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KAPWOLAT
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:

Uvodni informace

Zakaznicka podpora

Pokud si nevite rady

Prehled podporovanych funkci
Sdéleni k plnéni relevantnich norem
Jak pouzivat tuto prirucku
Systémové pozadavky

Instalace programu

Piehled poveli nabidek
Prehled klavesovych zkratek
Prehled tlacitek nastrojové listy

Popis okna programu
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Uvodni informace

Dekujeme vam, ze jste si zvolili persondlni a mzdovy systém PAMICA z produkce
spolecnosti STORMWARE.

Tento software je urcen podnikatelim a firmdm pro vedeni personalistiky, pracov-
nich pomért a zpracovdni mezd.

Vérime, ze program PAMICA bude prinosem pro vase podnikdni a znacné ulehci
vasi kaZzdodenni prdci. Jsme pripraveni poskytnout vam veskerou podporu a souvi-
sejici sluzby, kdykoli je budete potrebovat.

Zkontrolujte obsah krabice

Baleni produktu obsahuje predevsim instalac¢ni CD, prirucku k programu
PAMICA a tisténou dokumentaci.

Identifikacni cislo zakaznika pro zakaznickou podporu

Svym zékaznikim pridéluje spolecnost STORMWARE jedinecna identifi-
kacni ¢isla, tzv. ID zakaznika. Své ID zékaznika naleznete na priloze k dano-
vému dokladu o koupi licence. Toto Cislo dikladné uschovejte. Budete ho
potrebovat:

— pri kontaktu se zakaznickou podporou,
— pro vytvoreni profilu v Zakaznickém centru na adrese www.stormware.cz/zc.

V pripadé, ze nemate dosud pridéleno ID zékaznika a zakoupili jste program
PAMICA prostrednictvim sité obchodnich partner(, ziskate své ID zékaznika
v priibéhu registrace do Zakaznického centra.

Zakaznicka podpora

Spole¢nost STORMWARE poskytuje uzivateldm programu PAMICA kompletni
Skalu sluzeb zakaznické podpory.

Soubor sluzeb zakaznické podpory, ktery je soucasti zakoupeného programu
PAMICA, nese nazev SERVIS a zahrnuje automaticky prisun aktualizaci, informaci
a sluzeb odborné podpory. Podrobné a aktualni informace o rozsahu souboru

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

Dalsim okruhem sluzeb zakaznikiim je nabidka odborného skoleni pro uzivate-
le programu PAMICA. Skoleni probihaji v moderné vybavenych klimatizovanych
Skolicich strediscich v Praze, Brné, Ostrave, Hradci Kralové, Plzni a v Jihlavé. Popis
a napln skoleni spolu s aktualnimi terminy konani naleznete na

www.stormware.cz/skoleni.
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Pro zékazniky vyzadujici rychlé a bezchybné zavedeni mzdového systému do
provozu, okamzité zaskoleni personélu a v neposledni fadé provadéni datové
Udrzby, at" uz preventivné ¢i v pfipadé poruchy, je ur¢ena nabidka individualnich
sluzeb. Podrobné informace o typech sluzeb zahrnutych do této kategorie jsou

k dispozici na www.stormware.cz/sluzby.

Zakaznické centrum

Zakaznické centrum je komunikacni portal uréeny pro zakazniky spolec-
nosti STORMWARE a uzivatele programl STORMWARE Office. Sv(j profil
v Zakaznickém centru muzete obsluhovat z jakéhokoliv pocitace pfipojeného
k internetu. Diky prehlednému usporadani a jednoduchému ovlddani mizete se
spolecnosti STORMWARE ,komunikovat” bez ohledu na provozni dobu zékaz-
nické podpory, obchodniho oddéleni nebo pobocek.

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

UPLNY PREHLED ZAKOUPENYCH LICENCI A JEJICH INSTALACNICH CiSEL
Ve svém profilu v Zakaznickém centru najdete vzdy aktualni a Uplny prehled
zakoupenych produktl z nabidky STORMWARE Office véetné jejich instalac-
nich cisel. Nemusite si tedy vést zadnou vedlejsi evidenci nebo narychlo, na-
priklad v pripadé preinstalace, kontaktovat obchodni oddéleni s prosbou
o sdéleni instalacniho cisla. Veskera platna instalacni Cisla i vypis aktualiné zakou-
penych produktl a pfipadnych 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
vlastnite licenci, uz nebudete muset cekat, az vdm postou pfijde instalaéni CD
a doklad s instalacnim cislem. Instalaci si mGzete v predstihu stdhnout pfimo
v Zakaznickém centru a novy nebo aktualizovany program zacit pouzivat o né-
kolik dni dfive. V Zakaznickém centru jsou také zvefejrovany pripadné dilci aktu-
alizace program, tzv. updaty.

DISKUSNi FORUM UZIVATELU PRODUKTU STORMWARE OFFICE

Kazdy uzivatel se po pfihlaseni do Zakaznického centra mlze také zapojit do
diskusniho fora k softwarovym produktdm STORMWARE Office. Mlzete se zde
s ostatnimi uzivateli podélit o své zkusenosti s pouzivanim produktl z nasi na-
bidky, ptat se a hledat odpovédi na své dotazy.

JEDNODUCHA AKTUALIZACE KONTAKTNICH UDAJU

Ve svém profilu mdzete snadno ménit a upravovat fakturacni nebo dodaci ad-
resu a udrzovat tak své Udaje v databazi spolecnosti STORMWARE aktualni, aniz
byste museli kontaktovat obchodni oddéleni.

VOLBA ZPUSOBU ZASiLANi DOKLADU A NOVYCH VERZi NA €D

V Zékaznickém centru si mlzete vybrat, jakym zplisobem chcete dostéavat fak-
tury a dalsi doklady od spolecnosti STORMWARE, a jestli potfebujete zasilat CD
s novymi verzemi programu, nebo radéji upfednostnite stahovani novych verzi
rovnou ze Zakaznického centra, resp. pfimo z programu PAMICA.
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MOZNOST VYTVORIT UCTY DALSIM UZIVATELOM

A ADMINISTROVAT JEJICH PRAVA

V kazdém zékaznickém profilu mlize administrator vytvorit Gcty dalSim uzivate-
[Gm s rznou Urovni prav. Napfiklad do seznamu licenci a instalacnich ¢isel ma-
Zete nastavit pristup pouze omezenému okruhu osob, stejné jako do sekce, ze
které je mozné stahovat produkty nebo aktualizace. Jinym uzivatellim zase zpfi-
stupnite stahovani dokumentl nebo prehled aktualit a udalosti apod. Prava je
mozné nastavit také kombinacemi.

Kdo se muze do Zakaznického centra registrovat?

Pro Uspésnou registraci zékaznika (firmy) do Zakaznického centra je zapotrebi
znat ID a IC zakaznika. Své ID zakaznika naleznete na pfiloze k dafovému do-
kladu o koupi licence k jakémukoliv produktu z nabidky STORMWARE Office.
Prvni uzivatel, ktery zada spravnou kombinaci ID a I€ konkrétniho zakaznika, se
automaticky stava administratorem zakaznického profilu v Zakaznickém cent-
ru. Tato osoba muze v zékaznickém profilu vytvorit Ucty dalSim uzivatelim, a to
s rGznou Urovni uzivatelskych prav. Proto je nezbytné, aby registraci zékaznika
do Z&kaznického centra provedla osoba s dostate¢nymi kompetencemi, tedy
majitel nebo reditel spolecnosti, hlavni Ucetni, 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 vytvo-
reny sviij profil, postupujte podle pokynt v ¢asti Registrace zakaznika a vypli-
te pozadované Udaje. Na e-mailovou adresu, kterou pfi registraci zadate, ob-
ratem 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 zpravy o registraci nového uzivatele se do svého profilu
v Zékaznickém centru budete prihlasovat pomoci své e-mailové adresy a zvole-
ného hesla.

Kdy je registrace v Zakaznickém centru nezbytna?

V pfipadé, ze jste licenci k programu z nabidky STORMWARE Office zakoupili
prostrednictvim sité obchodnich partner(, je registrace produktu v Zakaznickém
centru nezbytnou podminkou pro ziskani naroku na soubor sluzeb zakaznic-
ké podpory. V takovém pfipadé postupujte podle pokynl v casti Registrace
produktu a vyplnte pozadované instalacni Cislo produktu a své ID zakaznika.
Zaregistrovany produkt pak naleznete v seznamu licenci ve svém profilu.

Pokud si nevite rady

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

PRIRUCKA. Prirucka uzivatele, kterou pravé ctete, je zakladni soudasti doku-
mentace k produktu PAMICA. Obsahuje mnozstvi informaci dulezitych zejmé-
na pro zacinajici uzivatele. Nez do programu zavedete vlastni firmu a zacnete
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zpracovavat mzdovou agendu ,naostro”, doporucujeme nejprve dikladné se-
znameni s touto priruckou.

NAPOVEDA. Program obsahuje bohatou interaktivni napovédu. Staci stisknout
klavesu F1, kterd vyvola stranku se zakladnim popisem oteviené agendy a hy-
pertextovymi propojenimi na vSechny souvisejici texty. Vzdy tak mate k dispozici
kompletni dokumentaci.

Pfi zapisovani zaznam( mUizete navic vyuzit dalSiho pomocnika, a to kontexto-
vou napovédu ke kazdému policku formulare, ve kterém se momentalné nachazi
kurzor. Tuto nadpovédu vyvolate kldvesovou zkratkou CTRL+F1.

Kromé kontextové napovédy je k dispozici obsah a abecedni rejstfik zpracova-
nych témat napovédy, ktery je pfistupny pres povel Témata napovédy z nabid-
ky Napovéda. Pokud nevite, jak vyuzit vsech moznosti napovédy, pouzijte povel
Jak pouzivat napovédu.

FAQ NA INTERNETU. Odpovéd na svoji otazku miizete nalézt také na in-
ternetovych strankdch www.stormware.cz/podpora/fag/pamica.aspx. Sekce
Otazky a odpovédi obsahuje databazi nejcastéjsich dotazli uzivateld programu
PAMICA. K rychlému nalezeni pozadované odpovédi slouzi fulltextové vyhleda-
vani. Doporucujeme sledovat casté dotazy na zminéném internetovém odkazu,
protoze je pravdépodobné, ze zde najdete odpovéd'i na svij dotaz.

DISKUSNi FORUM V ZAKAZNICKEM CENTRU. Daléim mistem, kde mUzete
najit odpovéd na svoji otazku, jsou prispévky uzivatell v diskusnim foru, které se
nachazi v Zakaznickém centru na www.stormware.cz/zc.

ZAKAZNICKA PODPORA. V pripadé, e stale nebudete mit veskeré potrebné
informace, obratte se na tym zadkaznické podpory. Nas tym odbornikd mizete
kontaktovat hned nékolika zplsoby:

« Telefonickd podpora: pracovnici telefonické podpory jsou vam k dispozici
v pracovni 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 zdkaznickou podporou budete vyzvani
ke sdéleni identifikacniho ¢isla (ID) zakaznika.

 E-mailova podpora: Takto doslé dotazy jsou zpracovavany nezavisle na ob-
sazenosti telefonnich linek. Pouziti této formy doporucujeme zejména v pfi-
padé vétsiho poctu dotazd. Svou odpovéd mUzete obdrzet velmi rychle
a také levnéji nez telefonicky. V dotazu nezapomente uvést své ID zakaznika.

SKOLENi A KONZULTACE. Ucasti na $koleni urychlite Gspé$né nasazeni nového
mzdového systému. Pokud nemUzete z casovych ddvodl cekat na volné terminy
odborného skoleni, vyuzijte moznost individualniho zaskoleni.
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Prehled podporovanych
funkci

Co umoznuje mzdovy systém PAMICA? V tomto textu uvadime stru¢ny souhrn
moznosti a principt pouzitych v programu. Vzhledem k rozsahlé funkénosti sys-
tému se oviem nejedna o Uplny seznam funkci.

Mzdova evidence

Systém PAMICA umoznuje komplexni a pohodIné vedeni personalistiky a zpra-
mérd, nerovhomérné rozvrzeni pracovni doby ¢i zpracovani turnusovych mezd.
Ke kazdému zaméstnanci Ize nastavit slevy na dani z pfijmd, zplsob zdanéni,
pravidelné srazky, resp. vypocet nezabavitelné c¢asti mzdy (exekuce). Program
PAMICA kontroluje maximalni osvobozenou castku prispévku zaméstnavatele
na penzijni pripojisténi Ci zivotni pojisténi. Spocita a vystavi doklad na zdkonné
pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Urazu nebo ne-
moci z povolani. Mzda zaméstnance se sklada z jednotlivych slozek mezd, které
je mozné si predem definovat, véetné neomezeného mnozstvi priplatkd a prémii.

Zauctovanim mezd jsou tyto mzdy uzamceny proti dalS$im Upravam a jsou vy-
generovany doklady pro export do externiho Ucetnictvi. Uzivatel méd moznost
provést i ro¢ni zac¢tovani zaloh dané z pfijmd. V programu je k dispozici rada tis-
kopist, které jsou navrzeny shodné s irednim vzorem a stadi je pouze vytisknout
a odevzdat na pfislusny Urad nebo instituci, napf. Oznameni o nastupu do za-
méstnani, Evidenéni list dichodového pojisténi apod. Tyto tiskopisy je moz-
né odevzdat i v elektronické podobé. Dale zde naleznete napt. Pfehled o vysi
pojistného, Piehled o platbé pojistného na zdravotni pojisténi zaméstnava-
tele, Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti,
Pocdet zaméstnancu, Potvrzeni o zaméstnani.

Program PAMICA umoznuje zpracovani dat pro statistické Setfeni do datového
souboru ve formatu XML, a to v rdmci Informacniho systému o primérném vy-
délku (ISPV).

Sitovy provoz

Sitovéa verze (CAL) mzdového systému PAMICA umoznuje soucasnou praci vice
uzivateld na pocitacich propojenych do sité. Jednotlivi zaméstnanci rdznych
profesi, typicky napf. personalisté a mzdovi Gcetni, pracuji s firemnim mzdovym
systémem ze svych pocitaca.

Aktualizace systému

Program PAMICA je spolecnosti STORMWARE priibézné aktualizovan. Samostatné
se v programu aktualizuji hodnoty stanovené legislativou (napfiklad sazby DzP FO,
slevy na dani, nezdanitelné ¢asti zakladu dané, zmény ve vypoctech mezd apod.).
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Legislativu si mizete aktualizovat prostfednictvim aktualizacnich soubord, které
vam budou priibézné zasilany.

Bezpecnost

Bezpecnost systému je zajistovana pouzitim pristupovych prav a hesel. Uéetni
databéze Ize zabezpedit proti neopravnénému pfistupu z jinych programd, nez
je mzdovy systém PAMICA.

Sdeleni k plneni
relevantnich norem

Program PAMICA je vyvijen v souladu s platnou legislativou a splfiuje pozadavky
stanovené nize uvedenymi predpisy.

Mzdovy systém PAMICA spliuje pozadavky zadkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpisd. Software rovnéz spliuje pozadavky zakona
¢.586/1992 Sb., o danich z pfijmQ, ve znéni pozdéjsich predpist.

Mzdova evidence spliiuje relevantni ustanoveni uvedena v zakoné ¢. 592/1992
Sb., o pojistném na verejné zdravotni pojisténi, v zakoné ¢. 48/1997 Sbh., o ve-
fejném zdravotnim pojisténi, a zméné a doplnéni nékterych souvisejicich zako-
n(, zadkoné ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na
statni politiku zaméstnanosti, zakoné ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi,
a zakoné ¢.42/1994 Sb., o penzijnim pfipojisténi se statnim prispévkem, ve znéni
pozdéjsich predpisa.

Certifikace CSN EN 1SO 9001:2009

Nezavisli auditofi spole¢nosti TUV SUD CZECH provéfili spole¢nost STORMWARE
z hlediska systému managementu jakosti podle normy CSN EN ISO 9001:2009
a udélili ji certifikat systému fizeni kvality podle normy ISO 9001 pro obory ¢in-
nosti vyvoje, implementace a podpory softwarovych produktl véetné organi-
zace a provadéni seminarl a kurz{. Ziskani certifikace ISO je dikazem profesi-
onality nabizenych softwarovych produktl a koresponduje s cilem spolecnosti
STORMWARE nabizet zakazniklim kompletni skalu podpory sluzeb prostrednic-
tvim vysoce kvalifikovanych Skoleni a kurzd.

Jak pouzivat tuto prirucku

Prirucka uzivatele je jednou ze soucasti kompletni dokumentace personéalniho
a mzdového systému PAMICA.
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Prirucka vSak neni tiSténou verzi napovédy, ktera je obsazena pfimo v systému
PAMICA. Oba typy dokumentace maji rozdilny rozsah a urceni. Tisténa prirucka
neobsahuje podrobny popis nékterych okrajovych funkci, jejichz charakteristiku
naleznete v napovédé, a az na vyjimky neobsahuje podrobny popis jednotlivych
poli pfistupnych v programu stisknutim klavesové zkratky CTRL+F1.

Zatimco napovéda primo v programu je aktualizovana priibézné nékolikrat roc-
né, nova vydani tisténé dokumentace jsou k dispozici v delSich intervalech. V né-
kterych pripadech se proto v pfirucce odkazujeme na aktuélni informace uve-

dené v ndpovédé programu nebo na internetu. K jaké verzi systému PAMICA je
tiSténa prirucka vydavana (aktualizovana), se dozvite v Gvodni tirazi.

Orientace v prirucce

Tato Gvodni kapitola obsahuje zakladni informace o produktu a jeho instalaci.
Kapitola Zakladni dovednosti shrnuje ovladani programu a nejéastéji pouzivané
funkce a postupy. Kapitola Nastaveni provadi krok za krokem zalozenim ucet-
ni jednotky a popisuje nastaveni systému. Dalsi kapitoly se uz konkrétné vénuji
jednotlivym funkénim celkdim a popisuji pfislusné agendy a funkce programu
PAMICA.

Orientaci v pfiru¢ce usnadnuji pouzité symboly, uvadéné na okrajich stranek:
uld  Tip pro urychleni prace nebo usnadnéni orientace.
n Dodatecna upresiujici informace nad ramec bézného textu.
m Text se tyka pouze Ucetnictvi (dfive podvojného).
E Text se tyka pouze danové evidence (jednoduchého tcetnictvi).
< Takto uvedeny text se tyka pouze sitové verze programu.
W%  Oznaceni popisu konkrétni agendy programu.
))) Oznaceni popisu konkrétniho povelu.

Oznaceni popisu konkrétni tabulky.

Oznaceni popisu konkrétniho formulare.

@ Oznaceni popisu tiskovych sestav agendy.

V zavéru prirucky je rejstrik s abecednim seznamem pojmda.
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Systemove pozadavky

Nez zacnete program PAMICA instalovat, ujistéte se, zda je vase technické vyba-
veni pro jeho nasazeni dostacujici.

Pokud budete s programem pracovat na jednom pocitaci, postaci vam bézné
vybaveni. Chcete-li program vyuzivat v sitové verzi na vice pocitacich, doporu-
Cujeme kvalitnéjsi vybaveni.

Operacni systém — Doporucujeme Windows 8 CZ, Windows 7 SP1 CZ, Windows
Vista SP2 nebo Windows XP SP3.

Procesor — Intel Core 2 Duo 2 GHz.

Pamét — Doporucujeme 1 x 2048 MB (pro operacni systém Windows Vista:
2 x 2048 MB zapojené jako Dual Channel).

Pevny disk — Doporucujeme 2 x SATAII, 7200 ot./min.

UPS - Pocitac napajejte nejlépe ze zalozniho zdroje UPS, zabranite tak ztraté dat
nebo poruseni databazi pfi vypadku proudu.

Monitor — Minimalné 15" v rozliSeni 1024 x 768, z hlediska ergonomie prace do-
porucujeme 17" TFT disple;j.

Tiskarna — Laserova tiskarna umoznujici 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 pro-
stredi SQL. Diky tomu dochézi k vyraznému zvyseni vykonu a bezpecnosti celé
aplikace. Uzivatelim je také umoznéno soubézné zpracovavat velké mnozstvi
dat, aniz by dochéazelo k jakémukoliv zpomalovani. Kazda aplikace vyzaduje pro
svlj provoz technickou infrastrukturu (server, klientské pocitace, sitové prvky
a operacni systémy) s parametry odpovidajicimi zejména zatizeni aplikace v pl-
ném provozu.

Sitové verze PAMICA CAL opraviuje uzivatele k provozu programu na dalSim
pocitadi a umoznuje pracovat s daty umisténymi na serveru. Pocet stanic zapo-
jenych do sité zalezi na poctu zakoupenych CAL licenci. Pfi sitové praci se po siti
prenaseji znacné objemy dat a na celkovy vykon systému PAMICA tak mé roz-
hodujici vliv optimalni dimenzovani véech prvka infrastruktury a jejich vyvazené
sestaveni.

Nasledujici informace se tykaji pozadavkd pro sitové verze.
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Server — Pocita¢ by mél byt vybaven zalohovaci jednotkou (napf. paskovou jed-
notkou apod.) a mél by plInit vyhradné Ulohu serveru, tzn. ze by na ném mimo
administratora, ktery provadi spravu sité, nemél idealné pracovat zadny uzivatel.
Konkrétni doporucené systémové pozadavky na server zavisi na datovém zati-
Zeni celého systému.

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

Sit’ — Doporucujeme kvalitni T00MB sitové prvky stejného vyrobce s pouzitim
pouze protokolu TCP/IP. Pfi vétsim zatizeni pfipojte server k sitovému prvku
rychlosti 1 GB. Nastaveni vypinani harddiskd a sitovych karet z dGvodu Uspory
energie neni vhodné.

UPS - Vsechny pocitace a aktivni sitové prvky napéjejte ze zaloznich zdrojd UPS.

Software — Zakladem bezchybného provozu je spravné nainstalovany operacni
systém vcetné prostiedkl zékladni desky s omezenim rezimu zpozdéného za-
pisu na disk. Rozhodné doporucujeme pred instalaci programu provést udrzbu
systému a v priibéhu provozu provadét také pravidelny datovy servis.

Vyjmenovana doporuceni nemohou byt bohuzel popséana Uplné. Specifikace
konkrétnich postupt pro hardware jednotlivych vyrobcl a Sitka vyrabénych typt
presahuji obsahovy ramec této uzivatelské prirucky. Korektnost provedenych za-
sahU a technickéa preciznost jsou predpokladem spravného fungovani a oceka-
vanych vysledkd. Proto vdm doporucujeme, abyste nasazeni sitové verze svéfili
kvalifikovanym odbornikiim.

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

informace naleznete na www.stormware.cz/sluzby.

Instalace
programu

Nejprve ukoncete vsechny
programy, které mate spus-
tény v prostredi Microsoft
Windows. Tim uvolnite pamét’
a zabranite pfipadnym kon-
fliktm mezi instala¢nim pro-
gramem a ostatnimi progra-
my. Do operacéniho systému se

Instalace
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prihlaste Gctem (pfistupem), ktery ma opravnéni k instalaci programd (napr. icet
administratora).

Pokud se instalace nedari, mlze byt instalacni CD znecisténo. Zkuste jej proto
opatrné ocistit. Pokud to nepomuze, obrat'te se na vyrobce.

Pri opakované instalaci programu PAMICA do stejné slozky, napf. pfi instalaci
aktualizace, se ujistéte, Ze program neni z této slozky spustén, a to ani na va-
Sem poditaci, ani na jiné stanici sité, kterd ma pravo spoustét programy z vaseho
pocitace.

Spusténi instalace

Po vloZzeni CD do jednotky [ x
se automaticky spusti Gvod- Tvp mstalace

ni prezentace. V pfipadé, zZe berse b etaace Kery nefice whortse .2;:’19&%
méate automatické spousténi e e
zakazano, je nutné spustit tuto O e e v pocint
nabidku ru¢né (Tento pocitac/ || | i el
CD-ROM/Start.exe). Instalaci i |

spustite kliknutim na text | |

Instalace. Na strance s infor- 1 | e s
macemi o pravé instalovaném i E

produktu si ovérte, Ze skutec-
ne inStalUjete aktualni verzi STORMWARE
programu. V dal$im kroku bu- [ <ma | o> [ somo ]
dete vyzvani k vypInéni jména,
nazvu firmy a instalacniho cisla programu PAMICA. Toto Cislo najdete ve svém
profilu v Zakaznickém centru (www.stormware.cz/zc) nebo na pfiloze k danové-
mu dokladu o koupi programu PAMICA. Spolu s programem PAMICA se auto-
maticky a zdarma nainstaluje i editor tiskovych sestav REPORT Designer.

Na dalsi strance je mozné zvolit typ instalace. Ponechte moznost PIna instalace.
Zatrzenim volby Instalovat podporu tisku do PDF bude automaticky nainsta-
lovéna PDF tiskdrna STORMWARE PDF Printer.

V nasledujicim okné vyberte slozku, do které chcete program nainstalovat. Jako
vychozi slozka pro umisténi dat vdm bude nabidnuta vychozi slozka pro uziva-
telska data systému Microsoft Windows. Jeji umisténi zavisi na pouzitém ope-
racnim systému Windows. Nabidnuté umisténi programu muzete zménit. Pokud
pravodni instrukce pro instalaci aktualizace neuvadéji jinak, pouzijte pro viech-
ny nasledujici aktualizace programu stejnou slozku. Diky tomu program pfi
spusténi automaticky prevede dosavadni datové soubory do nové verze.

V priibéhu samotné instalace zkopiruje instalacni program soubory z CD. Nakonec
vytvori zastupce na plose pocitace a v nabidce Start. V nékterych pfipadech bude-
te jeSté vyzvani k restartu pocitace, aby se mohly do paméti spravné zavést nékte-
ré komponenty programu. Kliknéte na tlacitko OK a po znovuzavedeni systému uz
mUzete personalni a mzdovy systém PAMICA poprvé spustit.
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Instalace SQL verze programu

Systém PAMICA SQL pouziva pro ukladani dat SQL server. Jako prvni krok pfi
instalaci programu PAMICA SQL je nezbytné vytvorit materskou databéazi na pfi-
slusném SQL serveru. Vytvofite ji pomoci aplikace StwPhBuilder.

Sit'ova instalace

Pokud jste si zakoupili pfidavnou sitovou licenci, je tfeba zplsobem popsa-
nym v nasledujicich odstavcich nejdfive provést instalaci z CD na hlavni pocitac
(server). Z této instalace na hlavnim pocitaci pak nainstalujete program PAMICA
na ostatni pocitace (klienty).

Instalace na server

Na server nainstalujte plnou instalaci programu PAMICA. Privodce vam po za-
dani instalacnich adresaf (programového i datového) nabidne moznosti na-
staveni jejich sdileni. V pfipadé nové instalace (do nové slozky) je zvolena prvni
moznost Vytvofrit sdileni. Vychozi hodnoty nazvi sdileni pro tuto moznost jsou
prednastaveny podle nazva slozek, do kterych je PAMICA instalovana. V pripa-
dé aktualizace uz instalované sitové varianty je vybrana druhd moznost Zvolit
sitovou cestu. Zde jsou vyplnény nazvy existujiciho sdileni slozek programu
PAMICA. Treti moznost Nevytvaret sdileni je hlavné pro zkusené uzivatele (ad-
ministratory), ktefi mohou vytvofrit sdileni sami.

Slozka, kterou instalacni program vytvori, musi byt sdilena pro vechny uzivatele
opravnénim Uplné Fizeni. Pokud nesdilite cely disk serveru, stisknéte nad sloz-
kou 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)
sdilenou slozku programu PAMICA a v ni spustte mzdovy systém PAMICA sou-
borem Pamica.exe. Tim se spusti instalacni program, ktery do systému sitového
klienta doda vsechny potrebné soubory. Zaroven se na plose vytvori zastupce,
ze kterého budete program PAMICA spoustét ke své praci.

Slozky programu

Instalacni slozka mzdového systému PAMICA (aplikacni i datovy adresar) obsa-
huje nebo mlze obsahovat nasledujici podslozky:

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

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

« Export PF — pfipravena pro textové soubory slouzici k identifikaci hromad-
né platby zasilané penzijni spolec¢nosti.
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* Info — obsahuje soubory informacni plochy a adresare se soubory Sablon
pro XML komunikaci.

 Log - obsahuje zaznamy o pribéhu importu a dalsi soubory.

« Tisk — obsahuje soubory tiskovych sestav. Podslozka Zalohy je urcena pro
tiskové zalohy. Pro nainstalovany program REPORT Designer jsou zde i pod-
slozky Copy pro uzivatelské sestavy a Edit pro uzivatelské nahrady original-
nich sestav.

« Update - slouzi k instalaci sitovych klientl a update.

« XML - slouzi k ukladani XML soubor( vygenerovanych z programu PAMICA.

Format databaze
Program PAMICA vyuziva datovy format databaze Microsoft Access 2000.

Pozor, neodbornym zasahem do datovych souborid formatu MDB otevie-
nych z jiného programu nez je mzdovy systém PAMICA, se vystavujete ne-
bezpeéi nenavratného poruseni databaze a vztaht mezi jednotlivymi ta-
bulkami. Vyrobce v Zadném p¥ipadé nerudi za takto zpusobené problémy.

Personalni a mzdovy systém PAMICA SQL pouziva pro ukladani dat SQL server,
ktery prinasi zvySeni vykonu a bezpecnosti aplikace, umoznuje zpracovani velké-
ho mnozstvi dat a soubéznou praci vétsiho poctu uzivateld.

Rozliseni monitoru

Pro prehlednou préci je vhodné okno programu maximalizovat na celou obra-
zovku. Doporucené rozliseni je 1024 x 768 bod(, 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 spus-

téni programu trva déle nez obvykle, protoze se nejprve vytvari systémova data-
baze a poté databaze Gcetni jednotky.

Zkusebni data

Po spusténi program nabidne zavedeni zkusebnich dat firmy Novék, s.r.o., na
kterych si mizete vyzkouset zakladni zplsoby prace se mzdovym systémem
PAMICA. Po vyzkouseni mUzete zkusebni firmu smazat a zalit zpracovavat
mzdovou agendu ,haostro”. Nejprve je vSak tfeba zadat fadu zakladnich udaja
a nastavit parametry programu na miru mzdové agendy své firmy. Vice se dozvi-
te v kapitole Nastaveni.
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Soubor

Uéetni jednotky Ctrl+U

Prihlasit se...

Zmeénit heslo...

Tiskové sestavy... Cirl+T
Nahled Ctrl+Shift+T
Vytiskngut

Kontrola ufivatelskych sestav
Datovd komunikace 3
Zilohovani 3
Zaviit agendu

Zaviit vie

Konec
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Prehled povelu nabidek

V této casti uvadime prehled povell nabidek se stru¢nym popisem a uvedenim
pripadné klavesové zkratky. Konkrétni obsah nabidek programu PAMICA zavisi
na nastaveni pfistupovych prav uzivateld.

Nabidka Soubor

Nazev
Ucetni jednotky
Prihlasit se...

Zménit heslo...

Tiskové sestavy...
Nahled
Vytisknout
Kontrola

uzivatelskych sestav
Datova komunikace

Import
personalistiky...

XML import
personalistiky...

Import dochéazky...

Export pro
dochazku...

Export databéze...

Import roku...

Odeslané e-maily

Zalohovani
Zalohovat...

Zalohovat vse...

Popis

Otevie agendu Ucetni jednotky
Umozni pfihlasit se do programu
jako jiny uzivatel

Umoznuje zadat heslo proti
neopravnénému pristupu
Vyvola tiskové sestavy

Zobrazi nadhled vychozi sestavy
Vytiskne vychozi sestavu

Zkontroluje uzivatelské tiskové
sestavy

Provede import dat z jiné databaze

Provede import personalistiky
z XML souboru (pouze u fady
PAMICA SQL)

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 Gcetni
jednotky programu POHODA
(Pokud prechazite zpracovavat
mzdy z programu POHODA do
programu PAMICA.)

Otevre agendu odeslanych e-maild
pomoci postovniho klienta SMTP

Zalohuje data vybrané firmy
Zalohuje data

Klavesa
CTRL+U

CTRL+T
CTRL+SHIFT+T
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Nacist zalohu... Nacte data vybrané firmy ze zalozni
kopie
Nacist tiskovou Umozni zobrazeni a tisk zadlohované
_— zélohu... tiskové sestavy
22 Zavfit agendu Zavre agendu
Zavrit vie Zavre vSechny oteviené agendy
Konec Ukonci aplikaci
wwel  Nabidka Nastaveni
Globalni nastavenr’ Ctrl+G
P e Nazev Popis Klavesa
AN e G Globalni nastaveni Otevre nastaveni Uéetni jednotky CTRL+G
Zobrazit , spolecné pro viechny uZivatele
;Z’j{n‘:t;‘ji::;“ Uzivatelské nastaveni Otevie nastaveni G¢etni jednotky CTRL+W
Penzijni spolecnosti p|atné prO pFIh|é§enéhO Ui|Vate|e
Mista vykonu prace
pi Legislativa Otevre nastaveni legislativy
e Pistupova prava Umoznuje administratorovi CTRL+SHIFT+U
pfidélovat pristupova prava
uzivateldim
Nastaveni Nastavi pole formulare pfistupna CTRL+Y
formulare... z klavesnice
Zobrazit
Vzhled programu Umozni nastavit vzhled programu
Panel agend Zapne/vypne panel agend
Standardni lista Zapne/vypne standardni listu
Hlavni tabulka Zobrazi hlavni tabulku agendy ALT+V
Zalozka dotazu Zobrazi zalozku s dotazem ALT+Q
Tabulka polozek Prepind mezi prvni tabulkou ALT+P
polozek a hlavni tabulkou
Zalozky agendy Zobrazi postupné zalozky agendy ~ ALT+I
Zdravotni pojistovny  Zobrazi seznam zdravotnich
pojistoven
Zivotni pojistovny Zobrazi seznam Zivotnich
pojistoven

Penzijni spolecnosti  Zobrazi seznam penzijnich
spolecnosti

Mista vykonu prace  Zobrazi seznam mist vykonu prace
Sablony turnusu Zobrazi seznam sablon turnus(
Bankovni ucty Zobrazi seznam bankovnich uctd

Homebanking Otevre nastaveni bankovnich sluzeb
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Seznamy Nabidka Seznamy

Ciselné fady . . L
Predkontace l:lazev Popis Klavesa
Uétova osnoya Ciselné fady Otevre nastaveni Ciselnych fad doklad
Stiediska Predkontace Otevre seznam predkontaci 23
innost Uctova osnova Otevie G¢tovou oshovu
Lakazky . e
Strediska Eviduje stfediska
Kédy bank v, . Sy .
Konetantnf symboly Cinnosti Eviduje ¢innosti
Obce Zakazky Eviduje zakéazky
Cisglniky ' Kédy bank Eviduje seznam kédl bank
Konstantni symboly  Eviduje seznam konstantnich symbol(
Obce Otevre databéazi obci a postovnich smérovacich cisel
Ciselniky
Uzemni jednotky Otevre databazi koédl podle Ciselniku LAU1
Ekonomické cinnosti  Otevre ¢iselnik ¢innosti CZ-NACE
Spréva socialniho Otevre ciselnik okresd C_COKR
zabezpeceni
Zemé Otevre databazi Ciselnikd zemi CZEM podle
klasifikace Ceského statistického Uradu
Obce (ZU)) Otevie &iselnik zakladnich Gzemnich jednotek (ZUJ)
Utady préce Otevie databéazi Gfad prace
Postaveni Otevre databazi ¢iselniku klasifikace CZ_ICSE
v zaméstnani
Klasifikace zaméstnani Otevre databazi kodu klasifikace zaméstnani KZAM-R
Klasifikace zam. Otevre databazi kodU klasifikace zaméstnani CZ-1SCO
CZ-I1SCO
[ Pasensisia| Nabidka Personalistika
& Personalistika Ctrl+E
Bracovnipoméry  Curl+P Nazev Popis Klavesa
Cramaen sl Personalistika Otevfe agendu Personalistika CTRL+E
3 felfiace . * Pracovni poméry Otevfe agendu Pracovni poméry CTRL+P
Definice upominek
¥ Upominky Organizacni struktura  Otevre agendu Organizacni struktura
Pracovni mista Otevie agendu Pracovni mista
Kvalifikace
Definice kvalifikaci Otevre agendu Definice kvalifikaci

Dosazena kvalifikace  Otevie agendu Dosazené kvalifikace
Definice upominek Otevre agendu Definice upominek
Upominky Otevie agendu Upominky
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EELEElz

EIE

dy

Historické mady
Viechny mzdy

Aktualni mzdy
Vystavit nové mady

Cepvenec

Srpen

Zai

Rijen

Listopad Ctrl
Prosinec Crrls
Defi iek mezd

Definice slozek nepfitomnosti
Slozky mezd
Slaiky nepfitomnosti
Slodly srazek

Vybrat rok..
Uzaviit roke..

Ctrl+H
Ctrl+M

CtilsA
Ctrl+N

Ctri+1
Cirl+2
Cirl+3
Ctrl+4
Ctrl+5
Ctrl+6
Ctrl+7
Ctrl+8
Cirl+9
Ctrl+0
Shift+1
Shift+2
Ctrl+D
Ctrl-F
Ctrl+5

Nabidka Mzdy

Nazev
Historické mzdy
Vsechny mzdy

Aktualni mzdy
Vystavit nové mzdy
Leden

Unor

Brezen

Duben

Kvéten

Cerven
Cervenec
Srpen

Zafi

Rijen

Listopad
Prosinec
Definice slozek

mezd

Definice slozek
nepfitomnosti

Slozky mezd

Slozky
nepfitomnosti

Popis
Otevie agendu Historické mzdy

Otevre agendu pro prohlizeni vSech
mezd

Otevre agendu pro editaci
mezd daného mésice

Otevre agendu pro zpracovani
mezd nového mésice

Otevre agendu vystavenych
mezd za leden

Otevre agendu vystavenych
mezd za Unor

Otevre agendu vystavenych
mezd za bfezen

Otevre agendu vystavenych
mezd za duben

Otevre agendu vystavenych
mezd za kvéten

Otevre agendu vystavenych
mezd za Cerven

Otevre agendu vystavenych
mezd za Cervenec

Otevre agendu vystavenych
mezd za srpen

Otevre agendu vystavenych
mezd za z&fi

Otevre agendu vystavenych
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 slozek
mezd

Otevre agendu slozek
nepfitomnosti

Klavesa
CTRL+H
CTRL+M

CTRL+A

CTRL+N

CTRL+1

CTRL+2

CTRL+3

CTRL+4

CTRL+5

CTRL+6

CTRL+7

CTRL+8

CTRL+9

CTRL+0

CTRL+SHIFT+1

CTRL+SHIFT+2

CTRL+D

CTRL+F

CTRL+S
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Slozky srazek Otevre souhrnnou agendu slozek S
srazek
Vybrat rok... Otevre dialogové okno s moznosti
vybéru roku pro praci se mzdami
Uzavrit rok... Zobrazi priivodce uzavienim roku 25
Podani Nabidka Podani
Elektronicka podani Nazev Popis Klavesa
Podani NEMPRI
Podani ELDP Elektronicka podani  Otevie agendu elektronickych podani
Podani NEMPRI Otevre agendu vytvorenych podani NEMPRI
Podéni ELDP Otevre agendu s vytvofenymi evidenénimi listy

dlchodového pojisténi

olizdy Nabidka Doklady
Doklady Ctrl+Shift+Z
Pfikazy k thradé Ctrle Shifts B Nazev Popis Klavesa
Doklady Otevie agendu Doklady CTRL+SHIFT+Z
Prikazy k Uhradé Otevre agendu Prikazy k Uhradé CTRL+SHIFT+B
Zéznam Nabidka Zaznam
Editace »

Nabidka Zaznam v programu PAMICA je obzvlast ddlezitd. Obsahuje mj. povely
pro praci s aktualnim zadznamem oteviené agendy, které popisujeme v kapitole
Zakladni dovednosti. Obsah nabidky se dynamicky méni podle pravé oteviené
agendy a obsahuje tedy i dalsi povely, které jsou specifické pro danou agendu.

Oznadeni »

Vjber  »

Nazev Popis Klavesa
Editace
Editovat Povoli editaci aktualniho zaznamu F9
Vlozit Vlozi novy zéznam do agendy INSERT
Kopirovat Zkopiruje aktualni zdznam a pfipravi ~ CTRL+K

ho na vlozeni do agendy
Ulozit Ulozi aktualni zaznam agendy na disk CTRL+ENTER
Smazat Smaze aktuélni zdznam CTRL+DELETE
Precislovat... Precisluje vybrané zaznamy
Upravit vse... Zapise novou hodnotu do zvoleného

pole vybranych zaznam

Smazat vse Smaze vSechny nebo vybrané
zaznamy v tabulce

Oznaceni
Oznacit Oznadi aktualni zaznam ALT+X
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Oznacdit vse
Zrusit oznaceni

Vybér
Slozeny dotaz...

Ulozené dotazy/
Pridat do seznamu

Ulozené dotazy/
Upravit seznam...

Posledni dotazy/
Vymazat seznam

Vybrat 1 zéznam
Vybrat dle obsahu

Vybrat doplnék

Upravit dotaz...

Oznaci vsechny nebo vybrané
zaznamy v tabulce

Zrusi oznaceni vsech nebo vybranych
zaznam( v tabulce

Umozni vybrat zdznamy podle
libovolnych kritérii

Prida aktualni dotaz do seznamu
ulozenych dotazl

Umozni Upravy ulozenych dotazli

Vymaze seznam dfive provedenych
dotaz(

Vybere jeden aktualni zaznam

Vybere zdznamy se stejnym obsahem
pole jako aktualni zdznam

Vybere zéznamy, které neodpovidaji
podmince

Umozni upravit aktualni dotaz

Agendy nabidky Personalistika

Komunikace

Novy hovor...

Nova zpréava
Hromadna zprava
Adresy do Outlooku

Hromadné hlaseni
zmeén...

Insolvencni rejstiik

Rocni zuctovani
zaloh DzP...

Umoznuje vytocit zvolené telefonni
Cislo

Zalozi novou zpravu elektronické
posty

Vytvori soubor s e-mailovymi
adresami zaméstnancd

Zkopiruje adresy zaméstnancd
do kontaktl aplikace MS Outlook

Vytvofi hlaseni pro zdravotni
pojistovnu na zalozku Evidence
podani

Ovéfi zaméstnance v insolvenénim
rejstriku

Provede rocni zic¢tovani zaloh DzP
vybranych zaméstnanct

Agendy nabidky Pracovni poméry

Urazové pojisténi...

Podani ELDP

Vystavi zavazek na Urazové pojisténi
zaméstnanctl

Vygeneruje podani evidencnich listd
vybranych zaméstnanct
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Podani NEMPRI Vygeneruje prilohu k zadosti S
pro RP o rodicovsky prispévek
Odeslat ozndmeni... Otevre privodce pro elektronické
odeslani oznameni o nastupu
ISPV... Otevre privodce exportem dat pro 27
ISPV
Hromadné platby Otevre privodce pro vytvoreni
PS textového souboru k hromadné
platbé penzijniho pFipojisténi
Agendy nabidky Mzdy
Vlozit slozky... Umozni hromadné vloZeni mzdovych
slozek
Podani NEMPRI Vytvori podani NEMPRI pro vybrané
zaméstnance
Zalctovat... ZaUctuje mzdy zadaného mésice
Agendy nabidky Doklady
Odeslat doklady Otevre privodce pro odeslani
dokladd do programu POHODA
Pfedat pisemné... Otevre privodce pisemnym
predanim dokladu
Smazat... Smaze vybrané zaznamy
Odeslat prikazy... Vyvola privodce exportem prikazl
k Uhradé
Zrusit export... Zrusi priznak exportu prikazu k Ghradé
Uzamknout pfikazy... Uzamkne vybrané prikazy k thradé
Odemknout Odemkne vybrané prikazy k Uhradé
prikazy...
| Nopmiesa, Nabidka Napovéda
Témata napovedy
Lak pouivat napavédu Nazev Popis Klavesa
%E:::::;awehu Témata napovédy Otevre napovédu programu
;w“:d”w Jak pouzivat Vyvolé popis pouzivani napovédy
ia'kazn:jcka' Za)t;pora népOVéd u
;t;::;:;:f;b:o o Objednat... Umozni zadat objednavku softwaru
wdemipomes Objednat nawebu  Otevre rozcestnik objednavek
orometicke shtualizace... na www.stormware.cz
Deaktivovat Objednat Otevre objednavku individualnich
Reaktivace sté individualni sluzby  sluzeb na www.stormware.cz
O aplikaci...

Pravni predpisy Otevre pravni systém WINLEX
s aktudlni legislativou
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Zakaznicka podpora Zobrazi informace o zékaznické
podpore k programu PAMICA

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

Nejcastéjsi otazky =~ Otevie FAQ na www.stormware.cz

a odpovédi

Vzdalena pomoc Vytvofi pfistupové jméno a heslo
pro vzdalené pfipojeni k plose
vaseho pocitace

Automatické Otevre dialogové okno pro nastaveni

aktualizace... automatickych aktualizaci programu

Aktualizovat Umozni provést automatickou
aktualizaci programu

Aktivovat/ Otevre prlvodce aktivaci,

Deaktivovat resp. deaktivaci programu

O aplikaci... Zobrazi informaci o programu, ¢islo

verze a autorska prava

110~ Prehled klavesovych zkratek

Pomoci klavesnice a klavesovych zkratek mlzete svou praci v programu PAMICA
mnohonasobné zrychlit. Protoze moznosti pouziti téchto praktickych klavesovych
poveld se v jednotlivych ¢astech programu lisi, konkrétni dostupnou nabidku na-
jdete vzdy v kontextové napovédé (klavesova zkratka CTRL+F1). Na tomto misté
uvadime ty nejdllezitéjsi a nejcastéji pouzivané klavesy a klavesové zkratky.

=] Klavesové zkratky ve formulari

Formulafem nazyvame horni ¢ast okna agendy zobrazujici detail aktualniho

zaznamu.

Rezim editace F9 nebo kliknuti mysi

Dalsi pole ENTER nebo TAB

Predchozi pole SHIFT+TAB,
SHIFT+ENTER

Vlozeni dneéniho data MEZERNIK

Zvyseni data o jeden den +

Snizeni data o jeden den -

Rozbaleni seznamu F4

Otevreni agendy seznamu F5

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

Zrus$eni vybéru a zavreni agendy seznamu ESC

(v.agendé seznamu po F5)
Vybér polozky seznamu, ktera zacind danym pismenem  klavesy pismen
Vybrat pole s podtrzenym pismenem v nazvu ALT+klavesy pismen
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Aktivace dalsi zalozky formulare CTRL+PAGE DOWN wToLs
Aktivace predeslé zalozky formulare CTRL+PAGE UP

Klavesové zkratky v tabulce

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

Zalozka * (hlavni tabulka) ALT+V

Zalozka dotazu ALT+Q

Zalozka polozek ALT+P

Zalozky agendy ALT+I
Predchozi zéznam SIPKA NAHORU
Nasledujici zaznam SIPKA DOLU
Predchozi obrazovka PAGE UP
Nasledujici obrazovka PAGE DOWN
Prvni zaznam CTRL+HOME
Posledni zadznam CTRL+END
Zaznam zadaného ¢isla radku F7

Oznaceni sloupce CTRL+MEZERNIK

Obsah tabulek bilé barvy Ize pfimo editovat. Jedna se predevsim o tabulky
polozek dokladd.

Oznaceni obsahu burky F2
Prechod na dalsi polozku SHIFT+ENTER

Funkéni klavesy

F1 Zobrazeni napovédy programu PAMICA

CTRL+F1 Zobrazeni ndpovédy 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 Zavreni agendy

F5 Otevreni agendy seznamu

F6 Prepnuti do dalsi ¢asti okna

CTRL+F6 Pfepnuti do dalsi oteviené agendy

F7 Prechod na zdznam zadaného poradového Cisla

F9 Editace zdznamu

F10 Aktivace hlavni nabidky

F11 Kalkulacka
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1 /11

Prehled tlacitek
nastrojove listy
Standardni nastrojova liSta obsahuje tlacitka nejcastéji pouzivanych funkci.

Nasledujici prehled tlacitek listy je doplnén stru¢nym popisem, pfipadnou klave-
sovou zkratkou a odpovidajicim povelem.

Tlacitko

R

e

it W S S

=l

= E B

El E B E

Nazev

Zavrit agendu
Tiskové sestavy
Vytisknout
Nahled

Novy zdznam
Ulozit

Ulozit a Novy
Vyhledavaci pole

SloZeny dotaz

Definice slozek
mezd

Definice slozek
nepfitomnosti

Personalistika
Pracovni poméry
Historické mzdy
Vsechny mzdy

Aktudlni mzdy

Vystavit nové
mzdy

Klavesy

CTRL+F4

CTRL+T

CTRL+SHIFT+T
INSERT
CTRL+ENTER

CTRL+SHIFT+ENTER

CTRL+Q

CTRL+D

CTRL+F

CTRL+E
CTRL+P
CTRL+H
CTRL+M
CTRL+A

CTRL+N

Povel/Nabidka
Soubor/Zavrit
agendu

Soubor/Tiskové
sestavy

Soubor/Vytisknout
Soubor/Nahled
Editace/Vlozit

Editace/Ulozit

Vybér/Slozeny
dotaz

Mzdy/Definice
slozek mezd

Mzdy/
Definice slozek
nepritomnosti

Personalistika/
Personalistika

Personalistika/
Pracovni poméry

Mzdy/Historické
mzdy

Mzdy/Vsechny
mzdy
Mzdy/Aktualni
mzdy
Mzdy/Vystavit
nové mzdy
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%" Definice upominek gzrfsirc:ir(]:ae“jgiz - o
¥ Upominky Eirgfnr}ra]t;tika/

[] Oblibené zaznamy

Kalkula¢ka F11

=]  Pouze formulaf

=  Zobrazit normélné

=l  Pouze tabulka

Hg? Mistni napovéda SHIFT+F1

112 Popis okna programu

Informacni plocha

PAMICA poskytuje aktuélni informace na plose, kterou nazyvame informac-
ni plocha. Zobrazuje se po spusténi programu pfi otevieni nového Ucetnictvi
a vzdy, kdyz jsou zavieny vSechny agendy.

V horni ¢asti informacni plochy najdete tipy pro zrychleni a zjednoduseni prace
s programem. Stiskem levého tlacitka mysi na textu Dnesni tip, se zobrazi dalsi tip.

Na informacni ploSe jsou uvedeny také zakladni informace o aktualné oteviené
Ucetni jednotce.

Mzdové a personalni informace

Tato sekce obsahuje aktualni informace o stavu zpracovavanych mezd, zaucto-
vanych zalohéach a Udaje o zalc¢tovanych mzdach. Najdete tady také pocet za-
méstnancl, které eviduje aktualné oteviena Ucetni jednotka. Tato sekce se zob-
razuje pouze uzivatelim s pfistupem k administratorskym funkcim.

Kalendar
Kalendar zobrazuje nékolik nejblizSich termind dariového kalendare.

Upominky
V této casti budete informovani o poctu upominek k vyfizeni v aktualné otevre-
né ucetni jednotce, resp. ve véech Ucetnich jednotkach.
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Uzivatelské apravy plochy

Soubory informacni plochy jsou v textovém formatu. K dispozici jsou v instalac-
nim adresari programu PAMICA ve slozce Info. Pokud chcete nékteré texty upra-
vit nebo odstranit, pouzijte poznamkovy blok ve Windows.

¥%  Okno agendy
Ve viech agendach programu PAMICA se jednotlivé operace provadéji shodnym
zpUsobem, vétsina pomoci klavesnice nebo mysi.

Data, ktera zapisujete do programu PAMICA, jsou ulozena v databazi na pevném
disku pocitace, resp. na serveru.

Vybérem povelu z nabidky nebo stisknutim klavesové zkratky mlizete otevfit
pozadovanou agendu. Oteviené okno obsahuje nékolik ¢asti, které maji v pro-
gramu svou specifickou funkci.

o Titulkovy pruh uvadi ndzev programu a za pomlic¢kou v hranatych zavor-
kach i nazev otevrené agendy.

9 Hlavni nabidka obsahuje jednotlivé dostupné povely. Prehled poveld na-
bidek je uveden v kapitole 1/9. Podrobnou napovédu ziskate stisknutim
klavesy F1 po vybéru konkrétniho povelu v nabidce.

>/ e Standardni lista urychli a usnadni provadéni zakladnich operaci se zazna-
my. Pfehled tlacitek nastrojové listy najdete v kapitole 1/11.

Panel agend urychluje prepinani mezi agendami a zobrazuje pfipadné
vazby mezi nimi. Oteviené agendy tak mUzete prepinat jednim stiskem
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levého tlacitka mysi. Panel vypnete povelem Panel agend z nabidky
Nastaveni/Zobrazit.
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lkona agendy v panelu agend. Obrazek Sipky v ikoné indikuje rezim vkla-
dani z jedné agendy do druhé. Obrazek tuzky v ikoné znazoriuje rezim
editace zdznamu. Snadno tak poznate, Ze je v této agendé rozpracovany,
dosud neulozeny zaznam.

Formulaf agendy slouzi k zapisu a Upravé Udajl jednotlivych zaznam.
Blizsi popis uvadime dale v této kapitole.

@

Délici pruh je mozné uchopit mysi a ménit pomoci néj velikost formula-
fe a tabulky. Dvé tlacitka na konci nastrojové listy posunou délici pruh do
krajnich poloh a zobrazi bud pouze formular, nebo pouze tabulku. Pomoci
prostfedniho tlacitka mlzete prepnout zobrazeni do vychoziho nastaveni
(Zobrazit normalné).

Tabulka agendy zobrazuje viechny zdznamy agendy nebo jejich vybér,
umoznuje jejich pohodIné prohlizeni a listovani mezi nimi. Blizsi popis
uvadime dale v této kapitole.

Zahlavi sloupce umoznuje setfidéni a vybér zaznamd. BlizSi informace
uvadime v kapitole Zakladni dovednosti.

Vyhledavaci pole slouzi k vyhledavani a vybéru zaznam. Blizsi informace
uvadime v kapitole Zakladni dovednosti v ¢asti popisujici vybér zdznamd.

Zalozka dotazu umoznuje vrétit se k dfive provedenym vybériim zazna-
m. Blizsi informace uvadime v kapitole Zakladni dovednosti.

© 6 6 ©
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TIP Napriklad v agendeé
Personalistika pri

zadavani udaji v oddilu
Adresa trvalého pobytu
neni z kldvesnice
automaticky pristupno
pole Rozend. Pokud tento
udaj chcete vyplnit, stact
do pole kliknout mysi.

4 cervenec 2014 L4

po Gt st ¢t pa so ne
! 123 456
78 91011 12 13
14 [958 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28203031 1 2 3
456 7 8 910
[] Dnes: 12.8. 2014

@ Stavovy radek zobrazuje fadu informaci, napr. cislo aktualniho zéznamu,
celkovy pocet zaznami a kratké zpravy o provadéné akci. Pokud stisknete
zahlavi sloupce tabulky, ktery obsahuje ¢astky, zobrazi se zde soucet ¢as-
tek vSech vybranych zaznam. Déle je zde uveden nazev firmy a Gcetni rok.
Po stisknuti pravého tlacitka mysi Ize prepnout firmu/rok vybérem z mistni
nabidky. Dalsi ¢ast indikuje inicialy a prava pfihlaseného uzivatele.

Formular agendy

Formular v horni ¢asti okna agendy zobrazuje detailni pohled na aktualni za-
znam. Formular slouzi predevsim k zapisu novych zaznam( nebo k jejich opravé.
V levém hornim rohu zadznamu je jeho nézev.

Bila pole jsou volné pristupna. Mlzete do nich zapisovat a upravovat stavajici
obsah. Blizsi popis téchto operaci je uveden v kapitole Zakladni dovednosti.

Presun na dalsi pole formulare se provadi kldvesami ENTER nebo TAB, na pred-

chozi pole se presunete pomoci kldvesové zkratky SHIFT+TAB. K nékterym po-
lim je pfimy pfistup pres ALT+konkrétni pismeno.

Rychlost pofizovni dat m-

Zete optimalizovat tak, ze po-
moci funkce Nastaveni for-
mulafe z nabidky Nastaveni
vypnete k nékterym polim
pristup z klavesnice. Pole, ke

Nastaveni pristupnjch poli formulsfe
Zatrhnéte pole, kters maji byt piistupns z klavesnice.

©

[v]mena

[ Titul
Pijmeni
[ Rozena

Dalsi

kterym neméate pristup z kla-
vesnice, jsou odlisena jemné
Sedou barvou. Pri presou-
vani pomoci klaves ENTER/

slo popisné (kontaktni)
pSC (kontaktni)
Obec (kontaktn)

TAB, resp. klavesové zkratky | "= :
SHIFT+TAB jsou tato pole o || somo | | nepovesa

preskakovana. Nicméné do
kteréhokoliv z nich snadno
vstoupite kliknutim mysi a tim jej aktivujete.

Seda pole nemUizete ovladat z klavesnice, ani pomoci mysi. Hodnoty v nich jsou
bud’ vypliovany automaticky programem, nebo se jedna o pole, ktera se zpfi-
stupni az po zadani néjakého jiného Udaje. Napfiklad na zalozce Cizinec se jed-
notliva pole zpfistupni teprve az po zadani tdaje do pole €islo pasu.

Pole pro zapis kalendainiho data (Datumové pole)

Specialni pole umoziuje rychly zapis a Upravu data a kontroluje spravnost za-
psaného Udaje.

Datum nemusite zapisovat celé, chybéjici idaje PAMICA doplni. Pokud zapiSete
pouze den, automaticky vypini aktualni mésic a rok. Pfi zapisu dne a mésice je
automaticky doplnén rok. Rok muzete uvadét jak ve dvoumistném (14), tak v pl-
ném formatu (2014).
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Aktualni (dnesni) datum snadno zapidete jedinym stiskem klavesy MEZERNIK.
Zvyseni data o jeden den provedete klavesou plus (+), snizeni data klavesou
minus (-). Kompletni kalendar vyvolate klavesou F4. Datum se v kalendafi méni
kurzorovymi klavesami. Stisk levého tlacitka mysi nad nazvem mésice otevre na-
bidku mésicd, nad rokem umozni zménu roku.

Vyklopny seznam

Vyklopny seznam zajistuje rychly vybér Gdaji definovanych v seznamu konkrét-
ni agendy. Typickym pfikladem je zavedeni seznamu stredisek (pojmenovani,
uvedeni zkratky) v agendé Strediska. Ve formulafi pracovnich pomérd v poli
Stiedisko si pak z vyklopného seznamu vyberete pozadovany Udaj.

Viibec nejrychlejsim zplsobem vybéru je zapis pocatecniho pismene zkrat-
ky. Jakmile kliknete do jiného pole, program zkratku automaticky doplni.
Doporucujeme, abyste nazvy zkratek navrhovali s ohledem na rychly vybér, tedy
aby zacinaly pokazdé jinym pismenem nebo dislici. Pokud si své zkratky jesté
presné nepamatujete, mlzete je prochéazet pomoci Sipek nahoru a doll na kla-
vesnici. Chcete-li se podivat na seznam zkratek a popisnych textl, otevrete jej
kldvesou F4 nebo kliknutim na Sipku vyklopného seznamu. Je-li tfeba seznam
upravit, napf. rozsifit o dalsi polozku, otevrete pfislusnou agendu seznamu bud’
stisknutim klavesy F5, nebo kliknéte na tfi tecky, nasledné vlozte nebo upravte
zaznam a klavesou ENTER jej vlozte do dokladu. Stisknutim klavesy ESC vybér
z agendy seznamu zrusite.

Tabulka agendy

Tabulka je spodni ¢ast okna pod délicim pruhem. Zobrazuje predevsim seznam
zdznamUl agendy a umoznuje s nimi provadét celou fadu operaci. Jednotlivé
radky jsou barevné oddéleny. Vzhled tabulky si mlzete v kazdé agendé indivi-
dualné nastavit. Zalozky nad tabulkou zpfistupnuji v jednotlivych agendach jes-
té dalsi udaje.

Zalozky tabulky

V horni ¢asti tabulky najdete nékolik zélozek. Zalozka s hvézdickou slouzi k zob-
razeni vSech zdznam( agendy. Zalozka s trychtyfem (nalevkou) ukazuje jen vy-
brané zaznamy agendy podle posledniho dotazu. Detailnéjsi popis najdete v ka-
pitole Zakladni dovednosti.

Pokud je ikona pred textem zalozky Sedd, je tabulka po aktivaci této zalozky
prazdna. Zalozky, které obsahuji jakakoliv data, jsou zndzornény zlutou ikonou.
Diky barevnému rozliSeni poznate, zda ma zvoleny zaméstnanec uvedeny néjaké
Udaje na zalozce Dané a pojistné, Pracovni poméry, nebo jestli byly predna-
staveny srazky.

Hlavni tabulka

Hlavni tabulka obsahuje jeden radek pro kazdy zéznam. Slouzi k listovani zazna-
my, k jejich vybéru a tridéni. BlizSi popis téchto operaci je uveden v kapitole
Zakladni dovednosti. Podle sloupcli tabulky mlzete zaznamy predevsim radit
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nebo v nich vyhledavat. Kdyz kliknete na zahlavi nékterych sloupct, zobrazi se
dynamické zalozky pro vybér zaznam.

Praci s tabulkou vam usnadni nékolik povell. Zpristupnite Personalistika...
je stiskem pravého tlacitka mysi nad tabulkou. Tabulku Pracovni poméry...
mUzete snadno vytisknout, a to se zachovanim nasta- S
venych Sifek a poradi sloupcll, otevfit ji v programu —

. o v . Oznacit
Microsoft Excel nebo exportovat do soubord nékolika Vybér R

dalsich formata.

4¥  Tiskové sestavy...
Udaje v hlavni tabulce nelze pfimo editovat. Upravovat |8 Tisktabulky
je mizete ve formulafi v horni ¢asti okna. Export tabulky...
27 Oteviit v Excelu
Sloupce tabU|kY Ylofit upominku...

Kazdé pole agendy, které vidite ve formulafi, mlze byt
zobrazeno v tabulce. Na jakémkoli zdznamu v tabulce stisknéte pravé tlacitko
mysi a zobrazi se mistni nabidka. Vyberte povel Sloupce a zatrhnéte sloupce,
které chcete mit v tabulce zobrazeny. VSechny dostupné sloupce Ize zapnout tla-
Citkem VSechny. K plvodnimu nastaveni se mizete vratit tlacitkem Obnovit.
Nastaveni Sifky sloupct

Sitku sloupct nastavite mysi podobné, jako jste zvykli napfiklad z programu
Microsoft Excel. Jakmile se kurzor pfi prejizdéni mezi zahlavimi sloupct zméni
na oboustrannou Sipku, staci stisknout levé tlacitko mysi a tahem zménit Sirku
sloupce.

Nastaveni poradi sloupci

Poradi sloupct upravite tak, ze oznadite sloupec kliknutim na jeho zahlavi, stisk-
nete klavesu SHIFT a znovu kliknete na zahlavi sloupce. Kurzor se zméni na Sipku
a pak mlzete sloupec tahem mysi presunout.

Nastaveni sloupcl se uklada do databaze, takze i kdyz mate sitovou verzi pro-
gramu PAMICA, kazdy uzivatel mGze mit své vlastni nastaveni tabulek v jednotli-
vych agendach.
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KAPITOLA 2
Zakladni dovednosti

KAPITOLA

2

V této casti prirucky se naucite pracovat s jednotlivymi zaznamy. Znalosti, které diky

informacim v této kapitole ziskate, vyuzijete v kterékoli agendé programu PAMICA. 37

Kapitola popisuje:

2/1  Vlozeni nového zaznamu
2/2  Uprava stavajiciho zdznamu
2/3  Smazani zaznamu

2/4  Tridéni zaznamu

2/5  Vybér zaznamtui

2/6  Tisk sestav

2/7  Zéalohovani dat
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2/1 Vlozeni nového zaznamu

PAMICA umoznuje vkladat zaznamy dvojim zplsobem. Povelem Vlozit se auto- iroua
maticky vyplni pole daného zdznamu podle toho, co jste si nadefinovali v agen-
dach Globalni nastaveni a UZivatelské nastaveni. Povelem Kopirovat dojde
k vypInéni poli podle zdznamu, ze kterého novy zadznam porizujete (kopirujete).

STRANA

39
Eaowt = Vlozeni nového zaznamu
- ELD::uvat CI:rTfE - Stisknéte klavesu INSERT nebo kliknéte na tlacitko | ] .
Ulosit Curl=Enter « Kurzor se umisti do prvniho pole nového zaznamu. Se zapisem muzete za-
Bolowms Eodass ¢it. (Napovédu ke kazdému poli formulafe vyvolate klavesovou zkratkou
EFec'l's!oV?t... CTRL+F1 )
U:f:‘:“: « Stiskem klavesové zkratky CTRL+ENTER nebo kliknutim na tlacitko | za-
E— znam ulozte.

Vlozeni nového zaznamu kopirovanim

Pokud opakované zapisujete podobny (nebo shodny) zaznam, ulehéete si praci
tim, ze ho zkopirujete. | jeho nasledna Uprava vam ve vétsiné pripadd zabere
méné Casu, nez kdybyste ho cely vypliovali nové.

* Vyberte zdznam agendy, ktery chcete zkopirovat.
« Stiskem klavesové zkratky CTRL+K jej zkopiruijte.
« Upravte zdznam podle potreby.

 Potom jej ulozte.

2/2 Uprava stavajiciho zaznamu

Upravu jiz vytvofeného zdznamu mizete provést kdykoliv. Vyjimkou jsou zazna-
my, pro které plati urcitd omezeni. Jde napfiklad o zdznamy v tabulkach Slozky
mzdy, Slozky nepfitomnosti a Srazky. Tyto zaznamy mizete editovat, resp.
vymazat a znovu zadat pouze v pripadé, ze jesté nedoslo k zauctovani mezd.
Chcete-li provést opravu slozky mzdy nebo nepfitomnosti ve mzdach, které jsou
uz zauctovany, je nutné zrusit zalctovani mezd, opravit nepfitomnost a znovu
mzdy zauctovat.

« Stisknéte klavesu F9 nebo pfimo kliknéte do pole, jehoz obsah chcete zménit.
« Upravte zdznam podle potieby a ulozte jej.

2/3 Smazani zaznamu

Témér vSechny zaznamy mUzete nevratné odstranit z databaze. Vyjimku tvofi
zaznamy, pro které plati uréitd omezeni (viz kapitola 2/2).
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2 /4

Provedené setridéeni
TIP P s

plati az do uzavrieni
agendy.

Vicendsobné
setridéni zaznamu
provedete opakovdnim
tohoto postupu s rtiznymi
sloupci tabulky.

TIP

Vymazani zaznamu

 Oznacte zaznam, ktery si prejete smazat.

« Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+DEL.

* Potvrzenim dotazu Opravdu chcete smazat zaznam? dojde k jeho nevrat-
nému smazani.

TV /d \"4 7/ / o

Zaznamy jsou v databazi ulozeny v poradi, v jakém byly zadany. Uvedené poradi
nelze zménit. Jakmile jsou agendy programu PAMICA otevieny, poradi uloze-
nych zdznamd je v paméti setfidéno vzestupné tak, aby co nejlépe vystihovalo

potreby uzivatele. Pole, podle kterého jsou zaznamy aktualné setfidény, je ozna-
¢eno Sipkou v zahlavi sloupce tabulky.

Zaznamy si mlzete pochopitelné setfidit vzestupné i sestupné podle libovolné-
ho sloupce tabulky. Setfidénim si nejen zprehlednite tabulku, ale zejména ovliv-
nite poradi zdznamd na tiskovych sestavach.

Setfidéni zaznamii

+ Nejprve se presvédcte, ze pole, podle kterého chcete tfidit, je vlozeno for-
mou sloupce v tabulce (je zapnuto). Pokud ne, stisknéte pravé tlacitko mysi
a v mistni nabidce zvolte povel Sloupce. Vlozte ty sloupce, podle kterych
potrebujete tfidit.

« Mate-li sloupec vybrany a zapnuty, kliknéte dvakrat levym tlacitkem mysi na
jeho zahlavi. Agenda se setfidi vzestupné. Pokud pozadujete sestupné tfi-
déni, nejprve stisknéte klavesu SHIFT a teprve potom dvakrat kliknéte na za-
hlavi vybraného sloupce.

Povely vyvoléte i volbou z mist- X T ROUNEERID e
ni nabidky. Kliknéte pravym tla- |1 EkdsE e e IAy
v’ . , L, 2 [T Havlickova Alena 6259271447 £0002-01
Citkem mysi na zahlavi S|0Upce 3 [T Horsk Radek 760831 /5641 Z0008-01
tabu”(y a zvolte pFisIuény po- 4 [T Medufkova Tatana 745016/4790 Z0006-01
| Ruéné dené thidénise |2 I Novak Jan 690604/5883 Z0003-01
vel. ucn.e provewenev:. n VI " | & [0 Novaklan 690604/5883 Z0003-03
automaticky zrusi pfi uzavieni |7 [ svobodovstana 57621011246 Z0005-01
8 [ Svobodova Jana 576210/1246 Z0005-02

agendy. Napristé bude opét
pouzito vychozi tfidéni agendy.
Chcete-li, aby se vami nastavené setfidéni zachovalo i po uzavreni programu,
zvolte z mistni nabidky povel Ulozit t¥idéni.

Zruseni setfidéni zaznamii
« Kliknéte dvakrat na zahlavi nultého sloupce tabulky (levy horni roh) nebo
z mistni nabidky vyberte povel Obnovit tfidéni.



2/5

Naucte se pouzivat

dotazy k rychlému
ziskavani informaci
o stavu dctované firmy.
Usetrite tak papir
zbytecnym tiskem celych
sestav.

Personalistika...

Pracovni poméry...

Sleupce...

Oznadit
Vybér

& Tiskové sestavy...
i}

Tisk tabulky

Export tabulky...

E Otevrit v Excelu

Vlozit upominku...

TIP ZaleZijen na vds,

jak tento silny
analyticky ndstroj
dokdzete vyuzit. Muzete
se napr. podivat na vysi
hrubych mezd za mésic
tnor pomoci tii kliknuti
mysi. Soucet se zobrazi
ve stavovém rddku.
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Vybér zaznamu

PAMICA umoziuje originalnim a vysoce efektivnim zplsobem vyhledavat za- iroua
znamy podle zadanych podminek. Dynamické zalozky pomoci nékolika kliknu-
ti mySi okamzité vyhledaji zaznamy odpovidajici slozité kombinaci podminek.
Kromé nich je k dispozici cela fada dalSich funkci v nabidce Vybér. Nabidka ob-
sahuje také nazvy dfive provedenych a ulozenych dotazd, které mlzete pfimo
vyvolat. Vybérovym podminkam fikdme dotaz. Zaznamy vybrané dotazem se
zobrazi v tabulce dotazu. Opakovanym vyhledavanim nad rliznymi sloupci ziska-
te vysledek jakkoli slozitého dotazu.

STRANA
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Co s vyhledanymi zaznamy?

M war | Zaadnimste TN Frestay, nedivaky G0 Dovolend 44 6000
ek MU D b ks MOS0 Prémie s cdmin A% Sty ol o0
Osabrs shadnocen] 00 Placest veing od (13 (1
e ER et 500 pripiathy a duplatky G0 Meplac. voka ed  on
‘Stibnd ity 0 peacovniprini ilely O pmamed peostiediy Qi Meemlvene od oh
mﬂh‘ L) Miturilnd mizdy 00 oo LES &
o /) Jednceazove maneady 000 Cetisund (T
Ddpracoving 118 b Dubiscy; waprid B9 hassefaio dov, fa
Firstany, madivaiiy ok Trstenapd. | 0d L
Oerfuvabs/ Vyldoby | 0 Okd Prosioje 8 am

[0 ity | 8 Sty e B8 S| BB Bt 3 Log] B8 pominky) 8 Boamirmy |

K| Mk | hek | Zambnee | Rodnétlo | Caobsitio | Pacpomts | Gmimeds |2
1T ines 2014 Deladal Mlan SRS 20001 Fraceni pamir WEO A
2 [ ines WU Haditked Adens RITMT T000 Fracouni pomiy a0
3 O dnee 0% Nowik lan ing. GOS0 7000 Fracowni pamér [T
4 T ot 203 Nk Jan Ing. ORI 20 Deheds o prevedent price
5 [T dnes e Svededovi ha STEMOTME 20005 Pracomi pomer 190100
B |7 dnes A Svokedovd lama SRNIME 20005 Drubrj gracevni pemir 2
7 [ nes 201 Mesunkova Tating TeGER0 20008 Mwms pracavmi pemis 900
8 [T dnor 2034 Dvolikova Michaets THITM  ZO00T M pricovni pomés e L
|LSautes = 137 0000 KE 28 o i)

Kromé toho, ze se mlzete podivat na zdznamy odpovidajici vasemu vybéru,
napfiklad na vSechny vase zaméstnance pracujici na stredisku v Brné, PAMICA
umoznuje:

« prohlizet na obrazovce sestavu, ktera obsahuje pouze vybrané zaznamy,

« vytisknout sestavu s vybranymi zadznamy,

« provést rychly soucet ciselnych polozek vybranych zdznami kliknutim na
zahlavi sloupce.

Vyhledané zaznamy muzete také:

« vyexportovat v riznych datovych formatech,
« otevrit v programu Microsoft Excel.

Obé volby naleznete v mistni nabidce, kterou vyvolate stisknutim pravého tlacit-
ka mysi v tabulce.
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NapiSete-li napr.
Ll TRN, nalezne se
Trnka i Strnad. Pokud
umistite pred text tecku
(TRN), vyhledaji se
fetézce, které na tento text
zacinaji (Trnka, ne Strnad).

Znak ? (otaznik)

zastupuje jeden
znak, napr. hledanou
slozku mzdy. DO? vybere
slozky D01, D02, D03, D04
iDO5.

Po provedeni dotazu

Je aktivni zdlozka
Dotaz, kterd obsahuje
vyhledané zdznamy.
Chcete-li opét zobrazit
vsechny zdznamy agendly,
kliknéte na zdlozku
s hvézdickou.

Logicky soucin vice
A dotazi (pouziti
radkovych operdtorti
A (AND), NEBO (OR) lze
Ziskat stisknutim
klavesové zkratky
CTRL+ENTER prizadadni
druhého a dalsich dotazd.

42 | KAPITOLA 2 | Zakladni dovednosti

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

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

« Zacnéte psat hledany text. Kurzor se presune na prvni odpovidajici zdznam.
Datum m0zete zapsat jak v plném (dd/mm/rrrr, dd.mm.rrrr atd.), tak i ve
zkraceném formatu (dd/mm/rr).

« Stisknéte kldvesu ENTER. Dojde k vybéru vSech zaznam, které ve zvoleném
sloupci obsahuji zadany text. V zélozce Dotaz se objevi zapsany dotaz (napf.
Jméno = Novék, Datum = 02. 02. 2014 atd.). K vysledku tohoto dotazu se
mUzete vratit i pozdéji stiskem zélozky.

Klavesou F3 mizete 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 castkami, podle kterého chcete vyhledavat. Nazev
sloupce se zobrazi tu¢né.
« Zacnéte psat hledanou castku. Kurzor se presune na prvni odpovidajici
zaznam.

Castku mGzete uvést bud presné nebo neznamé ¢islice nahradite zprava otazniky.
Pfi zadani cisla 1?? vyhleda PAMICA vSechny trojmistné ¢astky zacinajici jednickou.

Poté stisknéte klavesu ENTER. Dojde k vybéru vSech zaznam{, které ve zvoleném
sloupci obsahuji zadanou ¢astku, resp. zadana disla.

Vybér zaznami podle pocateéniho pismene

Po stisku zahlavi textového sloupce tabulky zobrazi
PAMICA dynamické zalozky pismen pro rychly vybér | 1
zaznam{. 3

v |nic|*|a]e|c|o]e]F| 6] =

Prijmeni Jméno
Milan
Michaela
Alena

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

« Kliknéte na zélozku s pozadovanym pismenem.

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

Vybér zaznamu podle polozky seznamu o] -] erwo | o | ava
Po stisku zahlavi seznamového sloupce tabulky zob- | e Stiedisko
Dvoiakova Michaela BR

’ . s s v v 1
razi PAMICA dynamické zalozky polozek seznamu 5 |- uiiccovs ana B
pro rychly vybér zaznamu. T | ook L

* Nejprve zvolte sloupec, podle kterého chcete vyhledavat. Volbu proved-
te stiskem klavesové zkratky CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na zahlavi
sloupce.
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« Kliknéte na zalozku s odpovidajici polozkou seznamu. Vybrané zaznamy se
zobrazi v tabulce.

Zd - Vybér zaznamu podle ¢asového obdobi Y
I Zde se popisuje . . !

pouze vybér podle Po stisku zahlavi sloupce s datem o | mic | < | dnes | tyden | teden | dner | biezen | duben | kvéten
sloupcti tabulky. Cheete-li v tabulce zobrazi PAMICA dynamické X e Dat. vstupy [E
[V)l;hledl‘jv,zfpo‘j’e ; zalozky ¢asovych obdobi (tyden, mé&- 1 | Dvofakova Michzela 0 BRNO
(bovotneno pole agenay, H 4 / A 2 |[C Havlickova Alena BRNO STRANA
pouZijte povel SloZeny Sice, kvaﬂrtaly, rok) pro rychly vyber 3 | HorakRadek THLAVA 43
dotaz. Zaznamu. 4 [T Medufikova Tatdna JHLAVA

» Nejprve oznacte sloupec s daty, podle kterého chcete vyhledavat. Volbu
provedte stiskem klavesové zkratky CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na za-
hlavi sloupce.

« Kliknéte na pfislusnou zalozku. Zaznamy ze zvoleného ¢asového obdobi se
zobrazi v tabulce.

Casova obdobi na zalozkach jsou relativné vztazena k aktualnimu datu.

 Dnes -vzdy dnesni datum

 Tyden - kalendarni tyden v aktualnim kalendarnim roce

» Meésic (leden, ...) — kalendarni mésic v aktualnim Gcetnim roce
 Kvartal (1q, ...) — kalendarni Ctvrtleti v aktualnim Gcetnim roce
» Rok - aktualni Gcetni rok

Vybér oznaéenych zaznamu
Po stisku zahlavi sloupce se zatrhavacimi poli o e
zobrazi PAMICA dynamické zalozky logic- e — Dat. vstupu

kych hodnot pro rychly vybér zaznamd. 1 Dvofékov Michacle 011200
2 Havlickova Alena 01.04.03
. ) + Nejprve oznatte jednotlivé zaznamy ° Hordk Radek 020112
TIP Vsechny vybrané Kl Kratk ALT+X bo dvor 4 Medurikova Tatana 020109
zdznamy oznac{ .avesovou.z ratkou +X nebo avoj-
funkce Zdznam/ klikem mysi. MGzete také pouzit funkce
Orietg/Oxitoidii vtz z nabidky Zaznam/Oznaceni.

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

« Pokud chcete vybrat vSechny oznacené (zakfizkované) zaznamy, kliknéte na
zalozku Oznacené. Zélozka Moje oznacené vybere pouze zdznamy ozna-
cené prihlasenym uzivatelem.

< Oznaceni zdznaml ve sloupci X je spolecné pro viechny uzivatele programu. Na
toto pamatujte zvIast v pripadé, kdy v jedné agendé sitové verze programu PAMICA

pracuje soucasné vice uzivateld.

Pfi vybéru oznacenych zaznamd | ano | ne |

mimo SIIOUpeC X (na’pr. ve SIOUB'C'CI;‘ x| Prjmeni [l Rocni zictovani
Socialni, Zdravotni, Dan z pfijmd 1 [ Dpolezl Milan -
v agendé Pracovni poméry nebo 2 I Dvoigkova Michaela I

3 T Havligkovd Alena x
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L Slozeny dotar...
UloZené dotazy
Posledni dotazy

?1 Wyhbrat 1 zdznam
v—; Wyhbrat dle gbsahu
Vybrat doplnék

Upravit dotaz...

ve sloupcich Pram. vydélek, Min. mzda v agendé Definice sloZzek mezd) se
pro vybér zaznamd pouzivaji zalozky:

+ Ano - vjbér oznacenych zaznamii [

+ Ne-vybérneoznacenych zaznami

Specifikujte sde catersy dotas pro vl ity snamd agendy podie jedrsha £ vice
ktberi, D . & uplatnit dotas,
eperita (=, <, »), hodnotu 14 poluly a pipsdng heeni mez.

Dedinice dotacy Radkevy operibor A LAND) -

Vybér zaznamu sloZzenym dotazem S i e
Povel Slozeny dotaz z nabidky Vybér | ! ™= = jpomaa B
umoznuje vyhledat zdznamy agendy | =T -

podle libovolnych kritérii. Tento na-
stroj pouzivejte vSude tam, kde vam
moznosti dynamickych zéalozek a vy-
bér podle sloupctd tabulky agendy uz
nedostacuji.

Vymazat Pout Soire Tapovisda

Pole pro zapis definice dotazu:

« Pole agendy, podle kterého chcete vyhledavat

« Operator vyhledavani

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

Réadkovy operator se uplatni pouze u vicefadkovych dotazd.

+ A (AND) - Kazdy vyhledany zéznam bude odpovidat vséem podminkam (do-
tazlim na vsech radcich definice).

« NEBO (OR) - Kazdy vyhledany zadznam bude odpovidat alespon jedné
podmince.

Pfi opétovném vyvolani povelu je zachovan dotaz, ktery jste v této agendé po-
uzili naposledy. Rychle tak mizete doplnit ¢i upresnit 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), pou-
Zijte povel Vybrat 1 zaznam.

« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad pozadovanym zaznamem.
« Zvolte povel Vybrat 1 zaznam z nabidky Vybér.

Vybér zaznami podle obsahu
Chcete-li vybrat vSechny zaznamy, které se obsahové shoduji s pravé zvolenym
polem, pouzijte povel Vybrat dle obsahu.

« Presunte se do pozadovaného pole tabulky.
« Zvolte povel Vybrat dle obsahu z nabidky Vybér.
 Zaznamy, které maji shodny obsah zvoleného pole, se zobrazi v tabulce.
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Vybér doplitku dotazu
Pokud jste si v tabulce vybrali jakékoliv zdznamy, mUGzete vybrat i vSechny ostat-
ni, tzn. doplnék vybranych, a to povelem Vybrat doplnék z nabidky Vybér.

KAPITOLA

Ulozeni dotazu do seznamu
Naposledy pouzity dotaz, jehoz néazev je uveden na zéalozce dotazu, mizete
snadno pfidat do seznamu ulozenych dotazl pro budouci opakované pouzivani.

STRANA
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Poovvel Pridat do seznamu otevre ok,no, ve‘kterem Si [N pridat do seznamu
Tuzete dotaz po;merjf)vat podle sveohvo. StlskeT tla- S Upravit seznam...
Citka OK se dotaz ulozi. Dotaz pak mizete pouzit vy-

volanim z nabidky Vybér/Ulozené dotazy.

Ulozené dotazy
Urcité se vam vyplati, kdyz si ¢asto pouzivané dotazy pojmenujete a ulozite pro
pozdéjsi pouziti. Povel Upravit seznam z nabidky Vybér/UloZzené dotazy ote-
vie seznam ulozZenych dotazd a umozni jejich editaci (pfidani, Gpravy, mazani)
a také jejich pfimé pouzivani.

Tlacitka pro praci s ulozenymi dotazy

|#] Pfidat dotaz - otevie okno pro pfidani naposledy pouzitého dotazu,

|=] Smazat dotaz - odstrani oznaceny dotaz ze seznamu,

|i] Vlastnosti dotazu - zobrazi okno pro modifikaci (zménu) uloZzeného dotazu.
Dialogové okno Vlastnosti
dotazu obsahuje nazev do-

tazu a pod nim jeho modi-
fikovanou SQL definici.

Mazev dotazu Vlastnik: @ [IPro viechny

Stiediske = BRNO

SOL definice
i (ZAMpomer.ResStr LIKE 'BRNO")
|

Pozor: Pokud se radite mezi
.bézné uzivatele”, nedopo-
rucujeme vam zasahovat do
definice dotazu.

Tridéni || Veetné tridéni
| (ZAM.Prijmeni+' '+ ZAM.Jmeno), ZAMpomer.Poradi ‘

Naproti tomu nazev dota-

zu si mizZete upravit zce- ||l — —
la podle sebe. Na rozdil ok ||
od béznych dotazl, které
mUzZe pouZit jen autor, se
zatrhnutim volby Pro vSechny zverejni ulozeny dotaz véem uzivatelim progra-
mu PAMICA, ktefi jsou uvedeni v agendé Pfistupova prava, a maji do aktualni
agendy pfistup.

Storne H MNapovéda |

Vybér uloZzenym dotazem
Uzivatelsky pevné definované ulozené dotazy vyvolate nejrychleji takto:

- Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zélozkou dotazd.
« Zvolte ulozeny dotaz z druhé ¢asti seznamu UloZené dotazy.
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Vybér drive provedenym dotazem
PAMICA uchovéva poslednich 16 dotazd kazdého uzivatele. Uzivatel ma pfistup-
né pouze své dotazy.

« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zélozkou dotazd.

« Zvolte dotaz z prvni ¢asti seznamu Posledni dotazy.

STRANA
46 K dotazu miizete

Nastaveni vychoziho dotazu

ulln it Po otevreni agendy se v tabulce zobrazi vsechny zézna- T
zdznamd. my. Chcete-li po otevieni agendy automaticky zobrazit e e
pouze vybrané zaznamy, nastavte vychozi dotaz. Jako Stiedisko = JHLAVA
vychozi miiZete oznatit pouze uloZeny dotaz. Do ooy .
Dat. vstupu = leden
« Stisknéte pravé tlacitko mySi nad zalozkou dotazdl. |, rames s

« Poté stisknéte klavesu SHIFT a levym tlacitkem mysi
zvolte odpovidajici dotaz ze seznamu Ulozené
dotazy.
 Nazev dotazu, ktery je vybran jako vychozi, se oznadi teckou (viz obrazek).

Stejnym zpUsobem mizete nastaveni vychoziho dotazu agendy zrusit.

- Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zélozkou dotazu.

Vymazat seznam « Poté stisknéte klavesu SHIFT a levym tlacitkem mysi zvolte vychozi oznace-
Stfedisko = BRNO ny dotaz.

X = Moje oznacené

Stiedisko = JHLAVA Smazani seznamu dotazi

Rozvrh = Rovnomémy Seznam naposledy provedenych dotaz{i uzivatele odstranite povelem Vymazat

e s 75 (X seznam z nabidky Zaznam/Vybér/Posledni dotazy. Stejny povel najdete

Dat. vstupu = leden i v mistni nabidce, kterou vyvolte stisknutim pravého tlacitka mysi v tabulce.

S 26 Tisk sestav

Zaznamy, které mate zapsany v programu PAMICA, mUzete vytisknout jak jed-
notlivé, tak v celé fadé soupisek, prehledl apod. Takovym vystuplim fikdme
tiskové sestavy. Sestavy jsou rozdéleny do nékolika kategorii. Odlisuji je rdzné
ikony.

Mzdové sestavy
Tiskopisy
Soupisky
Piehledy

= =) O m L

Grafy
Kontrolni sestavy

Analytické sestavy
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Vsechny vyse uvedené sestavy jsou uréeny pro tisk na format A4. Do tisku jsou
zaznamy zahrnuty v takovém vybéru a tfidéni, v jakém jsou uvedeny v tabulce
agendy. MuUzete si vytisknout jakykoli vybér zaznamU sefazenych v libovolném
pofadi. KAPITOLA

PAMICA umoznuje tisk sestavy Diskrétni vyplatni paska, kterd se tiskne na
traktorovy papir. Tato sestava je upravena pro format 210 x 305 mm.

STRANA

. 47
- Dooricjee Mzdové sestavy
Jehlickovou tiskdrnu Sestavy, které zobrazuji pravé jeden zdznam formétu A4, jsou oznaceny ikonou[ .
,fﬁf%fﬁffﬁ Jl’ ferd Jde predevsim o zdznamy z agend Personalistika a Mzdy (napr. Mzdovy list
traktorovy papir, dale a Karta zaméstnance).
doporucujeme

nainstalovat ovladac

LX-300+ a nastavit formdt PAMICA umoznuje hromadny tisk zaznam(. Staci, kdyZ vyberete pozadované

papiru na ovladaci zaznamy, stisknete klavesovou zkratku CTRL+T nebo kliknete na ikonu tisko-
“némecky standardni vych sestav v panelu nastrojd. V dialogovém okné zvolite dokladovou sestavu
skladany". a kliknete na tlacitko Vytisknout vSe. Nahled vychozi tiskové sestavy, ktera je

vyznacena tu¢né v seznamu sestav agendy, mlzete otevrit klavesovou zkratkou
CTRL+SHIFT+T.

Tiskopisy

Sestavy s ikonou [E] jsou navrzeny shodné s Giednim vzorem, a proto jim fikime
tiskopisy. Tyto vystupy nemusite prepisovat do originalnich formular. Postadi,
kdyZ je z programu PAMICA vytisknete a odevzdate na pfislusny urad nebo in-
stituci. (Pro jejich prijeti je zapotrebi, aby byly vytistény kvalitné a nebyly obsa-
hové ¢i formalné pozménéné. Doporucujeme tisk na kvalitni laserové tiskarné.)
Dojde-li ke zméné formulare, mlzete vyuzit program REPORT Designer a pfi-
slusny tiskopis prostrednictvim tohoto softwarového produktu upravit do po-
trebné podoby.

U nékterych z téchto tiskopisl je mozny tisk do originalniho formulére. Tuto vol-
bu si zatrhnéte pred nadhledem na konkrétni tiskovou sestavu. Pak uz jen vioz-
te originalni formular do tiskarny a data z programu PAMICA do néj vytisknéte.
Takto mizete tisknout napriklad Evidenéni list dichodového pojisténi (ELDP)
nebo Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani).

PAMICA obsahuje $kélu bézné pouzivanych tiskopis(, a to napfiklad: Vypocet
dané z pfijmd, Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech, Vyaétovani dané vybi-
rané srazkou podle zvlastni sazby dané, Vyuétovani dané z pfijmi ze za-
vislé ¢innosti, Po¢et zaméstnanct, Hromadné oznameni zaméstnavatele,
Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé Einnosti,
Piehled o vysi pojistného, Priloha k Zzadosti o davku nemocenského pojis-
téni, Eviden¢ni list dichodového pojisténi (ELDP), Oznameni o nastupu do
zaméstnani (skonceni zaméstnani) a Prehled o platbé pojistného na zdra-
votni pojisténi zaméstnavatele atd.
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=

Informace o formatu
TIP

souboru naleznete
v ndpovéde.

Soupisky
Sestavam, které fadkové zobrazuji bud vSechny, nebo jen vybrané zaznamy, at’

uz na vyéku [ ] nebo na &itku [, fikime soupisky. Takto oznacené sestavy re-
spektuji aktualni vybér zaznama. Ve vétsiné soupisek Ize rozlisit:

« hlavicku soupisky, ktera obsahuje jeji nazev a popis sloupct,

« télo soupisky, které zobrazuje viechny zdznamy patfici do soupisky,

« paticku soupisky, kterad shrnuje vyse uvedené Udaje a pfipadné obsahuje
i udaje doplnujici obsah sestavy.

Typickym predstavitelem soupisek je napfiklad sestava Mzdové udaje
zaméstnancul.

Prehledy

Prehledové sestavy E] poskytuji uzivateli programu PAMICA souhrnné informa-
ce o poctu zaméstnanct, uzavienych pracovnich pomérech, mzdovych slozkach
apod. Typickou sestavou je Prehled mezd.

Grafy

Grafy, podobné jako prehledy, poskytuji uzivateli souhrnné informace o poctu
zaméstnancl, uzavienych pracovnich pomérech, mzdovych slozkach a podob-
né. Navic vSak obsahuji grafickou interpretaci sledovanych Gdaji. Sestavy obsa-
hujici grafické vyhodnoceni jsou ozna¢ené ikonou [] .

Kontrolni sestavy

Tyto sestavy vyuzijete zejména pri kontrole zadanych slozek mezd. K dispozi-
ci jsou v agendé Pracovni poméry a ve mzdach jednotlivych mésicl. V agen-
dach mezd navic mlizete kontrolovat i slozky nepfitomnosti. Na kontrolnich
sestavach, jakymi jsou napr. Kontrolni sestava slozek mezd a Kontrolni sesta-
va slozek nepfitomnosti se zobrazi pouze ty slozky, u kterych méate v agendé
Definice sloZzek mezd, resp. Definice sloZzek nepfitomnosti zatrzenu volbu
Kontrolni sestavy.

Analytické sestavy

Analytické sestavy slouzi hlavné ke sledovani vyvoje mzdy zaméstnance. V levé
Casti dialogového okna Tisk muzete zvolit, za jaké obdobi pozadujete Uda-
je zobrazit. Mezi tyto sestavy patfi napriklad Piehled praméra (mésiéné)

a Mésicni prehled mzdovych slozek (za zaméstnance).

Tisk sestavy

« Otevrete agendu, ze které chcete tisknout.

* Zvolte zdznam, ktery chcete vytisknout. Chcete-li tisknout vice zaznamu na-
jednou, vyberte pozadované zdznamy a v pfipadé potreby provedte jejich
setridéni.
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« Stisknéte tlacitko .ﬁ nebo klavesovou zkratku CTRL+T.

- : : [CRERE R
Tisk | Ticksrna | Sestava | A4 | PDF | Vyberte tiskovou sestavu
KAPITOLA
Tiskéma  hp Laserlet 3020 PCLS () Praconi pomery
) 5rt= pracovnino pomen|

[] Seznam pracovnich pomérd
[] Mzdové idaje zaméstnanci:
«.-[] Primery na nahrady
«..[[] Prehled nepfitomnosti
..[] Piehled kiyti pijmd s vylouéenymi dobami SIRANA
[ Zbjajici dovolena pile]

Kopie [E [ Kréceni dovolené

r — +..[] Urazové pojistént
Daturn tisku [ 12082014 [w]

.11 Prace prescas

«..[] Prehled socilniho pojistént

- [] Piehled zdravotnine pojistén

- [ Oznament o nastupu do zaméstnani

- [B] Potvrzeni o zaméstnani

- [B] Potvrzeni zaméstnavatele pro Uéely posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti
- [B] Potvrzeni zamé: o vyplaceni odstupného pro éely poskytovani podpory v

- [ Potvrzeni zaméstnavatele o primémém/pravdép. vidélku a zpisobu ukongeni prac. poméru
@ Analyticke sestavy

@ Kontrolni sestavy

@ Vykazy pro Cesky statisticky ufad

@ Dokumenty

Karta pracovnihe poméru umezfje vytisknout vicchny zadané tdaje véctné tabulky Trvalé slozky mady.

[ Mewied || wptisknowt | | vytisknoutuze | | POF |+ | Stomo || Nepoveda |

* Vyberte tiskovou sestavu z nabidnutého seznamu. Strom sestav mize-
te rozbalovat klavesami plus (+) a minus (-) na numerické casti klavesnice.
Dialogové okno zvétsite podle potieby 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 casti dialogového okna Tisk.

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

Tisk do PDF

Stiskem povelu PDF v dialogovém okné Tisk vytvofite dokument ve formatu
PDF. Hromadny tisk do formatu PDF vyvolate pomoci povelu Tisknout vse do
PDF. Tiskovou sestavu ve formatu PDF snadno odeslete e-mailem pres povel
Odeslat PDF e-mailem. Otevre se novéa zprava ve vychozim, resp. SMTP klientu
elektronické posty. Sestava ve forméatu PDF je pfipojena ke zpravé ve formé pfi-
lohy. K hromadnému odesilani e-maild s pfilohami ve formatu PDF slouzi povel
Odeslat vSe e-mailem. K PDF souboru miizete pfipojit i elektronicky podpis po-
moci stejnojmenného povelu. Vsechny tyto povely najdete ve vyklopném sezna-
mu tlacitka PDF v dialogovém okné Tisk.

Vychozi hodnoty pro nastaveni elektronického podpisu zadejte v agendé
Uzivatelské nastaveni/PDF klient.

Dialogové okno tisku

Dialogové okno tisku obsahuje zalozky Tisk, Tiskarna, Sestava, A4 a PDF. Tyto
zalozky umoznuji rlizna nastaveni tisku.
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m Pracovni poméry

W] Karta pracovnihe poméry

--.[[] Seznam pracovnich pomérd
-] Mzdové tidaje zaméstnancii

-] Priméry na nahrady

Nastavit jako vyjchozi sestavu

Piidat k oblibenym
Piidat ufivatelskou sestavu

Smazat uZivatelskou sestavu

Vlastnosti sestavy

TIP Ye vetsiné pripadu
je vychozi sestava
primo od vyrobce
nastavena na prvni
mzdovou sestavu.
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Vychozi sestava, kterd se automaticky zobrazuje v nahledu zvoleném primo
z agendy (zobrazeni také pomoci klavesové zkratky CTRL+SHIFT+T), je zvyraz-
néna tu¢nym pismem. Jako vychozi sestavu si mlzete samozrejmé zvolit tu, kte-
rou nejcastéji pouzivate a tisknete.

Vybér vychozi sestavy:
« Levym tlacitkem mysi oznacte sestavu, kterou pozadujete nastavit jako
vychozi.
- Stisknéte pravé tlacitko, zobrazi se mistni nabidka.
* Znilevym tlacitkem vyberte povel Nastavit jako vychozi sestavu.
« Druhd moznost je stisknout klavesu SHIFT a kliknout na pozadovanou
sestavu.

Pokud chcete zrusit své nastaveni a vratit se k plvodné nastavené vychozi sesta-
vé pfimo od vyrobce, zvolte vychozi sestavu v nabidce (stromu) sestav. Stisknéte
pravé tlacitko mysi a v mistni nabidce zvolte znovu povel Nastavit jako vychozi
sestavu. Pfipadné stisknéte klavesu SHIFT a mysi kliknéte na pdvodni sestavu.

Zalozka Tisk
Uvodni strana dialogového okna slouzi predevsim k nastave- | [rmumsmals oo
ni parametr( tisku zvolené sestavy. Pfi prochazeni seznamem | mes rouseoias

sestav se jeji obsah v dolni ¢asti dynamicky méni. V horni ¢as- 4
ti je zobrazena tiskarna pro vybranou sestavu. Kliknutim na \ﬂ/
text Tiskarna mdzete nastavit nékteré parametry ovladace | ... iE
tiskarny. Dk B2 3

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

Zalozka Tiskarna
Na zalozce Tiskarna si mlzete zvolit vychozi tiskdrnu pro s | sewls e
tisk z programu PAMICA. Na tuto tiskarnu se budou tisknout = “== -

Mazes | hp Laseriet 3020 PCL =

vSechny sestavy, které nemaji pod zalozkou Sestava uvedeno ., s
vlastni nastaveni tiskarny. ’

Volbu Nastavit format papiru na ovladac tiskarny Ize vy-
pnout v pfipadé problém nebo pfi tisku na traktorovy (tabe-
lacni) papir.

Volba Ovlada¢ tiskarny podporuje kopie je po instalaci vypnutd, takze
PAMICA posila k tisku kazdou kopii zvlast. U nékterych ovladacd je mozné za-
pnutim této volby tisk urychlit.

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



TIP Blizsi popis
naleznete

v interaktivni ndpovedeé

dostupné po stisknuti

klavesy F1.

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

TIP

Vychozi PDF tiskama

Nazev |STORMWARE PDF Printer ~

Typ STORMWARE PDF Printer
Pozn. STORMWARE PDF Printer

Nastaveni PDF tiskamy

Pokud zadnou PDF

tiskdrnu
nainstalovanou ve svém
pocitaci nemate, miizete
vyuZit virtudlni PDF
tiskdrnu od spolecnosti
STORMWARE. Instalaci
tiskdrny si zvolte jiz
béhem instalace
programu PAMICA
z origindlniho CD.
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Prepinacem Mensi formaty se urci, na kterou ¢ast papiru maji byt tistény sesta-
vy pro obalky. Je vhodné u tiskaren s nastavcem pro vedeni papiru.

Zalozka Sestava
Na zalozce Sestava mUizete provést nastaveni tisku pro aktual-
né vybranou sestavu. Nastavit Ize pocet kopii, okraje tisku apod.

Pokud nechcete nebo nemdzete tisknout vSechny sestavy
na jediném typu tiskarny, mdzete zde provést dil¢i nastave-
ni tiskaren k dal$im sestavam. Sestavam muzete priradit také
libovolné sitové tiskarny. V pfipadé sitovych verzi programu
PAMICA si kazdy pocitac v siti udrzuje vlastni nastaveni tisku.

Zalozka A4

Na zalozce A4 nastavujete okraje pro vSechny sestavy forma-
tu A4 najednou. Tuto moznost uvitate v okamziku, kdy vase
tiskarna v zékladnim nastaveni od vyrobce tiskne sestavy
posunuté.

Hodnoty pro nastaveni okraji urcuji relativni posun (+/-).
Nastaveni Vlevo na -10 znameng, Ze se tiskne o jeden centi-
metr doleva, +10 predstavuje tisk o jeden centimetr doprava.
Nastaveni Nahote na -10 zmensi horni okraj o jeden centi-

metr, nastaveni Dole na +10 zvétsi dolni okraj o jeden centimetr.

Zalozka PDF

Tk | Tikama Seneve |aa
Tiskirma vybran bakav sestavy

v

oo tuts asta
STORMWARE POF Printes =
Hatrveni vybant trken seitay

Kope s
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Pro prevedeni sestavy do PDF souboru se obecné pouziva ,virtualni” PDF tiskar-
na, kterou naleznete v seznamu tiskaren ve Windows. Chcete-li prevést sestavu
do PDF souboru, nejprve si na zélozce PDF v poli Nazev vyberte pozadovanou
PDF tiskarnu. Poté stisknéte tlacitko PDF a dokument se ve stejném vzhledu,

jako by se vytiskl na papir v tiskarné, ulozi do PDF souboru.

PDF tiskdrna STORMWARE PDF Printer bude nainstalovana automaticky, pokud
pri instalaci programu nechéate v prdvodci instalaci zatrzenou volbu Instalovat

podporu tisku do PDF.

Nahled sestavy

Pred tiskem sestavy si v dialogovém okné Tisk
mUZete pomoci tlacitka Nahled prohlédnout,

Rozseh tisky
jak bude vytisténa sestava vypadat na papire. e
odstany |1 | do
« Stisknéte tlacitko Nahled v dialogovém
okné Tisk. STORMWARE PDF Printes
STORMWARE

« Nahled si mlzete zvétsit klavesou + (plus)

Kope 15

(W) cucké | kb
Echd strany
() ekt stemny

Vytisknout Storne

a zmensit kldvesou - (minus).

« Stiskem tlacitka Tisk mdzete jesté v rezimu ndhledu upravit rozsah tisku. Az

poté zvolte Vytisknout.
- Stiskem tlacitka Zavfit se vratite do agendy.
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Nahled vychozi tiskové sestavy, kterd je zvyraznéna tucné v seznamu sestav
agendy, je mozné otevrit pfimo klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+T nebo tlacit-
kem |3 na néstrojové listé. Stiskem tlacitka Tisk v ndhledu mzete urcit rozsah
tisku, pocet kopii a pak sestavu vytisknout.

Nastrojova lista ndhledu obsahuje tyto povely:

B Zaviit nahled ALT+F4
2 Tiskové sestavy CTRL+T
Tk Tisk dokumentu ALT+T
5 Prvni HOME
- Predchozi ALT+P
? Dals ALT+A
#L Posledni END
41 Vice stran ALT+D
A zwetiit ALT+V
R Zmenit ALT+M
¢, REPORT Designer.  Edlitor sestav ALT+R

3 Export do formatu PDF

= Export sestavy ALT+E
44 Zaloha sestavy ALT+Z
42 Mistninapovéda CTRL+F1
Export sestavy
Tiskovou sestavu Ize z nahledu exportovat
do nékolika béznych formatd. S vy FoEmen DB .
Zaloha sestavy z néhledu T e

Tiskovou sestavu mdzete z ndhledu ulozit do
souboru. Jednotlivé soubory s tiskovymi za-
lohami se ukladaji do adresare Tisk/Zalohy. w [ ]
Zalohovanou sestavu mizete kdykoli otevfit
v nahledu programu PAMICA pomoci povelu Zalohovani/Nacist tiskovou za-
lohu z nabidky Soubor. Z nahledu je mozné sestavu vytisknout v ptivodni podo-
bé. Tiskové zalohy mizete vyuzit k zasilani sestav e-mailem mezi dvéma uzivateli
programu PAMICA.




Zdlohu sestavy
mdzete poslat
komukoli e-mailem spolu

s odkazem na stranku
www.stormware.cz,
ke-stazeni/. Zde je ke
stazeni prohlizec REPORT
Viewer. V nem si miize
prijemce sestavu zobrazit
a vytisknout, aniz by mel
nainstalovany program
PAMICA.
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Tiskové zalohy jsou spolehlivym zptsobem archivace dilezitych udaji ze zpra-
covanych mezd. Prikladem uvadime evidencni listy dlichodového pojisténi,
mzdové listy a nékteré jiné sestavy a tiskopisy, u kterych chcete mit zarucené
zachovani pavodniho vzhledu i po nékolika letech.

REPORT Designer

Editor sestav REPORT Designer je uréen pro komfortni Gpravu tiskovych sestav
vSech produktll STORMWARE Office a je instalovan zdarma s kazdym zakou-
penym produktem. Nize najdete kratky popis nékterych funkci. Pokud miizete
upravovat sestavy pomoci programu REPORT Designer, zpfistupni se v progra-
mu PAMICA tato tlacitka:

Pridat, 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 edito-
ru sestav a mudzete ji zacit upravovat.

égmnm Upravy Viozit Objekt Zobrazit Okno MNapovéda e
(AERER 7L BB R L R RCNCY
I i
|U\1|Z|3\4IS\E|7|E\3ITU\H\TZITB\M\WSI]E\WI -
Stranala - POTVRZENI
1 : ‘0 z_danltelnych prumech ze zavislé ¢innosti a z funkénich pon_tkt_J j
S|E : - srazenych-zdlohach'na‘'dana danovém zvyhodnéni® - - -: |
4 -padle zakona &. 5861102 Sb., o danich z prijmi, ve znéni poad jSich predpisi (dale jen ,zakon”) ]
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Z hlediska prace s editorem sestav REPORT Designer délime tiskové sestavy do tfi
skupin:

Originalni predlohy

Tiskové sestavy typu Originalni pfedloha jsou soubo- (g pracovni poméry_

ry vytvofené vyrobcem a umisténé ve slozce Tisk vin- -0
stala¢ni slozce programu PAMICA. Soubory maji pfi- L] seanam pracovnich pornérl

. . . . M , [[] Mzdové iidaje zaméstnanci
ponu RPH a maji nastaveny atribut jen ke ctent. [] Priméry na nahrady
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Uzivatelské nahrady originalu

Uzivatelské nahrady originalu jsou soubory, které si T e
uzivatel vytvoril sdm tak, Ze upravil originalni predlohu Piidat k oblibenjm
pomoci programu REPORT Designer. Tyto sestavy jsou e

Smazat ufivatelskou sestavu

umisténé ve slozce Tisk/Edit.

Vlastnosti sestavy

Sestava tohoto typu nema vlastni zdznam v seznamu sestav, protoze pfimo na-

STRANA

5a hrazuje originalni sestavu vyrobce. Chcete-li opét pouzivat originalni verzi sesta-
vy, pouzijte funkci Smazat uzivatelskou sestavu.

m— oycly pro pidni Uzivatelské sestavy

. Uzivatelské sestavy jsou soubory vytvorené pomoci funkce Pfidat uzivatel-
sestavy naleznete v mistni skou sestavu a upravené v editoru sestav REPORT Designer. Soubory jsou umis-
nabidce, kterou vyvoldte tény ve slozce Tisk /Copy.
stisknutim pravého
tlacitka mysi ve stromu L , . L, L 3 .
sestav. Od kterékoli sestavy zvolené v seznamu sestav je mozné odvodit libovolny pocet

uzivatelskych sestav. Sestava je uvedena ve stromové strukture sestav v samo-
statné vétvi pod nazvem, ktery si definoval uzivatel. V kazdé ucetni jednotce ma-
Zete vytvorit rizné uzivatelské sestavy. Chcete-li doplnit ¢i zménit atributy uzi-
vatelské sestavy, pouzijte funkci Vlastnosti sestavy. Pro odstranéni uzivatelské
sestavy pouzijte povel Smazat uzivatelskou sestavu.

Kontrola uzivatelskych sestav

Kontrolu uzivatelskych sestav miizete provadét prakticky kdykoliv, rozhodné ji
ale doporucujeme po kazdé aktualizaci programu PAMICA. Jeji prdbéh miize-
te kdykoliv prerusit a zobrazit si vysledek jiz zkontrolovanych sestav. Pokud je
v tiskové sestavé pouzito neexistujici databazové pole, PAMICA vés na tuto sku-
tecnost upozorni. Kontrolu snadno provedete prostrednictvim povelu Soubor/
Kontrola uzivatelskych sestav.

27 Zalohovani dat

Uvédomte si nezbytnost pravidelné-

TiP JAAAAd ho zalohovani. Je jednim z nejdilezi-

zdlohovdni - J€ jednim Z nejdulez

naleznete v nabidce téjSich a nejspolehlivéjsich zplsobu

Soubor/Zalohovdnt. ochrany dat pred jejich ztratou nebo
poskozenim. PAMICA nabizi zaloho-
vani dat pfi kazdém ukonceni prace
s programem. Zalohy se mohou pro-
vadét na jakékoli médium, at uz na
zalozni pevny disk, vyménny disk, CD
nosice, flash disky apod. Zalezi na vas,
jakou frekvenci zaloh si zvolite — den- [Zoohom | [ o | [ foe
ni, mésicni, pred ukonéenim roku atd.
Média se zalohovanymi daty ukladejte na bezpecné misto. Pfi poskozeni ¢i ztra-
té dat vam jediné zaloha muze zachranit vase data.

Pekud jite dnes jeitd eecpeervedh sikchy databiee,
doporudisjeme dilobeuat dits i

Zvute skci, ktercu cheete provést
» Kleprtie s adithes Télchovt budets moc geevist

proeesden sbiuhy.

Upassended: Zilshu nalze peowiet. pokoud i ivatel ki
ez pracupe ¢ timka déetrectim. Prici na FC ukonéete pomc

bez cbav vypeeut

Doponuieni: Pravidelnd shlshuite as viminnd siledn midium
nebo slepon na pevny disk. ik atraty dat dale vyrame
omezte poushanim zalednihe 2deege LES




TIP Najdete si kazdy
den pdr minut
a vytvorte si zalohu dat.
Pomoci funkce Zdlohovat
pouze zmenéné soubory
mdizete zdlohovat data
pouze téch firem, se
kterymi jste dnes
pracovali.

TIP Pred uzavienim
roku povelem

z nabidky Mzdy/Uzavrit

rok provedte mimorddnou

zdlohu.
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Néazev zélozniho souboru, ktery PAMICA vytvofi, obsahuje datum pofizeni za-
lohy a nazev ptivodniho souboru, standardné IC jednotky. Napfiklad pro da-
tabazi Novak.mdb se vytvori zélozni soubor Zéaloha 140501 - 12345678.zip.
Zalohovana data jsou zkomprimovana do forméatu ZIP.

Obnoveni dat ze zalohy

Zalohovana data mazete samoziejmé
znovu zavést do aktualni databaze
ze zéalohy. Nez tak ucinite, ujistéte se,
Ze UcCetni jednotku (databazi), kterou
chcete ze zalohy obnovit, mate pravé
otevienou. Pokud ano, zvolte povel
Nacist zalohu z nabidky Soubor/
Zalohovani. Bud mizete pouZit na-
posledy provedenou zélohu, nebo
primo urcit plnou cestu k zéloznimu
souboru.

Tilobu databsiri viech Giwtnich jrdnotek w
Ll “Ziloky’ nebo na.

i ke

Zruhe spidict silohy:

() Zsioha do sdresale Talotry'
(8 Zaoha do jiného sdresite nebc na iy dsk
[F] Tilehanat pouse smbsind ssubtey
adressi. i
C\Zalohy Erecharet_.

Pracovat se spravnou Gcetni jednotkou (databazi) a vybrat odpovidajici zalohy je
dulezité proto, ze aktualni data budou prepsana zalozni kopii.

Pripominame, Ze mUzete nacist pou-
ze data, kterad byla dfive zélohovéana.
Po obnoveni dat bude ucetni jednot-
ka (databaze) ve stejném stavu, jako
byla v okamziku vytvoreni zalozni
kopie.

Obnovit mazete i jinou Ucetni jednot-
ku nez tu, kterou mate zavedenou,
pripadné mUzete obnovit jiz zavede-
nou Ucetni jednotku do zcela nové
firmy.

Jak na to? Otevfete agendu Ucetni
jednotky, stisknéte klavesu INSERT
a zvolte Prevod jedné databaze. Na
dalsi strané priivodce vyberte prislus-
nou zélozni kopii, ze které program
vytvofi novou ucetni jednotku (data-
bazi). Pfi uvedeném postupu nedo-
chazi k prepisu zadné dfive zavedené
jednotky (databaze).

Maiteni databion sktuiles omtnd pdnatky e sdbiby w

Kigrew sibchy peuli?
() Matist posledni zéiobu 2 adresafe ‘Tilohy”
80 Niatist nutnd svoleny Zaiodni souor

Tadejte placu cesty k ziloinimu seubons.
Cestu zardejte uend, mebs vybene po stisky Hatts Prnchizet

C\Zalohy\Zafohs 140810 - WHSTLIp Erccharet..
P Dekendit Steme Nipovide
Vyberte spinch raladeni Gfetni jedaotly @

A ZALOZENI MOVE DATABAZE

) Zalaeni nove utetnd pednatiy
B.PREVOD BT

(® Preved jedné databiee
) Mremmadiey prevod databis

. NACTEN DAT 7 PROGRAMU FOHODA

(3 Impan jedes detabice
(s Hrermadag impet databisi

Tvoke typ s pokeadujte thadithem ‘Talll.
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Tipy a doporuceni pro bezpecné zalohovani

Zalohy provadéjte pravidelné (denné, mési¢né, pred uzavienim roku...). Pfi
vypadku elektfiny nebo poruse pocitace vam jediné zadloha mUize zachranit
vase data.

Pouzivejte bezpecna média — zélozni pevny disk, vyménny disk, CD a DVD
nosice, flash disky apod.

Maéte-li sitovou verzi programu PAMICA, zalohujte pouze z toho pocitace,
na kterém je plna instalace programu PAMICA, a jen tehdy, kdyz neni pro-
gram spustény na zadné klientské stanici. Navic doporucujeme provadét
automatickou udrzbu databaze.

Obcas vyzkousejte posledni zélohu dat. Vyloucite tak bezcenné zalohovani
v pripadé poruchy média. Nacteni zélohy na CD provérte také na jiném po-
Citadi. Zjistite tak pfipadnou poruchu jednotky.

Chrante sva data. Ulozte dUlezité zalohy na bezpecné misto. Bezpecnost
dat zvysite i vytvarenim nékolika kopii dllezitych zaloh, které budou fyzicky
ulozeny na vice mistech pro pfipad poskozeni, kradeze ¢i zivelné pohromy.
PAMICA umoziuje zalohovat data a pouzivat zélohy, ale zajisténi zabezpe-
ceni dat je pIné 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 personélnich
postupl. Zakladem je spravné nastaveni programu, které popisuje tato kapitola.

3/1  Zavedeni Géetni jednotky

3/2  Jak postupovat pfi nastaveni uéetni jednotky
3/3  Globalni nastaveni

3/4  Uzivatelské nastaveni

3/5 Legislativa

3/6  PFistupova prava

3/7  Nastaveni formulare

3/8 Nabidka Zobrazit

3/9  Sablony turnusu

3/10 Zdravotni pojistovny

3/11  Zivotni pojistovny

3/12  Penzijni spoleénosti

3/13  Mista vykonu prace

3/14 Bankovni uéty

3/15 Homebanking

3/16 Historie (pouze u fady PAMICA SQL)
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3/1 Zavedeni ucetni jednotky

Tato kapitola popisuje postup pfi zavedeni nové tcetni jednotky (mzdové a per-
sonalni databaze) do programu véetné souvisejicich nastaveni. Uéetni jednot-
kou zde rozumime Ucetnictvi (mzdovou a personalni databazi) jedné firmy v jed-
nom ucetnim roce. V programu PAMICA (kromé varianty PAMICA Mini) je mozné roua
vést neomezeny pocet Ucetnich jednotek, napt. pfi zpracovani mezd na zakéazku.

Kazda ucetni jednotka je fyzicky umisténa v jednom datovém souboru na pev-
ném disku pocitace a ma také svljj zaznam v agendé Ucetni jednotky.
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Firma | Novik s.ro. Ing. < 12345678 Dodat.

Jméne  Nevik Jan DI CZ12345678 Vatoh | jednatel

Ulice Letni 1 Typ PO ™

Obec 58601 Jihlava e 01/2008 Stav Prévnickd osoba | v
\ adresa { provozovna /

Telefon | 567876 542 Registr | Firma Novak s.r.o. je zapsana v obchednim rejstitku

Mobil fax | 60 852 360 vedeném u Krajského obchodniho soudu v Bmé, addil

C, vlotka 222, spisavé znacka Firmy 1277/96.
Email  info@novak.cz
Web www.novak.cz Soubor | 12345676.mdb

# |2 | & poznsmiy |

x [wpl | Firma. 7 I& Rok Datovy soubor [=
1 DE Novacek 98765432 2014 98765432mdb 2
2 |0 Novak, 5. 1. 0. 12345678 2014 12345678.mdb =

(2/2) Pro ziskani napovedy stisknéte F1. @ @

Pfi prvnim spusténi programu PAMICA se automaticky spusti prdvodce zaloze-
nim Ucetni jednotky, ktery je popsan nize. Pfedpokladejme, zZe jste nejprve zalo-
zili ucetni jednotku zkusebni firmy, podivali jste se na jeji obsah, seznamili se
s programem a nyni chcete zadit zpracovavat mzdovou agendu ,naostro”. Viibec
prvnim krokem je zadani informaci o firmé (Gcetni jednotce) do agendy Uéetni
jednotky. Tu vyvolate stiskem klavesové zkratky CTRL+U.

Zalozeni lcetni jednotky se pro-

vadi stejné jako zalozZeni nové- Vberte spisob oot et jednothy
ho zédznamu v jinych agendéach, ()
tedy stiskem klavesy INSERT,

A ZALOZINI NOVE DATARAZE

Tato ) sgendy

resp. povelem Vlozit z nabidky
Zaznam/Editace. V Pravodci
zavedenim uGcetni jednotky
zvolte variantu A. ZALOZENI
NOVE DATABAZE a zatrhné-
te volbu ZaloZeni nové ucetni
jednotky. Pak kliknete na tlacit-
ko Dalsi. Na néasledujici strané
zatrhnéte volbu Zalozit novou
ucetni jednotku, poté kliknete

(8 Zakodeni nové téetn jednotiy;
£ PREVOD DAT

() Plevod jedné dutabize
() Hromadng plevod databizi
€. NACTENI DAT Z PROGRAMU POHODA

Tato jednatiu imp

() Ienpet pedent databiboe
() Hromadier impent databibs

Zuoke typ & pokrsfute tladithem Dalki.

< Zpét

Dol » Stomo Hapovida

werze.

na tlacitka Dalsi a Dokoncit. Nakonec vyplnite formular agendy.
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Pokud je u fyzické
TIP . 2
osoby ndzev shodny
se jménem, neni nutné
Jjméno vyplriovat, protoze
bude na tiskovych
sestavdch vynechdno.

»

Povel

T Blizsi informace

o nastavovdni
obdobi naleznete
vinteraktivni ndpovédeé
k programu.

T Privodce vam

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

Podrobnéjsi informace k jednotlivym polim ziskate v kontextové ndpovédé do-
stupné stisknutim kladvesové zkratky CTRL+F1. Na tomto misté zminime pouze
nékteré z nich.

Do pole Firma uvedte obchodni jméno podle obchodniho rejstiiku nebo ziv-
nostenského listu a do nasledujicich poli zadejte adresu firmy a dalsi identifikac-
ni daje.

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

Pole Stav je v pfipadé danové evidence nastaveno na stav Fyzicka osoba a v pfi-
padé Ucetnictvi na pravnickou osobu. Nastaveni tohoto pole ma vliv pouze na
nékteré tiskové sestavy.

Povel Mzdy od je prednastaven na aktualni rok. V pfipadé, ze potrebujete za-
dat jiné obdobi, za které chcete zpracovavat mzdové zaznamy, kliknéte levym
tlacitkem mysi na podtrzeny text Mzdy od, resp. zvolte z nabidky Zaznam po-
vel Mzdy od a v dialogovém okné zadejte pfislusné Udaje. V pfipadé, ze mzdy
byly vystaveny uz pred zménou obdobi, povelem Mzdy od budou tyto mzdy
definitivné smazany. Pfedeslé zpracované Udaje budete muset zadat v agendé
Historické mzdy.

Do pole Registr uvedte Udaj o zapisu do obchodniho rejstiiku nebo do jiné evi-
dence podle platné legislativy. Tyto Udaje se budou uvadét na tiskové sestavy.

Nazev datového souboru se automaticky vypIni na tvar IC.mdb, ale mdzete ho
zménit podle potreby (napf. Novak.mdb). Po vyplnéni vSech Gdajl stisknéte kla-
vesovou zkratku CTRL+ENTER nebo kliknéte na tlacitko Ulozit. Program PAMICA
ulozi zaznam nové Ucetni jednotky na disk a zalozi databazi.

Zalozeni ucetni jednotky importem dat z programu POHODA

Tato moznost je uréena vsem, kdo zpracovavali mzdové zadznamy v ekonomic-
kém systému POHODA a nyni prechazi na program PAMICA.

Pfi prvnim spusténi programu PAMICA se automaticky spusti Priivodce za-
vedenim ucetni jednotky. Pokud uz méate v programu PAMICA néjaké Gcetni
jednotky zalozeny, provedete opétovné spusténi privodce, a to stejné jako pfi
zalozeni nového zédznamu v jinych agendach, tedy stiskem klavesy INSERT, resp.
povelem VlozZit z nabidky Zaznam/Editace. Otevie se Pruvodce zavedenim
tcetni 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 pfipadé, Ze se prevod tyka vice Gcetnich jednotek.

Na druhé strance prdvodce kliknete na tlacitko Prochazet a nasledné zadate
cestu k databazovému souboru, ktery byl vytvofen v programu POHODA. Z to-
hoto souboru se vytvori nova Ucetni jednotka v programu PAMICA. Nova ucetni
jednotka bude obsahovat data, ktera uz byla v programu POHODA zpracovana.



TIP Pro zménu ndzvu
datového souboru
se miiZete rozhodnout
i pozdéji. Po Upravé ndzvu
vtomto poli a ulozen(
zdznamu je datovy soubor
ucetni jednotky
prejmenovdn.

TIP Udré{)uvsystému lze
provddet

{ automaticky

prostrednictvim

nacasovaného spusténi

programu PAMICA

s parametry.
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Na treti strance prlvodce je zobrazen vysledek importu. Tlacitky DalSi
a Dokon¢it na nasledujicich strankach dokoncite import databaze do programu
PAMICA.

Nové importovana Ucetni jednotka se prida do seznamu Ucetnich jednotek pro-
gramu PAMICA. Az ji otevrete, najdete v programu PAMICA veskeré personaini
informace o vSech zaméstnancich i pracovnich pomérech zaméstnancd, kte-
ré byly zalozeny v programu POHODA. Mzdy, které byly vystaveny v programu
POHODA, naleznete v agendé Mzdy/Historické mzdy.

Datové soubory

Datové soubory se automaticky vytvofi s nazvem ve tvaru I€.mdb. UloZeny jsou
ve slozce Data v instalacni slozce programu PAMICA. Kompletni seznam ucet-
nich jednotek je obsazen v systémové databazi Pamica.sys.

Pri spusténi zjisStuje PAMICA obsah slozky Data a dale kontroluje (pfipadné
opravuje) konzistenci téchto databazi.

V pfipadé, Ze se systémova databaze porusi (napf. z dlivodu vypadku elektfi-
ny), dokaze se automaticky zotavit. Obsahuje-li slozka Data néjaké Gcetni jed-
notky, které v systémové databazi nejsou, nabidne jejich zarazeni do programu
PAMICA. Diky této vlastnosti mlzete napf. importovat dalsi databéaze Ucetnich
jednotek ze zélozniho média a program je pfi spusténi automaticky zaradi.
Pokud naopak nékteré soubory chybi, oznaci program jejich zdznamy v agendé
Ucetni jednotky a vy mlzete situaci vyFesit bud obnovenim téchto soubor( ze
zalohy, nebo smazanim oznacenych zéznamd.

Prace s databazemi
V agendé Ucetni jednotky v nabidce Databaze je povel Sprava databazi, kte-

v napovédé programu po stisku klavesy F1.

Zabezpeceni databazi zabrani jinym programm otevrit databaze ucetni jednot-
ky a ochrani tak vase data pred nezddoucim pristupem.

Sprava licenci

Pri zakoupeni programu PAMICA ziskate zakladni licenci max. pro 1 uZivatele.
Pokud pozadujete soucasny pfistup vice uzivatel(, je nutné dokoupit tzv. pridav-
né CAL licence. Tyto licence Ize vzajemné libovolné kombinovat. Jejich hodnoty
se scitaji, jednu licenci neni mozné pouzit vicekrat. V nabidce Databaze je volba
Sprava licenci. Prostfednictvim tlacitka PFidat licenci pridate novou, pomoci
tlacitka Odstranit licenci odeberete existujici licenci. Pocet licenci je kontrolo-
van pfi kazdém spusténi programu PAMICA, nejde tedy jen o licenéni omezeni.
Je zde uveden celkovy pocet licenci a pocet CAL licenci, které mohou byt ¢asové
omezeny. Licence s ukoncenou platnosti jsou vedeny Cervené a nezapoditavaji
se do celkového poctu licenci.
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TIP Pokud program
PAMICA pouziva
vice uzivateld zapsanych
v agendé Pristupovd
prdva, mize mit kazdy
Z nich svdj seznam
nejcastéji pouzivanych
Ucetnich jednotek.

3/2

Mastaveni
Globalni nastaveni Ctrl+G

Ufivatelské nastaveni  Ctrl+W
Legislativa

Pristupova prava Ctrl+Shift+U
Mastaveni formulare...  Ctrl+Y
Zobrazit »

Zdravotni paojidtovny
Zivotni pojistovny
Penzijni spolecnosti
Mista vykonu prace
§ab|ony turnusu

Bankovni ticty
Homebanking

Povel Otevrit aplika¢ni adresar

Zvolenim tohoto povelu otevrete aplikacni adresar programu PAMICA, pres kte-
ry jednoduse zjistite, kde je program nainstalovan. Déle tu mGzete vyuzit slozku
Dokumenty nebo slozku Data.

Povel Otevrit datovy adresar

Timto povelem m{izete otevfit datovy adresar programu PAMICA, ve kterém na-
leznete nékolik dllezitych slozek s ulozenymi daty, zadlohami, dokumenty atd.
Jedné se napriklad o slozky XML, Dokumenty, Log, Data, Update, Tisk.

Oblibené ucetni jednotky

Seznam vytvorenych Géetnich jednotek v agendé Uéetni jednotky miizete fil-
trovat na prehled oblibenych jednotek. lkonu Vybér oblibenych naleznete na
listé panelu nastrojd. Kliknutim na Sipku doll se otevie nabidka, kde je povel
pro pfidani aktuéalniho zdznamu do seznamu oblibenych Ucetnich jednotek.
Tyto Ucetni jednotky pak rychle vyberete kliknutim na ikonu. Pro odstranéni
aktualniho zaznamu ze seznamu oblibenych jednotek slouzi povel Odstranit
z oblibenych.

Otevieni tcetni jednotky
Ucetni jednotku oteviete stiskem klavesy ENTER nebo povelem Otevfit jednot-
ku, ktery najdete v hlavni nabidce agendy Ucetni jednotky.

Ve stredni ¢asti stavového fadku se zobrazuje nazev oteviené UGcetni jednotky.
Po stisku pravého tlacitka mysi pfimo na nazvu Ucetni jednotky se zobrazi na-
bidka se seznamem dalsich Ucetnich jednotek a vy mUlzete rychle zvolit jinou
Gcetni jednotku bez toho, abyste otevirali agendu Uéetni jednotky. Pokud méte
nékteré ucetni jednotky oznaceny jako oblibené, najdete ve stavovém radku jen
tento zUzeny 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 po-
dle nasledujicich pokynli a ndpovédy k uvedenym agendam.

« Otevrete agendu PFistupova prava z nabidky Nastaveni. Zavedte jednotli-
vé uzivatele, pridélte jim prava a pfistupové heslo. To samé provedte i v pfi-
padé nesitové verze. (Popis agendy uvadime déle v této kapitole.)

 Oteviete agendu Nastaveni/Globalni nastaveni a provedte nastaveni
v jednotlivych sekcich. Dil¢i nastaveni uvadime dale v této kapitole.

« Zkontrolujte a pfipadné aktualizujte nastaveni v agendé Legislativa, zejmé-
na sazby dané z pfijmd, slevy na dani z pfijmud, odcitatelné polozky a Udaje
pro vypocet mezd.
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« Otevrete agendy Definice sloZzek mezd a Definice sloZzek nepfitomnosti
z nabidky Mzdy a kopii stavajicich slozek mezd nebo nepfitomnosti ziskate
podrobnéjsi seznam typu slozek mezd a nepritomnosti. Toto nastaveni vam
umozni detailnéjsi sledovani obdobnych typd slozek mezd a nepfitomnosti.
« Oteviete agendu Sablony turnusu z nabidky Nastaveni a nadefinujte $ab-
lony turnusu pro rozvrzeni pracovni doby (Turnusovy rezim nebo Turnus -
mésicéni Uvazek) v pripadé dvousménného nebo tfisménného provozu aproLs
organizace.
« Nastaveni Udajl pro jednotlivé instituce provedete v agendach Zdravotni
pojistovny, Zivotni pojistovny a Penzijni spole¢nosti, které také najdete
v nabidce Nastaveni.
« Otevrete agendu Mista vykonu prace a vytvorte seznam mist vykonu pra- o
g vy P Yy y p
ce, ktera maji zaméstnanci uvedena v pracovni smlouvé. VypInéni slouzi pro
tiskovou sestavu Poéet zaméstnanci (pfiloha k Vyaétovani dané z pFijmu
ze zavislé ¢innosti).
« Otevrete agendu Bankovni tGcty a zadejte Ucty spolecnosti, které budete
pouzivat pro vyplaceni mezd zaméstnancim a pro platby institucim.
 V agendé Homebanking nastavite internetové bankovnictvi, resp. propoje-
ni s bankovni aplikaci.
« V piipadé G¢tovani mzdovych zaznam( oteviete agendu Seznamy/Uctova
osnova a upravte ji podle svych Gc¢tovacich postupll. Pokud pouzivate ana-
lytické ¢lenéni, doplite prislusné ucty. Nové Gcty mizete zadavat i v prabé-
hu obdobi. Pokud pro zauctovani mezd pouzivate export dat do ekonomic-
kého systému POHODA, m{izete provést aktualizaci Uc¢tové osnovy pomoci
povelu Aktualizovat seznamy nyni z nabidky Globalni nastaveni/XML

seznamy.

Doporucujeme « Otevrete agendu Predkontace z nabidky Seznamy a upravte, resp. doplite
R — seznam pfipravenych predkontaci pro zatétovani. Nékteré z pfipravenych
programu WINLEX predkontaci uz mohou byt pouzity v agendé Globalni nastaveni. Drive
oottty bl et ne provedete jejich smazani, zkontrolujte, zda nejsou pfedkontace pouzi-

Vice informaci na

D winlex.cr ty v jinych agendach. Pokud pouzivate pro zalctovani mezd export dat do

programu POHODA, muzete provést aktualizaci predkontaci pomoci XML
komunikace.

« Otevrete postupné i zbyvajici agendy z nabidky Seznamy. Zkontrolujte je
a v pripadé potreby upravte jejich obsah.

 Vagendé Nastaveni/UzZivatelské nastaveni zatrhnéte varianty, které chce-
te vyuzivat. Toto nastaveni mize mit kazdy uzivatel rozdilné.
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¥ 33

CTRL+G otevre
agendu Globdlni
nastavent.

TIP

Toto nastaveni plati

pouze pro
zamestnance, kter{ maji
v agende Pracovni
poméry prednastaven
druh mzdy mésicni a dale
trvalou slozku mzdy, napr:
MOT - Zdkladni mzda.

Globalni nastaveni

Globalni nastaveni slouzi pro obecnou konfiguraci Gcetni jednotky. Nastaveni
v této agendé je spolecné pro viechny uzivatele. Obsahuje nékolik sekci, které se
aktivuji vybérem ze seznamu v levé ¢asti formulare.

Soubor Mestaveni Seznamy Perconslitika Mzdy Podsni Doklady Ziznam Nipovéda

e Bl gl ket L R b | ¥
Nastaveni @ Mzdy Clenéni dokladd
Den vyplat / fadnych zaloh 10 25| Doklady lze volitelné clenit aZ na 3 na sobé nezavisla
Instituce Vichos borstantoisymbol | 0128 dlenéni,kerym fikime stiediska, Einnosti 2 zakézky.
Instituce 2 2 .| Aktivaci prisluné volby ziskste pfistup k zépisu a
XML komunikace Uéet firmy k8 S s icen:
XML seznamy e
Zaiitt. - ostat. zavazky Mésicni mzdy - svatky platit nahradou Poutivat stiediska
Eii;téz'k‘:m’"‘ dokiuly Nad 50 % invalidnich zaméstnanct | s anhoen
Dekumenty Povolitzménu visstnostipro wpocet mady [ Pousivat zakizky
Ostatni u nové slozky
Automaticky kratit dovolenou Roztictovat mzdu procentni tabulkou
Vy3i socidini pojistné (rok 2014)
PoniZovat zdlohy na dait o pfeplatky z RZ
Vytvaret hotovostai doklady dle zaméstnanc [ ]
Neuvadet v XML jména 3 adresu zaméstnance

I E Firma Iméno Pijment [ =
DO Jan Novak ¥
(1/1) Pro ziskini napovédy stisknéte F. Novak, . 7. 0. 2014 @ o
rd
Nastaveni

V sekci Nastaveni mUzete provést nastaveni pro mzdy. Tato nastaveni nezapo-
minejte pravidelné kontrolovat a v pfipadé potreby upravovat jesté pred zpraco-
vanim mezd v jednotlivych mésicich, zvlast' pokud dojde ke zménam v legislativé.

Muizete tu zadat fadu dulezitych Udajli, mezi které patfi napf. urceni dne vyplat
mezd nebo ¢lenéni dokladd.

Do pole Den vyplat/fadnych zaloh uvedte termin vyplat doplatkli mezd.
Pocet dni do terminu vyplaty se zobrazuje na informacni plose programu
PAMICA.

+ V poli Vychozi konstantni symbol uvedte konstantni symbol, ktery se
v dokladech casto opakuje. Tento symbol bude vzdy prednastaven v nové
vytvoreném dokladu.

« V poli Uéet firmy vyberte zkratku bankovniho G¢tu, ktery bude nejcast&ji vy-
uzivan k jednotlivym odvodiim z mezd a pro vyplatu mezd zaméstnanclim.

« Pole Mési¢ni mzdy - svatky platit nahradou zatrhnéte v pripadé, ze po-
zadujete platit svatky nahradou ve vysi prdmérného vydélku i u mésicni
mzdy. Po vystaveni mzdy v mésici, kdy den svatku pfipadé na pracovni den
zaméstnance, se automaticky ponizi mési¢ni mzda a za odpadlou pracovni
dobu se vypocita ndhrada mzdy.

 Pole Nad 50 % invalidnich zaméstnancu zatrhnéte v pripadé, ze zamést-
navate z celkového prliimérného prepocteného poctu zaméstnancli vice
nez 50 % osob se zdravotnim postizenim. U zaméstnanct, ktefi spadaji do
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skupiny pozivatelll invalidniho dlchodu 1., 2. nebo 3. stupné, pfipadné
s vlastni invaliditou ZTP/P, se ve vystavené mzdé snizi zéklad pro vypocet
zdravotniho pojisténi o castku, kterou stanovuje platnd 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 zatrh-
néte v pripadé, Ze chcete vytvaret nové slozky mzdy, resp. slozky nepfitom- artoua
nosti, kde budete pozadovat zménu vypoctu mzdy. Pokud povolite zménu
vlastnosti pro vypocet 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 kldvesovou zkratkou 65
CTRL+K nebo povelem Zaznam/Editace/Kopirovat. Potom muzete u této
slozky zadat pole Novy néazev a vyplnit podle potfeby jednotliva pole ve
formulari. Nové zkopirovana slozka se prida do seznamu ostatnich slozek.
Ve formulafi této slozky mizete nastavit Udaje pro spravné vypocty mezd.
Zatrhnete napfiklad: Socialni pojisténi, Zdravotni pojisténi, Primérny
vydélek, Minimalni mzda, Pfeséasy a Daii z pfijmu. Stejny postup plati
i u Definice slozek nepfitomnosti, kde mdzete ovlivnit vypocet zatrzenim
nabizenych moznosti - Socialni pojisténi, Zdravotni pojisténi, Omluvena
absence, Vyloucena doba, Neni v evidenénim stavu, Nemocenska dav-
ka, Odecitatelna doba po dichodovém véku (zatrhnéte v pfipadé, Zze dny
nepfitomnosti dané slozky maji byt vykazany v ELDP) a Dan z pFijmd.

« Pole Automaticky kratit dovolenou zatrhnéte, pokud pozadujete, aby

TIP Udaje pro

rozdctovdni mzdy byla automaticky kracena dovolend v pfipadé dlouhodobé nepritomnosti
zaméstnance procentni zameéstnance.
tabulkou je mozné « Pole Vyssi socialni pojistné zatrhnéte, pokud jste v poslednim Ctvrt-

prednastavit v agendé

Pracovni poméry na |e°tl minulého r9ku zamesvfcna],ve.xl.l v primeéru mené nez ?6 zaméstnan-
zdloce Roztictovdni, resp. cl a dobrovolné jste se prihlasili k placeni vys$Siho socialniho pojistného.
v agendé Mzdy/ (Zaméstnavatelé s pridmérnym poctem zaméstnancli nizs§im nez 26 si mo-

Mzdy za prislusny mésic

e i A hou od roku 2011 vybrat mezi dvéma sazbami socialniho pojistného — za-
na zalozce Rozuctovadni.

kladni sazbou ve vysi 25 % a zvySenym pojistnym ve vysi 26 %.). Pole mUzete
editovat pouze pred zauctovanim prvnich mezd kalendarniho roku.
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kladG na strediska, ¢innosti a zakéazky, a to zatrzenim jednotlivych voleb

Pouzivat stiediska, Pouzivat cinnosti nebo Pouzivat zakazky.
* Pole Roziic¢tovat mzdu procentni tabulkou vyuzijete v pfipadé, kdy bu-
dete pouzivat ¢lenéni na strediska, innosti a zakazky. Zatrzenim této volby
umoznite rozuctovani mzdy zaméstnance procentni tabulkou. Na zalozce
Rozuctovani je mozné prednastavit rizné kombinace ¢lenéni (strediska,
cinnosti a zakazky), véetné procentni ¢asti pro nasledné zalctovani mezd.
Zatrzenim pole Ponizovat zalohy na dan o preplatky z RZ mizete ovliv-
nit zplsob zauctovani zavazkl z mezd vidi finanénimu Grfadu v mésici, kdy
je vyplaceno rocni zdc¢tovani. Pokud ponechéte pole zatrzeno, zavazek ve
vysi zalohy na dan bude ponizen o vyplacené rocni zactovani dané. Pokud
zatrzeni zrusite, dojde pfi zalctovani mezd k vytvoreni zavazku v celé vysi
mésicnich zaloh na dan a na provedené rocni zdctovani bude vystavena
pohledavka.
« Pole Vytvaret hotovostni doklady dle zaméstnanci zatrhnéte v pripa-

dé, Ze pozadujete, aby se pro kazdého zaméstnance, ktery ma v agendé
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Personalistika nastavenu Uhradu doplatku hotové, vytvarel samostatny
zavazek na vyplatu mzdy v hotovosti s uvedenim jména a adresy zamést-
nance. Pokud pole zatrzeno nebude, vytvofi se jeden souhrnny zavazek na
hotovostni vyplaty vsech zaméstnanc(, ktefi maji nastavenu Uhradu mzdy
hotové.
Pole Neuvadét v XML jméno a adresu zaméstnance zatrhnéte, pokud po-
zadujete, aby na zavazcich prenasenych z programu PAMICA do programu
POHODA ¢i jiného ekonomického systému nebyly uvedeny adresni udaje
o zaméstnancich. V agendé Doklady zlstanou na zavazcich tyto udaje pro
pfipadnou kontrolu mezd zachovany. Toto pole je pfistupno pouze v pfi-
“6'*2‘ padé, ze je v sekci XML komunikace nastavena moznost napojit program
PAMICA na ekonomicky systém POHODA, resp. vytvaret XML soubory pro
jiny ekonomicky systém.

Instituce

V sekci Instituce v agen-
dé Globalni nastaveni
mUlzete vyplnit Gdaje
k jednotlivym institu-
cim, se kterymi Gcetni
jednotka v rémci zpra-
covani mzdové agendy L e
komunikuje. Mlizete zde
zadat cisla uctl a varia-

bilni symboly pro plat- _‘_r . = — 3
by, které se tykaji dané [immseccsecen e ENON ) 2

ze mzdy, dané ze mzdy
zvlastni sazbou, dichodového sporeni a socidlniho pojisténi.

« Do pole FU v oddilu Finanéni Gfad uvedte nazev kraje, ve kterém se financ-
ni Gfad nachazi. Do pole UzP uvedte nazev obce (Gzemniho pracovisté), ve
které se financni Ufad nachazi.

« V oddilu Dafi ze mzdy v poli Uéet zadejte ¢islo bankovniho G¢tu, na ktery
budete z mezd zaméstnancd odvadét dan z prijma.

« Do pole Variabilni symbol zadejte variabilni symbol platby.

+ V oddilu Dari ze mzdy zvl. sazbou v poli Uéet zadejte ¢islo bankovniho
Uctu, na ktery budete z mezd zaméstnancli odvadét dan z pfijma ve zvlastni
sazbé. Do pole Variabilni symbol opét zadejte variabilni symbol platby.

 V oddilu Duchodové spofeni zadejte Cislo bankovniho Gc¢tu a variabilni
symbol, na ktery budete z mezd zaméstnanct odvadét pojistné na dlicho-
dové sporeni.

 V oddile Socialni pojisténi uvedte do prislusnych poli cislo bankovniho
Uctu a variabilni symbol. V poli OSSZ vyberte z vyklopného seznamu mistné
pfislusnou okresni spravu socialniho zabezpeceni, u které je zaméstnavatel
veden v registru zaméstnavateld. Tento Udaj se vyuziva pri tisku nékterych
tiskovych sestav pro spravu socidlniho zabezpeceni, popf. pfi elektronic-
kém podani Oznameni o nastupu do zaméstnani (skon¢eni zaméstnani),
Prehledu o vysi pojistného a ELDP.
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« Do pole Utad prace zadejte mistné piisluénou krajskou pobocku Gfadu pra-
ce urcenou sidlem zaméstnavatele. Tento Udaj se vyuziva pfi tisku formulare
Oznameni o plnéni povinného podilu osob se zdravotnim postizenim
na celkovém poétu zaméstnancu (Oznameni za rok).

Instituce 2

+ V oddilu Urazové pojisténi zaméstnanch zadejte nazev pojistovny, u kte-
ré mate sjednano zakonné pojisténi odpovédnosti za skodu pfi pracovnim
Urazu nebo nemoci z povolani. Zadejte také cislo bankovniho Gctu. Pro vy-
pocet zavazku organizace na zdkonné pojisténi odpovédnosti za skodu za- 67
dejte promile sazby podle prevazujici ¢Cinnosti. Pfi stanoveni vyse pojistného
se vychazi ze souctu vymérovacich zakladd pro socialni pojistné viech za-
méstnancl za predchozi kalendarni Ctvrtleti, které se vynasobi zde uvede-
nou sazbou promile.

KAPITOLA

XML komunikace

V sekci XML komunikace mizete nastavit zplsob zalctovani dokladl z vy-
tvofenych mzdovych zdznamd pfislusného mésice do ekonomického systému
POHODA (pomoci XML). Dale mUzete vyuzit volby Vytvaret XML soubory
pro jiny ekonomicky systém nebo Pouzivat program PAMICA samostatné.
Zauctovani dokladd z vytvorenych mzdovych zaznamt pfislusného mésice se
ulozi v programu PAMICA do agendy Doklady, kde si doklady muzete vytisk-
nout a poté zalctovat ve svém Ucetnim programu. Pfipadné si mdzete z vyge-
nerovanych dokladi vytvorit prikaz k Uhradé, ktery odeslete pfimo z programu
PAMICA.

Pokud zvolite variantu Vytvaret XML soubory pro jiny ekonomicky systém, je
tfeba pro ulozeni XML souborl nastavit cestu pro ulozeni.

Pokud zvolite variantu Napojit program PAMICA na ekonomicky systém
POHODA (pomoci XML komunikace), musite pro zau¢tovani doklad( nejprve
nastavit cestu k adresari, ve kterém mate nainstalovanou prislusnou verzi pro-
gramu POHODA. Tuto cestu nastavite v poli Instala¢ni adresaf ekonomického
systému POHODA.

Priklad zadané cesty k instalacnimu adresari:
C:\Program Files\STORMWARE\POHODA.

Pokud maéte cestu k adresari spravné zadanou, tak v poli Databazovy soubor,
kam zauctovat se ve vyklopném seznamu nabidnou Gcetni jednotky, do kterych
je mozné doklady vytvorené ze mzdovych zaznamU zauctovat. Nacteni Gcetnich

V pripads, ze jednotek do vyklopného seznamu provedete pomoci tlacitka se tremi teckami.
s programem
ARG a2 [pou Aby bylo mozné realizovat zal¢tovani dokladii, musi mit uZivatel ekonomického

jed ba, uvedte d . - A o
J;O[Z"P;}jf,ag’oyggj,jén% systému POHODA prifazena pfistupova prava pro XML komunikaci. Ta se nasta-

pro XML komunikaci slovo vuji v programu POHODA, a to v agendé Nastaveni/PFistupova prava zatrze-
Admin. nim volby XML komunikace v ¢asti Soubor/Databaze. Teprve potom je mozné
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»

zadat jméno uzivatele a heslo do poli Pfihlasovaci jméno pro XML komunika-
ci a Prihlasovaci heslo pro XML komunikaci.

Pro export dokladl do ekonomického systému POHODA si muzete v poli
Identifikator aplikace v XML balicku zvolit ndzev balicku v XML komunikaci.
Nazev balicku si mlizete nastavit i pro vytvareni XML soubord pro jiny ekono-
micky systém. Automaticky je nastavena identifikace programu PAMICA. K na-
zvu bali¢ku PAMICA jesté pfifazuje pofadové ¢islo, které naleznete v poli Cislo

pristiho balicku.

i Soubor Nastaveni Seznamy Personalistika Mrdy Podini Doklady Ziznam Nipovéda
ke Ll bl bd | W

i ekonomicky systém

Mastaveni Zvolte zpiisob prace s programem PAMICA
Instituce
Instituce 2 ) pouzivat program PAMICA samostatné

XML komunikace

ML seznamy O napojit program PAMICA na ekonomicky systém POHODA (pomoc XML komunikace)

Zadét. - ostat. zavazky Instalacni adresar ekonomického systému POHODA J
Zaict. - interni doklady

Prihlasovaci jméno pro XML komunikaci
Piihlatovact heslo pro XML komunikaci
Databézovy soubor, kam zauétovat L]

(®) wytvdfet XML soubory pro jing ekonomicky systém

Slozka pro ulozeni XML soubord Ci\Program Files (:36)\STORMWARE\ - |
Identifiktor aplikace v XML balicku PAMICA
Cislo piigtiho balicku 00001
Firma Iméno [ Pifmeni [ =
1 Jan Novak ¥
(1/1) Pro ziskani napovedy stisknéte F1. Novak, s. r. 0. 2014 @ ¥

V sekci XML seznamy muzete aktualizovat seznamy, ze kterych vybirate hod-
noty pfi vytvareni nebo zméné zdznami a pfi jejich exportu pro zalc¢tovani do
ekonomického systému POHODA.

V této sekci nejprve zvolite zplsob nacitani a aktualizace seznamd. Volby jsou
pristupny pouze v pripadé, ze je v sekci XML komunikace nastavena moznost
napojeni programu PAMICA na ekonomicky systém POHODA.

Volba Nenacitat pfi startu neprovede aktualizaci seznam( po spusténi
programu.

Volba Nacitat pri startu kazdy x. den aktualizuje seznamy pouze v intervalu
(dni), ktery si sami urcite zadanim disla, které odpovida poradi dnt v tydnu.

Volba Nacitat vzdy pf¥i startu programu provede aktualizaci seznamd pfi kaz-
dém spusténi programu.

Povelem Aktualizovat seznamy nyni m{izete provést rucni spusténi aktualizace
seznamd, pokud nechcete vyuzivat automatickych voleb. Pfed spusténim tohoto
povelu si nejprve vyberte zatrzenim poli ty seznamy, které chcete aktualizovat.
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Pri aktualizaci prostrednictvim povelu Aktualizovat seznamy nyni se zob-
razi priivodce. Na jeho prvni strané zvolte seznamy, které se maji aktualizovat.
Stiskem tlacitka Dalsi vyvolate nacteni vybranych seznaml z ekonomického sys-
tému POHODA.

Zakladnim predpokladem pro provedeni aktualizace seznami je vyplnéni in-
stalacniho adresare ekonomického systému POHODA a Ucetni jednotky v sekci srroua
XML komunikace agendy Globalni nastaveni. Protoze program PAMICA pfi
aktualizaci seznamd kontroluje IC Géetni jednotky, které je zadano v progra-
mu PAMICA, s IC Géetni jednotky zadaném v ekonomickém systému POHODA,

zkontrolujte, zda se shoduji. 69

Aktualizaci seznaml muze provadét pouze uzivatel, ktery méa v systému
POHODA pfidéleno pravo XML komunikace. Toto pravo se nastavuje v agendé
Pristupova prava ve vétvi Soubor/Databaze. Zkontrolujte proto, zda je v nastave-
ni XML komunikace uveden spravny uzivatel systému POHODA s timto pravem.

Zauctovani - ostatni zavazky

V sekci Zauct. — ostat. zavazky si mizete nastavit predkontace analytického
¢lenéni. V danové evidenci se nastavuji predkontace pro zalctovani mezd za-
méstnancl. V Ucletnictvi se v jednotlivych oddilech nastavuji predkontace pro
zauctovani mezd zaméstnancl a také predkontace pro zauctovani mezd spo-
le¢nikd. Tyto predkontace budou pouzity pfi zaG¢tovani mzdovych Gdajd v pri-
béhu exportu dat do Gcetnictvi ekonomického systému POHODA. Predkontace
se automaticky nastavi na doklady — ostatni zavazky vzniklé zatctovanim mezd
z agendy Mzdy/pftislusny mésic.

i Soubor Nastaveni Seznamy Personalistika blzdy Podini Doklady Ziznam Nipovéda
Nastaveni @  Predkontace mezd zaméstnancd Predkontace mezd spolegniki
S Doplatek na Ucet/hotové | BEZ331000 > Doplatek na Géet/hotové | BEZ366000
Instituce Zsloha na dafi 2 pijmi 331000/342001 X Ziloha na dafi z pfijmi 366000/342001
JnsBtiice 2 Danzpijmizvlsazbou  331000/342002 X Dafiz pijmi vl sazbou | 366000/342002
XML komunikace i 2
Soc. pojistént - davky 331000/336010 = Soc. pojisténi - davky 366000/336010
Gét. - ostat. 2 Soc. pojistént zam. 331000/336001 Soc. pojisténi zam. 366000/336000
Ezt;té;)(‘:ter"‘ doklady Soc. pojisteni firma 524000/336001 X Soc. pojisténi firma 524000336001 ]
Dokumenty Zdr. pojiéténi zam. 331000/336000 X Zdr. pojiEténi zam. 366000/336000 |
Ostatni Zdr. pojitténi firma 524000/336000 Zdr. pojisténi firma 524000/336000 |
Dilch. spofeni zam. 331000/336011 = Dilch. spofeni zam. 366000/336011 ]
Ostatn/ pedkontace Analytické Géty
Penzijni pfipojisténi 527000/325001 = Soc. pojiténi firma - PP 524100
Zivotni pojisténi 527000/325002 = Soc. pojisténi firma - DPC | 524200 =
Urazove pojisten S68000/325002 || Soc. pojiéténifimma-DPP 524300 =
S
Firma Iméno Pijmeni [ =
L ] Jan Novak .
(1/1) Pro ziskani napevédy stisknéte F1. Novak, s. ©. 0. 2014 @ ¥

Déle je mozné predkontace vyuzit v pFipadé zpracovani Ucetnictvi externi fir-
mou. PAMICA umoznuje vytisknout sestavy, jako jsou Soupiska dokladt nebo
Doklady (za sebou), které mizete predat ke zpracovani externi firmé. Program
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PAMICA také umoznuje vytvorené doklady vlozit do prikazu k Uhradé, k jejichz
evidenci slouzi samostatna agenda.

Oddil Ostatni pfedkontace v danové evidenci obsahuje nastaveni predkontaci
pro zalUctovani penzijniho, Zivotniho a Urazového pojisténi.

Oddil Ostatni pfedkontace v Ucetnictvi obsahuje nastaveni predkontaci pro za-
Uctovani zivotniho, penzijniho a Urazového pojisténi.

V oddilu Analytické tcty mlizete nastavit analytické Ucty k nadkladovému actu
524 pro zalUctovani socialniho pojisténi za zaméstnavatele dle druht poméru.

Zauctovani - interni doklady

Sekci Zauct. - interni doklady naleznete v agendé Globalni nastaveni v pfipa-
dé, Ze vedete Ucetnictvi. V této sekci je mozné zvolit variantu zalUc¢tovani inter-
nich doklad.

® Interni doklady

Mastaveni Zvolte variantu zatétovani internich doklad:
Instituce e
Instituce 2 () Souhrnné zatiétovani
XML komunikace (®) Detailnf zatiétovani

XML seznamy

Minimalni zatétovani
Zaét. - ostat, zdvazl o

Zadict, - interni doklads
Dochazka Piedkontace - zaméstnanci Piedkontace - spoleénici

Dokumenty

Ostatni Zatiétovani mzdovych nakdadi Zatctovani mzdovich nakladi
Hrubé mzds 521000/331000 % Hrubd mzda
Mimomzdové prostiedky | 521000/331000 % i ép Y
Nahrady za nemoc 521000/331000 T Nahrady za nemoc
Za nemoc (nadstandard) 521000/331000 % Za nemoc (nadstandard)

X Firma Iméno Pijment I =
1|0 Jan Novak ¥
(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novak, . 7. 0. 201 @ o

Varianty zaué¢tovani internich dokladu

» Souhrnné zaiuctovani

Tento typ zauctovani zvolte v pfipadé, Zze pozadujete spojit zalctovani, napr.
hrubé mzdy z rGznych slozek do jedné polozky interniho dokladu. Polozky in-
terniho dokladu jsou vytvareny podle predkontaci a také jsou rozdc¢tovany na
jednotliva strediska, ¢innosti nebo zakazky.

« Detailni zauctovani

Tento typ zauctovani zvolte v pfipadé, Zze pozadujete detailni zalctovani kazdé
mzdové slozky, kterd méa uvedenu predkontaci. Pfi detailnim zauctovani je v po-
lozkach interniho dokladu vytvoreno zauctovani podle jednotlivych slozek mezd
pro analyzu a pfipadné pro druhové sledovani mzdovych nakladt.
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» Minimalni zatctovani

Tento typ zaUctovani zvolte v pripadé, Ze pozadujete provést zauctovani mezd
podle predkontaci zadanych v agendé Globalni nastaveni. Toto zauctovani
vyuzijete, pokud nepozadujete rozictovani mzdovych néakladli podle vlastnich
predkontaci zadanych u jednotlivych slozek mezd.

Déle je mozné v sekci Zauct. - interni doklady nastavit predkontace analytic- srroua
kého clenéni, které budou pouzity pfi zauctovani mzdovych Gdaji do Ucetnictvi
systému POHODA nebo pro vytvoreni dokladd pfi zpracovani Gcetnictvi externi
firmou. Tyto predkontace se automaticky prednastavi na doklady — interni do-

klady vzniklé zatictovanim mezd z agendy Mzdy/prislusny mésic. 71

V jednotlivych oddilech mlzete zadat predkontace zalc¢tovani mzdovych nakla-
dl zaméstnanct a predkontace pro zalctovani mzdovych nakladd spolecnikd.

V pripadé, ze mate Ucetni jednotku typu danova evidence, v agendé Globalni
nastaveni nenaleznete sekci Zauct. — interni doklady, protoze zalctovani
mzdovych nakladl se do agendy Interni doklady neprovadi.

Velké mzdy dor. 2008

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

Dochazka

Sekce Dochazka slouzi pro napojeni externiho dochazkového systému k pro-
gramu PAMICA.

i Soubor MNestaveni Semnamy Personalitica My Podéni Doklady Ziznam Napovids
RER ] = R K [ R ¥

®  Format Gasowjch ddajii

Nastaveni

Mastaveni ® Casové idaje vykazovat v setinach hodiny (napf. 1,25 hod))
Instituce () Casové tidaje vykazovat v minutich (napf. 1:13)
Instituce 2 o e
XML komunikace BEEL AR R
XML seznamy | Pousivat dochazkovy systém Cesta pro import ‘ C:\Documents and Settings\A
Zauct, - ostat. zavazky i
il s e Cestaproexport | C:\Documents and SeftingsiA
Mnokmam P navySent dovolené na 'pm dne sniit odpracovanou dobu do fimity oc:01 |
i Pfi sniZeni dovolené na pil dne zvyit odpracovanou dobu do limitu 00:01
Presah dovolené nad pil dne nahradit placenym volnem do limitu 00:20
Nepfitomnosti
® Slozky nepiitomnosti importovat samostatng, tak jak jsou uvedeny v XML
Navazujici slozky nepiitomnosti seskupit do jediné polazky
Medy
® Slozky mezd importovat samostatné, tak jak jsou uvedeny v XML

Stejné slozky mezd se€ict do jediné polozky

Firma Iméno [ Pijmeni [
I Jan Novik

(1/1) Pro ziskdni ndpovédy stisknéte F1. Novik, s. 1. 0. 2014 @ &

€3
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Pary Cxport zdznamdu
pomoci XML
souboru z programu
PAMICA provedete
z nabidky Soubor/Datovad
komunikace/Export pro
dochdzku.

»

Pokud chcete
pouZivat pro
vsechny tcetni jednotky

stejnou slozku, nechte
pole Slozka dokumentt
firmy prézdné.

V oddilu Format éasovych udaju si mizete zvolit, v jakych formatech budou
vykazovany Casové Udaje. Format ¢asovych Udajd je automaticky nastaven na
volbu €asové udaje vykazovat v setinach hodiny (napt. 1,25 hod.). Uvadéni
Casovych Udaju je s presnosti na 3 minuty (setiny hodiny mohou nabyvat hod-
notu 0 nebo 5). Tento forméat vyuzijete v pfipadé, ze neevidujete dochéazku za-
méstnancli pomoci dochazkového systému a zaméstnanci nemaji sazby mzdy
stanoveny na minuty.

Dal$i moznou volbou je €asové tidaje vykazovat v minutach (napt. 1:15).
Pokud tuto volbu zvolite, budou veskeré casové udaje v agendach Pracovni po-
méry, Sablony turnusu a Mzdy uvadény v minutach. Dochazku zaméstnanci
mUzete evidovat pomoci dochazkového systému a odpracovanéa doba je evido-
vana s presnosti na minuty.

V oddilu Dochazkovy systém vyplnite Gdaje, které jsou potrebné k napojeni
dochazkového systému k programu PAMICA.

Libovolny dochéazkovy systém mazete s programem PAMICA propojit pomoci
XML rozhrani. Komunikace je zalozena na importu dat s Udaji o dochazce za-
méstnancl, a to z dochazkového systému do programu PAMICA. Do dochéaz-
kového systému je umoznéno pfimo importovat ciselniky, které jsou evidované
v programu PAMICA.

Dochézku zaméstnance miizete sledovat za kazdy pracovni pomér zaméstnan-
ce zvlast. V dochazkovém systému je mozné kazdému zaméstnanci stanovit
individualni rozvrh pracovni doby v konkrétnim mésici, evidovat prescasy i di-
vody nepfitomnosti na pracovisti. U odpracované doby kazdého zaméstnance
je umoznéno sledovat stredisko, zakdzku nebo cinnost. Kromé toho muzete
vkladat dalsi mzdové slozky, napt. prémie, osobni ohodnoceni ¢i priplatky. Tyto
mzdové slozky si v programu PAMICA mUzete pfipravit pfedem, napf. urcit hodi-
nové sazby nebo stanovit ¢astku odmén.

PAMICA importuje mési¢ni vystupy dochazkového systému pomoci prehled-
ného privodce, ktery poskytuje souhrnné informace o provadénych kontro-
lach a vypoctech. Importovana data mlizete nasledné upravovat nebo import
zopakovat. Se mzdou obsahujici importovana data se dale pracuje obvyklym
zpUsobem.

Pokud povel Export pro dochazku vyuzijete pro dochazku, tedy provedete ex-
port &iselnikd (napf. strediska, zakazky, ¢innosti) a personalnich dajd o zamést-
nancich z programu PAMICA do dochazkového systému, zajistite tak prenos jiz
jednou vlozenych Udajd z programu PAMICA do dochazkového systému. S daty
budete moci okamzité pracovat v dochazkovém systému.

Dokumenty

Chcete-li pouzivat firemni slozky pro organizaci svych dokumentd (napft. pracov-
nich smluv), zatrhnéte v sekci Dokumenty pole Pouzivat slozku dokumentu
firmy. Nasledné zadejte nazev slozky do pole Slozka dokumentui firmy. Dana
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slozka se umisti do slozky dokument(. Volbou Automaticky vytvaret slozky
nastavite automatické vytvoreni slozky dokumentd ke kazdému zaméstnanci.
Tuto volbu vyuzijete v pfipadé, Ze si u kazdého zaméstnance povedete prehled-
nou evidenci pracovnépravnich dokumentd.

Ostatni

Na tiskopisech pro Ministerstvo financi (napf. Vyuctovani dané z pfijmad ze za-
vislé ¢innosti, Vyuctovani dané vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané) je
nutné uvést Udaje o zastupci. Jméno a kod zastupce véetné dalsich nalezitosti

vyplnite v ¢asti Udaje o zastupci. o

KAPITOLA

Pokud je danovy subjekt nebo jeho zastupce pravnickou osobou, do casti
Opravnéna osoba uvedte Udaje 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

XML soubor je . Lo v Y L s e DN, .
TP ey prace a socialnich véci k pfedkladani dat pro statisticke zjistovani, nastavte si pole
v agendé Pracovni ISPV - ctvrtletni Setfeni o cené prace. ZatrZzenim tohoto pole se aktivuje moz-
ol e et nost zpracovani dat do datového souboru pro statistické Setfeni ve formatu XML.

Export dat pro ISPV, ktery
vyvoldte povelem ISPV... . L. , , o .
znabidky Zdznam. Uzemni jednotka - Z vyklopného seznamu vyberte kéd Gzemni jednotky (okre-

su), ve které ma ekonomicky subjekt sidlo. Kédy jsou zde uvedeny podle Ciselni-
ku okresti LAU1.

Ekonomicka ¢innost — Z vyklopného seznamu vyberte kéd klasifikace ekono-
mické cinnosti subjektu (firmy). Kédy charakterizuji prevazujici ¢innost ekono-
mického subjektu podle ciselniku CZ-NACE Klasifikace ekonomickych ¢innosti.

Rozsah analytickych Géta — Zde nastavte pocet mist analytickych G¢td v roz-
mezi 3 az 6 podle potieb spolecnosti. Pokud pouzivate program PAMICA v pro-
pojeni 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 zaznam0. Dostupna je
vSak jen u rady PAMICA SQL.

Souhrnny prehled provedenych zmén obsahuje agenda Historie, kterou nalez-
nete v nabidce Nastaveni. Udaje v tomto prehledu muzete pouzit napfiklad pro
vybér zmén podle vybranych agend nebo zmén, které provedli jednotlivi uziva-
telé. Historii zmén nemusite sledovat ve vSech agendach, ale pouze v téch, kde
to opravdu potrebujete.

Agenda Historie se zpfistupni po zatrzeni volby Evidovat historii zmén. Vybér
agend, u kterych chcete sledovat historii zmén zadznam(, provedete zatrzenim
volby Zapnuto. Upravy a smazané zdznamy miizete sledovat také pfimo ve vy-
branych agendach pomoci zélozky Historie. Diky ni budete mit prehled o vSech
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zménach provedenych jednotlivymi uzivateli v konkrétnim zaznamu, napt. v ida-
jich o zaméstnanci nebo u jeho pracovniho poméru.

Zalozka Historie se zpfistupni v téch agendach, u kterych v sekci Historie zatrh-
nete volbu Zobrazit zalozku. Zmény jsou uvedeny barevné, takze mizete odli-
Sit zdznamy smazané, zménéné a nové pridané.

Uzivatelské nastaveni

Uzivatelské nastaveni je druha agenda programu PAMICA, ktera slouzi ke kon-
figuraci Ucetni jednotky. Nastaveni v této agendé plati pro pfihlaseného uzivate-
le, ktery si mGze moznosti, funkce a volby upravit podle svych potreb.

Upominky
V této sekci nastavite evidenci upominek.

Zatrzenim volby Pouzivat evidenci upominek se zpfistupni agendy Definice
upominek 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 Ucetnich jednotkach. Jejich
prehled zobrazuje agenda Upominky. Informace o poc¢tu upominek k vyfizeni
tykajicich se aktualné oteviené Ucetni jednotky, prip. vSech Ucetnich jednotek,
se zobrazuje na informacni plose programu PAMICA.

Doporucujeme, abyste si zatrhli volbu Zobrazit pfipomenuti p¥i otevieni UJ.
Jakmile otevrete Ucetni jednotku, budete mit prehled o tom, co musite vyfidit.
Na nic dilezitého tak nezapomenete. Do agendy Upominky se budete moci
prepnout 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 napriklad upozorni, které Ukony je tfeba ucinit pfi nastu-
pu zaméstnance do pracovniho poméru, ukonéeni pracovniho poméru, v sou-
vislosti s pracovni neschopnosti zaméstnance nebo po zalUc¢tovani mezd. Tyto
Lautomatické” upominky si nastavite zatrzenim volby Zobrazit pfipomenuti po
vzniku udalosti.

E-mailové sluzby

Tato sekce vdm umozni vybrat jednu ze dvou sluzeb, bud vychoziho e-mailové-
ho klienta, nebo SMTP postovniho klienta. SMTP sluzba umoznuje z programu
PAMICA posilat PDF dokumenty také hromadné.

Implicitné je u kazdého uzivatele nastaven vychozi e-mailovy klient. Jedna se
o standardni sluzbu, pfi niz PAMICA automaticky pouzije vychoziho postovniho
klienta operacniho systému, napf. Microsoft Office Outlook.
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Chcete-li odesilat zpravy prostrednictvim protokolu SMTP, musite nastavit ad-
resu postovniho SMTP serveru a e-mailovou adresu. V poli Zabezpeceni ko-
komunikaci s internetovymi servery. Vychozim nastavenim je Bez zabezpeceni.
VoliteIné mdzete nastavit také uzivatelské jméno a heslo, pokud to SMTP server
vyzaduje. Povelem Nastavit mizete u obou klientld upravit vychozi vzhled
e-mailové zpravy nebo si nadefinujete slozku pro ukladani pfiloh. aproLs

Pfi odesilani PDF dokumentl se zobrazi dialogové okno Odeslani e-mailu, ve
kterém mizete upravit e-mailovou adresu, pfidat nebo zménit predmét a text

zprévy a vlozit dalsi pfilohy. o

Pokud pro odesilani e-maill pouzijete protokol SMTP, zobrazi se veskeré po-
slané e-maily v agendé Soubor/Datova komunikace/Odeslané e-maily.
Nedojde-li ke spravnému odeslani pozadovaného e-mailu, mlzete ho upravit
a zkusit poslat znovu pfimo z této agendy.

PDF klient

V této sekci mizete nastavit podepisovani PDF dokument(l véetné ¢asového ra-
zitka. Po zatrzeni volby Pouzit elektronicky podpis vyberete Sifrovaci algorit-
mus a podpisovy certifikdt a zadate Udaje, které se budou zobrazovat ve vlast-
nostech podpisu vytvoreného PDF dokumentu.

Pokud zatrhnete volbu Zobrazit elektronicky podpis, bude automaticky na-
staven vychozi obrazek a text podpisu. Text i obrazek podpisu si mizete zvo-
lit podle svého. Nastavit mUzete jesté dalsi vlastnosti podpisu, jako umisténi na
strance nebo opakovani v rdmci celého dokumentu (na vSech strankach, na prv-
ni strance, na posledni strance).

Pri pouziti casového razitka si mlzete vybrat server pro ovérovani casového oka-
mziku, pred kterym dokument zarucené existoval. Casové razitko obsahuje pre-
devsim aktuélni datum a Cas, sériové Cislo razitka a identifikaci autority, ktera toto
razitko vydava. Pro pfistup na server je dUlezité zadat jméno a heslo uzivatele.

Veskeré Udaje, které k podepisovani PDF dokumentl zadate v agendé
Uzivatelské nastaveni, m(izete dodatecné nebo operativné zménit v dialogo-
vém okné Elektronické podepsani PDF, které se zobrazuje pfi vytvareni PDF
dokumentu.

N Pokud budete mit Ostatni

vetsi mnozstvi
Ol E S0 el Pouzivat oblibené slozky mzdy

avyber by byljiz vo s , ” e AV v

neprehledny, vypnéte Pouzivani oblibenych slozek mezd ocenite pfi zadavani dalsich slozek mzdy za-
funkeiv agendé méstnanci ve vystavené mzdé. Na zakladé této volby se budou nabizet pouze
Uztvate[ske nastav?nt. vase oblibené S|Oiky mzdy.

Automaticky se zacnou

nabizet vsechny slozky

mezd rozélenéné do Volbu Potvrdit rezim editace zatrhnéte, jestlize chcete zabezpecit uz dfi-

Jednotlivych skupin. ve zapsané zaznamy pred jejich nechténou Upravou. Pokud kliknete mysi do
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Chcete-li skutecné
lld P

editovat stavajici
zdznam (bez vyvoldni
upozorneni), pouZijte
klavesu F9, ktera slouzi
k aktivaci rezimu editace.

TIP Pokud _vds )fance
Potvrdit reZzim
editace obtezuje,
zaskrtnéte v dialogovém
okne pole Tento dotaz
pristé nezobrazovat nebo
vypnete funkci v agendé
Uzivatelské nastavent.

Profil @

T Blizsi informace

naleznete v cdsti
vénované pristupovym
pravim. Viyvoldni agendy
uzavre vsechny ostatni
otevrené agendy
programu.

¥ 35

formulare, zobrazi se u jiz existujiciho zdznamu dialogové okno s upozornénim
avolbou zda chcete zalozit novy zdznam nebo jen upravit ten stavajici.

Doporucujeme zatrhnout volbu Potvrdit tisk vychozi sestavy, kterd chrani
pred nechténym tiskem sestavy, kterou méa uzivatel nastavenou jako vychozi.

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

Profily uzivatelskych nastaveni

Jednomu zédznamu v agendé UzZivatelské nastaveni rikdme profil. Kazdy uziva-
tel nebo urdita skupina uzivateld (napf. personalistky) mohou mit své nastave-
ni (profil). Nazvy profild jednotlivych uzivatell pfidéluje administrator v agendé
Pristupova prava. Profil se vytvofi pfi prvnim prihlaseni uzivatele do programu.
Vsechny hodnoty profilu se nastavi podle vychoziho nastaveni vyrobce progra-
mu a kazdy uzivatel si samoziejmé muze hodnoty zménit.

Uprava vychoziho nastaveni administratorem

Ne vzdy je nastaveni pfimo od vyrobce vyhovujici, proto si ho mdze kazdy upra-
vit sdm, pripadné jeho editaci provede administrator. Upravené hodnoty nahradi
pUvodni hodnoty nastavené vyrobcem pfi novém prihlaseni uzivatele.

Legislativa

Agenda Legislativa v nabidce Nastaveni obsahuje ¢iselné hodnoty stanovené
legislativou.

V agendé je zobrazena legislativa platna pro ucetni rok aktualné oteviené ucet-
ni jednotky. PAMICA mé tyto hodnoty prednastaveny vzdy v souladu s platnou
legislativou k datu vydani prislusné verze. Pokud od té doby doslo ke zménam
v legislativé, je tfeba provést aktualizaci Udaji. Agenda Legislativa slouzi ke
kontrole, pripadné k Upravé dulezitych Gdajd, jako jsou procentni sazby socialni-
ho a zdravotniho pojisténi, sazby dani, mzdové limity apod.

Ke spravnému nastaveni mezd slouzi kategorie Mzdy, kterd obsahuje typy
Socialni pojisténi, Zdravotni pojisténi, Penzijni a Zivotni pojisténi,
Nemocenskd, Ostatni, Dafové zvyhodnéni, Priplatky, Ro¢ni dafiovy bonus,
Srazky ze mzdy, Nahrada mzdy za nemoc, Socialni pojisténi - pripojisténi,
Duchodové spofeni a kategorie Dan z pFijmu, ve které naleznete typy Sazby
DzP FO, Sazby DzP FO (zalohy ze mzdy), Zvlastni sazba DzP, Solidarni zvy-
Seni dané, Slevy na dani, Odpocet uhrady za zkousky, Praimérny vydélek
a Ostatni.



TIP Lze zaddvat jen

zdznamy s datem
platnosti vyssim, nez jsou
data ze souboru
Pohoda.leg. Pokud chcete
mitjistotu pri zdpisu
novych hodnot,
doporucujeme zakoupen(
programu WINLEX.
Zajistite si tak aktudlni
pravni predpisy.
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Legislativa Hodnoty @ Agendy
Kategorie  Daf z pfijmil Na poplatnika «
. K& eIk (maneei) \3/
v Slevy na dani : . .
Na manzelku (manzelz) - priksz ZTP/P i
Invalidita 1. nebo 2. stupné Legiiatel
Platiod 01012012 R e
Viastni invalidita - prékaz ZTP/P
Viastni studium
* || B Pormamiy |
X | Datum | Kategorie A Typ =
1 |7 010108 Daiizpijmé Sazby DzP FO ~
2 |0 010108 Danzpijmi Sazby DzP FO (zalohy ze mzdy)
3 |0 010114 Dazpigma Zulétni sazba D2P
4 |0 010114 Dz pigmi Ostatni
5 | KRR 0+ : pimi Slevy na dani
6 | 010807 Danzpijmd Odpoéet tihrady za zkousky
7 T 010114 Dazpigmi Primémy vydelek
8 | 010113 Danzpijma Solidémi zvjZeni dang
9 [0 011113 Mady Zdravetni pojistént
10 |0 010112 Medy Nemocenska
1| o10e13 Medy Ostatni
12 |0 010112 Medy Dariové zvjhodnéni
13| 010109 Mzdy Socisinf pojistént
|0 010107 Mady Piiplatky .
15 |0 010112 Mady Roéni dafiovy bonus =
16 |0 010113 Mady Penzijni a fivotni pojistén
(5/20) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novak, s. . 0. 2014 @ ¥ ) i

Automaticky import legislativy

Mzdovy systém PAMICA udrzuje obsah agendy Legislativa v souboru
Pamica.sys. Pro vsechny Ucetni jednotky plati shodna legislativa. Spole¢nost
STORMWARE zajistuje aktualizaci Udajl prostrednictvim aktualizaéniho soubo-
ru Pohoda.leg. Pfi aktualizaci se aktualni soubor Pohoda.leg nahraje do slozky
PAMICA/Data. Pfi nasledném spusténi programu PAMICA dojde k otestovani,
zda v tomto adresari existuje novéjsi legislativa. Pokud ano, provede se jeji im-
port zcela automaticky.

Rucni aktualizace legislativy

Pokud nemate aktualizacni soubor k dispozici, mlzete provést zapis novych
hodnot ru¢né. Pfi ru¢nim zapisu je nezbytné ponechat stavajici zaznamy beze
zmén a pro nové hodnoty zapsat do agendy Legislativa nové zaznamy platné
od daného data.

Vlozte novy zaznam stiskem klavesy INSERT, zvolte kategorii a typ Gdajl, uved-
te datum platnosti a zadejte vSechny hodnoty uvedené v pravé c¢asti formulare.
Dynamicky formular agendy zobrazi pro kazdy typ zvlastni sekci k zapisu kon-
krétnich hodnot.

KAPITOLA

STRANA

77




78 | KAPITOLA 3 | Nastaveni

¥ 3/6

Klavesovou
e zkratkou
CTRL+SHIFT+U otevrete

agendu Pristupovad prdva.

Uzivatelské
e nastaveni, oblibené
zdznamy a upraveny
vzhled agend uchovdva
PAMICA pro kazdého

uzivatele zvldst.

Pristupova prava

Nastaveni prav ufivatele Agendy
Usivatel ‘Admin = Prava | Prévave zvolené drovni i
Pinéjméno  Jan Novak & Soubor SR .
i P Z4dna préva =
T 586011555 - Nastaveni . T
k . - Personalistika a Mzdy . Pristupova
E-mail novak@novak.cz "% Personalistka ® viechna (véetné mazini) wypnuto.
» -# Pracovni poméry
Inicidly @ o Mady
Profil e - Slozky mezd
W Slogky nepiitomnosti’
Heslo [ zment | W Slozky srézek Pistup ke zvolené firme
S -@# Organizacni strukiura
Automatické piihlasent W Pracovni micta Pridat Odebrat
Informaéni plocha - Definice kalifikact X -
5 S Prava zvolené vétve
Administrétorské funkce (¥ o Dossiens kvalifikace
Rutpinatekeabrisiae. V] .. # Definice upominek v Kopirovat Viosit
+ |2 | & pozmamiy |
[x] Inicidly Usivatel Plné jména o
1| Admin Jan Novak £
[1/1) Pro ziskéni napovédy stisknéte F1. Novik, s. r. 0. 2014 @ )

Do agendy Pristupova prava ma pfistup pouze administrator systému, ktery je
oznacen jako uzivatel Admin. Program pfi pfihlaseni uzivatele nevyzaduje za-
dani uzivatelského hesla do té doby, nez je heslo zadadno u administratora (viz
Aktivace systému prav).

V agendé PFistupova prava v nabidce Nastaveni zapisuje administrator jednot-
livé uzivatele a pridéluje jim pristupova prava ke konkrétnim agendam a funkcim
programu. Prava uzivatele mohou byt stejné pro vsechny ucetni jednotky (tzv. glo-
balni prava), nebo Ize nastavit rlizna prava pro pristup do kazdé jednotlivé firmy.

Systém uzivatelskych prav doporucujeme pouzivat vzdy, kdyz s programem
PAMICA pracuje vice osob (at' uz na jednom pocitaci, nebo v pfipadé sitové ver-
ze na vice pocitacich).

Zavedeni uzivatelll je potfeba také v pfipadé, ma-li byt na tiskovych sestavach
vytisténo jméno uzivatele, ktery doklad vystavil.

Uzivatel

Uzivatel je definovan zépisem do agendy Pfistupova prava. Kazdy uzivatel ma
své jméno, kterym se prihlasuje do systému, a inicialy, které jsou zapsany u ka-
zdého zdznamu, ktery tento uzivatel ve mzdové agendé zapsal nebo upravil.
Déle je mozné uvést pIné jméno uzivatele pro tisk na tiskové sestavy, telefon,
e-mail a volitelné také vstupni heslo. Udaj v poli Profil uréuje uzivatelské nasta-
veni programu.

Indikace uzivatele =SB
Inicidly uzivatele, ktery zapsal nebo naposledy upravil aktualni za- ——
znam, jsou zobrazeny v pravém hornim rohu formuléare aktuélniho M
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Administrator muze

ostatnim zménit
heslo, aniz by znal to
staré.

TP Funkce programu,
ke kterym md
pristup pouze
administrator, jsou
v ndpovéde oznaceny
zavindcem. Jednd se napr.
o0 agendu Pristupova
prdva nebo o povely pro
hromadné dpravy dat.

TIP Jednotlivé vétve

stromoveé struktury
muzete rozbalovat bud’
kliknutim na ctverecek
pred ikonou, nebo pomoct
klavesy plus a minus na
numerické cdsti
klavesnice.
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zaznamu. Informace o uzivateli, ktery zdznam naposledy upravil, najdete také ve
sloupci Editoval. Tento sloupec je mozné pridat ve vsech agendach.

Inicidly uzivatele, ktery je pravé pfihlaseny do programu, jsou indikovany ve sta-
vovém radku. Jméno a prava uzivatele k oteviené agendé zjistite tak, ze nad pa-
nel uzivatele ve stavovém radku najedete kurzorem mysi.

Profil uzivatele

Administrator maze uréitym skupindm uzivateld pfiradit stejny profil. To zna-
mena, Ze tito uzivatelé budou mit uzivatelské nastaveni spolecné. Pokud jeden
z uzivatelG dané skupiny zméni 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 adminis-
tratorem automaticky uzivatel, ktery program spustil jako prvni. Vstupni heslo
neni nastaveno a je tedy zapotrebi definovat spravu uzivateld a jejich prava.

Nastaveni prav uzivatele

Stromova struktura v sekci Nastaveni prav uzZivatele znazoriuje jednotlivé
Casti programu, ke kterym Ize nastavit prava. Pro lepsi orientaci jsou jednotlivé
agendy a funkce usporadany podobné jako v hlavni nabidce programu PAMICA.
Administrator m(ize uzivateli nastavit prava pro konkrétni polozku vétve ve
stromové strukture nebo pro celou vétev. Ma-li uzivatel nastaveno opravné-
ni pro celou 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 opravnéni, je ikona pro prislusné opravné-
ni uvedena i pred ndzvem celé vétve.

Prava ve zvolené urovni
Sekce Prava ve zvolené trovni slouzi k nastaveni pfistupovych prav pro zvole-
nou vétev nebo polozku stromové struktury.

Jednotliva prava jsou rozlisena ikonou:

B s2dns o4 v . y v wa
& zadna prava — uzivatel nema pro danou polozku nebo vétev zadna
prava,

&  Eteni — uzivatel ma pravo prohlizet zaznamy, ale nemize je upravovat
ani pridavat,

¥  vsechna (véetné mazani) — uZivatel ma pravo pridavat, prohlizet,
upravovat a mazat vSechny zaznamy, tzn. pfistup bez omezeni.

Kromé toho mizete uzivateli pomoci rGznych voleb nastavit, ma-li byt po aktiva-
ci systému prav automaticky prihlasen do programu, mit zobrazenu informacni
plochu, zda mdze vyuzivat administratorské funkce nebo stahovat aktualizace.
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» Povelem Zaznam/Globalni prava prepinéte systém do jednoho ze dvou rezim(i
) nastaveni prav ke zvolenym Ucetnim jednotkam, které jste zaclenili do systému
uzivatelskych prav tlacitkem P¥idat.

Globalni prava

Pokud jsou Globalni prava zvolena, nastavuji se pristupova prava uzivatele ke
véem Ucetnim jednotkdm najednou. (Uzivatel ma pfistup ke vSsem ucetnim jed-
notkdm a ma k nim stejna prava.)

Pristup Ize omezit pouze na vybrané Ucetni jednotky tlacitkem PFidat.
STRANA Smazanim pridanych firem tlacitkem Odebrat se opét povoli pfistup ke viem
e Gcetnim jednotkdm. Seznam firem ve stromové strukture slouzi v tomto rezimu
pouze jako vycet firem, ke kterym ma uzivatel pristup.

Prava firmy
Pokud nejsou Globalni prava zvolena, nastavuji se pfistupova prava uzivatele
k jednotlivym Gcetnim jednotkam zvIast.

Pokud vlozite novou Ucetni jednotku prostrednictvim tlacitka P¥idat, dojde
zaroven k vytvoreni nové stromové struktury Prava firmy - nazev firmy, ktera
udrzuje nastaveni pfistupu uzivatele k této konkrétni Gcetni jednotce. Pocatecni
nastaveni prav firmy se prevezme z hlavni stromové struktury Prava. Timto m-
Zete urychlit nastaveni pfistupu k vice Gcetnim jednotkam.

Aktivace systému prav

Pouzivani systému uzivatelskych
prav se aktivuje prifazenim hesla
uiivateli Admin pomoci tlaélltka (ﬁ Zadejte jméno ufivatele programu PAMICA,

Zménit. Poté se pfi kazdém spus- e Tl | o | =
téni programu musi kazdy uziva- Heslo [ 1

tel pfihlasit jménem a volitelné

i heslem.

37 Nastaveni formulare

Tato funkce umoznuje vypnout zvolena pole formulard pro pfistup z klavesnice.
Nazvy poli, ktera nejsou z kldvesnice pfistupna, jsou zased|é.

Rychlost pofizovani dat mlzete optimalizovat na miniméalni pocet Uhozl do
klavesnice. Nejprve je treba provést kompletni nastaveni programu tak, aby se
vétsina poli formulare vyplnila automaticky, a to nejcastéji pouzivanymi hodno-
tami. Néktera z téchto poli pak mizete preskocit a tim zapis dokladu podstatné
urychlit. Pokud potrebujete, mlzete do vypnutého pole vstoupit kliknutim mysi.

K pdvodnimu nastaveni vyrobce se mizete vratit kliknutim na tlacitko Obnovit.
Funkce je k dispozici ve viech agendach programu PAMICA, pouze v agendach
seznamuU a nastaveni pfistupna neni.
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3/8 Nabidka Zobrazit

Prostrednictvim nabidky Zobrazit mGzete ovlivnit vzhled programu a zobrazeni
aktualni agendy. Nabidka obsahuje nasledujici povely:

* Vzhled programu - Umoznuje uzivatelské nastaveni vzhledu programu ve roua
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 - Umoznuje zapnuti nebo vypnuti nastrojové listy, ktera 81

mace o standardni listé naleznete v kapitole Popis programu.
Dalsi povely slouzi k ovladani tabulky agendy.

(ans] « Hlavni tabulka - Zobrazi hlavni tabulku agendy. Pouzivate-li mys, staci klik-
nout na prvni zalozku tabulky oznacenou *. Po provedeni vybéru zéznamd,
a to jakymkoli zplsobem, se vybrané zadznamy zobrazi v tabulce dotazu.
Néazev dotazu je uvedeny na zalozce.

) ) Pri prepinani zalozek se mulzete k tabulce s poslednim dotazem vratit klik-
T Klavesovd zkratka

ALT+V se pouzivd
pro prepnuti do hlavni
tabulky pomoci
klavesnice.

TIP Tabulku polozek
otevrete stisknutim
kldvesové zkratky ALT+P
nebo kliknutim mysi na
prislusnou zdlozku.
Podrobné je tabulka
polozek popsdna
v kapitole Popis
programu.

nutim na zalozku, stiskem klavesové zkratky ALT+Q, nebo pomoci povelu
Zalozka dotazu z nabidky Nastaveni/Zobrazit. Podle barvy ikony zaloz-
ky snadno poznate, jestli je aktualni zdznam soucasti dotazu. Tato informa-
ce je uzitena treba pfi praci v polozkach zaznamu, napf. na zalozce Dané
a pojistné.

Modra ikona zalozky vam znaci, ze aktualni zdznam je soucésti aktivniho
=== dotazu. Pokud je otevrena tabulka polozek, klavesovou zkratkou ALT+P
se mUZzete vratit do tabulky dotazu.

- Seda ikona zalozky fika, e zadny dotaz neni aktivni. Pokud je oteviena

=== tabulka polozek, 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 dotazl a také ulozenych
dotaz(, ze kterych muizete vybirat.

+ Tabulka polozek — Timto povelem otevrete polozky dokladu. Tyto polozky
se zapisuji do samostatné tabulky. Tabulka polozek je k dispozici v rliznych
agendach a moznosti zapisu i jeji ovladani se lisi podle konkrétniho zamé-
feni agendy. Kromé zalozek hlavni tabulky a tabulky dotazu méze agenda
obsahovat i dalsi zalozky.

Mezi témito zalozkami se mUzete pohybovat na zékladé povelu Zalozky
agendy nebo pomoci kldvesové zkratky ALT+I. Opakované vyvolani povelu
cyklicky prepina jednotlivé zalozky.
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@ 3/ Sablony turnusu

V této agendé si mizete definovat $ablony turnusu pro rozvrzeni pracovni doby.
Na vybér mate dvé moznosti: Turnusovy rezim nebo Turnus — mésicni tivazek
v pripadé dvousménného nebo tfisménného provozu organizace. Pro jednotlivé
typy smén si vytvorite samostatnou Sablonu se specifickym nazvem. Pak ji v agen-

dé Pracovni poméry priradite kazdému zaméstnanci, ktery pracuje v turnusech.
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Pfiklad: Sablonu turnusu na 10 dni je mozné vytvofit nasledovné:
1.den12h,2.den0h, 3.den 12 h.,,4.den 12 h, 5.den 0 h,, 6. den 0 h., 7. den
Oh,8.den12h.,9.den12h.a10.denOh.

Na zakladé této Sablony se opakovanim turnusu provede sestaveni Uvazku za-
méstnance na cely mésic.

¥ 3/10  Zdravotni pojistovny

Agendu Zdravotni pojistovny vyuzijete k zapisu bankovnich G¢tl a variabilnich
symboll pro Uhrady zdravotniho pojisténi zaméstnancu. Tento seznam zdravot-
nich pojistoven jednotlivych zaméstnancl se zobrazi i v agendé Personalistika
na zalozce Pojisténi. U kazdé pojistovny mizete zadat jiny analyticky ucet, na
ktery budou pfi zalc¢tovani mezd vygenerovany zavazky zdravotniho pojisténi.

Pokud chcete, aby se na tiskovych sestavach Hromadné oznameni zamést-
navatele a Piehled o platbé pojistného zaméstnavatele vyplnilo ¢islo plat-
ce pojistného, musite jej zadat do pole €.platce u zdravotnich pojistoven, kde
jsou pojisténi vasi zaméstnanci. Cislo platce pojistného tvofi ve vétiiné pfipa-
d@ osmimistné IC a dvoumistné ¢islo vnitini organiza¢ni jednotky, je-li pridéle-
no. Dvoumistné Eislo vnitini organizacni jednotky se uvadi napriklad v pripadé,
Ze existuje vice mzdovych uctaren. Pokud méate jednu mzdovou UGctarnu, jako
dvoumistné Cislo vnitini organizacni jednotky uvedte 00. Toto Cislo zadejte az do
druhé ¢asti pole €.platce.
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¥ 3/ Zivotni pojistovny

V agendé Zivotni pojistovny si mizZete nastavit bankovni G¢ty pro Ghrady pfi-

spévku zaméstnavatele na zZivotni pojisténi zaméstnanctl. Tento seznam se vam

zobrazi také v agendé Personalistika na zalozce Pojisténi. Zatrzenim volby
Sumarizace ostatnich zavazku zajistite vytvoreni pouze jednoho zavazku pro artoua
konkrétni Zivotni pojistovnu. 3

1

STRANA

¥ 3,12 Penzijni spolecnosti i

Agendu Penzijni spolecnosti vyuzijete pro zapis bankovnich Gctd pro Ghrady
prispévkd zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi zaméstnancu. Z tohoto sezna-
mu mUzete vybirat také na zalozce Pojisténi v agendé Personalistika.

Volba Sumarizace ostatnich zavazkt je urcena k tomu, aby se prispévky za-
méstnavatele a srazky zaméstnancd vici penzijni spolecnosti sloucily do jedno-
ho nebo dvou zavazkd. Zatrzenim této volby se zpfistupni ostatni pole ve for-
muléafi. Do nich vyplnite Gdaje, které vyzaduje penzijni spolecnost pfi provadéni
hromadné platby. Pokud hradite pfispévky zaméstnavatele i srazky zaméstnan-
cl na penzijni pripojisténi v jedné platbé, zatrhnéte volbu Pr¥ispévky i srazky
dohromady.

Na zélozce Nastaveni platby mizZete zadat variabilni, konstantni a specificky
symbol tak, jak vyplyva z vasich smluvnich podminek s konkrétni penzijni spo-
lecnosti. Symboly pouzivané pro platbu se mohou lisit podle toho, jestli zasila-
te v oddélené platbé zvlast prispévky zaméstnavatele a zvlast' srazky zamést-
nancl, pfipadné zda je platba slozena jak z pfispévkd, tak i ze srazek. Symboly,
které zde vyplnite, budou pfi zatic¢tovani mezd preneseny do ostatnich zavazkl
vici penzijni spolecnosti. Zaroven vstoupi do textového souboru k hromadné
platbé, ktery mdzete vytvofit v agendé Pracovni poméry povelem Zaznam/
Hromadné platby PS.

¥ 3,3 Mista vykonu prace

V agendé Mista vykonu prace mUzete vytvofit seznam mist vykonu prace
uvedenych v pracovnich smlouvach zaméstnancl. Vytvorend mista vykonu
prace vyplnite jednotlivym zaméstnancim do pole Misto vykonu na zalozce
Zameéstnanec v agendé Personalistika. Tyto Udaje slouzi pro tiskovou sestavu
Pocet zaméstnancu ke dni 1. 12. 201x.
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¥ 3,14~ Bankovni Ucty

Agenda Bankovni Ucty je urcena pro zapis bankovnich Gctl, které bude aktu-
alni Gcetni jednotka pouzivat. Zadate-li ¢islo bankovniho Uctu, PAMICA pfi jeho
ukladani zkontroluje, jestli uvedené ¢islo odpovida normé CNB. Najde-li nesrov-
nalost, upozorni vas. Ke kazdému zaloZzenému bankovnimu Gc¢tu mazete pfiradit
3 sluzbu homebanking (internetové bankovnictvi).
14

STRANA

d v 3/ Homebanking

PAMICA podporuje elektronicky prenos pfikazl k Uhradé mezi klientem a ban-
kou. Zalozeni a nastaveni sluzby se provadi v agendé Homebanking, a to vzdy
pro konkrétni Gcetni jednotku, nikoliv globalné. Jesté predtim, nez budete zakla-
dat a vypliovat zdznam nové sluzby, musite uzavrit s bankou, ve které mate tcet,
smlouvu o predavani dat v elektronické podobé. Tento postup je nezbytny jak
pro predavani dat na datovém nosici, tak i prostrednictvim vzdaleného pfistupu.

PAMICA podporuje formaty téchto bankovnich doma: Citibank, Ceska spoti-
telna, CSOB, GE Money Bank, Komer¢ni banka, UniCredit Bank. Dale podporuje
obecné formaty ABO, Gemini, MultiCash, EPS/PCL a OfficeLine.

‘Soubor Nestaveni Seznamy Pgronalistike My Bodini Doklady Ziznam  Nipovida
? L), L 2 RLE @ R

Sluiba Nastaveni pro pitkazy k thradé y
(Profibanka | Slofkapropiikszy | CHomabanking\Piikezy j‘ = :
KB Data [ s =]J

Zkraceny nazev Interval od/do 1 999 Homens
K B Zkracend identifikace Pevni éastklice 0
Cislo klienta 0 Cislo pobocky 0
@

* | = | & Upominky| B Pozmamiy |

% Typ sluzby Nazev a4l Poznamka -

10 Profibanka £
(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novak, s.r. 0. 014 @ )
===

Dal$im nezbytnym krokem je pfifazeni vytvorené homebankingové sluzby k pfi-
slusnému bankovnimu Uctu v agendé Bankovni tcty. Teprve potom bude moz-
né prevadét v agendé Prikazy k thradé konkrétni prikazy k Ghradé na soubory

ve formatu, ktery dana banka akceptuje.

Dynamicky formulaf agendy Homebanking se méni s ohledem na vybrany ban-
kovni Ustay, resp. sluzbu. Detailni popis agendy a potfebnych nastaveni najdete
v interaktivni ndpovédé programu PAMICA, kterou otevrete klavesou F1.
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¥ 3,16 Historie (pouze u rady
PAMICA SQL)

Agenda Historie obsahuje souhrnny prehled provedenych zmén. Udaje
v tomto prehledu mazete filtrovat podle jednotlivych agend nebo podle Upray, aproLs
které provedli konkrétni uzivatelé programu. Historii zmén nemusite sledovat ve
vSech agendach, ale pouze v téch, kde to opravdu potfebujete.

Agendu Historie zpfistupnite zatrzenim volby Evidovat historii zmén, kterou
najdete v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Historie. Vybér agend,
u kterych chcete sledovat historii zmén zadznam, provedete zatrzenim volby
Zapnuto.
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KAPITOLA 4
Seznamy

4/1  Seznamy
472 Ciselniky
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W 4/ Seznamy

Agendy, ve kterych se definuji seznamy hodnot pro pouzivani v jinych agendach,
jsou oznacovany jako seznamy.

v
Seznamy CiSElné Fady
elnEitady Seznam Ciselné fady obsahuje ¢iselnou fadu pouzivanou pro automatické
Piedkontace gislovani zaméstnancli (osobni ¢islo zaméstnance) v aktualni Géetni jednotce. e
Uctovd osnoya Pro agendu Personalistika muzZete zaloZit libovolny pocet ¢iselnych fad, napt.
Stiediska pokud si chcete roz¢lenit zaméstnance podle toho, na jakém stredisku pracuji.
Cinnosti Kazda ciselna rada se sklada z pevné predpony, kterou mohou tvofit alfanume-
Zakazky rické znaky, a vlastniho Cisla, které se automaticky zvysuje o jednicku. Prefix musi
Kédy bank byt v ramci daného druhu dokladd unikatni a nesmi zacinat predponou jiné fady. 89
Konstantni symboly
Obce Nez vlbec zacnete zpracovavat Udaje ve mzdové agendé, stanovte a upravte si
Ciselniley > Ciselné fady podle toho, jak jste zvykli. Nepouzivané Ciselné rady smazte. Nové

mUzete pridavat kdykoliv i v pribéhu ucetniho obdobi.

Pokud méte nastaveno propojeni program PAMICA a POHODA pomoci XML
komunikace, mlizete pfi aktualizovani seznamd vyuzit nabidku Aktualizovat
ciselné fady. (Vice informaci naleznete v kapitole o globalnim nastaveni pro-
gramu.) Tyto Ciselné fady se automaticky nastavi do agendy Seznamy/Ciselné
fady. Pri zauctovani mezd muzete pfimo v otevieném priivodci pro zalctovani
mezd zvolit &iselné fady, které chcete pouzit pfi zalctovani dokladd do progra-
mu POHODA.

Pfiklad: V programu POHODA v agendé Nastaveni/Seznamy/Ciselné fady vy-
tvorte vlastni Ciselné fady pro agendy, do kterych se zalUctuji mzdy (Ostatni za-
vazky, Interni doklady). Nasledné aktualizujte seznamy v programu PAMICA.
Ciselné Fady pro uvedené agendy se vlozi do agendy Ciselné Fady. Pfi zalcto-
vani vyberete pozadované ¢iselné fady, na které se doklady zauctuji v programu
POHODA. Pfi kontrole mzdovych zaznam( uz doklady jednoduse vyhledavate
podle vlastni Ciselné rady.

Predkontace

Predkontace urcuje zauc¢tovani dokladl z vytvofenych mzdovych zéznami pfi-
slusného mésice do ekonomického systému POHODA. Pfedkontace predstavu-
je predevsim dvojici Uctd, na které bude doklad s touto predkontaci zauctovan
v Ucetnim deniku. PIny nazev predkontace se mUze volitelné prenaset do textu
vygenerovaného dokladu v Géetnim deniku. Po zaloZeni nového Ucetnictvi je
tento seznam vyplnén standardnimi predkontacemi. Seznam predkontaci si mé-
zete doplnit podle potreb 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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by} Prehled pfedkontaci
pro vedeni danové evidence

4Vmzdy - Mzdy pracovniki
Vydaje na mzdy pracovniki

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

6Vfzam - Odvod do fondti za zaméstnance
Platby socialniho a zdravotniho pojisténi placeného za zaméstnance

7Vost — Ostatni vydaj
sTRaNA Pro vydaje rezijniho charakteru se pouzivaji predkontace dalSich typQ, které si
90 mUzete rozclenit dle potreby.

VNpp - Penzijni pojisténi

VNzp - Zivotni pojisténi

[(] Prehled pfedkontaci pro vedeni icetnictvi

Ostatni zavazky:

+ 331000/336000 Zdravotni pojisténi (zaméstnanec)
+ 331000/336001 Socialni pojisténi (zaméstnanec)
« 331000/336002 Zdravotni pojisténi (zaméstnanec) VZP
+ 331000/336003 Zdravotni pojisténi (zaméstnanec) ¢pzp
 331000/336010 Socialni zabezpeceni davky (zaméstnanec)
 331000/342001 Dan z pfijm{ zaméstnanct
+ 331000/342002 Dan z pfijm{ 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 pfijma spolecnika
 366000/342002 Dan z pfijm{ spolecnika — zvlastni sazba
 366000/379000 Srazky ze mzdy spolecnika
 524000/336000 Zdravotni pojisténi (firma)
 524000/336001 Socialni pojisténi (firma)
 524000/336002 Zdravotni pojisténi (firma) VZP
 524000/336003 Zdravotni pojisténi (firma) Cpzp
 527000/325002 Pfispévek na zivotni pojisténi
« 527000/325001 Pfispévek na penzijni pfipojisténi
+ 5680007325002 Urazové pojisténi zaméstnancd
« BEZ331000 Uhrada mzdy zaméstnance

I Pokud zkratky « BEZ366000 Uhrada mzdy spole¢nika

predkontaci

zavedete cislici, budou P
podle tohoto cisla Interni dOkIady‘

sefazeny ve vybérovém » 521000/331000 Hruba mzda zaméstnance
SRt + 521001/331000 Mimomzdové prostredky



Pokud nechcete

pokazdé provddet
dpravu rucné, lze pavodni
obsah agendy prepsat
importem tctové osnovy,
kterou jste pfipravili uz
drive. Pro tento tcel si
zaloZte zvldstni ucetni
jednotku
s predvyplnénymi udaji,
Z niz budete provadét
import; at'uz po
agenddch, nebo tak, ze
Z této vzorové ucetni
jednotky zaloZite novou
jednotku prevodem.

TP Nové ucty lze bez
problémd zaddvat
také v pribéhu ucetniho
obdobi, pokud mdte
nastaven zplsob prdce
s programem PAMICA
Pouzivat program
PAMICA samostatné nebo
vytvaret XML soubory pro
Jjiny ekon. systém, a to
vagendeé Nastaveni/
Globalni nastaveni/XML
komunikace.
V opacném pripadeé
budete nové tcty zaklddat
do ekonomického systému
POHODA a ndsledné
provedete aktualizaci
seznamd pomoci XML
seznamd.

Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uzivatele | 91

« 522000/366000 Hruba mzda spolecnika
+ 522001/366000 Mimomzdové prostredky — spol.

Uctova osnova

K vytvoreni pfedkontaci pro zatc¢tovani mezd mizete v agendé Uétova osnova
prednastavit Uctovy rozvrh Gcetni jednotky. Seznam 0ctl je také mozné aktuali-
zovat z ekonomického systému POHODA pomoci povelu Aktualizovat sezna-
my nyni v sekci XML seznamy v nabidce Nastaveni/Globalni nastaveni.

Cislo G¢tu v programu PAMICA je $estimistné az devitimistné. Prvni tfi Cislice
jsou syntetické ¢islo Gctu. Dalsi pozice umoznuji analytické ¢lenéni. Pocet mist
analytického ¢lenéni Ucth nastavite v agendé Globalni nastaveni/Ostatni.
Pokud néktery Ucet nechcete ¢lenit analyticky, ponechate jej v Uctové osnové
s nulami pravé na pozicich analytického clenéni, napf. ve tvaru SSS000 (ucet
s analytikou 000).

Pridani analytického Gctu provedete nejlépe kopii zvoleného Uctu, kde upravite
posledni trojcisli a nazev uctu.

Strediska

Agenda Strediska slouzi pro zapis jednotlivych stredisek, ktera aktualni Gcetni
jednotka pouziva. Zapsana strediska mlzete pfifazovat k jednotlivym zamést-
nanclim. Vytvorené doklady Ize rozdctovat podle stredisek.

Rozuctovani jednotlivych dokladd na strediska vam pfijde vhod, kdyz potfebuje-
te vyhodnocovat ekonomickou rentabilitu dil¢ich stredisek. Tyto informace zis-
kate nejlépe z tiskovych sestay, které obsahuje agenda Mzdy/Vsechny mzdy.

Cinnosti

Agenda €innosti slouzi pro zépis ¢innosti, které jsou v Gi¢etni jednotce provozo-
vany a evidovany. Cinnosti se rozdéluji zejména pro potreby sledovani nakladg,
podobné jako je tomu u zakazek.

Zakazky

Agenda Zakazky je uréena pro komplexni sledovani zakazek. Napfiklad v agen-
dé Definice slozek mezd si mlzete v poli Zakazka prostrednictvim klavesy
F4 zobrazit seznam zakazek. Tento vybér je vSak omezeny a nemusi obsahovat
kompletni seznam vSech vedenych zakazek. Zakazky, které maji v poli Stav uve-
denu moznost Uzaviena, se ve vyklopném seznamu jiz nenabizi. Tyto zakazky je
mozné do sloZek zapsat pouze ru¢né z klavesnice.

KAPITOLA
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Kody bank

Tato agenda obsahuje seznam bankovnich UGstavd. Hodnoty, které jsou soucasti
tohoto seznamu, mizete vybirat v agendach, které obsahuji pole Banka, napft.

v agendé Bankovni ucty.

Konstantni symboly

Agenda obsahuje seznam konstantnich symbol(. Hodnoty, které jsou soucasti
tohoto seznamu, mlzete vybirat v agendéach, které obsahuji pole Konst. sym.

Seznam konstantnich symbol{ mGzete doplrovat kdykoliv.
Obce
stean Agenda Obce slouzi pro Upravu seznamu obci. Tyto Udaje vyuzijete v polich

92

Obec a PSC ve formuléfi agendy Personalistika. Pokud pred kliknutim do jed-
noho z uvedenych poli mate uz druhé pole vyplnéno, do prazdného pole se chy-
béjici hodnota doplIni automaticky (pokud je obsazena v seznamu).

@ 4 Ciselniky
Uzemnijednotky  [==ml

Ciselné fady
V této agendé najdete kody Pl
Gzemnich jednotek (okres). e o
Jedna se o ciselnik LAU1. Tento Strediska
v/ , Ve ve . . Cinnosti
C|vse|n|I§ vyuzijete pfi pvovmnostl Zakizky
predkladat data pro Ctvrtletni PN
Setfeni o cené prace v ramci s

i L o Konstantni symboly

Informacniho systému o pra- Obee

mérném V)'(délku (ISPV) | Ciselniky > Uzemni jednotky

Ekonomické ¢innosti

Sprava socidlniho zabezpedeni

Ekonomické ¢innosti =

Agenda Ekonomické cinnosti obsahuje ciselnik Urady prace
klasifikace ekonomickych cinnosti CZ-NACE po- %"#:_‘:""”a"'jim{éfj"
dle klasifikace Ceského statistického Ufadu. Kody St
charakterizuji prevazujici ¢innost ekonomického -

subjektu.

Sprava socialniho zabezpeceni

Agenda obsahuje Ciselnik okresti C_COKR. Kédy charakterizuji mistné pfislus-
né OSSZ (Gzemni pracovisté PSSZ), kde je zaméstnavatel veden v registru za-
méstnavatell. Tento ciselnik vyuzijete napfriklad v pfipadé elektronického ode-
silani tiskopisu Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani)
a jinych tISkOpISU na Ceskou spravu socialniho zabezpeceni. Ciselnik okres(i
C_COKR neni mozné doplnovat v priibéhu tcetniho obdobi.
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Zemeé

Agenda obsahuje ¢iselnik zemi CZEM podle klasifikace Ceského statistického
Uradu. Koédy slouzi pro urceni statniho obcéanstvi zaméstnance. Tento Ciselnik
vyuzijete pfi povinnosti predkladat data pro Ctvrtletni Setfeni o cené prace
v ramci Informaéniho systému o primérném vydélku (ISPV). Ciselnik zemi
CZEM nelze dopliovat v priibéhu Gcetniho obdobi.

Obce (ZU)J)

Agenda obsahuije ¢iselnik zakladnich Gzemnich jednotek. Ciselnik vyuzijete pfi -
vyplnéni povinné prilohy Poéet zaméstnanci k tiskopisu Vyuétovani dané
Z pfijmu ze zavislé €innosti. V poli Obec v agendé Mista vykonu prace vybe-
rete pozadovanou zékladni Gzemni jednotku. Ciselnik Obce (ZUJ) nelze doplfio-

vat v prabéhu Ucetniho obdobi. 93

Urady prace
Agenda obsahuje ¢iselnik Uradd prace. Tento Ciselnik vyuzijete pfi tisku Oznameni

o plnéni povinného podilu osob se zdravotnim postizenim na celkovém
poétu zaméstnancu (Oznameni za rok).

Postaveni v zameéstnani

Agenda Postaveni v zaméstnani obsahuje Ciselnik klasifikace postaveni v za-
méstnani CZ-ICSE podle klasifikace Ceského statistického tfadu. Kédy slouzi pro
rozliseni pracovnépravniho vztahu mezi zaméstnancem a ekonomickym subjek-
tem (zaméstnavatelem). Tento ciselnik vyuzijete pfi povinnosti predkladat data
pro Ctvrtletni Setfeni o cené prace v ramci Informacniho systému o pri-
mérném vydélku (ISPV). Ciselnik klasifikace postaveni v zaméstnani CZ-ICSE
nelze doplnovat v pribéhu Gcetniho obdobi.

Klasifikace zaméstnani

Agenda obsahuje ciselnik klasifikace zaméstnani KZAM-R podle klasifikace
Ceského statistického Gfadu (CSU). Kody slouzi pro rozlieni zaméstnani po-
dle prevazné vykonavaného zaméstnani. Tento Ciselnik vyuzZijete pfi povinnos-
ti predkladat data pro Ctvrtletni Setfeni o cené prace v ramci Informaéniho
systému o primérném vydélku (ISPV). Ciselnik klasifikace zaméstnani
KZAM-R nelze dopliiovat v prabéhu Gcletniho obdobi. Od 1. ledna 2011 je
Ciselnik KZAM-R nahrazen novym ciselnikem klasifikace zaméstnani CZ-I1SCO.

Klasifikace zam. CZ-ISCO

Agenda obsahuje Ciselnik klasifikace zaméstnani CZ-ISCO podle klasifikace
Ceského statistického Uradu. Kédy slouzi pro rozliseni zaméstnani podle prevaz-
né vykonavaného zaméstnani. Tento ciselnik vyuzijete pfi povinnosti predkla-
dat data pro Ctvrtletni Setfeni o cené prace v ramci Informacniho systému
o prumérném vydélku (ISPV). Ciselnik klasifikace zaméstnani CZ-1SCO nelze
doplnovat v pribéhu ucetniho obdobi.






Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uzivatele | 95

KAPITOLA 5
Obecné metody

Tato kapitola vas seznami s obecnymi informacemi o programu PAMICA.

5/1  Obecné metody

KAPITOLA







Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uzivatele | 97

5/1 Obecné metody

PAMICA umoznuje rychlé a pohodIiné vedeni Gdajd o zaméstnancich, jejich pra-
covnich pomérech a veskerych podkladech potiebnych pro vypocet mezd.

Agenda Personalistika

Tato klicova agenda obsahuje prehlednou evidenci personalnich Gdajl. Ke kaz-
dému zaméstnanci mdzete nastavit slevy na dani z pfijm0, odcitatelné polozky
a dalsi udaje, které rozhoduji o zplsobu zdanéni a pojisténi. Praci vam usnadni
a zrychli propracované nastaveni srazek ze mzdy.

PAMICA podporuje i vice pracovnich pomérd u jednoho zaméstnance, dan z pfi-
jmU je v takovém pfipadé vypoctena souhrnné za viechny pracovni poméry za- irowa
méstnance. Zaroven miizete vybranym zaméstnanclim na zékladé zavedenych
podkladd v agendé Personalistika provést rocni zG¢tovani zaloh na dan z pfijm,
a to za vSechny jejich pracovni poméry dohromady. U zaméstnanct je také moz-

STRANA

né nastavit prispévky zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi a zivotni pojisténi. 97

Agenda Pracovni poméry

V agendé definujete jednotlivé pracovni poméry zaméstnancd. Kromé vseobec-
nych Udaji obsahuje veskeré potfebné mzdové informace, které jsou podkla-
dem pro vypocet mezd, socialniho a zdravotniho pojisténi a dané z prijma.

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

Z hlediska rozvrhu pracovni doby podporuje PAMICA rovnomérné i nerovno-
mérné rozvrzeni a turnusové rozvrzeni pracovni doby. Pro turnusové rozvrzeni
pracovni doby je mozné prednastavit $ablony turnust pro opakovany rozvrh pra-
covni doby s pevnou délkou cyklu, nebo rozvrh importovat z dochazkového sys-
tému. Je mozné zadat zkracené Gvazky i odménovani bez stanoveného tvazku.

Systém podporuje evidenci a zpracovani evidencnich listl dlichodového pojisténi.
Ty mizete bud’ vytisknout a odevzdat osobné, nebo si pfimo v programu pfipra-
vite podani ELDP, které opatfite podpisovym certifikatem a odeslete elektronicky.

V souladu s platnou legislativou je také mozné elektronicky odeslat tiskopisy
Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani), Pfiloha k za-
dosti o davku nemocenského pojisténi a Pfehled o vysi pojistného prostied-
nictvim portalu Verejné rozhrani pro e-Podani (VREP).

PAMICA podporuje vypocet zdkonného pojisténi odpovédnosti pfi pracovnim
Urazu nebo nemoci z povolani (Urazové pojisténi placené zaméstnavatelem)
a nékolik automatickych funkci, které vam usnadni zpracovani mezd:

Automaticky vypocet pomérné casti

dovolené podle trvani pracovniho poméru

U zaméstnance s rovnomeérné rozvrzenou pracovni dobou se narok dovolené pre-
pocitd na pracovni dny podle jeho rozvrhu na pfislusny kalendarni rok. Vypocet
provede PAMICA automaticky podle platné legislativy. PAMICA vdm umozni také
automaticky vypocet kraceni dovolené na zakladé neodpracovanych dnd.
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Zjistovani prumérného vydélku

Tento vypocet neni rozhodné snadnou zélezitosti, ale PAMICA vypocita prdmér-
ny vydélek zcela automaticky. V prvnim Ctvrtleti, kdy zacnete zpracovavat mzdy
v programu PAMICA, je nutné, abyste zadali prdmérny vydélek ru¢né ve vysta-
vené mzdé, pfipadné mlzete zadat Udaje do agendy Mzdy/Historické mzdy.
(Tyto Udaje zadate pro vypocet primérného vydélku pro pracovnépravni Gcely,
a to za kalendarni Ctvrtleti predchéazejici mésici vystaveni mezd.)

Priimérny vydélek se zjistuje podle § 351 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zékonik pra-
ce. Urcuje se vzdy k prvnimu dni nésledujiciho kalendarniho mésice po skonceni
rozhodného obdobi, tj. k 1. lednu, 1. dubnu, 1. ervenci a 1. fijnu. Takto zjistény
pramérny vydélek se pouziva do konce kalendarniho Ctvrtleti, v némz byl zjis-
tén. Primérny vydélek se pouzije pro nahrady mzdy za dovolenou, za svatek, na-
hrady mzdy za docasnou pracovni neschopnost, resp. karanténu, pro stanoveni
vyse pfiplatkl za préaci prescas, prace ve svatek, pro vypocet odstupného apod.

KAPITOLA

Podepise-li zaméstnanec tiskopis Prohlaseni poplatnika dané z pfijma fyzickych
S’é‘“g‘ 0sob ze zavislé ¢innosti, vznikd mu narok na odpocet nezdanitelnych castek ze
zakladu dané pro ro¢ni zGc¢tovani dané z pfijmu, slev na dani a vypocet zalohy na
dan ve vysi 15 % podle § 38h odst. 2 zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0.
Pokud zaméstnanec pracujici na dohodu o provedeni prace uvedené prohlaseni
nepodepiSe a soucasné zdanitelny pfijem ¢ini maximalné 10 000 K¢, bude jeho
mzda zdanéna zvlastni sazbou dané ve vysi 15 % podle § 36 zakona ¢. 586/1992
Sb., o danich z pfijmd. Pokud je zdanitelny pfijem vyssi nez 10 000 K¢, odvede
se zalohova dan ve vysi 15 %. Do agendy Personalistika na zélozku Dané a po-
jistné 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 po-
dle zdkona ¢. 592/1992 Sb., o pojistném na verejné zdravotni pojisténi, ve znéni
pozdéjSich predpisl. Ten stanovi vysi sazby, kterd z vymérovaciho zakladu vy-
pocita castku zdravotniho pojisténi. Sazby pro vypocet socialniho pojistného
odvedeného zaméstnancem a zaméstnavatelem stanovi zakon ¢. 589/1992 Sb.,
0 pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanos-
ti, resp. zékon ¢. 187/2006 Sb., 0 nemocenském pojisténi.

Automatické rozaétovani dokladu vytvofenych

po zauctovani mezd na jednotliva strediska, ¢innosti a zakazky

Tuto funkci oceni nejen Ucetni. Diky ni snadno zjistite vysi podilu mzdovych na-
kladd z celkovych nakladl firmy, a tak i nakladd jednotlivych stredisek, cinnosti
a zakazek.

Automaticky vypocet srazek ze mzdy

Provadéni srazek ze mzdy zaméstnance, napf. na zakladé nafizeni soudu nebo
spravniho organu, predstavuje velice slozity vypocet. PAMICA jej provede au-
tomaticky za vas, véetné stanoveni tzv. nezabavitelné casti a jinych skutecnos-
ti dilezitych pro spravnost vypoctu podle zakona ¢. 99/1963 Sb., obc¢anského
soudniho radu.
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KAPITOLA 6
Personalistika

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

Rozdélena je do Ctyr ¢asti:

6/1  Personalistika

6/2  Ovéreni zaméstnance v insolvenénim
rejstiiku 6

6/3  Roéni ztétovani zaloh DzP
99

6/4  Tiskové sestavy v agendé Personalistika






¥ 06/1

Iy Program umozriuje
omezit rozsah

zobrazenych
zamestnanct jen na ty,
kterijsou momentdlné ve
stavu. Rozsah zobrazeni
(ze prepinat stisknutim
pravého tlacitka mysi nad
panelem zdznamu ve
stavovém rdadku.

Formul

TIP Klavesovd 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 prijmu
nebo zvlastni sazby dané z prijma.

Ke kazdému zaméstnanci jsou vedeny samostatné tabulky, které obsahuji sezna-
my slev na dani, odpoctl ze zakladu dané, zplsob( zdanéni, odvod( pojistného,
Udaju pro Ucely ro¢niho zuctovani zéloh dané z prijma ¢i srazek ze mzdy.

V této agendé také muizete provést rocni zGctovani zaloh na dan z prijma.

Dulezité je, abyste pred kazdym mési¢nim zpracovanim mezd peclivé vyplni-
li vSechny potrebné Udaje, pfipadné je aktualizovali a zkontrolovali. Jakékoliv
Upravy musite provést jesté pred zpracovanim mezd toho mésice, od které-
ho zména plati. Pokud uz méate vystaveny mzdy a provedete zménu v agendé
Personalistika, PAMICA vam nabidne promitnuti této zmény do mzdy, kterou
jste naposledy vystavili. Mlize jit napriklad o dodatecné doplnéni slev na dani
na zélozce Dané a pojistné, resp. doplnéni identifikacnich Gdajl o zaméstnanci,
pokud tyto Udaje ovliviuji vypocet mzdy. Obsah jednotlivych poli agendy je vét-
Sinou ziejmy. Pokud si nebudete védét rady, pomize vam interaktivni ndpovéda,
kterou zobrazite pomoci klavesové zkratky CTRL+F1. Na néasledujicich fadcich

agendy.

Zameéstnanec

V tomto formulafi vyplnite adresu a osobni Udaje zaméstnance.

Zamstranes. | Pojttent | Ciimes |
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Pole Spolecnik

zaméstnavatele je
dostupné pouze v ucetni
Jjednotce s typem U
(ucetnictvi).

Pokud

u zameéstnanct
vyplnite e-mailové adresy,
muzete je vyuZit napr. pro
odesildni vyplatni pdsky
ve formdtu PDF vsem
vybranym zameéstnancdm
najednou.

TIP
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Zalozku Kontaktni adresa vyplite v pfipadé, Ze je adresa pro zasilani korespon-
dence odlisna od adresy trvalého pobytu zaméstnance. Tyto Udaje vstupuji na
tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani)
v agendé Pracovni poméry.

Volbu Roc¢ni zictovani zaloh zatrhnéte, pokud zaméstnanec pozaduje od za-
méstnavatele roéni zac¢tovani zaloh dané z pfijmuU. Povel, kterym provedete rocni
zUc¢tovani, se nachazi v nabidce Zaznam. Pokud zrusite zatrzeni ro¢niho zGc¢to-
vani zaloh u zaméstnance, kterému uz bylo provedeno rocni zGctovani, spodi-
tané podklady se odstrani z databaze a tiskova sestava Vypoéet dané z pFijmi
nebude k dispozici. Pro zachovani korektnich Udajl v databazi Gcetni jednotky
proto doporucujeme, abyste u konkrétniho zaméstnance provedli opétovny
prepocet ro¢niho zlctovani prostrednictvim nabidky Zaznam.

Volbu Spolec¢nik zaméstnavatele zatrhnéte u zaméstnance, ktery je zaroven
spolecnikem zaméstnavatele. Pri zalctovani mezd spolecnika budou pouzity
predkontace, které jste zadali v agendé Globalni nastaveni.

Volbu Nerezident zatrhnéte, pokud je zaméstnanec nerezidentem podle § 2
odst. 3 zédkona o danich z pfijm{. Zatrzenim pole vstoupi Gdaje 0 zaméstnanci na
pfilohu éislo 2 k Vyuétovani dané z pFijmu ze zavislé ¢innosti.

Do pole Misto vykonu uvedte obec/mésto, kde zaméstnanec podle pracovni
smlouvy praci vykonava. Tyto Udaje slouzi pro tiskovou sestavu Pocet zamést-
nancu ke dni 1. 12. 201x, kterd je pfilohou tiskové sestavy Vyuaétovani dané
z pfijmu ze zavislé ¢innosti.

Volbu Souhlas s uvadénim RC zatrhnéte v piipadé, ze zaméstnanec souhlasi
s uvadénim jeho rodného ¢isla na vybranych tiskovych sestavach. Podle § 13c za-
kona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych cislech a 0 zméné nékterych
zakond, je mozné rodna disla vyuzivat jen tehdy, jde-li o ¢innost ministerstev
nebo jinych spravnich Gradd, pokud to stanovi zvlastni zakon, nebo se souhla-
sem nositele rodného ¢isla ¢i jeho zdkonného zastupce. Na tiskovych sestavach,
které nejsou formulafi statni spravy a pojistoven, se rodné cislo zaméstnance
vytiskne pouze v pripadé, Ze bude zatrzena tato volba.

Pole Pocet vyzZiv. osob vyplnte, pokud zaméstnanci provadite zdkonné srazky
a pocet vyzivovanych osob je totozny pro vSechny zakonné srazky.

Pokud patfi Ucetni jednotka mezi ekonomické subjekty, které byly vyzvany
Ministerstvem prace a socialnich véci k predkladani dat pro statistické zjisto-
vani, je nutné zatrhnout pole ISPV - ¢tvrtletni Setfeni o cené prace v agendé
Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Ostatni. Na zdlozce Zaméstnanec v sek-
ci ISPV se zpfistupni pole Statni obéanstvi a Vzdélani.
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Formulat

Pojistovny a penzijni
spolecnosti muzete
doplnit ve stejnojmennych
agenddch, které naleznete
v nabidce Nastavent.

TIP

Prispevek

zaméstnavatele na
Zivotni pojisténi a penzijni
pripojisténi zaméstnance
je osvobozen od dané
Z prijmu az do vyse rocni
cdstky, kterd je uvedend
vagendé Legislativa.

Chcete-li zadat
prispévek
zameéstnavatele na penzijni
pripojisténi procentni
cdstkou, zapiste za cislo
znak %. Prispévky placené
zameéstnancem uvedte

v tabulce Trvalé srazky.

=)

Formulat

TIP
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Pojisténi

Formular Pojisténi obsa-

. , . , e e
hu_je udaJe o0 zdravotnim |Eesccsses eS0s OCcBntoussoo %

pojisténi, prispévcich za- by

e e e oot Lo

méstnavatele na penzijni | T T 3
pripojisténi a zZivotni pojis- =

téni. Obsahuje také Udaje S

o predchozim pojisténi.

Ze seznamu vyberte pfi-
slusnou pojistovnu, u niz
je zaméstnanec pojistén.
Penzijni spolecnost vyber-
te v pfipadé, ze zaméstnavatel pfispiva zaméstnanciim na penzijni pfipojisténi.

HEEEREE ek My

Pfi volbé penzijniho pfipojisténi uvedte do pole Castka nebo % piispévek za-
méstnavatele na penzijni pfipojisténi zaméstnance. Prispévek muzete zadat
pevnou castkou nebo procentem z vymérovaciho zékladu pro socialni pojisté-
ni. Pokud uvedete prispévek v procentech, je mozné v poli Maximalné stano-
vit maximalni vysi prispévku. Obdobnym zplsobem postupujte u prispévkd za-
méstnavatele na zivotni pojisténi.

Cizinec

Formular Cizinec vyuZzije-
te, pokud zaméstnavate \bosiJuwa 00 e QOe DOOGYYomSod -«
cizince. &

V tomto formulafi uvedte
Udaje o zaméstnanci, kte-
ry je cizincem. Ty budou
pouzity v tiskovych sesta-
vach napf. Mzdovy list,
Oznameni o nastupu do
zameéstnani (skonceni za-
méstnani) nebo pro Evidenéni list dichodového po

jisténi.

Do pole Cislo pasu zapite ¢islo pasu zaméstnance, ktery je cizinec. U nerezi-
dentl vstoupi tento Udaj na tiskovou sestavu PFiloha €. 2 k Vyuctovani dané
z pfFijmua ze zavislé €innosti. Po vyplnéni tohoto pole uz PAMICA nebude vyza-
dovat zadani rodného cisla na zalozce Zaméstnanec.

V poli Cislo pojisténce (ZP) uvedte ¢islo pojisténce, které cizinci pridélila zdra-
votni pojistovna. Udaj se bude tisknout na tiskovou sestavu Hromadné ozna-
meni zaméstnavatele.

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

KAPITOLA
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Tabulka

Tabulka

V pfipadé, Ze zaméstnavate zaméstnance, ktery je pojistén u cizozemského no-
sitele pojisténi, vyplite potfebné Gdaje v sekci Cizi pojisténi. Tyto Udaje budou
pouzity napf. pfi tisku, resp. pfi elektronickém podani tiskové sestavy Oznameni
o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani).

Volbu Smluvni zaméstnanec zatrhnéte u zaméstnancd, jejichz sidlo je na Uzemi
statu, s kterym Ceska republika neuzavrela mezinarodni smlouvu o socialnim za-
bezpeceni, a pokud v CR vykonavaji ¢innost pro smluvniho zaméstnavatele. Udaj
bude pouzit pfi tisku, popt. pfi elektronickém podani Oznameni o nastupu do
zameéstnani (skonceni zaméstnani).

Do pole DIC zadejte dariové identifikaéni ¢islo zaméstnance, pokud mu bylo do-
movskym statem pridéleno. Pole Zahraniéni pojistné slouzi k zadani ¢astky po-
jistného zaplaceného zaméstnancem v domovském staté. Oba Udaje vstupuji do
prilohy €. 2 k Vyuiétovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti.

Napovédu k jednotlivym polim ve formuléfi si zobrazite klavesovou zkratkou
CTRL+F1.

Pracovni poméry

Kazdému zaméstnanci se automaticky vytvofi jeden pracovni pomér, ktery ma
implicitné prednastaveny druh poméru 1 - pracovni pomér. Tento druh miizete
zménit v agendé Pracovni poméry.

# | = 2 Pracovni pomery |E Dan a pojistné| 5 Trvalé srizky| &5 Evidence podzni] €1 Dokumenty| &5 Kvalifikace| B Upominky| B Poznamiey |

Nazev Zac. prac.poméru Dat. adchadu Aktivni
1 Pracovni pomér 01.01.02 x
2 | Dohoda o provedeni prace 01.01.11 Oteviit pracovni pomér

3 | Dehoda o provedeni prace 010110 311210 r Pofadi

Vlogit daléi pracovni pomér
Smazat pracovni pomér

V agendé Personalistika je mozné pridat zaméstnanci na zélozku Pracovni po-
méry dalsi pracovni pomér. Prostfednictvim mistni nabidky, kterou vyvolate pra-
vym tlacitkem mysi, zadate dalsi pracovni pomér povelem Vlozit dalsi pracovni
pomér. Udaje o druhu, dobé trvani pracovniho poméru, pracovnim zafazeni za-
méstnance, rozvrhu pracovni doby a druhu mzdy uvedete v samostatné agendé
Pracovni poméry. Tuto agendu muzete otevrit také z agendy Personalistika
ze zélozky Pracovni poméry, a to z mistni nabidky, kterou vyvolate pravym tla-
Citkem mysi, povelem Oteviit pracovni pomér. Poradi pracovnich pomérd je
mozné zménit pomoci povelu Pofadi. Poradi pracovniho poméru urcuje, ktery
pracovni pomér bude takzvané vyuUctovaci. To znamend, ve kterém pracovnim
poméru bude proveden vypocet dané z pfijmd souhrnné za vSechny pracovni
poméry zaméstnance.

Dané a pojistné

Udaje zadané na zalozce Dané a pojistné jsou nezbytné pro bezchybny vypo-
cet mezd. Pravé tady musite spravné vyplnit veskeré slevy na dani, nezdanitelné
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Casti zakladu dané pro rocni zac¢tovani dané z prijmd (napf. dary, Uroky z Gvéru
zaplacené ve zdanovacim obdobi) a dalsi idaje o zplisobu zdanéni, resp. o od-
vodech pojistného, které se tykaji pfislusného zaméstnance.

Ve vyklopném seznamu v poli Typ zvolite pfislusny tdaj. Prvni polozky ve vy-
klopném seznamu predstavuji Udaje potifebné pro vypocet mzdy a uplatnéni
slev na dani. Dalsi polozky v seznamu jsou uréeny pro potreby ro¢niho ztc¢tovani
zaloh dané z pfijmad.

* | X |E Pracovni poméry B Dané a pojistné |E Trvalé srazky | B Evidence podani| £1 Dokumenty| B Kvalifikace| B Upominky| [1 Pozndmky

od Do Typ Text Rodné gisle Céstka
1 01/2010  12/2011 dafiové zvihednéni na dité David Novak 980112/1231 11 604,00

2 01/2011 122011 sleva - poplatnik (pedepsal prohlazeni) 23640,00
3 01/2012 dafiové zvjhodnéni na dité David Novak 980112/1231 13 404,00
4 01/2012 sleva - poplatnik (podepsal prohlazeni) 24 240,00
5 . 0,00

KAPITOLA

Pokud uz mate vystaveny mzdy a provedete dodate¢né zménu Udajli na zéloz-
ce Dané a pojistné, PAMICA vam pfi uloZzeni zmény nabidne jeji promitnuti do
mzdy, které je vystavena naposledy.

STRANA

Sleva - poplatnik (podepsal prohlaseni) 105
Tento typ nastavite u zaméstnance, ktery podepise prohlaseni k dani z pfijmad.

Sleva - poplatnik (podepsal prohlaseni) je v roce 2014 stanovena na 24 840 K¢

ro¢né. Mésicni sleva ¢ini 2 070 K¢.

Dariové zvyhodnéni na dité a Dafiové zvyhodnéni na dité (prukaz ZTP-P)
Poplatnik mé narok na danové zvyhodnéni na vyzivované dité, které s nim zije
ve spolecné domacnosti. Pro rok 2014 je danové zvyhodnéni stanoveno ve vysi
13 404 K¢ rocné (danové zvyhodnéni na dité s prikazem ZTP-P ¢ini 26 808 K¢
ro¢né). Zvyhodnéni na dité je realizovano formou slevy na dani, dafového bo-
nusu nebo kombinaci slevy a danového bonusu.

U poplatnikd, ktefi podepsali prohlaseni k dani z pfijmd, se bude mésicni zéloha
na dan z pfijm snizovat o danové zvyhodnéni (1 117 K¢ na jedno dité). V pripa-
dé, ze je zéloha nizsi nez danové zvyhodnéni, bude poplatnikovi vyplacen dano-
vy bonus.

Pokud celkovy objem zéloh na dan neuspokoji narok poplatnika, vyplati platce
mésicni danovy bonus ze svych prostredkd a pozada mistné prislusného sprav-
ce dané o poukézani chybéjici castky. Toto je mozné prostrednictvim tiskopisu
Zadost o proplaceni dafiového bonusu, ktery je dostupny v tiskovych sesta-
vach agendy Mzdy za pfislusny mésic.

Posuzovani naroku na vyplatu dafiového bonusu

Danovy bonus se v daném mésici vyplati pouze v pfipadé, Ze zdanitelny pfijem
za prislusny kalendarni mésic je stejny nebo vyssi nez polovina minimalni mzdy
platné k 1. 1. prislusného kalendarniho rokuy, tj. 4 250 K¢. Dle nafizeni vlady ¢.
210/2013 Sb. je od srpna 2013 stanovena minimalni mzda ve vysi 8 500 K¢. Pro
porovnani se pouzije nominalni ¢astka minimalni mzdy, ktera se neupravuje
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podle Gvazku a odpracované doby pracovnika. Mési¢ni danovy bonus Ize vypla-
tit, pokud jeho vyse Cini alespon 50 K¢, maximalné vsak do vyse 5 025 K¢.

Danovy bonus Ize v ro¢nim zuctovani uplatnit, jestlize ro¢ni zdanitelny pfijem je
alespon ve vysi Sestindsobku minimalni mzdy. Ro¢ni danovy bonus Ize uplatnit,
pokud jeho vyse Cini alespon 100 K& maximalné vsak do vyse 60 300 K¢ rocné.

Sleva - manzelka, manzel a Sleva - manzelka, manzel (prukaz ZTP-P)

Sleva na dani na druhého z manzeld je stanovena ve vysi 24 840 K¢ ro¢né, v pfi-
padé, ze jde o manzelku nebo manzela s prikazkou ZTP/P, je sleva dvojnasob-
na. Pro uplatnéni této slevy je nutné splnit pozadavek podle § 35ba zakona
¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmd, aby manzel(ka) Zil(a) s poplatnikem ve spo-
le¢né hospodarici domacnosti a nemél(a) vlastni prijem vyssi nez 68 000 K¢. Tato
sleva se poskytuje jako sleva na rocni dani, tedy nikoli jako sleva na zalohach
v jednotlivych mésicich.

KAPITOLA

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

Tyto castky budou uplatnény pouze za predpokladu, ze zaméstnanec splnuje
podminky pro uplatnéni slev na dani z titulu invalidniho diichodu. Castky jsou
staana uplatiiovany mésicné. Sleva — invalidita 1. nebo 2. stupné je stanovena ve vysi
106 2 520 K¢, vy$e mésicni slevy ¢ini 210 K&, 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 vysi 16 140 K¢, mésicni sleva na dani je 1 345 K¢.

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

Priklad: Zaméstnanec ma uzavren pracovni pomeér, podepsal prohlaseni k dani
z pfijmu a zéroven je studentem. V zafi roku 2014 dovrsi véku 26 let.

Na zalozce Dané a pojistné v agendé Personalistika zadate typ Sleva - vlastni
studium, od 01/2014 do 09/2014. Zaméstnanec uplatni slevu na studenta na-
posledy v mésici, v némz dovrsil véku 26 let podle § 35ba odst. 1 pism. f) zakona
¢.586/1992 Sb., o danich z pfijm0.

Starobni duchod ;
Tento typ zadate u starobniho dlichodce. Do sloupce Castka uvedte soucet ¢as-
tek starobniho dichodu vyplacenych ve zdarnovacim obdobi.

Uhrada za zkousky ovérujici vzdélani

Odpocitatelnou polozku Uhrada za zkousky ovétujici vysledky dalsiho vzdé-
lavani je mozné uplatnit podle § 15 odst. 8 zakona o danich z pfijm0. Tento od-
pocet si miize zaméstnanec uplatnit v ro¢nim zdc¢tovani dané z prijmu v pripadé,
Ze Uhradu za zkousku proved| on.

Dary dle zakona o dani z pfijmu
Céstky se uplatni v ro¢nim zictovani. U dar( uvedte soucet hodnot dard poskyt-
nutych ve zdanovacim obdobi, které je mozné odecist od zakladu dané podle
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§ 15 odst. 1 zdkona o danich z pfijmd. Odedist Ize hodnotu daru, pokud Ghrnna
hodnota dard ve zdanovacim obdobi presahne 2 % ze zékladu dané, nebo cini
alespon 1 000 K¢. Celkové Ize odedist nejvyse 15 % ze zadkladu dané. Hodnota
jednoho odbéru krve bezpfispévkového darce se ocenuje jako dar na zdravot-
nické Ucely, a to ¢astkou 2 000 K¢.

Uroky z avéra

Tento typ je uréen pro rocni zuctovani. Od zakladu dané je mozné odedist ¢astku,
ktera se rovna Uroklim zaplacenym ve zdanovacim obdobi z Gvéru ze stavebniho
sporeni, z hypotecniho Uvéru a z Gvéru poskytnutého stavebni spofitelnou po-
dle § 15 odst. 4 zakona o danich z pFijm@. Uhrnné ¢astka Grokd, o které se snizuje
zaklad dané ze vSech GvérQ, nesmi prekrocit 300 000 K¢ za rok.

Odpocty tkajicise Zaplaceno na penzijni pFipojisténi

penzijniho Pokud zvolite tento typ, uvedte soucet prispévkd placenych zaméstnancem na
pripojistént a Zivotniho penzijni pfipojisténi ve zdanovacim obdobi. PAMICA vypodita dafnovou ulevu oo
nggfsggjg‘;;”éé;%ﬁmé pfi ro¢nim zdc¢tovani podle § 15 odst. 5 zékona o danich z pfijmd. Od zakladu
e G dané Ize odecist uhrn prispévkd snizeny o 12 000 K& maximalné je mozné ode-
uvedend pojisténi mate Cist 12 000 K¢. Do pole Castka zadejte ¢astku zaplacenych prispévkl v pIné vysi,
zadany v tabulce Trvalé tak jak je uvedena na potvrzeni od penzijni spole¢nosti. Program pfi vypoctu sana
Srazky. ro¢niho zG¢tovani automaticky tuto ¢astku snizi o 12 000 K¢ a ohlida i maximalni 107

limit 12 000 K¢.

Zaplaceno na zivotni pojisténi

Pri volbé tohoto typu uvedte soucet prispévkd placenych zaméstnancem na zi-
votni pojisténi ve zdanovacim obdobi. PAMICA zohledni dafovou Ulevu pfi ro¢-
nim zGc¢tovani podle § 15 odst. 6 zadkona o danich z pfijmd. Od zakladu dané Ize
odecist maximalné 12 000 K¢.

Prispévky odborové organizaci

U tohoto typu musite uvést soucet zaplacenych ¢lenskych prispévkl clenem od-
borové organizace za zdanovaci obdobi. Tuto dafnovou ulevu PAMICA zohledni
pri ro¢nim zuctovani podle § 15 odst. 7 zdkona o danich z pfijma.

Nevyplacena mzda - zdanitelny pfijem

Do pole €astka uvedte prijmy, které nebyly zaméstnanci do 31. 1. vyplaceny.
Tato castka se pfi vypoctu ro¢niho zictovani odecte z celkového Uhrnu zdanitel-
nych pfijma@.

Nevyplacena mzda - pojistné zaméstnavatele

Do pole €astka uvedte pojistné placené zaméstnavatelem z pfijmd ze zavislé
¢innosti zaméstnancy, které nebylo do 31. 1. zG¢tovano. Tato ¢astka se pfri vypo-
¢tu ro¢niho zUctovani odecte z celkového pojistného, které plati zaméstnavatel.

Nevyplacena mzda - zaloha na dan

Pokud zvolite tento typ, pak do pole €astka doplfte vysi zélohy na dan, ktera
nebyla zaméstnanci do 31. 1. zictovana. Tato castka se pfi vypoctu ro¢niho zu-
¢tovani odecte z celkového Uhrnu srazenych zaloh na dan z pfijmu.
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Nevyplacena mzda - dannovy bonus

Do pole €astka zadejte vysi darového bonusu, ktery nebyl zaméstnanci do
31. 1. vyplacen. Tato ¢astka se pri vypoctu rocniho zictovani odecte z Eastky vy-
placenych mésicnich danovych bonusu.

Nevyplacena mzda - pojistné
Tento typ se tykal mezd roku 2008 a starsich, kdy byl zéklad dané ovlivnén po-
jistnym zaplacenym zaméstnancem.

Vyplaceno z dluznych mezd - zdan. pfijem
Do pole €astka uvedte pfijmy z minulého roku, které byly zaméstnanci po 31. 1.
vyplaceny. Tato ¢astka vstoupi do tiskopisu Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech.
Pokud jsou zaméstnanci v priibéhu roku dodatecné vyplaceny dluzné mzdy
z predchozich let, ma zaméstnanec povinnost podat si pfiznani k dani z prijmu
fyzickych osob a nelze mu provadét ro¢ni zdctovani.

Vyplaceno z dluznych mezd 2005-2007 - zdan. pfijem

Do pole €astka uvedte piijmy z let 2005 a7 2007, které byly zaméstnanci po 31. 1.

vyplaceny. Tato ¢astka vstoupi do tiskopisu Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech.

STRANA

108 Vyplaceno z dluznych mezd - pojistné zaméstnavatele
Do pole €astka uvedte pojistné placené zaméstnavatelem z pfijmd ze zavislé
¢innosti zaméstnancli z minulych let, které bylo do 31. 1. z4¢tovano. Tato Castka
vstoupi do tiskopisu Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech. Pokud jsou zamést-
nanci v priibéhu roku dodatecné vyplaceny dluzné mzdy z predchozich let, ma
zaméstnanec povinnost podat si pfiznani k dani z prijmu fyzickych osob a nelze
mu provadeét ro¢ni zictovani.

Vyplaceno z dluznych mezd - zéloha na dan

Do pole €astka uvedte zalohu na dan z minulych let, kterd byla zaméstnanci
do 31. 1. zGc¢tovana. Tato ¢astka vstoupi do tiskopisu Potvrzeni o zdanitelnych
prijmech. Pokud jsou zaméstnanci v pribéhu roku dodatecné vyplaceny dluz-
né mzdy z predchozich let, ma zaméstnanec povinnost podat si pfiznani k dani
z prijmU fyzickych osob a nelze mu provadét rocni zGctovani.

Vyplaceno z dluznych mezd 2005-2007 - zaloha na dan

U tohoto typu uvedte do pole €astka vysi zalohy na dan z let 2005 az 2007,
kterd byla zaméstnanci do 31. 1. zG¢tovana. Tato Castka vstoupi do tiskopisu
Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech. Pokud jsou zaméstnanci v priibéhu roku
dodatecné vyplaceny dluzné mzdy z predchozich let, m& zaméstnanec povin-
nost podat si pfiznani k dani z pfijmi fyzickych osob a nelze mu provadét roc¢ni
zUctovani.

Vyplaceno z dluznych mezd - daniovy bonus

Do pole €astka uvedte darfovy bonus, ktery byl zaméstnanci po 31. 1. vyplacen.
Tato castka vstoupi do tiskopisu Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech. Pokud
jsou zaméstnanci v priibéhu roku dodatecné vyplaceny dluzné mzdy z predcho-
zich let, ma zaméstnanec povinnost podat si pfiznani k dani z pfijm0 fyzickych
0sob a nelze mu provadét rocni zactovani.
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Platcem zdravotniho pojistného stat

Tento typ vyuZijete v pfipadé, ze zaméstnavate vice nez 50 % osob se zdravotnim
postizenim. Tuto polozku zvolte u zaméstnancd, ktefi jsou pozivateli invalidniho
nebo castecné invalidniho dlchodu. Zaklad pro vypocet zdravotniho pojisténi
bude u téchto zaméstnancl 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 zaméstnancd, na které se nevztahuje povinnost odvodu po-
jistného z minimalniho vymérovaciho zakladu na zdravotni pojisténi (tj. mini-
malni mzda).

Negenerovat doplatek (Z03) do minima zdravotniho pojisténi
Uvedte u zaméstnancy, u nichz nechcete vyuzivat automaticky vypocet doplat-
ki do minima zdravotniho pojisténi, nebo se na tyto zaméstnance nevztahuje
povinnost odvodu pojistného z minimalniho vymérovaciho zakladu na zdravotni
pojisténi. V tomto pfipadé se nebude generovat slozka pro doplatky do minima
zdravotniho pojisténi. Pfipadny doplatek do minima zdravotniho pojisténi bu-
dete muset zadat rucné. s
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Zdanit zvlastni sazbou do limitu, jinak zalohové

Tento typ se tyka pfipadd, kdy zaméstnanec pracujici na dohodu o provedeni
prace nepodepise prohlaseni k dani z pfijma. Jestlize zdanitelny pfijem zamést-
nance ¢ini maximalné 10 000 K¢, bude jeho mzda zdanéna zvlastni sazbou dané
z pfijm0 ve vysi 15 %. Je-li zdanitelny pfijem vyssi nez 10 000 K¢, odvede se zélo-
hova dan z pfijma ve vysi 15 %.

P, Pfijem u jiného zaméstnavatele
TIP Udaje o vysi prijmd, T d fioads 3 . 9 ibéhu zdad h bd
pojistného, zdlohy ento.typ uve“ ete v pripade, ze zamestnanec mel v prube uz an.ova.(:l oo 0 o-
na dari z pfjmd, resp. bi pfijmy od jiného zaméstnavatele. Do pole Castka zadejte vysi pfijm0 u jiné-
Zyp/ace”eﬁozamveho ho zaméstnavatele. O tuto ¢astku se zvysi celkové zdanitelné pfijmy pfi ro¢nim
onusu ujtneno Y s
zameéstnavatele ziskdte zuctovani.
z Potvrzeni o zdanitelnych
prijmech, které vystavil Pojistné u jiného zaméstnavatele
Jiny zameéstnavatel Tento typ zvolte, pokud za zaméstnance ve zdariovacim obdobi platil pojistné
jesté jiny zaméstnavatel. Do pole Castka zadejte vysi pojistného, které jiny za-
méstnavatel zaplatil sdm z pfijm{ ze zavislé cinnosti zaméstnance. O tuto ¢astku
se navysi diléi zaklad dané pfi ro¢nim zGctovani.

Vyplaceny bonus na dité u jiného zaméstnavatele

Vyplatil-li jiny zaméstnavatel zaméstnanci v rdmci mési¢ni mzdy danovy bonus
na dit&, je nutné zvolit ve vyklopném seznamu tento typ. Do pole Castka zadate
vysi celkového vyplaceného danového bonusu, pfi vypoctu rocniho zdctovani se
bude tato skutecnost brat v vahu.

Zalohy na dan u jiného zaméstnavatele
Platil-li zaméstnanec v priibéhu zdanovaciho obdobi zalohy na dan z prijmu
u jiného zaméstnavatele, vyberte tento typ. Do pole Castka uvedte celkovou
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hodnotu zaloh na dan a pfi vypoctu ro¢niho zdctovani se bude tato skutec¢nost
brat v Gvahu.

Zdravotné znevyhodnéna osoba

Tento typ uvedte v pfipadé, kdy je zaméstnanec osobou zdravotné znevyhod-
nénou (se zménénou pracovni schopnosti). Tito zaméstnanci ovlivni vypocet
primérného prepocteného poctu zaméstnancd na tiskopisu Oznameni za rok
(pInéni povinného podilu osob se zdravotnim postizenim).

Ucast na diichodovém spofeni

Zadejte u zaméstnanc(, ktefi jsou Gcastni dlichodového sporeni (tzv. 2. pilife da-
chodového systému). V poli Od uvedte mésic a rok, od kterého je zaméstnanec
Ucasten dichodového sporeni.

Bez odvodu zalohy na dan

Tento typ nastavte u zaméstnancd, u kterych pozadujete, aby se ve vystavenych
mzdach neprovadél vypocet zélohy na dan, ale ostatni Udaje souvisejici s dani
z pfijm ze zavislé ¢innosti (napf. zdanitelny pfijem, zaklad dané, atd.) byly vypo-
Cteny. V pripadé, ze méa byt ve vystavenych mzdach vypocten zdanitelny pfijem
staana a zéklad dané, je nutné, aby bylo v agendé Pracovni pomeéry zatrzeno pole Dan
110 z pFijmu. Pokud toto pole zatrZzeno nebude, nebudou vypocteny zadné astky

souvisejici s dani z prijma.

KAPITOLA

Trvalé srazky

Tabulka je uréena pro platby, které se maji pravidelné proplacet ze mzdy zamést-
nance. Srazky mohou byt bud  dobrovolné (spofeni zaméstnance), nebo se jed-
na o soudem narizené provedeni vykonu rozhodnuti k uspokojeni pohledavky
opravnéného (napfr. vyzivné na nezaopatrené déti). PAMICA se pfi provadéni sra-
zek ze mzdy fidi pravidly pro jejich vypocet, které jsou stanovené v obc¢anském
soudnim fadu a zakoniku prace. Napriklad v pfipadé zakonnych srazek je hlida-
na tzv. nezabavitelna ¢ast, zakonem predepsané poradi srazek, resp. jiné skutec-
nosti ddlezité pro spravnost vypoctu.

Tabulka

+ | 7 | & Pracouni poméry| B Dané 2 pojistné &5 Trvalé sratky |§ Evidence podni| £1 Dokumenty| B3 Kvalifikace| B Upominky| [y Poznamy |

0d Do Cislo Platebni titul Hodnota Hodnota Poznamka | Int.pozn. | Pedkontace |Stredisko Cinnost | Zakézka
1 05/2012 S01  Nedoplatek zdravotniho pojisténi 1 250,00 ostatni piednostni
2 01/2011 01 Vyivné 3250,00 bézné vyzivné

3 0172010 S06  Podnikova pljcka 2000,00 celkem 50 000,00

Zakonem stanovené srazky, které byly uréené na zékladé nafizeni vykonu roz-
hodnuti od soudu nebo spravniho organu, je mozné zadat na zalozku Trvalé
srazky prostrednictvim slozek S01 az S04. V zobrazeném dialogovém okné za-
dejte Gdaje nutné pro vypocet srazky.
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Piehled zakonnych slozek srazek:

S01 Zakonna srazka zadana pevnou castkou
Slozku zvolte, pokud budete
zadavat srazku pevnou cast-

e 501 Zskonni srizka zadan pevnou Eistkou

kou. Hodnotu srazky uvede- Skupina  Srédky

te do pole Mésic¢ni srazka. Plstebnitital Splétka leasingu

Jedné se napf. o hodnotu vy- | (s [patebmivmse . -

Zivhého nafizeného soudem. | Patiod [01/2014 ] ‘

| Platido I

S02 Zakonna srazka zada- Druh srézky astatni piednostni [ | Predkontace | 331000/370000 | ; |
L | Pocet wyiiv. osob 0 Stiedisko |

na procentem | pvoon iz Cinnost

Datum Zakazka

Odeslani odeslat

Srazku, ktera je stanovena

procentem z urcitého zakla- | ‘

du, zadejte do této slozky. | — E—
oznémka pro tis!

Upravu zadkladu pro srazky || imemipomsmia
prOVGdete \ pO|I Korekce [V poli Mésieni sratka zadejte Eastky, kterd mé byt v tomto mésici srazena, V piipadé, feje  # |

Iel<l=I=]

| Mésieni srazka

KAPITOLA

P , M | 23konni sraika providiéna ve prospéch vydivovanych osob, sniite jejich poget v poli Poget
zakladu ve vystavene mzdé. | vyzivovanych osob. Druh srazky a datum rozhoduji o pofadi uspokojeni srzky. Korekci zakladu
provedte tehdy, jestlize ma zaméstnanec kromé mzdy a dévek jeité jiné prjmy zapoéitévané do
| 28Kladu pro sréky. V pipade, Ze bylo rozhodnuti o srazce dorugeno v tomte mésici a po v
S03 Dlouhodoba zakonna - s
Tisk na viplatni pasku | [ ea | stoma | | Mspoveda |
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srazka pevnou castkou

V pfipadé, ze je srazka sta-
novena pevnou castkou a znate celkovou vysi srazek, pouzijte tuto slozku. Do
pole Mési¢ni srazka zadejte Castku, kterd ma byt srézena ze mzdy zaméstnance.
Castka v poli Celkem ke srazeni bude v piiétim mésici snizena o skute¢né sraze-
nou castku. Jedna se napt. o srazky z titulu nedoplatku sociélniho, resp. zdravot-
niho pojistného, které nafidil soud.

S04 Dlouhodoba zakonna srazka procentem

V pripadé, ze je srazka stanovena procentem z urcitého zékladu a znate celko-
vou vysi srazek, pouzijte tuto slozku. Do pole Mésicni srazka zadejte Castku,
kterd ma byt srazena ze mzdy zaméstnance. V pfistim mésici bude o skutecné

srazenou Castku snizena Castka v poli Celkem ke sraZeni.
Do jednotlivych poli slozek se u zdkonnych srazek vypini nasledujici Udaje:

V pripadé, Ze je zdkonna srazka provadéna ve prospéch vyzivovanych osob, sniz-
te v dialogovém okné jejich pocet v poli Pocet vyzivovanych osob. Pokud je
pocet vyzivovanych osob totozny pro vsechny zakonné srazky zaméstnance,
Ize tento Udaj prednastavit pouze na zaloZzce Zaméstnanec v poli Pocet vyzZiv.
osob a v dialogovém okné tento Udaj vypliovat nebudete.

Druh srazky (bézné vyzivné, dluzné vyzivné, ostatni prednostni, neprednostni)
a datum uvedené v dialogovém okné zédkonné srazky rozhoduje o poradi uspo-
kojeni srazky. U druhu srazek Dluzné vyzivné zadejte ¢astku pavodniho mésic-

niho vyZivného do pole Pavodni vyzivné. Hodnota z tohoto pole se pouZzije pfi
nedostatku prostfedk( béhem pomérného vypoctu.
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Pokud nafizeni vykonu rozhodnuti soudu nebo spravniho organu nenaby-
lo pravni moci, musi zaméstnavatel zahdjit srazky ze mzdy, ale zaroven zavaz-
ky zaméstnance neodesila na Ucet véfitele. Srazky si musi ponechat na uctu az
do doby nabyti 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 mUzete zadat na zélozku Trvalé srazky prostrednictvim slozek
srazek S06 az S11.

Prehled ostatnich slozek srazek:

S06 Dlouhodoba srazka zadana castkou

Slozka je uréena pro srazky, které vznikly na zékladé dohod uzavienych mezi za-
méstnancem a zaméstnavatelem. Jedna se napt. o srazky na podnikové pujcky,
kde je znama celkova vyse pljcky, kterou méa zaméstnanec splatit.

KAPITOLA

S07 Srazka zadana castkou
staana Slozku vyuzijete pro srazky na zakladé uzavrenych dohod o srazkach ze mzdy.
112 Jde napf o stavebni spofeni, podnikové pdjcky, resp. stravenky.

S08 Srazka zadana procentem ze zakladu
Tuto slozku vyuzijete pro srazky ze zakladu, ktery muize 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 napf. pro prispévky odborové organizace.

S$10 Penzijni pfipojisténi
Prispiva-li sizaméstnanec na své penzijni pfipojisténi, pouzijte tuto slozku.

S11 Zivotni pojisténi
Prispiva-li sizaméstnanec na své zivotni pojisténi, pouzijte tuto slozku.

V dialogovém okné pro ostatni srazky je nutné vyplnit vSechny dullezité udaje
pro spravny vypocet. Cislo v poli Priorita rozhoduje o pofadi uspokojeni srazky.
Nejprve se uspokoji srazky s nizsim cislem. Do pole Minimalni srazka zadejte
nejnizsi moznou hodnotu ke srazeni, ktera se uplatni v pripadé, ze Ize uspokojit
jenom cast srazky. Pri zatrzeni volby Pouze celou éastku se castecné srazeni pfi
nedostatku prostredkl neprovede. Srazky provadéné na zékladé dohod o sraz-
kach ze mzdy nesmi od roku 2014 presahnout polovinu mzdy zaméstnance.
U téchto srazek proto zatrhnéte pole Maximalné do vyse poloviny mzdy.

V pfipadé zakonnych srazek, resp. ostatnich srazek, je mozné v dialogovém
okné vyuzit zalozku Platebni udaje, kde se prednastavi platebni Gidaje a zplsob
platby (napf. prikazem, slozenkou, hotové nebo zauctovanim). Déle zde muze-
te doplnit Udaje o nafizeni vykonu rozhodnuti, napt. evidencni ¢islo rozhodnuti,
Udaje o vériteli apod.
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Evidence podani

Zaméstnavatel je povinen vici pfislusné zdravotni pojistovné plnit oznamova-
ci povinnost spocivajici v hladseni vSech zmén rozhodnych pro stanoveni vyse
odvadéného zdravotniho pojistného jednotlivych zaméstnancl. Ke splnéni
oznamovaci povinnosti vypliuje zaméstnavatel tiskopis Hromadné oznameni
zaméstnavatele. Pouziva pfitom kody urcené zdravotni pojistovnou pro jed-
notliva oznameni.

Tabulka

# | | & Pracovni poméry| B Dané a pojistné| B Trvalé srizky B3 Evidence podani |§ Kvalifikace| B Upominky| & Dokumenty| B Poznamiy |

Druh Popis | Pracovnipomer | Stav | patumstavu |

1 P - 01.04.2009, Ceskd priimyslova zdravotni pojistovna  Pracovni pomér Odevzdéno pisemné  01.04.09 10:36
ELDP (2013) Typ-01 Pracovni pomér Qdevzdano pisemné 10.04,14 10:35

PAMICA umoznuje evidenci hlaseni zmén pro zdravotni pojistovny. Nové hlase-
ni na zdravotni pojistovnu vlozite v agendé Personalistika na zalozce Evidence
podani prostfednictvim povelu Vlozit hlaseni na zdrav. poj., ktery vyvolate
stiskem pravého tlacitka mysi. V poli Kéd vyberte z nabizenych moznosti po-
zadovany kéd a v poli Datum zmény vyplnite napf. datum nastupu do zamést-
nani nebo datum ukonceni zaméstnani v zavislosti na uvedeném kédu zmény.
Hromadné doplnéni Gdaji na zédlozku Evidence podani je mozné pomoci po-
velu Zaznam/Hromadné hlaseni zmén. Takto je mozné automaticky doplinit -
hlaseni s kody P — nastup do zaméstnani, O — ukonéeni zaméstnani a opravy 113
s kédem Y - oprava v poloZce Datum pfihlaseni a kédem Z — oprava v poloz-

ce Datum odhlaseni.

KAPITOLA

Na zalozce Evidence podani uvidite i dalsi elektronicky podané tiskopisy, napfi-
klad ELDP nebo Podani NEMPRI.

Dokumenty
- Své smlouvy, tabulky a jakékoli dalsi dokumenty si mlzete prostfednictvim
ML Coreceere PAMICA prehiedné uspofadat. Dok iete prifadit k jed
pouZivat pro programu prehledne usporadat. Dokumenty muzete priradit k jed-
viechny ucetnijednotky notlivym zaméstnancim a pfistupovat k nim nejen z programu Prizkumnik ve
stejnou slozku, nechte Windows, ale také pfimo z agend Personalistika a Pracovni poméry pres za-

pole Slozka dokumentu

e loZzku Dokumenty.

V prvni fadé musite provést nastaveni slozky dokumentl firmy. V agendé
Globalni nastaveni v sekci Dokumenty zatrhnéte pole Pouzivat slozku doku-
mentd firmy. Potom slozku pojmenujte v poli SloZzka dokumenta firmy. Pod
timto ndzvem bude umisténa ve slozce dokumentt. Na zélozce Dokumenty pfi-
date pfislusné soubory prostrednictvim povelu Zaclenit soubory.

# | X | & Pracovni poméry| B Dané a pojistné| & Trvalé srazky | & Evidence podéni| B Kvalifikace| & Upominky £1 Dokumenty | [ Poznam
| [reey] Pa) P P

Moy B | E RS- |3 8 (2 C\ProgramData\STORMWARE\PAMICANDok: ty\Novak s r o\Svobodova_ Jana (1 Cg
Nazev Typ Velikost  Zménéno Atributy  Slozka
@Dodatek k pracovni smlouvé.odt Format ODT (Text OpenDocumnent) 10kE 12.01.2007 10:45 A
@Mzdovy’rv}?mér.odt Formét ODT (Text OpenDocument) 10kB 03.01.2005 10:43 A
@Pramvnl’smlnuva.ndt Format ODT (Text OpenDocument) 8kB 03.01.2005 10:42 A

Nasledné se otevre dialogové okno pro vybér soubord. Mizete se rozhodnout,
kterym zplGsobem zvoleny soubor prifadite:
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6/2

Tabulka

Tabulka

Pfesunout — presune soubor do slozky dokumentl zaméstnance, tedy z mista,
kde byl plivodné umistén, se smaze,

Kopirovat — zkopiruje soubor do slozky dokumentl zaméstnance, vytvori se
tedy dalsi kopie souboru,

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

Dokumenty mizete pfifadit i ke konkrétnimu zaméstnanci. Nejdrive vSak musite
pomoci povelu Zmeénit slozku vytvorit slozku pro daného zaméstnance.

Kvalifikace

Na zélozce Kvalifikace mizete sledovat vyvoj kvalifikace zaméstnance vzhle-
dem k pracovni pozici, kterou zastava. Kvalifikacni predpoklady pro pracovni
misto zadate na zélozce PoZzadovana kvalifikace v agendé Pracovni mista.
Stiskem pravého tlacitka mysi na zélozce Kvalifikace v agendé Personalistika
vlozite skute¢né dosazenou kvalifikaci zaméstnance. V grafickém vyjadre-
ni ihned uvidite, zda se skute¢né dosazend kvalifikace kryje s pozadovanou.
Cervené zobrazeny fadek znamen4, ze zaméstnanec nedosahuje pozadované
Urovné kvalifikace, zeleny radek fika, ze zaméstnanec uz pozadovanou Uroven
dosahl. Barevné zobrazené radky nemizete smazat.

Poznamky

Na zélozce Poznamky m{izete uvést jakékoli poznamky k zaméstnanci. Ty se pak
vytisknou na vybranych tiskovych sestavach.

Oveéereni zameéstnance
v insolvencnim rejstriku

Prostfednictvim povelu Zaznam/Insolvencni rejstiik mizete ovéfit, zda za-
méstnanec neni evidovan v insolvenénim rejstfiku provozovaném Ministerstvem
spravedInosti CR na serveru wwwi,justice.cz. Pro spravnou funkénost je nezbytné,
abyste méli u zaméstnancl spravné vyplnéné rodné ¢islo, nebot ovéreni se pro-
vadi podle zadaného rodného disla.

Jakmile dojde k ovéreni v insolvenénim rejstfiku, zobrazi se jeho vysledek. Bude-
li mit ovéfovana osoba v insolvenénim rejstfiku zdznam, otevre se dialogové
okno Ovéreni v insolvencnim rejstiiku s upozornénim. Z néj mlizete pres tlacitko
Detaily prejit pfimo na internetové stranky insolvencniho rejstriku, kde najdete
blizsi informace o pribéhu insolvencniho fizeni.
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6/3 Rocni zuctovani zaloh DzP

U zaméstnancl, ktefi pozadaji o rocni zuctovani zaloh dané z pfijmd a pred-
lozi potfebné doklady do 15. Unora nasledujiciho roku, zatrhnéte v agendé
Personalistika na zéloZce Zaméstnanec volbu Ro¢ni ztictovani zaloh.

Roc¢ni zuctovani zaloh se u vybranych zaméstnancl provede za vsechny jejich
pracovni poméry dohromady.

Na zélozce Dané a po-

jistné musi byt UVedeny Roéni zi¢tovani ziloh DzP Lej
veskeré rozhodné skutec-
nosti pro VypO(V:et ro¢niho Tato funkce provede roéni zictovani zsloh na daf z pijmi fyzickych asob vybrangch zaméstnancd,

u kterjch je zaskrtnuto pole Roéni ziétovani zaloh.

zUcCtovani. Jedna se napf.
o polozky typu Sleva - po-

1) Nejprve zkontrolute, zda jsou vystaveny viechny mzdy za lofisky rok ( prosincove).

KAPITOLA

platnik (podepsal pro- 2) Vyberte mésiéni mzdu, prostfednictvim které mé byt zamé {m vracen preplatek dané

hlaseni), Danové zvyhod- o

néni na dité a jiné slevy na Far

dani, pfijem u jiného za- e sraana

115

méstnavatele, resp. Upravy
snizujici zaklad dané.

< Zpat ‘ Dakii> H S “Na’pu\réda‘

Zaméstnanci musi dolozit
prijmy od jinych zaméstna-
vatell a dodatecné uplatnéni nékterych slev a odpoctd, které si uplatnili v prabé-
hu roku u jiného zaméstnavatele.

Rocni zuctovani zaloh na dan z prijmd provedete prostrednictvim povelu Roéni
zuctovani zaloh DzP z nabidky Zaznam v agendé Personalistika. Zobrazi se vam
dialogové okno, kde vyberete mésic (mésicni mzdu), ve kterém maji byt preplatky
vraceny. Mzdy za dany mésic nesmi byt pred provedenim vypoctu ro¢niho zicto-
vani jesté vystaveny. Pokud by byly jiz vystaveny, preplatky na dani se v nich ne-
projevi a bude nutné je smazat a vystavit znovu.

Preplatky nad stanovenou hranici se vraceji prostfednictvim mzdy za zvoleny
mésic. Vyse vraceného preplatku bude uvedena u konkrétniho zaméstnance
v agendé Mzdy/prislusny mésic, na zélozce Vyuctovani mzdy za zaméstnan-
ce v poli Ro¢ni ztctovani. Pri zauctovani mezd s provedenym ro¢nim zUctova-
nim si mdzete zvolit, jestli chcete odvod zéaloh na dan ponizovat o provedené
ro¢ni zG¢tovani do konecného vyrovnani, ¢i nikoli. Pro toto nastaveni je urce-
no pole Ponizovat zalohy na dari o pfeplatky z RZ, které naleznete v agendé
Globalni nastaveni v sekci Nastaveni. Pole je pfedem zatrzeno. Doporucujeme,
abyste jeho nastaveni v prabéhu celého kalendarniho roku neménili, a to z dd-
vodu spravného zauctovani mezd.

Rocni ztctovani zaloh DzP mizete v programu PAMICA provést az po vystaveni
vsech mezd za pfislusné zdanovaci obdobi.
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Preplatky zdloh na

dan z prijmd je
nutné vyplatit nejpozdéji
ve mzdé za mésic brezen.

Pro kontrolu si mizete vytisknout predepsany tiskopis Vypocet dané a dano-
vého zvyhodnéni u dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti, ktery
najdete v tiskovych sestavach agendy Personalistika v ¢asti Dané z pFijma.

Pokud prechézite z programu POHODA do programu PAMICA a nemate ro¢ni
zUctovani dosud provedeno, mizete tak ucinit az v programu PAMICA.

Rocni zictovani zaloh DzP byvalému zaméstnanci
Pokud ukonci pracovni pomér zaméstnanec, kterému uz bylo provedeno ro¢ni
zUctovani zaloh DzP, nabizi se dvé nasledujici varianty reseni.

U zaméstnance zatrhnéte v agendé Personalistika/Pracovni poméry na zéloz-
ce Pracovni pomér volbu Vyplatit mzdu po ukonceni poméru a vystavte mu
mzdu za mésic, ve kterém proplacite preplatky z ro¢niho zG¢tovani. Mzda tohoto
zaméstnance bude vystavena pouze na ¢astku preplatku. Pfislusna volba na za-
lozce Pracovni pomér se po zauctovani mzdy automaticky zrusi.

Dalsi moznosti je, ze zaméstnanci nebudete vystavovat mzdu, tedy nezatrhnete
vyse zminénou volbu na zalozce Pracovni pomér. Po zalctovani mezd, ve kterych
vyplacite preplatek, se mzda uz nevytvori, ale automaticky se v agendé Doklady
vytvofi zavazek s vyuctovanim ro¢niho zictovani pro byvalého zaméstnance.

Rucni zadani vyse preplatku z rocniho zictovani zaloh DzP

V pripadé, Ze jste ro¢ni zdctovani zaloh DzP provadéli v jiném programu, resp.
ruéné, postupujte nasledovné. Do vystavené mzdy, ve které chcete preplatek
vratit, zadejte na zélozku Slozky mzdy prislusnou slozku. Preplatek na dani po
slevé zadejte slozkou Z13 - Ro¢ni ziictovani — preplatek na dani. Pro doplatek
na dafovém bonusu pouzijte slozku Z14 - Ro¢ni zGi¢tovani — doplatek na da-
novém bonusu.

Oprava provedeného rocniho zactovani zaloh DzP

Pokud jste nékterému zaméstnanci provedli ro¢ni zG¢tovani zéloh DzP a nasled-
né zjistite, Zze je na zalozce Dané a pojistné nutné provést opravu skutecnosti
ovliviujicich vypocet, postaci, kdyz opravite pravé tyto skutecnosti. Potom ma-
Zete provést rocni zGctovani znovu prostrednictvim povelu Zaznam/Ro¢ni zu-
ctovani zaloh DzP.

V pfipadé, ze jste provedli rocni zGctovani zéloh DzP pouze informativné
a chcete jej stornovat, zruste zatrzeni volby Roéni zGi¢tovani zaloh na zélozce
Zameéstnanec v agendé Personalistika. Pro korektnost Udajl v databéazi ale do-
porucujeme, abyste provedli opétovné prepocitani ro¢niho ztctovani u konkrét-
niho zaméstnance.
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Tiskove sestavy
v agende Personalistika

Tiskové sestavy, které jsou dostupné v agendé Personalistika, predstavuji Siroké
spektrum tiskopist, formulard a uzite¢nych soupisek a prehledq, které oceni ka-
zdy, kdo ve mzdové a personalni oblasti pracuje.

Z pripravenych tiskovych sestav vyuzijete napf. Mzdovy list, ve kterém jsou uve-
deny podrobné casové a mzdové Gdaje a dale daje o dani z pfijml a vyplacenych
Castkach zaméstnanci. Jako prilohy mzdového listu jsou k dispozici tiskové sesta-
vy Slevy na dani, Nezdanitelné ¢astky zakladu dané, Prehled nahrad, Pfehled
srazek nebo Nevyplacené mzdy.

Diky tiskovym sestavam si mizete zobrazit tfeba informace o vysi prispévku
zaméstnavatele, resp. zaméstnance na penzijni pfipojisténi a zivotni pojisténi,
0 nepritomnosti atd.

B0 OE

Tisk | Tiskdmna | Sestava A4 [PDF | Vybertetiskovou sestavu

([ Personalistika
... [] Karta zaméstnance
[[] Seznam zaméstnanci
[ Casové tdaje
[ Mzdovy list
[] Slevy na dani (pfloha mzdového listu)
--[] Pienled nahrad (pfiloha mzdového listu)
[] Prehled srazek (piiloha mzdového listu)

Tiskérna  hp Laserlet 3020 PCL S

Kopie | 1B -] Nevyplacené mzdy (piloha mzdového listu)
[] Potvrzeni o primémém cistém wydélku pro tvéry  pdjeky
Datun tisku [Reeant, . [] Potvrzeni o Ghmu vyméiovacich zkladi

[ Potvrzeni o srazenych zalohach na pojistné na dilchodové spofeni
Vytitovéni pejistnéhe na dichodové spoeni

Piiloha k “Vytétovéni pojistnéha na déichodove spofent”
Oznémeniza rok

[ Kontrolni sestava pro Oznameni za rok

0Od mésice [leden v
Do mésice prosinec v

@ Tisk RC se souhlasem .[] Odpracované hodiny - DPP
O Tisk RE vidy Hremadné cznsmeni zsméstnavatels
Netisknout RE Piispévky zaméstnavatele na penzijni pripojiétént
p penzijni piipoj

- [[] Soupiska sréZek pro penzijni spoleénosti
[] Prispévky zaméstnavatele na Fivotni pojisténi
- [] Soupiska srzek na fivotni pojisténi
() Dané z piijma
.. B] Vypocet danéz pijmi
Potvrzeni o zdanitelnych pijmech
.. [] Potvizeni o zdanitelnych pijmech
] Vyuétovani dané vybirané srazkou podle zvlaétni sazby dané
.. B] Vydétovani dané vybirané srazkou podle zvldtni sazby dané (Cast 1)
[ Piloha k "Vyuétovani dané vybirané srazkou podle zvidEtni sazby dané”
- [] U preplatka z roéniho zictovani
] Vyuctovani dané z prijmi ze zévislé Einnosti

.. B] Viydétovani dané z piijmil ze zavislé Ginnosti (Cdst 1)
] Pocet zaméstnancd
Pilloha . 2 k "Vyiétovani dané z pijmi ze zvislé Ginnosti®
- [B Piiloha & 3 k "Vyuétovani dané z piijmi ze Zévislé Cinnosti”
Piloha . 4 k "Vyiétovani dané z pijmi ze zvislé Einnosti”
.- [B] Prohlazeni poplatnika dané z piijmii fyzickjch osob ze zavislé cinnosti a z funkénich pofitkd
@ Doklady o vy pijmi
@ Postovni sestavy

Mazdovy list zaméstnance. Obsahuje Casové a mzdové Gdaje, ddaje o dani z pijmi a o vyplacenych Eastkéch, Ke mzdovému listu mate moZnest vytisknout
jesté nekolik priloh na dalsich tiskovych sestavach.

Nohled | | Vygisknout | | Vytisknoutuse POF |+ | stomo || Napovéds
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KAPITOLA 7
Pracovni poméry

V této kapitole se dozvite, jak v programu PAMICA zadate pracovni poméry jednotlivym
zaméstnanclim a seznamite se i s dalSimi souvisejicimi moznostmi a funkcemi.

V kapitole naleznete:

//1  Pracovni poméry
7/2  Urazové pojisténi

//3  Evidenéni list dichodového pojisténi (ELDP)

KAPITOLA

7

//4  Elektronické podani Oznameni o nastupu
do zaméstnani (skonceni zameéstnani)

STRANA
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//5  Informaéni systém o primérném
vydélku (ISPV)

//6  Hromadné platby PS

//7  Tiskové sestavy v agendé Pracovni poméry






Y /1

Ukonci-li

zameéstnanec
pracovni pomer, avsak
v ndsledujicim obdobi je
s nim opét navdzan
Jakykoli druh pracovniho
pomeru, neni nutné
vytvdret novou kartu
zaméstnance. Danému
zamestnanci pouze
v agende Personalistika
priradite novy druh
pracovniho pomeru na
zalozce Pracovni poméry.
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Pracovni pomery

V agendé Pracovni poméry, kterou naleznete v hlavni nabidce Personalistika,
se definuji pracovni poméry pro jednotlivé zaméstnance. PAMICA podporu-
je vice pracovnich pomérli u jednoho zaméstnance z hlediska dané z pfijmd.
V agendé Personalistika na zalozce Pracovni poméry mUzete zaméstnanci pfi-
radit dalsi pracovni poméry, a to prostfednictvim povelu Vlozit dalsSi pracovni
pomér. Ten vyvolate pravym tlacitkem mysi.

Agenda Pracovni poméry obsahuje kromé vieobecnych Gdaji pro ucely evi-
dence také mzdové informace, které jsou podkladem pro vypocet mezd, social-
niho a zdravotniho pojisténi a dané z prijma.

Potfebné Udaje pro dany pracovni pomér se uvedou do formulare, resp. tabulky
agendy Pracovni poméry na prislusné zélozky.

Ve formulafi agendy Pracovni poméry se vyplnuji nasledujici zalozky:

KAPITOLA

Pracovni pomeér

Na zélozce Pracovni pomér musite vyplnit idaje v téchto oddilech:

STRANA

V oddile Pracovni pomér uvedete Udaje o druhu pracovniho poméru, pracov- 121
nim zarazeni zameéstnance, resp. dobé trvani pracovniho pomeéru.

Prcioeni ot | Dorvolen | Depltkovt ddne | 524 | o
Pracowmi pomer Fiehm cegamtasce i
1 w  Tadinel o128 Drush mudy {2 -
Dutan vatupu do camistnani 010704 Fracovni doba. [
A : Rt [denot tided] 'k ah
Bilpescovin o wra e e sk &k
Odvedy Masah pracomi oty
Secilni pegttini = Tumuserey redim vl
Taméstnini maldhs oL ]
12 denni- =
Tcivotad e & =
M"“"‘= et = amelkans sména tum. 0 h
i i W sk | = =
2000102 Pracond poords ‘technik Casovd Tumusovy reim =
o007 Mtsini Ravnamdsnyy.
2000241 Praavmi pamds faiturantia Mitsitni Ravnanadsry
o001 Hireri pracoreni pomir ublieia it Rovncrdy sixscany
Tooa3-a1 Pracsumd pormbe el Méiéni. Herowmomimy tidesni’
2000303 Dehads & provedand prace relclamnd fineset Bt dvatky Meniurfen
Toop-a1 [ matoud boeini MR Renmermsben thabeees) 5
Zoo05-40 Drud o oner poemifa [ Mésitni Hernomérns tideesd dabcrsi w] 3
L1780 Pro iskini népavidy sticknéte F1. Mo, 5. 1. 2 e & o bdsmipamisy ) v

V programu PAMICA pfitom mUzete vybirat z nasledujicich druhli pracovnich
pomeér, které si zobrazite prostfednictvim vyklopného seznamu:

1 - pracovni pomér

2 - druhy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele
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3 - tieti pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

4 - ¢turty 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 - druhé dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
C - treti dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
D - ¢tvrtd dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
E - pata dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

F - Sesta dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

KAPITOLA

G - sedma dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
H - osma dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

55 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 pripadech

N - smluvni zaméstnanec

O - dlen druzstva

P - prokuristé

Q - ¢lenové kolektivnich organi pravnickych osob

R - likvidatori

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
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
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Abychom vam usnadnili rozhodovani, jaky druh pracovniho poméru u zamést-
nance zvolit, uvadime stru¢ny popis nékterych z nich:

Pracovni pomér

Zakladnim a nejcastéjsim pracovnépravnim vztahem je pracovni pomér. V pfi-
padé, ze ma zaméstnanec uzavien pouze jeden pracovni pomér, zvolite druh
1 - pracovni pomér. Pokud mé sjednéno vice pracovnich pomérQ u téhoz za-
méstnavatele, vyberete ve vyklopném seznamu odpovidajici druh (napf. 2 - dru-
hy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele, 3 - tfeti pracovni pomér u té-
hoz zaméstnavatele, 4 - ctvrty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele atd.).

Dohoda o pracovni ¢innosti

Patfi mezi dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér. Maximalni roz-
sah, na ktery Ize dohodu o pracovni ¢innosti uzavfit, nesmi v priméru prekrocit
polovinu stanovené tydenni pracovni doby. Do tohoto rozsahu se nezapodita-
va pracovni pohotovost doma ¢i na pracovisti. Dodrzovani sjednaného a nejvy-
Se pfipustného rozsahu pracovni doby se posuzuje za celou dobu, na kterou
je dohoda uzaviena, nejdéle vSak za obdobi 12 mésict. Je-li pfijem z dohody
o pracovni ¢innosti nizsi nez 2 500 K& v mésici, neodvadi se zdravotni pojisténi.
PAMICA odvod zdravotniho pojisténi u dohod o pracovni ¢innosti automaticky
ohlida. Ma-li zaméstnanec uzavrenych vice dohod o pracovni ¢innosti u téhoz
zaméstnavatele, vyberte z vyklopného seznamu pfislusny druh.
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Vybér druhu pracovniho poméru mé primy vliv napfiklad na tiskovou sestavu 123
Oznameni o nastupu do zaméstnani, resp. Evidenéni list diichodového po-
jisténi (ELDP).

L Domacky zaméstnanec
TIP Domdckym

pracovnikim Do této skupiny spadaji zaméstnanci v pracovnim poméru, ktefi nepracuji na
nendlez{ podle zdkoniku pracovisti zaméstnavatele, ale podle pracovni smlouvy vykonavaji sjednané pra-
prdce priplatek za praci ce doma v pracovni dobé, kterou si sami rozvrhui.

prescas, ani pfiplatek za
prdci ve svdtek. . .
Smluvni zaméstnanec

Smluvni zaméstnanec je zaméstnanec zahrani¢niho zaméstnavatele, jehoz sid-
lo je na Uzemi statu, s nimz Ceska republika neuzaviela mezinarodni smlouvu
o socialnim zabezpeceni, a jestlize je tento zaméstnanec ¢inny na Gzemi CR pro
smluvniho zaméstnavatele.

Dohoda o provedeni prace

Patfi mezi dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér. MGze byt uzavre-
na v pripadech, kdy predpokladany rozsah prace, na ktery se dohoda uzavirg,
neprekroci v kalendarnim roce 300 hodin. Do tohoto limitu se zapocitava i doba
prace konana zaméstnancem pro zameéstnavatele v témze kalendarnim roce na
zakladé jiné dohody o provedeni prace. Je vhodna pro narazové nebo obcasné
prace. Od roku 2012 podléhaji odvodu socialniho a zdravotniho pojisténi i do-
hody o provedeni prace, u kterych je zic¢tovand mésicni odména zaméstnanci
vys$si nez 10 000 K¢. Presahne-li odména 10 000 K¢, vznika zaméstnanci také na-
rok na nahradu pfi docasné pracovni neschopnosti. Zameéstnavatel je také povi-
nen vyridit souvisejici administrativu.
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Spolecnik, jednatel, clen druzstva

Tyto vztahy mohou byt uzavieny bud' na zakladé zakoniku prace, nebo podle
obchodniho zékoniku. V zavislosti na druhu uzaviené smlouvy zatrhnéte pole
Pracovni pomér podle Zakoniku prace, které se zpfistupni, pokud zvolite
druh poméru S, R, P nebo O. Zatrzeni ma vliv na vstup zaméstnanctd do sestavy
Oznameni za rok.

Kazdy druh pracovniho poméru je jiny ve vztahu k socialnimu (SP) a zdravotni-
mu (ZP) pojisténi a k dani z pfijm0 (DzP).

Tabulka moznych pfiklad(i nastaveni:

Druh ZPp SP Dan z pFijmu

PP ano ano  sleva-poplatnik podepsal prohlaseni
uplatnény slevy na dani
odvedena zaloha na dan

PP ano ano poplatnik nepodepsal prohlaseni
neuplatnény slevy na dani
odvedena zéloha na dan

KAPITOLA

DPC ano ano jakouPP
staana Spolecnik ano ano poplatnik nepodepsal prohlaseni
124 neuplatnény slevy na dani

odvedena zaloha na dan (vtomto
pripadé nelze uplatnit srazkovou dan,
vyjimku tvofi odmény spolecnika —
nerezidenta, pouze u ného se pouzije
srazkova dan)

DPP ne? ne? sleva-poplatnik podepsal prohlaseni
uplatnény slevy na dani
odvedena zaloha na dan

DPP ne? ne?  poplatnik nepodepsal prohlaseni
do 10 000 K¢ — dar srazkou"
nad 10 000 K¢ - zaloha na dan®

" 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 K¢.

Vztah zdravotniho pojisténi, socidlniho pojisténi a dané z pfijma k dalSim dru-
him pfijm0 uvadi nasledujici tabulka:
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Druh ZP SP Dan z pfijmu
Odstupné ne ne ano
Naturalni mzda ano ano ano

Nahrada skody ne ne osvobozeno
Automobil k soukromému pouziti ano ano ano

(1 % z pofizovaci ceny)

PAMICA pocita dan ze mzdy za vSechny pracovni poméry zaméstnance u téhoz
zaméstnavatele dohromady, provadi tzv. vyictovani mzdy za zaméstnance.

Pri doplfiovani Gdaju dudlezitych pro pracovni zafazeni zaméstnance vyplite do
pole Nazev libovolny nazev pracovniho poméru. Pokud méate program PAMICA
napojeny na dochazkovy systém, musite vyplnit také pole Cislo poméru. Je to
z dvodu spravného sparovani pracovniho poméru v programu PAMICA s do-
chazkovym systémem.

V poli Funkce mlzete pomoci vybérovych tlacitek pfiradit konkrétniho za-
méstnance k pracovnimu mistu, které jste si vytvofili v agendé Personalistika/
Pracovni mista. Prifazenim zaméstnance k pracovnimu mistu vdm bude nabid-
nuta moznost prenést nastaveni pracovniho mista pfimo do pracovniho pomé-
ru. V agendé Pracovni mista mUzete vytvaret Sablony s druhy pracovnich po-
mérd, zadavat dovolenou a dalsi Udaje k pracovnimu poméru, které jsou typické _
pro konkrétni pracovni misto. 125
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Pokud vyplnite pole Stfedisko, budou podle néj rozictovany doklady vytvorené
po zauctovani mezd.

Do pole Zacatek pracovniho poméru uvedte datum pfijeti zaméstnance do
pracovniho poméru podle pracovni smlouvy.

Do pole Datum vstupu do zaméstnani uvedte datum skute¢ného vstupu do
zameéstnani (nikoli datum uzavreni pracovnépravniho vztahu). Toto datum bude
pouzito pro tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni
zaméstnani), resp. pro Evidenéni list dichodového pojisténi (ELDP).

P ulosent data Pokud je sjednavan pracovni pomér na dobu uréitou, vyplite datum v poli
odchodu PAMICA Smlouva na dobu urcitou. V pfipadé ukonceni pracovniho poméru zadejte pfi-

kontroluje, zda bylo slusné datum do pole Datum odchodu.
ukonceno nastaveni na
zdloZce Dané a pojistné.

e V poli Odpracovano se uvadi celkova doba trvani pracovniho pomeéru od data

doplni se k jednotlivym uvedeného v poli Zac¢atek pracovniho poméru az do aktuélniho data, resp.
typum mésic a rok data odchodu.
odchodu ze zaméstndni.

V oddilu Rezim organizace uvedete Udaje o druhu mzdy. Ve vyklopném sezna-
mu se nabizi nasledujici moznosti:

Mési¢ni mzda — Zakladni mzda se vyplaci bez ohledu na nominalni fond pra-
covni doby (pocet pracovnich dnd v mésici).
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TP Pokud pozadujete

platit svdtky
ndhradou ve vysi
primeérného vydélku
{umeésicni mzdy,
zatrhnéte pole Mésicni
mzdy-svatky platit
ndhradou, které naleznete
v agendé Nastaveni/
Globdlni nastaven( v sekci
Nastavent.

Casova mzda - Zakladni mzda je sou¢inem odpracovanych hodin a tarifni ho-
dinové sazby. Za neodpracované svatky pfislusi zaméstnanci ndhrada ve vysi
prdmérné mzdy. Za odpracované svatky obdrzi pracovnik mzdu ve vysi tarifni
hodinové sazby. Tato mzda je zvySena o pfiplatek za praci ve svatek, ktery je vy-
pocteny z pramérné mzdy.

Ukolova mzda - Zakladni sazba se vypocte jako soucin jednicové (tarifni) mzdy
a poctu odpracovanych jednic. Nahrada za neodpracované svatky se vypocita
stejné jako u casové mzdy. Za odpracované svatky obdrzi zaméstnanec mzdu ve
vysi tarifni sazby vynasobené poctem jednic. Tato mzda je zvysena o pfiplatek za
praci ve svatek, ktery je spocitany z prdmérné mzdy.

Bez tivazku - Tento druh mzdy pouzijte v pfipadé, kdy u zaméstnance nem{izete
urcit Uvazek, napf. u dohod o provedeni prace. Odména je sjednéana za vyko-
nanou praci bez presné stanoveného Uvazku. Pokud zvolite tento druh mzdy,
PAMICA se vas prostrednictvim dialogového okna automaticky zepta, jestli
chcete za zaméstnance odvadét socialni a zdravotni pojisténi.

Do pole Pracovni doba uvedte pracovni dobu zaméstnance v rozsahu od — do.
Pri zadavani rezimu uvedte denni pocet hodin do pole ReZzim [denné]. Pro re-
Zim organizace se predpoklada pétidenni pracovni tyden, podle kterého bude
automaticky vyplnéna hodnota v poli Rezim [tydné]. Zadany rezim organi-
zace predstavuje fond pracovni doby pro vypocet mzdy jednotlivych skupin
zaméstnancu.

Priklad: Rezim organizace je nastaven na 7,5 hodiny denné, tydenni rezim je tedy
37,5 hodiny (7,5 hodinovy denni rezim organizace x pétidenni pracovni tyden).
V obdobi leden 2014 bylo 22 pracovnich dnd a 1 svatek pfipadajici na pracovni
den. U vSech rozvrht pracovni doby zstava rezim organizace neménny.

Se zaméstnancem sjednanou délku tydenniho Uvazku zadejte v poli Sjednany
tydenni tivazek. Pokud bude mit zaméstnanec sjednany plny tvazek, bude jeho
tydenni Gvazek shodny s rezZimem organizace tydné.

Pokud ukoncite se zaméstnancem pracovni pomér a potrebujete mu vyplatit
mzdu, napf. vyplaceni preplatku z ro¢niho zdctovani, resp. dodatecné vyplace-
nych odmén zaméstnance, zatrhnéte volbu Vyplatit mzdu po ukonéeni pomé-
ru. Jakmile takovou mzdu vystavite, zatrzeni této volby opét zruste, nechcete-li
byvalému zaméstnanci vystavovat mzdy také v nasledujicich mésicich. Po zauc-
tovani mezd je volba automaticky zrusena.

V oddilu Odvody je mozné zatrzenim voleb Socialni pojisténi, Zdravotni po-
jisténi a Dan z pFijmu stanovit, jakym odvodim bude dany pracovni pomér
podléhat.

Jestlize mé& zaméstnanec sjedndno zaméstnani malého rozsahu, zatrhnéte stej-
nojmennou volbu. Zaméstnani malého rozsahu je takové zaméstnani, kde
je sjednana castka zapocitatelného pfijmu nizsi nez rozhodny pfijem 2 500 K¢
v kalendafnim mésici. PFfi vykonu zaméstnani malého rozsahu je zaméstnanec



Pro rozvrh pracovni
e doby typu
rovnomérny zkrdceny je
mozné pouzit slozky mzdy
M09, M10, kde se nebudou
zadané cdstky kratit
v pomeru k dennimu
reZimu organizace.
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pojistén po dobu trvani zaméstnani jen v téch kalendarnich mésicich, v nichz do-
sahl ¢astky zapocitatelného prijmu alespon ve vysi rozhodného pfijmu.

Prscovnd peis IDm:lcm | Dopikove odaje | 52V |
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Oddil Rozvrh pracovni doby obsahuje Udaje o rozvrzeni tydenni pracovni doby
zaméstnance. Zaméstnavatel stanovi, zda se jedna o rovhomérné, nerovnomér-
né nebo turnusové rozvrzeni pracovni doby. Pracovni doba se implicitné rozvr-
huje rovnomérné. Nerovhomeérné rozvrzeni je mozné teprve tehdy, jestlize rov-
nomérné rozvrzeni pracovni doby neni mozné z dlivodd danych povahou préace.
Stanoveni rozvrhu pracovni doby je urcujici pro vypocet vyse mzdy zaméstnance.

Ve vyklopném seznamu mizete vybirat mezi nasledujicim rozvrzenim pracovni
doby:

Rovnomérny
Pfi rovnomérném rozvrzeni pracovni doby je stanoven stejny pocet hodin na ka-
zdy den v tydnu pro pétidenni pracovni tyden.

Priklad: Pracovni rezim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin.
Zaméstnanec ma nastaven rozvrh pracovni doby — rovhomérny, tzn. Uvazek je
totozny s rezimem organizace.

Rovnomérny zkraceny

U rovnomérného zkraceného rozvrhu pracovni doby je stanoven stejny pocet
hodin na kazdy den v tydnu pro pétidenni pracovni tyden, ktery je nizsi nez den-
ni pocet hodin rezimu organizace. U mési¢ni mzdy dochéazi ke kraceni mésicni
mzdy podle zadaného poctu hodin Gvazku k dennimu poctu hodin zvoleného
rezimu.

Priklad: Pracovni rezim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin, za-
méstnanec ma nastaven rozvrh pracovni doby — rovhomérny zkraceny, kde Gva-
zek je urceny na 6 hodin. Tento Udaj se uvede do pole Uvazek denné.

Nerovnomérny tydenni

Pfi nerovhomérném tydennim rozvrhu pracovni doby stanovujete Uvazek po-
¢tem hodin na den v tydnu, kdy zaméstnanec pracuje, ale ne pouze pro pétiden-
ni pracovni tyden. Celkovy pocet hodin je roven rezimu organizace.

Priklad: Pracovni rezim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin den-
né, tzn. 40 hodin tydné. Zaméstnanec méa nastaven rozvrh pracovni doby

KAPITOLA

STRANA

127




128 | KAPITOLA 7 | Pracovni poméry

— nerovnomérny tydenni, kde Uvazek se stanovuje na 7 dni v tydnu takto: Po
12h,Ut0h,St10h, Ct 12 h, P44 h, So 2 h, Ne 0 h. Jejich soucet je 40 hodin tydné.

Nerovnomérny tydenni zkraceny

Pfi nerovhomérném tydennim zkraceném rozvrhu pracovni doby je stanoven
Uvazek poc¢tem hodin na den v tydnu, kdy zaméstnanec pracuje, ale ne pouze
pro pétidenni pracovni tyden. Celkovy pocet hodin je nizsi nez celkovy pocet ho-
din rezimu organizace. U mési¢ni mzdy dochazi ke kraceni mési¢ni mzdy podle
zadaného tydenniho poctu hodin Gvazku k tydennimu poctu hodin rezimu.

Priklad: Pracovni rezim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin za den,
tzn. 40 hodin tydné. Zaméstnanec ma nastaven rozvrh pracovni doby — nerovno-
mérny tydenni zkraceny, kde se Gvazek stanovuje na 7 dni v tydnu takto: Po 6 h,
UtOh,St10h, Ct 12 h, P44 h,So 0 h, Ne 0 h, coz je 32 h tydné. Tydenni rozvrh
pracovni doby zaméstnance je tedy nizsi nez tydenni rezim organizace.
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Turnusovy rezim

Pfi turnusovém rezimu pracovni doby je kazdému zaméstnanci rozvrzena pra-
covni doba na jednotlivé smény. Pocet takto rozvrzenych hodin v daném mési-
ci podle stanoveného turnusu je zaroven individualnim fondem pracovni doby.
Zaméstnanci je nutné nastavit turnus a délku obdobi, které budou urlujici pro
provadéni opakovani tohoto turnusu. Pokud zvolite tento typ rozvrhu, auto-
maticky se zpfistupni prazdné pole, kde s pomoci vyklopného seznamu vybe-
rete Sablonu turnusu. Pokud si potrebujete Sablonu nejdfive vytvorit, stisknéte
v tomto poli tlacitko se tfemi teckami, diky kterému prejdete rovnou do agendy
Sablony turnusu. Zde si nadefinujete viechny potfebné &ablony turnusu.

Pfiklad: Sablona turnusu je v agendé Sablony turnusu stanovena na 10 dni tak-
to:1.den 12 h,2.den0h,3.den 12 h,4.den 12 h,5.den 0 h, 6. den 0 h, 7. den
0 h,8.den 12 h, 9.den 12 h a 10. den 0 h. Na zakladé této Sablony se opakova-
nim turnusu provede sestaveni Uvazku zaméstnance na cely mésic.
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Turnus — mésicni tvazek

Pokud vyberete tento typ, pak je kazdému zaméstnanci rozvrzena pracovni
doba na jednotlivé smény. Turnusovy Uvazek se v tomto pfipadé nepovazuje za
rezim. Pro zaméstnance plati stanoveny rezim organizace. U mési¢ni mzdy proto
dochazi ke kraceni mési¢ni mzdy v dlsledku porovnavani poctu odpracovanych
hodin s rezimem organizace. Zaméstnanci je nutné nastavit turnus a délku ob-
dobi, které budou urujici pro provadéni opakovani tohoto turnusu.

Pokud jste vybrali rozvrh Turnusovy rezim nebo Turnus - mésicni Uvazek,
zpfistupni se pole Zameskana sména. Hodnotou, kterou uvedete do tohoto
pole, urcite, kolik hodin se ma pocitat na zameskanou sménu.

Priklad: Zaméstnanec mél ve dni turnusu dovolenou 12 hodin. Je-li v poli

Zameskana sména uvedena hodnota 0, vypocitd se nahrada za dovolenou na
12 hodin. Je-li v poli hodnota 8, vypocitéa se ndhrada za dovolenou na 8 hodin.

Dovolena

Na zéloZzce Dovolena se uvadi Udaje, které urcuji narok na dovolenou v ram-
ci pracovniho poméru. Do pole Plny ro¢ni narok uvedte pocet dnd dovolené
u daného pracovniho poméru.

KAPITOLA

STRANA

129

Fracouni pomiés. Dovoend | Dopitiosd dciae | 59 |

Mok na develency Devedens 2074 Diveiend u sesweneemimehe reurbes
e ok na develenou [ Rufni Gpuva ninsks [ Copar doviensy ve tuiles
iy smini nirek O Vet niesk dle pemin =

Hissh ot dertenou v misis nddspu

ypsdet peesbend it devalent

5 Stars dovolens
Dodetkevi develend ¢
Keicani dowolend o
Fatni audini kebceni o
Cempina L}
| | T sty | 9 st 8 wpeemniy| €3 Dseumanty| B Pomirmiy
1 T Doletal Wilan WMy 2oooi-0e Pracovni pomés technik Casond Tumusovy rehim =
H _|— Dvotakeva Michatly THIIL T ZoouT-9 Msni Farmameany
3 |r TR s oo Pracavni pomir taturantia Mdsitni Ravnemdsmj
4 |7 Mecunious Tatine MEMTE  FO00E-D1 Miwami pracovrd pomér ikl Mkstni Rswmcnbny Thricen)
5 | Movikdan [ TRITI R R Pracaund pomis Feitel Misitni Heroumomim tjdenal
B I Movik lan GOSDUSE] 000G Déhads & proveden peica reklamnd fineast  Bativasky Wi urien
T T Svobedov hes STENVIR  ZO00SD1 Pragcnrs ot itk Gdetni Masitni Fnercrrabarr; shaitpes) 15
B I Seobedovk lea STEZINIPES 2000502 Drudsy prisc e peants Tstutantka MEni Hrnmnuomeuny tyderes haivery | A
JL2/8) Pro iskani népavidy sticknéte F1. Nt 512 e 8 o kinmipomisy <) v

Jestlize zaméstnanec nastoupi do zameéstnani v pribéhu mésice a vznik pracov-
niho poméru u nového zaméstnavatele bezprostfedné navazuje na predcho-
zi zaméstnani, 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, stadi za-
trhnout stejnojmennou volbu. Pole Sjednané pracovni dny, resp. Pracovni dny
pFi plném Gvazku se automaticky vyplni podle nastaveného rozvrhu pracovni
doby. Tyto Udaje jsou dulezité pro vypocet pomérné casti dovolené v pripadé, ze
pracovni pomér byl uzavren, resp. ukoncen v priibéhu roku. V tomto pfipadé se



KAPITOLA

STRANA

130

130 | KAPITOLA 7 | Pracovni poméry

Pro turnusové

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

pomérna c¢ast dovolené uvede do pole Vypoct. narok dle poméru a vypocet se
provadi podle nésledujiciho vzorce:

D =N x (M/12) x (S/P)

D pocet pracovnich dnd dovolené

N nérok na dovolenou v pracovnich dnech pfi plném Gvazku

M pocet mésictl (kazdy cely kalendaini mésic trvani pracovniho poméru)
S sjednany pocet pracovnich dnd tydné nebo ro¢né

P pocet pracovnich dni tydné, nebo rocné pfi plném Gvazku

Pole Ru¢ni tprava naroku zatrhnéte pouze v pfipadé, kdy nepozadujete auto-
maticky vypocet naroku dovolené za kalendarni rok nebo za ¢ast roku (pomérna
¢ast dovolené) u rovhomérného, rovnomeérného zkraceného Uvazku nebo ne-
rovhomérného a nerovnomérného zkraceného Uvazku. Néasledné vypocty po-
mérné ¢asti dovolené provedete sami a doplnite je ru¢né.

Do pole Stara dovolena uvedte pocet dnii nevycerpané dovolené z minulych
let. Dodatkovou dovolenou uvedte do stejnojmenného pole podle § 215 zékona
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace. V tomto pfipadé vznika narok na dodatkovou
dovolenou v délce trvani jednoho tydne, a to zaméstnanci, ktery po cely kalen-
darni rok kona prace zvlast obtizné nebo zdravi skodlivé.

PAMICA umoznuje automatické kraceni dovolené na zotavenou z diivodl uve-
denych v ustanoveni § 223 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace. Ke kraceni na-
roku na dovolenou dochézi v pfipadé déletrvajici absence zaméstnance v praci,
a to jak neomluvené, tak i omluvené. Na kraceni dovolené maji vliv tyto slozky
nepfitomnosti, které nejsou vykonem prace:

HO1 Nemoc, H02 Karanténa, HO5 Osetfovné, H06 OSetifovné osamély pra-
covnik, HO8 Mateiska dovolena - rodicovsky prispévek, H12 Pracovni
neschopnost bez naroku na nemocenské, H13 Individualni vypocet na-
hrady mzdy z redukovaného PV, H14 Individualni vypocet nahrady z PV,
V04 Neplacené volno, VO5 Neomluvena absence, VO7 Vojenské cvice-
ni, V09 Mimo evidenci, pevnou ¢astkou, V10 Mimo evidenci, bez nahra-
dy, V11 Mimo evidenci, bez nahrady, neomluveno, V15 Neplacené volno
(pravni narok), V16 Neplacené volno v soubéhu s nemoci, V17 Neplacené
volno (pravni narok) v soubéhu s nemoci.

Na zakladé zadanych nepfitomnosti dojde ke spravnému urceni limitu 100 za-
meskanych pracovnich dnd a nasledné ke zkraceni naroku na dovolenou o jednu
dvanactinu. Za kazdych dalSich 21 zameskanych pracovnich dn PAMICA néa-
rok na dovolenou zkréati o dalsi dvanactinu. Zadate-li néjakou hodnotu do pole
Ru¢ni zadani kraceni, na automaticky vypoctené kraceni dovolené nebude
bran ohled.

V poli €erpano je uveden pocet vycerpanych dni dovolené, ktery se zjistuje
z tabulky Slozky nepfitomnosti ve vystavené mzdé zaméstnance. Pro spravny
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vypocet cerpané dovolené je tedy nutné pfi zpracovani mezd za pfislusny mésic
vzdy fadné doplnit tabulku Slozky nepfitomnosti.

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

V pfipadé nerovnomérného rozvrzeni pracovni doby ¢i turnusové mzdy je moz-
né zatrhnout pole Cerpat dovolenou ve svatek.

Priklad: Zaméstnanec nastoupil do pracovniho poméru k 1. 6. 2014. Piny roc¢-
ni narok dovolené cini 20 dnQ, sjednané pracovni dny, resp. pracovni dny pfi
plném Uvazku, ¢ini 5 dnd. Dodatkova dovolena byla stanovena ve vysi 3 dnG.
Zaméstnanec v roce 2014 vycerpal 6 dnli dovolené.

Program automaticky vypocitd pomérnou ¢ast dovolené: D = 20 x (7/12) x (5/5)
= 11,666 (zaokrouhli se na pul dne doll) 11,5 dne (jedna se o vypocteny narok
dle poméru). Na zalozce Dovolena budou uvedeny nasledujici Udaje (dovolena
2014):

Stara dovolena: 0

Dodatkova dovolena: 3

Kraceni dovolené: 0

Rucni zadani kraceni: 0

Cerpéano: 6

Po uzavreni roku 2014 se nevycerpana dovolena 11,5 + 3 - 6 = 8,5 dne prevede
jako stara dovolena.

Doplnkové udaje

Na zélozce Dopliikové udaje se v ramci oddilu OSSZ vyplni Gdaje vstupujici na
tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do zaméstnani. Jedna se napf. o pole
Stat, Druh duchodu, Dichod pobiran od, resp. Pravd. hruby pF. za kal. den.
Pole Duchod p¥iznan od vyplnte datem, od kterého byl zaméstnanec uznan in-
validnim. Od tohoto data se do konce roku 2011 stanovovalo u invalidnich za-
méstnancli rozhodné obdobi na tiskopisu Pfiloha k Zadosti o davku nemo-
cenského pojisténi. Od roku 2012 jiz tento Udaj zacatek rozhodného obdobi na
priloze k z&dosti o davku nemocenského pojisténi neovliviiuje.

Volbu Student zatrhnéte, pokud je dotycny zaméstnanec zaroven studentem.
Udaj slouzi pro Gcely tiskové sestavy PFiloha k Zadosti o davku nemocenského
pojisténi.

V oddilu Potvrzeni o zaméstnani (Zapoctovy list) vyplite Udaje, které vstu-
puji na stejnojmennou tiskovou sestavu. Jedna se napt. o zapocitatelnou dobu
zaméstnani v |. pracovni kategorii za dobu pred 1. lednem 1993 pro Ucely da-
chodového pojisténi, resp. v II. pracovni kategorii po 1. lednu 1993. Déale ma-
zete vyplnit pole Sdéleni organizace, resp. Kvalifikace. Pro sestavu Potvrzeni
zaméstnavatele o prumérném/pravdép. vydélku a zpusobu ukonéeni
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pracovniho poméru vyberte zplsob, resp. dlivod ukonceni pracovniho pomé-
ru podle zékona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace. Stejny zplsob zvolte i pro Uce-
ly tiskové sestavy Potvrzeni zaméstnavatele pro ticely posouzeni naroku na
podporu v nezaméstnanosti. Dopliite, zda a v jaké vysi bylo zaméstnanci pfi
odchodu vyplaceno odstupné.
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V oddile Duchodové pojisténi zadejte Udaje dulezité pro spravné vyplnéni evi-
denéniho listu dichodového pojisténi. Do pole Typ ELDP uvedte typ evidenc-
niho listu, a to ve tvaru dvojcisli, které oznacuje charakter Udajd vykazovanych
na ELDP ve vztahu k trvani vydélecné cinnosti konkrétniho pojisténce. V progra-
mu PAMICA se implicitné u vSech pracovnich pomérd nastavuje typ 01. Pokud
zaméstnanec v pribéhu daného kalendarniho roku ukoncil vydélec¢nou cinnost
a vy vyplnite pole Datum odchodu, nabidne se vam automaticky zména hodno-
ty na typ 02.

Udaj v poli Posta se tiskne na tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do za-
méstnani (skonéeni zaméstnani) nebo na tiskovou sestavu Evidenéni list du-
chodového pojisténi. Do tohoto pole mizete uvést nazev dodaci posty v ma-
ximalnim rozsahu péti pismen. Pokud zminéné pole nevyplnite, vytiskne se na
uvedenych tiskovych sestavach prvnich pét pismen z ndzvu obce uvedené v ad-
rese trvalého pobytu zaméstnance.

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

ISPV (Informacni systém o priimérném vydélku)

Zalozka ISPV se aktivuje po zatrzeni volby ISPV - ¢tvrtletni Setfeni o cené pra-
ce v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Ostatni. V poli Postaveni




Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uzivatele | 133

v zaméstnani vyberte kdd pro rozliseni pracovnépravniho vztahu mezi zamést-
nancem a ekonomickym subjektem. Déle zvolte misto pracovisté zaméstnance,
které je sjednéno v pracovni smlouvé podle § 34 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, a kod klasifikace zaméstnani podle ciselniku CZ-ISCO. Je-li za-
méstnanec ve vedouci pozici, zatrhnéte pole Vedouci.
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V ramci tabulky agendy Pracovni poméry vyplnujete také nasledujici zalozky:

Trvalé slozky mzdy

Kazd4 mzda zaméstnance se sklada z jedné nebo nékolika slozek mezd, které
se definuji v agendé Definice sloZzek mezd. Tuto agendu najdete v hlavni na-
bidce Mzdy. Trvalé slozky mzdy se zadavaji v agendé Pracovni poméry, a to
do tabulky Trvalé slozky mzdy. Udaje zadate prostiednictvim nabidky, kterou si
zobrazite stiskem pravého tlacitka mysi. Mizete si zde prednastavit trvalé slozky
mzdy zaméstnance (zékladni mzdu, osobni ohodnoceni, prémie, odmény atd.)
pred vystavenim mzdy. Jde o takové slozky mzdy, které tvofi mzdu zaméstnance
kazdy mésic. Abyste tyto slozky nemuseli zadavat kazdy mésic, mlzete si je na-
stavit jako trvalé, tzn. opakujici se slozky mzdy v agendé Pracovni poméry.

Tabulka

o | B Trald sty medy @ |& |= v B Pommamiy |

Chsle Mizey ad Do Hodncta Hodnats Hodnita Perrimia
1 ﬁ Zakladnl mzda 0172009 mésiénd &0 000 K¢
2 Mo Zikladnl mads 01/2008 1272008 midslEn 32 000 K2
ERL Jazykovy pautél 012008 mésiénd 3 000 K2
4 MOG Paulsl za vedeni 0172008 mésicng 1 300 Ke
5 | T Auto k oukiomemu poubiti 0072008 @ 500 K

Spravné vyplnéni slozek mezd ma zasadni vliv na vypocet a vystupni sestavy
mezd. Veskeré udaje proto peclivé vyplnujte, pak znovu aktualizujte a zkontro-
lujte pred kazdym mési¢nim zpracovanim mezd. Upravu Gdajd provadéjte nejlé-
pe pred zpracovanim mezd toho mésice, od kterého zména plati. Pokud je mzda
uz vystavena, program vam pfi ukladani zmény v agendé Pracovni poméry na-
bidne promitnuti této zmény do mzdy, ktera je vystavena naposledy. Uvedené se
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vSak netyka zmén trvalych slozek mezd. Pfi zadani nové slozky mzdy do agendy
Pracovni poméry, resp. pfi jeji Upravé je nutné mzdu vzdy znovu vystavit, aby se
v ni zmény projevily.

Priklad: Zaméstnanec ma nastavenou trvalou slozku mzdy M01 - Zakladni
mzda (ze skupiny Mési¢ni mzda), kde ma zadano obdobi platnosti trvalé slozky
mzdy od 01/2014 do 03/2014 a stanovenou mési¢ni sazbu 18 000 K¢. Pred vy-
stavenim breznovych mezd zaméstnavatel rozhodne o zvyseni mésicni sazby. Je
nutné zadat znovu trvalou slozku mzdy M01 - Zakladni mzda, platnost trvalé

slozky mzdy od 03/2014 a novou vysi v poli Mési¢ni sazba 20 000 K¢. U plvodni
slozky je potreba zménit datum v poli Plati do na 02/2014.

Zalozka Trvalé slozky mzdy je utvarena z téchto sloupecki:

- Cislo
Cislo jednotlivé slozky mzdy ze skupin Mésiéni mzda, Casova mzda, Ukolova
mzda, Naturalni mzda, Dohody, Odstupné, Priplatky a doplatky, Prémie
a odmény, Mimomzdové prostiedky, Jednorazové nahrady a davky a Zalohy

KAPITOLA
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* Do
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 vliozeni slozky mzdy se vyplniuji daje
v ostatnich polich v zavislosti na konkrétnim druhu slozky mzdy. Napovéda je
uvedena v kazdém dialogovém okné jednotlivé slozky mzdy.

Priklady vybranych slozek mzdy:

Trvalé slozky mzdy pro rovhomérny tivazek

Zaméstnanec ma uzavienou pracovni smlouvu na pracovni pomér s rovnomer-
nym rozvrzenim pracovni doby. Druh mzdy je mésic¢ni, a to ve vysi 27 000 Kc.
Déle ma zaméstnanec ve smlouvé uvedeno osobni ohodnoceni ve vysi 3 000 K¢.
K dispozici ma sluzebni vozidlo, které mlze pouzivat soukromé. Zaklad dané je
mu navysen o 1 % z porizovaci ceny vozu, konkrétné o ¢astku 3 250 K¢.

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

MO01 - Zakladni mzda (ze skupiny Mési¢ni mzda)

Obdobi platnosti od 01/2014

Mésicni sazba 27 000 K¢
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MO06 - Osobni ohodnoceni (ze skupiny Mési¢ni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2014
Mésicni pausal 3 000 K¢

T03 - Auto k soukromému pouziti (ze skupiny Naturalni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2014
Céstka 3 250 K¢

Trvalé slozky mzdy pro zkraceny uvazek

Zaméstnanec ma uzavieny pracovni pomér. V pracovni smlouvé ma sjednany
rozvrh pracovni doby — rovnomérny zkraceny Uvazek (6 hodin denné, rezim or-
ganizace je 8 hodin denné). Pro tento Gvazek mlize mit v pracovni smlouvé sta-
novenou ¢astku mzdy nasledovné:

a) Castka mzdy je stanovena na plny Uvazek a mésicni mzda se krati na zakladé
poméru zadaného denniho poctu hodin k dennimu poctu hodin tydenniho
reZimu organizace,

b) castka mzdy je stanovena jiz s ohledem na zkraceny Uvazek.

KAPITOLA

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

V lednu zaméstnanec odpracoval 22 dnli + 1 den svatek, tj. 138 hodin (23 x 6),
fond organizace je 184 hodin.
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Ad a) U téchto slozek mzdy dojde ke kraceni mési¢ni mzdy podle stanoveného
Gvazku:

MO01 - Zakladni mzda (ze skupiny Mési¢ni mzda)

Obdobi platnosti od 01/2014

Mésicni sazba 27 000 K¢

Na zakladé stanoveného Gvazku zaméstnance dojde ke kraceni mési¢ni mzdy.
Vypocet: 27 000 x 138 /184 = 20 250 K¢

MO06 - Osobni ohodnoceni (ze skupiny Mési¢ni mzda)

Obdobi platnosti od 01/2014

Mésicni pausal 3 000 K¢

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

Vypocet: 3000 x 138 /184 = 2 250 K¢

Ad b) Tyto trvalé slozky mzdy se pfevezmou bez Upravy:

MO09 - Zakladni mzda - zkraceny uvazek (ze skupiny Mési¢ni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2014

Mésicni sazba 20 000 K¢

M10 - Osobni ohodnoceni — zkraceny tvazek (ze skupiny Mési€éni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2014

Mésicni pausal 2 000 K¢
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) Rozictovani

Pokud clenite doklady na strediska, ¢innosti, resp. zakazky, mdzete roztctovat
mzdové naklady na zaméstnance procentni tabulkou. Tato funkce zajistuje pres-
néjsi sledovani mzdovych néakladli spolecnosti. Zalozka Rozictovani se aktivu-
je po zatrzeni volby Roziic¢tovat mzdu procentni tabulkou, ktera je v agendé
Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Nastaveni. Na zalozce Rozictovani
v agendé Pracovni poméry je pak mozné prednastavit procentni tabulku pro
rozGctovani mzdy zaméstnance. Tabulku muzete prednastavit, resp. upravit
také v agendé Mzdy ve mzdé konkrétniho mésice, kterad je rovnéz na zalozce
Rozuctovani. Na zaloZce Roziictovani mizZete prednastavit rizné kombinace
Clenéni (strediska, ¢innosti a zakazky) vcetné procentni Casti, resp. odpracova-
nych hodin pro nasledné zalUctovani mezd. V pripadé, ze uvedete do sloupce
Procent pocet odpracovanych hodin pro stredisko, ¢innost nebo zakazku,
PAMICA hodnoty prepocita na procenta.

# | 2 | & Trvalé sloiky mzdy & Rozuctovani |r:| Dokumenty| B Upominky| B Poznamy |

Stredisko Cinnost Zakdzka Procent
1 |BRNO DREVO 2

2 | piima 17
3 |JHLAVA NABYTEK 55
o 0

KAPITOLA

Priklad: Firma pouziva ¢lenéni na strediska, ¢innosti a zakéazky a v ramci kazdé-
ho ¢lenéni se rozlisuji tfi skupiny. Zaméstnanec ma uzavieny pracovni pomeér,
_— v ramci kterého vykonava sluzby pro jednotliva stfediska, ¢innosti a zakazky.
136 Hruba mzda zaméstnance cini 10 000 K¢. Podle vykazl spolecnost zjistila, Ze za-
méstnanec se podili na ¢innostech v rdmci jednotlivych zakazek, stredisek a cin-
nosti nasledovné:

Stredisko 1| Cinnost1 | Zakazka1 | 22%
Stfedisko2 | Cinnost2 | Zakazka?2 | 33%
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka3 | 40%

Na zalozku Rozuctovani se vyplni zjisténé Gdaje obdobné, jako jsou uvedené
v tabulce. Soucet procent vsak musi tvofit 100. V tomto pripadé tomu tak neni
(22 % + 33 % + 40 % = 95 %), proto pri ulozeni zaznamu provede PAMICA auto-
maticky prepocet, aby soucet tvofil 100 %.

Automaticky prepocet provede PAMICA nésledovné:
22 x 100/95 =23 %
33 x 100/95 = 35%
100-23-35=42%

Stredisko 1|  Cinnost 1 Zakazka1 | 23%
Stredisko2 |  Cinnost 2 Zakazka?2 | 35%
Stredisko3 |  Cinnost 3 Zakazka3 | 42%

Po vystaveni mzdy zaméstnance a nasledném zaUctovani se vygeneruji zavaz-
ky s pfislusnym rozdctovanim na strediska, ¢innosti, resp. zakdzky do agendy
Doklady.



Personalistika a mzdy PAMICA | PfFirucka uzivatele | 137

Rozuctovani mzdovych nakladu:

1) Hruba mzda zaméstnance 10 000 K¢

Stredisko 1 | Cinnost 1 Zakazka 1 2300 K¢
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakézka?2 3500 K¢
Stredisko 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 K¢
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakézka?2 875 K¢
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 1050 K¢

3) Zdravotni pojisténi (firma) 10 000 x 9 % = 900 K¢

Stredisko 1 | Cinnost1 | Zakazka 1 207 K¢

Stredisko2 | Cinnost2 | Zakazka?2 315Ke

Stredisko 3 Cinnost 3 Zakézka 3 378 K¢ —
Dokumenty
Své smlouvy, tabulky a jakékoli dalsi dokumenty si mlizete prostrednictvim pro- 137

gramu PAMICA prehledné usporadat. Dokumenty Ize pfifadit k jednotlivym za-
méstnanclim, ke kterym muizete pfistupovat nejen z programu Prizkumnik ve
Windows, ale také pfimo z agendy Pracovni poméry. Nejprve vSak musite pro-
vést nastaveni slozky dokumentd firmy.

# | = | &= Trvalé slozley mady| & Rozuétovant £1 Dokumenty |§ Upominky| B1 Poznamicy |

| E3 - | 3 @ (@ C\ProgramData\5TORMWARE\Pamica 10000zak\Dokumenty\Novak s r o\Svobodovd Jana &1 g

= Mzdovy vymér.odt
= .
=|Pracovni smlouva.odt

V agendé Globalni nastaveni v sekci Dokumenty zatrhnéte pole PouZivat

Pokud chcete . o go , . . v y
MBS oouzvatpro slozku dokumentt firmy. Dale uvedte nazev slozky do pole Slozka dokumen-
véechny ucetni jednotky ta firmy, kterd bude umisténa ve slozce dokumentd.

stejnou slozku, nechte
pole Slozka dokumentu

e Prostfednictvim povelu Zaclenit soubory pfidate vybrané soubory na zalozku

Dokumenty. Otevie se vam dialogové okno pro vybér souborid a vy se miizete
rozhodnout, jakym zplsobem zvoleny soubor pfifadite:

Pfesunout — Pfesune soubor do slozky dokumentt zaméstnance, tzn. z plvod-
niho mista bude soubor smazan.

Kopirovat — Zkopiruje soubor do slozky dokumentl zaméstnance, vytvofi se
tedy dalsi kopie souboru.

Zastupce - Ponecha soubor na svém misté, pouze se zaznamena jeho umisténi.
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{72

Tabulka

Dokumenty muzete prifadit i ke konkrétnimu pracovnimu poméru. V tomto pfi-
padé nejprve vytvorte slozku pro dany pracovni pomér prostrednictvim povelu
Zmeénit slozku.

Poznamky

Zalozka Poznamky umoznuje uvést jakékoli poznamky k zameéstnanci. Poznamky
budou tistény na vybranych tiskovych sestavach.

Urazové pojisténi

- . v . , , Editace 3
Povelem Urazové pojisténi z nabidky Zaznam pro- Ownateni "
vedete vypocet a zalUctovani zakonného pojisténi od- Viybér ,
povédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim R
Urazu nebo nemoci z povolani. Pred vystavenim Urazo-
vého pojisténi zkontrolujte v agendé Globalni nasta-
veni v sekci Zauct. - ostat. zavazky, zda mate nasta-
venou predkontaci pro Urazové pojisténi. Dale v sekci
Instituce 2 ovérte nebo zadejte spravné udaje pro Ura-
zové pojisténi zaméstnancl a také sazbu v promile.

i

Urazové pojisténi..
Podani ELDP

Podani NEMPRI pro RP
Odeslat oznamen ...
Hromadné platby P5S
ISPV...

VloZit upominku...

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 Ctvrtleti, ze kterého se ma Urazové pojisténi
vypocitat.

Castka Urazového pojis-
téni se vypocita ze souctu
vymérovacich zakladd so-
cidlniho pojisténi zamést-
nancd za prislusné Ctvrtleti
a nasobi se vysi promile,
kterd je zadana v progra-
mu PAMICA v agen-

Urazové pojisténi zaméstnanci @

Zde méte moznost vystavit zévazek na tirazové pojisténi zaméstnanci.

1) Nejprve zkontrolute, zda jsou vystaveny véechny mzdy za poZadované Etvrtleti
2) Vyberte obdobi, z jehoZ mezd cheete vypoéitat Eastiu zavazku.
3) Zadejte tidaje pro vytvofeni dokladi v edernim uéetnictvi,

4) V piipadé nulového pojisténi zvelte, zda pozadujete vystavit zdvazek na pevinaou minimain
estku.

4 Globalni ; i/ P Ciselnd fada i’i’é?)’z"{)béé'a [«]
e obainl nastaveni ) -

. v , o Cratieti |19 ol Datum vystaveni | 25.002014 ||
Instituce 2. Ctvrtleti, z Je o lﬂm it Datum splatnosti | 30.04.2014 I%‘

hoz mezd potfebujete Ura- Pojitént |
zové pojisténi vypocitat,
zvolite na prvni strané pru-
vodce Urazové pojisteé-
ni zaméstnanct. Castku,
kterd se vypocitd, uvidite také v tomto privodci. Mizete v ném dale zatrhnout
volbu Povinné minimum, pokud chcete uplatnit alespon ¢astku povinného mi-
nima. V dialogovém okné miizete zvolit datum vystaveni, datum splatnosti a da-
tum Ucetniho pfipadu a vybrat prislusnou ¢iselnou fadu ostatnich zavazka.

1010,00 K¢ | Datum ué.piipadu | 25.04.2014 I}j‘\

| <zpee | Dai> [ stome | | Napoveds |
| J |




TIP Terminy plateb jsou
uvedeny v s 12
vyhlasky ¢. 125/1993 Sb.,
kterou se stanovi(
podminky a sazby
zdkonného pojisteni
odpovédnosti
zaméstnavatele za skodu
pfipracovnim drazu nebo
nemoci z povoldni.

TIP Urazové pojisténi se
zpracovavad vzdy po

vystaveni vsech mezd za
prislusné ctvrtleti. Pred
provedenim vypoctu je
treba mit zaddny spravné
udaje v agende Globdlni
nastaven( v sekci
Instituce 2 v oddilu
Urazové pojistent
zaméstnancd.

//3
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Ciseln4 fada ostatnich zavazk(i se bude nabizet pro véechny zplsoby prace
s programem PAMICA (pouzivat program PAMICA samostatné, napojit pro-
gram PAMICA na ekonomicky systém POHODA, vytvaret XML soubory pro jiny
ekonomicky systém). Ciselné fady pro zatctovani dokladi nactete z programu
POHODA do programu PAMICA pres volbu Aktualizovat seznamy nyni. Pro
ostatni zpUsoby prace s programem PAMICA m{izete Ciselné fady zadat rucné
v agendé Ciselné fady. Pokud mate ¢iselné fady aktualizovany v dialogovém
okné Urazové pojisténi zaméstnancu, vyberete prislusnou ciselnou fadu, kteréa
se pfifadi k vytvorenému ostatnimu zévazku s ¢astkou Grazového pojisténi.

Kliknutim na tlacitko DalSi si mGzete vybrat, jestli doklady vyexportujete do eko-
nomického systému POHODA, resp. vytvorite XML soubor pro jiny ekonomic-
ky systém. Pripadné zvolte druhou variantu Export dokladti nyni neprovadét.
Doklady se ulozi do agendy Doklady, odkud je mlzete kdykoli pozdéji exporto-
vat, resp. vytvorit XML soubor. Funkce vytvofi zavazek s textem Zakonné pojis-
téni odpovédnosti pfi pracovnim trazu. Urazové pojiténi se zaokrouhluje na
celé koruny nahoru a je splatné posledni kalendarni den mésice, ktery je prvnim
v daném Ctvrtleti.

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

Pfiklad: Urazové pojisténi vypoctené z mezd za 1. ¢tvrtleti 2014. Za toto obdobi
se vytvori zadvazek s textem Zakonné pojisténi odpovédnosti pfi prac. drazu:
2q 2014, a to zddvodu, Ze Urazové pojisténi se plati v dalSim Ctvrtleti.

FEvidencni list duchodového
pojiéténi (ELDP)

Evidencni listy dichodového pojisténi, neboli ELDP, vede firma pro kazdého po-
jisténce vzdy za dany kalendaini rok a predklada je Ceské spravé socialniho za-
bezpeceni (CSSZ) prostrednictvim pfislu$né okresni spravy socialniho zabezpe-
ceni (OSSZ). Vseobecné zasady pro vyplnéni ELDP jsou platné od 1. ledna 2014.

V agendé Pracovni poméry doplnte jesté pred vystavenim ELDP vSechny po-
trebné Udaje. V poli Druh poméru na zalozce Pracovni pomér naleznete ¢i-
selnik druhl pomérd platny pro vybrany rok. Nastaveni tohoto Udaje ma vliv na
spravné vyplnéni kédu na ELDP.

Na zéalozce Doplitkové udaje v sekci Dichodové pojisténi vyplite pole Typ
ELDP. Uvadi se ve tvaru dvojcisli, které oznacuje charakter Udaji vykazovanych
na ELDP ve vztahu k trvani vydélecné ¢innosti konkrétniho pojisténce.

KAPITOLA
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Nejcastéji pouzivané typy:

« Typ 01 — Uvadi se, pokud vydélecna ¢innost zaméstnance ke dni odesilani
ELDP v prlibéhu daného kalendarniho roku trva. Déle v pfipadé odesilani
ELDP po uzavreni celého kalendainiho roku, kdy vydéle¢na cinnost po-
jisténce po 31. 12. u zaméstnavatele nadale trva. Tento typ je v programu
PAMICA automaticky prednastaven.

« Typ 02 - Uvadi se, pokud vydélecna cinnost zaméstnance byla v pribéhu
daného kalendarniho roku ukoncena nebo k jejimu ukonceni doslo k 31. 12.

« Typ 51 - Uvadi se, pokud zaméstnavatel vyhotovuje opravny ELDP po zjis-
téni, ze vykdzané Udaje na jiz odeslaném ELDP (s hodnotou 01) byly pd-
vodné uvedeny chybné nebo doslo k jejich zméné z dlivodu vzniku nové
skutecnosti.

« Typ 52 — Uvadi se, kdyz zaméstnavatel vyhotovuje opravny ELDP po zjis-
téni, ze vykdzané Udaje na jiz odeslaném ELDP (s hodnotou 02) byly pd-
vodné uvedeny chybné nebo doslo k jejich zméné z dlivodu vzniku nové
skutecnosti.

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

KAPITOLA

sTRANA Pole Stav podani vas upozoriuje na to, v jakém stavu se evidencni list dichodo-
140 vého pojisténi nachazi (napf. pred odevzdanim).

Pokud maéte vypInéné Udaje v agendé Pracovni poméry a rovnéz mate vysta-
vené mzdy zaméstnancl, mlizete provést zpracovani evidencnich listd dicho-
dového pojisténi, a to povelem Podani ELDP, ktery najdete v agendé Pracovni
poméry v nabidce Zaznam. Pokud nebudete mit pred zpracovanim ELDP pro-
vedeny zadny vybér, pak povelem Podani ELDP vystavite ELDP pro vSechny za-
méstnance do agendy Podani ELDP, kterou naleznete v nabidce Podani. Pocet
zaméstnancd, pro které chcete vystavit ELDP, mlzete omezit vybérem v agendé
Pracovni poméry.

Vytvorené evidencdni listy pro jednotlivé zaméstnance a jejich pracovni poméry
se zobrazi na zalozce Polozky. Kazdy zaznam ma tfi fadky. V jednotlivych polich
evidencniho listu jsou nékteré Udaje jiz predvyplnény z vystavenych mezd, pra-
covniho poméru a z agendy Personalistika. Vygenerované hodnoty si zkontro-
lujte a podle potrieby je zménte. Hodnoty z ostatnich poli se pfenesou pfimo do
samotného tiskopisu ELDP.

Do pole Kéd se vyplnuje trojmistny Gdaj, ktery umoznuje rozlisit charakter idajl
jednotlivych radka.

* Prvni znak tohoto Udaje se vyplnuje hodnotou 1 -9 a A — Z. Tento znak
oznacuje druh vydélecné cinnosti a umoznuje rozliseni vice pracovnich
vztahl u téhoz zaméstnavatele.

« Druhy znak kédu identifikuje situaci, kdy jsou po skonceni vydélecné cin-
nosti (Gcasti na dlchodovém pojisténi) dodatecné zdctovany pfijmy
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zapocitatelné do vymérovaciho zakladu P - pFijmy. Ostatni znaky, jako D
- dichodovy vék a V - vyjimka musite na druhé misto kodu uvést ru¢né.
Neprichazi-li uvedeni druhého znaku v Gvahu, uvedte znaménko plus.

* Posledni znak trojmistného kodu se vyplnuje jen v pfipadech, kdy je zamést-
nanec vydélecné cinny u obchodni spolecnosti. Pokud je u ného v prvnim
Udaji uvedena hodnota 1 -9 nebo A-J, L, N, P S nebo T - Z a byl ales-
pon jeden den v rdmci daného kalendainiho roku (¢asti kalendarniho roku)
¢lenem statutarniho organu obchodni spolecnosti nebo druzstva, ¢lenem
dozor¢i rady, pripadné spolecnikem obchodni spole¢nosti, uvadi se Udaj: S -
statutarni zastupce obchodni spole¢nosti nebo druzstva. Pokud nepfi-
chazi vyplnéni tretiho znaku v Gvahu, uvedte znaménko plus (+). Od roku
2014 se jiz pismeno S na treti pozici kodu neuvadi, bude uvedeno vzdy zna-
ménko plus.

Do pole MR - zaméstnani malého rozsahu se uvadi:
A -V pripadech, Ze se ve smyslu § 7 zadkona ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském

pojisténi, jedna o zaméstnani malého rozsahu (pfichazi v Gvahu u ¢innosti vyme-
zenych § 5 odst. 1. pis. a), ¢), f), j), v), w) a x) zdkona ¢. 155/1995 Sb.).

KAPITOLA

N -V pripadech, Ze se ve smyslu § 7 zakona ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském
pojisténi, nejedna o zaméstnani malého rozsahu a déle u zaméstnani uzavre-
nych na zékladé dohody o provedeni prace. _

141

Do poli Od - Do se uvadi vydélecna cinnost zapocaté pred kalendanim rokem,
ktery je vykazovan, a trva i po jeho uplynuti. Uvede se 1. 1. — 31. 12. Jedna-li
se o vydélecnou cinnost navazanou v priibéhu kalendainiho roku, pfipadné na
dobu celého kalendarniho roku, uvedete do pole Od den vniku Ucasti na ne-
mocenském pojisténi, tj. den nastupu do zaméstnani apod. Do pole Do uvedete
den ukonceni vydélecné cinnosti (napr. 30. 6.), pfipadné 31. 12,, trva-li vydélecna
¢innost k tomuto datu nebo k tomuto datu skoncila.

Pole Od - Do z{stanou nevyplnéna za situace, ze je v daném fadku po skonceni
vydélecné Cinnosti vykazovan dodatecné zuctovany prijem, ktery je zapoditatel-
ny do vymérovaciho zakladu.

Pfi opakovaném zahdjeni vydélecné Cinnosti v témze kalendarnim roce po pre-
ruseni se pokracuje v zdznamech na tomtéz ELDP. Udaje se zaznamenavaji na
jeho druhém, pripadné tietim radku s uvedenim nového intervalu Od - Do.

Do pole Dny se uvadi pocet kalendarnich dnd trvani pojisténi v daném kalen-
dafnim roce. PAMICA toto pole vyplIni poctem kalendarfnich dnd, ktery odpovida
obdobi od data vstupu do zaméstnani do data odchodu. Pokud neni datum od-
chodu vyplnéno, podita se s obdobim do konce prislusného kalendarniho roku.

Do celkového souctu dnd se podle § 11 odst. 2 zdkona ¢. 155/1995 Sb., o dlicho-
dovém pojisténi, nezahrnuji kalendarni mésice, ve kterych nebyl zaméstnanec ve
smyslu § 11 odst. 2 tohoto zakona Ucasten dlichodového pojisténi.
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Do poctu kalendarnich dnt se zahrnuji vyloucené doby.

Pole 1,2, ..., 11,12, a 1 - 12 predstavuji ¢iselné oznaceni jednotlivych kalendar-
nich mésicl daného kalendarniho roku (1 — 12 = vSechny mésice kalendainiho
roku). Znakem X muizete oznacit kalendarni 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 do-
¢asné pracovni neschopnosti, kterou si zaméstnanec nezplsobil Umysiné, doba
karantény, doba po kterou trvala potreba osetfovani ¢lena rodiny, doba pred po-
rodem, po kterou nebyla vykonavana vydélecna cinnost z divodu téhotenstvi,
nejvyse viak od zacatku osmého tydne pred ocekdvanym dnem porodu do dne,
ktery bezprostredné predchazel dni porodu.

Pokud jde o pozivatele pIného invalidniho nebo starobniho dlichodu, vykazuje
se doba trvani pracovni neschopnosti bez ohledu na délku podparéi doby pro
vyplatu nemocenského.
Jde-li o zaméstnani malého rozsahu nebo zaméstnani na zékladé dohody o pro-
vedeni prace, vykazuje se pouze doba trvani té pracovni neschopnosti, ktera za-
pocala v mésici, ve kterém byla splnéna podminka Ucasti na nemocenském po-
jisténi (tj. bylo dosazeno rozhodného pfijmu 2 500 K¢, pfip. 10 001 K¢).
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Vyloucené doby se vykazuji v poctu kalendarnich dnt (nikoli pracovnich) a neo-
decitaji se z celkového poctu dnli uvedenych v poli Dny.

Podle ustanoveni § 16 odst. 4 zdkona o dlichodovém pojisténi se vyloucené
doby na ELDP vykazuiji 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 zabezpeceni a pfispévku na statni politi-
ku zaméstnanosti,

— za kterou nélezela nahrada za ztratu na vydélku po skonceni pracovni ne-
schopnosti nalezici za pracovni Uraz (nemoc z povolani) podle ustanoveni § 371
zakoniku prace.

V takovych pfipadech nelze tyto doby povazovat za vyloucené, a tedy je ani vy-
kazovat do sloupce Vyloucené doby na ELDP.

V poli Vymérovaci zaklad se uvadi Uhrn zG¢tovanych prijmu zapoditatelnych do
vymérovaciho zakladu pro stanoveni pojistného. Vymérovaci zéklad se do ELDP
uvadi v pIné vysi bez ohledu na skutecnost, Ze odvodu pojistného podIléha pou-
ze maximalni vymérovaci zaklad.

V pfipadé, ze podavate opravny ELDP (kédy 51, 52), doplite datum pdvodniho
ELDP. Datum ptvodniho ELDP, jehoz se oprava tyka, zadate na zalozce Polozky
v agendé Podani ELDP pri vystaveni ELDP, a to do pole Datum opravy. Toto
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datum miizete zadat do jiz vystaveného ELDP prostrednictvim agendy Podani/
Podani ELDP. Ucinite tak vybérem zélozky Polozky, do které dopiSete datum
ptvodniho ELDP do pole Datum opravy.

V tiskovych sestavach agendy Podani ELDP, které vyvolate klavesovou zkrat-
kou CTRL+T, naleznete formular Evidenéni list diichodového pojisténi. Pokud
v levé casti zrusite zatrzeni polozky Tisk do originalniho formulare a zvolite
nahled na ELDP, mlizete si vytvoreny ELDP prohlédnout a zkontrolovat. Pokud
chcete odevzdat vytvoreny ELDP, doporucujeme zatrhnout polozku Tisk do ori-
ginalniho formulare. Pak viozte originalni formulaf do tiskarny a data do néj
vytisknéte.

y Pro pisemné odevzdani ELDP si v agendé Podani ELDP m{izete z nabidky
Py v programu

PAMICA si miiZete Zaznam zvolit povel Odevzdat ELDP. Zatrhnete volbu Podat pisemné a zadate
ve vystavenych mzddch, datum a cas odevzdani. Timto povelem se evidencni listy dlichodového pojisté-
pro kontrolu vyloucenych ni uzaviou a déle je neni mozné upravovat ani smazat. Uzavfeni slouzi pro vasi
dob, pridat sloupec vy e N . . o
Ve e el kontrolu. | zpétné se dozvite, jakym zplisobem jste ELDP odevzdali a kdy. V pfi-

padé chybného odevzdani je nutné nespravné vyplnény ELDP vystavit znovu
a teprve potom odevzdat. V tomto pfipadé musite na novy ELDP doplnit datum —
ptvodniho ELDP do pole Datum opravy na zalozce Polozky.

V agendé Pracovni poméry na zalozce Doplitkové udaje v poli Stav poda-
ni mlzete sledovat, v jakém stavu jsou evidencni listy dichodového pojisté-

STRANA

ni. V pfipadé, Ze jsou vystaveny, zobrazi se zde Pfed odevzdanim. Pokud uz 143
jste v agendé Podani ELDP zvolili zptsob odevzdani pisemné, zobrazi se stav
Odevzdano pisemné.

ELDP mUzete odeslat pfimo z programu PAMICA elektronicky. Jak?

Otevrete agendu Podani ELDP a pres nabidku Zaznam zvolte povel Odevzdat
ELDP. Zobrazi se Privodce pro elektronické podani ELDP, ve kterém zvolite
moznost Podat elektronicky.

Zde je prednastavena adresa: https://vrep1.cssz.cz/VREP/submission a vy klik-

nete na tlacitko DalSi. Na druhé strance priivodce 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 certifi-
kat a certifikat autority).

Presny postup je nasleduijici:

Pokud jsou podminky ohledné instalace certifikat spinény, odeslete ELDP z pro-
gramu PAMICA elektronicky, a to v agendé Podani ELDP. Zde v nabidce Zaznam
pomoci povelu Odevzdat ELDP spustite Pruvodce elektronickym podanim
ELDP. Na druhé strané privodce zatrhnete volbu Podepsat data certifikatem
a nastavite cestu k ulozenému certifikatu. Stiskem tlacitka DalSi prejdete na treti
stranu privodce, kde se vam zobrazi vysledek kontroly vstupnich Gdaju.
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TIP \/agevndé Pﬁﬂcovn[

pomery muzete
vybrat vZdy jednoho
zaméstnance a pres povel
Poddni ELDP v nabidce
Zdznam vystavit
Evidencni list
ddchodového pojistent
pouze pro tohoto

konkrétniho zamestnance.

TIP H{avm:zdsady
veden
a predkldaddni evidencnich
listdi dichodového
pojisténi naleznete v § 38
a 39 zdkona ¢. 582/1991
Sb. Pouzit miizete také
VSeobecné zdsady pro
vyplrovdni ELDP platné
od1.1.2012 ajejich
soucdst, kterou je
Metodickd pomdicka
k vyplriovani ELDP
od1.1.20712.
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Pfipadné nalezené chyby na odevzdavanych ELDP zde budou vypséany. Abyste
mohli ELDP Uspésné odeslat, je zapotiebi vsechny chyby opravit. Teprve az bude
vysledek kontroly v poradku, kliknéte na tlacitko DalSi. Na ctvrté strance uvede-
te variabilni symbol, ktery byl firmé pridélen pfi jeji registraci, a e-mail, na ktery
budou automaticky zaslany informace o priibéhu a vysledku zpracovani kazdé-
ho podani. Na této strance také zvolite zplsob odeslani dat, a to bud” Odeslat
ELDP na VREP, nebo Ulozit ELDP do souboru. Pokud vyberete ulozeni ELDP do
souboru, mlzete nastavit slozku a nazev souboru pro ulozeni datové véty. V pfi-
padé, 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 za¢ne odesilat. Pokud by PAMICA nenasla potrebné
nebo spravné vybrané certifikaty, zobrazi vam v dialogovém okné upozornéni.

Dokoncenim vsech krokl 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 otevrete i pres nabidku Podani/
Elektronicka podani. Zde pres nabidku Zaznam zvolite povel Zjistit stav el.
podani.

Pokud nebudou nékteré evidenéni listy na OSSZ pfijaty, zménte u nich na zéloz-
ce Polozky stav podani na Nepfijato a vystavte je znovu.

Pokud zvolite volbu Ulozit ELDP do souboru, méte ELDP ulozeny v soubo-
ru pod svym nazvem a ve slozce, kterou jste si zvolili v prdvodci. Takto ulozené
ELDP mUzete kdykoli odeslat.

Vsechny uz vytvorené ELDP naleznete v nabidce Podani/Podani ELDP, kde je
mUzete zkontrolovat, popfipadé kdykoli vytisknout.

Priklad 1 - Pracovni pomér ukonceny
Eviden¢ni list zaméstnance za rok 2014, u kterého:
* pracovni pomér na dobu neurcitou se sjednanym pfijmem 22 500 K& mésic-
né trval od 2. 1. 2006 do 31. 5. 2014,
« docasna pracovni neschopnost byla od 7. 5. do 10. 6. 2014,
- zaméstnavatel po skonceni pracovniho poméru v mésici cervnu 2014 ztcto-
val ndhradu mzdy za nevycerpanou dovolenou ve vysi 3 333 K¢,
« dosazeny vymérovaci
zaklad Cinil celkem
93913 K¢.

éni list dichodového pojisténi e
Wanberrsd pasciba plivie Spomece add . Pon LD Oprwva ELOF pe e | TLI1T]
b | 21 = g
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Priklad 2 - Dohoda o pracovni c¢innosti na dobu urcitou (zaméstnani
malého rozsahu)
Evidenc¢ni list zaméstnance za rok 2014, u kterého:

* pracovni pomér na dobu urcitou se sjednanym pfijmem 1 500 K¢ mési¢né

(jde o zaméstnani malého rozsahu) trval od 4. 1. do 31. 10. 2014,

« zaméstnanec zacal vykonavat praci 6. 1. 2014

« docasna pracovni neschopnost byla v dobé od 25. 1. do 11.3.2014,

« vjednotlivych mésicich byly zaGc¢tovany tyto prijmy:

Leden 2 560 K¢,
Unor 0 K¢, ipmsnssneeate] . Evidentnd Bet dichotovsho poliel’ . [5o
Biezen 1 048 K, . 8 =] Wl —
Duben 1500 K¢, E———— e ] BT BT
Kvéten 1620 K¢, = R P | T
Cerven 1610K¢, == e
Cervenec 1550 K¢, e Lo o [w] A dbkRAGRANT [T o 11 ]
Srpen 1060 K¢, : ; ]
Z4Fi 2 580 K¢, R - i |
Rijen 1990 K¢. o | [_mvin

| | ad P -~ — u
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7/4 Elektronické podani
Oznameni o nastupu
do zamestnani
(skonceni zamestnani)

Zaméstnavatel je povinen podle ustanoveni § 94 zékona ¢. 187/2006 Sb., o ne-
mocenském pojisténi, oznamit pfislusné OSSZ na predepsaném tiskopisu
Oznameni o nastupu do zaméstnani (skon¢eni zaméstnani) den nastupu
svého zaméstnance do zaméstnani, které mu zalozilo Gcast na pojisténi a den
skonceni zaméstnani, popf. zanik nemocenského pojisténi z jiného ddvodu,
a to do 8 kalendarnich dnl ode dne jeho vstupu do zaméstnani nebo skonceni
zaméstnani.

V tomto ozndmeni je zaméstnavatel povinen uvést Udaje o zaméstnanci, které
jsou potrebné pro zavedeni do registru. Dale je zaméstnavatel povinen pisemné
ohlasit pfislusné OSSZ zménu udajl uvedenych na ozndmeni o nastupu zamést-
nance do zaméstnani, a to do 8 dnl ode dne, kdy tato zména nastala.
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U zaméstnani malého rozsahu a u zaméstnanct cinnych na zékladé dohody
o provedeni prace se nastup do zaméstnani hlasi az v pripadé, Zze zaméstnanci
na zakladé zuc¢tovaného prijmu v kalendarnim mésici vznikla Ucast na pojisté-
ni, a to do 20. kalendainiho dne mésice nasledujiciho po kalendarnim mésici,
v némz zaméstnanci vznikla Ucast na pojisténi. Oznameni o skonceni zaméstnani
u zaméstnani malého rozsahu se podava az po skonceni zaméstnani, nikoli po
skonceni Ucasti na pojisténi. Za zaméstnani malého rozsahu se povazuje takové
zaméstnani, u kterého je sjednana castka zapocitatelného prijmu nizsi nez roz-
hodny pfijem, na jehoz zakladé vznika ucast na nemocenském pojisténi, nebo
zapocditatelny pfijem nebyl sjednan viibec. U zaméstnanctd ¢innych na zékladé
dohod o provedeni prace se podava Oznameni o skonéeni zaméstnani az po
uplynuti doby, na kterou byla tato dohoda sjednana.

Tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstna-
ni) najdete v programu PAMICA v nabidce tiskovych sestav agendy Pracovni
poméry. Tuto nabidku mlzete zobrazit i pomoci klavesové zkratky CTRL+T.

Jednéa se o tiskovou sestavu tisténou do origindlniho formulare. Pokud jesté
pred nahledem zrusite zatrzeni volby Tisk do originalniho formulare, mlizete
si tiskovou sestavu pohodIiné prohlédnout a zkontrolovat. Pokud chcete tisko-
vou sestavu odevzdat vytisténou pfislusné OSSZ, doporucujeme tuto volbu za-
trhnout. Pak vlozte do tiskarny originalni formular a data z programu PAMICA do
néj vytisknéte.
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Pred zobrazenim tiskové sestavy Oznameni o nastupu do zaméstnani (skon-
ceni zaméstnani) vyberte, o jaky typ akce se méa jednat, a to v levé ¢asti dialogo-
vého okna Tisk. Vybirat mlzete z téchto typU:

1 - nastup, 2 - skonéeni, 3 - zména, 5 - oprava, 6 — pievod, 9 - vznik pfi-
slunosti k éeskym pravnim pfedpistiim, 10 - skonéeni pFislusnosti k ¢eskym
pravnim predpisim.

Do tiskové sestavy se pole Kéd OSSZ a pole Mistné prislusna OSSZ vyplnuje
z agendy Globalni nastaveni/Instituce, konkrétné z oddilu Socialni pojisténi
z pole OSSZ.

Datum platnosti akce se neuvadi u akce nastup a skonceni. U vSech ostatnich
akci vstupuje Udaj z pole K datu, které mdzete vyplnit v dialogovém okné pred
zvolenim tiskové sestavy.

Cast 1 - Datum nastupu a skonceni zaméstnani se vypliiuje v programu
PAMICA z agendy Pracovni poméry, a to z poli Datum vstupu do zaméstnani
a Datum odchodu.

Cast 2 — Zakladni identifikace pojisténce
V této Casti se vyplnuji zakladni idaje o zaméstnanci.

Cast 3 - Adresa trvalého pobytu a dopliiujici identifika¢ni udaje pojis-
ténce (ulice, Cislo domu, obec, posta, PSC, stat, pohlavi, misto narozeni, statni
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obcanstvi, rodné pfijment)
Tyto Udaje se do tiskové sestavy promitaji zagendy Personalistika.

Cast 4 — Adresa pobytu v €R, je-li trvaly pobyt mimo €R
Tento Udaj se do tiskové sestavy promitad z agendy Personalistika ze zéalozky
Cizinec.

Cast 5 - Identifikace zaméstnavatele a informace o zaméstnani
Néazev zaméstnavatele, IC
Tyto Udaje se do tiskové sestavy promitaji zagendy Ucetni jednotky.

Variabilni symbol
Tento Udaj na tiskovou sestavu vstupuje z agendy Globalni nastaveni sekce
Instituce.

Druh cinnosti
Tento Udaj vstupuje na tiskovou sestavu z agendy Pracovni poméry.

Misto vykonu cinnosti
Tento udaj vstupuje na tiskovou sestavu z agendy Personalistika ze zalozky
Cizinec.

KAPITOLA

Zaméstnani malého rozsahu
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Tento Udaj vstupuje na tiskovou sestavu z agendy Pracovni poméry. 147

Cast 6 — Informace o diichodu

Druh duchodu, Dichod pobiran od

Tyto Udaje vstupuji na tiskovou sestavu z agendy Pracovni poméry ze zélozky
Dopliikové udaje.

Cast 7 - Identifikace posledniho (soucasného) cizozemského nositele
pojisténi

Nazev cizozemského nositele pojisténi, specifikace cizozemského nositele pojis-
téni, ulice, ¢. domu, Post Code, stat, cizozemské cislo pojisténi

Tyto Udaje vstupuji na tiskovou sestavu z agendy Personalistika ze zélozky
Cizinec.

Cast 8 — Udaje o zdravotnim pojisténi a jiném nemocenském pojisténi

Kod zdravotni pojistovny, ndzev predchoziho organu, ktery provadél nemocen-
ské pojisténi, pokud jim nebyla CSSZ, nazev souc¢asného organu, ktery provadi
nemocenské pojisténi, pokud jim neni CSSZ.

Tyto Udaje na tiskovou sestavu vstupuji z agendy Personalistika a zalozky
Pojisténi.

Cast 9 - Podpisy a razitko

Datum vyplnéni formulare

Tento Udaj vstupuje na tiskovou sestavu z dialogového okna pro tiskové sestavy,
konkrétné z pole Datum tisku.
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Hlavni zdsady
veden(

a predkladdni Ozndmeni
o ndstupu do zaméstndni(
(skonceni zamestnani)
naleznete ve Vseobecnych
zasaddch pro vyplriovdni
tiskopisu Ozndmeni

o ndstupu do zaméstndni(
(skonceni zamestnani),
které jsou platné od
1.1.2014.
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Tiskovou sestavu mlzete odevzdat také elektronicky. Elektronické podani tisko-
vé sestavy provedete v agendé Pracovni poméry pres nabidku Zaznam a po-
vel Odeslat oznameni. Pomoci tohoto povelu je mozné elektronicky odeslat
Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani) prostrednictvim
portalu Verejné rozhrani pro e-Podani (VREP).

Pred zvolenim povelu Odeslat oznameni provedte vybér zaméstnancd, za které
méa byt Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani) odesla-
no. PAMICA odesle ozndmeni za vSechny vybrané zaméstnance najednou.

Elektronické odevzdani Oznameni o nastupu do zaméstnani

Organizace maji_povinnost
prihlasit u pfislusné OSSZ na Privadce pro lckirorscké podini amdmeni

predepsaném tiskopisu svého Ef
zaméstnance k pojisténi, a to
do 8 dnl ode dne vstupu do
zaméstnani. Déle jsou orga- I
nizace povinny na predepsa- ey
ném tiskopisu odhlasit svého Cido ore
zaméstnance z pojisténi, a to
do 8 dnl ode dne skonceni
pracovniho vztahu. Pokud se
Udaje uvedené na ozname-
ni o nastupu zméni, je orga- e
nizace povinna tuto zménu
pisemné oznamit. Vsechna
tato hlaseni je mozné predkladat na klasickém tiskopisu Oznameni o nastupu
do zaméstnani (skonceni zaméstnani), nebo elektronickou formou = e-podanim
ONZ. Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani) zaméstnanct
je mozné zasilat v elektronické podobé analogickym zplsobem, jako se zasilaji
ro¢ni evidencni listy ddichodového pojisténi (ELDP). Pfenos je mozné uskutecnit
prostrednictvim Verejného rozhrani pro e-Podani nebo datové schranky.

Tento privedee sloui k elektronickému podani oznameni zaméstnance:

ZaKladni tdaje

WWW adresa pro podéni

Adresa | hitps://vrep 1 cssz.c2/VREP/submission

Dalii > ‘l Stomo ‘ |Népovéda

Zakladnim predpokladem pro elektronické zasilani oznameni na portal Verejné
rozhrani pro e-Podani Ceské spravy socialniho zabezpeceni je, aby bylo poda-
ni opatfeno elektronickym podpisem. CSSZ podporuje pro tyto Ucely vyuziva-
ni kvalifikovaného certifikatu uznavané certifikacni autority (napr. ICA), ktery si
musi povéreny pracovnik nainstalovat na svij pocitac. Pokud pracovnik vlastni
kvalifikovany certifikat a chce jej pouzivat pfi komunikaci s CSSZ, je nutné verej-
nou cast tohoto certifikatu nahlasit na prislusné OSSZ, a to pfi registraci k elek-
tronickému podavani oznameni o nastupu.

Sifrovani dokumentu

Sifrovani dokumentu probiha pres Sifrovaci certifikat. V piipadé Sifrovani doku-
mentu dochazi k zasifrovani informace pomoci verejného klice, ktery je soucasti
Sifrovaciho certifikatu. Pfijemce zpravy mUze data deSifrovat pouze v pfipa-
dé, ze vlastni parovy privatni kli¢ k pouzitému vefejnému klici. Sifrovaci certifi-
kat poskytuje klientam CSSZ. Certifikat uréeny pro vlastni $ifrovani dokumentti
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a certifikat certifikacni autority, ktera Sifrovaci certifikat vydala, jsou k dispozici
ke stazeni na internetovych strankach www.cssz.cz.

Instalace Sifrovaciho certifikatu

Na svém pocitaci provedte instalaci Sifrovaciho certifikatu a certifikatu autority,
ktera Sifrovaci certifikat vydala. Dvojklikem mysi certifikat otevrete a v okné zvol-
te povel Nainstalovat certifikat. VV privodci importem certifikadtu zvolte jeho
umisténi. Uloziété mGze automaticky vybrat systém Windows, nebo si jej zadate
sami. Doporucujeme ponechat prvni moznost — automaticky vybér. Poté klik-
néte na tlacitko DalSi a privodce dokoncete. Jestlize import certifikatu probéhl
Uspésné, potvrdte hlaseni tlacitkem OK a okno certifikatu zavrete.

Odeslani Oznameni o nastupu (skonceni
zameéstnani) z programu PAMICA

Na prvni strance prdvodce pro elektronické odeslani zvolte, zda se jedna o na-
stup ¢i skonéeni, pfipadné o zménu udaji nebo opravu chybné zadanych
Gdaji. Zadejte &islo okresu. Pro vyhledani mazete vyuzit tlacitko Ciselnik.
Otevrete se vam internetova stranka www.stormware.cz/CiselnikOkres.asp s ¢i-
selnikem okresti. Pokud se bude jednat o typ akce 3 - Zména, 5 - Oprava, je
nutné vyplnit pole Platnost zaslanych udaju. Kliknéte na tlacitko Dalsi.

KAPITOLA
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exportovany a odeslany na CSSZ prostiednictvim portalu VREP nebo datové
schranky. Aby bylo mozné ozndmeni Uspésné odeslat, je nutné opatfit data elek-
tronickym podpisem. Zatrhnéte proto povel Podepsat data certifikatem a po-
moci tlacitka se tfemi teckami vyberte spravny podpisovy certifikat.

Na dalsi strance priivodce se zobrazi vysledek kontroly vstupnich dat. Po kliknuti
na tlacitko Dalsi si mGzete prednastavit cilovou slozku , do které bude exporto-
van soubor s daty jednotlivych zaméstnancd a jeho nazev. Automaticky je zde
predvyplnéna cesta ke slozce XML/ONZ v adresafi instalace programu PAMICA.
Pokud Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani) nechcete
do souboru ulozit, zruste zatrzeni u volby UloZit oznameni do soubor.

Pfi kazdém elektronickém podani oznameni je nutné vyplnit pole Variabilni
symbol €SSZ a E-mail, na ktery budou automaticky zasilany informace o prii-
béhu a vysledku zpracovani podani. Pfi podavani pres portal VREP je nutné mit
zatrzenou volbu Odeslat oznameni na VREP. Po kliknuti na tlacitko DalSi bude
soubor dat exportovan do uvedené slozky (pfi zatrzeni volby Ulozit oznameni
do souborii) a zaroven bude odeslan prostrednictvim portalu VREP na Ceskou
spravu socialniho zabezpeceni (pfi zatrzeni volby Odeslat oznameni na VREP).
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Informacni system
o prumerném vydelku (ISPV)

Ctvrtletni $etfeni o pramérném vydélku je soucasti statistického zjistovani dat,
které vydava Cesky statisticky Ufad pred zacatkem kazdého kalendafniho roku
ve Sbirce zakon(i CR. Ministerstvo prace a socialnich véci (MPSV), jako orgéan vy-
konavajici statni statistickou sluzbu, provadi ctvrtletni Setfeni o prdmérném vy-
délku v ramci Informacniho systému o pradmérném vydélku (ISPV).

Pokud patfite mezi ekonomické subjekty, které byly vyzvany MPSV k predkladani
dat pro statistické zjistovani, pak pfi spravném nastaveni bude PAMICA veskera
potrebna data shromazdovat. Tato data je mozné pfimo z programu PAMICA
exportovat ve formatu XML.

Na internetovych strankach www.ispv.cz naleznete Lokalni pofizovaci program
a Internetovy kontrolni program. Pomoci obou programt si mazete data z pro-
gramu PAMICA zkontrolovat. Oba také nabizeji Sifrované odeslani dat. Sifrovani
vam umozni bezpeéné odeslani dat. Doporucujeme provést kontrolu exportova-
nych dat z programu PAMICA a odeslani az zaSifrovanych dat, kdy je garantova-
na bezpecnost prenosu dat firmou TREXIMA.

Pofizovani statistickych dat

Po vyzvani MPSV k Ucasti na Ctvrtletnim Setfeni o prdmérném vydélku se mize
vaSe organizace Ctvrtletniho Setfeni Ucastnit i nékolik let. Po skonceni kazdého
kalendarniho ctvrtleti se statistické Udaje predavaji v elektronické podobé nej-
pozdéji do 25. kalendarniho dne nasledujiciho mésice.

V programu PAMICA si zatrhnete volbu ISPV - ctvrtletni Setfeni o cené pra-
ce v sekci Ostatni v agendé Globalni nastaveni. Zatrzenim této volby pfibu-
de v agendé Pracovni poméry zélozka ISPV, kde je nutné vyplnit potfebna
data. Spravnost nastaveni vSech Udajl pro odeslani dat si mlzete zkontrolovat
v Lokalnim pofizovacim programu od firmy TREXIMA. V pfipadé, Ze nebudete
mit vyplnéna vSechna povinna pole, tak se pfi kontrole dat v Lokalnim pofizova-
cim programu zobrazi hlaseni o chybach. Pfed odeslanim dat musite nahlasené
chyby opravit.

Dale v agendé Seznamy/v(v'.iselniky naleznete platné dciselniky, které vyda-
va Cesky statisticky drad. Ciselnik s Uzemni jednotkou si nastavite v agendé
Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Ostatni v oddilu ISPV — Setieni Trexima.

Z vyklopného seznamu pole Ekonomicka ¢innost vyberte odpovidajici idaj.

V agendé Personalistika vyplnte pfislusné informace pro statistické zjistovani
Udaju o Ctvrtletnim Setfeni o cené prace. Z vyklopného seznamu pole Statni ob-
canstvi zaméstnance vyberte spravny Udaj a stejné tak i v poli Vzdélani zadejte
odpovidajici nejvyssi dosazené vzdélani.
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Poté v agendé Pracovni poméry na zalozce ISPV nastavite pro kazdého za-
méstnance pfislusné Gdaje. Pokud budete mit vSechna pole nastavena, a zaro-
ven jsou vystaveny mzdy za pfislusné obdobi, mlzete data z programu PAMICA

exportovat.

Export dat

Privodce exportem dat e
pro ISPV naleznete v agen- Privodce exportem dat pro ISPV "
dé Pracovni poméry v na- E’
bidce Zaznam. V privodci e oodos, o Mt chele cpartol e e 1Y,

je pole Rok vzdy implicitné Rek we .

prednastaveno pro aktudlni Envnet TR

rok. Data se nemohou zasi-
lat zpétné z ddvodu jiz uza-
vienych statistik. Ve vyklop-
ném seznamu pole Ctvrtleti
vyberete pfislusné ctvrtleti,
za které statisticka data pro
ISPV odesilate. Stiskem tla-
Citka Prochazet muzete zvo- e [ pmwir | [ swme Naporeda
lit cestu, kam chcete expor-
tovana data ulozit, a kliknéte
na tlacitko DalSi. Pokud tlacitko Prochazet nenastavite, data se automaticky _
ulozi do instala¢niho adresare programu PAMICA. Na druhé strance prdvodce 151
se zobrazi informace o dokonéeni exportu dat pro ISPV a cesta, kde jsou data

uloZena. Tuto informaci si muiizete vytisknout v Poznamkovém bloku nebo ulozit.

Pokud kliknete na tlacitko Otevfit, zobrazi se vyexportovana data v XML forma-

tu. Kliknutim na tlacitko Dokon¢it provedete ukonceni exportu dat.

V poli Soubor uvedte nize soubony, da kterého cheete slodit eportované ddsie a stisknéte taéitkn

Souboe
CProgramData\ STORMWAREPAMICA'XML\ISPVNovik 5 r o\ISPVDetaxml Prochdzet...

Po stisku tlsEitka ‘Dl bude zahsjen export. Cekeite prosim.

KAPITOLA

7/6 Hromadneé platby PS

Povel Hromadné platby PS najdete v agendé Pracovni poméry v nabidce
Zaznam. Prostrednictvim tohoto povelu je mozné vytvorit textovy soubor ve
forméatu TXT pouzivany k identifikaci hromadné platby zaslané penzijni spolec-
nosti. Mzdy aktualniho mésice zalctujte jesté pred vytvorenim souboru.

V priivodci exportem dat pro penzijni spolecnosti zvolte na prvni strané obdobi
mezd (tedy vyplnte pole Rok a Mésic), za které chcete vytvofit exportni soubor.
Z vyklopného seznamu pole Spolecnost vyberte spravnou penzijni spole¢nost.
Pomoci tlacitka Prochazet zvolte slozku, do které ma byt ulozen soubor s véta-
mi obsahujicimi Gdaje pro penzijni spole¢nost. Nazev souboru doporucujeme
neménit, je vytvoren podle pozadavkd penzijni spolecnosti. Soubor (soubory)
zaslete penzijni spolecnosti jako pfilohu e-mailové zpravy. Zkontrolujte, jestli za-
slana platba odpovida textovému souboru.
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Tiskove sestavy v agende
Pracovni pomery

Z tiskovych sestav, které obsahuje tato agenda, vyuzijete predevsim sestavu
Mzdové udaje zaméstnancu, ktera prinasi kompletni Udaje o uzavieném pra-
covnim poméru zaméstnance a o rozvrhu pracovni doby. Dalsi vyuzivanou se-
stavou je Karta pracovniho pomeéru, kterd umoznuje vytisknout vSechny zada-

né Udaje vcetné tabulky Trvalé slozky mzdy.

Mezi tiskovymi sestavami naleznete fadu soupisek: Seznam pracovnich po-
méru, Praméry na nahrady, Pfehled nepfitomnosti, Zbyvajici dovolena,

Urazové pojisténi atd.

[SRERERE:

Tisk  Tiskma | Sestava | A4 |PDF | Vyberte tiskovou sestavu

Tiskdma  hp LaserJet 3020 PCL 5 (0 Pracovni poméry
[ Karta pracovniho poméru

[ Seznam pracovnich pomeér

[] Mzdové tidaje zaméstnancii

[] Priméry na néhrady

[] Pichled nepfitomnosti

[] Prehled kryti pfijmi s vylou¢enymi dobami
[ Zbjajici dovolens

Kopie | 1 [ Kréceni dovelené
[] Urazové pojisteni
Daturn tisku 18082014 [ (1 Prace preséas

[ Piehled socilniho pojisténi
[ Pichled zdravotnihe pojistént
Oznément o nastupu do zaméstnani
) Potvrzeni o zaméstnani
Potvrzeni zaméstnavatele pro tiéely posouzeni néroku na podporu v nezaméstnanosti
Potvrzeni zaméstnavatele o vyplacenr edstupného pro igely poskytovani podpoery v nezaméstnanosti
Potvrzeni zaméstnavatele o primémém/pravilép. vydélku a zpisobu ukoneni prac. poméru
alyticke sestavy
[ Pichled praméri (mésicné)
W] Mesiéni prehled mzdovych slozek (z2 zaméstnance)
W] Mésiéni prehled mzdovych slozek (souhm)
Q) Kontrolni sestavy
[ Trvalé slozky mzdy die zaméstnance
[ Piehled trvalych slozek mezd
(@) Vyjkazy pro Cesky statisticky tifad
Meésiéni vjkaz ve stavebnictvi (Stav 1-12)
Mésicni vykaz v primyslu (Prim 1-12)
Ctvrtletnivykaz o praci (Préce 2-04)
B Ctvrtletnivykaz pro ekonomické subjekty vybranych produkénich ocvétvi (P 3-04 3)
[ Ctvrtletni vykaz pro ekonomické subjekty vybranjch produkénich odvétvi (P 3-04 b)
[ Podidady pro Vykaz o iplnych nakladech prace (UNP 4-01)
(1 Dokumenty
-0 Smilouvy
i..[W] Pracovnismlouva
‘... W] Dodatek k pracovni smlouvé
i@ Dohody
Mzdovy vymér
[] Okamiité zruseni pracovniho poméru
[w] Vypoved dand zaméstnavatelem podle § 52 pism. a)
[w] Zrugenf pracovniho poméru ve zkugebni dobé

@ Tisk RC se souhlasem
O Tisk RE vidy
(O Netisknout RC

Soupiska mzdevych ddajd vybranych zaméstnancd.

| Mahled H Vytisknout | Vytisknout wie | pOF |-

Stomo | | Naspovéda |

V nabidce tiskovych sestav najdete mnoho standardnich tiskopisd, které ma-
Zete rovnou odevzdat na jednotlivych institucich: Oznameni o nastupu do
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zaméstnani, Potvrzeni o zaméstnani, Potvrzeni zaméstnavatele o primér-
ném/pravdépodobném vydélku a zpusobu ukonéeni pracovniho poméru,
Potvrzeni zaméstnavatele pro ticely posouzeni naroku na podporu v neza-
méstnanosti atd.

Zajimavé pro vas mohou byt i Analytické sestavy, mezi které napt. patfi:
Piehled priimért (mésiéné), Mési¢ni prehled mzdovych slozek (za zamést-

nance), Mésicni prehled mzdovych slozek (souhrn).

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 urad — vy-
kazy pro Cesky statisticky Gfad. Jde o tyto typy: Mésiéni vykaz ve stavebnictvi
(Stav 1-12), Mési¢ni vykaz v pramyslu (Priim 1-12), Ctvrtletni vykaz o pra-
ci (Prace 2 - 04), Ctvrtletni vykaz pro ekonomické subjekty vybranych pro-
dukénich odvétvi (P 3 - 04 a), Ctvrtletni vykaz pro ekonomické subjekty vy-
branych produkénich odvétvi (P 3 — 04 b) a Podklady pro Vykaz o tplnych

nakladech prace (UNP 4-01).

KAPITOLA

Tyto vykazy jsou soucasti Programu statistického zjiStovani podle zékona
¢.89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist, je-li zpra-
vodajska jednotka vyzvana, ma povinnost poskytnout vSechny pozadované Gdaje. -

153

Data tykajici se ekonomické cinnosti firmy neni mozné v programu PAMICA vy-
plnit, je proto nutné dopsat si je rucné.

Nabidka tiskovych sestav obsahuje také vzory pracovnépravnich dokumentd,
které se automaticky predvyplni osobnimi Udaji vybraného zaméstnance. Tyto
vzory je mozné upravit podle potreb firmy. Diky pfednastavenym pracovnéprav-
nim dokumentdim mohou byt pracovni smlouvy, dodatky k pracovnim smlou-
vam, mzdové vyméry a dalsi dokumenty pfipraveny velice rychle, jednoduse
a bez rizika moznych chyb spojenych s kopirovanim nebo ru¢nim prepisovanim
osobnich Udajli. Hotové dokumenty si miizete z programu PAMICA rovnou vy-
tisknout nebo exportovat do formatu DOC, pripadné ODT. V aplikaci Microsoft
Word (Open Office) si je pak mazete libovolné upravovat. PAMICA také nabizi
moznost archivace finalnich pracovnépravnich dokumentl ve slozkach jednotli-
vych zaméstnancl pfimo v systému PAMICA.
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KAPITOLA 8
Rizeni lidskych zdro

a

Kapitola se zabyva rizenim lidskych zdrojd zejména z pohledu pracovnich mist, umisténi
pracovnich mist v organizacni strukture firmy a predpoklad( pro tato mista.

V kapitole naleznete:

8/1  Organizaéni struktura
8/2  Pracovni mista

8/3  Definice kvalifikaci
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@ 81 Organizacni struktura

V agendé Organizacni struktura vytvofite strom organizacnich jednotek
(Usekd, oddéleni atd.) ¢lenénych do jednotlivych Grovni hierarchické struktury.
Organizacni jednotky muzete fadit v rdmci stromového clenéni az do 15 vét-
vi. Novy zdznam ve stromu organizacnich jednotek zalozite kldvesou INSERT.
Kurzor umistéte vzdy na misto, kam chcete vytvorit podfizenou jednotku k jed-
notce jiz existujici. Pro kazdou organizacni jednotku uvedete zkratku a jeji cely
nazev. Strukturu mlzZete zadat podle potreb spolecnosti, napriklad z pohledu
geografického, technologického nebo logistického.

Organizacni jednotky uvedené ve stromové struktufe mudzete prifadit k pracov-
nim mistdm v agendé Pracovni mista v poli Org. jednotka. Organizacni struk-
turu spolecnosti Ize také vytisknout a pro tisk doporucujeme instalaci programu
Adobe SVG Viewer.

Nasledujici priklad vam vice priblizi praci s organizacni strukturou v programu
PAMICA:

Firma ABC je c¢lenéna na 3 organizacni jednotky — obchod, vyvoj a zakaznicka
podpora. Kazda organizacni jednotka ma nékolik oddéleni. Organizacni schéma
vytvorite takto:

KAPITOLA

Nejvyssi troven: ABC

STRANA
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Nejnizsi troven: Oddéleni

ABC

- OBCHOD

- Expedice

- Marketing

- Ekonomika

=- VYVO)

- Analytické oddéleni

- Oddéleni programovani
o ZAKAZNICKA PODPORA

.. Ugetni podpora

® Technickd podpora




KAPITOLA

STRANA

158

158 | KAPITOLA 8 | Rizeni lidskych zdroji

¥ 8,2

Pracovni mista

Tato agenda je souhrnem charakteristik, které popisuji pracovni mista, a zaroven
odréazi pozadavky kladené na zaméstnance, ktefi tuto praci vykonavaji.

Pozice uvedené v agendé Pracovni mista navazuji na pole Funkce v agendé
Pracovni poméry. Na zélozkach Pracovni misto, Pracovni pomér a Dovolena
mUzete definovat Sablonu pracovniho poméru typickou pro urcité pracovni mis-
to. Vybérem pracovniho mista v agendé Pracovni poméry tak pfiradite zamést-
nance k tomuto mistu. Pfi ulozeni vdm bude nabidnuta moznost prenést Gdaje
pripravené v agendé Pracovni mista k pravé zalozenému pracovnimu poméru.

i Soubor Nestaveni Semamy Pesonalistica Mzdy Podéni Doklady Zéznam Mépovéda
A=A = = e 1@ - MEIE Y ¥ 0883552

Pracovni misto }uau'k Org. jednotka ;rmwwn |
Pracovni misto |Pra(ﬂvn[’pnmél| Dovalens | I5PV |
Pracovni misto Organizacni schéma
Zastke | deink Org. jednatka | FRMAAYR =
Niey | déinik
Vedoudi O
Popis | manipulant ‘
Datum vzniku pracovniho mists o i
Datum zruseni pracovniho mista v
Stéedisko BRNO =
* | % | B Ukoly a kompetence| B Potadovans kvalifikace| B8 Pracovni poméry| B Upominky| B Poznsmiy |
X Zkratka Nazev | Stiedisko | Organizaéni jednotka =
9] délnik BRNO. FIRMA/VYR A
2 [ fakturantka fakturantia JHLAVA  FIRMAJEKO
3 | medova déetni mzdova icetni JHLAVA  FIRMA/EKO
4 |7 madova Géetni/iéetni mazdova Géetni/icetni JHLAVA  FIRMA/EKO
5 [ reklamni cinnost reklamn ¢innost FIRMA/EKO
6 | feditel Feditel JHLAVA  FIRMA v
7 | technik technik BRNO. FIRMA/VYR =
8 [ ukizetka uklzedka JHLAVA  FIRMAMVYR
(1/9) Pro ziskani napovédy stisknéte F1 Novak, 5. . 0. 2014 @ ¢

Popis pracovniho mista spociva v definovani ukolll, kompetenci a pozadované
kvalifikace. Kliknutim na vybérové pole ve sloupci Typ na zalozce Ukoly a kom-
petence mUzete v nové otevieném dialogovém okné zalozit napf. novy typ
Ukol, Kompetence, Odpovédnost. Ve sloupcich Od a Do sledujete dobu trvani
Ukolu. Zadani ¢asového obdobi do poli Od a Do je nepovinné. Ve sloupci Popis
presné formulujete zadani Ukolu nebo kompetence pracovniho mista. Zalozka
PoZadovana kvalifikace slouzi pro sledovani kvalifikacnich predpokladl pro
pracovni misto. Pozadované podminky muzete vybirat z typ( Jazykové znalos-
ti, Odborné znalosti, Ostatni schopnosti, Praxe v oboru, Vzdélani, Zvlastni
pozadavky. Pravym tlacitkem mysi vyvolate dialogové okno s moznosti vybéru
konkrétnich typd. V dalSim dialogovém okné zase vyberte v poli Druh konkrét-
ni obor, v poli Uroveii pozadovanou hladinu (elementéarni, pokrocila, $pickova).
Pro typ Praxe v oboru m{izete 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,
Uroven - pokrocila

Typ - Praxe v oboru, Druh AF - Stavebnictvi, Délka praxe -5 let.

Jednotlivé typy kvalifikacnich predpokladd naleznete v agendé Definice kvali-
fikaci. Na zakladé kvalifikacnich predpokladd zadanych pro konkrétni pracovni
misto mdzete na zélozce Kvalifikace v agendé Personalistika sledovat skutec-
né dosazenou Uroven kvalifikace zaméstnance.

¥ 8,3 Definice kvalifikaci

V agendé Definice kvalifikaci jsou pfipraveny typy kvalifikacnich predpokladd
pro pracovni mista. Vybirat mlizete 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 Pozadovana kvalifikace.

KAPITOLA

# | 2 | & pracovni pomery| E2 Dané a pajistné| & Trvalé srézky| B2 Evidence podani] &3 Dokumenty B Kvalifikace |E Upominky| 0 Poznamiy |

Typ Druh Uroveii Pozndmka Pracovni pomér Dosaieni
1 V - Vzdélani T vysokoskolske vzdélani

STRANA
2 |Vzdéldni V - Vzdéldni T vysokoskolské vzdélni Hlavni pracovni pomér dosaZenc 1 59

Agendu muzete volné upravovat, vytvaret nové typy, které budou odpovidat
vasim podminkdm a potifebam. Typy, které jsou uz jednou pouzity na zalozce
Pozadovana kvalifikace v agendé Pracovni mista nebo na zalozce Kvalifikace
v agendé Personalistika, se vdam 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 Cas.

9/1  Definice upominek

9/2  Upominky
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Definice upominek

V agendé Definice upominek si mdzete nadefinovat upominky, které se poji
s konkrétnimi udélostmi (napr. zalozeni nebo ukonceni pracovniho poméru,
zaUctovani mezd, uzavreni roku atd.). PAMICA obsahuje sadu prednastavenych
definic upominek, které vdm pomohou eliminovat pfipadna opomenuti dd-
lezitych povinnosti, zejména pak téch, které vyplyvaji z legislativy. Na zakladé
téchto definic se po vzniku konkrétni udalosti vytvori nové zaznamy do agendy
Upominky.

Definice upominek muzete rGzné upravovat a také vytvaret libovolny pocet
vlastnich definic, napfiklad zkopirovanim a Upravou stavajici definice. Veskera
nastaveni, od vybéru typu udalosti po nastaveni jeji priority a terminu spInéni
a upozornovani, se provadi pfimo v této agendé. K definicim upominek mizete
nastavit i vazbu na nékterou tiskovou sestavu nebo k néjaké akci (povelu).

ny Personalistika Mzdy Podani Doklady

Definice upominky Navaznost

Udslost | Zatozeni pp v| Priorita | stredni v|  Agenda |Personaiistica v/
Piedmét | Hromadné oznameni zaméstnavatele | Sestava | Hiomadné oznameni zaméstnavate v |

Spinit za '8 d| Aktivni
Upozorfiovat predem 8 d.| PoutivatveviechUl [¥]  Akee | Hromadné hlaZeni zmén v \
Negenerovat pro PP [
% | B Pomemiy |
Udslost Predmét Splnit za |Uj [ Aktivni| Originaini | =
Hromadné oznameni zaméstnavatele 3 A
Zaloieni PP Oznamen o néstupu do zaméstnani 3

Zalozeni PP
Ukenéeni PP
Ukenéeni PP
Ukanéeni PP
Ukonéeni PP
Ukanéeni PP
Ukenéenr PP
Zadétovani mezd

B OE 0RO R DR

1 Zaictovani mezd

ProhlaZeni poplatnika
Vyhotoveni ELDP

Hromadné oznameni zaméstnavatele
Oznément o nastupu do zaméstnani
Potvrzeni o zaméstnani

Potvizeni o zdanitelnych pfjmech
Potvrzeni zaméstnavatele pro UP
Piehled o platbé ZP

Piehled o vy pojistného

BBo8ocnw838wn

e B B e

(1/30) Pro ziskani napovedy stisknéte F1.

Novak, s. 1. 0.

2014 @ @

Upominky

Jednotlivé upominky a diléi Ukoly spojené s konkrétnimi zaméstnanci se zazna-
menavaji do agendy Upominky. V této agendé naleznete jednak upominky vy-
tvorené automaticky pfi vzniku urcité udélosti na zékladé nastaveni v agendé
Definice upominek, jednak je tu mizete zadavat sami. Veskera nastaveni zob-
razovani upominek a pfipomenuti se provadi v agendé Uzivatelské nastaveni.

KAPITOLA
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i Soubor MNestaveni Semnamy Pemonaliska Mzdy Podini Doklady Zéznam Népovida

Upominka Navaznost E
- e s Upominky
Predmet | Vyhotoveni ELDP - Havlickovs Alena | Agenda  |PodiniELDP v
Termin 14.09.2014 M Prioita | stiedni v Sestava |Evidenénilistdichodov v |  Tisk
Upozorfiovatod | 04.08.2014 | Aktivni
Spinéno [} e Privétni O Alece |Pﬂdém' ELDP VI | Provest |
* |z | B Pomamiy |
x| T Udalost I Predmét Termin | Stav | Aktivni| =
= ml}konéeni PP Vyhotoveni ELDP - Havlickova Alena 14.00.14 zadéno B A
2 |0 zdefinice  Ukoneni PP Hromadné oznameni zaméstnavatele - Havlickovd Alena  23.08.14 nesplnéno %
3 [0 zdefinice  UkonZeni PP Oznémeni @ ndstupu do zaméstnani - Haviickova Alena  23.08.14 nesplnéne B
4 [ zdefinice  Ukonéeni PP Potvrzeni o zaméstnani - Havlickova Alena 150814 poterminy,
5 [ zdefinice  Ukonéeni PP Potvrzeni o zdanitelnych prijmech - Havlickova Alena  14.09.14 zadano K
6 [ zdefinice  UkonZeniPP Potvrzeni zaméstnavatele pro UP - Havliekova Alena 15.08.14 poterminy, B
7 |[ zdefinice  Zeiittovanimezd  Pichled o platbé ZP - mady 07/2014 200814 spinéno -
8 | zdefinice  Zauttovanimezd  Piehled o vy3i pojistnéha - mzdy o 200814 spinéna L
9 [ ruene v lékatskd prohlidka zam& 03.09.14 2adino ® :I
(1/9) Pro ziskani napovédy stisknéte F1, Novik, s.r. 0. 2014 @ @ Viechny i) b

Prace s upominkami

Novou upominku vytvofite stiskem klavesy INSERT, resp. povelem VlozZit z na-
bidky Zaznam/Editace. Po vypInéni vSech potfebnych udaji upominku ulozi-
te. Zalezi pouze na vas, pro jaky ukol si upominku vytvorite. Mlzete si nastavit
upozornéni napf. na blizici se termin lékarské prohlidky zaméstnanc(, predani
pracovnich pomUcek novému zaméstnanci apod. Podle nastaveného terminu
splnéni a upozornovani vas PAMICA bude na tento Ukol upozornovat. Pokud
k upomince pfipojite také tiskovou sestavu nebo akci, budete moci pozadované
Ukony provést pfimo z agendy Upominky.

KAPITOLA
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Pokud pouzijete tlacitko Tisk (v pravé casti formulare dané upominky), vytiskne
PAMICA pfifazenou tiskovou sestavu, napriklad potvrzeni o zaméstnani. Ma-li
upominka v poli Akce pfifazen néjaky povel, bude aktivni tlacitko Provést, kte-
rym vystavite napfiklad ELDP, resp. provedete konkrétni pfifazeny Ukon.

Vytvofit upominku miizete 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 vytvorené upominky se zobrazi u daného zaznamu na zélozce Upominky.
Ze zdznamu, na ktery je pomoci upominky vazan néjaky ukol, se ze zéalozky
Upominky mUzete pomoci stisku pravého tlacitka mysi a zvoleni povelu Otevfit
upominku prepnout do agendy Upominky. A z upominky, kterd ma vazbu na
konkrétni zdznam v nékteré z agend, se zase jednoduse prenesete na dany za-
znam, a to povelem Otevfit zdrojovy zaznam.

U upominek vzniklych na zékladé urcité udalosti najdete v mistni nabidce také
povel Otev¥it definici, jehoz prostrednictvim se prepnete do agendy Definice
upominek, 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

« Cerné —vytvorené upominky; PAMICA na né zatim jeSté neupozoriuje

« modré — vytvorené upominky s blizicim se terminem spInéni; PAMICA na né
jizupozoriuje

« Cervené —upominky po terminu; dosud nesplnéné

Pripomenuti a splnéni upominek
Na nevyrizené upominky (se
stavem nesplnéno nebo po
terminu) VéS PAMICA Upo- Upominek aktualné k vyfizeni v této (éetni jednotce: 8

, . , v Upominek aktudlné k vyfizeni ve viech Géetnich jednotkach: 24
zorni v dialogovém okné,
které se zobrazi po otevreni

l]éetni jednotky Vv pﬁpadé Pfipomeneout znovu za 1 hodinu v‘ | Znovu plipomenout ‘
i

7e mate tuto moznost nasta-

venu v agendé Uzivatelské [z |

nastaveni. Toto upozornéni
muzete bud’ zavrit, nebo mu
nastavit jiny casovy interval. Mlizete z néj viak také pfimo vstoupit do agendy
Upominky a s konkrétnimi Ukoly déle pracovat. Dialogové okno s poctem upo-
minek k vyrizeni vyvolate také pomoci povelu Zobrazit pfipomenuti, ktery na-
jdete v agendé Upominky v nabidce Zaznam.

KAPITOLA

9
Jakmile spInite dany Ukol, zatrhnéte u néj volbu Splnéno a vyplite datum splné- 2
ni. Ve stavovém fadku v agendé Upominky si m{izete nastavit, zda chcete zob- _—
razovat bud’vsechny upominky, anebo pouze z vybraného roku. 165

?Cervené ikona praporku ve stavovém fadku informuje o existenci nesplné-
nych Ukold, pficemz do tohoto prehledu jsou zahrnuty upominky se stavem ne-
splnéno nebo po terminu.

VBiIé ikona praporku znamena, ze vSechny upominky jsou ve stavu zadano
nebo splnéno.

Pocet upominek k vyfizeni v aktudlné oteviené Ucetni jednotce, pfip. ve vSech
Ucetnich jednotkach, se zobrazuje také na informacni plose programu PAMICA.
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KAPITOLA 10
Mzdy

V této casti prirucky 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

10/8 Slozky nepFitomnosti

10/9 Slozky srazek

10/10 Mzdy Leden - Prosinec

10/11 Nabidka Zaznam ve vystavenych mzdach
10/12 Vybrat rok

10/13 Uzavfit rok

10/14 Tiskové sestavy v agendé Mzdy
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¥ 101~ Historické mzdy

s Agenda Historické mzdy slouzi pro zadani nékterych Gdajti z minulych mezd,

) veschny mady cut-m které jsou potfebné pro nasledné zpracovani mezd v programu PAMICA. Timto

el i zpUsobem muizete navazat mzdovou agendu na systém, ktery pouzivate v sou-
Leden cue1 Casnosti, a zajistit tak spravné provadéni vypoctu prliimérnych vydélkd pro pra-
Ungr Ctrl+2 v s s v s v v s s o . s ’
Biezen P covnépravni Ucely, stanoveni vymérovacich zakladd socialniho, resp. zdravotni-
e = ho pojisténi, pro sledovani limitu maximalniho vyméFovaciho zékladu. Dale je
Rl e v ni mozné nastavit prispévek zaméstnavatele na zivotni pojisténi a prispévek na
i S penzijni pripojisténi pro mozné navazani vypoctu osvobozeného pfispévku za-
b &0 méstnavatele od dané z pfijma.
Listopad Ctrl+Shift+1
Prosinec Ctrl+Shift+2

T e Historické mzdy muzete vlozit do programu PAMICA ru¢né, a to povelem Vlozit
e s z nabidky Zaznam/Editace nebo klavesou INSERT. Tento povel otevre dialogové
Slogky seizek okno Vlozeni historické mzdy, ve kterém zvolite zaméstnance, pracovni pomér
e a obdobi, od kterého chcete zacit doplfovat historické mzdy.

V oddilu Primérny vydélek mizete zadavat Udaje pouze za kalendarni Ctvrt-
leti, které predchézi obdobi prvniho zpracovani mezd v programu PAMICA. Do
pole Mzda zadejte hruby vydélek urceny pro vypocet primérného vydélku pro
pracovnépravni Ucely. Pocet odpracovanych hodin v daném mésici uvedte do
pole Hodiny. Do pole Uvazek uved'te fond pracovni doby zaméstnance zjistény
z planovaného rozvrhu pracovni doby. Zadani Gvazku je potrebné jenom v pfi-
padé prémii za vice obdobi. Dale je mozné v poli Navic prémie zadat ¢astkou
prémie za del$i obdobi vyplacené zaméstnanci v daném meésici. V poli Pocet
ctvrtleti uvedte hodnotou 1 az 4 odpovidajici pocet obdobi, na zékladé kterych
bude vypoctena alikvotni ¢ast prémie pripadajici na Ctvrtleti pro vypocet pri-

mérného vydélku. ariToLA
10

Do oddild Socialni pojisténi a Zdravotni pojisténi nastavte Udaje pro sprav- 1

né stanoveni vySe vymérovaciho zékladu socialniho, resp. zdravotniho pojisténi,

pro sledovani dosazeni limitu maximalniho vyméfovaciho zakladu. 169

V pfipadé navazujicich nepfitomnosti z roku 2008 uvedte do tohoto oddilu
Udaje pro vypocet denniho vymérovaciho zakladu pro stanoveni nemocenské
davky. Do pole Zaklad socialniho pojisténi uvedte zéklad sociadlniho pojisténi
zaméstnance v daném meésici a do pole Kalendaini dny rozhodného obdobi
uvedte kalendarni dny rozhodného obdobi daného mésice, a to podle zakona

¢. 187/2006 Sb., 0 nemocenském pojisténi.

Do pole Prispévek na Zivotni pojisténi a penzijni pFipojisténi mlizete uvést
celkovou vysi prispévku zaméstnavatele, kterou zaméstnavatel zaméstnanci na
Zivotni pojisténi, resp. penzijni pripojisténi jiz poskytl. PAMICA v rdmci sledova-
ného obdobi hlid4 legislativni ¢astku 30 000 K¢, kterd je osvobozena od dané ze
zavislé ¢innosti.

Agenda Historické mzdy se automaticky predvyplni, kdyz provedete import
dat z ekonomického systému POHODA. Vice informaci naleznete v kapitole 3/1
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Zavedeni Ucetni jednotky v ¢asti Zalozeni Gcetni jednotky importem dat z pro-
gramu POHODA.

V agendé Historické mzdy se importem z programu POHODA prenesou data
na zalozky PFijem za pracovni pomér, Vyuctovani mzdy za zaméstnance
a také se automaticky doplni zalozka Historické mzdy. Takto provedenym im-
portem dat ma Ucetni jednotka agendu Historické mzdy automaticky predvy-
plnénou daty z pfedchozich let zpracovanych v programu POHODA.

¥ 10,2~ VSechny mzdy

Agenda Vsechny mzdy eviduje souhrnné mzdy vSech zaméstnanci a souvisejici
odvody dané z pfijmU a socialniho, resp. zdravotniho pojisténi. Chcete-li zobra-
zit mzdy za pfislusny mésic, vyberete tento mésic z nabidky Mzdy. Pokud nema-
te za pozadovany mésic mzdy vytvoreny, nazev mésice bude zasedly. Povelem
Vystavit nové mzdy se vygeneruji nové mzdové zaznamy pro viechny zamést-
nance, ktefi jsou u vas vedeni v agendé Personalistika a maji pro tento mésic
uzavreny pracovni pomér v agendé Pracovni poméry.

Pokud uz jste mzdy generovali dfive, pres povel vybraného mésice se otevre
agenda Mzdy se mzdovymi zaznamy daného mésice.

KAPITOLA
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Agenda VSechny mzdy obsahuje jak historické mzdy, tak mzdy aktualniho roku,
tzn. veskeré vystavené mzdy viech zaméstnanct za jednotlivé mésice aktualniho
roku, které uz byly v programu PAMICA zpracovany.

Do této agendy vstupuji historické mzdy za aktudlni rok v pfipadé, Ze jste je do
programu PAMICA vlozili povelem Vlozit z nabidky Zaznam/Editace ¢i klavesou
INSERT v agendé Historické mzdy. Dale je mozné vyuzit variantu importu dat
z programu POHODA. Vice informaci naleznete v kapitole 10/1 Historické mzdy.
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Pokud nejprve zatrhnete volbu VSechny roky z nabidky Mzdy/Vybrat rok,
uvidite v agendé VSechny mzdy veskeré mzdové zaznamy z historickych mezd
az mezd vytvorenych v programu PAMICA.

Agenda slouzi k prohlizeni a kontrole jiz zpracovanych dat. Jednoduchym zpa-
sobem miizete provadét vybér dat pomoci dynamickych zéalozek, které vyvolate
kliknutim na zahlavi daného sloupce. Timto zptsobem mUzete vybrat napfiklad
pouze urcité obdobi nebo jednoho konkrétniho zaméstnance.

Dalsi sloupce mUzete pridavat povelem Sloupce, ktery vyvolate pomoci mistni
nabidky (stiskem pravého tlacitka mysi).

Tuto agendu také vyuzijete, pokud potrebujete tisknout prehledy, které maji ob-
sahovat Udaje za vSechny sestavené mzdy zaméstnanc(, jako je napr. Pfehled
mezd, Osobni naklady, Prehled pozadovanych srazek. Agenda Vsechny
mzdy je k témto tiskim primo urcena.

¥ 10,3 Aktualni mzdy

Agenda Aktualni mzdy eviduje mzdy zaméstnancd v aktualnim mésici a déle
souvisejici odvody dani a pojisténi.

Tuto agendu otevrete 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 vystave- ariToLA
na mzda aktudlniho roku, napt. leden 2014, ve které muzete zkontrolovat, pri- m
padné upravit vygenerované mzdy zaméstnancl a jejich pracovnich poméra. 3
Prostrednictvim nabidky, kterou ve vystavené mzdé zaméstnance vyvolate pra-

STRANA

vym tlacitkem mysi na zalozce Slozky mzdy, je mozné zaméstnanci dodatecné 171
vlozit slozky mzdy.

Také mlzete upravit nepritomnosti daného mésice v tabulce Slozky nepfi-
tomnosti, a to prostrednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem
mysi. Pro kazdy typ nepfitomnosti v jednom meésici zvolte samostatnou slozku
nepritomnosti.

Pfed samotnym zauctovanim mezd zjistéte, jestli mzdy z predchoziho mésice
jsou uz zaUctovany. Je-li vse v poradku, mdzete provést zatctovani zaloh a mezd
aktualniho mésice pomoci povelu z nabidky Zaznam/Zauctovat.

Pokud chcete, aby se nové provedené zmény v agendé Personalistika nebo
Pracovni poméry promitly do jiz vystavené mzdy zaméstnance, pfi ulozeni této
zmény potvrdte promitnuti zmény do aktualnich mezd, tzn. mezd za posledni
mésic.
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» 10/4

TIP Pred kazdym
zpracovanim mezd
je treba zkontrolovat
a pripadné upravit
nastaveni mezd
v.agenddch Personalistika,
Pracovni poméry
av pripadé zmény
legislativy i v agendé
Legislativa. Upravu je treba
provést pred zpracovdnim
mezd mésice, od kterého
zmeéna plati

Nutnou podminkou
pro spravné vypocty
ndhrad je zaddni vsech
nepritomnosti do tabulky
Slozky nepritomnosti ve
vystavené mzde.

TIP

Vystavit nove mzdy

Zavedeni mezd provedete povelem Mzdy/Vystavit nové mzdy. Automaticky
se vygeneruji nové mzdové zaznamy pro vsechny zaméstnance, které mate uve-
deny v agendé Personalistika a ktefi maji pro aktualni mésic uzavieny pracovni
pomér v agendé Pracovni poméry. Pokud uz jste mzdy generovali dfive, ote-
viete si mzdy aktualniho mésice povelem Mzdy/Aktualni mzdy nebo Mzdy
a déle vyberte pfislusny mésic. Otevie se agenda Mzdy se mzdovymi zaznamy
daného mésice.

Priklad zpracovani mezd za jeden mésic. Méli byste dodrzet ndsledujici postup
operact:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

V agendé Personalistika zkontrolujte a pripadné opravte veskeré udaje
o zaméstnanci. Ovérte, eventualné zadejte data na zalozku Dané a pojist-
né. Pokud ma néktery z vasich zaméstnancl exekuce nebo zadavate srazky
na stravovani zaméstnanc(, vyplnte slozky trvalych srazek na zélozce Trvalé
srazky. V pfipadé dlouhodobych exekuci zadanych celkovou ¢astkou ke sra-
zeni doporucujeme, abyste srazky vzdy pred vystavenim mezd zkontrolovali.

V agendé Pracovni pomeéry dale zkontrolujte véechny mzdové Udaje, na-
stup a ukonceni pracovniho poméru, pfednastavené slozky mezd a pfipad-
né je upravte na zalozce Trvalé slozky mzdy.

Pokud méate agendy Personalistika a Pracovni poméry nastaveny, zvolte
povel Mzdy/Vystavit nové mzdy.

Zkontrolujte nebo upravte vygenerované mzdy zaméstnancl pro jednotli-
vé pracovni poméry. Prostfednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tla-
Citkem mysi na zélozce Slozky mzdy ve vystavené mzdé zaméstnance, je
mozné zaméstnanci dodatecné vlozit slozku mzdy trvalou nebo specifickou.

V agendach mezd jednotlivych mésicl se nepfitomnost v pribéhu daného
meésice zapisuje do tabulky Slozky nepfitomnosti, a to prostfednictvim na-
bidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Pro kazdy typ nepfitomnosti
v jednom mésici zvolte samostatnou slozku. Spravné vyplnéni nepfitom-
nosti ma zasadni vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd.

Na zélozce Srazky mUzete zkontrolovat vygenerované srazky zaméstnanci
a pfipadné je upravit.

Pokud pozadujete rozdctovani mezd podle ¢lenéni na strediska, Cinnos-
ti a zakézky, mizete rizné kombinace téchto clenéni nastavit na zalozce
Rozictovani. Pro kazdou kombinaci ¢lenéni zvolte samostatny fadek této
tabulky a nastavte odpovidajici procentni ¢ast.

Pokud potrebujete opravit nastaveni v agendach Personalistika nebo
Pracovni poméry, mlizete provést zménu v téchto agendach. Program
vam pfi ukladani zmény nabidne promitnuti této zmény do mzdy, které je
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naposledy vystavena. Déle je mozné smazat mzdy daného mésice povelem
Zaznam/Editace/Smazat vSe a nasledné vse opakovat znovu. Pokud povel
Zaznam/Editace/Smazat vSe nenalézate, pravdépodobné jste prihlasen
jako uzivatel, ktery nema v pristupovych pravech povoleny administrator-
ské funkce. V takovém pripadé se musite pfihlasit jako admin a teprve pak
zvolit povel Smazat vSe. Pokud potfebujete smazat mzdu pouze jednoho
zaméstnance, vyuzijte nabidky Zaznam/Editace/Smazat (nebo klavesovou
zkratku CTRL+DELETE). Pfed smazanim mzdovych zaznam si ale pro jisto-
tu v agendé Pracovni poméry vytisknéte sestavy Prehled trvalych slozek
a Prehled 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 zauctovani zaloh a mezd pomoci povelu z na-
bidky Zaznam/Zauctovat v agendé Mzdy/pFislusny mésic.

™ Automaticky po 11) Zvygenerovanych zavazk( vytvorte prikaz k Uhradé.

vystaven( — . Ly - . . v Sy -
prosincovych mezd 12) Zjistite-li po zauctovani mezd chybu ve mzdach, nejprve zruste zalctovani
aktudlntho roku umozni mezd z nabidky Zaznam/Zauctovat a poté smazte chybny Udaj. Pak zadej-
izl te Uidaj spravny a mzdy znovu zalctuijte.

v prvnich mésicich
ndsledujictho roku. . . . . , . T
13) Vytisknéte a odevzdejte potfebné formulare na pfislusné Grady.

14) Zkontrolujte zaGc¢tovani mezd v agendé Doklady.

¥ 10,5 Definice slozek mezd =

V agendé Definice slozek mezd jsou nadefinovany jednotlivé typy mzdovych 5
slozek, ze kterych je mozné sestavit mzdu zaméstnance.
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Ze stavajicich slozek Ize vytvaret kopie a sledovat tak i podrobnéjsi seznam slo-
zek mezd. Zavést muizete libovolny pocet uzivatelskych definic pro podrobnéj-
$i rozliseni mezd, napr. Prémie (konzultace), Prémie (Gi¢ast na vystavé) atd.
Slozky mzdy navolené v této agendé se mohou chovat bud’ jako trvalé slozky
mzdy (napf. mési¢ni mzda), nebo se bude jejich vyplaceni vztahovat pouze na
konkrétni vykon, coz znamen4, ze mzda z uréenych slozek bude vyplacena pou-
ze v nékterém mésici — treba prémie tzv. Ob¢asna specificka slozka.

Trvalé slozky mzdy muzete pfifadit zaméstnanci ke konkrétnimu pracovnimu
pomeéru, a to v agendé Pracovni pomeéry. Tyto slozky zadate jesté pred vystave-
nim mzdy prostfednictvim povelu Vlozit, ktery vyvolate pravym tlacitkem mysi
v oteviené zélozce Trvalé slozky mzdy.

Vsechna jednotliva pole, ktera budete v dialogovém okné slozky mzdy vyplio-
vat, zadavejte opravdu peclivé a spravnost zadanych hodnot pred vystavenim
novych mezd vzdy znovu zkontrolujte.

Prehled mzdovych slozek definovanych v této agendé:
Skupina Mésic¢ni mzda (slozky M01 - M16)

MO01 - Zakladni mzda
Zadejte ¢astku mésicni mzdy v korunach. V pfipadé neodpracované doby se tato
Castka uplatni v poméru odpracované doby k poctu hodin Uvazku pracovnika.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 144 hodin, 10 hodin prescas(, pracovni Gvazek
byl v daném mésici 176 hodin. Mésicni sazba byla stanovena ve vysi 10 000 K¢.

Viypocet: 144 /176 x 10 000 = 8 181,82 K¢, po zaokrouhleni 8 182 K¢

MO2 - Prace prescas v pracovni den

Zadejte pocet hodin prescasti odpracovanych v pracovnich dnech. Mzda se spo-
¢itad z hodinového platu dosazeného v mésici. Vypocet probiha tak, ze program
seCte v kazdém meésici vSechny mzdové slozky, u nichz je zatrzena moznost
Prescasy. Soucet je pak vydélen poctem hodin odpracovanych v bézné pracovni
dobé, tzn. bez prescastl a naddvazkd. Takto ziskany hodinovy plat v mésici pro-
gram zaokrouhli na 2 desetinnd mista a vynasobi poctem hodin zadanych ve
slozce. Vysledna castka se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 144 hodin, 10 hodin prescast, fond pracovni
doby byl v daném mésici 176 hodin. Zakladni mzda byla stanovena na 10 000 K¢
(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)
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Podobné nastaveni i vypocet mzdy plati také pro nasledujici slozky:
MO3 - Prace prescas v den pracovniho klidu

MO04 - Prace nad tvazek v pracovni den

MO5 - Prace nad tvazek v den pracovniho klidu

MO06 - Osobni ohodnoceni
Pod cislo M06 jsou zafazeny tyto mzdové slozky:

MO06 - Jazykovy pausal
MO06 - Osobni ohodnoceni
MO06 - Pausal za vedeni

MO06 - Pausal za zastupovani

Zadejte castku osobniho ohodnoceni v korunach. V pfipadé neodpracované
doby se tato ¢astka uplatni v poméru odpracované doby k poctu hodin Gvaz-
ku pracovnika. Pocet odpracovanych hodin (bez prescast a prace nad Uvazek)
se zjisti jako rozdil hodin pracovniho Uvazku a nepfitomnosti. Pocet odpraco-
vanych hodin se poté vydéli poctem hodin Uvazku a vynasobi se mési¢ni saz-
bou. Vyslednéa castka se zaokrouhli na celé koruny. Slozka nemé zatrzenu volbu
Pfrescasy.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 144 hodin, 10 hodin prescasl, pracovni Uva-
zek byl stanoven na 176 hodin. Mési¢ni pausal je 10 000 K¢.

KAPITOLA

144 /176 x 10000 = 8 181,82 K¢, po zaokrouhleni 8 182 K¢ m
5

MO7 - Zakladni mzda pro ¢ast mésice

Zadejte ¢astku mési¢ni mzdy v korunach a pocet odpracovanych hodin. Mzda 175
se spocitd z poméru zadanych hodin a poctu hodin Uvazku pracovnika tak, ze
se zadany pocet odpracovanych hodin vydéli Gvazkem a nasledné se vynasobi
mésicni sazbou. Tato slozka se pouziva pro rozictovani mésic¢ni mzdy na zakaz-
ky, stfediska nebo cinnosti, kdyz nechcete pouzit rozdc¢tovani mzdy procentni
tabulku.

Tuto slozku pouzijete v prfipadé, Ze potfebujete zaméstnanci zménit vysi mzdy
v prabéhu mésice.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 146 hodin, jeho zakladni mzda je 8 000 K¢,
déale zaméstnanec odpracoval ve stejném mésici 30 hodin, ale zakladni mzda mu
byla stanovena na 10 000 K¢. Mzdu zadéate slozkou M07, kde urcite mésicni saz-
bu 8 000 K¢. Ve vystavenych mzdach déle zadate pocet odpracovanych hodin
(146 hodin). Na ¢ast mésice, kdy zaméstnanci prislusi zakladni mzda 10 000 K¢,
zadate druhou slozku mzdy M07 — mésicni sazba 10 000 K¢ a pocet odpracova-
nych hodin 30. Z obou slozek se vypocita zakladni mzda.
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Priklad: Zaméstnanec odpracoval 90 hodin pro stredisko Brno, kde je zaklad-
ni mzda 12 000 K¢. V prabéhu meésice odpracoval také 86 hodin pro stredisko
Praha, kde je zékladni mzda 15 000 K¢. Zakladni mzdu pro ¢ast mésice podle
jednotlivych stiedisek zadate slozkou M07.

MO8 - Osobni ohodnoceni pro ¢ast mésice

Zadejte ¢astku osobniho ohodnoceni v korunach a pocet odpracovanych hodin.
Mzda se vypocte z poméru zadanych hodin a poctu hodin Gvazku pracovnika
tak, Ze se zadany pocet odpracovanych hodin vydéli tvazkem a vynasobi se mé-
si¢ni sazbou. Vysledna &astka se zaokrouhli na celé koruny.

Tato mzdova slozka se pouziva pro rozuctovani osobniho ohodnoceni na zakaz-
ky, strediska nebo cinnosti. Zkontrolujte, aby pro pouzity pausal byly zadanim
pokryty vSechny hodiny odpracované v daném mésici.

MO09 - Zakladni mzda - zkraceny tvazek

Zadejte v korunach ¢astku mésic¢ni mzdy, ktera je stanovena pro zkraceny Uva-
zek. V pripadé neodpracované doby se tato castka uplatni v poméru odpracova-
né doby k poctu hodin Gvazku pracovnika.

M10 - Osobni ohodnoceni - zkraceny uvazek

Zadejte v korunach &astku osobniho ohodnoceni, ktera je stanovena pro zkra-
ceny Uvazek. V pfipadé neodpracované doby se tato ¢astka uplatni v poméru
odpracované doby k poctu hodin Gvazku pracovnika.

M11 - Zakladni mzda pro ¢ast mésice - zkraceny uvazek

Zadejte v korunach ¢astku mésicni mzdy, ktera je stanovena pro zkraceny Gvazek
a zaroven zadejte pocet odpracovanych hodin. Mzda se spocitd z poméru zada-
nych hodin a poc¢tu hodin Gvazku pracovnika. Tato mzdova slozka se pouziva pro
rozuctovani mési¢ni mzdy na zakazky, strediska nebo cinnosti.

M12 - Osobni ohodnoceni pro ¢ast mésice — zkraceny tvazek

Zadejte v korunach ¢astku osobniho ohodnoceni, které je stanovena pro zkrace-
ny Uvazek a zéroven zadejte pocet odpracovanych hodin. Mzda se vypocte z po-
méru zadanych hodin a poctu hodin Gvazku pracovnika. Slozka nema zatrzenu
volbu Prescasy.

Tato mzdova slozka se pouziva pro rozuctovani osobniho ohodnoceni na zakaz-
ky, strediska nebo cinnosti. Zkontrolujte, aby pro pouzity pausal byly zadanim
pokryty vSechny hodiny odpracované v daném mésici.

M13 - Os. ohodnoceni

Zadejte castku osobniho ohodnoceni v korunach. V pfipadé neodpracované
doby se tato c¢astka uplatni v poméru odpracované doby k poctu hodin tvazku
pracovnika. Polozka osobniho ohodnoceni se zahrne do vypoctu mzdy za praci
prescas, protoze je u této slozky prednastavena volba Prescasy.

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 uvazek
M16 - Os. ohodnoceni pro ¢ast mésice - zkraceny tivazek

M14 - Os. ohodnoceni pro ¢ast mésice
Zadejte ¢astku osobniho ohodnoceni v korunach a pocet odpracovanych hodin.
Mzda se spocitd z poméru zadanych hodin a poctu hodin Gvazku pracovnika.

Tato mzdova slozka se pouziva pro rozictovani mési¢ni mzdy na zakazky, stre-
diska nebo cinnosti. Zkontrolujte, aby pro pouzity pausal byly zadanim pokryty
vSechny hodiny odpracované v daném mésici.

M15 - Os. ohodnoceni - zkraceny tivazek

Zadejte v korunach &astku osobniho ohodnoceni, ktera je stanovena pro zkra-
ceny Uvazek. V pfipadé neodpracované doby se tato ¢astka uplatni v poméru
odpracované doby k poctu hodin Gvazku pracovnika.

M16 - Os. ohodnoceni pro cast mésice — zkraceny tivazek

Zadejte v korunach ¢astku osobniho ohodnoceni, které je stanovena pro zkrace-
ny Uvazek a zaroven zadejte pocet odpracovanych hodin. Mzda se spocita z po-
méru zadanych hodin a poctu hodin Uvazku pracovnika.

Tato mzdova slozka se pouziva pro rozictovani mési¢ni mzdy na zakazky, stre-
diska nebo ¢innosti. Zkontrolujte, aby pro dané osobni ohodnoceni byly zada-
nim pokryty vsechny hodiny odpracované v tomto mésici.

Skupina Casova mzda (slozky C01-C19) 16
€01 - Casova mzda 5
Zadejte pocet odpracovanych hodin v ¢asovém odménovani a hodinovou saz-

bu. Mzda se vypocita jako soucin poctu hodin a hodinové sazby, které jsou zada- 177
né ve slozce.

€02 - Casova mzda zadana ¢astkou
Zadejte pocet odpracovanych hodin v ¢asovém odménovani a celkovou c¢astku
mzdy v korunach. Tato ¢astka se do mzdy prevede bez jakékoli Upravy.

€03 - Casova mzda tkolova

Zadejte pocet odpracovanych hodin v ¢asovém odménovani, pocet jednic a saz-
bu za jednici. Mzda se vypocte jako soucin poctu jednic a sazby za jednici, které
jsou zadané ve slozce. Vysledna castka se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: Ve mzdové slozce bylo zadano 12 jednic, 15 odpracovanych hodin a 45 K¢
najednici.

Vypocet: 12 x 45 = 540 K¢
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€04 - Casova mzda placena hodinovym primérem

Zadejte pocet odpracovanych hodin v ¢asovém odménovani a pomérnou cast
prdmérného vydélku pro pracovnépravni Ucely. Mzda se spocita tak, ze pocet
zadanych hodin se vynasobi primérnym vydélkem pro pracovnépravni Gcely
(K&/hod). Vysledna castka se vynasobi zadanym procentem, vydéli 100 a zao-
krouhli na celé koruny.

Priklad: Ve mzdové slozce bylo zadano: 100 odpracovanych hodin, pomérna
cast vydélku 70 %, primérny vydélek pro dané Ctvrtleti je 58,47 K&.

100 x 58,47 = 5847, vynasobeno 5 847 x 70 / 100 = 4 092,90 K¢, po zaokrouhle-
ni4 093 K¢

CO05 - Osobni ohodnoceni pevnou ¢astkou
Pfimo zadejte ¢astku v korunach a tato ¢astka se do mzdy prevede bez jakékoliv

Upravy.

C06 - Osobni ohodnoceni hodinové

Zadejte hodinovou sazbu v korunéach. Vysledna castka se spocita tak, ze PAMICA
nejprve zjisti odpracovanou dobu v ¢asové mzdé v daném meésici (soucet ho-
din ze slozek skupiny €asova mzda s druhem préace Zakladni pracovni doba).
Spoditanad 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 mzdé.

Vypocet: 50 x 145 =7 250 K¢

CO07 - Osobni ohodnoceni na jednici

Zadejte sazbu na jednici v korunach. Vysledna castka se spodita tak, ze PAMICA
zjisti vykazany pocet jednic v casové mzdé za dany mésic (soucet jednic ze slo-
zek skupiny Casova 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 prescas v casové mzdé v pracovni den

Zadejte pocet hodin odpracovanych prescas, resp. nad Uvazek (ve zkraceném
pracovnim pomeéru) v pracovni den a rovnéz zadejte sazbu za hodinu preséasu
v korunach. Vysledna castka se spocita jako soucin poctu hodin a hodinové sazby.

Odpracované hodiny podle tvazku a fondu mésice zadate do mzdoveé slozky
CO01 - Casova mzda.

Priklad: Mzdu zadate mzdovou slozkou napiiklad €01 - €asova mzda. Praci
prescas v pracovni den zadate slozkou CO8 — Prace prescas v ¢asové mzdé
v pracovni den. U této slozky mlizete zatrhnout volbu Priplatek za praci pres-
cas. Priplatek za praci pres¢as muzete také vlozit samostatné pomoci slozky
PO1.V této slozce se vyplnuje pocet odpracovanych hodin a sazba v procentech.
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Podobné nastaveni a vypocet mzdy plati i pro nasledujici slozky:

CO09 - Prace prescas v casové mzdé v den prac. klidu

C10 - Prace nad uvazek v ¢asové mzdé v pracovni den

C11 - Prace nad uvazek v ¢asové mzdé v den prac. klidu

C12 - Prace prescas v casové mzdé v pracovni den, celkovou ¢astkou
Zadejte pocet hodin odpracovanych prescas v pracovni den, resp. v den pracov-
niho klidu, a rovnéz zadejte i celkovou mzdu za prescas v korunach.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro nasledujici slozky:

C13 - Prace prescas v casové mzdé v den prac. klidu, celkovou ¢astkou

C14 - Prace nad uvazek v pracovni den, celkovou c¢astkou

C15 - Prace nad uvazek v den prac. klidu, celkovou ¢astkou

C16 - Prace prescas v pracovni den, tkolova

Zadejte pocet hodin odpracovanych prescas v pracovni den, resp. v den pracov-
niho klidu, pocet jednic dosazenych v prescasové praci a sazbu za jednici v dobé
prescasu. Mzda se vypocita jako soucin poctu 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 uvazek v pracovni den, tikolova

C19 - Prace nad uvazek v den prac. klidu, tkolova

Skupina Ukolova mzda (slozky U01 - U08)

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 ¢astkou

Zadejte celkovou mzdu v korunach a pocet jednic. Do mzdy se prevede Castka
zadana ve slozce, a to bez dalsi Upravy.

U03 - Osobni ohodnoceni pevnou ¢astkou

Pfimo zadejte ¢astku v korunach. Tato castka se do mzdy prevede bez jakékoli
dalsi Gpravy.
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U04 - Osobni ohodnoceni na jednici

Zadejte sazbu na jednici v korunach. Vysledna castka se spodita tak, ze PAMICA
zjisti vykazany pocet jednic v Ukolové mzdé za dany mésic (soucet jednic ze slo-
zek skupiny Ukolova mzda s druhem prace Zakladni pracovni doba) a ten
poté vynasobi sazbou za jednici, ktera je zadana ve slozce. Vysledek se zao-
krouhli na celé koruny.

Priklad: Ve mzdové slozce bylo zadano: sazba za jednici 15 K¢, v daném meésici
bylo v Gkolové mzdé vyrobeno 50 jednic.

Viypocet: 15 x 50 = 750 K¢

UO05 - Prace prescas v pracovni den

Zadejte pocet prescasovych hodin v dany pracovni den, resp. v den pracovniho
klidu, a rovnéz zadejte v korunach celkovou c¢astku mzdy za praci prescas. Do
vysledné mzdy se bez dalSich Uprav prevede Castka, ktera byla zadana ve slozce.
Podobné nastaveni a vypocet plati také pro nasledujici slozky:

U06 - Prace prescas v den prac. klidu

UO07 - Prace nad tivazek v pracovni den

U08 - Prace nad tivazek v den prac. klidu

Skupina Naturalni mzda (slozky T01 - TO5)

TO01 - Naturalni mzda bez pojisténi

Zadejte ¢astku v korunach. Do mzdy se bez Upravy prevede Castka, ktera je zada-
na ve slozce.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro slozku T02 — Naturalni mzda s po-
jisténim. Tuto slozku mzdy vyuZijete pro nepenézité pInéni, tj. napriklad poskyt-
nuti mobilniho telefonu.

T03 - Auto k soukromému pouziti

Tato slozka navysuje zéklad socialniho a zdravotniho pojisténi a dan z pfijmad.
Slozka T03 neovlivni prdmérny vydélek.

T04 - Benzin pro soukromé pouziti

TO5 - Dary

Skupina Dohody, odstupné (slozky D01 - DO5)

Tyto slozky mUzete pouzit u uzaviené dohody o pracovni ¢innosti nebo u do-

hody o provedeni prace, resp. pfi ukonceni pracovniho poméru pro vyplaceni
odstupného.
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D01 - Dohoda (slozka byla ukonéena 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
soucin poctu hodin a hodinové sazby, ktera je zadana ve slozce. Vysledek se za-
okrouhli na celé koruny.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro slozku:
D04 - Dohoda v hodinové sazbé (v¢. pojistného)
Skupina Priplatky a doplatky (slozky P01 - P15)

P01 - Priplatek za praci prescas

Zadejte pocet hodin prace prescas a procento pfiplatku. Mzda se vypocita jako
soucin poctu zadanych hodin a hodnoty primérného vydélku pro pracovné-
pravni Ucely (K¢/hod). Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydéli 100.
Konecna &astka se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: U mési¢ni mzdy zadate dohodnutou mzdu slozkou M01 - Zakladni
mzda. Pfipadné odpracované hodiny prescas v pracovni den zadéate slozkou M02
- Prace prescas v pracovni den, kde mizete zatrhnout volbu Priplatek za praci
prescas. Zatrzenim této volby dojde k vlozeni slozky PO1 - Priplatek za praci
prescas. Vlozit ji vSak mlizete také rucné. Ve slozce P01 - Priplatek za praci pres-
cas se zadava procento priplatku a pocet odpracovanych presc¢asovych hodin.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro slozku P13 - P¥iplatek za praci
prescas v den pracovniho klidu.

P02 - Priplatek za praci nad tuvazek

Zadejte pocet hodin prace nad Uvazek a procento pfiplatku. Mzda se vypocita
jako soucin poctu zadanych hodin a hodnoty prdmeérného vydélku pro pracov-
népravni ucely (K¢/hod). Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydéli 100.
Koneéna &astka 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 pfiplatku. Mzda se vypocita jako sou-
¢in poctu zadanych hodin a hodnoty priimérného vydélku pro pracovnépravni
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Ucely (K¢/hod). Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydéli 100. Konecna
Castka 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 prdmérného vy-
délku pro pracovnépravni Ucely (K¢/hod). Vysledek se vynasobi zadanym pro-
centem a vydéli 100. Konecna c¢astka je zaokrouhlena na celé koruny.

PO5 - Jiny priplatek za praci zadany % vydélku

Zadejte pocet hodin a procento priplatku. Mzda se spodita jako soucin poctu
zadanych hodin a hodnoty priimérného vydélku pro pracovnépravni Gcely
(K&/hod). Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydéli 100. Konec¢néa &ast-
ka se zaokrouhli na celé koruny.

P06 - Priplatek za pohotovost na pracovisti
Zadejte pocet hodin pohotovosti na pracovisti a procento pfiplatku. Mzda se
spocita jako soucin pomérné &asti primérného vydélku a poctu hodin.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro nasleduijici slozku:

P15 - Priplatek za pohotovost mimo pracovisté
Priklad: Ve mzdové slozce je zadano: 10 hodin a sazba 70 %. Priimérny vydélek je
ve vysi 56,82 K¢/hod.

Viypocet: 10 x 56,82 x 70 / 100 = 397,74 K¢, po zaokrouhleni 398 K¢

P07 - Priplatek za praci v noci
Zadejte pocet hodin prace v noci a korunovy priplatek za hodinu. Mzda se spodi-
ta jako soucin poctu zadanych hodin a priplatku.

P08 - Priplatek za ztizené pracovni prostredi

Zadejte pocet hodin prace ve ztizeném pracovnim prostiedi a procento zakladni
sazby minimalni mzdy. Mzda se spocita jako soucin pomérné ¢asti hodinové mi-
nimalni mzdy a poctu hodin.

P09 - Jiny korunovy priplatek
Zadejte pocet hodin prace a korunovy pfiplatek 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 pfispét na dopravu.

P10 - Priplatek za sménnost
Zadejte pocet smén a castku priplatku na jednu sménu. Mzda se spocita jako soucin
poctu zadanych smén a priplatku za sménu. Vysledek se zaokrouhli na celé koruny.

P11 - Priplatek zadany pevnou ¢astkou
Zadejte pfimo velikost pfiplatku v korunach. Do mzdy se prevede castka v koru-
nach zadana ve slozce, a to bez dalsi Gpravy.
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P12 - Doplatek do minimalni mzdy

Zadejte procentni vysi minimalni mzdy, do které se ma doplatek spoditat.
Doplatek se spocitd v pfipadé, ze mzda nedosahuje zadanou cast minimal-
ni mzdy. PAMICA secte nejprve vSechny mzdové slozky, u kterych je nastavena
volba Minimalni mzda. Doplatek je rozdil mezi minimalni mzdou vynasobenou
zadanym procentem a souc¢tem mzdovych slozek. V pfipadé zaporné castky je
doplatek nulovy, tzn. mzda je vy3si nez minimalni, a tak neni co doplacet.

U zkracenych pracovnich pomér( se minimalni mzda kréati ve stejném poméru.
Napr. zkraceny pomér 6 hodin z 8 hodin, minimalni mzda je 8 500 x 6 /8 = 6 375 K¢.

V pfipadé nahrad (dovolend, nemoc) se minimalni mzda krati podle odpracova-
nych hodin ve stejném poméru jako mési¢ni mzda. Napf. zaméstnanec odpraco-
val 128 hodin ze 176 hodin, minimalni mzda je 8 500 x 128 /176 = 6 181,82 K¢,
po zaokrouhleni 6 182 K¢.

Priklad 1: PIny Gvazek, zadano 90 %, minimalni mzda 8 500 K¢.

Vypocet: 90 % z 8 500 K¢ je 7 650 K& mzda 1 000 K¢, doplatek je tedy 6 650 KE.
Priklad 2: Zkraceny Uvazek 6/8, zadano 90 %, miniméalni mzda je 6 375 K¢.

Minimalni mzda kracena pro vypocet doplatku na 5 738 K¢ (6 375 x 0,9), mzda
1000 K¢, doplatek 4 738 K¢.

Priklad 3: PIny Gvazek, zadadno 100 %, minimalni mzda je 8 500 K¢, odpracovano
128 hodin ze 176 hodin.

Minimalni mzda je 8 500 x 128 / 176 = 6 181,82 zaokrouhleno 6 182 K¢ mzda [EFTEL

1000 K&, doplatek 5182 K&. 10
5

Skupina Prémie a odmény (slozky 001 - 014)
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001 - Prémie pevnou ¢astkou
Zadejte pfimo vysi prémii v korunach. Do mzdy se prevede castka zadana ve
slozce, a to bez dalsi Gpravy.

002 - Prémie % ze zakladni mzdy

Zadejte procento ze zékladni mzdy. Prémie se spocita tak, ze program zjisti do-
sazenou mzdu v mésici (bez prace prescas a nad pracovni Uvazek), vynasobi ji
zadanym procentem a zaokrouhli na celé koruny.

003 - Prémie % ze mzdy prescas v pracovni den

Zadejte procento ze mzdy. Prémie se spoditaji tak, ze PAMICA v daném mésici
zjisti mzdu dosazenou za prescasy v pracovni den (soucet mzdy ze slozek druh
prace — Pfescas v pracovni den), vynasobi ji zadanym procentem a vysledek za-
okrouhli na celé koruny. Pfiplatky za praci prescas do vypoctu nevstupuji.
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004 - Prémie % ze mzdy prescas v den klidu

Zadejte procento ze mzdy. Prémie se spocitaji tak, ze program v daném mésici
zjisti mzdu dosazenou za prescasy ve dnech pracovniho klidu (soucet mzdy ze
slozek druh prace - Pfescas v den klidu), vynasobi ji zadanym procentem a vysle-
dek zaokrouhli na celé koruny. Priplatky za praci prescas do vypoctu nevstupuiji.

005 - Prémie % ze mzdy nad tvazek v pracovni den

Zadejte procento ze mzdy. Prémie se spocitaji tak, Zze program v daném mési-
ci zjisti mzdu dosazenou za praci nad Uvazek v pracovni den (soucet mzdy ze
slozek druh prace - Prace nad tvazek v den klidu), vynasobi ji zadanym pro-
centem a vysledek zaokrouhli na celé koruny. Pfiplatky za praci nad uvazek do
vypoctu nevstupuji.

006 — Prémie % ze mzdy nad uvazek v den klidu

Zadejte procento ze mzdy. Prémie se spocitaji tak, Zze program v ur¢eném mé-
sici zjisti dosazenou mzdu za prescasovou préaci v den pracovniho klidu (soucet
mzdy ze slozek druh prace - Prace nad tivazek v den klidu), vynasobi ji zada-
nym procentem a vysledek zaokrouhli na celé koruny. Pfiplatky za praci nad Gva-
zek do vypoctu nevstupuiji.

007 - Prémie podilem z ukazatele

Zadejte procento z ukazatele a hodnotu prémiového ukazatele v korunéch (na-
priklad obrat stfediska). Program vynasobi zadany ukazatel procentem, vydéli
100 a zaokrouhli na celé koruny. Procento Ize v tomto pfipadé zadat s presnosti
na Ctyfi desetinna mista.

008 - Prémie podilem z ukazatele a odpracované doby

Zadejte procento z ukazatele a hodnotu prémiového ukazatele v korunéch (na-
priklad obrat stfediska). Program vynasobi zadany ukazatel procentem a vydéli
100. Procento Ize v tomto pfipadé zadat s presnosti na Ctyfi desetinnad mista.
Spoditané prémie se vynasobi podilem odpracované doby (bez prescasti a nad-
Gvazk() a fondu pracovni doby. Vysledek se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: U mési¢ni mzdy zadate dohodnutou mzdu slozkou MO1 - Zakladni
mzda ve vysi 10 000 K¢. Slozkou 008 - Prémie podilem z ukazatele a odpra-
cované doby muzete zaméstnanci prednastavit prémie, napr. na zékladé obratu
firmy tak, Ze uvedete (nastavite) pfislusné procento.

009 - Prémie za delsi obdobi [

Zadejte pFimo V)'/gl prémll' v koru- 009 Prémie za delii cbdobi 15000.00
nach. Castka se pfevede do vypla- | = fmesni e
vrs o v Prémie 1500000 | K& Predkontace v
ty bez dalsi Upravy. Do primér- Poce e s Siedeko -
ného vydélku se zapocitad pouze S 7
Cast pripadajici na toto obdobi. h ke
V nésledujicich obdobich se do | "mmeemms
Prameérného vydelku roVNEZ za- || i v frime e oo duviom mise, s o pimmbrine i use
v v P , . . rapodiens pouze slikvotni Eist, pRpedajicl na jedno Evrtleti, Tate Zist bude v sculadu se

pocte pomérna Cast prémie. V poli ik opodins v oo e e
Obdobi je mozné zadat hodno- |, =

v ve , v . , = st Stene Hiapowids
tu 1 az 4. Pfi vypoctu alikvotnich || reseemubiie &
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Casti pripadajicich na Ctvrtleti se pocitd s dopoctem do celkové ¢astky. V aktual-
nim Ctvrtleti se zapocita dopocet do celkové c¢astky a v nasledujicich Ctvrtletich
se zapocitava vzdy stejna castka.

Priklad: Mzdy za Cerven 2014, prémie za vice obdobi ve vysi 8 000 K¢, zapodist
do 3. obdobi. V ¢ervnu se vyplati cela vyse prémii v ¢astce 8 000 K¢. Alikvotni ¢ast
odmény pro pramérny vydélek (PV) je ve 2. Ctvrtleti 2 666 K¢, ve 3. a 4. Ctvrtleti
2667 KC.

Vypocet PV za 2. ctvrtleti

Hruba mzda za duben az cerven ¢ini 25 000 K¢ (bez alikvotni casti 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)

Pramérny vydélek (PV) 60,68 K¢/h ((25 000 + 2 307,12) / 450)

Vypocet PV za 3. ctvrtleti

Hruba mzda za Cervenec az zafi ¢ini 20 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi
obdobi)

Uvazek 528 hod.

Odpracovano 400 hod.

Alikvotni ¢ast prémii za vice obdobi 2 667 K¢

Zvyseni HM o prémie za vice obdobi ¢ini 2 020,45 K¢ (2667 x 400 / 528)
Prdmérny vydélek (PV) 55,05 K¢é/h ((20 000 + 2 020,45) / 400)

Vypocet PV za 4. ctvrtleti

Hrubd mzda za fijen az prosinec 33 000 K¢ (bez alikvotni Casti prémie za tfi PO
obdobi) 10
Uvazek 528 hod. 5
Odpracovano 540 hod.

Alikvotni ¢ast prémii za vice obdobi 2 667 K¢ %méNsA

Zvyseni HM o prémie za vice obdobi 2 667 K¢ (Pokud je odpracovano vice hodin
nez je Uvazek, alikvotni ¢ast se nezvysuje.)
Priimérny vydélek (PV) 66,05 K¢/h [(33 000 + 2 667) / 540)]

010 - Podily
Zadejte pfimo vysi podill 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 odmeény v korunach. Do mzdy se prevede castka zadana ve
slozce, a to bez dalsi Upravy. Slozku pouZijete v pfipadé, ze divod poskytnu-
ti odmény nastal az po skonceni zaméstnani (od 1. 1. 2007). Podobné nastave-
ni a vypocet plati také pro slozku 012 — Odmeény pfi Zivotnich a pracovnich
vyrocich.
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013 — Odmeény - 50 roki, odchod do penze - s pojisténim

Zadejte primo vysi odmény v korunach. Do mzdy se prevede c¢astka zadana ve
slozce, a to bez dalsi Gpravy. Slozku pouzijete v pfipadé, Ze dlivod pro poskytnuti
odmény nastal v prdbéhu zaméstnani (od 1. 1. 2007).

014 - Prémie zadané jednicové
Zadejte sazbu prémie v korunach a nasobek jednic, ktery udava, kolikrat méa byt
Castka vyplacena. Vysledek se zaokrouhli na celé koruny.

Skupina Mimomzdové prostredky (slozky Z01 -Z16)

Z01 - Stipendium
Zadejte pfimo ¢astku v korunach. Do mzdy se prevede c¢astka zadané ve slozce,
a to bez dalsi Upravy.

Z02 - Studijni pobyt
Zadejte pfimo ¢astku v korunach. Do mzdy se prevede c¢astka zadané ve slozce,
a to bez dalsi Upravy.

Z03 - Doplatek zdravotniho pojisténi do minima

Tato slozka je vytvorena automaticky pfi nedostatecném zakladu zdravotniho
pojisténi. Zadana castka rozdilu se pripocte k jiz vypoctenému zékladu zdra-
votniho pojisténi ze mzdy a zaokrouhli se na celé koruny nahoru. Takto vznikne
novy zaklad zdravotniho pojisténi, ze kterého se vypocte pojistné na zdravotni
pojisténi, a to vynasobenim hodnoty zékladu c¢astkou stanovenou platnou le-
gislativou (Legislativa/Mzdy/Zdravotni pojisténi). Timto zplsobem se vy-
pocte Castka na zameéstnance a Castka na zaméstnavatele. Nasledné se odecte
Castka na zaméstnance a zaméstnavatele vypoctena ze mzdy. Vysledna vyse po-
jisténi se podle nastaveného zpusobu platby pfipocte do odvodl pojistného ve
mzdé a do odvodd zaméstnavatele.

Pouziva se zejména v pripadech, kdy zaméstnanec nedosahl minimalni mzdy a musi
doplatit zdravotni pojisténi do vyse minimalni mzdy.

Priklad: Minimalni mzda 8 500 K¢, pracovnik ma ve zkraceném poméru mésicni
vydélek 3 000 K¢ (takze se nedoplaci do minimalni mzdy). Rozdil je 5 500 K¢.
Pracovnikovi se ve vypoltu mzdy vypodcita pojistné na zdravotni pojisténi
z3 000 K¢, tj. 270 K¢, které odvede zaméstnavatel. Zaméstnanci se ze mzdy strh-
ne 4,5 %, tj. 135 K¢. Zaklad pojistného je 8 500 K¢, pojistné 1 148 KE. Ve mzdé
odvedeno 405 K¢, zbyva odvést 1 148 — 405 = 743 K¢. Zaméstnanci, resp. za-
méstnavateli se strhne pojistné podle nastaveni zplsobu platby: 383 K¢ + 765 K¢
(pracovnik 1/3, zaméstnavatel 2/3), 878 K¢ + 270 K¢ (pracovnik cely doplatek),
135 K¢ + 1 013 K& (zaméstnavatel cely doplatek).

Zaméstnancdm, na které se nevztahuje povinnost odvodu zdravotniho pojisté-
ni alespon z minimalniho vymérovaciho zakladu (tj. minimalni mzdy), nastavte
v agendé Personalistika na zéloZce Dané a pojistné typ neplatit doplatek do
minima zdr. poj. PAMICA poté nebude ve mzdé slozku Z03 generovat a za-
méstnanec odvede zdravotni pojisténi ze skutecné dosazené mzdy.
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Z04 - Oprava zakladu socialniho pojisténi z minulosti

Céastka rozdilu zadané ve mzdové slozce se pfipocte k jiz vypoctenému zékladu
socialniho pojisténi ze mzdy a zaokrouhli se na celé koruny nahoru. Zadejte ob-
dobi, za které socialni pojisténi opravujete.

Pojistné se vypocita ve dvou krocich:
* pojistné ze zakladu vypocteného z ostatnich mzdovych slozek,

* pojistné z ¢astky zadané touto slozkou. Zaokrouhleni pojistného pfipada-
jiciho na zaméstnance (na celé K¢ nahoru) se provede az ze souctu nezao-
krouhlenych ¢astek pojistného.

Pri zadani zpUsobu platby neplatit nevznikne doplatek pojistného. K zédkladu ze
mzdy se nic nepfipodita, 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 vystave-
nych v minulosti. Zadejte obdobi, za které zdravotni pojisténi opravujete.

Z06 - Oprava zakladu zdravotniho pojisténi
Tato mzdova slozka se pouziva pro opravu chybného zéakladu zdravotniho pojis-
téni u mezd aktualniho mésice.

Z07 - Danovy bonus

Zadejte castku danového bonusu, kterd bude v daném mésici vyplacena. Tato
mzdova slozka se pouziva pro ruc¢ni zadani ¢astky danového bonusu, kterd ma
byt aktualné vyplacena. Jejim pouzitim se vypne automaticky vypocet pro pridé-
lovani dariového bonusu.

KAPITOLA

Z08 - Rocni zictovani (slozka byla ukoncena k 12/2010) w
Zadejte castku doplatku ze zGctovani, ktera byla vypoctena ru¢né nebo v pred- 5
chozim programu. Tuto slozku nezadavejte, pokud rocni zdctovani vypocitala
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Z09 - Oprava zalohy na dan
Zadejte (kladné nebo zaporné) castku, 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) castku, o kterou chcete opravit chybné srazenou
dan zvlastni sazbou. Uved'te mésic zpracovani mzdy, za ktery opravu provadite.

Z11 - Oprava danového bonusu
Zadejte (kladné nebo zaporné) ¢astku, o kterou chcete opravit chybné uplatné-
ny danovy bonus. Uvedte mésic zpracovani mzdy, za ktery opravu provadite.

Z12 - Oprava rocniho ziactovani (slozka byla ukoncena ke 12/2010)
Zadejte (kladné nebo zaporné) castku, o kterou chcete opravit preplatek dané
z ro¢niho zG¢tovani. Uvedte mésic zpracovani mzdy, za ktery opravu provadite.
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Mzdovou slozku
e JO3 - Ndhrada
nezdanénd pouZijete pro
vyplatu cestovnich ndhrad
zaméstnanci nebo pro
srdzku za stravné.

Z13 - Ro¢ni zGctovani - preplatek na dani

Zadejte castku preplatku na dani z ro¢niho zGctovani vypocitanou ru¢né nebo
v predchozim programu. Tuto slozku nezadavejte, pokud rocni zctovani vypo-
Citala PAMICA.

Z14 - Ro¢ni zGctovani — doplatek na danovém bonusu

Zadejte ¢astku doplatku na danovém bonusu z ro¢niho zictovani vypocitanou
ru¢né nebo v predchozim programu. Tuto slozku nezadavejte, pokud ro¢ni zu-
¢tovani vypocitala PAMICA.

Z15 - Oprava rocniho zictovani - preplatek na dani
Zadejte (kladné nebo zaporné) castku, o kterou chcete opravit preplatek dané
zro¢niho zG¢tovani. Zadejte mésic mzdy, za ktery provadite opravu.

Z16 - Oprava rocniho zictovani — doplatek na darnovém bonusu

Zadejte (kladné nebo zaporné) castku, o kterou chcete opravit doplatek na
danovém bonusu z ro¢niho zdctovani. Zadejte mésic mzdy, za ktery provadite
opravu.

Skupina Jednorazové nahrady a davky (slozky JO1 -J07)

JO1 - Nahrada celkovou castkou
Zadejte pfimo ¢astku v korunach. Do mzdy se prevede c¢astka zadané ve slozce,
a to bez dalsi Upravy.

J02 - Nahrada hodinova

Zadejte pocet hodin. Zadané hodiny se vynasobi primérnym vydélkem a vysle-
dek se zaokrouhli na celé koruny. Je-li hodnota prdimérného vydélku ve slozce
zadana, pouzije se tato hodnota. V opacném pripadé se pro vypocet zada pra-
mérny vydélek platny pro aktualni ctvrtleti.

JO3 - Nahrada nezdanéna

Zadejte pfimo castku v korunach. Do mzdy se prevede castka zadana ve slozce
bez dalsi pravy.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro nasledujici slozky:

J04 - Nahrada zdanéna, bez pojisténi

JO5 - Nemocenska davka, jednorazova

JO06 - Vyrovnavaci prispévek v téhotenstvi a mateistvi

JO7 - Proplacena/vracena dovolena

Do mzdy se bez Upravy prevede Castka v korunach zadana ve slozce. U vracené

dovolené (Cerpano vice nez byl narok) zadejte castku zaporné. O zadané dny do-
volené se nasledné zvysi (u vracené dovolené snizi) cerpani dovolené.
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Priklad: V pfipadé, ze chcete zaméstnanci proplatit dovolenou, zadejte do mzdy
slozku mzdy JO7 - Proplacena/vracena dovolena. Ve slozce vyplnite cast-
ku, kterou chcete zaméstnanci proplatit a nastavite pocet proplacenych dna.
V agendé Pracovni poméry se proplacené dny nastavi jako dny ¢erpané dovo-
lené (mnozstvi zbyvajici dovolené se snizi o proplacené dny).

V pfipadé, ze zaméstnanec precerpal narok na dovolenou, musite tuto precerpa-
nou dovolenou nejpozdéji do konce roku vyrovnat. Tento krok provedete pro-
strednictvim slozky mzdy JO7 - Proplacena/vracena dovolena tak, ze ¢astku
za precerpané dny zadate zdpornou hodnotou a doplnite pocet precerpanych
dnt (dovolena miize byt 0 dni a vice). V agendé Pracovni pomeéry se pocet dni
zadanych ve slozce JO7 - Proplacena/vracena dovolena odecte — v tomto pfi-
padé v poli Cerpano.

Skupina Zalohy (slozky LO1 - L04)

LO1 - Radna zaloha
Zadejte ¢astku zalohy v korunach. Tato suma se zaméstnanci vyplati v den zicto-
vani zéloh vzdy v zadané vysi.

L02 - Radna zaloha do vyse doplatku
Zadejte ¢astku zalohy v korunach. Pozadovana suma se snizi v pfipadé nedosta-
tecnych prijmG zaméstnance a vyplati se zaméstnanci v den zGctovani zaloh.

PAMICA vypocita doplatek mzdy, odeclte viechny zélohy ze slozek LO1 az LO4
a zjisti zbyvajici doplatek. Do pole Vyplacena zaloha nasledné uvede castku
nizsi z castek pozadované zélohy a zbyvajici doplatek. Je-li zbyvajici doplatek
zaporny, uvede 0.

LO3 - Mimoradné zaloha 10
Zadejte castku zalohy v korunach. Tato suma se vyplati zaméstnanci jako mimo- 6
radna zaloha v urcené vysi.
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L04 - Mimoradna zaloha do vyse doplatku

Zadejte castku zélohy v korunach. Pozadovana suma se snizi v pfipadé nedo-
statecnych pfijm0 zaméstnance a vyplati se zaméstnanci v den zGc¢tovani zaloh.
PAMICA spocita doplatek mzdy, odecte vSechny zalohy ze slozek LOT az L0O4
a zjisti zbyvajici doplatek. Do pole Vyplacena zaloha nasledné uvede castku
nizsi z castek pozadované zélohy a zbyvajici doplatek. Je-li zbyvajici doplatek
zaporny, uvede 0.

¥ 106  Definice slozek nepritomnosti

Agenda Definice sloZzek nepfitomnosti obsahuje jednotlivé typy nepfitomnos-
ti. V této agendé mazete kopii stavajicich slozek nepfitomnosti vytvorit podrob-
néjsi seznam typd nepfitomnosti (napfiklad odlisit rdzné druhy placeného vol-
na) a umoznit tak detailnéjsi sledovani obdobnych typt nepritomnosti.
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Pro zapis jednotlivych druhli nepfitomnosti zaméstnance, napf. nemoc, neplace-
né volno, osetfovné, ..., je nutné vystavit mzdu na zacatku mésice.

V agendach mezd jednotlivych mésicl se nepritomnost v priibéhu konkrétniho
mésice zapisuje do tabulky Slozky nepfitomnosti, a to prostfednictvim nabid-
ky, kterou vyvolate stisknutim pravého tlacitka mysi. Pro kazdy typ nepfitomnos-
ti v daném meésici zvolte samostatnou slozku nepfitomnosti. Spravné vyplnéni
vSech nepfitomnosti ma zasadni vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd.

Zaznamy v tabulce Slozky nepfitomnosti vymazete a zadate znovu jenom
v pfipadé, Ze mzdy nebyly dosud zatctovany. Pokud chcete provést opravu sloz-
ky nepfitomnosti ve mzdéach, které jsou uz zatctované, zruste zalc¢tovani mezd,
opravte zadanou nepfitomnost a poté mzdy znovu zalctujte.

Skupina Nemoc (slozky HO1 - H11)
Pro zapis jednotlivych druhl nepritomnosti zaméstnance (slozky HO1 — H14,
napf. nemoc, oSetrovné atd.) je nutné mit vystavené mzdy pro dany mésic.

HO1 - Nemoc

Pro vypocet ndhrady mzdy zadejte do poli Zac¢atek a Konec obdobi trvani ne-
moci. Data mUzete zapsat bud ruc¢né, nebo prostfednictvim kalendare, ktery vy-
volate v daném poli pres znak Sipky. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo
konce nemoci jesté odpracoval ¢ast smény, snizte hodnoty v polich Nemoc prv-
ni den nebo Nemoc posledni den o dany pocet odpracovanych hodin. V pfi-
padé, ze ma vypocet ndhrady mzdy navazat na predchozi neschopnost, je nut-
né prednastavit pole Navazuje na predchozi a dale pole Poradové ¢islo dne
nemoci. Do téchto poli miZete zadat pocet pracovnich, resp. kalendarnich dni
nepritomnosti z predchoziho 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 rucni
zadani pouze v prvnim mésici zpracovani mezd v programu PAMICA.

Pro vypocet nadhrady mzdy muzete uvést primérny vydélek ru¢né do pole
Pramérny vydélek. Pokud jej zadate ru¢né, nahrady se stanovi bez ohledu na
vypocteny primérny vydélek. Uvedenim data do pole Nahradu platit od urcite,
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od kterého dne maji byt zaméstnanci nahrady vyplaceny. Na zakladé doruceni
dokladu Potvrzeni o trvani pracovni neschopnosti mlzete v poli Vyplata nahra-
dy stanovit, ve kterém mésici budou ndhrady mzdy vyplaceny.

Pokud zaméstnanec nedodrzi stanoveny léCebny rezim, mizete zadat nizsi na-
hradu mzdy v poli SniZzeni nahrady, kde uvedete procentni vysi, na kterou maji
byt ndhrady mzdy snizeny.

Do pole Cislo rozhodnuti o DPN uvedte ¢islo z dokladu Rozhodnuti o vzniku
docasné 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 15. ka-
lendarniho dne trvani docasné pracovni neschopnosti. Davku vyplati pfislusna
okresni sprava socialniho zabezpeceni.

Podobné nastaveni se tyka i nasledujicich slozek:
HO02 - Karanténa

HO03 - Nemoc - pracovni Uraz
Pro vyplaceni ndhrady za ztratu na vydélku pri pracovnim Urazu zatrhnéte volbu
Nahrada za ztratu na vydélku.

HO04 - Nemoc z povolani

HO5 - Osetfovné

Do poli Zacatek a Konec zadejte délku trvani osetfovného. Datum mizete zapsat
bud’ ru¢né, nebo prostrednictvim kalendare, ktery vyvolate v daném poli, kdyz
kliknete na znak Sipky. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo konce oSetrova-
ni jeSté odpracoval ¢ast smény, snizte o odpovidajici pocet odpracovanych ho-
din hodnoty v polich OSetfovné prvni den, pripadné OSetiovné posledni den.
Pokud ma vypocet davek navazat na predchozi pracovni neschopnost, je nutné
zatrhnout pole Navazuje na pfedchozi. Pofadové ¢islo dne nemoci vyuzijete pro
ru¢ni zadani pouze v prvnim mésici zpracovani mezd v programu PAMICA.

Pri stfidani oSetfujicich osob nebo pfi opétovném zadani osetfovného po preru-
Seni, zadejte pocet dnli naroku na davku v poli Narok.

Do pole Cislo rozhodnuti o DPN uvedte ¢islo z dokladu Rozhodnuti o vzniku
potreby osetfovani (péce) pro uplatnéni naroku na oSetfovné. Toto osetfovné
vyplati zaméstnanci pfislusna okresni sprava socialniho zabezpeceni na zékladé
tiskové sestavy PFiloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi, kterou si
vytisknete v programu PAMICA.

Podobné nastaveni plati také pro slozku H06 — OSetfovné — osamély pracovnik.
HO7 - Penézita pomoc v materstvi

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani penézité pomoci v mater-
stvi. Datum mUzete zapsat bud rucné, nebo prostrednictvim kalendéare, ktery

KAPITOLA

10
6

STRANA

191




KAPITOLA

10
6

STRANA

192

192 | KAPITOLA 10 | Mzdy

TP Pokufj potrebujete
provest opravu
ndhrady za ztratu na
vydelku, zadejte do pole
Ddvky hodnotu 0, do pole
Pocet hodin hodnotu 1
a do pole Pramerny
vydélek kladnou nebo
zdpornou cdstku opravy.

TIP Da/v,ky vypl_d/c[ )
sprdva socidlniho
zabezpeceni pfimo
zaméstnanci. V programu
PAMICA se neeviduji.

zobrazite kliknutim na znak Sipky. Pokud zaméstnankyné v den zacatku pené-
Zité pomoci v matefstvi jesté odpracovala ¢ast smény, snizte hodnotu v poli
Nepfitomnost prvni den o odpovidajici pocet odpracovanych hodin. V pripa-
dé, Ze ma vypocet davek navazat na predchozi pracovni neschopnost, je nutné
zatrhnout pole Navazuje na predchozi. Poradové Cislo dne nemoci vyuzijete
pro ru¢ni zadani pouze v prvnim mésici zpracovani mezd v programu PAMICA.

HO08 - Mateiska dovolena - rodicovsky prispévek
Pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance zadejte pfislusna data do poli Zacatek
a Konec obdobi trvani materské dovolené — rodicovsky prispévek.

HO09 - Nahrada za ztratu na vydélku

Pro vypocet nahrady za ztratu na vydélku zadejte do poli Zac¢atek a Konec ob-
dobi, za které ma byt tato nadhrada vyplacena. Do pole Davka (nahrada za ne-
moc) uvedte vysi davek, resp. ndhrady mzdy za pracovni Uraz nebo nemoc z po-
volani. Do nasledujiciho pole uvedte odpovidajici pocet hodin. Pole Pramérny
vydélek vyuzijete pouze v pfipadé, Ze se vySe prdmérného hodinového vydélku
neshoduje s vypoctenym vydélkem za dané Ctvrtleti. Nahrada za ztratu na vydél-
ku se poté stanovi z tohoto ru¢né zadaného prdméru, a to bez ohledu na vypo-
cteny prdmérny vydélek.

H11 - Oprava nahrady mzdy
Pokud potrebujete provést opravu ndhrady mzdy, zadejte castku do pole
Nahrada mzdy (+/-) nebo do pole Ndhrada mzdy nadstandardni (+/-).

H12 - Pracovni neschopnost bez naroku na nemocenské

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani pracovni neschopnosti bez na-
roku na nemocenské davky. Datum mUzete zapsat bud ru¢né, nebo prostrednic-
tvim kalendéare. Pokud zaméstnanec v den zac¢atku nemoci jesté odpracoval ¢ast
smény, snizte hodnotu v poli NepFitomnost prvni den o odpovidajici pocet od-
pracovanych hodin. Pokud mé nepfitomnost navazat na predchozi neschopnost,
musite zatrhnout pole Navazuje na piedchozi a déle vyplnit pole Pofadové
cislo dne nemoci. V tomto poli je mozné zadat pocet kalendarnich dni nepfi-
tomnosti z predchoziho mésice, na ktery chcete navazat. Poradové ¢islo dne ne-
moci vyuZijete pro ru¢ni zadani pouze v prvnim mésici zpracovani mezd v pro-
gramu PAMICA.

Zaméstnanec nema narok na ndhradu mzdy ani na nemocenské davky, pokud si
pracovni neschopnost zplsobil Gmysiné.

H13 - Individualni vypocet nahrady mzdy z redukovaného PV

Do poli Zac¢atek a Konec zadejte obdobi trvani nepfitomnosti, abyste moh-
li provést vypocet ndhrady mzdy. Datum muzete zapsat bud’ ru¢né, nebo pro-
stfednictvim kalendare. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo konce nepfi-
tomnosti jeSté odpracoval ¢ast smény, snizte hodnoty v polich Nemoc prvni
den nebo Nemoc posledni den o odpovidajici pocet odpracovanych hodin.

Pokud mé vypocet nahrady mzdy navazat na predchozi neschopnost, musite za-
trhnout pole Navazuje na predchozi a déle vyplnit pole Pofadové cislo dne
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nemoci. V téchto polich je mozné zadat pocet pracovnich, resp. kalendarnich dni
nepfitomnosti z predchoziho mésice, na ktery chcete navazat. Pocet dni v poli
Poradové cislo dne nemoci je rozhodujici pro spravny vypocet ndhrady mzdy
u navazujici nemoci. Pofadové ¢islo dne nemoci vyuzijete pro ruéni zadani pouze
v prvnim mésici zpracovani mezd v programu PAMICA.
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zete uvést primérny vydélek ruc- A st Foei it

né do pole Primérny vydélek. | .. o
Nahrady se stanovi z tohoto ru¢- | ™ Baa

Primd den odpracoval 0 hed
Pestedni den odpracevl Dhed

Pemes prved den B hod  Prac/Kal dny Wd 12 kd
a

né zadaného prdmérného vydeél- |t s sen hod: Moy b

v G 1. af X den M hod. Kowekce 1.-3. © hod.
ku, a to bez ohledu na vypocteny | cice. o ke odd © hod.
pridmérny vydélek. Uvedenim Rt Towrtsh. |

data do pole Nahradu platit od || reeerpee=

Vypedtensy primemg viddiek 12240 | Kl

mUzete urcit, od jakého dne maji | rimensea [l 5
, v . , Sniteni mahrady W riedicks m

byt zaméstnanci ndhrady vypla- | reaememe e e s :

. v v s Standardnd sikonnd nahrads 0 (K g, =

ceny. Na zakladé doruceni do- PR alw R

kladu Potvrzeni o trvani pracovni | oo e l ::;;:’

neschopnosti v poli Vyplata na- | oo

hrady stanovite, ve kterém mésici | = Kt ke emoct oo it wpocss od e i, ik it 4

budou néhrady mzdy vyplaceny. i atip primto 7l rotnd nihurh'uv)wﬂsu:W!:mn&t‘x&hud\ldumﬂ

prienfey vjdéek vypodten peo aktudini vtsets, ¥ pelich Nahiads 1.-3 den # Mahvads od & dne midete

Panbitovat tabulkou il [T Steena Hdpavida

Zaméstnanci je mozné poskyt-
nout nahradu mzdy vyssi, nez
je zédkonem stanovena nahrada mzdy. Jedna se o tzv. nadstandardni nédhradu
mzdy. V polich Nahrada 1.-3. den a Nahrada od 4. dne mizete zadat procentni
sazbu nahrady, kterd je odlisna od standardniho vypoctu predepsaného legisla-
tivou. Zadana procenta se vztahuji k redukovanému prdmérnému vydélku. Takto

spocitana néhrada mzdy nesmi byt nizsi nez nadhrada spocitand standardnim
zplsobem. Castka nahrady mzdy, kterd prevy$uje zékonem stanovenou vysi, m
podléha dani z pfijm0 a pfipadnym odvodim na sociélni a zdravotni pojisténi. 6
(O nadstandardni vysi nahrady mzdy budou tedy automaticky navyseny zaklady
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H14 - Individualni vypocet nahrady mzdy z PV

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani nepfitomnosti, abyste mohli
provést vypocet nahrady. Datum mizete zapsat bud’ ru¢né, nebo prostrednic-
tvim kalendéare. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den ukonceni nepfi-
tomnosti jeSté odpracoval ¢ast smény, snizte hodnoty v polich Nemoc prvni
den nebo Nemoc posledni den o tento pocet odpracovanych hodin. Pokud méa
vypocet ndhrady mzdy navazat na predchozi neschopnost, je nutné zatrhnout
pole Navazuje na pfedchozi a déle vyplnit pole Pofadové ¢islo dne nemoci.
Do téchto poli mliZete zadat pocet pracovnich, resp. kalendarnich dni nepfitom-
nosti z predchoziho mésice, na ktery chcete navazat. Pocet dni v poli Pofadové
cislo dne nemoci je rozhodujici pro spravny vypocet ndhrady mzdy u navazujici
nemoci.

Do pole Pramérny vydélek miizete ru¢né uvést vysi primérného vydélku a vy-
pocitat tak ndhradu mzdy. Z tohoto ru¢né zadaného priimérného vydélku se
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Nadstandardni
ndhradu mzdy
poskytnete zaméstnanci
prostrednictvim sloZek
nepfitomnosti H13 a H14.

TIP

nahrady stanovi bez ohledu na vypocteny prdmérny vydélek. Uvedenim data
do pole Nahradu platit od mdzete urcit, od kterého dne maji byt zaméstnan-
ci ndhrady vyplaceny. Na zékladé doruceni dokladu Potvrzeni o trvani pracovni
neschopnosti mlzete v poli Vyplata nahrady stanovit, ve kterém mésici budou
zaméstnanci ndhrady mzdy vyplaceny.

V pripadé nedodrzeni [é¢ebného rezimu podle zdkoniku prace, miZete zadat
nizsi nahradu mzdy v poli Snizeni nahrady, kde v procentech uvedete vysi, na
kterou maji byt nahrady mzdy ponizeny. Zaméstnanci je mozné poskytnout na-
hradu mzdy vyssi, nez je zakonem stanovena nadhrada mzdy, tzv. nadstandardni
nahradu mzdy. V polich Nahrada 1. - 3. den a Nahrada od 4. dne mizete zadat
procentni sazbu nahrady, které je odlisna od standardniho vypoctu predepsané-
ho legislativou. Zadana procenta se vztahuji k primérnému vydélku (bez reduk-
ce). Takto spocitana ndhrada mzdy nesmi byt nizsi nez nadhrada spocitana stan-
dardnim zpdsobem. Nahrada mzdy, ktera prevysuje zdkonem stanovenou vysi,
podléha dani z pfijm0 a pfipadnym odvodim na sociélni a zdravotni pojisténi.
(O nadstandardni vysi nahrady mzdy budou tedy automaticky navyseny zaklady
socialniho, resp. zdravotniho pojisténi a zaklad dané z pfijma.)

Skupina Dovolena, prekazky v praci (slozky VO1 - V17)

Pro zépis jednotlivych druhd nepfitomnosti zaméstnance (napf. dovolend, na-
hrada svatku, placené volno atd.), které spadaji do skupiny Dovolena, prekazky
v praci (slozky V01 -V17) je nutné mit vystavené mzdy pro dany mésic.

V agendach mezd jednotlivych mésicli se zaméstnancova nepfitomnost v pra-
béhu konkrétniho mésice zapisuje do tabulky Slozky nepfitomnosti, a to pro-
strednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Pro kazdy typ
nepfitomnosti v jednom meésici zvolte samostatnou slozku. Spravné vyplinéni
nepfitomnosti ma zasadni vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd.

Zaznamy v tabulce Slozky nepfitomnosti je mozné vymazat a znovu zadat
pouze v pfipadé, ze dosud nebyly mzdy zalc¢tovany. Chcete-li provést opravu
slozky nepritomnosti ve mzdach, které jsou jiz zaGctované, zruste nejprve zauc-
tovani mezd, opravte tuto nepfitomnost, a mzdy znovu zalctujte.

V01 - Dovolena

Do poli Zac¢atek a Konec zadejte obdobi trvani dovolené. Tato data slouzi k vy-
poctu ndhrady mzdy za dovolenou. Zapsat je mlzete bud ru¢né, nebo pro-
stfednictvim kalendéare. 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 - dovo-
lena polovinu dne, 0 — dovolen4 v dany den nebyla ¢erpana). V poli Cerpano je
uveden pocet dni dovolené podle zvoleného rozvrhu pracovni doby konkrétni-
ho zaméstnance.

V02 - Nahrada svatku

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani svatkd. Tato data poslouzi k vy-
poctu ndhrady za svatek. Datum mUzete zapsat bud ru¢né, nebo prostrednictvim
kalendare. Pocet hodin pro vypocet nahrady se spocité z rozvrhu pracovni doby.
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Muzete je vSak libovolné upravit v poli Hodiny svatku. Tato slozka nepfitomnos-
ti se automaticky vygeneruje pfi vystaveni ¢asové a Ukolové mzdy v mésici, kdy
den svatku pfipada na pracovni den zaméstnance (u mési¢ni mzdy je nédhrada za
statni svatky uz zahrnuta v mésicni mzdé). Pokud chcete statni svatky platit na-
hradou také u mési¢ni mzdy, zatrhnéte volbu Mési¢éni mzdy - svatky platit na-
hradou 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 Za¢atek a Konec. Datum m{iZete zapsat bud rucné, nebo prostrednictvim
kalendéare. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den ukonéeni placeného
volna odpracoval ¢ast smény, snizte o pocet odpracovanych hodin hodnoty v
polich Volno prvni den nebo Volno posledni den.

Konkrétné maze jit o dllezité osobni prekazky, za které se poskytuje pracov-
ni volno s ndhradou mzdy - svatba, pohreb atd. (Jiné dllezité osobni prekazky
Vv praci upravuje nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.)

V04 - Neplacené volno

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani neplaceného volna. Tato data
vam slouzi pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance. Pokud zaméstnanec v den
zacatku nebo v den ukonceni neplaceného volna odpracoval ¢ast smény, snizte
o pocet odpracovanych hodin hodnoty v polich Volno prvni den nebo Volno
posledni den.

Za dobu, kdy zaméstnanec Cerpal neplacené volno, nebude vypoctena zadna
mzda ani ndhrada mzdy. Zaméstnanec je povinen za dobu neplaceného volna
uhradit zdravotni pojisténi z vymérovaciho zakladu ve vysi minimalni mzdy. Tato ariToLA
povinnost se nevztahuje na véechny zaméstnance (viz § 3 zakona ¢islo 592/1992 w
Sb., o pojistném na verejné zdravotni pojisténi). 6

STRANA

Zdravotni pojisténi, véetné Uhrady za neplacené volno, vypocitd PAMICA podle 195
zakonem stanovenych postupl. Pro tento vypocet je v poli Doplatek zdravot-
niho pojisténi nutné nastavit pomér, v jakém budou tyto doplatky hradit za-
méstnanec a zaméstnavatel.

V05 - Neomluvena nepfitomnost

Dobu trvani neomluvené nepfitomnosti zaméstnance zadate do poli Zacatek
a Konec. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den ukonceni neomluve-
né nepfitomnosti odpracoval ¢ast smény, snizte o pocet odpracovanych hodin
hodnoty v polich NepFitomnost prvni den nebo Nepfitomnost posledni den.

Za dobu neomluvené nepfitomnosti se nevyplati zddna mzda ani nahrada mzdy.
Zdravotni pojisténi musi zaméstnanec sam doplatit stejné jako u neplaceného
volna, coz program PAMICA automaticky vypocita. V poli Doplatek zdravotni-
ho pojisténi zvolte v béznych pripadech typ Pracovnik cely doplatek.
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V06 - Prekazka ze strany zaméstnavatele

Pokud potrebujete provést vypocet ndhrady 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 nadhrady
stanovte procentni sazbu do pole Sazba nahrady %.

Tuto slozku pouzijete napf. v pfipadé prostojli zplsobenych poruchou na stroj-
nim zafrizeni, preruseni prace kvili nepfiznivym povétrnostnim vliviim atd.

Prekazky se déli na:

Prostoje — Prostoje znamenaji vétSinou kratkodobé preruseni prace z objektiv-
nich dlivodd, kdy zaméstnanec zplsobenou poruchu nezavinil. Za téchto okol-
nosti mize byt pracovnik prefazen na jinou praci a ma narok na mzdu ve vysi
pramérného vydélku, pokud nahradni praci nedosahne vyssiho vydélku.

V pfipadé, ze pracovnik nebyl z tohoto divodu preveden na jinou praci, pfislusi
mu nahrada mzdy ve vysi nejméné 80 % priimérného vydélku podle § 207 zako-
na ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Pferuseni prace pro nepfiznivé povétrnostni vlivy — K preruseni prace kv(li
nepfiznivym povétrnostnim vlivim mUze dojit napriklad v zemédélstvi, ve sta-
vebnictvi apod. Pokud musi zaméstnanec prerusit svoji praci z dlivodu nepfizni-
vych povétrnostnich vlivi nebo zivelnych udalosti, pfislusi zaméstnanci nadhrada
mzdy ve vysi nejméné 60 % primérného vydélku, pokud ale nebyl preveden na
jinou préci.

Jiné prekazky — Dojde-li k jakymkoliv jinym prekédzkdm v préci ze strany za-
méstnavatele, je zaméstnanci poskytnuta ndhrada mzdy ve vysi primérného vy-
délku podle zadkoniku préace.

V07 - Vojenské cviceni

Pro vypocet nahrady za vojenské cviceni zadejte obdobi trvani vojenského cvi-
¢eni do poli Za¢atek a Konec. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den
ukonceni vojenského cviceni odpracoval ¢ast smény, snizte o pocet téch-
to odpracovanych hodin hodnoty v polich Nepfitomnost prvni den nebo
Nepritomnost posledni den.

V09 - Mimo evidenci, pevnou ¢astkou
Pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance zadejte obdobi trvani nepfitomnosti
do poli Zacatek 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
zadnd mzda ani ndhrada mzdy. Za dobu nepfitomnosti m& zaméstnanec po-
vinnost uhradit zdravotni pojisténi z vymérovaciho zakladu ve vysi minimalni
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mzdy. Tato povinnost se nevztahuje na vSechny zaméstnance (viz § 3 zékona
Cislo 592/1992 Sb., o pojistném na verejné zdravotni pojisténi). PAMICA vypo-
Cita zdravotni pojisténi podle zdkonem stanovenych postupt. Pro tento vypocet
musite nastavit v poli Doplatek zdravotniho pojisténi pomér, v jakém budou
tyto doplatky hradit zaméstnanec a zaméstnavatel.

V11 - Mimo evidenci, bez nahrady, neomluveno

Do poli Zac¢atek a Konec zadejte obdobi trvani nepfitomnosti zaméstnance.
Zaméstnanci nepfislusi zadna mzda ani ndhrada mzdy. Za dobu nepfitomnosti
méa zaméstnanec povinnost uhradit zdravotni pojisténi z vymérovaciho zakladu
ve vySi minimalni mzdy. Tato povinnost se nevztahuje na vSechny zaméstnan-
ce (viz § 3 zdkona ¢. 592/1992 Sb., o pojistném na verejné zdravotni pojistént).
PAMICA vypocita zdravotni pojisténi podle zakonem stanovenych postupd. 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 Zac¢atek a Konec zadejte Cas trvani pracovni cesty. Za nepfitomnost to-
hoto typu nebude vypoctena zadna nahrada mzdy.

V14 - Neplacené volno v soubéhu s nemoci
Tato slozka nepfitomnosti ma nastavenou platnost do 12/2008 podle platné
legislativy.

V15 - Neplacené volno (pravni narok)

Pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance zadejte do poli Zacatek a Konec ob-
dobi trvani neplaceného volna, na které mél zaméstnanec narok podle pravnich
predpisd. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den ukonceni neplacené-
ho volna odpracoval ¢ast smény, snizte o pocet odpracovanych hodin hodnoty ariToLA

v polich Volno prvni den nebo Volno posledni den. w
6

Zaméstnanci za dobu neplaceného volna nebude vypoctena zadna mzda ani

nahrada mzdy. Za dobu neplaceného volna ma zaméstnanec povinnost uhradit 197
zdravotni pojisténi z vymérovaciho zékladu ve vysi minimalni mzdy. Tato povin-
nost se nevztahuje na vSechny zaméstnance. (viz zdkon o pojistném na verejné
zdravotni pojisténi). Pro tento vypocet musite nastavit v poli Doplatek zdravot-
niho pojisténi pomér, v jakém budou tyto doplatky hradit zaméstnanec a za-
méstnavatel. Dny neplaceného volna, na které je pravni narok, se posuzuji jako
vyloucené dny z rozhodného obdobi pro vypocet vymérovaciho zakladu pro
davky nemocenského pojisténi.

V16 — Neplacené volno v soubéhu s nemoci

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani tohoto soubéhu. Pokud zamést-
nanec v den zacatku nebo v den ukonéeni neplaceného volna jesté odpracoval
¢ast smény, snizte o pocet odpracovanych hodin hodnoty v polich Nemoc prvni
den nebo Nemoc posledni den. Za dobu neplaceného volna nebude zaméstnan-
ci vypoctena zadna mzda ani ndhrada mzdy. Za dobu neplaceného volna v soubé-
hu s nemoci nema zaméstnanec povinnost uhradit zdravotni pojisténi z vyméro-
vaciho zakladu ve vysi minimalni mzdy. Jestlize nemoc pokracovala po ukonceni
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neplaceného volna, zadejte odpovidajici slozku nepfitomnosti a zatrhnéte na ni
pole Navazuje na predchozi.

V17 - Neplacené volno (pravni narok) v soubéhu s nemoci

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi, ve kterém neplacené volno trva-
lo a na které mél zaméstnanec narok. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo
v den ukonceni neplaceného volna odpracoval ¢ast smény, snizte o odpraco-
vané hodiny hodnoty v polich Nemoc prvni den nebo Nemoc posledni den.
Zaméstnanci za dobu neplaceného volna nebude vypoctena zaddna mzda ani
nadhrada mzdy. Jestlize nemoc pokracovala po ukonceni neplaceného volna,
zadejte odpovidajici slozku nepfitomnosti a zatrhnéte na ni pole Navazuje na
predchozi.

¥ 107 Slozky mezd

V této agendé jsou sumarizovany vSechny mzdové slozky, které byly pouzity
v dosud vystavenych mzdach. Jednoduchym zplisobem zde mUzete provadét
vybér dat, a to pres dynamické zalozky, které vyvolate kliknutim na zahlavi dané-
ho sloupce.
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Dalsi sloupce pridate povelem Sloupce, ktery vyvolate pomoci mistni nabidky
(pravym tlacitkem mysi). MUzete vyuzit i tiskovou sestavu Pfehled mzdovych
slozek. Sestavy zobrazi pravé vybrana data.
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¥ 10/~ Slozky nepritomnosti

Agenda ma obdobny charakter i pouziti jako agenda Slozky mezd. Slouzi k pro-
vadéni vybérl a kontrole jiz zadanych zdznamd. Naleznete zde tiskovou sestavu
Prehled slozek nepfitomnosti.

102~ Slozky srazek

Tato agenda predstavuje souhrnnou agendu slozek srazek, které jsou zadany ve
mzdach. V seznamu slozek srazek mlzete provadét rlizné vybéry dat napfr. podle
mezd konkrétniho mésice nebo podle jednotlivych zaméstnanct. Dalsi sloupce
pridate povelem Sloupce v mistni nabidce. Ke kontrole zadanych srazek miizete
vyuZzit tiskové sestavy Soupiska srazek a Piehled srazek dle zaméstnance.

¥ 10/100 Mzdy Leden —Prosinec

=] Prijem za pracovni pomér

Formular obsahuje oddily Obdobi, Mzda, Pfehled a NepFitomnost.
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Pfijem za pracovni pomér je zde chapan jako pfijem za kazdy pracovni pomér
zaméstnance samostatné.

Nize vam popisujeme jednotliva pole ve formulafi na zélozce PFijem za pracov-
ni pomér:

Oddil Obdobi

V tomto oddilu jsou uvedeny Udaje o poctu kalendarnich dnd, statnich svatkd
a pracovnich dntd v mésici, ve kterém jsou vystaveny mzdy.

Do pole Uvazek se vyplni pracovni rezim zaméstnance, ktery je zadany v agendé
Pracovni poméry.
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Pracovni doba je doba, v nizZ je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstna-
vatele praci podle § 78 a § 79 zékona ¢. 262/2006 Sb., zadkonik prace. Soucasti
pracovni doby neni doba odpocinku. Délka pracovni doby ¢ini obecné nejvyse
40 hodin tydné.

Pracovni dobu si v programu PAMICA nastavite v agendé Pracovni poméry,
a to v poli Rezim (denné, tydné). Déle v agendé Pracovni poméry stanovite
v oddilu Rozvrh pracovni doby specifikaci pracovni doby zaméstnance - napf.
Rovnomérny rozvrh pracovni doby, Turnusovy rezim, Nerovhomérny roz-
vrh pracovni doby atd.

Do pole Odpracovano vypocita PAMICA celkovou odpracovanou dobu zamést-
nance dle nastaveného rozvrhu pracovni doby, snizenou v hodinach o jednotlivé
slozky nepfitomnosti.

Do pole Prescasy, nadtivazky se viozi pocet hodin zadanych slozkou mzdy pro
praci prescas nebo naduvazek, napf. pro mési¢ni mzdu slozky mzdy M02 - MO05.

Zaméstnavatel mUze préaci prescas nafidit jen vyjimecné, a to do 8 hodin v jed-
notlivych tydnech a do 150 hodin v roce. Do ro¢niho limitu se nezapoditava pra-
ce prescas, za kterou bylo poskytnuto nahradni volno.

Nad zdkonem stanoveny limit je mozné prescasy konat jen se souhlasem za-
méstnance, nejvyse vsak do celkového neprekrocitelného limitu 8 hodin v pri-
méru za tyden. To mize za rok Cinit az 412 hodin. Primér je pocitan i na tydny,
kdy je zaméstnanec v praci nepfitomen (dovolend, nemoc). Souhlas s praci pres-
Cas nelze sjednat v pracovni smlouvé.

Za hodinu prace prescas prislusi zaméstnanci dosazena mzda a pfiplatek ve vysi
25 % prdmérného hodinového vydélku, pokud se zaméstnavatel nedohodl se
zaméstnancem na poskytnuti ndhradniho volna. Jde-li o dny nepretrzitého od-
pocinku v tydnu, pfislusi zaméstnanci navic priplatek ve vysi 10 % prlimérného
hodinového vydélku.

Pole Omluvena absence/Vyloucené doby se doplni v pripadé, ma-li zaméstna-
nec na zélozce Slozky nepfitomnosti zadanou nepfitomnost spadajici do toho-
to pole.

Oddil Mzda

Pole Zakladni mzda je uréeno druhem mzdy a predstavuje mzdu za odvede-
nou praci bez pfiplatkl a ndhrad. Zakladni mzda se odviji od nastaveného druhu
mzdy. Zékladni mzdu mUzete kazdému zaméstnanci nastavit v agendé Pracovni
poméry, a to na zélozce Trvalé slozky mzdy. Zatrzenim volby Trvala slozka
se bude tato slozka automaticky vkladat kazdy mésic do vystavenych mezd
zaméstnance.

V poli Dil¢i hruba mzda je zobrazena vypoctena hrubd mzda zaméstnance za
kazdy pracovni pomér samostatné.
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Do pole Priimérny vydélek pro pracovnépravni uéely uvede PAMICA primér-

ny vydélek za predchazejici kalendarni Ctvrtleti, ktery se stanovuje na nasledujici

Ctvrtleti. Priimérny vydélek slouzi ke spravnému vypoctu ndhrad mzdy a pro vy-

pocet riznych pfiplatkd ve mzdach.

Vzorec pro vypocet primérného 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
MO01-M16, Casova mzda CO1—-C19, Ukolova mzda U1 - U8, Priplatky
adoplatky P1—-P5aP7-P12)

DOV Nahrady za dovolenou (slozka V01)

NS  Nahrady za svatky (slozka V02)

PV Nahrady za placené volno (slozka V03)

ZV Ztrata na vydélku (slozka NO9 a H09)

ZN Zdanitelné nahrady (slozka JO1* - JO7*)

ZDZ  Zvyseni danového zakladu vcetné pojisténi (slozky DO1* — DO5*)

OH  Odpracované hodiny

HP  Hodiny prescas

KAPITOLA

HS  Odpracované hodiny ve svatky D
10

Poznamka: U sloZzek 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 201
Priimérny vydélek. Takto mizete ovlivnit nastaveni vSech slozek, které maji vstoupit do vypoctu pri-
mérného vydélku.

Ma-li byt vypocten pramérny hruby mési¢ni vydélek, prepocita se primérny
hodinovy vydélek na 1 mésic podle prdmérného poctu pracovnich hodin pripa-
dajicich na 1 mésic v priimérném roce. Priimérny rok pro tento Ucel méa 365,25
dnd. Primérny hodinovy vydélek zaméstnance se vynasobi tydenni pracovni
dobou zaméstnance a koeficientem 4,348. Ten vyjadfuje prdmérny pocet tydnd
pripadajici na 1 mésic v primérném roce.

Ma-li byt uplatnén pramérny ¢isty mésiéni vydélek, zjistuje se tento vydélek
z priimérného mésicniho hrubého vydélku odectenim pojistného na socialni za-
bezpeceni, pojistného na zdravotni pojisténi, pojistného na diichodové sporeni
a zalohy na dan z pfijma fyzickych osob ze zévislé ¢innosti. Udaj je vypocteny
podle podminek a sazeb platnych pro zaméstnance v mésici, v némz se primér-
ny mésicni Cisty vydélek zjistuje.
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Vzorec pro vypocet priimérného hrubého mési¢niho vydélku:
PMV = PHV x (TPD x 4,348)
PHV  Primérny hodinovy vydélek

TPD  Stanovena tydenni pracovni doba a kratsi tydenni pracovni doba
zameéstnance

Prdmérna hodinova mzda = hrubd mzda / odpracované hodiny

Prdmérny vydélek se pouziva pri vypoctu ndhrad za dovolenou, ndhrad za do-
¢asnou pracovni neschopnost, pfiplatkd za svatky a za praci prescas.

Je-li primérny hodinovy vydélek nizsi nez minimaini hodinovy pramérny vydé-
lek vychazejici z minimalni mzdy, na kterou by zaméstnanci vznikl narok, je treba
zaméstnanci poskytnout doplatek do minimalniho prdmérného vydélku.

Jestlize zaméstnanec odpracoval v minulém ctvrtleti méné nez 21 dni, je nutné

doplnit do pole Prumérny vydélek pro pracovnépravni tcely castku ru¢né.

PAMICA umoznuje vypoditat primérny vydélek zodmén a mezd vyplacenych za
deldi nez mésicni obdobi.

Priklad: Vypocet primérného vydélku v pfipadé prémii za vice obdobi: mzdy za
Cerven 2014, prémie za vice obdobi ve vysi 8 000 K¢, zapocitat do tfi obdobi.
V Cervnu se vyplati celd prémie ve vysi 8 000 K¢. Alikvotni ¢ast odmény pro pra-
mérny vydélek (PV) je ve 2. Ctvrtleti 2 666 K¢, ve 3. a 4. Ctvrtleti 2 667 KE. Vypocet
PV za 2. Ctvrtleti:

Hruba mzda za duben az Cerven 25000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie
za tfi obdobi)

Uvazek 520 hodin
Odpracovano 450 hodin
Alikvotni ¢ast prémie za vice obdobi 2 666 K¢

2307,12 K (2 666 x 450/ 520)
60,68 K¢/h [(25 000 + 2 307,12) / 450]

ZvySeni HM o prémie za vice obdobi
Prdmérny vydélek (PV)

Vypocet PV za 3. ctvrtleti
Hruba mzda za ¢ervenec az zafi 20 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi obdobi)

Uvazek 528 hodin
Odpracovano 400 hodin
Alikvotni ¢ast prémie za vice obdobi 2667 K¢

ZvySeni HM o prémie za vice obdobi
Pramérny vydélek (PV)

2 020,45 K¢ (2 667 x 400/ 528)
55,05 K¢/h [(20 000 + 2 020,45) / 400]
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Vypocet PV za 4. ctvrtleti
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 2667 K¢

ZvySeni HM o prémie za vice obdobi 2 667 K¢ (pokud je odpracovano

vice hodin nez je Uvazek, alikvotni
Cast se nezvysuje)
Prdmérny vydélek (PV) 66,05 K&/h [(33 000 + 2 667) / 540]

Pokud s programem PAMICA teprve zacinate, zadejte zaméstnanclim historic-
ké mzdy za kalendarni Ctvrtleti, které predchazelo obdobi prvniho zpracovani
mezd v programu PAMICA. Pokud takto neucinite, musite priimérny vydélek za-
dat zaméstnanclim rucné ve vystavenych mzdach.

Pole Vymérovaci zaklad pro nemocenskou je zobrazeno pouze ve mzdach za
rok 2009 a starsich.

Rozhodnym obdobim se rozumi 12 kalendarnich mésict pred vznikem tzv. soci-
alni udalosti (narokem na nemocenskou davku), v némz jsou zapoditatelné pfi-
jmy a zéroven alespon 7 zapocitatelnych dnG.

Redukéni hranice jsou stanoveny pro Gcely nemocenského pojisténi v ustanove-
ni§21a 8§22 zakona ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi.

Redukéni hranice pro Ucely nemocenského pojisténi se vztahuji k dennimu vy-
mérovacimu zakladu. Hodinové redukéni hranice se musi vynasobit koeficien-
tem 0,175 a poté zaokrouhlit na haléfe smérem nahoru. Slouzi pro Upravu pri-
mérného hodinového vydélku.

Redukéni  Céstka pro nemocenské Koeficient Céstka pro nahradu mzdy

hranice (na den) (hodinova)
Prvni RH 865 K¢ 0,175 151,38 K¢
Druhd RH 1298 K¢ 0,175 227,15 K¢
Treti RH 2 595 K¢ 0,175 454,13 K¢

Na zakladé redukcnich hranic se provede redukce priimérného hodinového
vydélku:

do vyse prvni hranice se zapocte 90 % pramérného hodinového vydélku,
z rozdilu mezi druhou a prvni hranici se zapocte 60 %,

z rozdilu mezi treti a druhou hranici se zapocte 30 %,

k ¢astce nad treti hranici se nepfihlizi.
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Oddil Prehled

Do poli Pfescasy, nadtivazky, Prémie a odmény, Osobni ohodnoceni, Pfiplatky
a doplatky, Mimomzdové prostredky, Naturalni mzda, Jednorazové na-
hrady, Dohody, odstupné se vyplnuji castky podle zapsanych slozek mezd
a nepritomnosti.

- Prescasy, naduvazky zadate na zalozce Slozky mzdy ve vystavené mzdé
zaméstnance za pfislusny mésic slozkami mzdy M02 — M05 u mési¢ni mzdy,
slozkami mzdy U05 - U08 u Ukolové mzdy a slozkami mzdy C08 — C19 u ca-
sové mzdy.

- Prémie a odmény zadate slozkami mzdy 001 - 014.

— Castku osobniho ohodnoceni zadate slozkami mzdy M06, M08, M10,
M12 - M16 u mési¢ni mzdy, slozkami mzdy U03 — U04 u Ukolové mzdy,
slozkami mzdy €05 — CO7 u casové mzdy.

- Priplatky a doplatky zadate ve vystavené mzdé zaméstnance slozkami
mzdy P01 - P15.

- Mimomzdové prostiedky zadate slozkami mzdy Z01-2Z19.

- Naturalni mzdu zadate slozkami mzdy T01 - TO05.

- Jednorazové nahrady zadéate slozkami mzdy JO1 - J07.

— Dohody, odstupné zadate slozkami mzdy D03 - DO5.

Prace prescas

Prace prescas je prace konand 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 zaméstnancC s kratsi pracovni dobou (§ 80 zékona ¢&. 262/2006 Sb.) je pra-
ci presas prace presahujici stanovenou tydenni pracovni dobu (§ 79 zékona
¢.262/2006 Sb.). Témto zaméstnanclim nelze praci prescas naridit. Prace prescas
neni, napracovava-li zaméstnanec praci konanou nad stanovenou tydenni pra-
covni dobu své pracovni volno, které mu zaméstnavatel poskytl na jeho zadost.

Prémie a odmény
Zaméstnavatel mGze poskytnout zaméstnanci odménu za splnéni stanoveného
Ukolu. Nejedna se o narokovou slozku mzdy.

Osobni ohodnoceni
Osobni ohodnoceni je také nenarokovou slozkou mzdy.

Priplatky a doplatky

Mzdu za praci prescas upravuje § 114 zakoniku prace. Za praci prescas prislusi
zaméstnanci dosazend mzda a pfiplatek ve vysi nejméné 25 % prdmérného vy-
délku, pokud se zaméstnanec a zaméstnavatel nedohodli na cerpani nadhradniho
volna.

Mzda za praci ve svatek se upravuje podle § 115 zékoniku prace. Za praci ve
svatek pfislusi zaméstnanci nahradni volno v rozsahu prace konané ve svatek.
Za dobu nahradniho volna méa narok na nahradu mzdy ve vysi primérného vy-
délku. Zaméstnavatel se mlze se zaméstnancem dohodnout na poskytnuti pfi-
platku k dosazené mzdé nejméné ve vysi primérného vydélku (100 %) namisto
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nahradniho volna. Jestlize zaméstnanec v dlsledku svétku, ktery pfipadl na jeho
obvykly pracovni den, nepracuje, pfislusi mu ndhrada mzdy ve vysi prdmérného
vydélku.

Mzda za praci ve ztizeném a zdravi Skodlivém prostredi se upravuje podle
§ 117 zékona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace. Za préaci ve ztizeném a zdravi skod-
livém prostredi pfislusi zaméstnanci k dosazené mzdé priplatek ve vysi nejméné
10 % castky, kterou stanovi zakonik prace v § 111 odst. 2 jako zékladni sazbu
minimalni mzdy.

Mzda za praci v noci se upravuje podle § 116 zakoniku prace. Za praci v noci
prislusi zaméstnanci dosazena mzda a pfiplatek nejméné ve vysi 10 % prdmér-
ného vydélku, neni-li sjednano v kolektivni smlouvé jinak. Praci v noci se rozumi
Casovy interval od 22:00 hodin do 6:00 hodin.

Mzda za praci v sobotu a nedéli se upravuje v zdkoniku prace podle § 118. Za
praci v sobotu a nedéli pfislusi zaméstnanci dosazena mzda a pfiplatek nejméné
ve vysi 10 % pramérného vydélku.

Mzda za pracovni pohotovost se upravuje podle § 140 zakoniku prace. Za
dobu pracovni pohotovosti pfislusi zaméstnanci odména nejméné ve vysi 10 %
prdmérného vydélku, neni-li sjednano jinak v kolektivni ¢i pracovni smlouvé.

Auto k soukromému Naturalni mzda

pousiti zaddte Naturalni mzdu mdze zaméstnavatel poskytovat jen se souhlasem zaméstnance
v programu PAMICA a za podminek s nim dohodnutych, a to v rozsahu pfiméfeném jeho potrebam.
slozkou T03. Zaméstnavatel je povinen zaméstnanci vyplatit v penézich mzdu nejméné ve

vySi minimalni mzdy.
Do naturalni mzdy patfi i pouzivani sluzebniho vozidla pro soukromé Ucely. m
Céastka ze sluzebniho automobilu se pocitad z 1 % pofizovaci ceny vozidla zao- 10
krouhleno na 100 K¢ nahoru.

205

- Cestovni ndhrady, Jednorazové nahrady

resp. stravné Do jednorazovych nahrad patfi napfriklad cestovni nahrady. Cestovni nadhrady
v programu PAMICA jsou vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi pracovni cesté. Do cestovnich na-
zqdate slozkou mzdy JO3. hrad pfi pracovni cesté patfi: jizdni vydaje, vydaje za ubytovéni, vydaje na strav-

né, nutné vedlejsi vydaje.

Odstupné

Zameéstnanci, u néhoz dochazi k rozvazani pracovniho poméru vypovédi danou
zaméstnavatelem z dtvodl uvedenych v § 52 pism. a) az c) zakoniku prace, nebo
dohodou ze stejnych divod, prislusi pfi skonéeni pracovniho poméru odstup-
né ve vysi nejméné: a) jednonasobku jeho primérného vydélku, jestlize pra-
covni pomér u zaméstnavatele trvalé méné nez 1 rok, b) dvojnasobku jeho prad-
mérného vydélku, jestlize jeho pracovni pomér u zaméstnavatele trval alespon
1 rok a méné nez 2 roky, c) trojnasobku jeho primérného vydélku, jestlize jeho
pracovni pomér u zaméstnavatele trval alespon 2 roky.
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Zameéstnanci, u néhoz dochazi k rozvazani pracovniho poméru vypovédi danou
zaméstnavatelem z dGvodu uvedenych v § 52 pism. d) zakoniku prace, nebo do-
hodou z téch samych ddvodd, prislusi pfi skonéeni pracovniho poméru odstup-
né ve vysi nejméné dvanactinasobku primérného vydélku.

Odstupné se pocita z priimérného mési¢niho vydélku a je vyplaceno zaméstna-
vatelem po skonceni pracovniho poméru v nejblizsim vyplatnim terminu.

Oddil Nepritomnost

V oddilu Nep¥itomnost jsou pole Dovolena, Svatky, Placené volno, Neplac.
volno, Neomluveno, Nemoc, OSetiovné, Mateiska dovol., Ztrata na vydél-
ku a Prostoje vyplnéna podle zapsanych udajd v tabulce.

Slozky nepfitomnosti ve vystavené mzdé zaméstnance daného mésice
— Dovolenou zadate slozkou nepfitomnosti VO1.
— Svatky zadéate slozkou nepfitomnosti V02.
— Placené volno zadate sloZkou nepfitomnosti V03.
— Neplacené volno zadate slozkami nepritomnosti V04, V15, V16, V17.
— Neomluvenou nepfitomnost zadate slozkou nepfitomnosti VO5.
— Nemoc zadéate slozkami nepfitomnosti HO1—H04, H13, H14.
— Osetrovné zadate slozkami nepfitomnosti HO5 — HO6.
— Materskou dovolenou zadate slozkami nepfitomnosti HO7 — H08.
— Ztratu na vydélku zadate slozkou nepfitomnosti H09.
— Prostoje zadate slozkou nepritomnosti VO6.

Nahrada mzdy za dovolenou
Zaméstnanci pfislusi za dobu cerpani dovolené ndhrada mzdy ve vysi primérné-
ho vydélku.

Dovolena za kalendaini rok

Zaméstnanci, ktery za nepretrzitého trvani pracovniho poméru u jednoho za-
méstnavatele konal praci alespon 60 dn(i v kalendarnim roce, pfislusi dovolena
za kalendarni rok.

Pomérna cast dovolené pfislusi zaméstnanci v pfipadé, Ze jeho pracovni pomér
netrval cely kalendarni rok. Pomérna ¢ast dovolené Cini za kazdy cely kalendarni
mésic nepretrzitého trvani téhoz pracovniho poméru jednu dvanactinu dovole-
né za kalendarni rok.

Pomérnéa cast dovolené prislusi v délce jedné dvanactiny za kalendarni mésic,
v némz zaméstnanec zménil zameéstnani, v pfipadé ze skonceni pracovniho po-
méru u jednoho zaméstnavatele a vznik pracovniho poméru u jiného zaméstna-
vatele na sebe bezprostfedné navazuji.

Placené volno

Pracovni volno s ndhradou mzdy se poskytuje pfi dilezitych osobnich prekaz-
kach, jako je svatba, pohreb apod. Dilezité osobni prekazky v praci stanovuje
nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.



TIP Penééitfzu pomoc
v materstvi nebo
materskou dovolenou
—rodicovsky prispévek
zaddte zaméstnankyni
v programu PAMICA
slozkou nepritomnosti
HO7, HO8. Na slozkdch je
mozné nastavit zacdtek
a konec na celé obdob(
nepritomnosti.

Ztrdtu na vydeélku
TIP .

zaddte v programu
PAMICA slozkou
nepritomnosti HO9.

P Prekdzku v prdci
zaddte v programu
PAMICA slozkou mzdy
V06.

=

Formulst
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Neplacené volno

Zaméstnanci nebude za dobu neplaceného volna vypoctena zadna mzda ani
nahrada mzdy. Za dobu neplaceného volna méa zaméstnanec povinnost uhradit
zdravotni pojisténi z vymérovaciho zékladu ve vysi minimalni mzdy. Tato povin-
nost se nevztahuje na vSechny zaméstnance (viz § 3 zdkona ¢islo 592/1992 Sb.,
0 pojistném na verejné zdravotni pojistént).

Osobni prekazky v praci

Do osobnich prekazek v praci patfi zdravotni ddvody, péce o dité nebo o jiného
¢lena rodiny, materska a rodicovska dovolena. Po tuto dobu nepfislusi zamést-
nanci zadna néhrada mzdy a jeho hmotné zabezpeceni je upraveno predpisy
0 nemocenském pojisténi a statni socialni podpore.

Mateiska dovolena

Prislusi zaméstnankyni po dobu 28 tydn( nebo 37 tydn0 v pfipadé, ze porodila
2 nebo vice déti. Zena nastupuje zpravidla matei'skou dovolenou 6. tyden pred
ocekavanym dnem porodu.

Nahrada za ztratu na vydélku po dobu pracovni neschopnosti

Jde o néhradu za ztratu na vydélku, ktera cini rozdil mezi prdmérnym vydélkem
zaméstnance pred vznikem Skody zplsobené pracovnim Urazem nebo nemoci
z povolani a plnou vysi ndhrady mzdy nebo platu a pInou vysi nemocenského;
nahrada mu pfislusi i za dobu, kdy mu v dobé prvnich tfi kalendarnich dnl do-
¢asné pracovni neschopnosti nenéalezi nahrada mzdy.

Nahrada za ztratu na vydélku po skonceni pracovni neschopnosti nebo pfi uzna-
ni plné nebo ¢astecné invalidity pfislusi zaméstnanci v takové vysi rozdilu, aby
spolu s jeho vydélkem po pracovnim Urazu nebo po zjisténé nemoci z povola-
ni s pripoctenim pripadného invalidniho nebo ¢aste¢ného invalidniho dichodu
poskytovaného z téhoz dlivodu se rovnala jeho prdmérnému vydélku pred vzni-
kem Skody.

Prostoje

Pri prekazce v praci na strané zaméstnavatele, neprevede-li zaméstnavatel za-
méstnance na jinou préaci, pfislusi zaméstnanci ndhrada mzdy ve vysi nejméné
60 % pramérného vydélku.

Pojisténi za pracovni pomeér

Formular obsahuje oddily Socialni pojisténi, Zdravotni pojisténi a Diichodové
spofreni. Pojisténi za pracovni pomér je zde chapano jako vypoctené pojistné za
kazdy pracovni pomér zaméstnance samostatné.

Oddil Socialni pojisténi
Sazby socidlniho pojisténi jsou stanoveny procentem z vymérovaciho zakla-
du podle § 7 zékona ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni

a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti. Od roku 2011 obsahuje tento para-
graf ustanoveni o moznosti platit pojistné zaméstnavatele v zakladni sazbé 25 %
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nebo dobrovolné ve zvysené sazbé 26 %. Moznost zvolit si platbu pojistného ve
zvysené sazbé plati pouze pro zaméstnavatele s primérnym mési¢nim poctem
zaméstnancl nizsim nez 26 zaméstnancd.

Zameéstnanec Sazba  Zaméstnavatel Zakladni sazba
Dichodové pojisténi 6,5%  Dlchodové pojisténi 21,5%
Nemocenské pojisténi 0%  Nemocenské pojisténi 23%
Politika zaméstnanosti 0%  Politika zaméstnanosti 12%
Zaméstnanec Sazba  Zaméstnavatel ZvySena sazba

Dlichodové pojisténi 6,5%  DUlchodové pojisténi 21,5%
Nemocenské pojisténi 0%  Nemocenské pojisténi 33%
Politika zaméstnanosti 0%  Politika zaméstnanosti 1.2%

Zvysena sazba pojistného na nemocenské pojisténi plati vzdy pro jednotli-
vy kalendarni rok pro zaméstnavatele na zakladé jeho pisemného oznédme-
ni. Zaméstnavatel s primérnym mési¢nim poctem zaméstnanct nizsim nez 26
mUize oznamit placeni pojistného v kalendarnim roce ve vysi zvySené sazby pfi-
slusné okresni spravé socialniho zabezpecleni nejpozdéji do 20. ledna kalendar-
niho 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.

Rozhodnym obdobim, z néhoz se zjistuje vymérovaci zaklad zaméstnance, je
kalendarni mésic. Vymérovaci zaklad pojistného, ktery je spocitany z hrubé
mzdy, naleznete v poli Zaklad.

V poli Zaméstnanec je uvedeno mési¢ni pojisténi hrazené zaméstnancem
a v poli Zaméstnavatel pojisténi placené zaméstnavatelem.

Rucni zvysSeni ¢i snizeni vymérovaciho zakladu mizete provést zadanim sloz-
ky mzdy Z04 - Oprava zakladu socialniho pojisténi z minulosti. Jeho dlvod
uvedte na zdlozce Poznamka.

V pfipadé, ze se jednd o zaméstnani malého rozsahu, zadate jej v agen-
dé Pracovni poméry, a to zatrzenim volby Zaméstnani malého rozsahu.
Zaméstnanim malého rozsahu se rozumi takové zaméstnani, v némz je sjed-
nany zapoditatelny pfijem nizsi nez rozhodny pfijem 2 500 K¢. Pokud zamést-
navatel nesjednad se zaméstnancem zadny pfijem, jedna se rovnéz o zamést-
nani malého rozsahu. Pfi vykonu zaméstnani malého rozsahu je zaméstnanec
pojistén jen v téch kalendarnich mésicich po dobu trvani takového zaméstnani,
v nichz dosahl ¢astky zapoditatelného prijmu alespon ve vysi rozhodného pfi-
jmu. Zapocitatelny pfijem zlctovany az po skonceni zaméstnani malého rozsa-
hu se povazuje pro Ucely pojisténi za prijem zGctovany do kalendarniho mésice,
v némz toto zaméstnani skoncilo, a to podle § 7 zakona ¢. 187/2006 Sb., o nemo-
cenském pojisténi.
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Pfi spInéni téchto podminek a nastaveni volby Zaméstnani malého rozsahu
v agendé Pracovni poméry se v daném mésici u zadané mzdy, pokud nepre-
kroci rozhodny prijem, automaticky uvede text zaméstnani malého rozsahu na
zalozce Pojisténi za pracovni pomér (u pole Zaklad na socialni pojisténi).

V pfipadé, ze zaméstnanec dosadhne maximalniho vymérovaciho zékladu, pre-
stava odvadét pojistné. Maximalni vymérovaci zaklad (MVZ) pro odvod socialni-
ho pojisténi je stanoven jako 48 nasobek primérné mzdy. Rozhodnym obdobim
pro zjistovani MVZ zaméstnance je kalendaini rok. MVZ se pocita z pfijmi od
jednoho zaméstnavatele v kalendarnim roce.

Vzorec na vypocet MVZ:

Vseobecny vymérovaci zaklad (25 903) x prepoctovy koeficient (1,0015) =
(25 941,8545) zaokrouhleno na 25 942 x 48 = 1245 216 K¢.

MVZ pro rok 2014 je pro pojistné na socidlni pojisténi stanoven ve vysi
1245 216 K& PAMICA pocitad a kontroluje MVZ automaticky. V pfipadé, ze za-
méstnanec dosahne v kalendarnim roce MVZ, program automaticky prestane
pocitat pojistné za zaméstnance a zaméstnavatele.

Od roku 2012 nezaklada dohoda o provedeni prace Ucast na nemocenském po-
jisténi pouze v pripadé, ze zapocitatelny prijem nepresahuje castku 10 000 K¢.
V agendé Pracovni poméry pri vlozeni druhu pracovniho poméru Dohoda
o provedeni prace se zobrazi dialogové okno s informaci o zruseni odvodu
ve formuléfi. Ve vystavenych mzdach na zélozce Pojisténi za pracovni po-
mér bude u zaméstnance s dohodou o provedeni prace uvedeno bez odvo-
du, pokud zUctovand odména za dohodu o provedeni prace nepresahne ¢astku
10 000 K¢. Pfi odméné vyssi nez 10 000 K¢ jiz budou odvody vypocteny. Program ariToLA

PAMICA rozhodny pfijem 10 000 K¢ automaticky hlida. 10
10

Oddil Zdravotni pojisténi

Zdravotni pojisténi upravuje zadkon ¢. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim
pojisténi. Vyse pojistného ¢ini 13,5 % z vymérovaciho zakladu (upravuje zakon
¢.592/1992 Sb.v § 2, § 3 - § 3 ¢) za rozhodné obdobi (upravuje § 4 zadkona o po-
jistném na verejné zdravotni pojisténi). Mésic¢ni rozhodné obdobi plati pro za-
méstnavatele, zaméstnance a osoby bez zdanitelnych prijmad.

209

Vymérovaci zéklad pojistného, ktery je spocitany z hrubé mzdy, naleznete v poli
Zaklad. Tento zaklad je automaticky navysSovan v pripadé, ze vymérovaci zaklad
pro zdravotni pojisténi nedosahl minimalni mzdy.

PAMICA automaticky vklada do vystavenych mezd, které nedosahuji vyse mi-
nimalni mzdy, slozku Z03 - Doplatek zdravotniho pojisténi. U této slozky je
mozné nastavit zplsob hrazeni doplatku, a to bud” Pracovnik cely doplatek,
Zaméstnavatel cely doplatek nebo Pracovnik 1/3, zaméstnavatel 2/3.
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V pfipadé, ze nechcete, aby se slozka Z03 generovala automaticky, tak v agendé
Personalistika na zélozce Dané a pojistné vyberte typ Negenerovat dopla-
tek (Z03) do minima zdravotniho pojisténi. Také mizete vybrat typ Neplatit
doplatek do minima zdravotniho pojisSténi. Toto nastaveni provedete v pfi-
padé, zZe se jedna o zaméstnance, na kterého se nevztahuje povinnost odvadét
zdravotni pojisténi alespon z minimalniho vymérovaciho zakladu (tj. minimalni
mzdy). Doplatek zdravotniho pojisténi také neplati zaméstnanci, za které je plat-
cem pojistného stat.

Z vymérovaciho zékladu kazdého zaméstnance se vypocte 13,5 %. Tuto Castku
zaokrouhlenou na celé koruny smérem nahoru odvede zaméstnavatel pfislusné
zdravotni pojistovné. Jedna tfetina z takto vypoctené Castky se odecte zamést-
nanci ze mzdy. Rozdil mezi celkovou vysi pojistného a ¢astkou, ktera je odectena
zameéstnanci ze mzdy, tvofi pojistné hrazené zaméstnavatelem. Pojistné se plati za
jednotlivé kalendarni mésice a je splatné od 1. do 20. dne nésledujiciho kalendar-
niho mésice.

Mésicni pojisténi hrazené zaméstnancem je uvedeno v poli Zaméstnanec a po-
jisténi placené zaméstnavatelem v poli Zaméstnavatel. Ru¢ni zvyseni i snizeni
vymeérovaciho zakladu mlizete provést zadanim slozek mzdy Z05 - Oprava za-
kladu zdravotniho pojisténi z minulosti a Z06 — Oprava zakladu zdravotniho
pojisténi do tabulky Slozky mzdy. Jeho diivod uvedte na zélozce Poznamka.

Pokud je vymérovaci zéklad nizsi z dvodu prekazek na strané zaméstnavatele
(podle § 207 — § 209 zékona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace), tento rozdil je povi-
nen doplatit zaméstnavatel.

V programu PAMICA se ve vystavené mzdé vygeneruje automaticky slozka
Z03 - Doplatek do minima zdravotniho pojisténi, ve které zvolite moznost
Zaméstnavatel cely doplatek.

Oddil Dichodové sporeni

Tento oddil bude vyplnén pouze u zaméstnancd, ktefi maji v agendé
Personalistika na zalozce Dané a pojistné zadany typ Ué&ast na diichodovém
sporeni.

Pojistné na dlichodové sporeni ¢ini 5 % z vymérovaciho zakladu zaméstnance,
ktery se stanovuje shodné jako vymérovaci zaklad pro odvod dichodového po-
jisténi. Vypoctena hodnota se zobrazi v poli Zaméstnanec.

U zaméstnanct Gcastnych dichodového sporeni se také snizi platba pojistného
na socialni pojisténi o 3 % (u téchto zaméstnancl bude sazba pojistného tedy
cinit pouze 3,5 %). U zaméstnancd, ktefi do druhého pilife dichodového zabez-
peceni nevstoupi, zGstava sazba pojistného na socialni pojisténi i nadale ve vysi
6,5 % z vymérovaciho zakladu.

Za zaméstnance, ktefi se Ucastni dlichodového sporeni, provadi srazky pojist-
ného na dlchodové sporeni zaméstnavatel. Ten je také odvadi pfislusnému
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finan¢nimu Gradu. Soucasné s odvodem pojistného ma zaméstnavatel povin-
nost podavat mésicni hlaseni o zaslané ¢astce a o vysi platby pripadajici na jed-
notlivé zaméstnance. Hlaseni k zéloze na pojistné na diichodové sporeni je moz-
né podavat pouze v elektronické podobé.

Po zauctovani mezd vytvori PAMICA zavazek vici finanénimu Uradu na odvod
pojistného na dlichodové sporeni. Cislo bankovniho uctu pro odvod dlchodo-
vého spofeni nastavite v agendé Globalni nastaveni v sekci Instituce.

Vyuctovani mzdy za zameéstnance

Formuldr obsahuje oddily P¥ipojisténi, Slevy na dani, Daf z pfijmu
a Vyuctovani. V tomto formulafi je provedeno vydctovani mzdy zaméstnance
za vSechny jeho pracovni poméry dohromady.

V pfipadé, Ze mé& zaméstnanec vice pracovnich pomérd u jednoho zaméstnava-
tele, na zélozku Vyuctovani mzdy za zaméstnance vstupuje soucet mezd ze
vsech pracovnich pomérQ. A u ostatnich pracovnich poméra uz se tato zalozka
nezobrazuje.

Piigerrs ea prscareni pomés | Popitér ta pracovrs pomés Wyldtovinl mady s samdstnance |z.lu-n |

Phipjiiténi Slevy na dani Dadi 2 pljmis Vyiltowind
HRUBA MZDA 1202500 Sheva na popl. 207000 Zdanitelry plijem 1202500  CBTAMIDA 051,00
c Sleva na invl. 21000 Nadlimitnd phjem Q00 Dy (do rekeu 2008) 000
Piisp. na fivceni poj. 000 Oaatni they Q00 Zikad dané 61400 Nheady 364600
Prisp. na penz. pey. 40000 Ziloha pied slevou 2800 7 tcho nadstandardni 0o
Owobarene 40000 Zvjhodnini - déti 000 Zilehana dad 150,00
Danervy borars. L1 -
D 2 s - 2viiltn sazbia Rt chbionbod a0 ;:::“‘”)’F""‘ Lo “‘:ﬁ
Ziklad da kmitu 0,00 Pieplatek na dani 000 Seithy |£m.w
2ul. sarha do finitu 000 Doplatek na daf. banusu [ i e
il 899 poepsal promiateni < Datum
KAPITOLA
Oddil Pripojisténi 10

Do pole Hruba mzda uvede PAMICA soucet viech hrubych mezd zaméstnance
ze vsech jeho pracovnich pomér(. 211

V poli Pfispévek na Zivotni pojisténi uvede PAMICA pfispévek na zZivotni pojis-
téni, ktery plati zaméstnavatel svému zaméstnanci v daném mésici.

Prispévek na zivotni pojisténi, kterym prispivd zaméstnavatel zaméstnanci, zada-
te v agendé Personalistika na zalozce Pojisténi. Tato castka nezvySuje hrubou
mzdu, socialni a zdravotni pojisténi a nezapocitava se do priimérného vydélku.
Do zakladu socialniho, resp. zdravotniho pojisténi a dané z pfijmi za pfislusné
zdanovaci obdobi je zapoditana az ¢astka prevysujici rocni limit stanoveny legis-
lativou. Zaméstnavatel mGze prispévky placené za zaméstnance v jakékoli vysi
uplatnit jako nakladovou polozku. Podminkou je, aby pfispévky vyplyvaly z ko-
lektivni smlouvy, vnitfniho predpisu zaméstnavatele, pracovni nebo jiné smlouvy
(§ 24 odst. 2 pism. j bod 5 zakona o danich z pfijm0).

V poli Prispévek zaméstnavatele na penzijni pripojisténi PAMICA uvede
prispévek na penzijni pfipojisténi zaméstnance, a to podle nastaveni v agendé
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Personalistika. Ucty, na které chcete penzijni pojisténi zalctovat, nastavte
v agendé Globalni nastaveni.

Pokud mé zaméstnanec v agendé Personalistika nastavenou vysi prispévku
procentuélné, PAMICA ve vystavené mzdé v poli Pfispévek na penzijni pojisté-
ni zobrazi vypoctenou ¢astku v korunach.

Prispévek nezvysuje hrubou mzdu, socialni a zdravotni pojisténi a nezapocitava
se do primérného vydélku. Do zékladu sociélniho, resp. zdravotniho pojisténi
a dané z prijm0 za pfislusné zdanovaci obdobi je zapocitana az ¢astka prevysuji-
ci rocni limit stanoveny legislativou.

V poli Osvobozeno uvede PAMICA danové osvobozenou ¢ast penzijniho pfipo-
jisténi a zivotniho pojisténi.

Osvobozeny prispévek placeny zaméstnavatelem zaméstnanci je stanoveny
legislativou pro soucet pfispévkl zivotniho pojisténi a penzijniho pfipojisténi
a ¢ini 30 000 K¢ rocné. Vysi prispévku naleznete v agendé Legislativa, v katego-
rii Mzdy, typ Penzijni a Zivotni pojiSténi.

Oddil Slevy na dani

Tento oddil obsahuje prehled slev na dani z pfijm0, které jsou uplathovany na
zakladé podepsaného tiskopisu Prohlaseni poplatnika dané z pfijmd fyzickych
osob ze zavislé Cinnosti. PAMICA jednotlivé slevy na dani automaticky doplni
podle nastaveni na zalozce 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
Dan z pfijmu, typ Slevy na dani. Slevy na dani z pfijmu se uplatni pouze tehdy,
podepise-li zaméstnanec prohlaseni k dani z pfijmd (bude mit nastaveno na za-
lozce Dané a pojistné typ Sleva - poplatnik podepsal prohlaseni). V pripadé,
Ze ma zaméstnanec vice pracovnich pomérl u vice zaméstnavatelll soubézné,
mUze prohlaseni podepsat pouze u jednoho zaméstnavatele.

Oddil Dan z pFijmt
Tento oddil obsahuje Udaje o vypoctu zalohy na dan z pfijmad.

Hodnota v poli Zdanitelny pfijem je vétSinou rovna hrubé mzdé zaméstnance.
Rozdil proti hrubé mzdé mUze byt ¢ast mzdy, ktera je ze zdkona také predmétem
dané — napfriklad castka, kterd je zaméstnanci vymérena za uzivani sluzebniho
vozu pro soukromé Ucely.

Dil¢im zaékladem dané je tzv. superhrubd mzda. Vypocet superhrubé mzdy
se provadi z prijm0 ze zavislé ¢innosti navysenych o ¢astky socialniho a zdra-
votniho pojisténi, které zaméstnavatel plati za zaméstnance. V pfipadé, kdy se
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zaméstnavatel dobrovolné prihlasil k placeni vyssi sazby socidlniho pojisténi,
pocita se do superhrubé mzdy pouze povinné pojisténi zaméstnavatele v za-
kladni vysi. Superhrubou mzdu uvidite v poli Zaklad dané. Vypoctena castka se
zaokrouhli na celé stokoruny nahoru. Pokud mé zaméstnanec na zalozce Dané
a pojistné v agendé Personalistika uveden typ Sleva — poplatnik podepsal
prohlaseni, zéloha 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 uplatnovana sleva
na poplatnika, pfipadné sleva na invaliditu a ostatni slevy, a to maximalné do
vySe zalohy na dan. Déle je uplatiovano pfipadné danové zvyhodnéni na déti.
Je-li danové zvyhodnéni vyssi nez zbytek zalohy po predchozich slevach, jedna
se o danovy bonus, ktery se pfipocita k ¢astce urcené k vyplaté mzdy.

Priklad: Hruba mzda zaméstnance ¢ini 13 000 K¢. Zaméstnanec podepsal pro-
hlaseni k dani. Vypocet mésicni zalohy (bez uplatnéni slev).

HIUDE MZAQA oo sss st 13000 K¢
Socialni pojisténi za ZamEStNaVatele ... 3250K¢e
Zdravotni pojisténi za zaméstnavatele ... 1170K¢
Dilci zaklad dané (zdanitelnd mzda + SP + ZP) ..o 17 420 K¢
Zaokrouhleni .. 17 500 K¢

Zaloha ze zdanitelNé MZAY 15 % w.ceceveeerereeeeeeeeeeeeeeeeeeessseeeess s sessessse 2 625K¢

Priklad: Hrubd mzda zaméstnance ¢ini 13 000 K¢. Zaméstnanec podepsal pro-
hlaseni k dani. Zaméstnavatel se pfihlasil k placeni vyssiho socialniho pojistného.

HIUDE MZAQ oot esss st 13000 K¢
Socialni pojisténi za ZamEStNAVAtele ... 3380K¢e
Zdravotni pojisténi za zaméstnavatele ... 1170K¢e ariToLA
Dil¢i zéklad dané 10
(zdanitelna mzda + SP vypoctené ze zakladni sazby + ZP) ... 17 420 K& 10
ZAOKIOUNIENT «..coveerrrrerieenscerviiiseeeseessisssesssssiessnesssssssesnsesssssssssnesssssssssnnsessenns 17 500 K¢
Zaloha ze zdanitelNé MZAY 15 % .cecrvveeereeeereeeseereeeeeeeesssseeesseeseessssessessne 2 625K¢ 213

Priklad: Zaméstnanec pobira mési¢ni mzdu ve vysi 11 000 K¢, podepsal prohla-
Seni k dani a uplatnuje slevu na dani na poplatnika (2 070 K¢) a danové zvyhod-
néni na dvé déti (2 x 1 117). Vypocet mésicni zalohy na dan.

MESIENT MZAA .oorreirreeiercecreriieseesresiieseeseeseseessssssssssesssessssssessssesssssssssnesssssssesnns 11000 K¢
Pojistné na socialni ZabEZPECEN ......vveeeeeeeereeeeeeei et eees s sesseees 715 K¢

Pojistné na zdravotni POJiStENT ........ovrevveeereereeeerereei e .. 495 K¢
Pojistné na socialni zabezpeceni za zaméstnavatele ..... 2 750 K¢
Pojistné na zdravotni pojisténi za zaméstnavatele ..........ceeeconnreeernnnnceens 990 K¢
Dilci zaklad dané (11 000 + 2 750 + 990) ...ceerrveeverrmmeereeeeessseeneeeeesnnnns 14740 K¢
ZAOKIOUNIENT .o esss s sesssss s ssssenn 14800 K¢
Zaloha ze zdanitelné mzdy (14 800 X 15 %) ...vvveeeerreeeermmeeeeinnneens 2220K¢
Sleva na dani na poplatnika .........ccccemreernrrienennns 2070K¢
Danové zvyhodnéni na déti (2 x 1117) .......... 2234 K¢

Zaloha na dan z pfijm0 (2 220 =2 070 — 2 234) .corveeeereeineeeeeneeeeesseeeeessseseeese 0 K¢
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TIP Volbafod/e_psal

prohldsenije
zatrZena, jestlize
zaméstnanec podepsal
prohldseni a tato
informace byla
zaznamendna do tabulky
Dané a pojistné.

I?ar“\ovy bonus (2 220-2070 -2 234 kladna ¢astka) ........ccccoeevvecveveeeennnns 2084 K¢
Castka k vyplate (9 790 + 2 084) ...rrveeeeereeerreeevsssssereeeeesssssssessssessssessssssssssee 11874 K¢

Do pole Danovy bonus doplini PAMICA vypoctenou ¢astku dariového bonusu.

Danovy bonus se v daném mésici vyplati v pfipadé, ze zdanitelny pfijem nezvy-
Seny o pojistné na SP a ZP je stejny nebo vyssi, nez polovina minimalni mzdy
zaokrouhlend na celé koruny dold.

Pozn.: Pro porovnani se pouzije nominalni ¢astka minimalni mzdy platna k 1. 1.
prislusného kalendérniho roku, ktera se nijak neupravuje podle Uvazku a odpra-
cované doby zaméstnance. Pokud se zjisti, Ze podminky pro vyplatu danového
bonusu nejsou spinény, bude v tomto poli uvedena nula.

Mésicni danovy bonus miizete vyplatit, pokud jeho vyse ¢ini alespon 50 K¢, ma-
ximalné viak do vyse 5 025 K& mésicné.

Oddil Dan z pFijmt - zvlastni sazba
Na zékladé nastaveni v tabulce Dané a pojistné v agendé Personalistika se
v poli Zaklad do limitu uvede castka zdanitelného pfijmu, kterd podléha zda-

néni zvlastni sazbou. Vyse dané vypoctené zvlastni sazbou do limitu je uvedena
v poli Zvl. sazba do limitu.

Pokud mzda prekracuje limit pro uplatnéni srazkové dané, bude zdanéna za-
lohovou dani. Limit je uveden v agendé Legislativa v kategorii Dafi z pfijmu
u typu Zvlastni sazba DzP v poli Do limitu.

Srazkova dan zvlastni sazbou se pouzije v pfipadé, ze zaméstnanec neméa po-
depsané Prohlaseni poplatnika dané z pfijmt fyzickych osob ze zavislé ¢innos-
ti a jeho hruby zdanitelny pfijem zaokrouhleny na celé koruny dolli nepresah-
ne v mésici 10 000 K¢. Srazkova dan zvlastni sazbou cini 15 %. Od roku 2014
se zvlastni sazba dané do limitu uplatriuje pouze u pfijmG plynoucich z dohod
o provedeni prace.

V poli Slozky zvl. sazbou uvede PAMICA ¢&astku srazkové dané vypoctenou ze
slozek mezd, které podléhaji zvlastni sazbé dané a jsou nastavené na slozkach
mzdy v agendé Definice slozek mezd. Termin pro odvod srazkové dané je do
konce mésice nasledujiciho po mésici, v némz byla dan srazena.

Oddil Vyuctovani

Tento oddil dokumentuje postup vypoctu &isté mzdy a doplatku. Cista mzda je
vypoctena odectenim pojisténi a zalohy na dan z prijmG od hrubé mzdy a pricte-
nim zvySeni danového zakladu.

Pole Davky (do roku 2008) je pole pouze pro Gcetni jednotky, které byly v roce
2008 velkou organizaci. Vyplnilo se v pfipadé vypoctenych davek pro navazujici
nepritomnosti z roku 2008.
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Pole Nahrady zobrazuje vyplacené nahrady mzdy v obdobi prvnich 14 kalen-
dafnich dnl docasné pracovni neschopnosti, resp. karantény poskytované za-
méstnavatelem zaméstnanci za pracovni dny a svatky, za které jinak zaméstnanci
nahrada mzdy pfislusi.

Pole Z toho nadstandardni nahrada se vyplni v pripadé, ze zadate nadhradu
mzdy slozkou nepfitomnosti H13 nebo H14 a vyse nahrady mzdy prevysuje za-
konem stanoveny limit.

Pole Celkem k vyplaté obsahuje ¢astku k vyplaté pred zohlednénim zaloh a sra-
zek provedenych v mésici mezd.

Pole Zaloha obsahuje korunové vyjadreni zalohy vyplacené zaméstnan-
Ci. Zalohu zaméstnanci zadate v agendé Pracovni poméry na zalozku Trvalé
slozky mzdy a mizete vyuzit slozky radnych zéloh LO1 a LO2. Dalsi moznosti je
zadat zaméstnanci zélohu pfimo ve vystavené mzdé na zalozce Slozky mzdy.
K dispozici budete mit kromé radnych zéloh také mimoradné zalohy LO3 a LO4.
Na slozce vyberete, zda se bude jednat o zélohu na Gcet nebo hotové.

- plccené srizky V dalsim poli Srazky je uveden soucet vyplacenych srazek. Jednotlivé slozky sra-

doporucujeme zek naleznete na zélozce Srazky ve vystavenych mzdach. Nastaveni slozek srazek
zkontrolovat na tiskové mUzZete provést v agendé Personalistika, a to na zalozce Trvalé srazky. Pripadné
sestavé Prehled nastaveni jednotlivych sloZek sraZek provedete a7 ve vystavenych mzdach na za-
pozZadovanych srazek losce Sraz
nebo na tiskové sestavé ozce raZky'
Prehled srdzek (pfiloha
sestavy Mzdovy list). Pole Doplatek predstavuje vyslednou ¢astku, ktera je urcena k samotné vyplaté
mzdy zaméstnanci.
Do pole Datum program automaticky vyplni hodnotu z pole Den vyplat uvede- APITOLA
nou v agendé Globalni nastaveni v sekci Nastaveni. m
10
’
= Uvazek
Formular 2‘] 5
Pipern 12 peacovni pomés | Pojittini 1a pracowni pomés | Vynsétowind mady s semdstrance Uvarek
Woazek
Rorerh pracownd doby Pa o 5t <1 [ o M
Podle bablony 10 denni Lo
2.0 10 4 0 5 n & 12 Al L1
R 1 PRET IR OB VIR B 1 0 u o 15 12
@ Indendusini tadins 18 12 im0 18 12 19 0 2 12 a. 1 o
a0 FLRE | a5 1 %12 o . 1 m0
Fand prac. daty 12h 264 » 1 np

Pracewnl dvazek 182 h

Uvazek, ktery je uvedeny v tomto formulafi, je chapan jako Uvazek za kazdy pra-
covni pomér zaméstnance samostatneé.

V poli Rozvrh pracovni doby je druh rozvrhu pracovni doby preneseny z agen-
dy Pracovni poméry. Jedna se o rozvrzeni tydenni pracovni doby zaméstnance.
Zaméstnavatel stanovi, zda se jedna o rovhomérné, nerovhomérné nebo turnu-
sové rozvrzeni pracovni doby.
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V poli Podle Sablony je uvedena zvolena Sablona z agendy Pracovni poméry
pro turnusové rozvrzeni pracovni doby. S timto rozvrzenim pracovni doby sou-
visi pole Individualni zadani, kde je mozné provést individualini zménu Gvazku
v kalendafi planovanych smén podle skutec¢nosti. Zménou v poli Den zacdatku
cyklu mdzete ovlivnit posun zacatku turnusu na pozadovany den v tydnu.

V poli Fond prac. doby je uveden celkovy fond pracovni doby organizace v pra-
covnich dnech a hodinéach, zatimco v poli Pracovni tvazek fond pracovni doby
zaméstnance zjistény z rozvrhu pracovni doby z agendy Pracovni poméry.

Slozky mzdy

Mzda zaméstnance je sestavena ze slozek mzdy. Tyto slozky mdzete do mzdy
vlozit ru¢né, mohou se kazdy mésic opakovat, nebo je vytvorite importem z do-
chazkového systému.

o | % 8 Slotky mady | Siatky nepiitomnest| B Scatky] B Reaictovini] (3 Log| B Upominky| B Poansmiy

isle. Nazey Mezda Hodnota Hadnata Hednota  Pernamia Intporn. Plediontace Stiediskn Cimnest  Takizia Rerodttabulkou
1 [N eisscnimads 103400 mbsitnd 19000 K¢ sakladni prac. doba 96 hod DREVD.
1 (M13  Ou chodnocen 120000 rsbidne 3 J00 K¢ zakladini pesc. doba 96 hod MNARVTEK [ mj

Prostrednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi na zalozce
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 vyplacena pouze v nékterém mésici. Typickym prikladem jsou tfeba prémie.

Na zélozce Slozky mzdy najdete nasledujici sloupce:

Cislo — Predstavuje Cislo jednotlivé slozky mzdy ze skupin Mésiéni mzda, Casova
mzda, Ukolova mzda, Naturalni mzda, Dohody, odstupné, Pfiplatky a do-
platky, Prémie a odmény, Mimomzdové prostiedky, Jednorazové nahrady
a davky, Zalohy. Tento sloupec ovliviuje vypocet mzdy rliznym zpdsobem.

Nazev — Uvadi nazev slozky mzdy.
Mzda - Ve sloupci je zobrazena ¢astka zakladni mzdy.
Vyplnéni hodnot v ostatnich polich je zavislé na druhu slozky mzdy.

Priklad: Zaméstnanec ma stanovenou mésicni mzdu 20 000 K¢, od 16. 5. 2014
mu byla zvySena mzda na 25 000 K¢ V tomto pfipadé pouzijete slozku mzdy
MO7 - Zakladni mzda pro cast mésice. Nejprve v dialogovém okné této sloz-
ky mzdy zadejte ¢astku mési¢ni mzdy ve vysi 20 000 K¢ a pocet odpracovanych
hodin do 16. 5., tedy 88 hodin. Mzda se vypocita z poméru zadanych hodin k po-
¢tu hodin Gvazku zaméstnance. Déle zadate druhou slozku mzdy M0O7 s mésic-
ni mzdou 25 000 K¢ a pocet odpracovanych hodin 88 hodin. Mési¢ni mzda za
mésic kvéten bude stanovena ve vysi 22 500 K¢ (20 000 / 176 x 88 = 10 000,
25000/ 176 x 88 = 12 500).
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Slozky nepritomnosti

Do této tabulky zapisujete v prlibéhu mésice nepritomnost zaméstnance (dovo-
lena, nemoc, neplacené volno atd.). Pro kazdy typ nepfitomnosti v jednom mési-
ci zvolte samostatnou slozku nepfitomnosti. Zadate-li nepfitomnost presahujici
hranici kalendarniho mésice, bude tento zapis automaticky prenesen do nésle-
dujicich mezd po jednotlivych kalendafnich mésicich. Spravné vypinéni nepfi-
tomnosti ma zasadni vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd. Zaznamy v tabul-
ce Slozky nepFitomnosti je mozné vymazat a zadat znovu pouze v pfipadé, ze
dosud nebyly mzdy zalGc¢tovany. Chcete-li provést opravu slozky nepfitomnosti
ve mzdach, které jsou jiz zalctované, zruste zalctovani mezd, opravte nepfitom-
nost a mzdy znovu zauctujte.

Tabulka

+ | i | Doty eneaty 0 Slotiy nepiitomncsti |- Seitiey| B Rerittovii| 0 Log| B3 Upominky| [ Pernimicy
Cisko Nizev od [ Dnd | Hodin | Hodnots | CistkaKZ  Pomndmka Int.pozn. Pledkontace Stfedisko Cinnost Zakizka| Reaiét tabulkou
1 W remes 101012 AOL012  Wkd Shed 3L =

Na zélozce Slozky nepfitomnosti najdete nasledujici sloupce:

Cislo - Cislo jednotlivé slozky nepfitomnosti ze skupiny Nemoc nebo ze skupiny
Dovolena, Prekazky v praci ovliviuje vypocet mzdy riznym zplsobem.

Nazev — Uvadi nazev slozky nepfitomnosti.
0Od - Zobrazuje den pocatku nepfitomnosti v daném kalendarnim mésici.

Do - Zobrazuje den konce nepfitomnosti v daném kalendarnim mésici.

Kazda slozka nepfitomnosti méa na této zalozce uvedeno své Cislo, ndzev a ob-
dobi trvani této nepfitomnosti. Vyplnéni hodnot v ostatnich polich je zavislé na
druhu nepritomnosti. KAPITOLA
10
10

Srazky
Jednorazové srazky mzdy se zapisuji v agendé Mzdy do tabulky Srazky, a to 217

prostfednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Pro kazdou
slozku srazky zvolte rovnéz samostatnou slozku.

Tabulka

Uvedte zde veskeré platby, které se maji proplacet ze mzdy zaméstnance. Srazky
mohou byt dobrovolné (spofeni zaméstnance), nebo se jedna o soudem nafrize-
né provedeni vykonu rozhodnuti k uspokojeni pohledavky opravnéného (napfi-
klad vyzivné na nezaopatrené déti).

+ | = | B Sty mady| B8 Siosky nepiitomnosti B Srizky |§ Reztictovani| [ Log| B3 Upominky| B Pozndmiy |

Cislo Platebn titul Hodnots Hodnota Ststeno Ke | Pomamks Intpozn. | Predkontace | Stiedisko | Cinnost | Zakizks
1 Stavebni spofent 100000 100000
2 S0 Penzijni pripcjictént 600,00 600,00

Na zéalozce Srazky najdete nasleduijici sloupce:
Cislo - Cislo slozky srazky ovliviiuje vypocet doplatku mzdy réiznym zpGsobem.

Platebni titul - Uvadi nazev slozky srazky.
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Kazda slozka srazky ma na této zalozce uvedeno své ¢islo a nazev. Vypinéni hod-
not v ostatnich polich je zavislé na druhu slozky srazky.

Vypocet srazek

Po vystaveni mezd za pfi-
slusny mésic se na zéalozku
Srazky automaticky uvedou Siupina itk
slozky srazek prednastave-
né na zélozce Trvalé sraz-
ky v agendé Personalistika
u konkrétniho zaméstnance.
Srazky muizete dodatecné
doplnit uz do vystavenych
mezd. Doplnéni provedete
prostrednictvim slozek sra-
zek S01 az S11.

501 Zakonna srazka zadana pevnou Eastkou 3500,00

Platebni titul ‘ Vygivné

[ sratka | Nezsbavitelna mada | platebni udzje

Ké
Ké
Ké
Ké
0 [ KE

Zaklad pro srézky 142
Zakladni nezabav. astka 6189,00
Tretina 2671,00

Zabavitelnd bez omezeni

Mejuyse Ize zabavit

Zadst runé O

Poznamkaprotisk | Jana Svobodova

Interni poznmka

[V poli Mésicni srazka zadejte astku, ktera ma byt v tomto mésici srazena. V pripade, e je |

| zakonna srazka provadéna ve prospéch vyZivevanych osob, snifte jejich pocet v poli Podet |
wyZivovanych osob. Druh srézky a datum rozhoduji o pofadi uspokejeni srazky. Korekei zakladu
provedte tehdy, jestlize ma zaméstnanec kromé mzdy a dévek jezté jiné prijmy zapocitavané do
2ikladu pro srazky. V piipadé, Ze bylo rozhodnuti o srézce doruéeno v tomte mésici a2 po £ |

V pfipadé zakonnych srazek
S01 az S04 jsou v dialogo-
vém okné konkrétni srazky
ve vystavené mzdé uvede-
ny dalsi Udaje, které neby-
ly k dispozici v dialogovém okné u téze srazky v agendé Personalistika. Jedna
se napf. o pole Korekce zakladu, pole SraZzeno OSSZ na zalozce Srazka, resp.
o zélozku Nezabavitelna mzda v dialogovém okné Zakonné srazky.

Tisk na wyplatni pasku O

Pole Datum rozhoduje o poradi, v jakém budou srazky provedeny. Pokud zadéate
v jednom mésici napf. pomoci srazky S01 dvé neprednostni pohledavky, pred-
nostné bude srazena ta s drivéjsim datem.

Upravu zakladu pro srazky provedete v poli Korekce zakladu tehdy, jestlize ma
zaméstnanec na srazku ze mzdy uzavrenou pouze dohodu o srazkach. V pfipa-
dé, ze bylo rozhodnuti o srazce doruceno v tomto mésici az po vyplaceni zalohy
na mzdu, uvedete vyplacenou zalohu v poli Korekce zakladu zdpornou c¢astkou.

Od roku 2009 vyplaci nemocenské davky OSSZ. Povinnosti OSSZ je provadét
srazky z davek nemocenského pojisténi jen v pfipadé, ze jde o zdkonné sraz-
ky na zékladé soudnich rozhodnuti. Povinnosti zaméstnavatele je poskytnout
OSSZ kopie soudnich rozhodnuti o srazkach. OSSZ musi zaméstnavateli ozna-
mit, v jaké vySi byla srazka strhnuta a zaméstnavatel tuto c¢astku zada do pole
Srazeno OSSZ. Je to z toho ddvodu, aby byl schopen sledovat splaceni jednotli-
vych zavazk{, pfipadné stanovit dluzné vyzivné.

Pokud zaméstnanec predcasné uhradi zavazek, napft. u soudu, je mozné o tuto
castku snizit celkovou castku ke srazeni v poli Srazeno u soudu. Toto pole je
u slozky srazky S03 a S04 v agendé konkrétni mésicni mzdy.

V pripadé mimoradného vyporadani dlouhodobé srazky (predcasné splaceni
srazky zaméstnancem) je mozné zadat tuto ¢astku v poli Srazeno mimorad. na
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slozce srazky S06 v agendé konkrétni mésicni mzdy. O tuto ¢astku se snizi castka
v poli Celkem ke srazeni.

Na zalozce Nezabavitelna mzda je mozné u zakonnych srazek zkontrolovat vy-
pocet nezabavitelné ¢astky, uréeni tretin a vypocet nejvyssi mozné Eastky, kterou
Ize zabavit podle platnych pravnich predpist, zejména obcanského soudniho
radu (OSR) a zakoniku préce (ZP).

Se slozkou srazky S05 -
Deponovana castka zakon-
né srazky se mizete setkat [ swer seo

505 Deponovana castka zikonné srazky

jen na zélozce Srazky ve vy- || Pusi  [Dwoeamcsesemensy
stavenych mzdach. Jedna se | oo [psnisase] .
fo) pﬁpad’ kdy narizeni Vka' Deponovino 500000 | Predkontace E
nu rozhodnuti soudu nebo | s s oy i

spravniho organu nenabylo || osees Zattia io|
pravni moci, ale zaméstna-
vatel musi zahdjit srazky ze
mzdy a zaroven zavazky za- |
méstnance neodesila na ucet Poanimi ro s

véfitele, ale ponecha sijena || — — — =
uétu Organlzace do doby na_ ifraadi?:;é:é;‘ktera’ byla v minulych mésicich zadrZena u zaméstnavatele, prestoZe doslo ke
byti pravni moci rozhodnuti.
Na slozce zdkonné srazky je
tedy Vv pOlI odesléni nasta- Tisk na vyplatni pasku ] ‘ Uledit | stomo :LMa’povéda |
ven stav zadrzeno. Pfi vy-
staveni mzdy v nasledujicim

mésici se automaticky vygeneruje na zalozku Srazky slozka SO5 - Deponovana

castka zakonné srazky s vysi srazky, kterad byla predchazejici mésic srazena za-
méstnanci, ale je stale zadrzena u zaméstnavatele. Po nabyti pravni moci odesila m
zaméstnavatel srazené Castky véfiteli a na slozce srazky S05 v poli Odeslani na- 10
stavi hodnotu odeslat. Pokud soud rozhodl, Ze bude véfiteli zaslana pouze ¢ast

zadrzenych prostredkl a zbytek se vrati zaméstnanci, uvedte v poli Odeslani 219
stav zadrZeno a c¢ast odeslat. Castecnou hodnotu uvedete v poli Odeslat ¢ast.
Nasledujici mésic do pole Odeslani uvedte stav vratit zaméstnanci. Poté se
zbytek zadrzenych prostredk{ vrati zaméstnanci.

Postup pfi provadéni zakonnych srazek ze mzdy

1) Podle § 277 odst. 1 a § 299 obcanského soudniho fadu se srazky ze mzdy
provadéji z Cisté mzdy. Déle se srazky provadéji i z jinych pfijma, s nimiz se
naklada jako se mzdou.

2) Stanovi se zakladni nezabavitelna ¢astka, kterad nesmi byt povinnému sra-
Zena, a to podle nafizeni vlady ¢. 595/2006 Sb.

Pro rok 2014 tvofi zakladni nezabavitelnou ¢astku dvé slozky:

— na osobu povinného - 6 188,67 K¢
- nakazdou osobu, které je povinen poskytovat vyzivné — 1 547,17 K¢
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Zakladni castka, kterd nesmi byt srazena z ¢isté mzdy, se zaokrouhluje na celé
koruny nahoru.

3) Hranice, nad kterou se zabavuje mzda bez omezeni, je stanovena pro rok
2014 castkou 9 283 K¢. Tato hodnota je stanovena jako soucet ¢astky Zivot-
niho minima jednotlivce a ¢astky normativnich néklad( na bydleni pro jed-
nu osobu.

4) Za&kladni nezabavitelna castka se odecte od Cisté mzdy a takto zjistény zby-
tek cisté mzdy se zaokrouhli smérem doll na ¢astku délitelnou tremi a vy-
jadrenou v celych korunéach. Drobné castka, kterd vznikne z dlvodu zao-
krouhleni, se pficte k zdkladni nezabavitelné ¢astce a vyplati se povinnému
zameéstnanci.

5) Zaokrouhleny zbytek Cisté mzdy se déli na t¥etiny. Presahuje-li vSak zbytek
Cisté mzdy hranici, nad kterou se zbytek Cisté mzdy srazi bez omezeni, déli
se na tretiny jen tato castka (pro rok 2014 je limitni vySe stanovena ¢astkou
9 283 K¢, tedy tretiny mohou Cinit nejvyse 3 094 K¢).

Uspokojovani pohledéavek v ramci jednotlivych tfetin bude nasledujici:

I. tfetina je urena k uspokojeni pohledavek opravnénych osob, resp.
jedna se o prednostni a neprednostni pohledavky (uspokojovani probi-
ha dle data prijeti pohledavky),

Il. tfetina slouzi k uspokojeni pouze prednostnich pohledavek (v ramci
prednostnich pohledavek se nejprve uspokoji pohledavky vyzivného,
maji tzv. absolutni prednost),

Ill. tfetina se vzdy vyplati povinnému.

Prednostni pohledéavky definuje § 279 odst. 2 obcanského soudniho fadu. Patfi
sem napf. pohledavky vyzivného, pohledavky dani a poplatkl, pohledavky na-
hrady preplatkG na davkach nemocenského pojisténi, pohledavky socialniho
a zdravotniho pojistného atd.

6) Jak uz jsme uvedli, bez omezeni se pIné srazi zbytek Cisté mzdy presahujici
stanovenou hranici (9 283 K¢). Jsou-li vii¢i povinnému uplatnény prednostni
pohledavky, je nutné tuto pIné zabavitelnou ¢astku pfipocitat nejprve k dru-
hé tfetiné, aby mohly byt pokryty prednostni pohledavky. Zdstane-li jesté
néjaka cast z plné zabavitelné castky po uspokojeni prednostnich pohle-
davek, pripocita se zbytek této castky k prvni tretiné. Zistane-li k dispozici
jesté néjaka cast plné zabavitelné ¢astky po uspokojeni pohledavek z prv-
ni a druhé tretiny, resp. pIné zabavitelna ¢ast nebyla potfebna k uspokojeni
pohledavek, pripodita se plné zabavitelna cast, resp. zbytek ke treti tretiné
a vyplati se povinnému zaméstnanci.
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Priklad ¢ 1 (nizsi prijmova skupina zaméstnancd)

Zaméstnanec pobira Cistou mzdu ve vysi 9 299 K¢ (hruba mzda 10 500 K¢, sleva
na poplatnika). Zameéstnanec plati vyzivné ve vysi 4 000 K¢ na zakladé soudniho
rozhodnuti.

Zaméstnanci prednastavite slozku srazky SO1 - Zakonna srazka zadana
pevnou castkou. Jako druh srazky stanovite bézné vyzivné. Slozku sraz-
ky mlizete prednastavit jako trvalou srazku v tabulce Trvalé srazky v agendé
Personalistika. Zakladni nezabavitelna ¢astka: 6 189 K¢ (na osobu povinného).

Vypocet jednotlivych tretin:
9299-6189 =3 110 K& < 9 283 K¢ (hranice pIné zabavitelného zbytku Cisté mzdy)

3110-2=3108K¢

Tretina ¢ini 3108 /3 = 1036 K¢

Postupné uspokojovani:

Il. tFetina - nalezi v celé vysi zaméstnanci.

Il. tFetina — uspokojeni prednostnich srazek - vyzivné ve vysi 4 000 K¢. K uspo-
kojeni vyzivného se pouzije celd vyse Il. tretiny, tj. 1 036 K¢, coz vSak nepokryje
celou vysi vyzivného.

. tfetina — uspokojeni prednostnich, resp. neprednostnich srazek.

Vzhledem k tomu, ze II. tfetina nepokryla celou vysi pfednostni pohledavky, po- KAPITOLA
uzije se k uspokojeni jesté cela I. tietina, resp. 1 036 K¢. m
10

Prednostni pohledavka byla uspokojena pouze ve vysi 2 072 KE. V nasledujicim
mésici se pfi vystaveni mezd na zéalozku Srazky uvede zakonnéa slozka srazky 221
s druhem dluzné vyzivné na vysi rozdilu 1928 K¢.

Zaméstnanci bude vyplaceno:

6 189 (zakladni nezabavitelna ¢ast) + 2 (zaokrouhlovaci rozdil) + 1 036 (lll. treti-
na) =7 227 K¢

Kontrola: 2 072 (vyzivné) + 7 227 = 9299 (CM)

Priklad ¢. 2 (stfedni a vyssi pfijmovd skupina zaméstnancui)

Zaméstnanec pobira ¢istou mzdu ve vysi 18 027 K& (hruba mzda 21 546 K¢, sleva
na poplatnika, danové zvyhodnéni na 1 dité). Zaméstnanec ma vyzivovaci po-

vinnost, na dité plati vyzivné ve vysi 3 500 K¢ na zakladé soudniho rozhodnuti
a neprednostni srazka na splatku leasingu ¢ini 3 500 K¢.
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Zaméstnanci prednastavite slozku srazky S01 — Zakonna srazka zadana pevnou
castkou, jak pro vyzivné, tak i pro splatku leasingu. U kazdé slozky srazky urcite
spravny druh srazky (bézné vyzivné a nepirednostni pohledavka). Slozky sra-
zek mlizete prednastavit jako trvalé srazky, a to v tabulce Trvalé srazky v agendé
Personalistika. Zakladni nezabavitelna castka Cini soucet nezabavitelné castky
na osobu povinného a na dalsi osoby, kterym je povinen poskytovat vyzivné.

Zakladni nezabavitelna ¢astka: 6 188,67 + 1 547,17 = 7 736 K¢ po zaokrouhleni

Vypocet plné zabavitelné casti a jednotlivych tretin:

18 027 — 7 736 = 10 291 K& > 9 283 K¢ (hranice plné zabavitelného zbytku Cisté
mzdy)

10291-9283 = 1008 K¢ pIné zabavitelna castka

9283-1=9282K¢

9282/3=3094K¢

Postupné uspokojovani:

Il. tFetina — nalezi v pIné vysi zaméstnanci

1. tFetina — uspokojeni prednostnich srazek - vyzivné ve vysi 3 500 K¢

Vzhledem k tomu, Ze II. tfetina nepokryje celou vysi vyzivného, je nutné pouzit
k uspokojeni jesté hodnotu 406 K¢ (3 500 — 3094) z pIné zabavitelné ¢asti. V piné
zabavitelné casti zlistava k dispozici 602 K¢.

Vyzivné ve vysi 3 500 K¢ se uspokoji v pIné vysi.

I. tfetina — uspokojeni prednostnich, resp. neprednostnich srazek — splatka lea-
singu 3 500 K¢

Vzhledem k tomu, Ze 1. tfetina nepokryje celou vysi neprednostni srazky, je nut-
né pouzit pIné zabavitelnou ¢ast, kterd je k dispozici (602 K¢). Z pIné zabavitelné
Casti bude pouzito pro srazku dalSich 406 K¢ (3 500 — 3 094). PIné zabavitelna
¢ast nebude vycerpana v celé vysi a bude vyplacena zaméstnanci.

Splatka leasingu ve vysi 3 500 K¢ se uspokoji v pIné vysi 3 500 K¢. Zaméstnanci
bude vyplaceno z pIné zabavitelné ¢asti 196 K¢.

Zameéstnanci bude vyplaceno:

7 736 (zékladni nezabavitelna ¢ast) + 1 (zaokrouhlovaci rozdil) + 3 094 (lll. treti-
na) + 196 (zbytek z pIné zabavitelné ¢asti) = 11 027 K¢

Kontrola: 3 500 (vyzivné) + 3 500 (splatka leasingu) + 11 027 = 18 027 (@)
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Priklad ¢ 3 (pomeérné uspokojovadni)

Zaméstnanec pobira ¢istou mzdu ve vysi 16 038 K¢ (hruba mzda 20 280 K¢, sleva
na poplatnika). Zaméstnanec plati vyzivné ve vysi 3 200 K¢ na zakladé soudniho
rozhodnuti a nasledujici neprednostni srazky se stejnym poradim v mésicni vysi:

— leasing 4 500 K¢
- pujcka 500 K¢
— pokuta 900 K¢

O poradi srazek rozhoduje hodnota zadana v poli Datum, ale v tomto pripadé je
nastaveno stejné datum.

Zaméstnanci prednastavite slozky srazky SO1 - Zakonna srazka zadana pev-
nou castkou jak pro vyzivné, tak pro ostatni srazky. U kazdé slozky srazky urci-
te spravny druh srazky (bézné vyzivné, resp. nepfednostni pohledavka). Slozky
srazek mlzete prednastavit jako trvalé srazky v tabulce Trvalé srazky v agendé
Personalistika.

Zakladni nezabavitelna ¢astka: 6 189 K¢

Vypocet plné zabavitelné casti a jednotlivych tretin:

16 038 — 6 189 = 9 849 K& > 9 283 K¢ (hranice pIné zabavitelného zbytku Cisté
mzdy)

9849 -9 283 =566 K¢ pIné zabavitelna ¢ast
9283-1=9282K¢

KAPITOLA

9282/3 = 3094 K& 10
10

Postupné uspokojovani:

223

Il. tFetina — nalezi v pIné vysi zaméstnanci
1. tfetina — uspokojeni prednostnich srazek - vyzivné ve vysi 3 200 K¢

Vzhledem k tomu, Ze II. tfetina nepokryje celou vysi vyzivného, je nutné pouzit
k uspokojeni jesté hodnotu 106 K¢ (3 200 — 3 094) z pIné zabavitelné casti. V piné
zabavitelné ¢asti zUstava k dispozici 460 K¢. Vyzivné ve vysi 3 200 K¢ se uspokoji
v pIné vysi.

I. tietina — uspokojeni prednostnich, resp. neprednostnich srazek — splatka
leasingu, pUjcka a pokuta. Vzhledem k tomu, ze vSechny neprednostni srazky
maji stejné poradi, musi dojit k tzv. pomérnému uspokojovani. K dispozici: 3 094
(I. tretina) + 460 (zbytek pIné zabavitelné ¢asti) = 3 554 K¢

Celkem se ma uspokajit: 4 500 (leasing) + 500 (pujcka) + 900 (pokuta) = 5900 K¢
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Tabulka

Pomérné uspokojovani:

leasingu: 4 500 x 3554 /5900 =2 711 K¢
pljcky: 500 x 3554 /5900 = 301 K¢
pokuty: 900 x 3 554 /5900 = 542 K¢
Zaméstnanci bude vyplaceno:

6 189 (zakladni nezabavitelna ¢ast) + 1 (zaokrouhlovaci rozdil) + 3 094 (lll. treti-
na) = 9284 K¢

Kontrola: 3 200 (vyzivné) + 3 554 (neprfednostni srazky) + 9 284 = 16 038 (€M)

Rozuctovani

Jestlize pouzivate clenéni dokladll na strediska, ¢innosti, resp. zakéazky, je mozné
rozuctovat mzdové naklady na zaméstnance procentni tabulkou. Tato funkce za-
jistuje presnéjsi sledovani mzdovych nakladd spolecnosti. Zalozka Rozictovani
se aktivuje po zatrzeni volby Rozii¢tovat mzdu procentni tabulkou v agendé
Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Nastaveni.

* | it |E Slozky mzd)rl E Sloiky nepFl’tomnostil E Srazky B Rozictovani | (B Logl = Upoml’nkyl [} Pozna’mkyl

Stiedisko Cinnost Zakazka Procent
1 | BRNO 287ak00002 54
2 | DILNA SLUZBY 46

Na zélozce Rozuctovani v agendé Pracovni poméry je nasledné mozné pred-
nastavit procentni tabulku pro rozictovani mzdy zaméstnance. Tabulku Ize
prednastavit, resp. upravit také v agendé Mzdy/Mzdy za pFislusny mésic na
zalozce Rozuctovani. Na zalozce Rozuctovani miizete prednastavit riizné kom-
binace ¢lenéni (strediska, Cinnosti a zakazky) véetné procentni casti, resp. od-
pracovanych hodin pro nasledné zatctovani mezd. V pripadé, ze se uvede pocet
odpracovanych hodin daného strediska, ¢innosti nebo zakazky, PAMICA hodno-
ty pfepocita na procenta.

Priklad: Firma pouziva ¢lenéni na strediska, ¢innosti a zakazky. V ramci kazdého
Clenéni se rozlisuji tfi skupiny. Zaméstnanec ma uzavren pracovni pomér, v ramci
néhoz vykonava sluzby pro jednotliva strediska, ¢innosti a zakazky. Hruba mzda
zaméstnance cini 10 000 K¢. Podle sledovanych vykazl spolecnost zjistila, ze za-
méstnanec se podili na ¢innostech v rdmci jednotlivych zakazek, stredisek a cin-
nosti nasledovné:

Stredisko1 | Cinnost1 | Zakazka1 |22%
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakazka2 | 33%
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka3 | 40%
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Na zalozku Rozuctovani se vyplni zjisténé Gdaje, obdobné jako jsou uvedené
v tabulce. Soucet procent vsak musi tvofit 100 %. V tomto pripadé tomu tak
neni (22 % + 33 % + 40 % = 95 %), proto pfi ulozeni zdznamu provede program
PAMICA automaticky prepocet tak, aby soucet tvofil 100 %.

Automaticky prepocet se provadi nasledovné:

22x100/95=23%

33x100/95=35%

100-23-35=42%

Stredisko 1 Cinnost 1 Zakazka1 | 23 %
Stredisko 2 Cinnost 2 Zakazka2 | 35%
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka3 |42 %

Po vystaveni mzdy zaméstnance a nasledném zaUctovani 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 2300 K¢
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakazka?2 3500 K¢
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 4200 K¢

2) Socialni pojisténi (firma) 10 000 x 25 % = 2 500 K¢

KAPITOLA

Stredisko 1 | Cinnost1 | Zakazka 1 575 K¢ 10
Stiedisko2 | Cinnost2 | Zakéazka?2 875 K¢ 10
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 1050 K¢
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3) Zdravotni pojisténi (firma) 10 000 x 9 % = 900 K¢

Stredisko 1 | Cinnost1 | Zakazka 1 207 K¢
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakazka?2 315 K¢
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 378 K¢

m Log

Pri vystaveni mezd hlidd program PAMICA spravnost a Uplnost podkladl. Na
nedostatecné nebo chybné Udaje, napr. prekroceni nebo naopak nedodrzeni
fondu pracovni doby, chybéjici podklady pro zjisténi prdmérného vydélku a na-
sledny vypocet ndhrady mzdy za dovolenou nebo pro vycisleni doplatk( zdra-
votniho pojisténi atd., vas PAMICA upozorni. Sporné mzdy s vyskytem chyb je
mozné diky zdznamUim varovnych a chybovych hlaseni jednoduse vyfiltrovat po-
moci pfidani sloupct Log, Log za pomér, resp. Log za soucet v agendé Mzdy
prislusného mésice.
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f  Poznamky

........

Zalozka Poznamky umoznuje uvést jakékoli poznamky k zameéstnanci. Poznamky
se vytisknou na vybranych tiskovych sestavach.

10/11° Nabidka Zaznam
ve vystavenych mzdach

Pomoci nabidky Zaznam mdizete ve vystavenych mzdach provést hromadné
vlozeni slozek mezd, hromadné vystaveni tiskopisu Pfiloha k Zadosti o davku
nemocenského pojisténi (NEMPRI) a také jejim prostfednictvim provedete za-
Uctovani zaloh a mezd.

Nize uvadime popis jednotlivych poveld a moznosti dostupnych v nabidce
Zaznam ve vystavenych mzdach:

» Vlozit slozky

uuuuu

Timto povelem vlozite pfedem vybrané skupiné zaméstnancl jakoukoli slozku
mzdy ze skupiny Prémie a odmény. Hromadné mizete vlozit i nékteré slozky ze
skupin Jednorazové nahrady a davky a Naturalni mzda. Po kliknuti na povel
se vam otevre privodce, ve kterém mizete jednotlivym zaméstnanciim vlozit
castku odmeény. Az privodce dokondite a uzavrete, zkontrolujte vlozené prémie
na zalozce Slozky mzdy u kazdého zaméstnance. Pfehled zaméstnanct s ¢ast-
kami prémii si mdzete uchovat pro pouziti v dalSich mésicich nebo pro dalsi pra-
o ci mimo program PAMICA.
10
1 Seznam ve formatu CSV vytvofite tlacitkem Ulozit. Pomoci tohoto tlacitka si
mUzete vytvorit také seznam zaméstnancl bez konkrétnich castek. Ty zadate
276 mimo program PAMICA a novou podobu seznamu s vyplnénymi ¢astkami pak
do programu nactete. Pro nacteni dat z externiho souboru je v dialogovém okné
Hromadné vloZeni sloZzek mezd urcen povel Nacist. Timto zplsobem mUizete
nacist jak jednou pouzity nebo upraveny seznam, tak kompletné vlastni seznam
respektujici potfebnou strukturu informaci.

»  Podani NEMPRI

uuuuu

Prilohu k zadosti o davku vytvofite véem zaméstnancim hromadné pomoci
povelu Podani NEMPRI. Tiskopis Pfiloha k zadosti o davku nemocenské-
ho pojisténi je dvoustranny tiskopis. Udaje, které se tisknou na druhou stra-
nu, mGzete vyplnit bud’ v dialogovém okné, které se otevre, jakmile kliknete na
povel Podani NEMPRI, anebo mizete toto dialogové okno preskocit (tlacit-
kem Preskocit vSe) a zaznamy vyplnit pfimo az na polozkach v agendé Podani
NEMPRI. Vytvorena podani se ulozi do agendy Podani NEMPRI, kterou nalez-
nete v hlavni nabidce Podani.

BliZ3i popis prace s touto agendou naleznete v kapitole 11/3.
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» Zauctovat

Prostrednictvim nastaveni v agendé Globalni nastaveni v sekci XML komuni-
kace umoznuje PAMICA zalctovani dokladl vytvorenych vystavenim mezd do
programu POHODA nebo vytvoreni XML soubor( pro jiny ekonomicky systém.
Zauctovani zaloh a mezd do Ucetnictvi se provadi povelem Zaznam/Zauctovat
z agend mezd jednotlivych mésicd.

Privodce pro zauctovani mezd umoziuje provést hromadné vyplaceni za-
loh, zalUctovani zaloh a zalctovani mezd vSech zaméstnancili za zvoleny mésic.
Pokud je zapotrebi, mizete na tomto misté zauctovani mezd zrusit.

Vyplatit zalohy

V prlvodci, ktery se otevre po zvoleni nabidky Zaznam/Zauctovat..., si mlzete
zatrhnout volbu Vyplatit zalohy. U vybranych zaméstnanct, se hromadné na-
stavi u nevyplacenych zéloh stav Vyplaceno. Uplatnéné c¢astky zaloh uz pak ne-
budete moci zménit, pokud ovsem nezrusite zatrzeni pole Vyplaceno.

Zauctovat zalohy

Potvrzenim volby Zauctovat zalohy na prvni strané priivodce zalUc¢tovanim
mezd otevrete stranku pro nastaveni a provedeni zalGc¢tovani zaloh. Pomoci to-
hoto povelu PAMICA automaticky zalUctuje vyplacené zalohy vybranych zamést-
nancll. Zauctované zélohy budou nésledné uzamceny. Po vasem odsouhlase-
ni se zvolené zdznamy uzamknou a na dalsi strané pravodce se zobrazi zprava
s informacemi o provedené operaci. Kliknutim na tlacitko Dalsi miZzete spustit
export, resp. vytvorite XML soubor téchto dokladd.

Béhem zauctovani zaloh jsou vytvareny doklady, které jsou pfi odeslani zaro-
ven ulozeny v agendé Doklady. Pokud je nastaveno propojeni se systémem
POHODA pomoci XML komunikace, vytvoreny doklad je ulozen do XML do- ariToLA
kumentu a v pfipadé napojeni na ekonomicky systém POHODA okamzité pre- w
nesen do Ucetnictvi. Pro jiny ekonomicky systém se v pfipadé nastaveni vytvori 11
XML soubor s témito doklady.

STRANA
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Program PAMICA samostatné

ZaUctovani zéloh se provadi az po vyplaceni zaloh. V pfipadé, ze pouzivate pro-
gram PAMICA samostatné, v priivodci zauctovanim zaloh, kterého naleznete
v nabidce Zaznam/Zauctovat..., nastavite pouze datum zauctovani. Mate-li
vice typl zaloh, mlizete jejich zauctovani provést dohromady nebo postupné.
ZaUctované zalohy po dokonceni privodce naleznete v agendé Doklady.

Program PAMICA provazan s programem POHODA

ZaUctovani zaloh v pripadé, ze mate program PAMICA provéazan s programem
POHODA, je nasledujici. V privodci pro zauctovani zéloh, kterého naleznete
v nabidce Zaznam/Zauctovat..., nastavite pouze datum zauctovani. Mate-li
vice typl zéloh, mlzete jejich zauctovani provést dohromady, nebo postupné.
Na druhé strance muzete zkontrolovat zalctované zalohy a nastavit, jestli chcete
zalohy exportovat do ekonomického systému POHODA nebo zélohy ulozit do
agendy Doklady a export provést pozdéji.
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Program PAMICA vytvari XML soubory

pro jiny ekonomicky nebo informacni systém

ZaUctovani zaloh v pfipadé, ze mate nastavenou v agendé Globalni nastaveni
v sekci XML komunikace volbu Vytvaret XML soubory pro jiny ekonomicky
systém, je nasledujici: V prdvodci zalctovanim zaloh, kterého naleznete v na-
bidce Zaznam/Zauctovat..., nastavite pouze datum zauctovani. Mate-li vice
typl zéloh, mizete jejich zalctovani provést bud dohromady, nebo postupné.
Na druhé strance prdvodce mizete zkontrolovat zalc¢tované zéalohy a nasta-
vit, pfipadné zkontrolovat cestu pro ulozeni XML soubord pro jiny ekonomicky
nebo informacni systém.

Zruseni zauctovani zaloh

Zrus$eni zaUctovani zaloh naleznete pres nabidku Zaznam/Zauctovat..., kde vy-
berete volbu Zrusit zatctovani zaloh. V privodci nastavite interval, ve kterém
chcete zrusit zalc¢tovani zéloh. Zruseni zatctovani zaloh probéhne pouze u vy-
branych zadznamd.

Opétovné zauctovani zaloh

Jestlize opétovné zauctujete zalohy do systému POHODA, nebo vytvofite XML
soubory pro jiny ekonomicky systém a zalohy jsou vyplaceny na ucet, musite
zatrhnout volbu Zadctovat znovu zalohy na tcet (vytvorit nové XML dokla-
dy). Pokud jsou zélohy vyplaceny hotové, postup bude shodny jako pfi prvnim
zauctovani zéloh.

Zauctovani mezd

Zauctovani mezd naleznete v nabidce Zaznam pres povel Zauctovat..., kde
zvolite variantu Zatictovat mzdy. Program automaticky vytvori zaznamy pro za-
Uctovani mezd zaméstnancd pro export do externiho Ucetniho programu, po-
kud je propojeni nastaveno. Nastaveni provedete v agendé Nastaveni/Globalni
nastaveni/XML komunikace. V privodci uvedte datum uzamceni mzdovych
zaznamU a dale Udaje pro vytvoreni dokladd v externim Ucetnictvi. Vyberte Cisel-
nou fadu, na kterou se maji doklady zalUctovat v programu POHODA nebo v ji-
ném ekonomickém systému.

Privodse 220 tivinien mesd Privods e pro skl bovini
-]
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Dutumsplanesti | 1508200 || Cheniiods 120000000 |
Dutumitphpadu | DTN || Cheniieds  [1am00o9 |y
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Po potvrzeni se zvolené zéznamy uzamknou a na dalsi strané privodce se zob-
razi zprava s informacemi o provedené operaci. Kliknutim na tlacitko Dalsi je
mozné vyvolat import téchto dokladl do externiho Ucetnictvi, resp. vytvoreni
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XML souboru pro jiny ekonomicky systém. Pfi zalictovani mezd se automaticky
do agendy Doklady ulozi doklady vzniklé zatictovanim mezd.

Vygenerované zaznamy

Pokud jste provedli zalic¢tovani mezd a nasledné import doklad(i v externim
Ucetnictvi, vytvorily se nasledujici doklady v agendé Ostatni zavazky a Interni
doklady (interni doklady se vytvofi pouze v pfipadé, je-li typ Uéetni jednotky U):

 Zavazky jednotlivych bezhotovostné proplacenych mezd (napf. Mzdy
RRRR/MM, mzda zaméstnance), kde RRRR je rok a MM je mésic.

« Zavazek dan z prijm0. Pokud byla zatictovana mzda, ve které byly zGctova-
ny preplatky DzP pomoci povelu Roéni ztictovani zaloh DzP, je preplatek
odecten v polozkach dokladu.

« Zavazek dan z pfijmd, zvlastni sazba.
 Zavazek dlchodové sporeni.

« Zavazek socialni pojisténi se samostatnymi polozkami odvodu za zamést-
nance a zaméstnavatele.

« Zavazky zdravotni pojisténi pro kazdou uvedenou pojistovnu se samostat-
nymi polozkami odvodu za zaméstnance a zaméstnavatele. Pokud v agendé
Zdravotni pojistovny zvolite pro jednotlivé pojistovny analyticky Gcet, bu-
dou vygenerované zavazky zalctovany podle vybraného nastaveni.

 Zavazky jednotlivych srazek z mezd zaméstnancd (napf. Mzdy 2014/02,
srazka: stavebni sporent). 16
« Zavazky pfispévkli zaméstnavatele na zivotni pojisténi a penzijni pripojisténi 1
zaméstnancu.

STRANA
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Upozornéni: Zavazky se vystavi pouze tehdy, pokud jsou vSechny potrebné tda-
je zadany ve formulari Pojisténi v agendé Personalistika.

Doklad o vyplacenych mzdach v hotovosti (napf. Mzdy 2014/02, vyplaceno ho-
tové) najdete v agendé Ostatni zavazky.

Doklady o zaUctovani hrubych mezd a mimomzdovych prostredkd [napr. Mzdy
2014/02, hruba mzda (zaméstnanci)] najdete v agendé Interni doklady.

Pfed vyvolanim povelu Zauctovat zkontrolujte predkontace pro zauctovani
mezd, dani a pojistného v sekci Zatict. — ostat. zavazky a v sekci Zauct. — inter-
ni doklady v agendé Globalni nastaveni.

U zavazkd odvodud dani a pojistného jsou (v pripadé Ucetnictvi) uvedeny zvlast
polozky za spolecniky a zaméstnance; je tedy mozné jejich rozdilné zatctovani.
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U zdvazki odvodt
dani a pojistného
jsou uvedeny zvldst
polozky za spolecniky
a zaméstnance; je tedy
mozné jejich rozdilné
zauctovani (U).
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V pfipadé, ze u zaméstnancl vyplnite stfedisko v agendé Personalistika/
Pracovni poméry, budou jednotlivé doklady rozuctovany po strediscich.
Rozuctovani se tyka hrubé mzdy, socidlniho a zdravotniho pojisténi, prispévku
zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi a pfispévku zaméstnavatele na Zivotni
pojisténi. Kazdému zaméstnanci je mozné vyplnit stredisko také samostatné ke
kazdé slozce mzdy. Pfipadny zaokrouhlovaci rozdil je pfic¢ten k poloZce bez stre-
diska, resp. tvorfi se samostatna polozka bez uvedeni strediska.

Zruseni zauctovani mezd
Zrusite-li zau¢tovani mezd tim, ze [ FEEsEERREEE
potvrdite volbu Zrusit zat€tovani || frivedesiiovioinmad @
mezd na prvni strané Pravodce T P P S A
zauctovanim mezd, ziskate moz- ipenty mados : :
nost odemknout mzdové zazna-
my a umoznit tak jejich dalsi Upra-
vy. Funkce automaticky provede
zruseni zauUctovani mezd vsech
zaméstnancd.

Hyni zvolte pofadovance funkek:

() Zrufit zadEtovini mezd

V pfipadé, Ze jste uz dfive vytvorili
doklady pro externi Ucetni pro-
gram, zobrazi se upozornéni s vy-
psanymi Cisly doklad(, které je nutné v Ucetnictvi stornovat. Po dokonceni opravy
je nutné provést opétovné zalctovani mezd do externiho Ucetnictvi.

Pokud zdstanou pavodni doklady v externim Gcetnictvi ponechany, musite pro-
vést na dokladech opravu castek ru¢né, a to podle vytvorenych XML dokladl
bez exportu do externiho Ucetnictvi.

Vybrat rok

Vybrat rok je povel, ktery najde-
te v hlavni nabidce Mzdy, a diky
kterému si mzete ve vyklop-
ném seznamu zvolit rok pro pra-
ci v agendé Mzdy. Tento povel
vam umozni pracovat v aktualnim
roce, nebo nahlizet do let starsich.
Pokud zatrhnete volbu VSechny
roky v dialogovém okné Rok pro
praci se mzdami, mGzete praco- |
vat se vSemi archivovanymi za-
znamy, nejen se zvolenym rokem.
V agendé VSechny mzdy naleznete veskeré vystavené mzdy zaméstnancl za
celou dobu prace s programem PAMICA a pfipadné také historické mzdy impor-
tované z programu POHODA nebo viozené ruc¢né.

Tato funkce vam umozni pracovat v aktualnim roce nebo
nahlizet do let starsich, Obdobf lze kdykoli zménit.

|2014 v | Zvolte kalendaini rok pro praci v agendé mzdy

Pokud cheete pracovat se viemi archivovanymi zaznamy,
a ne pouze ve zvoleném roce, zapnéte volbu Viechny roky.

["]Vsechny roky

OK | | Storno | | Nipovéda |
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10713 Uzavrit rok

?)  Povel Uzaviit rok z nabidky

o Mzdy uzavie rok, ve kterém uz [S——— @
jsou za vSechny mésice vystave-
ny a zauc¢tovany mzdy vsech za- T
méstnancl. V agendé Pracovni Totofkce vk ve Hrd o i iy buie

modng ralkétovat miésice noveha ol

pomeéry bude nevycerpana do- _ o o
, T ., W agendé dovalend plevedena do pole Stard dovolend, despéni

volena prevedena do pole Stara e ot sl e L)

dovolena a Cerpani dovolené se i iprovesite yporssii bic bude male mné

v , problit.

zacne sledovat od ledna nového

roku. Povel Dalsi v dialogovém

okné provede vyporadani dovo-

lené. Mzdy uzavfeného roku mu- B o T

Zete prohlizet. V uzavieném roce

mUzete tisknout napr. prehledy

Mzdovy list, Osobni naklady, Piehled pozadovanych srazek atd., které obsa-

huji daje za vSechny sestavené mzdy zaméstnancd.

Uzavfit rok je nevratna operace, proto vam doporucujeme, abyste jesté
pred timto krokem provedli zalohu Gcetni jednotky.

1014 Tiskove sestavy
v agende Mzdy

10
=%V nabidce tiskovych sestav agen- [IEE 14
dy Mzdy si mlzete vytisknout | '™ mesmisemis i smee SLEIEE
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Prehled o platbé pojistného na zdrav. pojisténi zaméstnavatele, Pfehled o vysi
pojistného nebo Zadost o proplaceni dafiového bonusu, které je tfeba odevzdat
na spravu socialniho zabezpeceni, resp. na pfislusné zdravotni pojistovny ¢i finanéni
Urad. K dispozici jsou také tiskové sestavy Soupis zdravotniho pojisténi, Soupis
socialniho pojisténi a Soupis o dani z pfijmu.

Samostatnou kapitolu tvori Kontrolni sestavy. V této skupiné tiskovych sestav
naleznete kontrolni sestavu slozek mezd, slozky mezd po strediscich, slozky
mezd po cinnostech, slozky mezd po zakazkach, kontrolni sestavu slozek ne-
pritomnosti, rozG¢tovani hrubé mzdy, rozactovani hrubé mzdy po strediscich,
rozuctovani hrubé mzdy po Cinnostech a roztctovani hrubé mzdy po zakéazkach.
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KAPITOLA 11
Podani
V této Casti prirucky se dozvite, jak pracovat s elektronickymi podanimiv programu PAMICA.

V kapitole naleznete:

11/1 Elektronicka podani
11/2 Podani ELDP
11/3 Podani NEMPRI

KAPITOLA
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¢ 11 Elektronicka podani

Agenda slouzi k evidenci elektronickych podani na portal Verejné rozhrani pro
e-Podani (VREP) a Darovy portal Financni spravy (EPO). Konkrétné jde napf.
o podani tiskopisi Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonéeni zamést-
nani), Piehled o vysi pojistného a Evidenéni list dichodového pojisténi.
Rovnéz se zde zaznamenava podani NEMPRI, neboli Pfiloha k Zadosti o davku
nemocenského pojisténi.

Samotnéa podani musite provadét ve zdrojovych agendach, protoze v této agen-
dé se pouze eviduji. Pro jednotlivd podani je mozné v agendé zjistit stav podani,
dale exportovat do souboru datovou vétu a dorucenku pro potreby kontrolnich
organd, a to ve prostfednictvim prislusnych povelli v nabidce Zaznam.

Prostrednictvim povelu Otevf¥it zdrojovy zaznam, ktery vyvolate pres pravé tla-
Citko mysi na radku prislusného podani, je mozné otevrit zdroj podani. Ze zdro-
jovych agend podani je mozné se prepnout do seznamu podani prostfednictvim
povelu El. podani v mistni nabidce.

¥ 11,2 Podani ELDP

Agenda Podani ELDP slouzi ke zpracovani evidencnich listd dlichodového po-
jisténi. Organizace vede ELDP pro kazdého zaméstnance vzdy za jednotlivy ka-
lendaini rok a predklada je Ceské spravé socialniho zabezpeceni prostiednic-
tvim prislusné OSSZ.
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Ke zpracovani evidencnich listd dichodového pojisténi slouzi ve mzdovém sys-
tému PAMICA agenda Podani ELDP. Prostrednictvim povelu Podani ELDP z na-
bidky Zaznam v agendé Pracovni poméry budou do této agendy vygenerova-
ny evidencni listy pro vSsechny nebo vybrané zaméstnance z agendy Pracovni
poméry. Vytvorené evidencni listy se zobrazi na zalozce Polozky. Jednotliva
pole evidencnich listl jsou uz predem vyplnéna z vystavenych mezd, z agen-
dy Pracovni poméry a Personalistika, ale v prfipadé potreby je mlzete ru¢né
zmeénit. Po vypInéni a dikladném zkontrolovani hodnot ve vsech polich mizete
ELDP podat bud’ pisemné, nebo elektronicky.
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¥ 11/3

ZpUsob podani evidencnich listl zvolte v nabidce Zaznam prostrednictvim po-
velu Odevzdat ELDP. Pokud zvolite typ Podat pisemné, vypliite pole Datum
odevzdani a Cas odevzdani a privodce, ve kterém se pohybujete, dokoncete.
Jednotlivé polozky s evidencnimi listy zaméstnancl zasednou, do pole Stav po-
dani se nastavi Odevzdano pisemné a podani nebude mozné smazat. Pokud
nebudou nékteré evidenéni listy CSSZ pfijaty, zménte u nich stav podani na
Nepfijato a vystavte je znovu. Zatrzenim volby Podat elektronicky mizete na
CSSZ odevzdat evidencni listy v elektronické podobé. Odevzdani je mozné re-
alizovat na portal Verejné rozhrani pro e-Podani (VREP) nebo prostrednictvim
datové schranky.

Zéakladnim predpokladem pro elektronické zasilani evidencnich listG na portal
VREP je zasifrovani dat a opatreni elektronickym podpisem. Pomoci privodce
vytvofite soubor ve formatu XML, ktery odpovida specifikaci stanovené Ceskou
spravou socialniho zabezpeceni, a ktery mlzete pfimo podat prostrednictvim
portalu Verejné rozhrani pro e-Podani. Pokud chcete ELDP ulozit do poditace,
zatrhnéte volbu UlozZit ELDP do soubort a zadejte slozku pro uloZeni datové
véty.

stiskem klavesy F1.

Podani NEMPRI

Tato agenda je urcena ke zpracovani podkladid pro uplatnéni naroku na vypla-
tu davek nemocenského pojisténi prostrednictvim tiskopisu Pfiloha k zadosti
o davku nemocenského pojisténi.

Praxe je takov4, Ze zaméstnanec predd zaméstnavateli zadost o davku a ten ji
neprodlené zasle na OSSZ spolu s pfilozenym tiskopisem PFiloha k Zadosti
o davku nemocenského pojisténi. OSSZ davku vyplati nejpozdéji do jednoho
mésice po dni, ve kterém ji byly vSechny potfebné podklady pro stanoveni vyse
naroku na davku doruceny.
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Podani NEMPRI v programu PAMICA:
Podani NEMPRI vytvofite stejnojmennym povelem z nabidky Zaznam v agen-
dé konkrétni mési¢ni mzdy. Pred jeho pouzitim provedete vybér zaméstnancud
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s nepritomnosti, za kterou nalezi davky nemocenského pojisténi. Vytvorené
podklady pro pfilohu se zobrazi na zalozce Polozky. V pfipadé soubéhu dvou
nemoci v jednom mésici u jednoho zaméstnance (napfiklad nemoc + osetfovné)
se vytvori pro kazdou nemoc jedna pfiloha. Kazdy zdéznam ma 5 radka. Nazvy
jednotlivych sloupcl odpovidaji polim na tiskopisu, takze mizete v této agendé
vSechny zdznamy zkontrolovat a podle potreby upravit.

PAMICA pfi generovani prilohy neresi viechny situace v rdmci nemocenského
pojisténi, proto mizete v této agendé provést Upravy a doplnéni vytvorenych
zaznam{, abyste si pripravili skute¢né bezchybny tiskopis.

Az vyplnite a zkontrolujete vSechna pole, mizete tiskopis Pfiloha k zadosti
o davku nemocenského pojisténi podat. Na vybér mate pisemné a elektronic-
ké podani.

V nabidce Zaznam zvolte povel Odevzdat NEMPRI, kterym vyvolate Pravodce
pro elektronické podani NEMPRI. Pokud si vyberete typ Podat pisemné, vy-
plriite datum a ¢as odevzdani tiskopisu a kliknéte na tlacitko Dokongit. Polozky
zaznamU pro jednotlivé zaméstnance zasednou, upravit bude mozné pouze
pole Stav podani, ve kterém bude automaticky nastaven typ Odevzdano pi-
semné. Pokud nebudou nékteré prilohy od OSSZ akceptovany, zménte u téchto
zaméstnancl stav podani na Nepfijato. Jakmile je u nékteré polozky nastaven
stav Nepfrijato, je mozné pro tohoto zaméstnance vygenerovat novy zaznam.
Pro znovuvytvoreni podkladd pro pfilohu pouzijte klavesovou zkratku CTRL+K.

Pokud chcete prilohu odeslat elektronicky pres portal Verejné rozhrani pro e-Po-

dani (VREP), zvolte v pravodci volbu Podat elektronicky. Kliknutim na tlacitko

Dalsi se zobrazi prehled zdznamd, které jsou ulozeny do datové véty ve forma-

tu XML, a které budou odeslany na OSSZ. Pro Uspésné elektronické odeslani na

VREP je nezbytné opatfit data elektronickym podpisem. Zatrhnéte proto povel

Podepsat data certifikatem a pomoci vybérového tlacitka se tremi teckami

zvolte pozadovany certifikat. Stiskem tlacitka Dal$i provede PAMICA kontrolu
vstupnich Udajd. Pokud najde chyby, opravte je, jinak nebude podani NEMPRI ﬂ
Uspésné. 3
Na dalsi strané privodce uz zacnete s pfihlaSovanim pfimo na VREP. Zadejte 5‘5‘”}
desetimistny variabilni symbol, ktery ma zaméstnavatel pridéleny od CSSZ,
a e-mail, na ktery bude zaslan vysledek podani. Pro elektronické podani pfilohy
je zapotrebi zatrhnout povel Odeslat NEMPRI na VREP. Pfilohy, které podavate
timto zpUsobem, si samoziejmé muzete ulozit do pocitace, a to volbou Ulozit
NEMPRI do souboru. Stiskem tlacitka Dalsi dojde k elektronickému podani
Prilohy k Zadosti o davku nemocenského pojisténi na VREP.
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KAPITOLA 12
Doklady

Tato kapitola se vénuje vytvorenym, vlozenym nebo odeslanym dokladim.

12/1 Doklady
12/2 P¥ikazy k ahradé
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¥ 12,1~ Doklady

V agendé Doklady z(istavaji ulozeny doklady, které vznikaji pfi zatctovani zaloh
a mezd nebo pfi vystaveni zavazku pro Urazové pojisténi.

Tyto doklady mizete importovat také do ekonomického systému POHODA.
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. Izluummwwy[ﬁnumm]
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T 2004 fedm Moy 201401, shidiovini medevich mitladd - Brabd meds inteini doklad 138 65000 W pniling WA ILR
i r 2014 ledders Meddy 2018700 nibetevini medeich ndblad - mibeady ta neriee inberni doklad 364500 S peding B4 TREES
0T 204 leden Moy 20401, dux piim Ziveek 1693600 W32 pleding L AT
1281 0 2014 leden Mesty 314/00, diichodeond spofend Tivasek 1 18400 M5 pleding BOL14 1R55AE
nefil 20 e Moy 21800 socible pepetied Livurck 452200 158 gieding BRI TRAGS
1288 T 2018 feden Mzdly 2014101, rmvetnd pejeténd Livarel 1352400 45 pleding HUBL1A TI84AT
1M 0 2004 leden Mady 2014701, 2dvotnd pojeiténd Zavarek: 817300 W54 pleding PB4 TEAESR
1 r 214 leden Mady 2014/01, sridica Marito Alena |, Savebni spoleni Laveaek 100000 AT pledino L= ALRIS R
e T 204 lecters Wizdhy 2814/, sritics (Mowa Jan ing.), Stavebnd spodent Tivamek 0800 15 pleding BSR4 THAEAD
1T 200 feden Moy 040N, pridhn (Sembockovi lanal. Splitka leatingu Tiazek Brsa00 M5 peding L ATRIE S
TS M eden taral i Tk 200000 166D pieding 02141857
187 20M leden  Mady DDIAOL plite. na pans. (Svabodens lana) Tivaaek 0000 1661 pheding MM |,
0] 204 hedem  Mody J0T4/0L piitg. i pes. (MowSR ) I S LA Jaunsy w3
122271285 Pro sikini nipavésy stienéte H. Nz 1.e. e & o Viechny )

Pokud je nastaveno propojeni s ekonomickym systémem POHODA pomoci XML
komunikace, zauc¢tované doklady jsou ulozeny do XML dokumentu a v pripadé
napojeni na ekonomicky systém POHODA jsou okamzité preneseny do Gcetnic-
tvi. Pokud se vam spojeni s programem POHODA pravé nedafi, mizete odeslani
dokladd z agendy Doklady provést kdykoli pozdéji, a to povelem Odeslat do-
klady, ktery najdete v hlavni nabidce Zaznam.

KAPITOLA

Povelem Vytvofit XML vytvofite XML soubor pro odeslani do jiného ekonomic- 12
kého systému. 1
PAMICA samoziejmé podporuje i fyzické (pisemné) predavani dokladd, coz oce- 5241

ni predevsim Ucetni firmy, které zpracovavaji mzdy na zakazku.

V programu PAMICA mUzete pracovat s tiskovymi sestavami, jako jsou napf.
Soupiska dokladii nebo Doklady (za sebou).

Agenda Doklady velice prehledné eviduje predani téchto dokladd pro zpraco-
vani v Ucetnictvi.

Agenda rovnéz zaznamenava, jakym zptsobem byly doklady vyrizeny, jestli byly
odeslany pomoci XML, predany pisemné nebo vlozeny do pfikazu k Ghradé.
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V pripadé opétovného zauctovani mezd jsou v agendé Doklady ulozeny nové
doklady. Pokud plvodni doklady nebyly Zzadnym zplsobem vyfizeny, Ize je od-
stranit povelem Zaznam/Smazat.

y
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¥ 12,2 Prikazy k uhrade

Vytvorené doklady mizete v programu vkladat do prikazu k Uhradé. K jejich
vytvareni a evidenci slouzi samostatnd agenda P¥ikazy k uhradé. Prikazy je
mozné nasledné vytisknout nebo odeslat do banky elektronicky pomoci sluz-
by homebanking. Tuto sluzbu vSak musite mit nastavenou v agendé Nastaveni/
Homebanking.

Vice informaci naleznete v samostatné kapitole 3/15 Homebanking.

3 b b o Lkl U b
Piilcaz k dhradd

Udet ] x| Datum sipisu 1002201 || Ter | Souhmnd platba
Celbem TST2400 Datum splatneati | 10022018 o Udaj

+ | B Boloty pkasy |80 upoeniy| B Porninty |
ik i

Phijemce Cislo oény Kodbanky Konsteym. Specaym.  Viesym,
N n TIN-ETE26680 oo 1y A3m8E571
2 1sn oz 21012-8436681 oo %18 TS0
3 | Vieobeons rderectnd poplfiovns CR - 19-887488% o LT ESARASES
(221 Pro ziskibni i stisknite F1. Novik, 5. 1. 6.
——

Vystaveni pfikazu k ahradé
 Novy prikaz zalozte napfiklad stiskem klavesy INSERT a uvedte platné da-
tum prikazu.
« Nasledné vyberte povel Zaznam/Zavazky.
* Chcete-li provést vybér zavazkd, kterym uz uplynula doba splatnosti, zvolte
zalozku Po splatnosti. Nejpozdéji dnes splatné zavazky vyberete zalozkou
Splatné dnes, zitra splatné pres zalozku Splatné zitra atd.

 Pozadované zavazky jednotlivé oznadite stiskem klavesové zkratky ALT+X.
12 Pro vybér zavazk( k Uhradé podle vlastniho oznaéeni vyuzijte praktickych
2 dynamickych zalozek Moje oznacené, Oznacené a Neoznacené.

« Povelem Proplatit vse (nebo stiskem ALT+E) z hlavni nabidky vlozte viech-
T ny vybrané zavazky do pfikazu, pfipadné povelem Proplatit (ALT+R) vkla-
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dejte zavazky postupné.
« V polozkéach pfikazu zkontrolujte a doplite chybéjici tdaje.
« Vytvoreny prikaz k Ghradé ulozte a nasledné vytisknéte.

Tiskové sestavy

V agendé Pr¥ikazy k uhradé naleznete také tiskové sestavy, jejichz seznam si
zobrazite kldvesovou zkratkou CTRL+T. K dispozici je tiskopis P¥ikaz k dhradé
a Hromadny pfikaz k ahradé, ktery se od bézného prikazu odlisuje poctem
jednotlivych polozek.
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Hromadny pfikaz k Ghradé
Fobefcs  Womestnl banks

[ vt ot tion  Juoceann]  itsms conemnz |
| o0 | 7572400 | 10022014 |

ve rosodoh wdtu Gl (Lo banty | oy v KE

T13-5TE2E681
0126436601 o710
198874985

dne 10022014

razitio & edemdv) eRiazee

o4 e &

Export pfFikazu k ahradé pro elektronicky platebni styk

Pokud pouzivate elektronicky platebni styk se svym bankovnim tstavem, mize-
te vyuzit povel Odeslat pfikazy..., ktery umoziuje vytvaret z vybranych pfikazl
k Uhradé soubory ve forméatu konkrétni banky. Podrobny popis a priivodce vse-
mi potfebnymi kroky naleznete v interaktivni napovédé k programu PAMICA.

Vytvoreny soubor s pfikazem k Uhradé mate moznost odeslat do banky po-
moci bankovniho softwaru, kterého spustite na posledni strance prdvodce.
Exportované pfikazy k Uhradé jsou oznacené datem a ¢asem exportu a jejich
editace neni mozna. Povelem Zaznam/Zrusit export... pfiznak o exportu zrusi-
te a podle potreby pak pfikaz znovu odeslete.
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KAPITOLA 13
Datova komunikace

V této casti prirucky se dozvite, jak vyuzivat datovou komunikaci v programu PAMICA.

Kapitola obsahuje tyto casti:

13/1 Datova komunikace
13/2 Import dat
13/3 Export dat

KAPITOLA
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13/1

13/2

Aktualizacni import

vyuZijete napr. pri
aktualizaci seznamd
pouzivanych ve vice
firmdch. Pokud uzivatel
nemd v agendé
Pristupovd prdva ve vétvi
Soubor/Databdze
zatrzenu volbu Export,
program mu neumozni
provést dany povel.
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Datova komunikace
Datovou komunikaci naleznete [ soubor

v nabidce Soubor/Datova komu- Ucetnijednotky  Ctrl+U
nikace. Datova komunikace v pro- Prihlast ...
gramu PAMICA predstavuje zejmé-

Zmeénit heslo...

naimport a export dat. | Tiskové sestavy..  CtrlsT
|2 Nahled Ctrl+ Shift+T
ﬂ Vytisknout

PAMICA dovede prostfednictvim
datové komunikace spolupracovat
s celou fadou externich softwaro-
vych produktd, napfiklad s dochéz- VS
kovym systémem RON ¢i Lokalnim Zaviit vie
pofizovacim programem pro ISPV.
Pfi praci s programem muzete vy-
uzit obecné importy a exporty dat
z libovolné databaze.

Kontrola ufivatelskych sestav

[ Datovd komunikace Y]
Zalohovani 3

Import personalistiky...

Import dochazky...
Export pro dochazku...

Import roku

Konec

Odeslané e-maily

V pfipadé, Zze pouzivate program PAMICA s programem POHODA a prena-
Site data pomoci XML komunikace, doporucujeme zkontrolovat v programu
POHODA v nabidce Nastaveni/P¥istupova prava u uzivateld, ktefi budou vy-
uzivat sluzeb XML, zda maji zatrzenou variantu XML komunikace na zalozce
Prava ve vétvi Soubor/Databaze.

PAMICA disponuje funkci pro import personalistiky do databaze aktualni ucetni
jednotky. Tato funkce je k dispozici prostfednictvim prdvodce pfistupného z na-
bidky Soubor/Datova komunikace. Varianty exportu se zobrazi po stisknuti pra-
vého tlacitka mysi nad tabulkou s vybranymi zaznamy v jednotlivych agendéach.

Import dat

Importem dat vas povede priivodce, ve kterém mUzete importovat data do
agend Personalistika, Pracovni poméry, Historické mzdy, Mzdy, Pfedkontace
a Uctova osnova.

Data Ize importovat tremi rliznymi zptsoby:

- Bézny import prehraje importované zaznamy do zvolené agendy bez ohle-
du na stavajici obsah.

« Aktualizacni import vyuzijete napr. pri aktualizaci seznam.

+ Nahrazujici import nejprve smaze cely obsah zvolené agendy a teprve pak
importuje obsah externi databaze.

V pfipadé, ze prechéazite z jiného mzdového softwaru, mizete si po spusténi
programu PAMICA zvolit povel Import personalistiky, ktery importuje uz za-
danou personalistiku do programu PAMICA z externi databaze. V fadé PAMICA
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SQL je mozné také provést import personalistiky z XML souboru prostrednic-
tvim povelu XML import personalistiky.

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 IV, dBase 5.0.

« Na treti strané pravodce, je-li importovany soubor ve formatu Access, zvol-
te tabulku, ze které chcete importovat.

 Na Ctvrté strané urcete moznost, odkud (ze kterych poli importované da-
tabaze) a kam (do kterych poli tabulky agendy) se budou prenaset data.
Nakonec se pro kontrolu zobrazi souhrn nastavenych parametrd importu.

- Tlacitkem Dokonéit spustite import.

Priklad importu

Personalistiku a mzdy jste zpracovéavali v jiném mzdovém systému, ktery vyuziva
databazovy format dBase 5.0. Abyste tyto Gdaje nemuseli ru¢né prepisovat do
agend Personalistika a Pracovni poméry programu PAMICA, vyuZijete impor-
tu personalistiky a pracovnich pomérd.

Na druhé strané otevieného privodce zvolite soubor, ze kterého chcete im-
portovat. Soubor mlzete také vlozit pomoci tlacitka Prochazet, kde v dialogo-
vém okné vyberete soubor, z néhoz budete importovat. Lze vybrat soubor typu
Access (*.mdb), dBase IV, 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 forméatu Access, zvolte ta-
bulku, ze které chcete importovat.

Na ctvrté strané privodce uréete v tabulce moznost, odkud (ze kterych poli
importované databaze) a kam (do kterych poli tabulky agendy) se budou pre-
naset data. Nasleduje stranka pro vybér poli. Levy sloupec obsahuje nazvy poli
agendy. Do pravého sloupce zadate nazvy poli importované databaze. Import
probéhne tak, Ze se do pole agendy zkopiruji data z toho pole importované da-
tabaze, které jste importu pfiradili. Pravy sloupec mlze byt castecné vyplnény,
a to na radcich, kde se nazev pole agendy shoduje s ndzvem pole importované

aaproLa databaze. Toto nastaveni mlzete zménit ¢i doplnit vybérem pole importované
13 databaze z vyklopného seznamu. Seznam na daném fadku obsahuje pouze ta
2 pole, kterd maji kompatibilni datové typy s pfisluSnym polem agendy (do pole

Datum vstupu nebudete importovat pole typu Jméno). Tyto datové typy jsou
sTRana také uvadény v zavorkach za nazvy poli.
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Stranka Dokondit je posledni strankou privodce importem. Zjistite zde, jaké
parametry jste pro import nastavili, a provedete jejich kontrolu. Pokud pUjde-
te v pravodci zpét, mate moznost Udaje opravit. Kliknutim na tlacitko Dokoncit
spustite samotny prenos dat. Na stavovém radku programu PAMICA uvidite,
jaka cinnost se pravé provadi. Délka importu zavisi predevsim na objemu impor-
tovanych dat a na hardwaru vaseho pocitace.
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Import ucetni jednotky

V tomto textu popisujeme pfipad, kdy byla nova tcetni jednotka zalozena im-
portem ze zéalozni kopie nebo starsi verze. Do této Ucletni jednotky se automa-
ticky pfenesou Udaje zadané v agendé Globalni nastaveni v sekcich Nastaveni,
Instituce, Dokumenty a Ostatni. PAMICA zachova tato nastaveni i pfi zalozeni
Ucetni jednotky z programu POHODA, a to tam, kde POHODA obsahuje nasta-
veni poli shodnéa s programem PAMICA.

Import dat z dochazkového systému
Pro import dat z dochazkového sys- ST

tému je treba nastavit pole Cesta | miwicimporemdocniny &
pro import v nabidce Nastaveni/

Globalni nastaveni v sekci Dochazka. iy

Import dOChéZky provedete pFes na- Kiknéte na tutkio ‘Prochizet’ 2vaht sosbor XML do kteného jste wlosii idsje o dochisce s

it et sensber 1aEkonen Db,

bidku Soubor/Datova komunikace/ )
Import dochazky. PAMICA umoznuje | mesesmensunsese
importovat sloZky nepfitomnosti, sloz- | s
ky mezd a individualni pracovni rozvrh | e
do vystavenych mezd. e e b oD

= ’ ehybrych

Ipit | Dalli> Steme Hipevids

Na prvni strané zobrazeného privod-
ce zadejte pres tlacitko Prochazet
cestu k souboru XML, do kterého jste ulozili Gdaje o dochazce. Po kliknuti na tla-
Citko DalSi probéhne import dat a nakonec se vypise protokol o importu. Tento
protokol informuje o provadénych kontrolach, vypoctech a prepoctech mezd,
do kterych byly importovany nové daje.

Importovana data mdzete nasledné upravovat nebo import dat zopakovat, po-
kud nebyla data pro import pfipravena dlsledné. Opakovany import dochazky
zaméstnance zpUsobi prepsani pdvodnich chybnych importovanych dat tohoto
zaméstnance. Data ostatnich zaméstnancl zlistanou beze zmény. Ve vystavenych
mzdach, které obsahuji importovana data, se nadale pracuje obvyklym zplsobem.

133 Export dat

KAPITOLA

Export pro dochazku g

Pro usnadnéni prace s dochazkovym systémem umoznuje PAMICA exportovat
evidované zaznamy do datového XML souboru, ktery je mozné nasledné nacist sana
do dochézkového systému. 249

Pro export dat do dochazkového systému je treba nastavit pole Cesta pro ex-
port v agendé Globalni nastaveni v sekci Dochazka.

Priklad zadané cesty k adresari: C:\Program Files\STORMWARE\PAMICA\XML\
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Poté provedete samotny export personalnich Gdaji o zaméstnancich a jejich pra-
covnich pomérech, mzdovych slozek a Ciselnikl (napf. stfedisek, ¢innosti, zakézek)
prostrednictvim nabidky Soubor/Datova komunikace/Export pro dochazku.

Pokud tento povel zvolite, otevre se privodce exportem pro dochazkovy sys-
tém. Pomoci tlacitka Prochazet vyberte cestu k adreséafi, kam budete chtit pro-
vadét export dat z programu PAMICA do dochazkového systému. Export dat z
programu PAMICA provedte pro sjednoceni dat programu PAMICA s dochazko-
vym systémem. Export je mozné provést za zvolené obdobi.

Exportovany budou pouze udaje o zaméstnancich, ktefi maji v zadaném obdo-
bi aktivni pracovni pomér. U zaméstnancl se soubéhem pracovnich pomérd je
nutné v agendé Pracovni poméry uvést pro kazdy pracovni pomér konkrétni
Cislo pracovniho poméru. To je dlezité pro spravné sparovani pracovniho po-
méru zadaného v programu PAMICA s dochéazkovym systémem. Prenos dat vlo-
zenych do programu PAMICA umoziuje okamzitou praci s témito Udaji v do-
chazkovém systému.

Pro evidenci ddvodl nepritomnosti na pracovisti, ¢clenéni odpracované doby
na strediska, ¢innosti nebo zakézky, na kterych zaméstnanec momentalné pra-
cuje, i pro evidenci prescasu lIze pfipravit slozky mezd a slozky nepfitomnosti.
Definice téchto mzdovych slozek a slozek nepfitomnosti mlzete pfedem pfipra-
vit v programu PAMICA, napt. urcit hodinové sazby nebo jednotkové vyse od-
mén. Pro export téchto slozek mezd a slozek nepfitomnosti je nutné nastavit
pole Dochazka - kéd nebo pole Dochazka — nazev v nabidce Mzdy/Definice
sloZzek mezd nebo Definice sloZek nepfFitomnosti.

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 mGzete vybrat,
jaka pole chcete exportovat. Na dalsi strance zvolite, v jakém databazovém for-
matu chcete data otevfit. Kliknutim na tladitko DalSi se dostanete na nasledujici
stranu pravodce, kde pres tlacitko Prochazet nastavite cestu ke konkrétni sloz-
ce. Déle zde uvidite, jaky soubor se exportuje. Kliknutim na tlacitko Dokon¢it
privodce ukoncite.

— Exportovany budou jenom vybrané zéznamy, které odpovidaji vychozimu nasta-
13 veni exportu v pravodci a poradi sloupct tabulky. Pred pouzitim funkce si midze-
3 te pridat sloupce pomoci povelu Sloupce, ktery naleznete v mistni nabidce.

sTeana Veskeré tiskové sestavy Ize z ndhledu exportovat do nékolika béznych forméatd.
250 Bézny je export do Excelu, PDF nebo HTML.
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Otevreni tabulky v Excelu

Zvolite-li povel Otevfit v Excelu z mistni nabidky, kte- Sloupce...
ra se objevi po stisknuti pravého tlacitka mysi v tabulce Oznait
agendy, otevre se program Microsoft Excel, pokud jej Vybér ’

maéte nainstalovany na svém pocitaci, a zobrazi se v ném

. X .| 3 Tiskove sestavy..
vybrané zaznamy agendy. Sloupce listu v Excelu odpovi- “é ;:zk'i‘;f;:le:yﬂw
daji sloupcdm tabulky v programu PAMICA a jsou uve- -
deny ve stejném poradi. QR
|%L Oteviit v Excelu |
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