin pro soukromé pouziti
TO5 - Dary
Skupina Dohody, odstupné (slozky DO1 - DO5)

Tyto sloZzky mUzete pouZit u uzaviené dohody o pracovni ¢innosti nebo u dohody
o provedeni prace, resp. pfi ukonéeni pracovniho pomeéru pro vyplaceni odstupného.



Personalistika a mzdy PAMICA | Priruéka uzivatele | 175

D01 - Dohoda (slozka byla ukoncena k 12/2011)
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:
D03 - Dohoda (V€. pojistného)
D05 - Odstupné

D02 - Dohoda v hodinové sazbé (slozka byla ukoncena k 12/2011)

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 pfescas

Zadejte pocet hodin prace preséas a procento priplatku. Mzda se vypodita jako sou-
¢in poCtu zadanych hodin a hodnoty primérného vydélku pro pracovnépravni Gcely
(KE/hod). Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydéli 100. Kone¢na ¢astka
se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: U mésicni mzdy zadate dohodnutou mzdu slozkou MO1 - Zakladni mzda.
Pfipadné odpracované hodiny pfescas 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 oo
ji v8ak muzZete také rucné. Ve sloZce PO1 - Priplatek za praci pfescas se zadava 10
procento priplatku a pocet odpracovanych presc¢asovych hodin. =

5
Podobné nastaveni a vypocet plati také pro slozku P13 - Prfiplatek za praci pres-
¢as v den pracovniho klidu. 175

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. Kone¢na
Castka se zaokrouhli na celé koruny.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro slozku P14 - Pfiplatek 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 priimérného vydélku pro pracovnépravni Gcely
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(KE/hod). Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydéli 100. Kone¢na ¢astka
je zaokrouhlena na celé koruny.

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 Ucely (KE/hod). Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydeéli

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 sloZce 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 spodita
jako soucin poctu zadanych hodin a pfiplatku.

PO8 - 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 poc¢tu 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 napriklad 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.
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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.

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 mési¢ni 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 K¢.

Priklad 3: Plny Uvazek, zadano 100 %, minimalni mzda je 8 000 K¢, odpracovano
128 hodin ze 176 hodin.
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Minimalni mzda je 8 000 x 128/176 = 5 818,18 zaokrouhleno 5 818 K¢, mzda
1 000 K¢, doplatek 4 818 KC.

STRANA

Skupina Prémie a odmény (slozky 001 - 014) 177

001 - Prémie pevnou ¢astkou
Zadejte pfimo vysi prémii v korunach. Do mzdy se prevede ¢astka zadana ve sloZce,
a to bez dalsi Gpravy.

002 - Prémie % ze zakladni mzdy

Zadejte procento ze zakladni mzdy. Prémie se spocita tak, Ze program zjisti dosaze-
nou mzdu v mésici (bez prace preséas a nad pracovni Gvazek), vynasobi ji zadanym
procentem a zaokrouhli na celé koruny.

003 - Prémie % ze mzdy pfesc¢as v pracovni den
Zadejte procento ze mzdy. Prémie se spocitaji tak, Ze PAMICA v daném mésici zjisti
mzdu dosaZzenou za prescasy v pracovni den (soucet mzdy ze sloZzek druh prace -
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Pfescas v pracovni den), vynasobi ji zadanym procentem a vysledek zaokrouhli na
celé koruny. Priplatky za préaci 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
druh prace - Pfes¢as v den klidu), vynasobi ji zadanym procentem a vysledek zao-
krouhli na celé koruny. Pfiplatky za praci pfeséas do vypocétu nevstupuji.

005 - Prémie % ze mzdy nad livazek v pracovni den

Zadejte procento ze mzdy. Prémie se spocitaji tak, Ze program v daném meésici zjisti
mzdu dosazenou za praci nad Uvazek v pracovni den (soucet mzdy ze sloZzek druh
prace - Prace nad uvazek 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 Ctyri
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 prfesnosti na ¢tyfi desetinna mista. Spocitané
prémie se vynasobi podilem odpracované doby (bez prescasli a nadivazku) a fondu
pracovni doby. Vysledek se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: U mésicni mzdy zadate dohodnutou mzdu slozkou MO1 - Zakladni mzda
ve vySi 10 000 K¢. Slozkou 008 - Prémie podilem z ukazatele a odpracované doby
mUzZete zaméstnanci prednastavit prémie, napf. na zakladé obratu firmy tak, Ze
uvedete (nastavite) prislusné procento.
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009 - Prémie za delsi obdobi
Zadejte pfimo vySi prémii
v korunach. Castka se pre-
vede do vyplaty bez dalsi 009 Prémic za deKi obdobi 15000,00
l] pravy DO prl.] m é rnéh 0 Skupina  Prémic a odmény Zakladni sazba dané

- 1% v 2 Prémie 15000.00 | K¢ Predkontace ﬂ
vydélku se zapocCita pou- SRy i S
ze Cast pripadajici na toto G =

Zakdzka

obdobi. V nasledujicich ob-
H M A rnA Poznamka pro tisk roéni prémie

df)blch se d?v prum?rneho forsis

vydélku rovnéz zapocte po-

2 o<z P . Zadejte primo castku prémie v K&. Zadejte pocet étvrtlet, ve kterjch ma castka prémie oviivnit
meérna cast prémie. V poli primérny vydélek. Prémie se vyplati v daném mésici, ale do primémého vdélku bude £

P . zapnétena pouze alicvatni F4st, piipadajici na jedno churtleti. Tatn Fdst bude v soulad <o -
Obdobi je mozné zadat hod- 2adénim zapoétena v tomto a v nasledujicich etvrtletich. Pro vjpocet primémeého vydélkuse

alikvotni Eést v kazdém Etvrtleti piepoéte v poméru odpracevanych hodin k dobé, kierou mél  ~

notu 1 aZ 4. PFi vypocCtu ali-

kvotnich ¢asti pfipadajicich | T~ (&)
+ . v s Roziictovat tabulkou il

na Ctvrtleti se pocita s do-

poétem do celkové Castky.

V aktualnim ctvrtleti se zapocita dopocet do celkové ¢astky a v nasledujicich Ctvrt-

letich se zapocitava vzdy stejna castka.

Ulozit__| ‘ G ‘ | T

Priklad: Mzdy za ¢erven 2012, prémie za vice obdobi ve vysi 8 000 K¢, zapocist do
3. obdobi. V ¢ervnu se vyplati cela vysSe prémii v castce 8 000 K¢E. Alikvotni ¢ast odmé-
ny pro prdmérny vydélek (PV) je ve 2. ¢tvrtleti 2 666 K¢, ve 3. a 4. Ctvrtleti 2 667 KE.

Vypocet PV za 2. ¢tvrtleti

Hrubad mzda za duben az ¢erven ¢ini 25 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémii za tfi
obdobi)

Uvazek 520 hod.

Odpracovano 450 hod.

Alikvotni ¢ast prémii za vice obdobi 2 666 K¢

Zvyseni HM o prémie za vice obdobi 2 307,12 K¢ (2 666 x 450/520)

Prameérny vydélek (PV) 60,68 K&/h ((25 000 + 2 307,12)/450)
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Vypocet PV za 3. ctvrtleti 15£
Hruba mzda za ¢ervenec az zafri ¢ini 20 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi

obdobi)
Uvazek 528 hod. 179

Odpracovano 400 hod.

Alikvotni ¢ast prémii za vice obdobi 2 667 K¢

Zvyseni HM o prémie za vice obdobi ¢ini 2 020,45 K¢ (2667 x 400/528)
Pramérmy vydélek (PV) 55,05 K&/h (20 000 + 2 020,45)/400)

Vypocet PV za 4. ctvrtleti

Hruba 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 lvazek, alikvotni ¢ast se nezvySuje.)

Pramérmy vydélek (PV) 66,05 K&/h [(33 000 + 2 667)/540)]
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010 - Podily
Zadejte pfimo vysi podilli v korunach. Do mzdy se prevede Castka 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 aZz po skonéeni zaméstnani (od 1. 1. 2007). Podobné nastaveni a vypocet
plati také pro slozku 012 - Odmény p¥i Zivotnich a pracovnich vyroéich.

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 Upravy. 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 za-
klad zdravotniho pojisténi, ze kterého se vypocte pojistné na zdravotni pojisténi,
a to vynasobenim hodnoty zékladu Castkou stanovenou platnou legislativou
(Legislativa/Mzdy/Zdravotni pojisténi). Timto zpUsobem se vypocCte Castka na
zaméstnance a ¢astka na zaméstnavatele. Nasledné se odecte Castka na zamést-
nance a zaméstnavatele vypoétena ze mzdy. Vysledna vyse pojisténi se podle na-
staveného zplsobu platby pfipocte do odvod( pojistného ve mzdé a do odvodl
zaméstnavatele.

Pouziva se zejména v pripadech, kdy zaméstnanec nedosahl minimalni mzdy
a musi doplatit zdravotni pojisténi do vySe minimalni mzdy. P¥i zadani zpisobu plat-
by neplatit nevznikne doplatek pojistného a k zakladu mzdy se také nic nepfipodita.

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¢,
tj. 270 K¢, které odvede zaméstnavatel. Zaméstnanci se ze mzdy strhne 4,5 %,
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tj. 135 K¢. Zaklad pojistného je 8 000 K&, pojistné 1 080 KE. Ve mzdé odvedeno
405 K¢, zbyva odvést 1 080 - 405 = 675 KE. Zaméstnanci, resp. zaméstnavateli se
strhne pojistné podle nastaveni zplsobu platby: 360 K& + 720 K¢ (pracovnik 1/3,
zaméstnavatel 2/3), 810 K¢ + 270 K¢ (pracovnik cely doplatek), 135 K¢ + 945 Ké
(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 zplsobu 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 pojisténi
u mezd aktualniho mésice.

Z07 - Danovy bonus
Zadejte castku danového bonusu, ktera bude v daném mésici vyplacena. Tato o
mzdova slozka se pouZiva pro ruéni zadani ¢astky danového bonusu, kterd ma byt 10
aktualné vyplacena. Jejim pouzitim se vypne automaticky vypocet pro pridélovani 3
danového bonusu.

STRANA

Z08 - Roéni ziiétovani (slozka byla ukonéena k 12/2010) 181
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 ktery 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 ktery 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 zii¢tovani (slozka byla ukoncena ke 12/2010)
Zadejte (kladné nebo zaporné) ¢astku, o kterou chcete opravit preplatek dané z roc-
niho zGétovani. Uvedte mésic zpracovani mzdy, za ktery opravu provadite.

Z13 - Rocni zicétovani - preplatek na dani

Zadejte Castku preplatku na dani z rocniho zGctovani vypocitanou ruéné nebo
v pfedchozim programu. Tuto sloZku nezadavejte, pokud ro¢ni zi¢tovani vypocitala
PAMICA.

Z14 - Rocni zicétovani - doplatek na danovém bonusu

Zadejte ¢astku doplatku na danovém bonusu z rocniho zi¢tovani vypocitanou ruc-
né nebo v predchozim programu. Tuto sloZku nezadavejte, pokud roéni zluctovani
vypocitala PAMICA.

Z15 - Oprava rocniho zictovani - preplatek na dani
Zadejte (kladné nebo zaporné) ¢astku, o kterou chcete opravit preplatek dané z roc-
niho zGcétovani. 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.
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JO2 - Nahrada hodinova

Zadejte pocet hodin. Zadané hodiny se vynasobi primérnym vydélkem a vysledek
se zaokrouhli na celé koruny. Je-li hodnota primérného vydélku ve sloZce zadana,
182 pouZije se tato hodnota. V opacném pfipadé se pro vypocet zada primeérny vydélek
platny pro aktualni ¢tvrtleti.

JO3 - Nahrada nezdanéna
TIP Zadejte pfimo ¢astku v korunach. Do mzdy se pfevede ¢astka zadana ve slozce bez
Mzdovou slozku dalsi L]pravy.
JO3 - Ndhrada nezdanénd
pouZijete pro vyplatu
cestovnich ndhrad
zaméstnanci nebo pro
srdZku za stravné.
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Podobné nastaveni a vypocet plati také pro nasledujici slozky:
JO4 - Nahrada zdanéna, bez pojisténi

JO5 - Nemocenska davka, jednorazova

JO6 - Vyrovnavaci pfispévek v téhotenstvi a materstvi

JO7 - Proplacena/vracena dovolena

Do mzdy se bez Upravy pfevede ¢astka v korunach zadana ve slozce. U vracené do-
volené (Cerpano vice nez byl narok) zadejte ¢astku zaporné. O zadané dny dovolené
se nasledné zvysi (u vracené dovolené snizi) cerpani dovolené.

Priklad: V pripadé, Ze chcete zaméstnanci proplatit dovolenou, zadejte do mzdy
slozku mzdy JO7 - Proplacena/vracena dovolena. Ve sloZce vypinite ¢astku, kte-
rou chcete zaméstnanci proplatit a nastavite pocet proplacenych dnl. 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 prostrednic-
tvim slozky mzdy JO7 - Proplacena/vracena dovolena tak, Ze Castku za precer-
pané dny zadate zapornou hodnotou a doplnite pocet precerpanych dnli (dovolena
muZe byt O dni a vice). V agendé Pracovni poméry se pocet dni zadanych ve sloZzce
JO7 - Proplacena/vracena dovolena odeéte - v tomto piipadé 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.
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LO2 - Radna zaloha do vySe doplatku
Zadejte ¢astku zalohy v korunach. Pozadovana suma se snizi v pripadé nedostatec-

nych pfijmd zaméstnance a vyplati se zaméstnanci v den zGctovani zaloh.
183

PAMICA vypocita doplatek mzdy, odecte vSechny zalohy ze slozek LO1 az LO4 a zjisti
zbyvajici doplatek. Do pole Vyplacena zaloha nasledné uvede ¢astku nizsi z ¢astek
pozadované zalohy a zbyvajici doplatek. Je-li zbyvajici doplatek zaporny, uvede 0.

LO3 - Mimoradna 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 pfijmG zaméstnance a vyplati se zaméstnanci v den zGc¢tovani zaloh. PAMICA
spocita doplatek mzdy, odecte vSechny zalohy ze sloZzek LO1 az LO4 a zjisti zbyvajici
doplatek. Do pole Vyplacena zaloha nasledné uvede ¢astku nizsi z castek pozado-
vané zalohy a zbyvajici doplatek. Je-li zbyvajici doplatek zaporny, uvede O.
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Definice slozek nepritomnosti

Agenda Definice slozek nepfitomnosti obsahuje jednotlivé typy nepfitomnosti.
V této agendé muzete kopii stavajicich slozek nepfitomnosti vytvofit podrobnéjsi se-
znam typl nepritomnosti (napfiklad odlisit rizné druhy placeného volna) a umoznit
tak detailn&jsi sledovani obdobnych typl nepfitomnosti.

5 i
i Soubor Nastaveni Personalistika  Mzdy Podini  Dokiady Limnam  MNipgwéda

i dd e QD = DE® LD N Y -8 500002
Definice Agendy
I Vo Dovolens
Skupina  Dovolend, piekibiy v prici Zikladni sazba dané Originéini definice programu PAMICA, poutivé se ve mzdich.
Plati od Predkontace T} Tisk na wpl. pisku 3 {
Plati do Stiediska w Kontrolni sestavy Defimce skokek
Cinnast = i
Takizka =l

Zadejte datum zaditku a konce dovolené, Y den zadithy & konce midete zadat odpracovanoy -

dobu.

. | | =1 Upominky| B Poznimiy |

X | Cislo Hazew Stupins

1|rF wm Dovalens, piekithy v prac

2 [ V02 Mihroda svitku Dovolena, plekitky v praci

3 [ W3 Placenéveine Dovolens, plekidiy v praci

4 T VM Neplacend voing Dovolend, plekifiy v prici

5 | VM Neplacené volno (da roku 2011) Dovolens, piekathy v pract 4

6 [ V05 Meomluvens nepitomnost Dovolens, piekiky v prasi .

(1/42) Pro ziskini nipovidy stisknéte Fl. Novik. 5.7.c. 212 0 o DV

i e

Pro zapis jednotlivych druh(i nepfitomnosti zaméstnance, napf. nemoc, neplacené
volno, oSetfovné, ..., je nutné vystavit mzdu na zacatku mésice.

V agendach mezd jednotlivych mésicl se nepfitomnost v pribéhu konkrétnino mé-
sice zapisuje do tabulky Slozky nepfitomnosti, a to prostfednictvim nabidky, kte-
rou vyvolate stisknutim pravého tlacitka 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 vymazZete 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 zalctujte.

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 Zac¢atek a Konec obdobi trvani nemo-
ci. Data mUzete zapsat bud rucné, nebo prostfednictvim 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 predchozi a dale pole Pofadové ¢islo dne nemoci. Do téchto poli md-
Zete zadat pocet pracovnich, resp. kalendarnich dni nepfitomnosti (z pfedchoziho
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mésice), na kterou chcete navazat. Pocet dni, které uvedete v poli Pofadové ¢islo
dne nemoci je rozhodujici pro spravny vypocet nahrady mzdy navazujici nemoci.
Poradové Cislo dne nemoci vyuZijete pro ruéni zadani pouze v prvnim mésici zpraco-
vani mezd v programu PAMICA.

Pro vypocet nahrady mzdy muZete uvést primeérny 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 IéCebny reZim, miZete zadat nizSi nahradu
mzdy v poli SniZzeni 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 Udaje
budete mit vytiStény na tiskové sestavé PFiloha k Zadosti o davku nemocenského
pojisténi. Davka nemocenského pojisténi nalezi od 22. kalendarniho dne trvani
docasné pracovni neschopnosti. Davku vyplati pfislusna okresni sprava socialniho
zabezpeceni.

Podobné nastaveni se tyka i nasledujicich slozZek:
HO2 - Karanténa
HO3 - Nemoc - pracovni uraz

Pro vyplaceni nahrady za ztratu na vydélku pfi pracovnim Urazu zatrhnéte volbu
Nahrada za ztratu na vydélku.

KAPITOLA

HO4 - Nemoc z povolani 10
6

HO5 - Osetfovné

Do poli Zacatek a Konec zadejte délku trvani oSetfovného. Datum muZete zapsat

bud ruéné, nebo prostiednictvim kalendére, ktery vyvolate v daném poli, kdyZ 185

kliknete na znak Sipky. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo konce oSetrova-
ni jeSté odpracoval ¢ast smény, snizte o odpovidajici po¢et odpracovanych hodin

TIP P e P o o e . ]
0d roku 2009 dévky hodnoty v polich Osetrovné prvni den, pripadné Osetrovné posledni den. Pokud
nemocenského pojisténi ma vypocet davek navazat na predchozi pracovni neschopnost, je nutné zatrhnout
vypldci prislusnd pole Navazuje na predchozi. Pofadové cislo dne nemoci zadate ruéné a toto pole

0SSZ od prvniho
dne nepritomnosti.
Zaméstnavatel k Zddosti

vyuZijete jen v prvnim mésici, kdy zacnete zpracovavat mzdy v programu PAMICA.

3%’;‘;’;&’7 pomoc PFi stfidén[oéetflfjic[ch 0sob neibo pfi opétO\{ném zadani oSetfovného po preruseni,
priloi vypinény tiskopis zadejte pocet dnu naroku na davku v poli Narok.

Priloha k Zddosti o davku

Zi’;‘;ﬁ’ﬁi?ﬂf}fof’gté”" Do pole Cislo rozhodnuti o DPN uvedte Gislo z dokladu Rozhodnuti o vzniku po-
neprodlené predd tfeby oSetfovani (péce) pro uplatnéni naroku na oSetfovné. Toto oSetfovné vyplati

pfislusné 0SSZ. zaméstnanci prislusna okresni sprava socialniho zabezpeceni na zakladé tiskové
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TIP

Pokud potrebujete provést
opravu ndhrady za ztrdatu
na vydélku, zadejte do
pole Dévky hodnotu 0, do
pole Pocet hodin hodnotu
1 a do pole Primérny
vydélek kladnou nebo
zdpornou cdstku opravy.

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
muUzete 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 zatrhnout pole Navazuje na predcho-
zi. Poradové Cislo dne nemoci zadavate rucné a toto pole vyuZijete pouze v prvnim
meésici, 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 vypocCet nahrady za ztratu na vydélku zadejte do poli Zacatek a Konec obdo-
bi, za které ma byt tato nahrada vyplacena. Do pole Davka (nahrada za nemoc)
uvedte vySi davek, resp. nahrady mzdy za pracovni Graz nebo nemoc z povolani. Do
nasledujiciho pole uvedte odpovidajici pocet hodin. Pole Primérny vydélek vyuZi-
jete pouze v pripadé, Ze se vySe primérného hodinového vydélku neshoduje s vy-
pocétenym vydélkem za dané Ctvrtleti. Nahrada za ztratu na vydélku se poté stanovi
z tohoto ru¢né zadaného priméru, a to bez ohledu na vypocteny pramérny 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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LGO 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 ruc¢né, nebo prostrednictvim ka-
186 lendare. Pokud zaméstnanec v den zacatku nemoci jeSté odpracoval ¢ast smény,

snizte hodnotu v poli NepFfitomnost prvni den o odpovidajici pocet odpracovanych
hodin. Pokud ma nepfitomnost navazat na predchozi neschopnost, musite zatrh-
nout pole Navazuje na predchozi a dale vyplnit pole Pofadové ¢islo dne nemoci.
V téchto polich je mozné zadat pocet pracovnich, resp. kalendarnich dni nepfitom-
nosti z predchoziho mésice, na ktery chcete navazat. Pocet dni v poli Pofadové ¢is-
lo dne nemoci je rozhodujici pro spravny vypocet nahrady mzdy u navazujici nemo-
ci. Poradové ¢islo dne nemoci zadavate rucné a toto pole vyuZijete pouze v prvnim
meésici, kdy zacnete zpracovavat mzdy v programu PAMICA.

TIP

Ddvky vypldci sprava
socidlniho zabezpeceni
primo zaméstnanci.

V programu PAMICA se
neeviduji.

Zaméstnanec nema narok na nahradu mzdy ani na nemocenské davky, pokud si
pracovni neschopnost zpUsobil GmysIné.
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H13 - Individualni vypocet nahrady mzdy z redukovaného PV
Do poli Zacéatek a Konec

. . P L. | sioka nepiitomnosti
zadejte obdobi trvani nepfi- | ——
tomnosti, abySte mohli pro- ::pmu Ncm;:: e - " Zikladni sazba dané [naﬂ;:::::;
VeSt Vypocet nahrady mZdy' Zaditek 01.02.2012 3 Dwnide'nndpra:oua\ﬂhod
Datum mUZGte Zapsat budr Kanec 2202012 LI Posledni den odpracoval 0 hed
ruéné, nebo prOStFednlCtme Nemoc prvni den 8 | hed. Pm(:ﬂwl.dny 17 d. 23 kd.
L. - Nemoc posledni den 8 | hod. Hudiny 136 hod
kalendare. Pokud zameést- 1.a2 3.den 24 hod.  Korekcel.-3. U hod,
v - 0Od 4. dne % | hed. Korekee od 4. 0 hod,
naneC V den Zacatku nebo Nahradu platt od mn2.anz ',_|
konce nepﬁtomnosti Jeété Vyplata nahrady Tente meésic Ll
v - ~ . Navazuje na pfedchozi
odpracoval cast smeny, sniz- Vypocteny prlmian videlck 12236 | Kifhod.
te hOanty Vv pOIiCh Nemoc Priimeémy vydélek 000 Kéfhod. poeyoneace
. Snizeni néhwady 0 % Stiedisko
prvni den nebo Nemoc po- Pafadové éislo dne nemac 1d 1/ kd it
sledni den o odpovidajici | farerrsan e s
pocet odpracovanych hodin. i d 57 [
ruh nepfitomnosti Nemoc -
5 =l puzndmka
Ciclo rozhodnuti o DPN
Pokud ma vypocet nahrady = —
B . . Zadejte datum zaéstku 2 konce nemoci. V poli Nahradu vypoéist od zadejte datum, které se ma poutit -
mzdy navazat na predenozi | ferees b s et oo e oo b i C
neschopnost, musite zatrh- P i e et s it s e st 1
nout pole Navazuje na pred-
- Py . Rozuctovat tabulk: il Ulozit St Napoved
chozi a dale vyplnit pole f =" - - —

Poradové cislo dne nemoci.
V téchto polich je mozné za-
dat pocet pracovnich, 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. Poradové ¢islo dne nemoci
zadavate ruéné a toto pole vyuZijete pouze v prvnim mésici, kdy zacnete zpracova-

vat 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

KAPITOLA

ohledu na vypocteny primérny vydélek. Uvedenim data do pole Nahradu platit od 10
muzete urcit, od jakého dne maiji byt zaméstnanci nahrady vyplaceny. Na zakladé 3
doruceni dokladu Potvrzeni o trvani pracovni neschopnosti v poli Vyplata nahrady

stanovite, ve kterém mésici budou nahrady mzdy vyplaceny.

187

Zaméstnanci je mozné poskytnout nahradu mzdy vySSi, nez je zakonem stanove-
na nahrada mzdy. Jedna se o tzv. nadstandardni nahradu mzdy. V polich Nahrada
1. - 3. den a Nahrada od 4. dne mUzZete zadat procentni sazbu nahrady, ktera je
odliSna od standardniho vypoctu predepsaného legislativou. Zadana procenta se
vztahuji k redukovanému pramérnému vydélku. Takto spocitana nahrada mzdy ne-
smi byt niz&i neZ nahrada spoéitana standardnim zplisobem. Castka nahrady mzdy,
ktera prevySuje zakonem stanovenou vysi, podléha dani z pfijmu a pfipadnym od-
vodUm na socialni a zdravotni pojisténi. (O nadstandardni vySi nahrady mzdy budou
tedy automaticky navySeny zaklady socialniho, resp. zdravotniho pojisténi a zaklad
dané z prijmu.)
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TIP

Nadstandardni

ndhradu mzdy
poskytnete zaméstnanci
prostrednictvim sloZek
nepritomnosti H13 a H14.

H14 - Individualni vypocet nahrady mzdy z PV

Do poli Za¢atek a Konec zadejte obdobi trvani nepfitomnosti, abyste mohli provést
vypocet nahrady. Datum mUzZete zapsat bud ru¢né, nebo prostfednictvim kalenda-
fe. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den ukonceni nepfitomnosti jesté
odpracoval ¢ast smény, snizte hodnoty v polich Nemoc prvni den nebo Nemoc po-
sledni den o tento pocet odpracovanych hodin. Pokud ma vypocet nahrady mzdy
navazat na pfedchozi neschopnost, je nutné zatrhnout pole Navazuje na predcho-
zi a dale vyplnit pole Pofadové ¢islo dne nemoci. Do téchto poli mizZete zadat
pocet pracovnich, resp. kalendarnich dni nepfitomnosti 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 ¢islo dne nemoci za-
davate rucné a toto pole vyuZijete pouze v prvnim mésici, kdy zacnete 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 priamérného vydélku se nahrady sta-
novi bez ohledu na vypocteny primérny vydélek. Uvedenim data do pole Nahradu
platit od mUZete 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 nedodrZeni IéCebného rezimu podle zakoniku prace, mlzete zadat nizsi
nahradu mzdy v poli SniZeni nahrady, kde v procentech uvedete vysi, na kterou
maji byt ndhrady mzdy ponizeny. Zaméstnanci je mozné poskytnout nahradu mzdy
vySSi, nez je zakonem stanovena nahrada mzdy, tzv. nadstandardni nahradu mzdy.
V polich Nahrada 1. - 3. den a Nahrada od 4. dne muZete zadat procentni saz-
bu nahrady, ktera je odliSna od standardniho vypocétu predepsaného legislativou.
Zadana procenta se vztahuji k primérnému vydélku (bez redukce). Takto spodita-
na nahrada mzdy nesmi byt nizsi nez nahrada spocitana standardnim zpUlsobem.
Néhrada mzdy, kterd prevySuje zakonem stanovenou vysi, podléha dani z pfijm
a pfipadnym odvodim na socialni a zdravotni pojiSténi. (O nadstandardni vysi na-
hrady mzdy budou tedy automaticky navySeny zaklady socialniho, resp. zdravotniho
pojisténi a zaklad dané z prijmu.)

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
konkrétniho mésice zapisuje do tabulky Slozky nepfitomnosti, a to prostfednictvim
nabidky, kterou vyvolate pravym tladitkem mysi. Pro kazdy typ nepfitomnosti v jed-
nom mésici zvolte samostatnou slozku. Spravné vyplnéni nepritomnosti ma zasadni
vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd.

Zaznamy v tabulce SloZky nepfitomnosti je mozné vymazat a znovu zadat pouze
v pripadé, Ze dosud nebyly mzdy zalcétovany. Cheete-li provést opravu slozky ne-
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pritomnosti ve mzdach, které jsou jiz zalctované, zruste nejprve zauctovani 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 mlZete bud rucné, nebo prostfednictvim
kalendare. 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 - dovolena
v dany den nebyla ¢erpéana). V poli Gerpano mizete zadat pocet dni dovolené podle
zvoleného rozvrhu pracovni doby konkrétniho zaméstnance.

V02 - Nahrada svatku

Do poli Za¢atek a Konec zadejte obdobi trvani svatkl. Tato data poslouZi k vypoctu
nahrady za svatek. Datum mUzZete zapsat bud ru¢né, nebo prostfednictvim kalen-
dare. Pocet hodin pro vypocet nahrady se spocita z rozvrhu pracovni doby. MiiZete
je vSak libovolné upravit v poli Hodiny svatku. Tato sloZka nepfitomnosti se auto-
maticky vygeneruje pfi vystaveni ¢asové a Ukolové mzdy v mésici, kdy den svatku
pfipada na pracovni den zaméstnance (u mésiéni mzdy je nahrada za statni svat-
Ky uz zahrnuta v mésiéni mzdé). Pokud chcete statni svatky platit nahradou také
u mésicni mzdy, zatrhnéte volou Mésicni mzdy - svatky platit nahradou v agendé
Nastaveni/Globalni nastaveni/Nastaveni. | v tomto pfipadé se po vystaveni mzdy
automaticky vygeneruje slozka Nahrada svatku.

V03 - Placené volno

Pro vypocet nahrady za placené volno zadejte obdobi trvani placeného volna do
poli Zaéatek a Konec. Datum muZete zapsat bud ruc¢né, nebo prostfednictvim ka-
lendare. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den ukonceni placeného volna
odpracoval ¢ast smeény, snizte o pocet odpracovanych hodin hodnoty v polich Volno
prvni den nebo Volno posledni den.

KAPITOLA
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Konkrétné muzZe 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 189
Do poli Zac¢atek a Konec zadejte obdobi trvani neplaceného volna. Tato data vam

slouzi pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance. Pokud zaméstnanec v den zacat-

ku nebo v den ukonéeni neplaceného volna odpracoval ¢ast smeény, snizte o pocet
odpracovanych hodin hodnoty v polich 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
zédkonem stanovenych postupl. Pro tento vypocet je v poli Doplatek zdravotniho
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pojisténi nutné nastavit pomér, v jakém budou tyto doplatky hradit zaméstnanec
a zameéstnavatel.

V05 - Neomluvena nepfitomnost

Dobu trvani neomluvené nepfitomnosti zaméstnance zadate do poli Zacatek
a Konec. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den ukonceni neomluvené
nepritomnosti odpracoval ¢ast smény, snizte o pocet odpracovanych hodin hodnoty
v polich 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
strany zaméstnavatele, zadejte trvani prekazky do poli Zacatek a Konec. Pokud
zaméstnanec v den zacatku nebo ukonceni prekazky ze strany zaméstnavatele
neodpracoval ¢ast smény, zapiSete pocet téchto neodpracovanych hodin do poli
Zameskal prvni den nebo Zameskal posledni den. Pro vypocet vySe nahrady sta-
novte procentni sazbu do pole Sazba nahrady %.

Tuto sloZku pouZijete napf. v pfipadé prostoju zplsobenych poruchou na strojnim
zarizeni, preruseni prace kvuli nepfiznivym povétrnostnim vlivim atd.

Prekazky se déli na:

Prostoje - Prostoje znamenaji vétSinou kratkodobé preruseni prace z objektivnich
dlivod(, 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 dlivodu preveden na jinou praci, prislusi
mu nahrada mzdy ve vySi nejméné 80 % primérného vydélku podle § 207 zakona
€. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Preruseni prace pro nepfiznivé povétrnostni vlivy - K preruseni prace kvlli nepfi-
znivym povétrnostnim vliviim muZe dojit napriklad v zemédélstvi, ve stavebnictvi
apod. Pokud musi zaméstnanec prerusit svoji praci z ddvodu nepfiznivych povétr-
nostnich vlivi nebo Zivelnych udalosti, pfislusi zaméstnanci nahrada mzdy ve vysi
nejméné 60 % primérného 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
zakoniku prace.

V07 - Vojenské cviceni
Pro vypocet nahrady za vojenské cviceni zadejte obdobi trvani vojenského cviceni
do poli Zac¢atek a Konec. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den ukonceni
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vojenského cviceni odpracoval ¢ast smény, snizte o pocet téchto odpracovanych
hodin hodnoty v polich Nepfitomnost prvni den nebo Nepfitomnost posledni den.

V09 - Mimo evidenci, pevnou ¢astkou
Pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance zadejte obdobi trvani nepfitomnosti do
poli Za¢atek a Konec. Vypocitanou nahradu zadejte pfimo do pole Castka.

V10 - Mimo evidenci, bez nahrady

Pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance zadejte obdobi trvani nepfitomnosti do
poli Zacatek a Konec. U tohoto typu nepfitomnosti nenalezi zaméstnanci zadna
mzda ani nahrada mzdy. Za dobu nepfitomnosti ma zaméstnanec povinnost uhra-
dit zdravotni pojisténi z vymérovaciho zakladu ve vysi minimalni mzdy. Tato povin-
nost se nevztahuje na vSechny zaméstnance (viz § 3 zakona ¢islo 592/1992 Sb.,
0 pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi). PAMICA vypodita zdravotni pojisté-
ni podle zakonem stanovenych postupd. Pro tento vypocet musite nastavit v poli
Doplatek zdravotniho pojisténi pomér, v jakém budou tyto doplatky hradit zamést-
nanec a zaméstnavatel.

V11 - Mimo evidenci, bez nahrady, neomluveno

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani nepfitomnosti zaméstnance.
Zaméstnanci nepfrislusi Zzadna 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 ¢. 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.

V12 - Pracovni cesta
Do poli Zacatek a Konec zadejte Cas trvani pracovni cesty. Za nepritomnost tohoto
typu nebude vypoctena zadna nahrada mzdy.
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V14 - Neplacené volno v soubéhu s nemoci
Tato slozka nepfitomnosti ma nastavenou platnost do 12/2008 podle platné

legislativy.
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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 pred-
pisll. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den ukonceni neplaceného volna
odpracoval ¢ast smeény, snizte o pocet odpracovanych hodin hodnoty v polich 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 vymérovaciho zakladu ve vysi minimalni mzdy. Tato povinnost se nevzta-
huje na vSechny zaméstnance. (viz zakon o pojistném na vSeobecné zdravotni po-
jisténi). Pro tento vypocet musite nastavit v poli Doplatek zdravotniho pojisténi
pomeér, v jakém budou tyto doplatky hradit zaméstnanec a zaméstnavatel. Dny ne-
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placeného volna, na které je pravni narok, se posuzuji jako vylouc¢ené dny z rozhod-
ného obdobi pro vypocet vymérovaciho zakladu pro davky nemocenského pojisténi.

V16 - Neplacené volno v soubéhu s nemoci

Do poli Zac¢atek a Konec zadejte obdobi trvani tohoto soubéhu. Pokud zaméstnanec
v den zacatku nebo v den ukonceni neplaceného volna jesté odpracoval ¢ast smény,
snizte o pocet odpracovanych hodin hodnoty v polich Voelno prvni den nebo Volno po-
sledni den. Za dobu neplaceného volna nebude zaméstnanci vypocCtena Zadna mzda
ani nahrada mzdy. Za dobu neplaceného volna v soubéhu s nemoci neméa zaméstna-
nec povinnost uhradit zdravotni pojisténi z vymérovaciho zakladu ve vySi minimalni
mzdy. Jestlize nemoc pokracovala po ukonéeni neplaceného volna, zadejte odpovida-
jici slozku nepfitomnosti a na ni zvolte typ Navazuje na pfedchozi.

V17 - Neplacené volno (pravni narok) v soubéhu s nemoci

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi, ve kterém neplacené volno trvalo a na
které mél zaméstnanec narok. Pokud zaméstnanec v den zaCatku nebo v den
ukonéeni neplaceného volna odpracoval ¢ast smeény, snizte o odpracované hodi-
ny hodnoty v polich Volno prvni den nebo Volno posledni den. Zaméstnanci za
dobu neplaceného volna nebude vypoctena Zzadna mzda ani nahrada mzdy. Jestlize
nemoc pokracovala po ukoncéeni neplaceného volna, zadejte odpovidajici slozku
nepritomnosti a vyberte na ni typ Navazuje na predchozi.

Slozky mezd

V této agendé jsou sumarizovany vsechny mzdové slozky, které byly pouZity v dosud
vystavenych mzdach. Jednoduchym zplsobem zde mUzete provadét vybér dat, a to
pres dynamické zalozky, které vyvolate kliknutim na zahlavi daného sloupce. Dalsi

PR R 3 O ELE siaDE®  GOCQERY Y O-8 8002
Agendy
MOL  Zikladni mada 10364,00
Skupina  Mgsieni mzda i dob i @
Mésiéni sazba 1900000 K€ Piedkontace
Stiedisko Stofky mend
Ginan v |
Hodiny 36 hod Zskizka
Pounimba pro tisk
Interni pormamicn
dejte v K i mzdy. V phipadé doby se tato Esstks uplatni v
doby k poctu
|« ||
X Zaméstnanec Stiedisko PP Méic | Rok Nizev Mzda Stiedisko Cinnost Zakizks | T
T8l [=] Mmum leden 2002 MOL - Zékladini mads 1036400 DREVD -
| 2 [ Havickovs Alena THLAVA leden 2012 MI3 - Os. ohadnaceni 120000 NABYTEK ‘
3 [ Howsklen Ing. JHLAVA feden 2012 MOI - Zikdadni mzda 000000
4 T Moviklsn Ing. JHLAVA leden 2012 MOG - Jazykovy pavtil 000,00 =
5 T Moviklan Ing. JHLAVA leden 2012 MOG - Pautil 23 vedeni 120000
6 [ Mouiklsn Ing HLAVA leden 2012 703 - Auto k soukromému pousiti 950000
7 T Noviklen Ing. leden 2002 €08 - Cosovi made 000
8 I Svobodov Jana THLAVA Ieden 2012 MG« Zikladni mzda = thriceny duarek 18.000,00
{1 a1 AR i Gt et e 10 \
10 | Svobodovd Jans AHLAVA leden 12 WIS - 24k mda - shraceny vazek 100000
11 T Medudkovs Tatana JHLAVA leden 2012 ML - Zakadni mada 0,00
12 |7 DvoiskoviMichacla  JHLAVA leden 2012 MOL - Zdkadni mzda 7N
13 T Hordk Radek Ing. JHLAVA ieden 2012 MDS - Zékladn! mada - skréceny darek 1100000 .
14 | Havidkovs Alena JHLAVA anar 2042 MDI - Zdkdadni mada 1900000 DREVO =
[1/89) Pra siskani napovédy stisknéte FI Howak, 5.1, 0. m g o ) ¥
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sloupce pridate povelem Sloupce, ktery vyvolate pomoci mistni nabidky (pravym tla-
Citkem mysi). MGzete vyuzit i tiskovou sestavu Piehled mzdovych sloZzek. Sestavy
zobrazi pravé vybrana data.

Slozky nepritomnosti

Agenda ma obdobny charakter i pouZiti jako agenda Slozky mezd. Slouzi k provadeé-
ni vybérd a kontrole jiz zadanych zaznamu. Naleznete zde tiskovou sestavu Pfehled
sloZek nepfitomnosti.

Mzdy Leden - Prosinec

Prijem za pracovni pomér
Formular obsahuje oddily Obdobi, Mzda, Pfehled a Nepfitomnost.

Pifjern za pracovni pomeés }pnj\mnln pracavni pamér | Vysiétavini mrdy 8 zamestnance | Ouazek |

Ohdahi Mrda Prehied Nepfitomnast

Mésic leden Zikadni mzds. 10 264,00 Precéasy, nadivazky 000 Dovolend 0d. 0,00

Rok. 012 Diléi hruba mzda 11 564,00 Prémie 2 odmény 000 Svitky 0d. 0,00
» R Ozobni ahodnoceni 12000  Placenévolno od.  Oh. 0,00

Kalendiini dny 31 Primémy vidélek pro 12236 priplatiy a doplatky 000 Neplac volno od. oh

Stétnl svatky O} || peacovnéprivai tely U Mimomed. prostiediy 000 Meomiuweno nd oh

Erhccn o 2 Naturdlni mrda 000  Memoc 04, 0k

Lol (5,00 /d) lednardzoué nahrady 000  Oictiovné 0d.

O oo s Duhody, udstupné 000|  Mateisks dov. 0d.

Pleseasy, nadiivarky an Tritanawdél. | 0d. 0o

Omiluv.abs./ Vyl.doby 14 14 kd. Prostoje 0d. 0.00

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. Souc¢asti pracov-
ni doby neni doba odpocinku. Délka pracovni doby Cini 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
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Rozvrh pracovni doby specifikaci pracovni doby zaméstnance - napf. 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.

Do pole Prescasy, nadiivazky se vlozZi pocet hodin zadanych slozkou mzdy, napf.
pro mésicni mzdu slozky mzdy M02 - MO5.

Zaméstnavatel mlZe praci presCas nafidit jen vyjimecné, a to do 8 hodin v jed-
notlivych tydnech a do 150 hodin v roce. Do roéniho limitu se nezapoditava prace
prescas, za kterou bylo poskytnuto nahradni volno.

Nad zakonem stanoveny limit je mozné prescasy konat jen se souhlasem zamést-
nance, nejvyse vsak do celkového neprekrocitelného limitu 8 hodin v priiméru za
tyden. To mUze za rok Cinit az 412 hodin. Primér je pocitan i na tydny, kdy je za-
méstnanec v praci nepfitomen (dovolena, nemoc). Souhlas s praci prescas 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
pfiplatkd a nahrad. Zakladni mzda se odviji od nastaveného druhu mzdy. Zakladni
mzdu mUzete kazdému zaméstnanci nastavit v agendé Pracovni poméry, a to na
zaloZce Trvalé slozky mzdy. ZatrZzenim volby Trvala sloZzka se bude tato sloZka au-
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
raznych priplatkl ve mzdach.

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)
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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 vdech slozek, které maji vstoupit do vypoctu pri-
mérného vydélku.

vy vydélek na 1 mésic podle priimérného poctu pracovnich hodin pfipadajicich 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 pripadajici na 1 mésic
vV primérném roce.

KAPITOLA

Ma-li byt uplatnén pramérny cisty mésicni vydélek, zjiStuje se tento vydélek z pri- 10
mérného mésiéniho hrubého vydélku odectenim pojistného na socialni zabezpece- 9
ni, pojistného na zdravotni pojisténi a zalohy na dan z pfijmU fyzickych osob ze za-

vislé éinnosti. Udaj je vypocteny podle podminek a sazeb platnych pro zaméstnance
v mésici, v némz se priimérny mésicni Gisty vydélek zjistuje. 195

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 pouZiva pfi vypoctu nahrad za dovolenou, ndhrad za docasnou
pracovni neschopnost, pfiplatk(l za svatky a za praci prescas.
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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 ¢astku rucné.

PAMICA umoZnuje vypocitat primérny vydélek zodmén a mezd vyplacenych za del-
§i nez mésicni obdobi.

Priklad: Vypocet primérného vydélku v pripadé prémii za vice obdobi: mzdy za Cer-
ven 2012, 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 odmeény pro prameérny vydélek
(PV) je ve 2. Ctvrtleti 2 666 K¢, ve 3. a 4. Ctvrtleti 2 667 KE. Vypocet PV za 2. Gtvrtleti:

Hruba mzda za duben az ¢erven 25 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi
obdobi)

Uvazek 520 hodin

Odpracovéano 450 hodin

Alikvotni ¢ast prémie za vice obdobi 2 666 K&
Zvyseni HM o prémie za vice obdobi 2 307,12 K¢ (2 666 x 450/520)
Primérny vydélek (PV) 60,68 Ké/h [(25 000 + 2 307,12)/450]

Vypocet PV za 3. ¢tvrtleti

Hruba mzda za Cervenec az zari 20 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi obdobi)
Uvazek 528 hodin

Odpracovano 400 hodin

Alikvotni ¢ast prémie za vice obdobi 2 667 K¢

Zvyseni 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]
Vypocet PV za 4. ¢tvrtleti

Hruba 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)

Pramérny vydélek (PV) 66,05 K&/h [(33 000 + 2 667)/540]

Pokud s programem PAMICA teprve zacCinate, zadejte zaméstnancim historické
mzdy za kalendarni Gtvrtleti, které predchazelo obdobi prvniho zpracovani mezd
v programu PAMICA. Pokud takto neucinite, musite praimérny vydélek zadat zamést-
nanctm ruc¢né ve vystavenych mzdach.
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Pole Vymérovaci zaklad pro nemocenskou je zobrazeno pouze ve mzdach za rok
2009 a starsich.

Rozhodnym obdobim se rozumi 12 kalendainich mésicu pred vznikem tzv. socialni
udalosti (narokem na nemocenskou davku), v némz jsou zapoditatelné prijmy a za-
roven alespon 7 zapocitatelnych dn(.

Redukéni hranice jsou stanoveny pro Ucely nemocenského pojisténi v ustanoveni
§ 21 a § 22 zakona ¢. 187/2006 Sh., 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 nahradu mzdy
hranice (na den) (hodinova)
Prvni RH 838 Ké 0,175 146,65 Ké
Druha RH 1257 Ké 0,175 219,98 K¢
Treti RH 2 514 Ké 0,175 439,95 K¢

Na zakladé redukcnich hranic se provede redukce pramérného 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 tfeti hranici se nepfihlizi.

0ddil Pfehled

KAPITOLA

Do poli Pfescasy, nadiivazky, Prémie a odmény, Osobni ohodnoceni, Pfiplatky 10
9

a doplatky, Mimomzdové prostiedky, Naturalni mzda, Jednorazové nahrady,
Dohody, odstupné se vyplnuji ¢astky podle zapsanych sloZzek mezd a nepfitomnosti.

STRANA

- Prescasy, nadiivazky zadate na zalozce Slozky mzdy ve vystavené mzdé zameést- 197
nance za prislusny mésic slozkami mzdy M02 - MO5 u mésicni mzdy, slozkami
mzdy UO5 - UO8 u Gkolové 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 Gasové 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.
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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 smén (podle § 93 a § 98 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace). U za-
méstnanct 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 naridit. Prace prfes¢as neznamena,
pokud zaméstnanec napracovava praci konanou nad stanovenou tydenni pracovni
dobu své pracovni volno, které mu zaméstnavatel poskytl na jeho Zadost.

Prémie a odmény
Zaméstnavatel mizZe poskytnout zaméstnanci odménu za spinéni stanoveného
Ukolu. Nejedna se o narokovou slozku mzdy.

Osobni ohodnoceni
Osobni ohodnoceni je také nenarokovou slozkou mzdy.

Priplatky a doplatky

Mzdu za praci pfesCas upravuje § 114 zakoniku prace. Za praci prescas pfislusi za-
méstnanci dosaZzena mzda a priplatek ve vysi nejméné 25 % primeérného vydélku,
pokud se zaméstnanec a zaméstnavatel nedohodli na ¢erpani nahradniho 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 primeérného vydélku.
Zaméstnavatel se mlze se zaméstnancem dohodnout na poskytnuti pfiplatku k do-
sazené mzdé nejméné ve vysi pramérného vydélku (100 %) namisto nahradniho vol-
na. Jestlize zaméstnanec v dlsledku 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 Sb., zakonik prace. Za praci ve ztizeném a zdravi Skodlivém
prostredi pfislusi 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 zameéstnanci dosazena mzda a priplatek nejméné ve vysi 10 % pramérného
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 prislusi zaméstnanci dosazend mzda a priplatek nejméné
ve vys$i 10 % primérného vydélku.

Mzda za pracovni pohotovost se upravuje podle zakoniku prace. Za dobu pracovni
pohotovosti pfislusi zaméstnanci odména nejméné ve vysi 10 % primérného vydél-
ku, neni-li sjednano jinak v kolektivni ¢i pracovni smlouve.
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Naturalni mzda

TIP Naturaini mzdu mUze zaméstnavatel poskytovat jen se souhlasem zaméstnance
Auto k soukromému a za podminek s nim dohodnutych, a to v rozsahu pfiméfeném jeho potfebam.
pouziti zaddte v programu « . . « . . ~_ P P
PAMICA slozkou T03. Zamestnavatel je povinen zameéstnanci vyplatit v penézich mzdu nejméné ve vysi

minimalni mzdy.
Do naturalni mzdy patfi i pouZivani sluZzebniho vozidla pro soukromé Ggely. Castka
ze sluZzebniho automobilu se pocita z 1 % porizovaci ceny vozidla zaokrouhleno na
100 K¢ nahoru.

Jednorazové nahrady

TIP Do jednorazovych nahrad patfi napriklad cestovni nahrady. Cestovni nahrady jsou
Cestovni ndhrady, resp. vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi pracovni cesté. Do cestovnich nahrad pfi
stravné v programu . « vo ae PR P PP . P
PAMICA zaddte sloskou praCO\Tl E:este patfi: jizdni vydaje, vydaje za ubytovani, vydaje na stravné, nutné
mzdy JO3. vedlejsi vydaje.

Odstupné

Zaméstnanci, u néhoz dochazi k rozvazani pracovniho poméru vypovédi danou za-
méstnavatelem z ddvod( uvedenych v zakoniku prace, nebo dohodou ze stejnych
dlvodu, prislusi pfi skonceni pracovnino poméru odstupné ve vysi nejméné: a) jed-
nonasobku jeho priimérného vydélku, jestlize pracovni pomér u zaméstnavatele
trvalé méné nez 1 rok, b) dvojnasobku jeho primérného vydélku, jestlize jeho pra-
covni pomér u zaméstnavatele trval alespon 1 rok a méné nez 2 roky, c) trojnasob-
ku jeho primérného vydélku, jestliZze jeho pracovni pomér u zaméstnavatele trval
alespon 2 roky.

Zaméstnanci, u néhoz dochazi k rozvazani pracovniho poméru vypovédi danou za-
méstnavatelem z ddvodu uvedenych v zakoniku prace, nebo dohodou z téch sa-
mych dlvodU, prislusi pfi skonceni pracovniho poméru odstupné ve vysi nejméné
dvanactinasobku primérného vydélku.

KAPITOLA

Odstupné se pocita z primérného mésicniho vydélku a je vyplaceno zaméstnavate- 10
9

lem po skonceni pracovniho poméru v nejblizSim vyplatnim terminu.

STRANA

Oddil Nepfritomnost 199

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 slozkou 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.
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TIP

PenéZitou pomoc

v materstvi nebo
matefskou dovolenou
— rodicovsky prispéevek
zaddte zaméstnankyni
v programu PAMICA
slozkou nepritomnosti
HO7, HO8. Na slozkach je
mozZné nastavit zacdtek
a konec na celé obdobi
nepfitomnosti.

TIP

Ztratu na vydelku zaddte
v programu PAMICA
slozkou nepritomnosti HO9.

- OSetrovné zadate slozkami nepritomnosti HO5 - HOG.

- Matefskou dovolenou zadate slozkami nepfitomnosti HO7 - HOS8.
- Ztratu na vydélku zadate sloZzkou nepfitomnosti HO9.

- Prostoje zadate slozkou nepfitomnosti VOG.

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 dnl v kalendarnim roce, pfislusi dovolena za ka-
lendarni rok.

Pomérna ¢ast dovolené prislusi zaméstnanci v pripadé, Ze jeho pracovni pomér
netrval cely kalendaini rok. Pomérna ¢ast dovolené ¢ini za kazdy cely kalendarni
mésic nepretrzitého trvani téhoz pracovniho poméru jednu dvanactinu dovolené za
kalendarni rok.

Pomérna c¢ast dovolené pfislusi v délce jedné dvanactiny za kalendarni mésic,
v némz zaméstnanec zménil zameéstnani, v pfipadé Ze skonéeni pracovnino poméru
u jednoho zaméstnavatele a vznik pracovniho poméru 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.

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 vymérovaciho zakladu ve vysi minimalni mzdy. Tato povinnost se nevzta-
huje na vSechny zaméstnance (viz § 3 zakona ¢islo 592/1992 Sb., o pojistném na
vSeobecné zdravotni pojisténi).

Osobni prekazky v praci

Do osobnich prekazek v praci patfi zdravotni divody, péce o dité nebo o jiného
¢lena rodiny, matefska a rodiGovska dovolena. Po tuto dobu nepfislusi zaméstnanci
Zadna nahrada mzdy a jeho hmotné zabezpedeni je upraveno pfedpisy 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 oge-
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
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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 prislusi i za dobu, kdy mu v dobé prvnich tfi kalendarnich dnll do¢asné pracovni
neschopnosti nendlezi 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 Grazu nebo po zjiSténé nemoci z povolani s pfipocte-
nim pfipadného invalidniho nebo ¢astecného invalidniho ddchodu poskytovaného
z téhoz divodu se rovnala jeho primérnému vydélku pred vznikem Skody.

Prostoje
TIP Pfi prekazce v praci na strané zaméstnavatele, neprevede-li zaméstnavatel zamést-
Prekdzku v prdci zaddte nance na jinou praci, prislusi zaméstnanci nahrada mzdy ve vysSi nejméné 60 %

v programu PAMICA

slozkou mzdy V6. primérného vydélku.

Pojisténi za pracovni pomér

FormulaF

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-
meér 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
0 moznosti platit pojistné zaméstnavatele v zakladni sazbé 25 % nebo dobrovolné
ve zvySené sazbé 26 %. Moznost zvolit si platbu pojistného ve zvySené sazbé pla- o
ti pouze pro zameéstnavatele s primérnym mésicnim poctem zaméstnancl nizsim 10
nez 26 zameéstnancu. o

9

Rozhodnym obdobim, z néhoz se zjistuje vymérovaci zaklad zaméstnance, je kalen-
dafni mésic. 201
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

Dachodové pojisténi 6,5%  Duchodové pojisténi 21,5 %
Nemocenské pojisténi 0%  Nemocenskeé pojisténi 3,3%

Politika zaméstnanosti 0%  Politika zaméstnanosti 1,2 %
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ZvySena sazba pojistného na nemocenské pojisténi plati vzdy pro jednotlivy kalen-
darni rok pro zameéstnavatele na zakladé jeho pisemného oznameni. Zaméstnavatel
s primérnym meésicnim poctem zaméstnancU nizSim nez 26 m{ize oznamit placeni
pojistného v kalendarnim roce ve vysi zvySené sazby prislusné okresni spravé so-
cialniho zabezpeceni nejpozdéji do 20. ledna kalendarniho roku, pro ktery si tuto
sazbu stanovil. V programu PAMICA je nutné v tomto pripadé 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 pripadé, Ze vymérovaci zaklad pro
zdravotni pojisténi nedosahl minimalni mzdy.

Minimalni mzda je nejnizsi pripustna vySe odmeény za praci v pracovnépravnim vzta-
hu. Jeji zakladni pravni Gprava je stanovena zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpisl. Vyse hrubé minimalni mzdy je stanovena pro
tydenni pracovni dobu 40 hodin. Cini 8 000 K& za mésic nebo 48,10 K& za hodinu.

PAMICA automaticky vklada do vystavenych mezd, které nedosahuji vySe minimalni
mzdy, slozku Z03 - Doplatek zdravotniho pojisténi. U této sloZzky 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 zaloZzce
Dané a pojistné vyberte typ Negenerovat doplatek (Z03) do minima zdravotniho
pojisténi. Také mUZete vybrat typ Neplatit doplatek do minima zdravotniho pojis-
téni. Toto nastaveni provedete v pripadé€, Ze se jedna o dohodu o provedeni prace
a zaméstnanec nema sjednanou mzdu vysSi, nez je minimalni mzda, nebo se jedna
o dohody o pracovni ¢innosti. Doplatek zdravotniho pojisténi také neplati zamést-
nanci, za které je platcem pojistného stat.

V poli Zaméstnanec je uvedeno mésicni pojiSténi hrazené zaméstnancem a v poli
Zaméstnavatel pojiSténi placené zaméstnavatelem.

Rucni zvyseni Ci snizeni 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 dlivod 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 pojisté-
ni. Zaméstnani musi nebo by mélo trvat vice nez 14 kalendarnich dnll a sjednany
zapocitatelny prijem je nizsi nez rozhodny prijem 2 500 K¢. Pokud zaméstnavatel
nesjedna se zaméstnancem zZadny prijem, jedna se rovnéz o zaméstnani 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 prijem 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 Sb., o nemocenském pojisténi.
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Pi spInéni téchto podminek a nastaveni volby Zaméstnani malého rozsahu v agen-
dé Pracovni poméry se vdaném mésici u zadané mzdy, pokud nepiekroci rozhodny
piijem, automaticky uvede text zaméstnani malého rozsahu na zalozZce Pojisténi
za pracovni pomér (u pole Zaklad na socialni pojisténi).

V pfipadé, Ze zaméstnanec dosahne maximalniho vymérovaciho zakladu, prestava
odvadét pojistné. Maximalni vymeérovaci zaklad (MVZ) pro odvod zdravotniho po-
jiSténi je stanoven jako 72 nasobek primérné mzdy a pro odvod socialniho po-
jisténi jako 48 nasobek primérné mzdy. Rozhodnym obdobim pro zjistovani MVZ
zaméstnance je kalendarni rok. MVZ se pocita z pfijmu od jednoho zaméstnavatele
v kalendarnim roce.

Vzorec na vypocet MVZ:

VSeobecny vymérovaci zaklad (24 526) x prepoctovy koeficient (1,0249) =
(25 136,6974) zaokrouhleno na 25 137 x 72 = 1 809 864 K¢, resp. 25 137 x 48
=1 206 576 K¢.

MVZ pro rok 2012 je pro pojistné na zdravotni pojisténi stanoven ve vysi 1 809 864 K¢
a pro pojistné na socialni pojisténi ve vysi 1 206 576 Ké. PAMICA pocita a kontroluje
MVZ automaticky. V pfipadé, Ze zaméstnanec dosahne v kalendarnim roce MVZ,
program automaticky prestane pocitat pojistné za zaméstnance a zaméstnavatele.

0Od roku 2012 nezaklada dohoda o provedeni prace Géast na nemocenském po-
jisténi pouze v pripadé, Ze zapoditatelny prijem nepresahuje ¢astku 10 000 K.
V agendé Pracovni poméry pii vioZeni druhu pracovniho poméru Dohoda o pro-
vedeni prace se zobrazi dialogové okno s informaci o zruSeni odvodu ve formulafi.
Ve vystavenych mzdach na zaloZce Pojisténi za pracovni pomér bude u zamést-
nance s dohodou o provedeni prace uvedeno bez odvodu, pokud z(ctovana od-
ména za dohodu o provedeni prace nepresahne ¢astku 10 000 K¢E. Pri odméné
vysSi nez 10 000 K¢ jiz budou odvody vypocteny. Program PAMICA rozhodny pfijem

KAPITOLA

10 000 K¢ automaticky hlida. 10
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Zdravotni pojisténi upravuje zakon ¢. 48/1997 Sh., o vefejném zdravotnim po-

jisténi. VySe pojistného ¢ini 13,5 % z vymérovaciho zakladu (upravuje zakon C¢.

592/1992 Sb. v § 2, § 3- § 3 ¢) za rozhodné obdobi (upravuje § 4 zédkona o pojist- 203

ném na vSeobecné zdravotni pojisténi). Mésicni rozhodné obdobi plati pro zamést-
navatele, zaméstnance a osoby bez zdanitelnych pfijmu.

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
mzdy. Rozdil mezi celkovou vysi pojistného a ¢astkou, ktera je odeétena zaméstnan-
ci ze mzdy, tvofi pojistné hrazené zaméstnavatelem. Pojistné se plati za jednotlivé
kalendarni mésice a je splatné v den, ktery je zaméstnavatelem urcen pro vyplatu
mezd za pfislusny mésic, nejpozdéji vsak do 20. dne tohoto mésice.
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FormulaF

Pokud je vymérovaci zaklad nizsi z divodu prekazek na strané zaméstnavatele (po-
dle § 207 - § 209 zakona ¢. 262/2006 Sh., zakonik prace), tento rozdil je povinen
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 Pripojisténi, Slevy na dani, Dan z pfijmi a Vyiictovani.
V tomto formulafi je provedeno vylétovani mzdy zaméstnance za vSechny jeho pra-
covni pomeéry dohromady.

V pripadé, Ze ma zaméstnanec vice pracovnich pomérd u jednoho zaméstnavatele,
na zalozku Vyiactovani mzdy za zaméstnance vstupuje soucet mezd ze vSech pra-
covnich poméru. A u ostatnich pracovnich pomér( uzZ se tato zaloZka nezobrazuje.

Piijern za pracavn pamé | Pejistént za precovni pomés VyGétovini mady za zaméstnance | Gvasek |

Piipujsténi Shevy na dani D 2 it Vyielovini
HRUBA M7DA 17 564,00 Podepsal prohliteni: Tdaniteiny piijem 17 564,00 CISTAMZDA 1437100
Zakdsd dané 2353600 Daviy (do roku 2008) 00
Zélotha pled devou 35000 Nahiady 370100
Piisp. na Eivotni poi. 000 Sleva na popl. 201000 Zslohans dad 126000 Ztoho nsdstandsrdni 000

Pifsp. e penz. pe 40000 Slevanainval. 2000 Dshevybonus 000

Osvobarens. 0000 Ostatnidevy 0,00 | | Betalzbovinl 80 Celkem kvyplaté 18072,00
Preplatek na dani 0,00 Ziloha 0,00
Zwyhodnéni - déti 0,00 Daplatek na dan. honusu 0,00 Srasiy 1600,00
2vl. sazba do limitu 000  DOPLATEK 1847200
Sloiky zvl. sazbou 0,00 Datum 10.02.2012

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 mésici.

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 pfijmU za prislusné zdanovaci obdobi
je zapocitana az ¢astka prevysujici roéni limit stanoveny legislativou. Zaméstnavatel
muze prispévky placené za zaméstnance v jakékoli vysSi uplatnit jako nakladovou
polozku. Podminkou je, aby pfispévky vyplyvaly z kolektivni smlouvy, vnitfniho pred-
pisu zaméstnavatele, pracovni nebo jiné smlouvy (§ 24 odst. 2 pism. j bod 5 zadkona
o danich z pfijmu).

V poli Prispévek zaméstnavatele na penzijni pripojisténi PAMICA uvede pfispévek
na penzijni pfipojiSténi zaméstnance, a to podle nastaveni v agendé Personalistika.
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Uéty, na které chcete penzijni pojisténi zalgtovat, 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 zapocitana aZ ¢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 uplatiovany 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 na zaloZzce Dané a pojistné v agendé Personalistika.

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

KAPITOLA

Dan z pfijmd, typ Sleva na dani. Slevy na dani z pfijm0 se uplatni pouze tehdy, 10
podepiSe-li zaméstnanec prohlaseni k dani z pfijm0 (bude mit nastaveno na za- 9
loZce Dané a pojistné typ Sleva - poplatnik podepsal prohlaseni). V pfipadé, Ze

ma zaméstnanec vice pracovnich pomérl u vice zaméstnavatell soubézné, muze
prohlageni podepsat pouze u jednoho zaméstnavatele. 205

0Oddil Dan z prijmu
Tento oddil obsahuje tidaje 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
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
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se zaméstnavatel dobrovolné prihlasil k placeni vyssSi 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-
Ii 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 Castky zalohy se poté odectou slevy na dani a vysledna Castka je
uvedena v poli Zaloha na dan. Nejprve je uplatiovana sleva na poplatnika, pripad-
né sleva na invaliditu a ostatni slevy, a to maximalné do vySe zalohy na dan. Dale je
uplathovano pripadné 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 uréené k vyplaté mzdy.

Priklad: Hruba mzda zaméstnance ¢ini 13 000 Ké. Zaméstnanec podepsal prohla-
Seni k dani. Vypocet mésicni zalohy (bez uplatnéni slev).

HIUDE MZAA ettt sttt sr e sne e 13 000 K¢
Socialni pojiSténi za zameéstNavatele .......cccveeceeceeveeveeceeceecee e 3250 Ké
Zdravotni pojiSténi za zamestNavatele ........cccceeceeeeecerieecieeceeceeee e 1170 Ké
Dil¢i zaklad dané (zdanitelnd mzda + SP + ZP) .....coceeeeeeieeveereeereecreceeenn 17 420 Ké

& 1oL ( (01U ] 01 (=T3S
Zaloha ze zdanitelné mzdy 15 %

Priklad: Hruba mzda zaméstnance ¢ini 13 000 Ké. Zaméstnanec podepsal pro-
hlaseni k dani. Zaméstnavatel se prihlasil k placeni vysSiho socialniho pojistného.

HIUDE MZAA ettt sttt ettt saenre e 13 000 K¢
Socialni pojiSténi za zameéstNavatele .......cccveeeecreeveveeceeceeeee e 3380 Ké
Zdravotni pojiSténi za zamestNavatele ........ccceeeeeeeececieecceeeeeceeee e 1170 Ké
Dil¢i zaklad dané

(zdanitelna mzda + SP vypoctené ze zakladni sazby + ZP) ....cccecveeeennnne 17 420 Ké

1o ((o TN ] a1 1=T 3R
Zaloha ze zdanitelné mzdy 15 %

Priklad: Zaméstnanec pobirda mésicni mzdu ve vysi 11 000 K¢, podepsal prohlaseni
k dani a uplatiuje slevu na dani na poplatnika (2 070 K¢) a danové zvyhodnéni na
dvé déti (2 x 1 117). Vypocet mésicni zalohy na dan.

MESIENT MZAB c.veiveeeeeiieireree ettt ettt ettt e te st et e steseenaenteen 11 000 K&
Pojistné na socCialNi ZADEZPECENT ..c.eeeveeeeceeeeeeteeee ettt eaes 715 KE
Pojistné na zdravotni POJISLENT ...c.eeceeecveeeecieeee et 495 K¢
Pojistné na socialni zabezpeceni za zaméstnavatele .... .. 2750 K¢
Pojistné na zdravotni pojiSténi za zaméstnavatele .........cccceevevveeeceeceeceeenenne 990 K¢

Dil¢i zaklad dané (11 000 + 2 750 + 990) ............... ... 14 740 K¢
1o ((o 1V ] (11T [ ... 14 800 K¢
Zaloha ze zdanitelné mzdy (14 800 X 15 %) wecceeeveeereeirerreeeeereesreereesee e 2 220 K¢
Sleva na dani Na POPIALNIKA ...c.ecceeeeeeiecreeee e 2 070 K¢
Danové zvyhodnéni Na déti (2 X 1 147) coeeeeceeeecee et eee e 2 234 K¢

Zaloha na dan z prijmU (2 220 = 2 070 = 2 234) w.ceeeeererereresesesesesessesaens 0 K¢
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Danovy bonus (2 220 - 2070 - 2 234 kladna ¢astka) .....ccceceeveeereeveernenns 2 084 K¢
Castka k vyplaté (9 790 + 2 084)

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,
pfipadné 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 dolU.

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 splnény, bude v tomto poli uvedena nula.

Mésicni danovy bonus muzete vyplatit, pokud jeho vyse Cini alespon 50 K¢, maxi-
TIP malné vSak do vySe 5 025 KE mésicné.
Volba Podepsal
prohldsenti je zatrZena,

jestlize zaméstnanec Na zakladé nastaveni v tabulce Dané a pojistné v agendé Personalistika se v poli

podepsal prohldseni Zvl. 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 L -~ . . . « o o P

Dané a pojistné. Limit je uveden v agende 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 funkcnich pozitkd a jeho hruby zdanitelny
pfijem zaokrouhleny na celé koruny dol(l nepfesahne v mésici 5 000 K¢. Srazkova
dan zvlastni sazbou €ini 15 %.

KAPITOLA
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V poli Slozky zvl. sazbou uvede PAMICA Castku srazkové dané vypoctenou ze slo-
Zek mezd, které podléhaji zvlastni sazbé dané a jsou nastavené na slozkach mzdy

v agendé Definice slozek mezd.
207

Srazkova dan se odvadi i v pripadé, Ze ma zaméstnanec uzavieny pracovni pomeé-
ry u vice zameéstnavatelll. Prohlaseni k dani je mozné podepsat pouze u jednoho
zaméstnavatele. U druhého zaméstnavatele se odvadi srazkova dan a nesmi se
uplatnovat slevy na dani. Termin pro odvod srazkové dané je do konce mésice na-
sledujiciho po mésici, v némz byla dan srazena.

Oddil Vyuctovani

Tento oddil dokumentuje postup vypoétu Gisté mzdy a doplatku. Cista mzda je vy-
poctena odectenim pojisténi a zalohy na dan z pfijmd od hrubé mzdy a prictenim
zvySeni danového zakladu.
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TIP

Vyplacené srazky
doporucujeme
zkontrolovat na

tiskové sestavé Prehled
poZadovanych sraZek
nebo na tiskové sestavé
Prehled srazZek (priloha
sestavy Mzdovy list).

FormulaF

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
zameéstnanci 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 mUzZete 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 muze-
te provést v agendé Personalistika, a to na zaloZce Trvalé srazky. Pfipadné nastave-
ni jednotlivych sloZzek srazek provedete azZ ve vystavenych mzdach na zaloZce Srazky.

Pole Doplatek predstavuje vyslednou ¢astku, 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

Rozvih pracovnidoby | Turuzow res Po ot st &t P So Ne

Podle sablony 10 denni

20 3.0 4. 0 5132 . 12 8 12
Den zatibics eykdu i o (00 |0 (4208 11, [1280 12 [0 130 14, 15,12
© Indivichsdini acant 16120 |17 fol (e a2 0 fol |20 |22 | &L 120 || 200
20 w0 (s 12 w12 20 = 2.0
Fond prac. doby 102 h. 16 d.
0. (120 | ;. |22
Pracovni tvazek 192 b

Uvazek, ktery je uvedeny v tomto formuldfi, je chapan jako Gvazek za kazdy pracovni
pomér zaméstnance samostatné.

V poli Rozvrh pracovni doby je druh rozvrhu pracovni doby preneseny z agen-
dy Pracovni poméry. Jedna se o rozvrzeni tydenni pracovni doby zaméstnance.
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Zaméstnavatel stanovi, zda se jedna o rovnomérné, nerovnomeérné 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 skutecnosti. Zménou v poli Den zaéatku cyklu mdizete
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 poméry.

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-

Tabulka

ho systému.
EL T |g Slotky nepfitomnesti| 5 Srtky| 3 Roziétovani| 1\ Log| £ Upominky| B Poznsmiy |
Cido Mizer Mada Hodnota Hodnots Hodnota | Pasnémka Intpasn. Predkantace Stiedicke Cinnost | Zakizka| Rosucttabulkou
1 Zakladni mazda 10 364,00 méciéné 19000 K& zakdadni prac. doba 9% hod DREVD T
2 |MI3  Os ohodnoceni 1. 200,00 mésiéné 2 200 KE zdkdadni prac. doba 96 hod 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 mésici. Typickym prikladem jsou tfeba prémie.

Na zaloZce Slozky mzdy najdete nasledujici sloupce:

Gislo - Predstavuje Gislo jednotlivé slozky mzdy ze skupin Mésiéni mzda, Casova oo
mzda, Ukolova mzda, Naturalni mzda, Dohody, odstupné, Priplatky a doplat- 10
ky, Prémie a odmény, Mimomzdové prostiedky, Jednorazové nahrady a davky, o
Zalohy. Tento sloupec ovliviiuje vypocet mzdy riznym zplsobem.

STRANA

Nazev - Uvadi nazev slozky mzdy. 209

Mzda - Ve sloupci je zobrazena ¢astka zakladni mzdy.
VypInéni hodnot v ostatnich polich je zavislé na druhu slozky mzdy.

Priklad: Zaméstnanec ma stanovenou mésicni mzdu 20 000 K¢, od 16. 3. 2012
mu byla zvySena mzda na 25 000 KE. V tomto pfipadé pouZijete slozku mzdy
MO7 - Zakladni mzda pro ¢ast mésice. Nejprve v dialogovém okné této slozky
mzdy zadejte ¢astku mésicni mzdy ve vysSi 20 000 K¢ a pocet odpracovanych hodin
do 16. 3., tedy 88 hodin. Mzda se vypocita z poméru zadanych hodin k poctu ho-
din Gvazku zaméstnance. Dale zadate druhou slozku mzdy MO7 s mési¢ni mzdou
25 000 K¢ a pocet odpracovanych hodin 88 hodin. Mésic¢ni mzda za mésic kvéten
bude stanovena ve vysi 22 500 K¢ (20 000/176 x 88 = 10 000, 25 000/176
x 88 = 12 500).
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Tabulka

Tabulka

Slozky nepritomnosti

Do této tabulky zapisujete v pribéhu mésice nepfitomnost zaméstnance (dovolena,
nemoc, neplacené volno atd.). Pro kazdy typ nepfitomnosti v jednom mésici zvolte
samostatnou slozku nepritomnosti. Zadate-li nepfitomnost presahujici hranici ka-
lendarniho mésice, bude tento zapis automaticky prenesen 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 zalctova-
ny. Chcete-li provést opravu slozky nepritomnosti ve mzdach, které jsou jiz zatGcétova-
né, zruste zalcétovani mezd, opravte nepritomnost a mzdy znovu zauctujte.

* | = | & Stotiy mady B9 Sloiky epiitomnosti ]E Sritky| 3 Roniétovani| [\ Log| £ Upominky| A Poznsmiy |
Cido Mazer [ od | Do Dni | Hodin | Hodnots | CastksKé Posnsmba Intposn. Piedkontace Stiedicko Cinnost Zakizka| Roziéttabulkou
1 Nemoc 18012012 31012012 Mkd. 80 hod 301,00 ®

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 riznym zplsobem.

Nazev - Uvadi nazev slozky nepfitomnosti.
0d - Zobrazuje den pocatku 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 mysi. 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
provedeni vykonu rozhodnuti k uspokojeni pohledavky opravnéného (napfiklad vy-
Zivné na nezaopatrené déti).

* | = | = Sluiky ey B3 Sluiky nepiitvmnost; B Sréky |§ Rosictovani] [ Lug| B Uporninky| B Poanainiky

T [Gsle | Platebni titul | Hodnota | Hodnota | SraienoKé | Poznémka Int.pozn. | Predkontace | Stiedisko | Cinnost| Zakizke
1 Stavebni spafent 100000 100000
2 S0 Penzijni pipojisténi 600,00 600,00

Na zaloZce Srazky najdete nasledujici sloupce:

CGislo - Cislo slozky srazky ovliviluje vypodet doplatku mzdy rdznym zptisobem.
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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 pi- [ ==

slusny mésic se na zalozku

501 Zakonna srazka zadana pevnou Eastkou 3250,00
Srazky automaticky uvedou Skupina  Srézky
slozky srazek prednastave- || phteniti Ujgimé

né na zalozZce Trvalé Srazky || [sess | Newbavteins mee [piatebni udaje|
v agendé Personalistika Zéklad pro sréiky

u konkrétniho zaméstnan- e
ce. Srazky muZete dodatec- Zaboviteln bez omezeni
né doplnit uz do vystavenych Hepckeabat

mezd. Doplnéni provedete Zadat ruiné =
prostrednictvim slozek sra-
7ek S01 a7 S11.

Poznémka protisk | Jana Svobodova
Intemi poznamka

\% pFipadé za konn)‘/ch srazek  poli Mésiéni srazka zadejte éastku, ktera mé byt v tomto mésici srazena. V pripadé, Ze je -
S01 a? S04 jsou v dialogo- e e 2
vém okné konkrétni srazky B il
ve vystavené mzdé uvede-
ny dalsi Gdaje, které nebyly
k dispozici v dialogovém
okné u téZe srazky v agendé
Personalistika. Jedna se napf. o pole Korekce zakladu, pole Srazeno 0SSZ na
zaloZce Srazka, resp. o zalozku Nezabavitelna mzda v dialogovém okné Zakonné
srazky.

Tisk na vyplatni pasku il [ Uit Stomo | [ Napovéda

KAPITOLA
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Pole Datum rozhoduje o poradi, v jakém budou srazky provedeny. Pokud zadate
v jednom mésici napt. pomoci srazky SO1 dvé neprednostni pohledavky, prednost-

STRANA

Upravu zakladu pro srazky provedete v poli Korekce zakladu tehdy, jestlize ma za- 211
meéstnanec na srazku ze mzdy uzavienou pouze dohodu o srazkach. V pripadé, ze

bylo rozhodnuti o srazce doruceno v tomto mésici az po vyplaceni zalohy na mzdu,

uvedete vyplacenou zalohu v poli Korekce zakladu zapornou ¢astkou.

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(, pfipadné
stanovit dluzné vyzivné.
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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 mésiéni mzdy.

V pfipadé mimoradného vyporadani dlouhodobé srazky (predéasné splaceni srazky
zaméstnancem) je mozné zadat tuto Castku 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 moZné u zakonnych srazek zkontrolovat vypocet
nezabavitelné ¢astky, uréeni tfetin a vypocet nejvyssi mozné castky, kterou Ize zaba-
vit podle platnych prévnich predpistl, zejména ob&anského soudniho Fadu (OSR)
a zakoniku prace (ZP).

Se slozkou srazky S05 - [oonmn N ==

Deponovana c¢astka zakonné S5 Deponovans distla zikonné sridky

srazky se muzZete setkat jen na PR et
zaloZzce Srazky ve vystavenych
mzdach. Jedna se o pfipad,
kdy nafizeni vykonu rozhodnuti
soudu nebo spravniho organu
nenabylo pravni moci, ale za-

Platebni titul

Deponavani Eistka zikonné sritky

| sratea | pratebni adage|

Deponcvine

Odeslani
Odeslat Cast

5000,00 Piadkontace
Stiedisko
wdeslat [« Ginnost
00 Zakicka

i KRN K

méstnavatel musi zahdjit srazky
ze mzdy a zaroven zavazky za-
méstnance neodesild na Ucet
véritele, ale ponecha si je na
(c¢tu organizace do doby nabyti
pravni moci rozhodnuti. Na sloz-
ce zakonné srazky je tedy v poli
Odeslani nastaven stav zadrze-
no. Pfi vystaveni mzdy v nasle-
dujicim mésici se automaticky
vygeneruje na zalozku Srazky slozka S05 - Deponovana castka zakonné srazky
s vySi srazky, ktera byla predchazejici mésic srazena zaméstnanci, ale je stale zadr-
Zena u zaméstnavatele. Po nabyti pravni moci odesila zaméstnavatel srazené ¢ast-
ky véfiteli a na slozce srazky S05 v poli Odeslani nastavi hodnotu odeslat. Pokud
soud rozhodl, Ze bude Vvériteli zaslana pouze ¢ast zadrzenych prostfedki a zbytek se
vrati zaméstnanci, uvedte v poli Odeslat stav zadrZeno a éast odeslat. Castecnou
hodnotu uvedete v poli Odeslat ¢ast. Nasledujici mésic do pole Odeslat uvedte
stav vratit zaméstnanci. Poté se zbytek zadrZzenych prostfedk(l vrati zaméstnanci.

Poznimba pro tisk
Intemi pozndmka

Zadejte casthu. kterd byla v minuljch mésicich zadrienz u zaméstnavatele. piestoze dodlo ke
sradeni ze mady.

Tisk na vyplatn pasku Uioiit | [ Stomo | [ Nipovéda |

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.
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Pro rok 2012 tvofi zakladni nezabavitelnou ¢astku dvé slozky:
- na osobu povinného - 5 841,33 K&
- na kazdou osobu, které je povinen poskytovat vyzivné - 1 460,33 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 2012
Gastkou 8 762 K¢. Tato hodnota je stanovena jako soucet ¢astky Zivotniho mi-
nima jednotlivce a ¢astky normativnich nakladd 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 2012 je limitni vySe stanovena ¢astkou 8 762 K¢,
tedy tfetiny mohou ¢init nejvySe 2 920 Kg¢).

Uspokojovani pohledavek v ramci jednotlivych tfetin bude nasledujici:

I. tfetina je urCena k uspokojeni pohledavek opravnénych osob, resp. jed-
na se o prednostni a nepfednostni pohledavky (uspokojovani probiha dle
data prijeti pohledavky),

Il. tfetina slouZi k uspokojeni pouze prednostnich pohledavek (v ramci pred-
nostnich pohledavek se nejprve uspokoji pohledavky vyzivného, maji tzv.
absolutni prednost),

Il. tfetina 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
preplatkll na davkach nemocenského pojisténi, pohledavky socialniho a zdravotni-
ho pojistného atd.

6) Jak uz jsme uvedli, bez omezeni se plné srazi zbytek Cisté mzdy presahujici
stanovenou hranici (8 762 K¢). Jsou-li véi povinnému uplatnény prednostni
pohledavky, je nutné tuto plné zabavitelnou ¢astku pripocitat 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. Zlistane-li k dispozici jesSté néjaka cast
plné zabavitelné ¢astky po uspokojeni pohledavek z prvni a druhé tretiny, resp.
plné zabavitelna ¢ast nebyla potfebna k uspokojeni pohledavek, pripocita se
plné zabavitelna Cast, resp. zbytek ke treti tfetiné a vyplati se povinnému za-
meéstnanci.
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Priklad ¢. 1 (niZsi pfijmova skupina zaméstnancu):

Zaméstnanec pobira Cistou mzdu ve vysSi 9 299 K¢ (hruba mzda 10 500 K¢, sleva
na poplatnika). Zaméstnanec plati vyzivné ve vysi 4 000 K¢ na zakladé soudniho
rozhodnuti.

Zameéstnanci prednastavite sloZzku srazky SO01 - 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: 5 842 K¢ (na osobu povinného).

Vypocet jednotlivych tietin:

9 299 - 5 842 = 3 457 K& < 8 762 K¢ (hranice pIné zabavitelného zbytku Cisté
mzdy)

3457 - 1 =3 456 Ké

Tretina ¢ini 3456 / 3 =1 152 Ké

Postupné uspokojovani:

11l tFetina - nalezi v celé vysi zaméstnanci.

Il. tietina - uspokojeni prfednostnich srazek - vyzivné ve vysi 4 000 KE. K uspoko-
jeni vyzivného se pouzije cela vyse Il. tfetiny, tj. 1 152K¢, coz vSak nepokryje celou
vySi vyzivného.

I. tfetina - uspokojeni pfednostnich, resp. nepfednostnich srazek.

Vzhledem k tomu, Ze Il. tfetina nepokryla celou vySi prednostni pohledavky, pouzije
se k uspokojeni jesté cela I. tfetina, resp. 1 152 K¢.

Prednostni pohledavka byla uspokojena pouze ve vysi 2 304 KE. V nasledujicim mé-
sici se pri vystaveni mezd na zaloZku Srazky uvede zakonna slozka srazky s druhem
dluzné vyzivné na vySi rozdilu 1 696 KCc.

Zaméstnanci bude vyplaceno:

5 842 (zakladni nezabavitelna ¢ast) + 1 (zaokrouhlovaci rozdil) + 1 152 (lll. tfetina)
=6 995 K¢

Kontrola: 2 304 (vyZivné) + 6 995 = 9 299 (CM)

Priklad ¢. 2 (stfedni a vySSi prijmova skupina zaméstnancui)

Zaméstnanec pobira Cistou mzdu ve vySi 16 665 K¢ (hruba mzda 19 578 K¢, sleva
na poplatnika, danové zvyhodnéni na 1 dit€). Zaméstnanec ma vyzivovaci povin-

nost, na dité plati vyzZivné ve vysi 3 000 K¢ na zakladé soudniho rozhodnuti a ne-
prednostni srazka na splatku leasingu ¢ini 3 000 Ké.
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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 Cini soucet nezabavitelné ¢astky na
osobu povinného a na dalSi osoby, kterym je povinen poskytovat vyzivné.

Zakladni nezabavitelna ¢astka: 5 841,33 + 1 460,33 = 7 302 K¢ po zaokrouhleni

Vypocet piné zabavitelné casti a jednotlivych tretin:

16 665 - 7 302 = 9 363 K¢ > 8 762 K¢ (hranice plné zabavitelného zbytku Cisté
mzdy)

9 363 - 8 762 = 601 K¢ pIné zabavitelna castka

8762 - 2=8760 K¢

8 760/ 3 =2920 K¢

Postupné uspokojovani:

IIl. tretina - nalezi v pIné vysi zaméstnanci

Il. tfetina - uspokojeni prednostnich srazek - vyzivné ve vysi 3 000 K¢

Vzhledem k tomu, Ze Il. tfetina nepokryje celou vysi vyzivného, je nutné pouZzit
k uspokojeni jesté hodnotu 80 K¢ (3 000 - 2 920) z pIné zabavitelné ¢asti. V plné
zabavitelné Casti zGstava k dispozici 521 K¢.

Vyzivné ve vySi 3 000 K¢ se uspokoji v pIné vysi.

KAPITOLA
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I. tfetina - uspokojeni pfednostnich, resp. neprednostnich srazek - splatka leasin-
gu 3 000 K¢

Vzhledem k tomu, Ze |. tfetina nepokryje celou vysi nepfednostni srazky, je nutné 215
pouZit plné zabavitelnou ¢ast, ktera je k dispozici (521 KE). Z pIné zabavitelné ¢asti

bude pouZzito pro srazku dalsich 80 K¢ (3 000 - 2 920). PIné zabavitelna ¢ast nebu-

de vyCerpana v celé vysi a bude vyplacena zaméstnanci.

Splatka leasingu ve vysi 3 000 K¢ se uspokoji v pIlné vysi 3 000 KE. Zaméstnanci
bude vyplaceno z plné zabavitelné ¢asti 441 K.

Zaméstnanci bude vyplaceno:

7 302 (zakladni nezabavitelna ¢ast) + 2 (zaokrouhlovaci rozdil) + 2 920 (lll. tretina)
+ 441 (zbytek z pIné zabavitelné ¢asti) = 10 665 K¢

Kontrola: 3 000 (vyZivné) + 3 000 (splatka leasingu) + 10 665 = 16 665 (CM)
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Priklad ¢. 3 (pomérné uspokojovani)

Zaméstnanec pobira Cistou mzdu ve vySi 15 172 K¢ (hruba mzda 19 020 K¢, sleva
na poplatnika). Zaméstnanec plati vyzivné ve vysi 3 000 K¢ na zakladé soudniho
rozhodnuti a nasledujici nepfednostni srazky se stejnym poradim v mésicni 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 mlzete
prednastavit jako trvalé srazky v tabulce Trvalé srazky v agendé Personalistika.

Zakladni nezabavitelna ¢astka: 5 842 K¢

Vypocet piné zabavitelné ¢asti a jednotlivych tretin:

15 172 - 5 842 = 9 330 K¢ > 8 762 K¢ (hranice piné zabaviteIného zbytku Cisté
mzdy)

9 330 - 8 762 = 568 K¢ plné zabavitelna ¢ast

8762 - 2 =8 760 K¢

8760 /3 =2920 K¢

Postupné uspokojovani:

I1l. tietina - naleZi v pIné vysi zameéstnanci

Il. tfetina - uspokojeni prednostnich srazek - vyzivné ve vysi 3 000 K¢

Vzhledem k tomu, Ze Il. tfetina nepokryje celou vysi vyzivného, je nutné pouZzit
k uspokojeni jesté hodnotu 80 K¢ (3 000 - 2 920) z pIné zabavitelné ¢asti. V pIné
zabavitelné ¢asti zlistava k dispozici 488 KE. Vyzivné ve vysi 3 000 K¢ se uspokoji
v pIné vysi.

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: 2 920 (I. tfetina) +

488 (zbytek plné zabavitelné ¢asti) = 3 408 K¢

Celkem se ma uspokojit: 4 500 (leasing) + 500 (pujcka) + 900 (pokuta) = 5 900 K¢
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Pomérné uspokojovani:

leasingu: 4 500 x 3 408/5 900 = 2 599 Ké
pUjcky: 500 x 3 408/5 900 = 289 K¢
pokuty: 900 x 3 408/5 900 = 520 Ké
Zaméstnanci bude vyplaceno:

5 842 (zakladni nezabavitelna ¢ast) + 2 (zaokrouhlovaci rozdil) + 2 920 (lll. tfetina)
=8 764 K¢

Kontrola: 3 000 (vyZivné) + 3 408 (nepfednostni srazky) + 8 764 = 15 172 (CM)

Rozictovani

JestliZe pouzivate Clenéni doklad(l na stfediska, ¢innosti, resp. zakazky, je mozné
rozUctovat mzdové naklady na zaméstnance procentni tabulkou. Tato funkce zajis-
tuje presnéjsi sledovani mzdovych naklad(l spolecnosti. Zalozka Rozii¢tovani se ak-
tivuje po zatrzeni volby Rozictovat mzdu procentni tabulkou v agendé Nastaveni/
Globalni nastaveni v sekci Nastaveni.

Tabulka

Na zélozce Rozictovani v agendé Pracovni poméry je nasledné mozné predna-
stavit procentni tabulku pro roztctovani mzdy zaméstnance. Tabulku lze pred-
nastavit, resp. upravit také v agendé Mzdy/Mzdy za prislusny mésic na zalozce

KAPITOLA

Roziiétovani. Na zaloZce Rozii¢tovani mlZete prednastavit rizné kombinace Clené- 10
ni (stfediska, ¢innosti a zakazky) véetné procentni ¢asti, resp. odpracovanych hodin 9
pro nasledné zalcétovani mezd. V pripadé, Ze se uvede pocet odpracovanych hodin

daného strediska, ¢innosti nebo zakazky, PAMICA hodnoty pfepocita na procenta.
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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, stredisek a €in-
nosti nasledovné:

Stredisko 1 Cinnost 1 Zakazka 1| 22 %
Stredisko 2 Cinnost 2| Zakézka 2| 33 %
Stfedisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3| 40 %

Na zaloZzku Rozuétovani se vypini zjiSténé (daje, obdobné jako jsou uvedené
v tabulce. Soucet procent vSak musi tvofit 100 %. V tomto pripadé tomu tak neni
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Tabulka

(22 % + 33 % + 40 % = 95 %), proto pfi uloZzeni zaznamu 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 zalctovani se vygeneruji zavazky
s prislusnym rozdctovanim 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&

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
Log

Pi vystaveni mezd hlida program PAMICA spravnost a Uplnost podkladd. Na nedo-
statecné nebo chybné Udaje, napf. prekroceni nebo naopak nedodrzeni fondu pra-
covni doby, chybéjici podklady pro zjisténi primérného vydélku a nasledny vypocet
nahrady mzdy za dovolenou nebo pro vycisleni doplatk(l zdravotniho pojisténi atd.,
vas PAMICA upozorni. Sporné mzdy s vyskytem chyb je mozné diky zaznamuim va-
rovnych a chybovych hlaseni jednoduse vyfiltrovat pomoci pfidani sloupct Log, Log
za pomér, resp. Log za soucet v agendé Mzdy prisluSného mésice.
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Poznamky

Tabulka

Zalozka Poznamky umoziuje uvést jakékoli poznamky k zaméstnanci. Poznamky
se vytisknou na vybranych tiskovych sestavach.

10/10 | 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 vioZit i nékteré slozky ze skupin
Jednorazové nahrady a davky a Naturalni mzda. Po kliknuti na povel se vam ote-
vie pravodce, ve kterém mUzete jednotlivym zaméstnancim vloZit ¢astku odmény.
Az privodce dokondCite a uzavrete, zkontrolujte vioZzené prémie na zaloZce Slozky
mzdy u kazdého zaméstnance. Pfehled zaméstnancui s ¢astkami prémii si mizete
uchovat pro pouziti v dalSich mésicich nebo pro dalsi praci mimo program PAMICA.

Povel

Seznam ve formatu CSV vytvofrite tlacitkem UloZit. Pomoci tohoto tlacitka si muZete
vytvofit také seznam zameéstnancl bez konkrétnich ¢astek. Ty zadate mimo pro-
gram PAMICA a novou podobu seznamu s vyplnénymi ¢astkami pak do programu
nactete. Pro nacteni dat z externiho souboru je v dialogovém okné Hromadné vlo-
Zeni slozek mezd urcen povel Naéist. Timto zplsobem miuiZete nacist jak jednou 10
pouzity nebo upraveny seznam, tak kompletné vlastni seznam respektujici potreb- 10
nou strukturu informaci.

KAPITOLA
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Podani NEMPRI 219
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

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 poloZzkach v agendé Podani NEMPRI. Vytvorena podani se uloZi

do agendy Podani NEMPRI, kterou naleznete v hlavni nabidce Podani.

Povel

BliZSi popis prace s touto agendou naleznete v kapitole 11/3.

Zalctovat
Prostfednictvim nastaveni v agendé Globalni nastaveni v sekci XML komunikace
umoziuje PAMICA zaUlctovani doklad(l vytvorenych vystavenim mezd do systému

Povel
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Povel

Povel

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 zalctovani mezd umoziuje provést hromadné vyplaceni zaloh, za-
Gctovani 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 Zatétovat... V pru-
vodci, ktery se otevfe, si muZete zatrhnout volbu Vyplatit zalohy. U zaméstnancu,
které jste si hromadné vybrali, se u nevyplacenych zaloh nastavi stav Vyplaceno.
Uplatnéné ¢astky zaloh uz pak nebudete moci zménit, pokud ovSem nezrusSite zatr-
Zeni stavu Vyplaceno.

Zalictovat zalohy

Potvrzenim povelu Zauctovat zalohy na prvni strané privodce pro zalctovani
mezd oteviete 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
zdznamy 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 zauctovani zaloh jsou vytvareny doklady, které jsou pfi odeslani zaroven
uloZeny v agendé Doklady. Pokud je nastaveno propojeni se systémem POHODA
pomoci XML komunikace, vytvoreny doklad je uloZzen do XML dokumentu a v pfipa-
dé napojeni na ekonomicky systém POHODA okamzité pfenesen 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 zauctovanim zaloh, kterého naleznete v nabidce
Zaznam/Zalctovat..., nastavite pouze datum zauctovani. Mate-li vice typ( zaloh,
muzete jejich zauctovani provést dohromady nebo postupné. Zatctované zalohy po
dokonceni privodce naleznete v agendé Doklady.

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, mUZete jejich zalGctovani provést dohromady, nebo postupné. Na druhé strance
muUzete zkontrolovat zalcCtované zalohy a nastavit, jestli chcete zalohy exportovat
do ekonomického systému POHODA nebo zalohy ulozit do agendy Doklady a export
provést pozdéji.
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Program PAMICA vytvafi XML soubory pro jiny ekonomicky nebo informacni sys-
tém

Zauctovani zaloh v pfipad€, Ze mate nastavenou v agendé Globalni nastaveni v sek-
ci XML komunikace volbu Vytvaret XML soubory pro jiny ekonomicky systém, je
nasledujici: V pravodci zatGctovanim zaloh, kterého naleznete v nabidce Zaznam/
Zalictovat..., nastavite pouze datum zalctovani. 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/Zaiictovat..., kde vybe-
rete volbu Zrusit zauctovani zaloh. V privodci nastavite interval, ve kterém chce-
te zruSit zalcétovani zaloh. ZruSeni zalcétovani zaloh probéhne pouze u vybranych
zaznamu.

Opétovné zalctovani zaloh

Jestlize opétovné zalctujete zalohy do systému POHODA, nebo vytvorite XML sou-
bory pro jiny ekonomicky systém a zalohy jsou vyplaceny na Ucet, 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 Zatic¢tovat..., kde zvoli-
te variantu Zadctovat mzdy. Program automaticky vytvofi zaznamy pro zalctovani
mezd zaméstnancl pro export do externiho Géetniho programu, pokud je propoje-
ni nastaveno. Nastaveni provedete v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni/XML
komunikace. V privodci uvedte datum uzamcéeni mzdovych zaznamU a dale Gdaje
pro vytvoreni dokladi v externim Gcetnictvi. Vyberte Ciselnou fadu, na kterou se
maji doklady zaUétovat v programu POHODA nebo v jiném ekonomickém systému.

KAPITOLA

Po potvrzeni se zvolené zaznamy uzamknou a na dalsi strané prlivodce se zobrazi 10
zprava s informacemi o provedené operaci. Kliknutim na tlacitko Dal$i je mozné 10
vyvolat import téchto dokladd do externiho Ucetnictvi, resp. vytvofeni XML sou-

boru pro jiny ekonomicky systém. Pfi zalétovani mezd se automaticky do agendy
Doklady uloZi doklady vzniklé zaGétovanim mezd. 221

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.

e Zavazek dan z pfijmU. Pokud byla zalGétovana mzda, ve které byly zGétovany pre-
platky DzP pomoci povelu Roéni ziictovani zaloh DzP, je preplatek odecten v po-
lozkach dokladu.

e Zavazek dan z prijmu, zvlastni sazba.
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TIP

U zdvazki odvodu

dani a pojistného jsou
uvedeny zvldst polozky za
spolecniky a zaméstnance;
Jje tedy mozné jejich
rozdilné zauctovdni (U).

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 zaUctovany podle vybraného nastaveni.

Zavazky jednotlivych sraZzek z mezd zaméstnancl (napf. Mzdy 2012/02, srazka:
stavebni sporeni).

Zavazky prispévkll zaméstnavatele na zivotni pojiSténi a penzijni pfipojisténi
zaméstnanc.

Upozornéni: Zavazky se vystavi pouze tehdy, pokud jsou vSechny potfebné udaje
zadany ve formulari Pojisténi v agendé Personalistika.

Doklad o vyplacenych mzdach v hotovosti (napt. Mzdy 2012/02, vyplaceno hotoveé)
najdete v agendé Ostatni zavazky.

Doklady o zauctovani hrubych mezd a mimomzdovych prostfedkd [napi. Mzdy
2012/02, hrubd 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 zalctovani.

V pfipadé, Zze u zaméstnanctl vyplnite stfedisko v agendé Personalistika/Pracovni
poméry, budou jednotlivé doklady rozictovany po strediscich. Rozuctovani se tyka
hrubé mzdy, socialniho a zdravotniho pojisténi, prispévku zaméstnavatele na pen-
zijni pfipojisténi a prispévku zaméstnavatele na Zivotni pojisténi. Kazdému zamést-
nanci je mozné vyplnit stfedisko také samostatné ke kazdé slozce mzdy. Pripadny
zaokrouhlovaci rozdil je prficten k polozce bez stfediska, resp. tvofi se samostatna
polozka bez uvedeni stfediska.

Zrusite-i zauctovant mezd [ =)

tim, Ze potvrdite volbu Privodce zatétovinim mezd @
Zrusit zaiictovani mezd na
prvnf strané Pravodce za- URetete: =6, 2o o ey iy s spraverl miie. M ol satichowsAE K eirobijt et oot

viechny Gpravy mzdovjich zéznamd dokonéené.

uétovanim mezd, ziskate
moznost odemknout mzdo-
vé zaznamy a umoznit tak
jejich dalsi Gpravy. Funkce
automaticky provede zruse-
ni zadcétovani mezd vSech
zaméstnancu.

Nyni zvolte poZadevanou funkei:

@ Zruit zaiétovani mezd

Funkce odemkne mzdové zaznamy viech zaméstnanct a umozni tak jejich dak Gpravy.

\% pﬁpadé, ze Jste uz dfive < 7pét naisi> | [ stomn | [ Mapoveda |
vytvorili doklady pro externi
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Privedes
Prinvodce pro saidlovini @ '*wlndﬂ:m‘*mi:'-" merd @
as Tuelte datum saiétovini mead [viech taméstnanci)

Do externiho Géetnictvi budou exportoviny nbsleduict dokiady: - Obicb e

intern doklndy: 2

el e bl

- osteni pobledtivie 0 =

Po stisku Usdita ‘Dati bude sehsjen export doklsdh ) ) "

o ekonomickéha systému POHODA. Zadejte idaje pio vytvoieni doklad v extermion ucetnictil.
Ostumpstment 12003017 [5]
Dotum splatnesti | 12032012 {T} Cicinbtocs 120200015 |
Duumtpipade | 3022012 || Codniiads | 1mwmocz  [o]

Micte zobrazit seanam dekdadd, ktert budou vytvoleny v extermim ¢etnietd. [ zopramt |

) e | [ (st ) [ [ ]

Gcetni program, zobrazi se upozornéni s vypsanymi Cisly doklad, které je nutné
v (Cetnictvi stornovat. Po dokonceni opravy je nutné provést opétovné zalctovani
mezd do externiho Géetnictvi.

Pokud zUstanou puvodni doklady v externim Gcetnictvi ponechany, musite provést
na dokladech opravu ¢astek rucné, a to podle vytvorenych XML dokladd bez exportu
do externiho Géetnictvi.

10/11 | Vybrat rok

Vybrat rok je povel, ktery
najdete v hlavni nabidce
Mzdy, a d[ky kterému si Tato funkce vam umozni pracovat v aktualnim roce nebe

miZete ve V)’/klopném se- nahliZet do let starsich. Obdebi lze kdykoli zménit.
znamu zvolit rok pro praci 2012
v agendé Mzdy. Tento povel
vam umozni pracovat v ak- Pokud chcete pracovat se viemi archivovanymi zaznamy,
tualnim roce, nebo nahlizet a ne pouze ve zvoleném roce, zapnéte volbu Viechny roky.
do let starSich. Pokud za-
trhnete volbu Véechny roky
v dialogovém okné Rok pro
praci se mzdami, mlzete oK | [ Storno ] [ Napoveda
pracovat se vSemi archivo-
vanymi zaznamy, nejen se 223
zvolenym rokem. V agendé VSechny mzdy naleznete veskeré vystavené mzdy za-

méstnancl za celou dobu prace s programem PAMICA a pfipadné také historické

mzdy importované z programu POHODA nebo vloZené ru¢né.

Povel

Zvolte kalendaini rok pro praci v agendé mzdy

KAPITOLA
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10/122 | Uzavrit rok

Povel Uzavfit rok z nabidky [Toeswrs
Mazdy uzavre rok, ve kterém i e i vk @
uzZ jsou za vSechny mési-

Uzavfit rok :ZUIZ

Povel

ce vystaveny a zalctovany
mzdy vSech zaméstnancu.
V agendé Pracovni poméry

Tato funkee izavie ok, ve kterém joou ji7 viechny mésice 7aiftované. Rude
mniné zaiftovat mésice novéhn ol

V agendé Pracovni poméry bude nevyéerpans dovelens picvedena do pole Stard dovelens, Eerpéni

bude nevycerpana dovole-
néa prevedena do pole Stara
dovolena a cerpani dovole-
né se zacne sledovat od led-
na nového roku. Povel DalSi
v dialogovém okné provede
vyporadani dovolené. Mzdy
uzavieného roku mduZete
prohlizet. V uzavieném roce
mUzZete tisknout napf. pre-

dovolené sc zaéne poéitat od ledna nového roku,
POZOR: Vyporsdsni dovelend je nevratnd operace!

Stiskem tladitka Dali provedete vypofadant dovolené, staré mésice bude i nadile moiné
prohlizet.

<zpe DBz [ stomo | [ Nepoveda

hledy Mzdovy list, Osobni naklady, Piehled poZadovanych srazek atd., které obsa-
huji Gdaje za vSechny sestavené mzdy zaméstnancu.

Uzavfit rok je nevratna operace, proto vam doporucujeme, abyste jesté pred tim-
to krokem provedli zalohu ucetni jednotky.
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Tiskove sestavy v agendé Mzdy

V nabidce tiskovych sestav
agendy Mzdy si mUzete vy-
tisknout napfiklad: vyplatni
list pro kazdého zaméstnan-
ce, knihu dochazky, vyplat-
ni pasky, diskrétni vyplatni
pasky, vyplatnici mezd a pfi-
padné i vyéetku platidel za-
loh a vycetku platidel mezd.
(Diky vycetkam platidel rych-
le zjistite, kolik a jakych dru-
hd bankovek a minci budete
potfebovat pro doplatek
mezd.)

Dulezité informace vam po-
skytnou také sestavy, které
uvadeéji treba prehled poza-
dovanych srazek z mezd za-
méstnancl, prehled mezd

Iok  [Tiskima| Scslava [ A4 [PDF |  Vyberte tiskovou sestovu CRERERC
Tiskdma hp Laserdet 3020 PCL S Lty
. 8] e
[ Kniha dochszky
e, (] Viplota péska
S fplatni pasky
0] vyplatai pasky
] Usskretni vyplatni paskey

1] Vyéetka platidel zsloh
[ vyplamice zdlah

Kupie 15 [7] Vycetka platidel mezd
- 0 Vypletnice mezd
Rt Cebys w2 |y [ Piehied puiadavangch saivk

[E) Pichled mexd
[H] Usobni naklady
[ Pichled dévek
[ Piehled nshrad mady
B Piiloha k 3idoct o divky nemocenského pojiténi
B Piehled 0 vyii pojistného
B Pichled o plathé sdiav. pojiténd samistnavalele
B Zadost o proplaceni danového bonusu
|1 Soupis zdravotniho pojizténi
) Soupis saciélnihe pojtént
[0} Soupis o dani z pjmu
(12 Kontrolni sestavy
L] Kontrolni sestava slofek mezd
[) Slatky me7d pa sifediscich
M Sleiky mezd po Einnostech
[ Sloiky mezd p zakizkich
[ Kontrolni sestava slofek nepiitomoodi

@ Truk RC se soublasem
2 Tisk RE vidy
Netisknout RC

Wyplatni st zaméstnance, ve kterém j¢ uveden zpdsob vypoétu mady vybranéha zaméstnance.
Pokud ma zsméstnanec vice pracovnich pomérd, je vytvoiena tiskovs sestava Vyplatni fist souhmné 22 vischny
praconi poméy.

MNahled [ wtisknout ||vm|=..wmg\ POF ][ Ssomo || Mipovids
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nebo graf osobnich naklad. Najdete zde také sestavy Piehled o platbé zdrav.
pojisténi zaméstnavatele, Prehled o vysi pojistného nebo Zadost o proplaceni
danového bonusu, které je tieba odevzdat na spravu socialniho zabezpeceni, resp.
na prislusné zdravotni pojistovny ¢i finanéni Grad. K dispozici jsou také tiskové se-
stavy 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 sloZzek nepfitomnosti.

KAPITOLA

10
13

STRANA
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KAPITOLA 11

Podani

V této casti prirucky se dozvite, jak pracovat s elektronickymi podanimi v programu
PAMICA.

V kapitole naleznete:

171/1 Elektronicka podani
11/2 Podani ELDP
11/2 Podani NEMPRI
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«« | 11/1 | Elektronicka podani

Agenda slouZi k evidenci elektronickych podani na portal Verejné rozhrani pro
e-Podani. Konkrétné jde o podani tiskopisti Oznameni o nastupu do zaméstnani
(skonceni zaméstnani) 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, protoZze 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 radku prisluSného podani, je mozné otevrit zdroj podani. Ze zdrojovych
agend podani je mozné se prepnout do seznamu podani prostfednictvim povelu
El. podani v mistni nabidce.

we (11/2 | Podani ELDP

Agenda Podani ELDP slouzi ke zpracovani evidencnich listll dichodového pojisté-
ni. Organizace vede ELDP pro kazdého zaméstnance vzZdy za jednotlivy kalendarni
rok a predklada je Ceské spravé socialniho zabezpeéeni prostiednictvim prislusné

PAMICA M - [Podani FLDPT 3
il Goubar Nastwveni Segnamy Pgrsonalisica |rdy Podini [odady Zémnam Napgeids
LA SRR e AR e DO® GO Y YO8 8006
Evdenini listy dlichadavého pejisténi L AgL\L
Rok 12 . i
Mizer Podind ELDP 2¢ dne 16.00.2012 Datum podini 16012 |=| 0825 o)
e ) = ot
+ | % B Polotiy | Upominiy] B Pezndmiy |
L P [ ok [ Kedn) W@ Ga@1 | e [Bai@] 5] 23] ] 5] 6] 7] 818 10] 1112 1a8i00y VnZeia) Bosy0d =
FRodné disio Datum opravy Kéd(i2) MR(R2)  Od(i2) Do) Omy2) 1|2 3 4|5 67 &8 9 10|11 121-12vylDoby VymZaki(i2) Doby Od “
Seav podéni FLDP KA4(F3) MR(F)  Od(A) DofB) Doy@) 12 3 45 &7 8|9 10 11 12 1-12vyiDoby VymZaki(®) Doby Od
Chybove hladeni ®
Alena 1 N 010112 o2 anooooAoeooDnoonn ] 4588800 o KAPITOLA
62HTIMT sCCcCoCOOoCccOOoOoOn .
Pied odevzdanim [l e i w i i o Y w}S i w  w] = A 11
ltlfl}Pl:xk.hnimpw!dynlshnﬂnﬂ. Mowvik, 5. »2 @ & ol Vi T
PP e e P iile o - P .
Ke zpracovani evidencnich listu duchodového pojisténi slouzi ve mzdovém systé- 229

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 zaloZce Polozky. Jednotliva pole evidenc-
nich listl jsou uz pfedem vypinéna 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.
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ZpUsob podani evidencnich listll zvolte v nabidce Zaznam prostiednictvim povelu
Odevzdat ELDP. Pokud zvolite typ Podat pisemné, vyplite pole Datum odevzdani
a CGas odevzdani a priivodce, ve kterém se pohybujete, dokoncete. Jednotlivé po-
loZky s evidencnimi listy zaméstnancll zasednou, 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 mUzZete na CSSZ odevzdat evidenéni listy
v elektronické podobé. Odevzdani je mozné realizovat na portal Vefejné rozhrani
pro e-Podani 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 rozhrani
pro e-Podani. Pokud chcete ELDP odevzdat tfeba na CD nebo USB, zatrhnéte volbu
Ulozit ELDP do souboril a zadejte slozku pro uloZeni datové véty.

stiskem klavesy F1.

w 11/3 | Podani NEMPRI

Tato agenda je urena ke zpracovani podklad( 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 dav-
ku nemocenského pojisténi. 0SSZ davku vyplati nejpozdéji do jednoho mésice
po dni, ve kterém ji byly vSechny potrebné podklady pro stanoveni vySe naroku na
davku doruceny.

_PAMECA Mo

i
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e ipahu ) = ke CE2 0 CA 0 (0 e o
Béch  tidost  divky remocenského gojiin ° Agensy
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Podani NEMPRI v programu PAMICA:

Podani NEMPRI vytvofite stejnojmennym povelem z nabidky Zaznam (v agendé
konkrétni mésicni mzdy). Pfed jeho pouZitim provedete vybér zaméstnancul s nepfi-
tomnosti, za kterou nalezi davky nemocenského pojisténi. Vytvorené podklady pro
pfilohu se zobrazi na zaloZce PoloZky. V pripadé soubéhu dvou nemoci v jednom
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mésici u jednoho zaméstnance (napfiklad nemoc + oSetfovné) se vytvori pro kaz-
dou nemoc jedna pfiloha. Kazdy zaznam ma 5 fadkd. Nazvy jednotlivych sloupct
odpovidaji polim na tiskopisu, takZe mizete v této agendé vSechny zaznamy zkont-
rolovat a podle potfeby 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 skutecné 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 ¢as 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 0SSZ akceptovany, zménte u téchto zaméstnancll stav podani
na Nepfijato. 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 prilohu odeslat elektronicky pres portal Verejné rozhrani pro e-Poda-
ni (VREP), zvolte v pravodci volbu Podat elektronicky. Kliknutim na tlacitko Dalsi
se zobrazi prehled zaznamd, které jsou uloZeny 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 certifi-
katem a pomoci vybérového tlacitka se tfemi teCkami zvolte poZadovany certifikat.
Stiskem tlacitka Dalsi provede PAMICA kontrolu vstupnich Gdajd. Pokud najde chy-
by, opravte je, jinak nebude podani NEMPRI Gspésné.

Na dalsi strané privodce uz zacnete s prihlaSovanim pfimo na VREP. Zadejte dese-
timistny variabilni symbol, ktery ma zaméstnavatel pfidéleny od CSSZ, a e-mail, na
ktery bude zaslan vysledek podani. Pro elektronické podani prilohy je zapotrebi za-
trhnout povel Odeslat NEMPRI na VREP. Prilohy, které podavate timto zplsobem,
si samoziejmé muzZete ulozit do pocitace, a to volbou Ulozit NEMPRI do soubord. E
Stiskem tlacitka Dalsi dojde k elektronickému podani Pfilohy k Zadosti o davku 3

nemocenského pojisténi na VREP.
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KAPITOLA 12
Doklady

Tato kapitola se vénuje vytvorenym, vioZzenym nebo odeslanym doklad{m.

12/1 Doklady
12/2 Pfikazy k ihradé
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wa (12/1 | Doklady

V agendé Doklady zUstavaji ulozeny doklady, které vznikaji pfi zaluctovani zaloh
a mezd nebo pri vystaveni zavazku pro Grazové pojisténi.
Tyto doklady muZete importovat také do ekonomického systému POHODA.

PAMICA Max - [Dokdac
i Soubor Nestavenl Senamy Pemonaliks Mudy Podanl Dokisdy Zianam  Mipgedda

iircah B Q0 D = DE® LD N Y -8 500002
e
Cislo 991 Obdobi o202 Divks 34 (Zautovani mezd 0L/2012) 10022012 09:36
Tivazek
Datum vystaveni 10022012 Predkontace  331000/335000 Firma  Vieobecna xdravotni pojidtovna CR Varsym.
Datum Gépiipadu 31012012 Stiedisko Iméne Konstaym.
Datum splainesti 10022012 Cinnost Ulice Spessym.
Paisym. MzaoLm Zakacks Obec
Test Mrdy 2012/01, 2deavetni pejiiténi Det

Doklad byl piedin pisemné dee 10.02.2012.
Cistin 49500 Fomma plikazem Citlo dokiadu 120700018
Dukled nebryl violen do piikasu k dhisdé.

o | | ety o | 8 Uparinty| B oz |
% Rek || Wk Text v G o Vyfizeno Vytvoteno

LT 2012 leden Mzdy 2012701, 2aiétovini madovych nikledd « hrubé meds Interni doklad 106 099,00 987 pledino 100212 3:56:20

85 C 2012 leden Mzdy 2012/01, zaiétevini medovyeh nékladi - nihrady za nemoe  Interni dokdad 634400 %3 piedine 10021295620

86 T 012 leden My 00201, dis 2 pimds Zavazek 1386100 W9 piedine 10021295620

88 r 2012 leden Mzdy 2012/01, saciaini pejidténi Zivazek 3641600 990 pledino 10,0212 8:56:20
e (T o e [N : <+ s #EL pledine 002128562

8 2012 feden Mzdy 201201, 2dravotn pojitténi Zavazek 651,00 992 pleding 10,0212 :56:21

B0 C 2 leden Wirdy 2012/, i (Haviickovh Alenn . Stmvebinl spofent Zovaze 100000 @ preddno 10021295621
o0 02 leden Mady 201201, srizka (Novik Jan Ing.). Stavebni spofen Tivazek 300000 9 pledine 10021293621

@2 F 02 leden Mzdy 012/01, srdtka (Seobodovs lans), SplStia lestingu Tavazex 325000 5 piedbna 10021295621 -
BT 012 leden My 204201, pisp. na pen. (Svobodovd Jona) Tivasck 40000 96 pieding 10021295628 -
ieeares01 prozskind nipovecy sishmite P Hovik 31,0, 2128 o Viechny

Pokud je nastaveno propojeni s ekonomickym systémem POHODA pomoci XML ko-
munikace, zalctované doklady jsou uloZzeny do XML dokumentu a v pfipadé napoje-
ni na ekonomicky systém POHODA jsou okamZité preneseny do Gcetnictvi. Pokud se
vam spojeni s programem POHODA pravé nedafi, mliizete odeslani dokladd z agen-
dy Doklady provést kdykoli pozdéji, a to povelem Odeslat doklady, ktery najdete
v hlavni nabidce Zaznam.

Povelem Vytvorit XML vytvofite XML soubor pro odeslani do jiného ekonomického
systému.

PAMICA samoziejmé podporuje i fyzické (pisemné) predavani dokladu, coZ oceni

predevsim ucetni firmy, které zpracovavaji mzdy na zakazku. o
12
V programu PAMICA mlZete pracovat s tiskovymi sestavami, jako jsou napf. 1

Soupiska dokladii nebo Doklady (za sebou).
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Agenda Doklady velice prehledné eviduje predani téchto dokladl pro zpracovani
v (c¢etnictvi.

Agenda rovnéz zaznamenava, jakym zpusobem byly doklady vyFizeny, jestli byly ode-
slany pomoci XML, pfedany pisemné nebo vlioZeny do prikazu k Ghradé.
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V pfipadé opétovného zalctovani mezd jsou v agendé Doklady uloZzeny nové do-
klady. Pokud pGvodni doklady nebyly Zzadnym zplsobem vyfizeny, Ize je odstranit
povelem Zaznam/Smazat.

ww (12/2 | Pfikazy k dhradé

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 3/15 Homebanking.

Uget KB Datumzapisu | 10022012 || Text | Souhmna platba | 6l
Celkemn Dalum splatnusti | 10022012 || Udaj )
Pikary k dhradé

* | 3. & Polosiy prikazu |k upominky] B Poznamiy |

| Piljemce Cislouctu | Kodbanky Konstsym.| Specsym. | Varsym. | Casta  [Vracd =

1 [ss5 [ 7137623661 o710 6148 45306635 1seL00 O *

2 o5 0557 10014-6436681 o710 618 77511218 641600 0 0

3 957 Vieobecnd zdravotni pojiitovna CR  19-9874985 0100 3558 65924565 1495600 I .
[1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novik.s.r. 0. 02 @ ) i

V agendé Prikazy k Gihradé naleznete také tiskové sestavy, jejichz seznam si zobrazi-
te klavesovou zkratkou CTRL+T. K dispozici je tiskopis PFikaz k ihradé a Hromadny
pfikaz k uhradé, ktery se od bézného prikazu odliSuje poctem jednotlivych polozek.

Hromadny pfikaz k dhradé

Poboice  Komeréni banka

[ navrubgengio  Juoaban] zoctute comemkz | dne | koret symbol |
| [ | o100 | 65233,00 | 10022012 | ]
PR X P + synioly plaleh 1
Ao It Varabin wonstantn, Soecincky
713-7623661 13 861.00 45886635 8
10014-6436681 36 416.00 11511218 3
KAPITOLA 19-0874985 14 956,00 66984565

dop¥iuiici Gdal banky ") ][ Ggake pro Vi potiebu piikazce ]
(

) )
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Jihlava 1 dne 1002 2012

razitko a podois (v) prkazce

Wstranat /1 (originalni pedloha sestavy) Novik, s.r. 0. X0 @ o ) e
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KAPITOLA 13

Datova komunikace

V této Casti prirucky se dozvite, jak vyuzivat datovou komunikaci v programu PAMICA.
Kapitola obsahuje tyto ¢asti:

13/1 Datova komunikace

13/2 Import dat

13/3 Export dat







13,1

13,2

TIP

Aktualizacni import
vyuZijete napfr. pri
aktualizaci seznamii
pouZivanych ve vice
firmdch. Pokud uzZivatel
nemd v agendé Pristupovad
prdva ve vétvi Soubor/
Databdze zatrZzenu volbu
Export, program mu
neumozni provést dany
povel.
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Datova komunikace

Datovou komunikaci nalezne- —|50ub0,
te v nabidce Soubor/Datova ]
komunikace. Datova komu-
nikace v programu PAMICA
predstavuje zejména import

Ucetni jednotky Ctrl+U

Prihlasit se...

Zménit heslo...

a export dat. 4l Tiskové sestavy... Ctri+T
J Nahled Ctrl+Shift+T
.Eﬁ Vytisknout

PAMICA dovede prostied-

. . B K Kentrola uZivatelskych sestav
nictvim datové komunikace

. Import personalistiky...

spolupracovat s celou fadou | Dstové komunikace ]
. _ Zalohovani 13
externich softwarovych pro-

Export agendy...

duktl, napfiklad s dochdz- |BE| Zaviitagendu Import dochazky...
kovym systémem RON i Zayikvie Export pro dochézku..
Lokalnim pofizovacim pro- Konec Import roku

gramem pro ISPV. Pfi praci

| Odeslané e-maily

s programem mlzZete vyuZit
obecné importy a exporty dat
z libovolné databaze.

V pripadé, Ze pouzivate program PAMICA s programem POHODA a prenasite data
pomoci XML komunikace, doporucujeme zkontrolovat v programu POHODA v nabid-
ce Nastaveni/Prfistupova prava u uZivateld, ktefi budou vyuZivat sluzeb XML, zda
maiji zatrZenou variantu XML na zaloZce Prava v sekci Soubor/Databaze.

PAMICA disponuje funkci pro import personalistiky do databaze aktualni Gcetni jed-
notky. Tato funkce je k dispozici prostiednictvim privodce pristupného z nabidky
Soubor/Datova komunikace. Varianty exportu se zobrazi po stisknuti pravého tla-
Citka mysi nad tabulkou s vybranymi zaznamy.

Import dat

Importem dat vas povede prlvodce, ve kterém muZete importovat data do agend
Personalistika, Pracovni poméry, Historické mzdy, Mzdy, Pfedkontace a Uctova
osnova.

Data Ize importovat tremi 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.

KAPITOLA
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V pfipadé, Ze prechazite z jiného mzdového softwaru, mlzZete si po spusténi progra-
mu PAMICA zvolit povel Import personalistiky, ktery importuje uZz zadanou perso-
nalistiku do programu PAMICA.

Postup obecného importu personalistiky z externi databaze
* Na prvni strané priivodce je zobrazeno doporuceni k importu dat.

Na druhé strané zvolte soubor, ze kterého chcete importovat. Lze vybrat soubor
typu Access (*.mdb), dBase 1V, dBase 5.0.

Na treti strané pruvodce, je-li importovany soubor ve formatu Access, zvolte tabul-
ku, ze které chcete importovat.

Na Ctvrté strané urCete 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 Ctvrté strané priivodce zatrzena volba Oznaéit importované zazna-
my, budou vSechny zaznamy, které byly importem dat pfidany nebo jen pozmé-
nény, oznaceny v poli X a pole 0znacil bude doplnéno podle pfihlaSeného uZiva-
tele. Vybér importovanych zaznam( se provede zapnutim filtru Moje oznacené
ve sloupci X.

Pfiklad 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 druhé strané otevieného priivodce zvolite soubor, ze kterého chcete importovat.
Soubor mUzete také vlozit pomoci volby Prochazet, kde v dialogovém okné vybe-
rete soubor, z néhoz budete importovat. Lze vybrat soubor typu Access (*.mdb),
dBase |V, dBase 5.0. Po kliknuti na tlacitka Otevfit a Dalsi se do privodce nactou
informace o databazi ve zvoleném souboru.

Na treti strané priivodce, je-li importovany soubor ve formatu Access, zvolte tabul-
ku, ze které chcete importovat.

Na Gtvrté strané priivodce urcete v tabulce moznost, odkud (ze kterych poli impor-
tované databaze) a kam (do kterych poli tabulky agendy) se budou prenaset data.
Nésleduje stranka pro vybér poli. Levy sloupec obsahuje nazvy poli agendy. Do pra-
vého sloupce zadate nazvy poli importované databaze. Import probéhne tak, ze se
do pole agendy zkopiruji data z toho pole importované databaze, které jste importu
pfifadili. Pravy sloupec mUze byt ¢astecné vyplnény, a to na radcich, kde se nazev
pole agendy shoduje s nazvem pole importované databaze. Toto nastaveni mlze-
te zménit ¢i doplnit vybérem pole importované databaze z vyklopného seznamu.
240 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.
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Stranka Dokongéit je posledni strankou privodce importem. Zjistite zde, jaké pa-
rametry jste pro import nastavili, a provedete jejich kontrolu. Pokud pujdete v pri-
vodci zpét, mate mozZnost Udaje opravit. Kliknutim na tlacitko Dokonéit spustite
samotny prenos dat. Na stavovém fadku programu PAMICA uvidite, jaké ¢innost se
pravé provadi. Délka importu zavisi predevsim na objemu importovanych dat a na
hardwaru vaseho pocitace.

Import Gcetni jednotky

V tomto textu popisujeme pripad, kdy byla nova Gcetni jednotka zaloZzena importem
ze zalozni kopie nebo starsi verze. Do této Gcetni jednotky se automaticky prene-
sou Udaje zadané v agendé Globalni nastaveni v sekcich Nastaveni, Instituce,
Dokumenty a Ostatni. PAMICA zachova tato nastaveni i pfi zaloZeni Gcetni jednotky
z programu POHODA, a to tam, kde POHODA obsahuje nastaveni poli shodna s pro-
gramem PAMICA.

Import dat z dochazkového systemu

Pro import dat z dochazkového systé-
mu je tfeba nastavit pole Cesta pro Prieadce importem dochizky &
import v nabidce Nastaveni/Globalni

nastaveni v sekci Dochazka. IMport || e e oo dehmads nimdsinpeamn s
dochézky provedete pFes nabidku Kiknéte ns taditko Prochézet, volte soubor XML do kterého jste ulodil ddsje o dochdzee a
Soubor/Datova komunikace/Import | 7

dochazky. PAMICA UMOZIAUJE iMPOT- | imectoon i b e

tovat slozky nepfitomnosti, slozky S

mezd a individualni pracovni rozvrh el (eBochiotey
do vystavenych mezd.

Po stisku tlaéitka Dalif bude zshdjen import.

Na prvni strané zobrazeného priivod- : Doy | [ semo | [ nispovess |
ce zadejte pres tlaCitko Prochazet
cestu k souboru XML, do kterého jste
uloZili Gdaje o dochéazce. Po kliknuti na tlacitko Dalsi probéhne import dat a nako-
nec se vypise protokol o importu. Tento protokol informuje o provadénych kontro-
lach, vypoctech a prepoctech mezd, do kterych byly importovany nové Gdaje.

Importovana data muzZete nasledné upravovat nebo import dat zopakovat, pokud
nebyla data pro import pfipravena dlsledné. Opakovany import dochazky zamést-
nance zpusobi pfepsani plvodnich chybnych importovanych dat tohoto zaméstnan-
ce. Data ostatnich zaméstnancl zUstanou beze zmény. Ve vystavenych mzdach,
které obsahuji importovana data, se nadale pracuje obvyklym zplsobem.

KAPITOLA

13
2

STRANA

241




KAPITOLA

13
3

STRANA

242

242 | KAPITOLA 13 | Datova komunikace

13/3

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 nacist 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.
Jedna se o export personalnich Gdaji o zaméstnancich, jejich pracovnich pomér(
a Ciselnikd do dochazkového systému.

Prenos dat vloZzenych z programu PAMICA umoZniuje okamZzitou praci s témito Gdaji
v dochazkovém systému.

Priklad zadané cesty k adresafi: C:\Program Files\STORMWARE\PAMICA\XML\

Pro evidenci divodl nepfitomnosti na pracovisti, clenéni odpracované doby na
stfediska, ¢innosti nebo zakazky, na kterych zaméstnanec momentalné pracuje,
i pro evidenci prescasll Ize pripravit slozky mezd a slozky nepfitomnosti. Definice
téchto mzdovych sloZek a sloZek nepfitomnosti mizete pfedem pfipravit v progra-
mu PAMICA, napf. urcit hodinové sazby nebo jednotkové vySe odmén. Pro export
téchto sloZek mezd a sloZek nepfitomnosti je nutné nastavit pole Dochazka - kod
nebo pole Dochazka - nazev v nabidce Mzdy/Definice sloZzek 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 prenos personal-
nich Gdajl o zaméstnancich a jejich pracovnich pomérech, mzdovych sloZzek a Gi-
selnikl (napf. stfedisek, ¢innosti, 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 ¢islo pracov-
niho poméru. To je dllezité 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 formatu
chcete data otevfit. Kliknutim na tlacitko Dal$i se dostanete na nasledujici stranu
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privodce, kde pres volbu Prochazet nastavite cestu ke konkrétni sloZce. Déle zde
uvidite, jaky soubor se exportuje. Kliknutim na tlacitko Dokonéit priivodce 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 Otevfit v Excelu z mistni nabidky, ktera se
objevi po stisknuti pravého tlacitka mysi v tabulce agendy,
otevie se program Microsoft Excel, pokud jej méate nain-
stalovany na svém pocitaci, a zobrazi se v ném vybrané
zaznamy agendy. Sloupce listu v Excelu odpovidaji sloup-
clim tabulky v programu PAMICA a jsou uvedeny ve stej-
ném poradi.
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