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Vitejte v personalnim a mzdovém systému PAMICA

Tato kapitola uvadi zakladni souhrnné informace o personalnim a mzdovém programu PAMICA.
V kapitole naleznete nasledujici podkapitoly:

1/1
1/2
1/3
1/4
1/5
1/6
1/7
1/8
1/9
1/10
1/11
1/12

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

Déekujeme 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 vdm veskerou podporu a souvi-
sejici sluzby, kdykoli je budete potrebovat.

Zkontrolujte obsah krabice

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

Identifikacni cislo zakaznika pro zakaznickou podporu

Svym zékaznikm pridéluje spole¢nost STORMWARE jedinecna identifikacni
Cisla, tzv. ID zakaznika. Své ID zékaznika naleznete na priloze k danovému do-
kladu o koupi licence. Toto ¢islo dikladné uschovejte. Budete ho potrebovat:

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

V pripadé, ze neméate dosud pridéleno ID zakaznika a zakoupili jste program
PAMICA prostrednictvim sité obchodnich partnert, ziskate své ID zakaznika
v priibéhu registrace do Zakaznického centra.

Zakaznicka podpora

Spolecnost STORMWARE poskytuje uzivateldm programu PAMICA kompletni
Skalu sluzeb zékaznické podpory.

Soubor sluzeb zakaznické podpory, ktery je souasti 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 zékaznikiim je nabidka odborného Skoleni pro uzivate-
le programu PAMICA. Skoleni probihaji v moderné vybavenych klimatizova-
nych skolicich strediscich v Praze, Brné, Ostravé, Olomouci, Hradci Krélové, Plzni
a v Jihlavé. Popis a napln skoleni spolu s aktualnimi terminy konani naleznete na
www.stormware.cz/skoleni.
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Pro zakazniky vyzadujici rychlé a bezchybné zavedeni mzdového systému do
provozu, okamzité zaskoleni personélu a v neposledni fadé provadéni datové
Udrzby, at uz preventivné ¢i v pripadé poruchy, je uréena 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. SvUj profil
v Zakaznickém centru mudzete obsluhovat z jakéhokoliv poditace pfipojeného
k internetu. Diky prehlednému usporadani a jednoduchému ovladani mizete se
spolecnosti STORMWARE ,komunikovat” bez ohledu na provozni dobu zékaz-
nické podpory, obchodniho oddéleni nebo pobocek.

Zakaznické centrum je zcela zdarma. Nabizi a pfinasi tyto moznosti a vyhody:

UPLNY PREHLED ZAKOUPENYCH LICENCI A JEJICH INSTALACNICH CiSEL
Ve svém profilu v Zakaznickém centru najdete vzdy aktudlni a Uplny prehled
zakoupenych produktd z nabidky STORMWARE Office vcetné jejich instalac-
nich cisel. Nemusite si tedy vést zadnou vedlejsi evidenci nebo narychlo, na-
priklad v pfipadé preinstalace, kontaktovat obchodni oddéleni s prosbou
o sdéleni instalacniho Cisla. Veskera platna instalacni &isla i vypis aktualné zakou-
penych produktl a pfipadnych doplnk{ z nabidky STORMWARE Office najdete
v Zakaznickém centru prehledné usporadané.

STAHOVANI NOVYCH VERZi A UPDATU

Po zakoupeni nového produktu nebo pfi vydani nové verze programu, k némuz
vlastnite licenci, uz nebudete muset cekat, az vdm postou pfijde instalaéni DVD
a doklad s instalac¢nim 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 zverejiovany pripadné dilci ak-
tualizace programd, tzv. updaty.

DISKUSNi FORUM UZIVATELU PRODUKTU STORMWARE OFFICE

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

JEDNODUCHA AKTUALIZACE KONTAKTNICH UDAJU

Ve svém profilu mlzete 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 zZPUSOBU ZASIiLANi DOKLADU A NOVYCH VERZi NA DVD

V Zékaznickém centru si mlzete vybrat, jakym zplsobem chcete dostavat faktu-
ry a dalsi doklady od spolecnosti STORMWARE, a jestli potfebujete zasilat DVD
s novymi verzemi programu, nebo radéji upfednostnite stahovani novych verzi
rovnou ze Zakaznického centra, resp. pfimo z programu PAMICA.


www.stormware.cz/sluzby
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MOZNOST VYTVORIT UCTY DALSIM UZIVATELUM

A ADMINISTROVAT JEJICH PRAVA

V kazdém zakaznickém profilu miize administrator vytvorit Gty dalSim uzivate-
[Gm s rliznou Urovni prav. Napfiklad do seznamu licenci a instalacnich cisel ma-
Zete nastavit pristup pouze omezenému okruhu osob, stejné jako do sekce, ze
které je mozné stahovat produkty nebo aktualizace. Jinym uzivateldim 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 danovému do-
kladu o koupi licence k jakémukoliv produktu z nabidky STORMWARE Office.
Prvni uzivatel, ktery zada spravnou kombinaci ID a IC konkrétniho zakaznika, se
automaticky stava administratorem zéakaznického profilu v Zakaznickém cent-
ru. Tato osoba mize v zakaznickém profilu vytvorit Ucty dalSim uzivatellim, a to
s rGznou Urovni uzivatelskych prav. Proto je nezbytné, aby registraci zakaznika
do Zakaznického centra provedla osoba s dostate¢nymi kompetencemi, tedy
majitel nebo reditel spolecnosti, hlavni Ucetni, spravce sité apod.

Jak se do Zakaznického centra zaregistrovat pres Uc¢et POHODA?
Zakaznické centrum najdete na internetovych strankach www.stormware.cz/zc.
Pokud jste se jesté nezaregistrovali a nemate tedy v Zakaznickém centru vytvo-
reny svlj profil, postupujte podle pokyn( v ¢asti Registrace zakaznika a vypln-
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 dnd od doruceni potvrdte, jinak bude nutné provést novou
registraci. Po potvrzeni zpravy o registraci nového uzivatele se do svého profilu
v Zakaznickém centru budete prihladovat prostrednictvim U¢tu POHODA po-
moci své e-mailové adresy a zvoleného hesla.

Kdy je registrace v Zakaznickém centru nezbytna?

V pfipadé, ze jste licenci k programu z nabidky STORMWARE Office zakoupili
prostiednictvim sité obchodnich partnerq, je registrace produktu v Zakaznickém
centru nezbytnou podminkou pro ziskani naroku na soubor sluzeb zakaznic-
ké podpory. V takovém pripadé postupujte podle pokynl v Casti Registrace
produktu a vyplite 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, mlzete
vyuzit nasledujici informacni zdroje:

PRIRUCKA. Piirucka uzivatele, kterou pravé ctete, je zakladni soudasti doku-
mentace k produktu PAMICA. Obsahuje mnozstvi informaci ddlezitych zejmé-
na pro zacinajici uzivatele. Nez do programu zavedete vlastni firmu a zacnete

13

KAPITOLA

STRANA

13



www.stormware.cz/zc

KAPITOLA

STRANA

14

14 | KAPITOLA 1 | Uvod

zpracovavat mzdovou agendu ,naostro”, doporucujeme nejprve dikladné se-
znameni s touto pfiruckou.

NAPOVEDA. Program obsahuje bohatou interaktivni napovédu. Staci stisknout
klavesu F1, ktera 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( mUzete navic vyuzit dalS$iho pomocnika, a to kontexto-
vou napovédu ke kazdému policku formulare, ve kterém se momentalné nacha-
zi kurzor. Tuto nadpovédu vyvolate klavesovou 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 ndpovédy, pouzijte povel
Jak pouzivat napovédu.

VIDEONAVODY. Na adrese www.stormware.cz/videonavody jsou pfipraveny
videonavody, které poslouzi jak zacinajicim, tak zkusenéjsim uzivatelGm. Ukazuji

i technického charakteru v programu PAMICA. Galerii videonavodl pribézné
doplrujeme s ohledem na ¢asté dotazy uzivatell programu PAMICA.

E-LEARNING PAMICA PRO ZACATECNIKY. Predeviim pro zacinajici uzivatele
je pripraven 8dilny videokurz, ktery je seznamuje s programem PAMICA, s jeho
ovladanim, moznostmi a nékterymi uzite¢nymi funkcemi. Pustit si ho mazete na

www.stormware.cz/e-learning-pamica. Jednotlivé lekce mazete absolvovat kdy-

koliv a zdarma.

FAQ NA INTERNETU. Odpovéd’ na svoji otdzku muzete nalézt také na inter-
netovych strankdch www.stormware.cz/podpora/fag/pamica.aspx. Sekce
Otazky a odpovédi obsahuje databazi nejc¢astéjsich dotazl 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 svj dotaz.

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

ZAKAZNICKA PODPORA. V piipadé, Ze stale nebudete mit veskeré potiebné
informace, obratte se na tym zakaznické podpory. Nas tym odbornikd mizete
kontaktovat hned nékolika zpUsoby:

« Telefonickéd 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 zékaznickou podporou budete vyzvani
ke sdéleni identifikacniho ¢isla (ID) zakaznika.


http://www.stormware.cz/videonavody
http://www.stormware.cz/e-learning-pamica
www.stormware.cz/podpora/faq/pamica.aspx
www.stormware.cz/zc
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« E-mailova podpora: Takto doslé dotazy jsou zpracovavany nezavisle na
obsazenosti telefonnich linek. Pouziti této formy doporucujeme zejmé-
na v pripadé vétsiho poctu dotazl. Svou odpovéd mizete obdrzet velmi
rychle a také levnéji nez telefonicky. V dotazu nezapomerite uvést své ID
zakaznika.

SKOLENi A KONZULTACE. Ucasti na $koleni urychlite Gspé&né nasazeni nového
mzdového systému. Pokud nem0zete z casovych divod(i cekat na volné terminy
odborného skoleni, vyuzijte moznost individualniho zaskoleni.

ONLINE KURZ. Klasicka skoleni maji bezesporu vyhodu v tom, Ze se vam nasi
lektofi mohou vénovat individuainé a zodpovi viechny vase dotazy. Z pohodli
domova ¢i kancelare si vSak mlzete vyzkouset i zkracenou alternativu Skoleni
v podobé predtoceného videa. Vice informaci o online kurzech a jejich aktualni

nabidce najdete na www.stormware.cz/skoleni/online-kurzy.

Prehled podporovanych funkci

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

Mzdova evidence

Systém PAMICA umoznuje komplexni a pohodiné vedeni personalistiky a zpra-
pomérl, nerovhomérné rozvrzeni pracovni doby ¢i zpracovani turnusovych
mezd. Ke kazdému zaméstnanci |ze nastavit slevy na dani z pfijmd, zpGsob zda-
néni, pravidelné srazky, resp. vypocet nezabavitelné ¢asti mzdy (exekuce) a in-
solvence. Program PAMICA kontroluje maximalni osvobozenou ¢astku pfispév-
ku zaméstnavatele na penzijni pripojisténi i Zivotni pojisténi. Spodita a vystavi
doklad na zékonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi pracov-
nim Urazu nebo nemoci z povoléni. Mzda zaméstnance se sklada z jednotlivych
slozek mezd, které je mozné si predem definovat, véetné neomezeného mnoz-
stvi pfiplatkd a prémii.

Zauctovanim mezd jsou tyto mzdy uzaméeny proti dalSim Upravam a jsou vyge-
nerovany doklady pro export do externiho Ucetnictvi. Uzivatel ma moznost pro-
vést i ro¢ni z4c¢tovani zéloh dané z prijmd. V programu je k dispozici fada tisko-
pisG, které jsou navrzeny shodné s Urednim vzorem a které je mozné odevzdat
v elektronické podobé, napt. Oznameni o nastupu do zaméstnani, Evidencni
list diichodového pojisténi apod. Déle zde naleznete napr. Pfehled o vysi po-
jistného, Pfehled o platbé pojistného na zdravotni pojisténi zaméstnavate-
le, Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti,
Pocdet zaméstnancu, Potvrzeni o zaméstnani.
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Program PAMICA umoznuje zpracovani dat pro statistické Setfeni v ramci
Informacniho systému o prdimérném vydélku (ISPV), a to do datového souboru
ve formatu XML.

Sitovy provoz

Sitova verze mzdového systému PAMICA s oznacenim NET a pfidavné sitové
licence oznacované jako CAL umoznuji soucasnou praci vice uzivateld na poci-
tacich propojenych do sité. Jednotlivi zaméstnanci riznych profesi, typicky napr.
personalisté a mzdovi Ucetni, pracuji s firemnim mzdovym systémem ze svych
pocitacd, pricemz mohou mit presné definovana pfistupova prava do dilcich
Casti systému podle svych pravomoci.

Aktualizace systému

Program PAMICA je spolecnosti STORMWARE pribézné aktualizovan, a to pro-
strednictvim aktualizaci na DVD, resp. ke stazeni v Zakaznickém centru nebo on-
line prostrednictvim update.

Bezpecnost

Bezpecnost systému je zajistovana pouzitim pfistupovych prav a hesel. Ugetni
databéaze Ize zabezpedit proti neopravnénému pfistupu z jinych programd, nez
je mzdovy systém PAMICA. Miru bezpecnosti je mozné zvysit volbou systému
PAMICA SQL postaveného na technologii klient-server.

Sdéleni 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 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpist. Software rovnéz spliuje pozadavky zakona
¢.586/1992 Sb., o danich z prijmQ, ve znéni pozdéjsich predpist.

Mzdové evidence spliiuje relevantni ustanoveni uvedena v zakoné ¢. 592/1992
Sb., o pojistném na verejné zdravotni pojisténi, v zakoné ¢. 48/1997 Sb., o ve-
fejném zdravotnim pojisténi, a zméné a dopInéni 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 zadkoné ¢. 42/1994 Sb., o penzijnim pfipojisténi se statnim prispévkem, ve znéni
pozdéjSich predpisu.
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Certifikace CSN EN 1SO 9001:2016

Nezavisli auditofi spole¢nosti TUV SUD CZECH provéfili spole¢nost STORMWARE
z hlediska systému managementu jakosti podle normy CSN EN 1SO 9001:2016
a udeélili ji certifikat systému fizeni kvality podle normy ISO 9001 pro obory ¢in-
nosti vyvoje, implementace a podpory softwarovych produktli véetné organi-
zace a provadéni seminard a kurzd. 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 kurz(.

Jak pouzivat tuto prirucku

Prirucka uzivatele je jednou ze soucasti kompletni dokumentace personélniho
a mzdového systému PAMICA.

Prirucka vSak neni tiSténou verzi ndpovédy, kterd je obsazena pfimo v systému
PAMICA. Oba typy dokumentace maji rozdilny rozsah a urceni. Tisténa pfirucka
neobsahuje podrobny popis nékterych okrajovych funkci, jejichz charakteristiku
naleznete v ndpovédé, 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 pfipadech se proto v priruc¢ce odkazujeme na aktudlni informace uve-
dené v ndpovédé programu nebo na internetu. K jaké verzi systému PAMICA je
tiSténa pfrirucka vydavana (aktualizovana), se dozvite v Gvodni tirazi.

Orientace v prirucce

Tato Uvodni kapitola obsahuje zakladni informace o produktu a jeho instalaci.
Kapitola Zakladni dovednosti shrnuje ovladani programu a nejcastéji pouzivané
funkce a postupy. Kapitola Nastaveni provadi krok za krokem zalozenim Gcet-
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 prirucce usnadnuji pouzité symboly, uvadéné na okrajich stranek:
Tip pro urychleni prace nebo usnadnéni orientace.
Dodatecna upfesnujici informace nad ramec béZného textu.

Text se tyka pouze Ucetnictvi (dfive podvojného).

Text se tyka pouze danové evidence (jednoduchého Ucetnictvi).
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< Takto uvedeny text se tyka pouze sitové verze programu.
Sel,  Text se tyka pouze fady SQL.

ﬁﬁ 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 pojmd.

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. Aktualizovand hardwarova a softwarova doporu-
Ceni pro aktuélni verzi programu PAMICA najdete také na www.stormware.cz/

systemove-pozadavky.

Obecné pozadavky a doporuceni

Pro Ucely Udrzby a defragmentace doporucujeme na vsech serverech a pracov-
nich stanicich udrzovat volné misto o velikosti 25 % kapacity pevného disku.
SpInéni tohoto systémového pozadavku je spolu se spInénim doporuceni po-
psanych dale zakladni predpoklad pro bezproblémovou instalaci a pouzivani
program( STORMWARE Office.

Pri instalaci aplikaci STORMWARE Office na jiné nez ¢eské prostredi mlze v da-
tabazi dojit k deformaci ceskych znakd. Pokud nemaéte ve svém operacnim sys-
tému ceské prostredi, doporucujeme doinstalovat tzv. MUI Pack (Multilingual
User Interface Pack) urceny pro vas operacni systém.

V operacnim systému Windows je tfeba mit v ovladacich panelech nastaven ja-
zyk: Cestina (Ceska republika). Dale je nutné vybrat jazyk pro programy nepod-
porujici sadu Unicode: ¢estina (Ceska republika).


http://www.stormware.cz/systemove-pozadavky
http://www.stormware.cz/systemove-pozadavky
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Pred instalaci produktd STORMWARE Office doporucujeme aktualizovat ope-
racni systém na nejnové;si verzi Service Pack (SP) pro dany typ Windows.

Systémové pozadavky uvedené v nasledujici tabulce predstavuji doporucené
parametry pracovnich stanic jednotlivych uzivateld programi STORMWARE
Office. MUzete je pouzit také jako minimalni parametry serveru file-servero-
vych (sitovych) verzi/fad program STORMWARE Office.

Operacni systém: Windows 11, Windows 10, Windows 8/8.1 CZ a Windows 7 SP1 CZ.
Procesor: Intel Core 2 Duo 2 GHz

Pamét: 4 GB

Pevny disk: 2 x SATAII, 7200 ot./min.

UPS: Pocitac napéjejte nejlépe ze zélozniho zdroje UPS, zabranite tak ztraté dat
nebo poruseni databazi pfi vypadku proudu.

Tiskarna: Laserova tiskarna umoznujici rychly tisk.

Dalsi systémova doporuceni pro sitovou verzi

Sitové verze PAMICA s oznacenim NET umoznuji pracovat s daty umisténymi na
serveru az ze 3 stanic (v pfipadé sitové verze NET3), resp. az 5 stanic (v pfipadé
sitové verze NET5) propojenych do sité. Pro kazdy dalsi pocitac, na kterém po-
trebujete sitovou verzi pouzivat, jsou uréeny pridavné sitové licence CAL.

PAMICA vyuziva file-server technologii postavenou na databazovém stroji MS Jet,
podobné jako znamy kancelafsky produkt Microsoft Access. U systému PAMICA
SQL je pouzita technologie klient-server a databazové prostiedi Microsoft SQL
Server. Diky tomu dochézi k vyraznému zvyseni vykonu a bezpecnosti celé aplika-
ce. Uzivatellm je také umoznéno bezproblémové a soubézné zpracovavat velké
mnozstvi dat, aniz by dochéazelo k jakémukoliv zpomalovani systému.

Kazda aplikace vyzaduje pro svij provoz technickou infrastrukturu (server, kli-
entské pocitace, sitové prvky a operacni systémy) s parametry odpovidajicimi
zejména zatizeni aplikace v plném provozu. Pfi sitové praci se po siti prenaseji
znacné objemy dat a na celkovy vykon systému PAMICA tak méa rozhodujici vliv
optimalni dimenzovani vsech prvkd infrastruktury a jejich vyvazené sestaveni.

Doplnujici obecné pozadavky pro provoz sitovych verzi programu PAMICA na-

jdete na www.stormware.cz/systemove-pozadavky.

Specifikace konkrétnich postupl pro hardware jednotlivych vyrobct a Sitka vy-
rabénych typl presahuji obsahovy rdmec této uzivatelské prirucky. Korektnost
provedenych zasah( a technické preciznost jsou predpokladem spravného fun-
govani a ocekavanych vysledkd. Proto vam doporucujeme, abyste nasazeni si-
tové verze svéfili kvalifikovanym odbornik{im.

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

informace naleznete na www.stormware.cz/sluzby.
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Instalace programu

Nejprve ukoncete viechny (EIEEEE
programy, které mate spus-
tény v prostfedi Microsoft
Windows. Tim uvolnite pamét’
a zabranite pfipadnym kon- | —G—
fliktdm mezi instalaénim pro- [EEUEE
gramem a ostatnimi progra-
my. Do operacniho systému se
prihlaste Uctem (pfistupem),
ktery mad opravnéni k insta-
lacim programid (napf. ucet
administratora).

PAMICA

Personalistika a mzdy

Pokud se instalace nedari,
mUze byt instalacni DVD zne-
Cisténé. Zkuste jej opatrné odistit. Pokud to nepom(ize, 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.

5 Instaloce programu PAMICA

Spusténi instalace | .o

Vyberte typ instalace, ktery nejvice vvhovuje -
Vadim poZadavkiim. - SOFTWARE DEVELOPMENT

Po vlozeni DVD do jednotky
se automaticky spusti Gvod-

Vyberte typ pofadované inctalace...

. e P catdlace SR
nllprezentace. .V E)rlpade,v ze ity kdent D
mate automatické spousté- by DEalsc ae e oL

ni zakadzano, je nutné spustit
tuto nabidku ru¢né (Tento
pocita¢/DVD-ROM/Start.exe).
Instalaci spustite kliknutim na
text Instalace a v nasledujicim
okné na text napf. PAMICA |Tomimas
2025, resp. PAMICA 2025 SQL. | R L e

Na strance s informacemi o pravé instalovaném produktu si ovéfte, ze skutec-
né instalujete aktualni verzi programu. V dal$im kroku budete vyzvani k vypInéni
svého jména, nazvu firmy a instalacniho cisla programu PAMICA. Toto ¢islo najde-
te ve svém profilu v Zakaznickém centru (www.stormware.cz/zc) nebo na pfiloze
k danovému dokladu o koupi programu PAMICA. Spolu s programem PAMICA se
automaticky a zdarma nainstaluje i editor tiskovych sestav REPORT Designer. Na
dalsi strance je mozné zvolit typ instalace. Ponechte moznost PIna instalace.

V nésledujicim okné vyberte slozku, do které chcete program nainstalovat.
Jako vychozi slozka pro umisténi dat vdm bude nabidnuta vychozi slozka pro


www.stormware.cz/zc
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uzivatelska data systému Microsoft Windows. Jeji umisténi zavisi na pouzitém ariTolA
operacnim systému Windows. Nabidnuté umisténi programu muzete zménit.
Pokud pravodni instrukce pro instalaci aktualizace neuvadéji jinak, pouzijte pro
vSechny nasledujici aktualizace programu stejnou slozku. Diky tomu program

STRANA

pri spusténi automaticky prevede dosavadni datové soubory do nové verze. 21

V  pribéhu samotné instalace zkopiruje instalacni program soubory
z DVD. Nakonec vytvofi zastupce na plose pocitace a v nabidce Start. V nékte-
rych pripadech vas instalacni program jesté vyzve k restartu pocitace, aby se
mohly do paméti spravné zavést nékteré komponenty programu. Kliknéte na
tlacitko OK a po znovuzavedeni systému uz miizete personalni a mzdovy systém
PAMICA poprvé spustit.

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. Postup vytvo-
feni materské databaze pomoci StwPhBuilder naleznete na instalacnim DVD ve
slozce Navody.

Sit'ova instalace

Pokud jste si zakoupili sitovou verzi, je treba zplsobem popsanym v nasleduji-
cich odstavcich nejdfive provést instalaci z DVD na hlavni pocitac (server). Z této
instalace na hlavnim pocitaci pak nainstalujete program PAMICA na ostatni po-
Citace (klienty).

Instalace na server

Na server nainstalujte plnou instalaci programu PAMICA. Privodce vam po za-
dani instalacnich adresard (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 nazvi slozek, do kterych je PAMICA instalovana. V pfipa-
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 vytvofit sdileni po instalaci sami.

Instalace klienta

Na jednotlivych pocitacich najdéte pomoci ikony Sit (Mista v siti) sdilenou
slozku programu PAMICA a v ni spustte mzdovy systém PAMICA souborem
Pamica.exe. Takto spustite instalacni program, ktery doda do systému sitového
klienta vSechny potiebné soubory. Zaroven se na plose vytvori zastupce, ze kte-
rého budete program PAMICA spoustét ke své praci.
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Slozky programu

Instala¢ni slozka mzdového systému PAMICA (aplikacni i datovy adreséar) obsa-

huje nebo mlze obsahovat nasledujici podslozky:

oy « Data - obsahuje datové soubory viech 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 spolecnosti.

« Info — obsahuje soubory informacni plochy a adresare se soubory Sablon
pro XML komunikaci.

* Log - obsahuje zdznamy o pribéhu importu a dalsi soubory.

« Tisk — obsahuje soubory tiskovych sestav; podslozka Zalohy je urcena pro
tiskové zalohy; podslozka Copy slouzi pro uzivatelské sestavy a podslozka
Edit pro uzivatelské nadhrady originalnich sestav. Podslozka Export obsahu-
je exportované sestavy do formatu HTM, TXT a XLS.

« Update - slouzi k instalaci sitovych klient(l a update.

« XML - slouzi k ukladani XML soubort vygenerovanych z programu PAMICA.

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

Pozor! Neodbornym zasahem do datovych soubord MDB otevienych z jiného
programu, nez je mzdovy systém PAMICA, se vystavujete nebezpeci nenévrat-
ného poruseni databaze a vztahll mezi jednotlivymi tabulkami. Vyrobce v zad-
ném pripadé nerudi za takto zplisobené problémy.

Personalni a mzdovy systém PAMICA SQL pouziva pro ukladani dat SQL Server,
ktery pfinasi zvyseni vykonu a bezpecnosti aplikace, umoziuje zpracovani vel-
kého mnozstvi dat a soubéznou praci vétsiho poctu uzivatel(.

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 ucetni jednotky.

Zkusebni data

Po spusténi vam PAMICA nabidne zavedeni zkusebnich dat firmy Novék, s.r.o.,
na kterych si mazete vyzkouset zakladni zplsoby prace se mzdovym systé-
mem PAMICA. Po vyzkouseni mizete zkuSebni firmu smazat a zacit zpracovavat
mzdovou agendu ,naostro”. 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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Aktivace programu

Aktivace systému PAMICA slouzi k ovéreni legalnosti instalované licence progra-
mu, podobné jako jste zvykli u systému Microsoft Windows. Aktivace mé za Gcel
znemoznit instalaci programu na vice poditacich, nez je v souladu s licenénim

STRANA

ujednanim. Program je nutné do 30 dnd po instalaci aktivovat prostrednictvim 23
pravodce aktivaci, ktery se zobrazi po spusténi programu nebo jej vyvolate po-
velem Aktivovat... z nabidky Napovéda. Doporucujeme provést online aktivaci
pres internet, ktera je casové nenarocna.

Chcete-li zvolenou instalaci programu pouzivat na jiném pocitaci nez do-
posud, je nutné provést jeji deaktivaci prostrednictvim povelu Napovéda/
Deaktivovat... Poté uz mulzete program nainstalovat a aktivovat na jiném
pocitaci.

V pfipadé pouzivani terminalovych sluzeb umoznuje licenéni smlouva uzivateli,
ktery mé na vyhrazeném pocitaci pridélenu vlastni licenci, tuto licenci sdilet. To
znamena, ze uzivatel, ktery ma vyhrazeny pocita¢ a na ném vyclenénou pfistu-
povou licenci, nemusi pro pfipojeni k terminalovym sluzbam cerpat dalsi pfistu-
povou licenci. Systém aktivaci tuto licen¢ni vyhodu bohuzel neumoziuje vyuzit.
Z tohoto ddvodu byl do programu PAMICA zaveden druhy licenéni systém, tim
je monitoring vyuziti licenci na terminalovém serveru.

V rezimu monitoringu se aktivuji pouze fyzické pocitace, licence v terminalovém
provozu se neaktivuji, resp. aktivuje se pouze jedna licence na serveru. Tento re-
Zim je zalozen na monitorovani vyuziti viech licenci, a to fyzickych i terminélo-
vych. Monitoring sleduje pouzivani programu a zaznamenava kazdé jeho spus-
téni jednotlivymi uzivateli. Program sestavuje data do tzv. reportd, které odesila
na licencni server spole¢nosti STORMWARE.

Monitoring zapnete v agendé Uéetni jednotky z nabidky Databaze povelem
Sprava licenci... Na zalozce Aktivace/Monitoring vyberte volbu PouZivat
monitorovani vyuzivanych licenci.

Pro monitorovani pouziti licenci je vyzadovano povoleni pfipojeni jednotli-
vych uzivatell k internetu. Pokud z néjakého dlivodu nemaji uzivatelé toto
pripojeni povoleno, mohou administratofi v ramci interni sité instalovat pro-
Xy reportovaci server, pres ktery se zpravy o pouziti odesilaji na licen¢ni server
STORMWARE. Navod na instalaci a nastaveni proxy reportovaciho serveru
najdete ke stazeni v Zakaznickém centru, pfip. na instalacnim DVD programu
PAMICA ve slozce Navody.

Zmena licencniho cisla

V dialogovém okné Sprava licenci Ize také zménit licencni Cislo programu
PAMICA pomoci tlacitka Zménit. Zména licencniho cisla slouzi pouze pro pre-
chod mezi variantami, ne vSak mezi fadami. Nelze tedy prejit mezi fadou MDB
a SQL. V pripadé prechodu z lokélni verze na sitovou je nutné pouzit zménu
klasickou reinstalaci programu, aby doslo ke spravnému zavedeni programu pro
sitovy provoz.
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Prehled povelu nabidek

V této casti uvadime prehled povell nabidek se struénym popisem a uvedenim

STRANA

24 pripadné klavesové zkratky. Konkrétni obsah nabidek programu PAMICA zavisi
na nastaveni pfistupovych prav uzivateld.

swx)l  Nabidka Soubor
Ucetni jednotky Ctrl+U
Pihlssit se.. Nazev Popis Klavesa
Zménit heslo... sy .. v oy L.
§ - Ucetni jednotky Otevie agendu Ucetni jednotky CTRL+U
g Tiskové sestavy... Ctrl+T
:_5 \%ﬂ'h‘;d Chlzshiite 1 Pfihlasit se... Umozni pfihlasit se do programu
e hytisknout . e v
T Exportovat do PDF jako jiny uzivatel
ot ot o) Zménit heslo... Umozriuje zadat heslo proti
Datova ki ik 3 J p
Latova komunikace z v 74 Vs
SR . neopravnénému pristupu
Bl Zavitt agendu Tiskové sestavy... Vyvola tiskové sestavy CTRL+T

Zaviit vie

Konec

Nahled

Vytisknout
Exportovat do PDF
Kontrola

uzivatelskych sestav
Datova komunikace

Zobrazi nahled vychozi sestavy CTRL+SHIFT+T
Vytiskne vychozi sestavu
Exportuje vychozi sestavu do PDF

Zkontroluje uzivatelské tiskové
sestavy

Import Provede import dat z jiné databaze
personalistiky...
XML import Provede import personalistiky

personalistiky...

XML import
historickych mezd

Import dochazky...

z XML souboru (pouze u fady
PAMICA sQL)

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

Provede import dat z jiné databaze

Export pro Provede export vybranych dat
dochéazku... do jiné databaze
Export databaze... Provede export databaze (pouze

XML import/export...

u fady PAMICA SQL)

Obdoba XML importu a exportu
pres prikazovy radek

XML log Eviduje importované soubory
prostfednictvim dat ve formatu XML
Import roku... Provede import starsich let z tcetni

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



Mastaveni
Globalni nastaveni Ctrl+G
Uzivatelské nastaveni  Ctrl+W
Legislativa

Piistupové préva Ctrl+Shift+L

Nastaveni formulére...  Ctrl+Y

Zobrazit
Pizpdsobit

Zdravotni pgjistovny

Ziyotni pojistovny

Penzijni spolecnosti

Instituce DIP

Instituce pojisténi dlouh. péce
Mista vykonu prace
iablunylumusu

Bankovni icty
Homebanking

Historie

Odeslané e-maily
E-maily k odeslani

Odeslané datové
zpravy
Zalohovani
Zalohovat...
Zalohovat vse...

Nacist zalohu...

Nacist tiskovou
zalohu...

Zavrit agendu
Zavrit vse

Konec
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Otevre agendu odeslanych e-maild
pomoci postovniho klienta SMTP

Otevre agendu e-maild ¢ekajicich
na odeslani

Otevre seznam odeslanych
datovych zprav

Zalohuje data vybrané firmy
Zéalohuje data

Nacte data vybrané firmy ze zalozni
kopie

Umozni zobrazeni a tisk zalohované
tiskové sestavy

Zavie agendu
Zavie vSechny oteviené agendy
Ukondi aplikaci

Nabidka Nastaveni

Nazev

Globalni nastaveni
Uzivatelské nastaveni
Legislativa

Pristupova prava
Nastaveni formulare

Volitelné parametry
Volitelné parametry

Uzivatelské seznamy

Uzivatelské
seznamy

Zobrazit
Vzhled programu
Panel agend

Popis

Otevre nastaveni Ucetni jednotky
spolecné pro vSechny uzivatele

Otevre nastaveni Ucetni jednotky
platné pro prihlaseného uzivatele

Otevre nastaveni legislativy

Umoznuje administratorovi
pridélovat pristupova prava
uzivateldim

Nastavi pole formulare pfistupna
z kladvesnice

Otevre agendu Volitelné parametry
(pouze u fady PAMICA SQL)

Otevre agendu UzZivatelské seznamy
(pouze u fady PAMICA SQL)

Otevie agendu Uzivatelské
seznamy (pouze u fady PAMICA
sQL)

Umozni nastavit vzhled programu

Zapne/vypne panel agend

Klavesa
CTRL+G

CTRL+W

CTRL+SHIFT+U

CTRL+Y

KAPITOLA
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Seznamy
Ciselné fady
Predkontace
Uétova osnova

Strediska
iiﬂnosti
Zakazky

Kody bank
Konstantni symboly
Obce

§t|tky zaznami
Ciselniky 4

Standardni lista
Hlavni tabulka
Z&lozka dotazu
Tabulka polozek

Zalozky agendy
Zdravotni pojistovny

Zivotni pojistovny

Penzijni spolecnosti

Instituce DIP
Instituce pojisténi
dlouh. péce

Mista vykonu préace
Sablony turnusu
Bankovni ucty
Homebanking
Historie

Zapne/vypne standardni listu

ALT+V
ALT+Q
ALT+P

Zobrazi hlavni tabulku agendy
Zobrazi zélozku s dotazem

Prepina mezi prvni tabulkou
polozek a hlavni tabulkou
Zobrazi postupné zalozky agendy ~ ALT+|
Zobrazi seznam zdravotnich

pojistoven

Zobrazi seznam zZivotnich pojistoven

Zobrazi seznam penzijnich
spolecnosti

Zobrazi seznam instituci DIP
Zobrazi seznam instituci poj.
dlouhodobé péce

Zobrazi seznam mist vykonu prace
Zobrazi seznam Sablon turnusl
Zobrazi seznam bankovnich G¢td
Otevre nastaveni bankovnich sluzeb

Otevie agendu Historie

Nabidka Seznamy

Nazev

Ciselné fady
Predkontace
U¢tova osnova
Strediska

Cinnosti

Zakazky

Kédy bank
Konstantni symboly
Obce

Stitky zaznamd
Ciselniky

Uzemni jednotky
Ekonomické cinnosti

Spréava socialniho
zabezpeceni

Popis Klavesa
Otevre nastaveni ¢iselnych rfad dokladd

Otevie seznam predkontaci

Otevre Uctovou osnovu

Eviduje stfediska

Eviduje Cinnosti

Eviduje zakéazky

Eviduje seznam kodl bank

Eviduje seznam konstantnich symbolQ

Otevre databazi obci a postovnich smérovacich Cisel
Otevire agendu Stitky zaznamd

Otevre databazi kodu podle ¢iselniku LAU1
Otevre Ciselnik ¢innosti CZ-NACE
Otevre ciselnik okrest C_COKR



Personalistika
O Personalistika Ctr-E
1 Pracovni poméry Ctrl P
Uchazedi Ctrls Shifts |
Vybérova fireni Ctrl+ Shift+V
Orgenizaéni struktura
Pracovni pugice
Kvalifikace 3
E:’ Definice upominek
B‘ Upominky
[#] Definice lekaskych prohlidek
[E]) Lekaiske prohlidky ChrleShift+L
| Detinice tkaleni
[#| Skoleni CtrleShift+S
Personilni udilosti
Medr| .
lied| Historické mady CerleH
g Viexhny mdy ClileM
M) Aktusing mzdy Ctrisa
B Vystavit pové mzdy Ciel=N
Leden Ctris1
Ungr Ctrl+2
Brezen Curl+3
Duben Ctrlsd

cMeschopenka
eDavky

Slewy na pojisiném
]| Definice sloiek mezd Ctrd=D
.| Definige sloick nepiitomnesti  Chrl=T

Slozky mezd Ctrl+S

Sloky nepfitomnesti
Slogky srazek
Vybrat k...

Uzavitt rok..
Zruiit uzavieni 1oku...

Zemé

Obce (ZUJ)

Ufady prace

Postaveni

v zaméstnani
Klasifikace zaméstnani

Klasifikace zam.
CZ-1SCO
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Otevfe databazi Ciselniki zemi CZEM podle
klasifikace Ceského statistického Gradu

Otevre Ciselnik zékladnich Uzemnich jednotek zu)
Otevre databazi Uradl prace 27
Otevre databazi ¢iselniku klasifikace CZ_ICSE

Otevre databazi koda klasifikace zaméstnani KZAM-R
Otevre databazi kodU klasifikace zaméstnani CZ-1ISCO

Nabidka Personalistika

Nazev

Personalistika
Pracovni poméry
Uchazedi

Vybérova fizeni
Organizacni struktura
Pracovni pozice
Kvalifikace

Definice kvalifikaci
Dosazena kvalifikace
Definice upominek
Upominky

Definice Iékarskych
prohlidek

Lékarské prohlidky
Definice skoleni
Skoleni

Personalni udalosti

Popis Klavesa
Otevre agendu Personalistika CTRL+E
Otevre agendu Pracovni poméry CTRL+P

CTRL+SHIFT+I
CTRL+SHIFT+V

Otevre agendu Uchazeci
Otevre agendu Vybérova fizeni
Otevre agendu Organizacni struktura

Otevie agendu Pracovni pozice

Otevie agendu Definice kvalifikaci
Otevie agendu Dosazena kvalifikace
Otevre agendu Definice upominek
Otevre agendu Upominky

Otevre agendu Definice Iékarskych
prohlidek

Otevie agendu Lékarské prohlidky CTRL+SHIFT+L
Otevre agendu Definice Skoleni

Otevie agendu Skoleni

Otevre agendu Personalni udalosti

Nabidka Mzdy

Nazev
Historické mzdy

VSechny mzdy

Aktudlni mzdy

Popis Klavesa
Otevre agendu Historické mzdy CTRL+H
Otevre agendu pro prohlizenivsech ~ CTRL+M
mezd

Otevre agendu pro editaci CTRL+A

mezd daného mésice
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Vystavit nové mzdy  Otevre agendu pro zpracovani CTRL+N
mezd nového mésice

Leden Otevre agendu vystavenych CTRL+1
mezd za leden

28 Unor Otevfe agendu vystavenych CTRL+2
mezd za Unor

Brezen Otevre agendu vystavenych CTRL+3
mezd za brezen

Duben Otevre agendu vystavenych CTRL+4
mezd za duben

Kvéten Otevie agendu vystavenych CTRL+5
mezd za kvéten

Cerven Otevie agendu vystavenych CTRL+6
mezd za erven

Cervenec Otevie agendu vystavenych CTRL+7
mezd za Cervenec

Srpen Otevre agendu vystavenych CTRL+8
mezd za srpen

Zari Otevie agendu vystavenych CTRL+9
mezd za z&fi

Rijen Otevie agendu vystavenych CTRL+0
mezd za fijen

Listopad Otevre agendu vystavenych CTRL+SHIFT+1
mezd za listopad

Prosinec Otevie agendu vystavenych CTRL+SHIFT+2
mezd za prosinec

eNeschopenka Otevie agendu eNeschopenka

eDavky Otevre agendu eDavky

Slevy na pojistném  Otevie agendu Slevy na pojistném

Definice slozek Otevre agendu Definice slozek mezd  CTRL+D

mezd

Definice slozek Otevie agendu Definice slozek CTRL+F

nepfitomnosti nepfitomnosti

Slozky mezd Otevre souhrnnou agendu slozek mezd CTRL+S

Slozky nepfitomnosti Otevie agendu slozek nepfitomnosti

Slozky srazek Otevre souhrnnou agendu slozek srazek

Vybrat rok... Otevre dialogové okno s moznosti

vybéru roku pro praci se mzdami
Uzavfit rok... Zobrazi privodce uzavienim roku

Zrusit uzavieni roku  Zobrazi pravodce zrusenim uzavieni
roku



Podani

Elektronicka podani
Podani ELDP
Podani HZUPMN
Podani NEMPRI
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Nabidka Podani

Nazev

Elektronicka podani

Popis

Otevre agendu elektronickych podani

Klavesa

KAPITOLA

STRANA

Podani ONZ -~ , G
PZd:::’E;USPOJ Podani ELDP Otevie agendu s vytvorenymi evidencnimi listy 29
Podani PVPO) dichodového pojisténi

Podani VPDPP

Hlateni cizincd
Potvrzeni pfijmi

Roéni ziiétovani
Zadost o dafnovy bonus

Podani HZUPN
Podani NEMPRI
Podani ONZ
Podani OZUSPO)

Otevre agendu vytvorenych podani HZUPN

Otevie agendu vytvorenych podani NEMPRI

Otevie agendu s vytvofenymi ozndmenimi o nastupu

Otevre agendu s vytvofenymi ozndmenimi zdmeéru
uplatiiovat slevu na pojistném

Vyictovani dané z pijmi

Podani PVPOJ Otevre agendu s vytvorenymi prehledy o vysi

pojistného
Podani VPDPP

Hlaseni cizincd

Otevie agendu vytvorenych podani VPDPP
Otevie agendu vytvorenych hlaseni cizincl
Potvrzeni pfijmU Otevre agendu s vytvorenymi potvrzenimi prijmu

Otevre agendu s vytvorenymi ro¢nimi zdctovanimi
zaméstnancl

Rocni zuctovani

Z4dost o danovy Otevre agendu vytvorenych zadosti o danovy bonus

bonus
Vyuctovani dané Otevre agendu VyUctovani dané z pfijma
z prijmd
Dliedy Nabidka Doklady
Doklady Ctrl+Shift+Z
Piikazy k ihradé Ctrl+Shift+B Nazev Popis Klavesa
Doklady Otevre agendu Doklady CTRL+SHIFT+Z
Prikazy k Uhradé Otevie agendu Prikazy k Ghradé CTRL+SHIFT+B
Zaznam Nabidka Zaznam
Editace ¥ Nabidka Zaznam v programu PAMICA je obzvlast dudlezitd. Obsahuje mj. povely
Oznaceni ¢ pro praci s aktualnim zaznamem oteviené agendy, které popisujeme v kapitole
Vyber ¥ Zakladni dovednosti. Obsah nabidky se dynamicky méni podle pravé oteviené

agendy a obsahuje tedy i dalsi povely, které jsou specifické pro danou agendu.

Nazev Popis Klavesa
Editace

Editovat Povoli editaci aktualniho zaznamu F9
Vlozit Vlozi novy zéznam do agendy INSERT
Kopirovat Zkopiruje aktualni zdznam a pripravi  CTRL+K

ho na vlozeni do agendy
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Ulozit
Smazat
Precdislovat...

Upravit vse...
Smazat vse

Oznaceni
Oznacdit

Oznacit vse
Zrusit oznaceni

Vybér

Slozeny dotaz...

Ulozené dotazy/
Pridat do seznamu

Ulozené dotazy/
Upravit seznam...

Posledni dotazy/
Vymazat seznam

Vybrat 1 zaznam
Vybrat dle obsahu

Vybrat doplnék

Upravit dotaz...

Ulozi aktualni zaznam agendy na disk
Smaze aktuélni zdznam
Precisluje vybrané zaznamy

Zapi$e novou hodnotu do zvoleného
pole vybranych zaznaml

Smaze vsechny nebo vybrané
zaznamy v tabulce

Oznadi aktualni zaznam

Oznadi vsechny nebo vybrané
zaznamy v tabulce

Zrusi oznaceni viech nebo vybranych
zaznamU v tabulce

Umozni vybrat zdznamy podle
libovolnych kritérii

Prida aktualni dotaz do seznamu
ulozenych dotazl

Umozni Upravy ulozenych dotazl

Vymaze seznam dfive provedenych
dotaz(

Vybere jeden aktudlni zaznam

Vybere zéznamy se stejnym obsahem
pole jako aktualni zdznam

Vybere zdznamy, které neodpovidaji
podmince

Umozni upravit aktualni dotaz

Agendy nabidky Personalistika

Komunikace

Novy hovor...
Nové zprava
Hromadné zprava

Adresy do Outlooku

Umoznuje vytocit zvolené telefonni
Cislo

Zalozi novou zpravu elektronické
posty

Vytvofi soubor s e-mailovymi
adresami zaméstnancu

Zkopiruje adresy zaméstnancu
do kontaktd aplikace MS Outlook

CTRL+ENTER
CTRL+DELETE

ALT+X



Hromadné hlaseni
zmeén...

Insolvencni rejstfik
Roc¢ni zGctovani
zéloh DzP...

Z4dost o danovy
bonus...

Vyuctovani dané
z prijmd

Vlozit Iékafské
prohlidky

Vlozit skoleni

Vlozit upominku
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Vytvofi hlaseni pro zdravotni
pojistovnu na zalozku Evidence
podani

Ovéfi zaméstnance v insolvencnim
rejstriku

Provede rocni z4c¢tovani zéloh DzP
vybranych zaméstnanct

Vygeneruje zadost o ro¢ni danovy
bonus

Vygeneruje vyGctovani dané z prijmu
ze zavislé ¢innosti, resp. srazkové
dané

Vlozi Iékafskou prohlidku vybranym
zaméstnancliim

Vlozi skoleni vybranym
zaméstnancdm

Vytvofi upominku do agendy
Upominky

Agendy nabidky Pracovni poméry

Urazové pojistént...
Podéani ELDP
Podani NEMPRI
pro RP

Podani ONZ...
Slevy na pojistném
Hlaseni cizincl
ISPV...

Hromadné
platby PS

Vlozit pracovni
pozici

Vlozit trvalé slozky

Vlozit upominku

Vystavi zavazek na Urazové pojisténi
zaméstnanc(l

Vygeneruje podani evidencnich listl
vybranych zaméstnanct

Vygeneruje pfilohu k Zadosti

o rodicovsky pfispévek

Otevre prdvodce pro vytvoreni
ozndmeni o nastupu

Vygeneruje zdznam o slevé na
pojistném vybranému zaméstnanci

Otevre pravodce pro vytvoreni
hlaseni cizincl

Otevre privodce exportem dat
pro ISPV

Otevre pravodce pro vytvoreni
textového souboru k hromadné
platbé penzijniho prFipojisténi
Umozni vlozit pracovni pozici
zaméstnanci

Otevre pravodce pro hromadné
vlozeni trvalych slozek mezd

Vytvofi upominku do agendy
Upominky
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Agendy nabidky Mzdy

Vlozit slozky...

Umozni hromadné vloZeni mzdovych
slozek

S Vlozit slozky Umozni hromadné vlozeni sloZek
32 nepfitomnosti... nepfitomnosti
Vlozit slozky Umozni hromadné vlozeni slozek
srazek... srazek

Vlozit rozGctovani

Vlozit
eNeschopenky
Podani NEMPRI

Podéani HZUPN

Podéni PVPO)J
Podani VPDPP
Hromadné hlaseni
zmén — dohody...

Z4dost o danovy
bonus...

Prepoditat mzdy...

Zalctovat...
Uzavrit

Vlozit upominku

Umozni hromadné vlozeni
rozuctovani mezd na strediska,
¢innosti a zakazky

Umozni hromadné vlozeni
eNeschopenek

Vytvofi podani NEMPRI pro vybrané
zaméstnance

Vytvofi podani HZUPN pro vybrané
zaméstnance

Vytvori prehled o vysi pojistného
Vytvofi podani VPDPP

Vytvoii hromadné hlaseni zmén pro
zaméstnance na DPP nebo DPC
Vytvofi zadost o danovy bonus

Umozni prepoditat mzdy pro vybrané
zaméstnance

ZaUctuje mzdy zadaného mésice
Uzavre mésic bez mezd

Vytvori upominku do agendy Upominky

Agendy nabidky Doklady

Odeslat doklady

Predat pisemné...

Otevre prdvodce pro odeslani
dokladd do programu POHODA

Otevre prdvodce pisemnym
predanim dokladd

Smazat... Smaze vybrané zaznamy
Odeslat prikazy... Vyvola privodce exportem prikazi
k Ghradé
Zrusit export... Zrusi priznak exportu prikazu k Uhradé
Zavazky Slouzi pro vybér a vlozeni zavazkd

do prikazu k Uhradé

Uzamknout pfikazy... Uzamkne vybrané pfikazy k thradé
Odemknout prikazy... Odemkne vybrané prikazy k Ghradé

Vlozit upominku Vytvofi upominku do agendy Upominky



MNapovéda

Témata napovédy

lak poufivat ndpovédu
Koupit v e-shopu

Objednat individudlni sluzby
Objednat na webu (rozcestnik)

Zakaznickd podpora

Zpravy

MNejéastéjsi otdzky a odpovédi
Vzdalena pomoc
STORMWARE na webu

Porta] POHODA

Automatické aktualizace ...
Alktualizovat

Deaktivovat

0 aplikaci...

1/10
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Nabidka Napovéda

Nazev Popis Klavesa

Témata napovédy Otevie ndpovédu programu

Jak pouzivat Vyvola popis pouzivani ndpovédy
napovédu

Koupit v e-shopu Umozni zadat objednavku softwaru
Objednat Otevre objednavku individualnich

individuaini sluzby  sluzeb na www.stormware.cz

Objednat nawebu  Otevie rozcestnik objednavek
(rozcestnik) na www.stormware.cz

Zakaznicka podpora Zobrazi informace o zakaznické
podpore k programu PAMICA

Zpravy Otevre internetové stranky se
seznamem zprav pro uZivatele
systému PAMICA

Nejcastéjsi otazky ~ Otevie FAQ na www.stormware.cz

a odpovédi

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

STORMWARE na Otevie www.stormware.cz

webu

Portal POHODA Otevre www.portal.pohoda.cz

Automatické Otevre dialogové okno pro nastaveni

aktualizace... automatickych aktualizaci programu

Aktualizovat Umozni provést automatickou
aktualizaci programu

Aktivovat/ Otevre pravodce aktivaci,

Deaktivovat resp. deaktivaci programu

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

verze a autorska prava

Prehled klavesovych zkratek

Pomoci klavesnice a klavesovych zkratek mUzete svou praci v programu PAMICA
mnohonasobné zrychlit. Protoze moznosti pouziti téchto praktickych kldvesovych
povell se v jednotlivych ¢astech programu lisi, konkrétni dostupnou nabidku na-
jdete vzdy v kontextové napovédé (klavesova zkratka CTRL+F1). Na tomto misté
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Klavesové zkratky ve formulari

Formuldfem 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

Zruseni vybéru a zavreni agendy seznamu ESC

(v.agendé seznamu po F5)
Vybér polozky seznamu, kterd zacina danym pismenem  klavesy pismen

Vybrat pole s podtrzenym pismenem v nazvu ALT+klavesy pismen
Aktivace dalsi zalozky formulare CTRL+PAGE DOWN
Aktivace predes|é zalozky formulare CTRL+PAGE UP

Klavesové zkratky v tabulce

Tabulka je spodni ¢ast okna agendy, ktera zobrazuje seznam zdznamd 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 zaznam CTRL+END
Zaznam zadaného c¢isla radku F7

Oznaceni sloupce CTRL+MEZERNIK

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

Oznaceni obsahu bunky F2
Prechod na dalsi polozku SHIFT+ENTER

Funkéni klavesy

F1 Zobrazeni napovédy programu PAMICA
CTRL+F1 Zobrazeni napovédy k poli formulare
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F2 Aktivace seznamu aproLs
F3 Vyhledani zdznamu obsahujicich zapsany text v aktualnim sloupci l
SHIFT+F3 Vyhledani polozek obsahujicich zapsany text v aktualnim sloupci L
F4 Rozbaleni seznamu

CTRL+F4 Zavieni agendy 35
F5 Otevreni agendy seznamu

F6 Prepnuti do dalsi ¢asti okna

CTRL+F6 Pfepnuti do dalsi oteviené agendy

F7 Prechod na zdznam zadaného poradového isla

F9 Editace zdznamu

F10 Aktivace hlavni nabidky

F11 Kalkulacka

1,11~ Prehled tlacitek
nastrojove listy
Standardni nastrojova lista obsahuje tladitka nejcastéji pouzivanych funkci.

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

Tlac¢itko Nazev Klavesy Povel/Nabidka
¢ Zaviitagendu CTRL+F4 Soubor/Zaviit
agendu
; . . Soubor/Tiskové
4+  Tiskoveé sestavy CTRL+T sestavy
._E‘,‘.‘; Vytisknout Soubor/Vytisknout
- Exportovat vychozi
= sestavu do PDF
=y Vytisknout vychozi sestavu
£21 do PDF a odeslat e-mailem
2 Nahled CTRL+SHIFT+T Soubor/Nahled
1 Novyzéznam INSERT Editace/Vlozit
lal  Ulozit CTRL+ENTER Editace/Ulozit
Lh-_j- Ulozit a Novy CTRL+SHIFT+ENTER
Kopie adresy
ot do schranky

]

Vyhledavaci pole  CTRL+Q
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Vybér/Slozeny
1 SloZeny dotaz dotaz
1 Definice slozek CTRL+D Mzgly/Deflnlce
mezd slozek mezd
ST3RA6NA Definice slozek Mzdy/Definice slo-
o . CTRL+F Y o .
nepritomnosti zek nepfitomnosti
Personalistika CTRL+E Personalistika/

Personalistika

Personalistika/
Pracovni poméry

Mzdy/Historické

Pracovni poméry ~ CTRL+P

Historické mzdy CTRL+H

B U RRPEEEEDRDEI[E K

mzdy

Vsechny mzdy CTRL+M Mzdy/VSechny mzdy
Aktudlni mzdy CTRL+A Mzdy/Aktualni mzdy
Vystavit nové CTRL+N Mzdly/Vystawt
mzdy nové mzdy

- y Personalistika/
Definice upominek Definice upominek

. Personalistika/

Upominky Upominky
Oblibené zaznamy
Kalkulacka F11

2

IBAN Kalkulacka

Pouze formular

Zobrazit normalné

Pouze tabulka

TS 0 i

Mistni napovéda  SHIFT+F1
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1112 Popis okna programu

Informacni plocha

PAMICA poskytuje aktudlni informace na plose, kterou nazyvame informac-
ni plocha. Zobrazuje se po spusténi programu pfi otevieni nového Ucetnictvi
avzdy, kdyz jsou zavfeny vSechny agendy.

Z levého panelu informacéni plochy se dozvite jméno pravé otevrené firmy, jméno
prihlaSeného uzivatele nebo treba i to, kdo dnes slavi svatek. Zobrazuji se zde také
tipy pro zrychleni ¢i zjednoduseni prace s programem. S kazdym otevienim plo-
chy se zobrazi novy tip. Pokud nebudete chtit s timto panelem pracovat, mGzete
ho jednim kliknutim jednoduse skryt.

Novik, s.T. 0. Kalendar
Letni 1,556 01 Sivava 10.04.2025 Zaistovat mady za biezen 2025
10 12345678 DI CZ12345678 (=) °
30042025 Zakonnd pajitini odpovidnessi 23 Skodu (za 2.
Evrbeti 2026)

Otaind rok Posledn ziloha provedana dna:
2025 A Nejprve zalohujte! 12052025 Zabtowst masy za duben 2025
a 3107 7026 Zaknnng popstn 0Opovednass 73 tkodu (73 3.
Adrir envrt 2075)
@ Datsbize uletni jadnathy neni zabezpetana sl vics ST
& 15002025
Upominky Lékafské prohlidky
# Anastizie Medustkor Perdodicki lékateki
1407 2024 Polcetnl sty - mady 082024 0 s A Tatina - 3 pronlides

@ Dnesnitip

o
@ 14072024 Ctotiatni slatistiky - medy 0672024

© 20072024 Hromadng histeni zmin - dohody - mady 072024
e

a

@ 24011025 Novotnj Tomad Ing - Pariodicki Wkatska prohildia
3

20072024 Plohed o plath ZP - mzdy 62024

0072024 Hromadng hiadan| zmde - dohady - mzdy 062024

Unominiy € Lkatak prohilicky €3
Skoleni mzdové Gdaje

@ 15002025 Havkikovs Alona - Skoleni bezpetnosti price ﬁﬁ 9 zaméstnancl
0903025 Haviexevs Alona - Sksiani Bazpatnost prace
18.10.2025 Svobodevd Jana - Skolen bezpetnosti prace

© 30012025 Dvofékons Michaela - Suslentlogilaivy | K doedimy di

naposledy vystavant mady
duben

18.10.2025 Svebodévd Jana - Skoleni paami ochrany 0 vyplaty mezd 2byve
Suken ) 26 dni
ek o v w5 g 2 L

Na informacni ploSe jsou uvedeny také zakladni informace o aktualné otevrené
Ucetni jednotce, a to v sekci Hlavni informace.

Mzdové a personalni informace

Tato sekce obsahuje aktualni informace o stavu zpracovavanych mezd, zaucto-
vanych zalohach a Udaje o zauctovanych mzdach. Najdete tady také pocet za-
méstnancd, které eviduje aktualné otevrena Ucletni jednotka. Tato sekce se zob-
razuje pouze uzivatellm s pfistupem k administratorskym funkcim.

Kalendar
Kalendar zobrazuje nékolik nejblizsich termind danového kalendare.
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KAPITOLA Upominky
V této casti budete informovani o poctu upominek k vyfizeni v aktualné otevre-
né ucetni jednotce, resp. ve viech Gcetnich jednotkach.

Lékaiské prohlidky

V této casti budete informovani o deseti nejblizsich lékarskych prohlidkach
zaméstnanct, které maji byt absolvovany a které jsou zaznamenany v agendé
Personalistika/Lékarské prohlidky

Skoleni
V této casti budete informovani o deseti nejblizsich Skolenich zaméstnanc(, které
maji byt absolvovany a které jsou zaznamenany v agendé Personalistika/Skoleni.

Prostrednictvim poveld, které jsou k dispozici po stisknuti pravého tlacitka mysi
na informacni plose, midzete prepinat nastaveni plochy. Prostfednictvim povelu
Barevné schéma mUzete vybrat barevny vzhled informacni plochy.

Okno agendy

Ve viech agendéch programu PAMICA se jednotlivé operace provadéji shodnym
zpUsobem, vétsina pomoci klavesnice nebo mysi.

: A
A5

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

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

Max - [Pracovni pomérny)
i Soubor Meteeni Sepwmy Peocogiibs bty Podini  Dokledy A
lEksanns Der P NG

s o&’
Zomistrnes [Dectation e et B IERe v ooty

Pacorn pore | Dovelns | Dotk e 559 Pracinnd porrli
Pracovmi pomé Resim arganizace o
Onimpomins |1~ pracovni pomit v Datikpmesmhepsming 010120 O ey Masitni ~ 2
Datuen vatupu e zamésindni | 01012019 Personaksuky
i Pracouni doba
end pernien v Retin (gt and] ¢ WwR
Spedrany e wraceh o N
Odpracovine & 108d o
Hizey Huseni pracauni pomdr o i
Cilopomira | 201101 el
Puacowniposice | chehadn zizupc : Rovoomiey =
Stediks MHLE, = 0

| B o stk sy | B Rossetouien | O Hm.an inky | B8 Dekumenty | D) Pezndenty | o

ﬁl Taemistnanec Fodnd gl | Chin, Nizer Fracoumi posice Dat. vetupss | Dt odchody | Druk mady Ranrh )
1 [l Deletsifon WIILABS  T001 Hinind pracounipomés chchodni sismupee CIEED [ Eonmombmy A
2 [ Dcletal Milan SUOIIMS DM Bracow pomis techmik o 150808 Cacous Tumucon redin
3 [ Delekal bilan SBHMAMS DI Pracomipomds technik. LIRS AL Lasod Tuenusons refim
4 Duoiskors Michaels SENMTEA  ZOOTD1 M pracomipomés  madous Getnifidetn L Msitrd Bovamding
5 [ Hudithond Alena EWIAUT BN Pacomipomds fakdumanika L] Msitni Bavmoméim:
6 T Horsk Radek TEISHI 0040 Dohodso provedeniprice  oetni poradce o 12 Mésknd Hesoumomeémy tydenni hricen
7 T Medufbod Tatina ST 0N Haedpraconipomdr  uklielka @ Mdsitni Ravnoméim heicen
D T Moustek David INZDES WM Hlewd pracovnipomés  technik )l LR [ Turnuso refim
5 [ Howiklen BUOUSHE  IOORN Pracomipomds feditel L Msitri Hesounomir-tdenni
10T Howik lan EGM/SHT  Z0-3  Dohods o provedenipeice  reklamni finnost oL Casout ndiidudlnd
M Mok lan BMGOUSHE  Z000-1  Dohodso provedenipeice reklimni finnost o o LI Bes ks Heni urten
| 12 T Howotng Tormdl TS 000501 Dohoda o provedeni pebce  Géetni poradce. 19816 Casovd Iedividusinl
1 Paithod Addl SHIAEE 001 Dobodso pracowd Gemast klizecka Brvo ana MR Favmomsding shoiceni
| M T Skoupil Petr M8 2000401 Dohoda o pracovnd Ginnosti  délnik 02018 1205 (kolovi Rannoméry heiceny
15 T Svebodovs Jana ST2I0NZG 2000501 Pracovmi pormin maduv Gletai =01 Mésiri Rovonineg skedceny -
16 Sushodevi liea SR Z00s0 b pracowmipemés stk LT 200218 Mésni Hertnomsben tidenni irdceny

{1/16) Peos ki népovwddy stiskrite 1. Howik, 5.r.0. W5 @ M Viechoypomdty ) ¥



Agendy

Pracovni poméry.

Personalistika

®@ 6 6 6 O

Personalistika a mzdy PAMICA | PFiruc¢ka uzivatele |

Titulkovy pruh uvadi ndzev programu a za pomlckou v hranatych zavor-
kach i nazev otevrené agendy.

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.

Standardni lista urychli a usnadni provadéni zakladnich operaci se zazna-
my. Prehled tladitek 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 le-
vého tlacitka mysi. Panel vypnete povelem Panel agend z nabidky
Nastaveni/Zobrazit.

lkona agendy v panelu agend. Obrézek Sipky v ikoné indikuje rezim vkla-
dani z jedné agendy do druhé. Obrazek tuzky v ikoné znazoriuje rezim
editace zadznamu. 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
prostifedniho tlacitka mlzete prepnout zobrazeni do vychoziho nastaveni
(Zobrazit normalné).

Tabulka agendy zobrazuje vSechny 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.

uvadime v kapitole Zakladni dovednosti v ¢asti popisujici vybér zaznam.

Zalozka dotazu umoznuje vratit se k dfive provedenym vybériim zazna-

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

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.

A duben 2025 L

po Ot st &t pa so ne
11 2 3 4 5 86
7 8 910 11 12 13
14[75116 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
282030 1 2 3 4
67T 8 910N

[ Dnes: 15.04.2025

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 zaznamu je jeho nazev (adresa, pracovni pomér apod.).

Pole bilé barvy jsou volné pfistupna. Mizete do nich zapisovat a upravovat sta-
vajici obsah. Blizsi popis téchto operaci je uveden v kapitole Zakladni dovednosti.

Presun na dalsi pole formula-
fe se provadi klavesami ENTER | wacvenspricupnichpotiformasze
nebo TAB, na piedchozi pole Zathnéte pole. Kers maj Lt pistupnd 2 Kivesice, @

se presunete pomoci klavesové
zkratky SHIFT+TAB. K nékte-

|+iDruh poméru

in

Vyplatit mzdu po ukonfend pomém
Hazev
|| Cislo poméru

Pracovni pomer podle Zakoniku prace

rym polim je pfimy pfistup pres
s s, [ Pracovni pozice
ALT +konkrétni pismeno. Stredizko
Furemni identifikatar
Zacatek pracovniho poméru
|| Datumn vstupu do zaméstnsni
[] Konec zkuzebni doby
[ smiouva na debu uréitou

Rychlost pofizovani dat mize-
te optimalizovat tak, Ze pomoci
funkce Nastaveni formulafe
z nabidky Nastaveni vypnete Qenovt
k nékterym polim pristup z kla-
vesnice. Pole, ke kterym nemate
pristup z klavesnice, jsou odlisena jemné Sedou barvou. Pri presouvani pomoci
kldves ENTER/TAB, resp. klavesové zkratky SHIFT+TAB jsou tato pole preskako-
vana. Nicméné do kteréhokoliv z nich snadno vstoupite kliknutim mysi.

[ Datum edchedu

A Sncidlnd naiidténd

Stome Mapoveda

Pole Sedé barvy nemUzete ovladat z kldvesnice, ani pomoci mysi. Hodnoty v nich
jsou bud’ vypliovany automaticky programem, nebo se jedna o pole, ktera se
zpfistupni az po zadani néjakého jiného udaje. Napfiklad na zélozce Cizinec se
jednotliva pole zpfistupni teprve az po zadani Gidaje do pole Cislo dokladu.

Pole pro zapis data (Datumové pole)
Specialni pole umoziuje rychly zépis a Upravu data a kontroluje spravnost za-
psaného Udaje.

Datum nemusite zapisovat celé, chybéjici tdaje PAMICA doplni. Pokud zapiSete
pouze den, automaticky vyplni aktualni mésic a rok. Pfi zapisu dne a mésice je
automaticky doplnén rok. Rok miizete uvadét jak ve dvoumistném (25), tak v pl-
ném formatu (2025).

Aktudlni (dnesni) datum snadno zapiete 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 tladitka mysi nad nazvem mésice otevre na-
bidku mésict, nad rokem umozni zménu roku.

Vyklopny seznam
Vyklopny seznam zajistuje rychly vybér Gdajd definovanych v seznamu konkrét-
ni agendy. Typickym pfikladem je zavedeni seznamu stredisek (pojmenovani,



Personalistika a mzdy PAMICA | PFiruc¢ka uzivatele | 41

uvedeni zkratky) v agendé Strediska. Ve formulafi pracovnich pomérd v poli aPoLe
Stiedisko si pak z vyklopného seznamu vyberete pozadovany udaj.

Viibec nejrychlejsim zplsobem vybéru je zapis pocateniho pismene zkrat-
ky. Jakmile kliknete do jiného pole, program zkratku automaticky doplni.
Doporulujeme, 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 prochazet pomoci Sipek nahoru a doll na kla-
vesnici. Chcete-li se podivat na seznam zkratek a popisnych textd, 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. Kldvesou ESC pak mUzete vybér
z agendy seznamu zrusit.

Tabulka agendy

Tabulkou rozumime spodni ¢ast okna pod délicim pruhem. Zobrazuje prede-
vsim seznam zaznamU agendy a umoznuje s nimi provadét celou rfadu operaci.
Jednotlivé fadky jsou barevné oddéleny. Vzhled tabulky si mizete v kazdé agen-
dé individualné nastavit. Zalozky nad tabulkou zpfistupnuji v jednotlivych agen-
dach dalsi skalu udaju.

Tabulka

Zalozky tabulky

V horni &asti tabulky najdete nékolik zalozek. Zalozka s hvézdickou slouzi k zob-
razeni vSech zadznamU 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 Sed3, je tabulka po aktivaci této zalozky
prazdna. Zalozky, které obsahuiji jakakoliv data, jsou zndzornény zlutou ikonou.
Diky barevnému rozliseni poznate, zda méa zvoleny zaméstnanec uvedeny néja-
ké Udaje na zalozce Dané a pojistné, Pracovni poméry, nebo jestli byly pred-
nastaveny srazky ci zavedeny lékarské prohlidky, apod.

Hlavni tabulka

Nastaveni

Hlavni tabulka obsahuje jeden radek pro kazdy zaznam. Globslninastaveni  CtrleG
Slouzi k listovani zaznamy, k jejich vybéru a tfidéni. Blizsi e
. v , v . , , Legislativa
popis téchto operaci opét naleznete v kapitole Zakladni Pristupov priva  Ctrle Shift+U
dovednosti. Podle sloupcl tabulky mazete predevsim Hetavendommulate Gk
velmi jednodu$e zaznamy vyhledavat a tridit. Po stisku Lot ’
, A , S , . L, v Pfizpisobit 3
zahlavi nékterych sloupcl se zobrazi dynamické zalozky TR
o v Ly , o ; R , . Z ravotni ponstovny
a vy tak mizete vybér zéznam provést jednim kliknu- Zigotni pojitovny
. Y. Penzijni spolecnosti
tim mySI' Instituce DIP

Instituce pojisténi diouh. péce
Mista vykonu prace
§ah\un)'1umusu

Pro snadnou préci s tabulkou je vam k dispozici nabid-
ka Rlna poveld. Ty zpfistupnite §’E|skem praveho‘tlaatka Benkoni 62ty
mysi nad tabulkou. Tabulku si mGzete snadno vytisknout, Homebanking
a to se zachovanim nastavenych Sirek a poradi sloupcd, Historie
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otevrit ji v programu Microsoft Excel nebo exportovat do soubord nékolika dalSich
formata.

Udaje v hlavni tabulce nelze pfimo editovat. Upravovat je mazete ve formulafi
v horni ¢asti okna.

Sloupce tabulky

Kazdé pole agendy, které vidite ve formulafi, mdze 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 tlacitkem VSechny. K pdvod-
nimu nastaveni se mGzete vratit tlacitkem Obnovit.

Nastaveni Sitky sloupct

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

Nastaveni pofadi sloupci

Poradi sloupcl upravite tak, ze oznacite sloupec kliknutim na jeho zahlavi, stisk-
nete kldvesu 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 méte sitovou verzi pro-
gramu PAMICA, kazdy uzivatel mGze mit své vlastni nastaveni tabulek v jednotli-
vych agendéach.

Tabulka polozek

Zalozkou Polozky je aktivovana tabulka pro zapis polozek zdznamu. Jednotlivé
polozky jsou dvouradkové a barevné odlisené. Nazev aktivniho poli¢ka je zvy-
raznén tuéné. Mezi policky polozky se presouvate klavesami s Sipkami vlevo
a vpravo, dale klavesou TAB nebo ENTER, popfipadé rovnou kliknutim mysi.
Klavesami se Sipkami nahoru, resp. dold se presouvate na stejna pole predeslé,
resp. nasledujici polozky.

Polozky dokladu
Do policek mGzete primo psat. Program sdm zapne rezim editace pfi prvnim za-
psaném znaku. Na obrazku je aktivni pole Polozka.

Poradi polozek dokladu ovlivnite povelem Poradi z kontextové nabidky po stis-
ku pravého tlacitka mysi. Vybrané polozce zaznamu mizete sami urdit jeji pora-
di ruénim zadanim &isla radku.
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KAPITOLA 2
Zakladni dovednosti

KAPITOLA

2

V této Casti prirucky se naudite pracovat s jednotlivymi zéznamy. Znalosti, které diky .
informacim v této kapitole ziskate, vyuzijete v kterékoli agendé programu PAMICA. 43

Kapitola popisuje:

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

2/4  Tridéni zaznamu

2/5  Vybér zaznami

2/6  Tisk sestav

2/7  Zalohovani dat
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2/1 Vlozeni nového zaznamu

PAMICA umoznuje vkladat zaznamy dvojim zplsobem. Povelem Vlozit se auto-
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 zaznam pofizujete (kopirujete).

KAPITOLA
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Edtovat Z Vlozeni nového zaznamu

VloZit Insert

Kopirovat Ctrl+K - Stisknéte klavesu INSERT nebo kliknéte na tlacitko | .

Uloit Ctrl+Enter « Kurzor se umisti do prvniho pole nového zaznamu. Se zapisem muZete za-
[ Smomt  CileDelete ¢it. (Napovédu ke kazdému poli formulare vyvolate klavesovou zkratkou

EFec'l'slo\r?t... CTRL+F1 )

Upravit vie... . . . . . v/ .

Upravit titky zéznami.. « Stiskem klavesové zkratky CTRL+ENTER nebo kliknutim na tlacitko | za-

Smazat vie Znam Uloite.

Vlozeni nového zaznamu kopirovanim

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

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

 Potom jej ulozte.

2/2 Uprava stavajiciho zaznamu

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

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

2/3 Smazani zaznamu

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



KAPITOLA

STRANA

46

46

| KAPITOLA 2 | Zakladni dovednosti

2 /4

| Provedené setridéni
plati az do uzavreni
agendy.

Qi Vccndgsobne
setrideni zaznamu

provedete opakovdnim

tohoto postupu s riznymi

sloupci tabulky.

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 otevfeny, 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 zdznama na tiskovych sestavach.

Setfidéni zaznamti

 Nejprve se presvédcte, zZe 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 tridit.

« 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 kldvesu SHIFT a teprve potom dvakrat kliknéte na za-
hlavi vybraného sloupce.

Povely vyvolate i volbou z mist- X Zaméstnanec Rodné &islo G
ni nabidky. Kliknéte pravym tla- 1" IMREY bt el
v, .. , , 2 [T Havligkova Alena 625027/1447 Z0002-01
cCitkem mysi na zahlavi sloupce 3 ' ek Radek 760831/5641 20008-01
tabu|ky a zvolte pl’lS'USﬂy po- 4 [T Meduiikova Taléna 745916/4790 Z0006-01
v v Loevr g% s 5 [T NovakJan 600604/5823 70003-01
vel. Rucn.e prove(iengtrldenvl se, 6 |[T Novaklan 600604/5823 70003-03
automaticky zrusi pfi uzavreni 7 [T Svobodovs lana ST6210/1246 20005-01
8 [T Svobodova Jana 576210/1246 7000502

agendy. Napfisté bude opét
pouzito vychozi tfidéni agen-
dy. Chcete-li, aby se vdmi nastavené setfidéni zachovalo i po uzavreni programu,
zvolte z mistni nabidky povel Ulozit tfidéni.

Zruseni setfidéni zaznamii
« Kliknéte dvakrat na zahlavi nultého sloupce tabulky (levy horni roh) nebo
z mistni nabidky vyberte povel Obnovit tfidéni.
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2/5 Vybeér zaznamu

PAMICA umoziuje originalnim a vysoce efektivnim zplsobem vyhledavat za-

KAPITOLA

Naucte se pouzivat , , T PR .

dotazykr;)ch[ému znamy podle zadanych podminek. Dynamické zalozky pomoci nékolika kliknu-
ziskdvdn informact ti mySi okamzité vyhledaji zaznamy odpovidajici slozité kombinaci podminek.
o stavu dctovane firmy. Kromé nich je k dispozici cela fada dalsich funkci v nabidce Vybér. Nabidka ob- _—
Usetrite tak papir hui ké na d¥i denvch lozenvch d o které mos v
Zbytecnym tiskem celych sahuje ta € nazvy drive provedenych a ulozenych otazu, ktere rpuzete primo 47
sestav. vyvolat. Vybérovym podminkam fikdme dotaz. Zaznamy vybrané dotazem se

zobrazi v tabulce dotazu. Opakovanym vyhledavanim nad rdznymi sloupci zis-
kate vysledek jakkoli slozitého dotazu.

Vg . 7 o)
Personalistia. Co s vyhledanymi zaznamy?
Pracovni poméry...
AMICA M - [Mady - leden 20
Sleupce... & Lol
i Soubor Nastwven Sezmamy Pasonalitka  Medy Poddni Dodady Ziznam  Nipevida
Oznadit L BERDSL N ED & o o (500 O 8 (918 P Lo e 9 ) )
= ] Agendy
3 _ Agendy |
Stitky zdznamu b Zamésinanes  Nowiéek David Pracounl pomés Hlavni pracovni pomeér Mésic  leden/2025 Zattovino | 10012025 m
Vybér 3 -
. e Mady - lecten 2025
. Pijem 22 pracoval pomés | Nesfiamnost | Pojiitént 2 pracovm! pomés | Virkitowknd mady za zamistnance | Uvazek |
Tiskove sestavy... Obdobi Mzda Brehied Pautsi za praci na daiky
Tisk tEbLIH(y Msic lecen  Zikisdnd mzda 3420000 Plescasy, nbduvarky 000 Paudhin néheaca 000
- Rok 2005 Diei heuba meca 3648000 Prémic a odmény 000 2tohenad limit 000
Osotend chadnacent 000
Export tabulky... Kalendginl dny 31 Primémy vidkiek pro 19000 iy a doglathy 800
. Stdtnd svitiy 1 pracowndprimt idely 008 | hg
[ Oteviit v Excelu Ere - Mo iaom
= , 22 Maturaini mzda 000
_ Unazest 1800 /) R o0
VlozZit upominku... St — Dohody, odstupné 0
Plestasy, nadivazky on
Omisabs/ Vyldoby 0 0 kd.
Rizi préce odprac o h
= | ¥ ‘E Slatky medy | [ Slo2ky nepiitomnasti ‘IEI \m:,-| Rozictovani \m:rmem:mmll) |‘:=_:|D I(hk:‘\elE Upominky ‘ D Pornamicy I
x| Misie | Rox Zamistnanee Roné &fsls Osobri eiio Prac pomér ouprachod. T Cistimida =
1 [ leden 2025 Doletal Jan TAI0N074555 00T Hiavni pracown! pomir S 812400
2 I leden 2025 Dvoraiova Michaeia 89621217834 20007 Hiavni pracown pomer 19 476,00
3 T leden 2025 Haviiékovd Alena 625927/1447 20002 Pracovn pomér 19 795,00
4 [ leden 2025 Medufikovd Teténe 74591674730 20006 Higvnd pracewn pomér 132500
5 [ leden 2025 Novédek David 120278688 20010 Hisvn praconi pomés 2934200
6 [ leden 2025 Mok lan Ing. 690604/5683 20003 Pratenn pomér 37 610,00
7 I ieden 2025 Mok Jan Ing. G90604/5883 70003 Duhoda o provedent price
8 [ leden 2025 Nowotny Toms Ing A5 2000 Dohoda o provedan price 000
9 I ieden 2025 Paiickons Adéla 96S61/4EE 20012 Dshoda & pracovnl &innost 326900 ,
10 [ leden 2025 Svobodovd fana STE10/1246 20005 Pracovii pomér 2 210000 %
(ouser = 167 285,00 K¢ Novak 1.8 2005 @ P W ry

o ) Kromé toho, ze se mlzete podivat na zdznamy odpovidajici vasemu vybéru,
T ZdleZijen na vds,

Jak tento silny napfiklad na vSechny vase zaméstnance pracujici na stfedisku v Brné, PAMICA
analyticky ndstroj umoiﬁuje:
dokdzete vyuzit. Muzete
;ijg;rh’fgigg s « prohliZet na obrazovce sestavu, ktera obsahuje pouze vybrané zaznamy,
dnor pomoci t kliknuti « vytisknout sestavu s vybranymi zéznamy,
myst. Soucet se zobrazi * provést rychly soucet Ciselnych polozek vybranych zaznam kliknutim

ve stavovem radku. na zahlavi prisludného sloupce.

Vyhledané zaznamy mizete také:

« vyexportovat v riznych datovych forméatech,
« otevfit v programu Microsoft Excel.
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NapiSete-li napr.
AL TRN, nalezne se
Trnka i Strnad. Pokud
uvedete pred text tecku
(TRN), vyhledaji se
retézce, které na tento text
zacinaji (Trnka, ne Strnad).

P Znak ? (otaznik)
zastupuje jeden
znak, napr. hledanou
slozku mzdy. DO? vybere
slozky D01, D02, D03, D04
(DOS.

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
dotazu (pouZiti
radkovych operdtorti

A (AND), NEBO (OR) lze
ziskat stisknutim
kldvesové zkratky
CTRL+ENTER pri zadadni
druhého a dalsich dotazd.

TIP

Obé volby naleznete v mistni nabidce, kterou vyvolate stisknutim pravého tlacit-
ka mysi v tabulce.

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

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

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

« Stisknéte klavesu ENTER. Dojde k vybéru vSech zaznamd, které ve zvole-
ném sloupci obsahuji zadany text. V zéloZce Dotaz se objevi zapsany dotaz
(napf. Jméno = Novak, Datum = 04. 02. 2025 atd.). K vysledku tohoto dota-
zu se mUzete vratit i pozdéji stiskem zalozky.

Klavesou F3 mizete opakovat vybér s pouzitim textu ve vyhledavacim poli.
Stiskem kldvesové 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.
+ Zalnéte psat hledanou castku. Kurzor se presune na prvni odpovidajici
zaznam.

Castku mlzete uvést bud presné, nebo neznamé dislice nahradite zprava otaz-
niky. PFi zadani cisla 1?? vyhledd PAMICA vsechny trojmistné castky zacinajici
jednickou.

Poté stisknéte klavesu ENTER. Dojde k vybéru vsech zdznamd, které ve zvoleném
sloupci obsahuji zadanou ¢astku, resp. zadana Cisla.

il |m:

Vybér zaznam podle pocateéniho pismene EAEFEREE

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

X Piijmeni Jméno
Z Milan
Michaela
Alena

|| =

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

. , , , v |n|r | | RRN(}] il NA | fiHLAvA |
Po stisku zahlavi seznamového sloupce tabulky zob- X1 Zantmaee
razi PAMICA dynamické zalozky polozek seznamu 1 [ Defdohichacs

pro rychly vybér zaznam. 3 |7 Horax Rade




TIP Zde se popisuje
pouze vybér podle

sloupcti tabulky. Chcete-li

vyhleddvat podle
libovolného pole agendly,
pouzijte povel SloZzeny
dotaz.

TIP \/s/vechny vybraﬂf‘
zdznamy oznaci

funkce Zaznam/

Oznaceni/Oznacit vse
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* Nejprve zvolte sloupec, podle kterého chcete vyhledavat. Volbu provedte stis-
kem klavesové zkratky CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na zahlavi sloupce.

« Kliknéte na zalozku s odpovidajici polozkou seznamu. Vybrané zaznamy se
zobrazi v tabulce.

Vybér zaznami podle ¢asového obdobi
Po stisku zahlavi sloupce s datem
v tabulce zobrazi PAMICA dynamické

i |nic "I dnesl tyden | leden | dnUrI biezen I duben I kvéten

, v v , , ; . X Zaméstnanec Dat. vstupu Stredisko
zalozky casovych obdobi (tyden, me- 1 |[T Dvoiakova Michaela ul BRNO
sice, kvartaly, rok) pro rychly vybér 2 |7 Haviitkovs Alena BRNO
zdznamu 3 | Horsk Radek TR

: 4 [T Medufikova Tatina 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 prislusnou zalozku. Zaznamy ze zvoleného ¢asového obdobi se
zobrazi v tabulce.

Casové 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 Géetnim roce
» Rok - aktualni cetni rok

Vybér oznaéenych zaznamu
Po stisku zahlavi sloupce se zatrhavacimi poli

i |Mmjenzna(“ené Oznaéené | Neoznadené

. . . P . Zamestnanec Dat. vstupu
Z(?bra2| PAMICA dyn:’:]mllckve z,alozkyu logic- DoFibon Mich s o1 1200
kych hodnot pro rychly vybér zaznamd. 2 Havlickova Alena 01.04.03

3 Horak Radek 020112
4 Medurikova Tatdna 02.01.09

* Nejprve oznacte jednotlivé zaznamy kla-
vesovou zkratkou ALT+X nebo dvojkli-
kem mysi. MGzete také pouzit funkce z nabidky Zaznam/Oznaceni.

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

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

Oznaceni zdznamU ve sloupci X je spolecné pro viechny uzivatele programu. Na
toto pamatujte zvlast v pripadé, kdy v jedné agendé sitové verze programu PAMICA
pracuje soucasné vice uzivateld.

Pfi vybéru oznacenych zaznaml ¥ | ano | e |

mimo SlOUpeC X (napF. ve SlOUpCiCh X Pfijmeni Jméno Rocni zictovani
ey s , < vre o 1 Dolezal il r

Socialni, Zdravotni, Dai z pFijmu (M ran

dé p , v b 2 [T Dvofikova Michaela m
v agende Pracovni pomery nebo 3 | Haviickovs - %
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SloZeny dotaz...

UloZené dotazy
Posledni dotazy

Vybrat 1 zaznam
Vybrat dle gbsahu
Vybrat doplnék

Upravit dotagz...

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

« Ano - vybér oznacenych zaznamu
+ Ne—vybérneoznacenych zaznamu | i i b i s e caeonnt st
operitor (=, <, »), hednotu této polodky a phipadné homi mez.

Definice detazu Radkovy apertor A (AND)

Vybér zaznamu sloZzenym dotazem T G
Povel SloZeny dotaz z nabidky Vybér | | e = poo
umoznuje vyhledat zdznamy agendy | ° =l

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

Vymazat Stoemo Mapovéda

Pole pro zapis definice dotazu:

« Pole agendy, podle kterého chcete vyhledavat

« Operator vyhledavani

 Hodnota, kterou maji mit vyhledané zaznamy 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 zdznam 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 upfesnit posledni vybér. Chcete-li
zapsat jiny dotaz, stisknéte nejprve tlacitko Vymazat.

Vybér jednoho zaznamu
Chcete-li vybrat pouze jeden zéznam (napf. pro tisk v nékterych sestavach), po-
uzijte povel Vybrat 1 zaznam.

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

Vybér zaznami podle obsahu
Chcete-li vybrat vSechny zdznamy, 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 zaznamy, mlzete vybrat i vSechny ostat-
ni, tzn. doplnék vybranych, a to povelem Vybrat doplnék z nabidky Vybér.

Ulozeni dotazu do seznamu
Naposledy pouzity dotaz, jehoz nédzev je uveden na zéalozce dotazu, mlzete
snadno pridat do seznamu ulozenych dotazt pro budouci opakované pouzivani.

Povel Pridat do seznamu otevre okno, ve kterém si
mUzete dotaz pojmenovat podle svého. Stiskem tla-
Citka OK se dotaz ulozi. Dotaz pak m{izete pouzit vy-
volénim z nabidky Vybér/Ulozené dotazy.

?éi Pridat do seznamu

?El Upravit seznam...

Ulozené dotazy

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

Tlacitka pro praci s ulozenymi dotazy

|#] PFidat dotaz - otevre okno pro pfidani naposledy pouzitého dotazu,

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

|i] Vlastnosti dotazu —zobrazi okno pro modifikaci (zménu) uloZeného dotazu.

Dislogové okno Viastnosti

dotazu obsahuje nazev dota-

, . P MNazev dotazu Vlastnik: @ ] Pro viechny
zu a pod nim jeho modifikova-

Stredisko - BRNO

nou SQL definici.

Pozor: Pokud se radite mezi | Sa-definice

.béZné uZivatele’, nedoporucu- | |@AMpomerResstrLIKE BRNO)
jeme vam zasahovat do defini-

ce dotazu.

Tridéni ] VEetné tridéni

Naproti tomu nazev dotazu
(ZAM.Prijmeni+* "+ ZAM Jmceno), ZAMpomer.Poradi

si mlzete upravit zcela podle
sebe. Na rozdil od béznych
dotazl, které mulze pouZit
jen autor, se zatrhnutim vol- Sunie Napoveda
by Pro vsechny zverejni ulo-
zeny dotaz vsem uzivatelim programu PAMICA, ktefi jsou uvedeni v agendé
Pristupova prava, a maji do aktualni agendy pfistup.

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

« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazd.
« Zvolte ulozeny dotaz z druhé ¢asti seznamu UloZzené dotazy.
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K dotazu mazete
ulozit trident
zdznamd.

Vymazat seznam

X = Moje oznadené
Stedisko = JIHLAVA
Rozvrh = Rovnomeérny
Druh mazdy = Mésiéni
Dat. vstupu = leden

Stredisko = BRNO

= 2/6

Vybér drive provedenym dotazem
PAMICA uchovava poslednich 16 dotazd kazdého uzivatele. Uzivatel ma pfistup-
né pouze své dotazy.

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

Preddefinované dotazy

V agendé Personalistika se po stisku pravého tladit-
ka mysi nad zalozkou tabulky zobrazi nabidka posled-
nich a ulozenych dotaz(l, kde naleznete i preddefino-
vané dotazy. Jedna se napf. o preddefinované dotazy
Zaméstnanci s DPC, Zaméstnanci s DPP a Zaméstnanci
s pracovnim pomérem, které vyberou jen ty zaméstnan-
ce s pfislusnym druhem pracovniho poméru.

Preddefinované dotazy jsou k dispozici také v agendé Pracovni poméry a Mzdy.

Nastaveni vychoziho dotazu
Po otevreni agendy se v tabulce zobrazi viechny zézna-

Sticdisko = BRNO

my. Chcete-li po otevreni agendy automaticky zobrazit e
pouze vybrané zaznamy, nastavte vychozi dotaz. Jako e
vychozi mlzete oznacit pouze ulozeny dotaz. Druh mdy = Msiéni
Dat. vstupu = leden
« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazd. o Sticdisko = BRNO

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

Stejnym zplsobem mizete nastaveni vychoziho dotazu agendy zrusit.

« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazu.
« Poté stisknéte klavesu SHIFT a levym tlacitkem mysi zvolte vychozi oznace-
ny dotaz.

Smazani seznamu dotazii

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

Tisk sestav

Zaznamy, které mate zapsany v programu PAMICA, mizete vytisknout jak jed-
notlivé, tak v celé radé soupisek, prehledd apod. Takovym vystuplm fikdme tisko-
vé sestavy. Sestavy jsou rozdéleny do nékolika kategorii. Odlisuji je r(izné ikony.



T Doporucujeme

Jehlickovou tiskdrnu
EPSON LX-300+||, kterd
podporuje tisk na
traktorovy papir, ddle
doporucujeme
nainstalovat ovladac
LX-300+ a nastavit format
papiru na ovladaci
‘némecky standardni
skladany".
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Mzdové sestavy
Tiskopisy
Soupisky
Piehledy

= [ )W L

Grafy

Kontrolni sestavy
Analytické sestavy
Dokumenty

Vsechny vyse uvedené sestavy jsou uréeny pro tisk na format A4. Do tisku jsou
zdznamy zahrnuty v takovém vybéru a tfidéni, v jakém jsou uvedeny v tabulce
agendy. MUzete si vytisknout jakykoli vybér zaznam( sefazenych v libovolném
poradi.

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

Mzdové sestavy

Sestavy, které zobrazuji pravé jeden zaznam formétu A4, jsou oznaceny ikonou|[_]
Jde predevsim o zéznamy z agend Personalistika a Mzdy (napr. Mzdovy list
a Karta zaméstnance).

PAMICA umoziuje hromadny tisk zaznam0. Stadi, kdyz vyberete pozadované
zaznamy, stisknete kldvesovou zkratku CTRL+T nebo kliknete na ikonu tisko-
vych sestav v panelu nastroji. V dialogovém okné zvolite dokladovou sestavu
a kliknete na tlacitko Vytisknout vse. Nahled vychozi tiskové sestavy, ktera je
vyznacena tu¢né v seznamu sestav agendy, mizete otevrit klavesovou zkratkou
CTRL+SHIFT+T.

Tiskopisy

Sestavy s ikonou [E jsou navrzeny shodné s Gfednim vzorem, a proto jim fikime
tiskopisy. Tyto vystupy nemusite prepisovat do originalnich formulard. Postadi,
kdyz je z programu PAMICA vytisknete a odevzdate na pfislusny urad nebo in-
stituci. (Pro jejich pfijeti 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.

PAMICA obsahuje $kalu bézné pouzivanych tiskopisl, a to napfriklad: Vypocet
dané z pfijmd, Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech, Vyaétovani dané vybi-
rané srazkou podle zvlastni sazby dané, Vyuétovani dané z pfijmua ze za-
vislé ¢innosti, Po¢et zaméstnanct, Hromadné oznameni zaméstnavatele,
Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé €innosti,
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Piehled o vysi pojistného, Oznameni zaméstnavatele o Zadosti zaméstnan-
ce o davku, Eviden¢ni list diichodového pojisténi (ELDP), Oznameni o na-
stupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani) a Prehled o platbé pojistného

KAPITOLA

p) na zdravotni pojisténi zaméstnavatele atd.
? .
Soupisky
54 Sestavam, které radkové zobrazuji bud’ vSechny, nebo jen vybrané zéznamy, at’

uZ na vysku D, nebo na sitku [ fikdme soupisky. Takto oznacené sestavy re-
spektuji aktualni vybér zaznamu. Ve vétsiné soupisek Ize rozlisit:

« hlavicku soupisky, kterd obsahuje jeji ndzev a popis sloupcg,

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

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

Typickym predstavitelem soupisek je napfiklad sestava Mzdové udaje
Zaméstnancul.

Prehledy

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

Grafy

Grafy, podobné jako prehledy, poskytuji uzZivateli souhrnné informace o poctu
zaméstnanct, uzavrenych pracovnich pomérech, mzdovych slozkach a podob-
né. Navic vSak obsahuji grafickou interpretaci sledovanych Gdaju. Sestavy obsa-
hujici grafické vyhodnoceni jsou oznacené ikonou [M] .

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 mlzete kontrolovat i slozky nepfitomnosti. Na kontrolnich
sestavach, jakymi jsou napf. Kontrolni sestava slozek mezd a Kontrolni se-
stava slozek nepfitomnosti se zobrazi pouze ty slozky, u kterych méate v agen-
dé Definice slozek mezd, resp. Definice slozek 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 Pfehled praméra (mésiéné)

a Mésicni prehled mzdovych slozek (za zaméstnance).



=

Informace o formdtu
TIP

souboru naleznete
v ndpovéde.
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Dokumenty

Dokumenty obsahuji vzory pracovné-pravnich dokumentd, které se automatic-
ky predvyplni osobnimi Udaji vybraného zaméstnance, napf. pracovni smlouvy,
dohody, zadosti o Iékarsky posudek nebo vypovédi. Tyto vzory je mozné upravit
podle potreb firmy. Hotové dokumenty mlzete z programu PAMICA pfimo vy-
tisknout nebo exportovat do forméatu *.odt a nasledné je libovolné upravovat.

Tisk sestavy

« Otevrete agendu, ze které chcete tisknout.

* Zvolte zaznam, ktery chcete vytisknout. Chcete-li tisknout vice zdznamU na-
jednou, vyberte pozadované zdznamy a v pfipadé potreby provedte jejich
setfidéni.

« Stisknéte tlacitko [ nebo klavesovou zkratku CTRL+T.

~ Y e [
e # (=] li] [#] @] [1] [+
Tisk  Tiskima Sestava Ad Vyberte tiskovou sestavs ) =] L] o) @
(L3 Pracovnt poméry
[ Karta pracovniho poméru
_“_ Seznam pracovnich pomérd

Y Kniha dochazky

) Mzdové tdaje zamistnanch
Q/ 7 Priméry na nahrady

Y Piehled nepfitomnosti

Liskama Microsoft Print to PDF

7 Prehled kryti prjmd § vyloucenymi dobami
- ) Ziyvajici dovolena

Kapie s [ Krécen( dovolené

Y| Zovajici sick days

Y Urazoveé pojistént

Datum tisky 07.042025 [ Prace piescas

Cerpané nahradni volno - pfestas

Cerpané nahradni volno - svatek

Prehled socidinmo pojistént

" Prehled zdravotning pojisténi

B Ozndmeni o ndstupu do zaméstnani

& Potvrzeni o zaméstnani

B Potvizen zamistnavatele pro 6éely posouzeni niroku na podpor v nezaméstnanasti
& Potvrzeni. é o vyplaceni pro ucely p podpory v
8 Potvizen zaméstnavatele o primémeém/pravdép, wdélku a zpisobu ukendent prac. pomén
5 Potvrzen! zaméstnavatele pfi poddni Zédosti o dichod jeho zamésinance

@ Analyticke sestavy

@ Kontroln sestavy

@ Ujkary pro Cesky statisticky tead

@ Dokumenty

Oboustranné Vyehoz!

=00

Karta pracovniho poménu umoznuje vytisknout véechny zadané udaje véetné tabulky Trvalé slozky mzdy.

Nahled | Vylhisknout Vytisknout yle PDF v Storno Napovéda

* 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.
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Q:l Pracovni poméry

g
[[] Seznam pracovnich pomérd
[[] Mzdové idaje zamé&stnanci
i~ [] Priméry na nahrady

| Mastavit vjchori pro viechny firmy

Mastavit vychoai pro aktuslni hrmu

Viastnosti sestavy

T Ve v/éts“mef pripadt
je vychozi sestava
primo od vyrobce
nastavena na prvni
mzdovou sestavu.

Export do PDF

Stiskem povelu PDF v dialogovém okné Tisk vytvorite dokument ve formatu
PDF. Hromadny export do forméatu PDF vyvolate pomoci povelu Exportovat
vse do PDF. Tiskovou sestavu ve formatu PDF snadno odeslete e-mailem pres
povel Odeslat PDF e-mailem. Otevie se nova zprava ve vychozim, resp. SMTP
klientu elektronické posty. Sestava ve formatu PDF je pfipojena ke zpravé ve
formé pfilohy. K hromadnému odesilani e-maild s prilohami ve forméatu PDF
slouzi povel Odeslat vSe e-mailem. K PDF souboru miizete pfipojit i elektro-
nicky podpis pomoci stejnojmenného povelu. Povel Odeslat PDF pfes datovou
schranku umozni odeslat sestavu pres datovou schranku. V Nastaveni PDF pak
mUzete definovat parametry, na jejichz zakladé probiha export tiskovych se-
stav. Nabidku téchto poveld najdete ve vyklopném seznamu tlacitka PDF pfimo
v dialogovém okné Tisk.

Vychozi hodnoty pro nastaveni elektronického podpisu a datové schranky zadej-
te v agendé Uzivatelské nastaveni/E-mail, resp. Datova schranka.

Dialogové okno tisku

Povel Tiskové sestavy otevie hlavni dialogové okno pro nastaveni tisku, vy-
bér a nastaveni tiskové sestavy, popis sestavy, nahled a vlastni tisk. Umoznuje
také pridavat nové tiskové sestavy. Dialogové okno tisku obsahuje zalozky Tisk,
Tiskarna, Sestava a A4.

Vychozi sestava

Vychozi sestava, kterd se automaticky zobrazuje v nahledu zvoleném pfimo
z agendy (zobrazeni také pomoci klavesové zkratky CTRL+SHIFT+T), je zvyraz-
néna tuc¢nym pismem. Jako vychozi sestavu si mlzete samoziejmé 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.

* Z ni levym tlacitkem vyberte povel Nastavit vychozi pro vSechny firmy
nebo Nastavit vychozi pro aktualni firmu.

 Druh& moznost je stisknout kldvesu 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 vychozi pro
vSechny firmy. Pfipadné stisknéte klavesu SHIFT a mysi kliknéte na pavodni
sestavu.

Svazané sestavy

Ke kazdé tiskové sestavé muazete pripojit nékolik vedlejSich sestav, které se pak
budou automaticky tisknout spolu s hlavni sestavou. Napriklad se mzdovym lis-
tem tak mUGzete zaroven vytisknout vSechny jeho pfilohy.



Pokud chcete zménit

poradi svdzanych
sestav ve stromu, pouZijte
ikony Sipek v pravém
hornim rohu dialogového
okna Tisk.
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V dialogovém okné Tisk pouzijete u hlavni sestavy povel Vytvofit svazanou
sestavu, ktery naleznete v mistni nabidce zobrazené pres pravé tlacitko mysi.
Zobrazi se dialogové okno Svazané sestavy se seznamem vsech sestav kon-
krétni agendy. V ném si mlzete strom svazanych sestav pojmenovat dle vlastni
potreby a nasledné zvolit, které tiskové sestavy se maji k té hlavni pfipojit. Po
vybéru sestav, které chcete svazat s hlavni sestavou, se vSechny zatrzené sestavy
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Dialogové okno Svazané sestavy slouzi i pro pozdéjsi Upravy vazeb mezi se-
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stavami. Vyvolate jej povelem Upravit svazani sestav z mistni nabidky nebo
ikonou . Povel Odstranit ze svazanych sestav smaze vSechny vazby mezi

hlavni sestavou a svazanymi sestavami.

Pri tisku se postupné vytisknou viechny sestavy, pfi odesilani sestav ve formatu
PDF e-mailem se vSechny sestavy automaticky vlozi do e-mailu jako prilohy.

Zalozka Tisk

Uvodni strana dialogového okna slouzi pfedevéim k nastave-
ni parametr( tisku zvolené sestavy. Pfi prochazeni seznamem
sestav se jeji obsah v dolni ¢asti dynamicky méni. V horni ¢as-
ti je zobrazena tiskarna pro vybranou sestavu. Kliknutim na
text Tiskarna mdzete nastavit nékteré parametry ovladace
tiskarny.

Déle je uveden prednastaveny pocet kopii pro vybranou se-
stavu, pole pro nastaveni oboustranného tisku a datum tisku.
Datum tisku u vétSiny sestav definuje den, ke kterému jsou
tiStény. U vybranych sestav je mozné pfimo uvést zacatek
a konec obdobi. Nékteré sestavy umoznuji zadat jesté dalsi
parametry tisku.

Zalozka Tiskarna

Na zalozce Tiskarna mizete zvolit vychozi tiskarnu pro tisk
z programu PAMICA. Na tuto tiskarnu se budou tisknout
vSechny sestavy, které nemaji pod zélozkou Sestava uvede-
no vlastni nastaveni tiskarny.

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

Volba Ovladac¢ tiskarny podporuje kopie je po instalaci vy-
pnutd, takze PAMICA posila k tisku kazdou kopii zvlast. U né-
kterych ovladacli je mozné zapnutim této volby tisk urychlit.

Volba Barvy pfFevést na ¢ernou umozni spravny tisk na né-
kterych cernobilych tiskarnach.

Tisk  Tiskdma Sestava Ad

Tiskima Microsoft Print to PDF
1

Kopie
Oboustranné  Vjchoz

Datum tisku 07.08.203%

Od mésice eden
Do mésice nor

© Tisk RE

Metisknout RC

Tisk  Tiskdma sestava Ad

Vjchazi tiskdma
Maizew Microsoft XPS Documer

Tp  Microsoft XPS Document
Fozn

] Nastavit format papiru na eviadaé
| Owiadat tiskamy podponuje kopie
[ Banvy prevést na ¢emou

Mend tormity:
T tisknout vprava nahor

@ tisknout vpravo na stied
CJ tisknout vieva dold)

Tisk  Takdma Sestava A4

Tiskirna vybrané tiskové sestary

® Vjchazitiskirna
() lind tikhrna peo tuto sesta

B MPS Document t
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TIP Blizsi popis

naleznete
vinteraktivni ndpovédeé
dostupné po stisknuti
klavesy F1.

Chcete-li upravovat
1P . .
okraje, zobrazte si
ndhled a rozmyslete si,
kam ktery okraj posunete.

Prepinacem Mensi formaty se urci, na kterou ¢ast papiru maji byt tistény sesta-
vy pro obalky. Je vhodna u tiskaren s nastavcem pro vedeni papiru.

Zalozka Sestava
Na zélozce Sestava mUzete provést nastaveni tisku pro aktuainé vybranou sestavu.
Nastavit Ize pocet kopii, okraje tisku apod.

Pokud nechcete nebo nemizete tisknout vsechny sestavy na jediném typu tis-
karny, mizete zde provést dil¢i nastaveni tiskaren k dalSim sestavam. Sestavam
mUzete pfifadit také libovolné sitové tiskarny. V pfipadé sitovych verzi progra-
mu PAMICA si kazdy poditac v siti udrzuje vlastni nastaveni tisku.

Zalozka A4

Na zélozce A4 nastavujete okraje pro vSechny sestavy formatu  m  mwns sows a0
A4 najednou. Tuto moznost uvitate v okamziku, kdy vaSe tis-  msmsmstennss
karna v zakladnim nastaveni od vyrobce tiskne sestavy posu-  [a] " ¢

nuté. Hodnoty pro nastaveni okrajG urcuji relativni posun (+/-). i
Nastaveni Vlevo na -10 znamenj, Ze se tiskne o jeden centi- N .

v . . . . A Hakadz L ]
metr doleva, +10 predstavuje tisk o jeden centimetr doprava. oo [ om
Nastaveni Nahofe na -10 zmensi horni okraj o jeden centime- o [ FHom

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

Nahled sestavy

Pred tiskem sestavy si v dialogovém okné Tisk
mUzete pomoci tlacitka Nahled prohlédnout, jak
bude vytisténa sestava vypadat na papire.

Microsoft KPS Document Witer

« Stisknéte tlacitko Nahled v dialogovém okné oo e

Tisk.

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

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

« Stiskem tlacitka Zav¥it nahled (pfip. klavesou Esc) se vratite do agendy.

Nahled vychozi tiskové sestavy, kterd je zvyraznéna tuéné v seznamu sestav
agendy, je mozné oteviit pfimo klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+T nebo tla-
Citkem [ na nastrojové listé. Stiskem tlacitka Tisk v ndhledu muzete urcit roz-
sah tisku, pocet kopii a pak sestavu vytisknout.

Nastrojova lista ndhledu obsahuje tyto povely:

n PAMICA Max - [Personalistika]

Ol )| ¢RTisk | & & M| GLEL 100% = 3] Be REPORT Designer | ) 2 1Y [29] 12
[J4 Zaviit nahled ALT+F4
B Tiskové sestavy CTRL+T

ETisk  Tisk dokumentu ALT+T
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K= Prvni HOME
<7 Pfedchozi ALT+P
= Dalsi ALT+A
=4 Posledni END
[T] Vice stran ALT+D =
o Zvetdit ALT+V
EL Zmensit ALT+M
100% = Zvétdeni
| Celé strana
B Na celou Sirku
¢, REPORT Designer  Editor sestav ALT+R

Export do formatu PDF

)

Exportovat sestavu do PDF
a vlozit do emailu

£ Export sestavy ALT+E
f] Zaloha sestavy ALT+Z
(32 Mistni napovéda CTRL+F1
Export sestavy p——
Tiskovou sestavu Ize z nahledu exportovat | Cie”
do nékolika béznych formata. & et

Zaloha sestavy z nahledu

Tiskovou sestavu mizete z ndhledu ulozit

do souboru. Jednotlivé soubory s tiskovy-

mi zalohami se ukladaji do adresare Tisk/Zalohy. Zalohovanou sestavu mUzete
kdykoli otevrit v nahledu programu PAMICA pomoci povelu Zalohovani/Nacist
tiskovou zalohu z nabidky Soubor. Z nahledu je mozné sestavu vytisknout
v pGvodni podobé. Tiskové zalohy mUlzete vyuzit k zasilani sestav e-mailem mezi
dvéma uzivateli programu PAMICA.

Tiskové zalohy jsou spolehlivym zpGsobem archivace dulezitych Gdaji ze zpra-
covanych mezd. Prikladem uvadime evidenéni listy diichodového pojisténi,
mzdové listy a nékteré jiné sestavy a tiskopisy, u kterych chcete mit zaru¢ené
zachovani plvodniho vzhledu i po nékolika letech.
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Zdlohu sestavy
muzete poslat
komukoli e-mailem spolu

s odkazem na stranku
www.stormware.cz,
ke-stazeni/. Zde je ke
stazeni prohlize¢ REPORT
Viewer. V nem si miize
prijemce sestavu zobrazit
a vytisknout, aniz by mél
nainstalovany program
PAMICA.
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REPORT Designer

Editor sestav REPORT Designer je urcen pro komfortni Upravu tiskovych sestav
vSech produktd STORMWARE Office a je instalovan zdarma s kazdym zakou-
penym produktem. Nize najdete kratky popis nékterych funkci. Mate-li pravo
upravovat sestavy pomoci programu REPORT Designer, zpfistupni se v progra-
mu PAMICA tato tladitka:

Pfidat, resp. Smazat uzivatelskou sestavu v dialogovém okné Tisk, které
zalozi/smaze novou uzivatelskou sestavu do/ze stromové struktury,
REPORT Designer v nahledu sestavy, kterym otevrete tuto sestavu v edito-
ru sestav a mudzete ji zacit upravovat.

¥ REPORT Designer - [ZAMprijS24.ph {originainf piedioha)]

Q Soubor Upravy Vlofit Objekt Zobrazit Okno Napovéda -8 X
e . T = ) | =)
o= =R AR ] [h][Fab = EEEIEA@OD &
‘Ul\I11||2|||]|\l.l||I5||\El\IT\|\U|||9|\I10I\|'II|I12I\I‘-JI\IIJI|\15I\I56\|I1TI|\‘D
Strana 1a =
1 1
; 1
= 1
3
Strana 1 b -]
1
2 ?wumk Imq M‘Emhmn £ < ra zdoovaciobobi & ERDRO "s'sss's' 2
-t C-na tyteméeice 2dari ovacino abdobi (Besing oznateni) -
= . U chlovanich ofima 2¢ zivisk cinnosi zdantokch CR - EEERERE
= R IR wynhcelllnwbn 0berZ90é do 31, ledna ok néseduicino po ekandeni s
i 28 mrhei iy e e i
e 5 | Fodvan v misic [ - 0oocx eroménna wooecx
5 Dophtky fimil podic at 4 £kona zhEtovanyclr a mnuié-sdafiovaci cbdubi S
G *Juvoimosné nevo oparsens v tom 2gaiavacim oadeai 7000C Bramdmnd 000
z G - |ZaModdang(F. 2o h4)- - - - - - s e s T H0KN Vzorec KIOOO{
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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- & "D'“W' F'””E'Y

ry vytvorené vyrobcem a umisténé ve slozce Tisk v in- 0 F— p,mw pomérd
stalacni slozce programu PAMICA. Soubory maji pfi- [] Mzdove tidaje zaméstnanci
ponu RPH a maji nastaveny atribut jen ke ctent.

[ Priméry na nahrady

Uzivatelské nahrady originalu

Uzivatelské nahrady originalu jsou soubory, které si
uzivatel vytvoril sdm tak, ze upravil originalni predlohu
pomoci programu REPORT Designer. Tyto sestavy jsou
umisténé ve slozce Tisk/Edit.

Mastavit jsko wichozi sestavu

Pfidat k oblibenym
Phidat uivatelskou sestavu

Smazat ufivatelckou sestavu

Viastnosti sestavy


http://www.stormware.cz/ke-stazeni/
http://www.stormware.cz/ke-stazeni/
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Sestava tohoto typu nema vlastni zdznam v seznamu sestav, protoze pfimo na-
hrazuje originalni sestavu vyrobce. Chcete-li opét pouzivat originalni verzi sesta-
vy, pouzijte funkci Smazat uzivatelskou sestavu.

KAPITOLA

. Povely pro pidani i Uzivatelské sestavy

N —— 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. Gl

stisknutim pravého
tlacitka mysi ve stromu 3 . ; . . L |
sestav. Od kterékoli sestavy zvolené v seznamu sestav je mozné odvodit libovolny po-

et uzivatelskych sestav. Sestava je uvedena ve stromové strukture sestav v sa-
mostatné vétvi pod nazvem, ktery si definoval uzivatel. V kazdé Ucetni jednotce
mUzete vytvorit rlizné uzivatelské sestavy. Chcete-li doplnit ¢i zménit atributy
uzivatelské sestavy, pouzijte funkci Vlastnosti sestavy. Pro odstranéni uzivatel-
ské sestavy pouzijte povel Smazat uzivatelskou sestavu.

Kontrola uzivatelskych sestav

Kontrolu uzivatelskych sestav mGzete 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 vas na tuto sku-
tecnost upozorni. Kontrolu snadno provedete prostfednictvim povelu Soubor/
Kontrola uzivatelskych sestav.

27 Zalohovani dat

Pravidelné zalohovani je Jed nim Cr
TIP Povely pro

dlohovdni zwr:nlejduleuzitejs!ch a nejspolebli- Pt gt s i,
naleznete v nabidce véjSich zplsobu ochrany dat pred
Soubor/Zdlohovant. jejich ztratou nebo poskozenim. B oy

Stomo se viatite da programu.
+ Kleprutim na taditko Konec ukonéite progeam ber
provedeni alahy.

PAMICA nabizi zalohovani dat pfi
kazdém ukonceni prace s progra-
mem. Zalohy se mohou provadét
na jakékoli médium, at’ uz na za-
lozni pevny disk, vyménny disk,
DVD nosice, flash disky apod.
Zalezi na vas, jakou frekvenci za-
loh si zvolite — denni, mési¢ni,
pred ukoncenim roku atd. Média
se zalohovanymi daty ukladejte na bezpecné misto. Pfi poskozeni ¢i ztraté dat
vam jediné zéloha mize zachranit vase data.

Upozoméni: Zilahu nelze pravést. pokud jing uiivatel sitové
verze pracuje s timta Ueetnictvim. Prici na PC ukondete pomeci
povelu Start/Vypnout 2 podkejte na hlddeni'Nyni mikcte poéital
ez obav vypnout.

Doperuéen: Pravideiné zslohujte na vyménné zsloini médium
nebo alespan na pey disk. Riziko Arsty dat dle vyrazné
amezite pousivinim zilozniho zdreje UPS,

Zilohovat somo | [ Fenee |

Néazev zélozniho souboru, ktery PAMICA vytvori, obsahuje datum pofizeni za-
lohy a nazev plvodniho souboru, standardné IC jednotky. Napfiklad pro da-
tabazi Novak.mdb se vytvofi zalozni soubor Zéaloha 250301 - 12345678.zip.
Zalohovana data jsou zkomprimovana do formatu ZIP.
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TIP Najdete si kazdy
den pdr minut
a vytvorte si zalohu dat.
Pomoci funkce Zalohovat
pouze zmenéné soubory
muzete zdalohovat 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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Obnoveni dat ze zalohy

Zalohovana data mulzete samo-
zifejmé znovu zavést do aktudlni
databaze ze zélohy. Nez tak uci-
nite, ujistéte se, ze Ucletni jednot-
ku (databazi), kterou chcete ze
zalohy obnovit, mate pravé ote-
vienou. Pokud ano, zvolte povel
Nacist zalohu z nabidky Soubor/
Zalohovani. Bud" mizete pouzit
naposledy provedenou zélohu,
nebo primo urcit plnou cestu k za-
loZznimu souboru.

Mit otevienou spravnou ucetni

Zaloha databazi viach tZetnich jednatek

Zilaha databazi vech uZetnich jednatek W

Tato funkce provede zalohu viech databizi weetnd systémové databaze. Zalohu miltete
provést
do slozky Zalohy v plipacé systémove databaze do siozky Z8I0hySYS' nebo na jing disk

Zuolte zpiisob zilohy:
) Zaloha do sloZky Zékohy. Ziloha systémeové databize do slozky ZalohySYs
© Zaloha do jiné sloZky nebo na jing disk

8 Zilohovat pouze zminéné soubory
] Veetng systémoné databize

Pokud cheete data zalohovat do jiné Slo2ky nebo na jing disk, zadejte pinou cestu k z8l2ni
cadca

C\Zalohy Prochazet

Dokandit Steme Nipavda

jednotku (databézi) a vybrat odpovidajici zalohy je dllezité proto, ze stavajici
(aktualné oteviend) data budou prepsana zalozni kopii.

Pfipominame, Ze muzete nacist
pouze data, kterd byla dfive zalo-
hovana. Az data obnovite, bude
vase Ucetni jednotka (databaze) ve
stejném stavu, jako byla v okamzi-
ku vytvoreni zalozni kopie.

Obnovit mlzete i jinou Gcetni jed-
notku nez tu, kterou mate zavede-
nou, pfipadné mate moznost také
obnovit jiz zavedenou Ucetni jed-
notku do zcela nové firmy.

Jak na to? Otevfete agendu Uéetni
jednotky,  stisknéte  klavesu
INSERT a zvolte Prevod jedné da-
tabaze. Na dalsi strané prQvodce
vyberte pfislusnou zalozni kopii, ze
které program vytvori novou Ucet-
ni jednotku (databazi). Pfi uvede-
ném postupu nedochazi k prepisu
zadnych jiz zavedenych jednotek
(databazi).

Zaloha databaze aktudini iéetni jednoticy

Ziloha databize aktudlni déetni jednatiy W

Funkce siud pro zalchovani dat firmy.

Zvolte zplsob zalohy:

() Zaloha do slodky ‘Zalohy'. Ziloha systémové databize do slozky ZalohySYS®
O Zs1oha do jiné slozky nebo na jing disk
| VEetné systémove databaze

Pokud cheete data zalohovat do jiné slozky. zadejte plnou cestu k zalo2nimu soubor
Cestu zadejte FUENE, nebo vyberte po stiskil tacitka Prochazet

C\Zalohy\Zaloha 250407 - 12345678.7ip Prochazet..

Dokanéit Stoma Napovéda

Privacdce zavedenim acetni jednotky

Vyberte zpisob zalofeni Géetni jednatky m

A ZALOZENI NOVE DATABAZE
Tato volba umoini viozit novy zdznam do agendy Ucetn!

) Zalozeni nové téetn jednotiy

8 PREVOD DAT
Tato volbia umadni prevad zvolenjch databaal ze stardich verai programu do akludini

© Pievod jedné databaze
Hromadng plevod databizi

€. NACTENI DAT Z PROGRAMU POHODA
Tato volba umadni zalodit novou jednotiy impertem Getni jednatiy programu

") Import jedné databaze
") Hromadny import databazi

Zolte typ a pokratujte iaditkem "Dalii.

Dalti > Stoma Nipovéda
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Zalohovani systémové a globalni databaze

Funkce Soubor/Zalohovani/Zalohovat... zkomprimuje automaticky i systé-
movou a globalni databazi a ulozi ji do slozky Data/Zalohy, resp. ZalohySYS
v datové slozce programu PAMICA. o
Pokud chcete zalohovat do jiné slozky nebo na jiny disk, volbou Véetné systé-
mové databaze rozhodnete o zalohovani databaze do jiné slozky. Systémova

STRANA

databaze uchovava informace o Ucetnich jednotkach, pfistupovych préavech, 63
o upominkéach evidovanych v programu PAMICA, atd.

Poskozenou systémovou databazi obnovite pres nabidku Soubor/Zalohovani/
Nacist systémovou zalohu... M{izete pouzit bud naposledy provedenou zalo-
hu, anebo pfimo urcit pInou cestu k zdloznimu souboru.

Pomoci dialogového okna Nastaveni mazani zaloh systémové databaze
si mdzete vybrat, zda chcete mazat staré zalohy systémové databaze, popf. si
nastavit pocet ponechanych zalohovanych databéazi. Dialogové okno zobrazi-
te prostrednictvim povelu Soubor/Zalohovani/Systémova databaze... Tento
povel naleznete pouze v zakladni fadé programu PAMICA.

Tipy a doporuceni pro bezpecné zalohovani

« Zalohy provadéjte pravidelné (denné, mési¢né, pred uzavrenim roku...). Pfi
vypadku elektfiny nebo poruse pocitate vam jediné zaloha mize zachranit
vase data.

« Pouzivejte bezpecnd média —zalozni pevny disk, vyménny disk, CD a DVD no-
sice, flash disky apod.

« Pokud mate sitovou verzi PAMICA NET, muzete zalohu provést jediné v pfi-
padé, Ze jiny uzivatel sitové verze nepracuje s touto databazi. Navic doporu-
cujeme provadét automatickou udrzbu databaze.

» Obcas vyzkousejte posledni zalohu dat. Vyloudite tak bezcenné zalohovani
v pripadé poruchy média. Nacteni zalohy na CD provérte také na jiném podi-
tadi. Zjistite tak pfipadnou poruchu jednotky.

« Chranite sva data. Ulozte dlilezité zalohy na bezpecné misto. Bezpecnost dat zvy-
Site i vytvarenim nékolika kopii dulezitych zaloh, které budou fyzicky ulozeny na
vice mistech pro pfipad poskozeni, krddeze ¢i zivelné pohromy. PAMICA umoz-
nuje vytvaret a pouzivat zalohy, ale zajiSténi zabezpeceni 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.
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3/1 Zavedeni ucetni jednotky

Tato kapitola popisuje postup pfi zavedeni nové Ucetni jednotky (mzdové a per-
sonalni databaze) do programu vcetné souvisejicich nastaveni. Ucetni jednot-
kou zde rozumime Ucetnictvi (mzdovou a personalni databazi) jedné firmy

KAPITOLA

v jednom Ucetnim roce. V programu PAMICA (kromé varianty PAMICA Mini) je 3

mozné vést neomezeny pocet Ucetnich jednotek, napf. pfi zpracovani mezd na KB
zakazku. Kazda ucetni jednotka je fyzicky umisténa v jednom datovém souboru

na pevném disku pocitace a mé také sviij zaznam v agendé Uéetni jednotky.
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€ pamica Max - [Ucetni jednotky]

¢ 7 Otgvfitjednotiu  Databdze  Zdzmam  Napovida
I P OER.D oKD CaolEe oo be
Ugetni jednotka @ i Agendy
Firma | Novik sr.o Ing. i€ 12345678 Dadat. a
Jménc Novak Jan oig 212345678 Vztah Jednatel ).
Ucetni jedn
Ulice Letnf 1 Tp ) = elni jednotky
Obec 586 01 Jihlava - Stav Pravnicka osoba |~
Stat 5
\ adresa { provozovna Madly. /2008
Telefon 567 876 542 Registr | Firma Novik s.o. je zapsina v obchodnim
1 rejstiku vedeném u Krajského cbchadnihe soudu
dobyl th 602 852 369 v Bmé, oddil , viozka 222, spisova znacka Firmy
E-mail infa@navakez 1277/96.
Web WWW.NOVEK.CZ Soubor | 12345678.mdb
* ‘ ]D Poznamby
x| Typ Firma 1 Rok Datovy soubor =
; A
1 [Hleo Novak s.F. 0. 12345678 2025 12345678.mdb o
2 [N DE Petr Novacek 98765432 2025 98765432mdb =
((1/2) Pro ziskani napovedy stisknéte F1 @ s ) 3

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

Zalozeni Ucetni jednotky se pro- ity
vadi stejné jako zaloZeni nOvé- | vmercspisch mioicnicetoijednoti )
ho zédznamu v jinych agendéach,
tedy stiskem klavesy INSERT, | &zuommin
resp. povelem Vlozit z nabidky @
Zaznam/Editace. V Prhvodci | SR bt e do sk
zavedenim uGcetni jednotky O Pievod jedné dstabize

. R z () Hremadny pfevod databazi
ZVOIte, Va rlantu, A' ZALOZENI C. NACTENI DAT Z PROGRAMU POHODA
NOVE DATABAZE a Zatrh né_ Tato volba umoini zalodit novou jednotku importem Géetni jednotky programu POHODA.

() Import jedné databire

TABAZE
it navy 2iznam do agendy Ucetn jednotky.

Eetnd jedmotiog

te volbu Zalozeni nové ucetni O Hoemasng impor dtabi
jednotky. Pak kliknete na tlacit- | Zeteomspomesesciion ous
ko DalSi. Na nasledujici strané | T

zatrhnéte volbu Zalozit novou * J
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=)

Formulat

Pokud je u fyzické
TIP . .
osoby ndzev shodny
se jménem, neni nutné
Jjméno vypliovat, protoze
bude na tiskovych
sestavdch vynechdno.

»

Povel

T Blizst informace

o nastavovdni
obdobi naleznete
vinteraktivni ndpovédeé
k programu.

Privodce vdm

usnadni zalozen(
zkusebn( firmy nebo
import databdze ze starsi
verze programu.

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

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

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

V poli Typ nastavte konkrétni typ mzdové jednotky — Uéetnictvi PU nebo
Dariova 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 pripadé, 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 Gdaje. V pfipadé, ze mzdy
byly vystaveny a zauctovany uz pred zménou obdobi, povelem Mzdy od ne-
Ize obdobi zménit na pozdé&ji datum. Resenim je zrusit zatctovani mezd, pfip.
vytvofit novou Ucetni jednotku. Pokud zménite mésic prvni mzdy na drivéjsi
obdobi, budou od tohoto data smazany dfive zadané Historické mzdy a bude
nutné vystavit chybéjici mzdy, coz miize ovlivnit spravnost vypoctl mezd jiz ulo-
zenych v databézi. Proto je nutné pred provedenim této Upravy provést zalohu
databaze.

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 vyplni na tvar IC.mdb, ale mizete
ho zménit podle potfeby (napf. Novak.mdb). Po vyplnéni viech Udajd stiskné-
te klavesovou zkratku CTRL+ENTER nebo kliknéte na tlacitko Ulozit. Program
PAMICA ulozi zdznam nové Gcetni jednotky na disk a zalozi databazi.

Zalozeni ucetni jednotky importem dat z programu POHODA

Tato moznost je urcena vsem, kdo zpracovavali mzdové zéznamy 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 mate v programu PAMICA néjaké Gcetni
jednotky zalozeny, provedete opétovné spusténi priivodce, a to stejné jako pfi
zalozeni nového zadznamu 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



Pro zménu ndzvu
TI ”

datového souboru
se muZzete rozhodnout
i pozdéji. Po Upravé nazvu
v tomto poli a uloZzeni
zdznamu je datovy soubor
ucetni jednotky
prejmenovdn.

TIP Udré@uvsystému lze
provddet

i automaticky

prostrednictvim

nacasovaného spusténi

programu PAMICA

S parametry.
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z programu POHODA do programu PAMICA, tak i hromadny import databazi
v pfipadé, ze se prevod tyka vice Ucetnich jednotek.

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

Na treti strance priivodce je zobrazen vysledek importu. Tlacitky DalSi a Dokoncit
na nasledujicich strankach dokoncite import databaze do programu PAMICA.

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

Datové soubory

Databaze jsou ulozeny ve slozce Data v datové slozce programu. Seznam Ucet-
nich jednotek je obsazen v systémové databazi Pamica.sys. Soubory se automa-
ticky vytvori s nazvem ve tvaru IC.mdb.

Program pfi kazdém spusténi zjistuje a kontroluje obsah slozky Data, pfipadné
opravuje konzistenci téchto databazi.

V pfipadé, Ze se systémova databaze porusi (napt. z dlivodu vypadku elektfiny),
dokaze se automaticky zotavit. Pokud slozka Data obsahuje néjaké Gcetni jed-
notky, které v systémové databazi nejsou, nabidne jejich zafazeni do programu.
Diky této vlastnosti mlizete tfeba pfidat (nahrat) dalsi databéze Ucetnich jedno-
tek ze zalozniho média a program je pfi spusténi automaticky zaradi. A naopak,
chybi-li nékteré soubory, oznadi jejich zaznamy v agendé Uéetni jednotky a si-
tuaci mlzete vyresit obnovenim danych souborl ze zalohy nebo smazanim
oznacenych zdznamd.

Prace s databazemi

V agendé Uéetni jednotky v nabidce Databaze je povel Sprava databazi, kte-
ry umoznuje provadét zalohovani a udrzbu databazi. Blizsi informace naleznete
v napovédé programu po stisku klavesy F1.

Zabezpeceni databazi zabrani jinym programlm otevrit databaze ucetni jed-
notky a ochrani tak vase data pred nezddoucim pristupem.

Automatické ulohy (PAMICA SQL)

Pomoci tohoto povelu oteviete agendu Automatické ulohy, kterd umoznu-
je efektivni planovani prace s programem PAMICA, napf. pravidelné zalohova-
ni nebo spravu databaze. Automatické Ulohy mudze nastavit pouze administ-
rator programu. Pro jejich pouziti je nutné nastavit pravidelny ¢asovy interval,
ve kterém se bude automatickd Uloha spoustét. Lze je nastavit pomoci povelu
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TP Pokud program
PAMICA pouzivd
vice uzivatelti zapsanych
v agendé Pristupovad
prdva, mize mit kazdy
Z nich svij seznam
nejcastéji pouzivanych
Ucetnich jednotek.

Nastaveni ¢innosti z nabidky Zaznam. Podrobné informace naleznete v népo-
védé k programu.

Nastaveni SQL serveru (PAMICA SQL)

Po zvoleni tohoto povelu se zobrazi dialogové okno Nastaveni, s jehoz pomoci
provedete pozadovana nastaveni SQL serveru. Podrobné informace naleznete
v napovédeé k programu po stisku klavesy F1.

Sprava licenci

Pri zakoupeni programu PAMICA ziskate zakladni licenci max. pro 1 uzivatele.
Pokud pozadujete soucasny pristup vice uzivateld, je nutné dokoupit tzv. pfi-
davné sitové licence NET3, resp. NET5. Hodnoty pfidavnych sitovych licenci se
scitaji, jednu licenci neni mozné poufzit 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.

Export databazi (PAMICA SQL)

Pomoci této funkce miizete provést export vybranych databéazi do formatu
Access (MDB). V prilivodci, ktery se zobrazi po zvoleni tohoto povelu, vyberte
databéaze, které chcete exportovat, a zadejte cestu, kam se maji vybrané databa-
ze ulozit. Databaze budou prevedeny do forméatu Access. Najdete je ve zvolené
slozce, véetné souboru Pamica.sys.

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

Otevieni ucetni jednotky
Ucetni jednotku otevfete stiskem klavesy ENTER nebo povelem Otevfit jednot-
ku, ktery najdete v hlavni nabidce agendy Uéetni jednotky.
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Ve stfedni ¢asti stavového radku se zobrazuje nazev oteviené Ucetni jednotky.
Po stisku pravého tlacitka mysi pfimo na nazvu ucetni jednotky se zobrazi na-
bidka se seznamem dalsich Gcetnich jednotek a vy mlzete rychle zvolit jinou
Gcetni jednotku bez toho, abyste otevirali agendu Uéetni jednotky. Pokud méte
nékteré Ucetni jednotky oznaceny jako oblibené, najdete ve stavovém fadku jen
tento zGzeny seznam.

Jak postupovat pri
nastaveni ucetni jednotky

Dal$im krokem je spravné nastaveni Ucetni jednotky, které je zakladem dalsi ply-
nulé a bezchybné prace. Vénujte mu proto nalezitou pozornost. Postupujte po-
dle nasledujicich pokyn(i a napovédy k uvedenym agendam.

« Otevrete agendu PFistupova prava z nabidky Nastaveni. Zavedte jednotli-
vé uzivatele, pfidélte 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 pfijm{, slevy na dani z pfijm0, nezdanitelné ¢astky a udaje
pro vypocet mezd.

« Otevrete agendy Definice slozek mezd a Definice sloZzek nepfitomnosti
z nabidky Mzdy. Kopii stavajicich slozek mezd nebo nepritomnosti si vy-
tvofite podrobnéjsi seznam typl slozek mezd a nepfitomnosti. Toto na-
staveni vam umozni detailnéjsi sledovani obdobnych typl slozek mezd
a nepfitomnosti.

« Oteviete agendu Sablony turnusu z nabidky Nastaveni a nadefinujte $ab-
lony turnusu pro rozvrzeni pracovni doby (Turnusovy rezim nebo Turnus -
mési¢ni Uvazek) v pfipadé dvousménného nebo tfisménného provozu
organizace.

« Nastaveni Udajl pro jednotlivé instituce provedete v agendach Zdravotni
pojistovny, Zivotni pojistovny, Penzijni spolecnosti, Instituce DIP
a Instituce pojisténi dlouh. péce, které také najdete v nabidce Nastaveni.

« Otevrete agendu Mista vykonu prace a vytvorte seznam mist vykonu pra-
ce, kterd maji zaméstnanci uvedena v pracovni smlouvé. VypInéni slouzi pro
tiskovou sestavu Poéet zaméstnancu (pfiloha k Vyaétovani dané z pFijmu
ze zavislé c¢innosti).

« Otevrete agendu Bankovni tGcty a zadejte Uty spolecnosti, které budete
pouzivat pro vyplaceni mezd zaméstnanclim a pro platby institucim.

 V agendé Homebanking nastavite internetové bankovnictvi, resp. propoje-
ni s bankovni aplikaci.

« V pfipadé Ultovani mzdovych zdznam( oteviete agendu Seznamy/
Uc¢tova osnova a upravte ji podle svych Gétovacich postupt. Pokud pou-
Zivate analytické clenéni, doplnte prislusné Gcty. Nové Gcty mlzete zadavat
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CTRL+G otevie
agendu Globdlni
nastaveni.

i v pribéhu obdobi. Pokud pro zauctovani mezd pouzivate export dat do
ekonomického systému POHODA, mUzete provést aktualizaci Uctové osno-
vy pomoci povelu Aktualizovat seznamy nyni z nabidky Globalni nasta-
veni/XML seznamy.
Otevrete agendu Pfedkontace z nabidky Seznamy a upravte, resp. doplnte
seznam pripravenych predkontaci pro zauctovani. Nékteré z pFipravenych
predkontaci uz mohou byt pouzity v agendé Globalni nastaveni. Drive
nez provedete jejich smazani, zkontrolujte, zda nejsou predkontace pouzi-
ty v jinych agendéach. Pokud pouzivate pro zalc¢tovani mezd export dat do
programu POHODA, mlizete provést aktualizaci predkontaci pomoci XML
komunikace.
Otevrete postupné i zbyvajici agendy z nabidky Seznamy. Zkontrolujte je
a v pfipadé potreby upravte jejich obsah.
« V agendé Nastaveni/Uzivatelské nastaveni zatrhnéte varianty, které chce-
te vyuzivat. Toto nastaveni mdze mit kazdy uzivatel rozdilné.

Globalni nastaveni

Globalni nastaveni slouzi pro obecnou konfiguraci uUcetni jednotky. Nastaveni
v této agendé je spolecné pro vsechny uzivatele. Obsahuje nékolik sekci, které
se aktivuji vybérem ze seznamu v levé casti formulare.

) PAMICA Max - [Globilni nastaveni)
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V sekci Nastaveni mizete 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 dilezitych Udajd, mezi které patfi napr. uréeni dne vyplat
mezd nebo ¢lenéni dokladd.
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Do pole Den vyplat/fadnych zaloh uvedte termin vyplat doplatk(i mezd,
resp. termin vyplaty zaloh. Pocet dni do terminu vyplaty se zobrazuje na in-
formacni plose programu PAMICA.

 V poli Vychozi konstantni symbol uvedte konstantni symbol, ktery se
v dokladech casto opakuje. Tento symbol bude vidy prednastaven v nové

vytvoreném dokladu. Aorots
« V poli Ucet firmy vyberte zkratku bankovniho uctu, ktery bude nejcastéji vy- 3
uzivan k jednotlivym odvoddim z mezd a pro vyplatu mezd zaméstnancdm. 3
. I « Pole Mési¢ni mzdy - svatky platit nahradou zatrhnéte v pfipadé, ze po-
TIP oto nastaveni plati M . . , , v o v L iy . v oy .
pouze pro zadujete platit svatky nahradou ve vysi prdmérného vydélku i u mésicni sava
zaméstnance, kter{ maj mzdy. Po vystaveni mzdy v mésici, kdy den svatku pfipada na pracovni den 3

e il zaméstnance, se automaticky ponizi mésiéni mzda a za odpadlou pracovni
poméry prednastaven

druh mzdy mésicni a dale dobu se vypoata‘\ nahrad? mzdy. . . . . . .
trvalou slozku mzdy, napr + Pole Nad 50 % invalidnich zaméstnanct zatrhnéte v pfipadé, Ze zamést-
MOT - Zakladni mzda. navate z celkového prlimérného prepocteného poctu zaméstnancl vice

nez 50 % osob se zdravotnim postizenim. U zaméstnancd, ktefi spadaji do
skupiny pozivatel( invalidniho dlGichodu 1., 2. nebo 3. stupné, se ve vysta-
vené mzdé snizi zaklad pro vypocet zdravotniho pojisténi o castku, kterou
stanovuje platna legislativa. Tuto Castku 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 pfipadé, zZe chcete vytvaret nové slozky mzdy, resp. slozky nepfi-
tomnosti, u kterych budete pozadovat zménu vypoctu mzdy. Pokud povo-
lite zménu vlastnosti pro vypocet mzdy u nové slozky v agendé Globalni
nastaveni, muzete poté v agendé Mzdy/Definice slozek mezd pouzit
libovolnou slozku mzdy. Tuto vybranou slozku mzdy zkopirujete klaveso-
vou zkratkou CTRL+K nebo povelem Zaznam/Editace/Kopirovat. Potom
mUzete u této slozky zadat pole Novy nazev a vyplnit podle potreby jed-
notlivd pole ve formulafi. Nové zkopirovana slozka se pfida do seznamu
ostatnich slozek. Ve formulafi této slozky mlzete nastavit Udaje pro spravné
vypocty mezd. Zatrhnete napriklad: Socialni pojisténi, Zdravotni pojisté-
ni, Pramérny vydélek, Minimalni mzda, Pfes¢asy a Dan z pFijmd. Stejny
postup plati i u Definice slozek nepfitomnosti, kde mizete ovlivnit vy-
pocet zatrzenim nabizenych moznosti - Socialni pojisténi, Zdravotni po-
jisténi, Omluvena absence, Vyloucena doba, Neni v evidencnim stavu,
Nemocenska davka, Odecitatelna doba po dichodovém véku (zatrhné-
te v pfipadé, ze dny nepfitomnosti dané slozky maji byt vykazany v ELDP)
a Dan z pFijma.

» Pole Automaticky kratit dovolenou zatrhnéte, pokud pozadujete, aby
byla automaticky kracena dovolend v pfipadé neomluvené nepfitomnosti
zaméstnance.

 Pole Vypocet dovolené - smlouva na dobu urcitou zatrhnéte, v pfipa-
dé, ze si prejete vypocet naroku na dovolenou vztadhnout k datu uzavreni
smlouvy na dobu urcitou.

 Pole Pouzivat externi identifikatory (PAMICA SQL) zatrhnéte v pfipadé,
kdy potrebujete provadét aktualizani import zdznamid z XML souboru. Po
jeho zatrzeni se zobrazi pole pro zadani externiho identifikatoru v agen-
dé Definice slozek mezd, v agendé Personalistika na zélozce Zaméstnanec
a zélozce Dané a pojistné, v agendé Pracovni poméry na zalozce Pracovni
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pomeér, na trvalych slozkadch mezd a slozkach srazek. Pole pro zadani ex-
terniho identifikatoru uvidi pouze administrator, resp. uzivatel, ktery ma
v agendé Nastaveni/Pfistupova prava nastaveny Administratorské funkce.

* Pro detailngjsi ¢lenéni jednotlivych zdznamd si mlzete zvolit ¢lenéni do-
kladG na strediska, ¢innosti a zakéazky, a to zatrzenim jednotlivych voleb

Pouzivat stiediska, Pouzivat cinnosti nebo Pouzivat zakazky.
3 Udaje pro « Pole Rozictovat mzdu procentni tabulkou vyuzijete v pfipadé, kdy bu-
3 R dete pouzivat ¢lenéni na stfediska, ¢innosti a zakazky. Zatrzenim této volby
zaméstnance procentni umoznite rozuctovani mzdy zaméstnance procentni tabulkou. Na zalozce
SrRana tabulkou je mozné Rozhiétovani je mozné prednastavit rdzné kombinace ¢lenéni (stfediska,

rednastavit v agende Y. . ; IR S . L ove gy
74 gmcompoméim cinnosti a zakazky), vCetné procentni casti pro nasledné zadctovani mezd.

zdlozce Roztictovdnt, resp. Zatrzenim pole Ponizovat zalohy na dan o preplatky z RZ mizete ovlivnit
vagende Mzdy/ zplisob zalctovani zavazkd z mezd vici finanénimu Gradu v mésici, kdy je vy-
':;ggé‘;ggé‘f%g;’f placeno roéni zU¢tovani. Pokud ponechéate pole zatrzeno, zavazek ve vysi za-
lohy na dan bude ponizen o vyplacené rocni zictovani dané. Pokud zatrzeni
zrusite, dojde pfi zauctovani mezd k vytvoreni zavazku v celé vysi mésicnich
zéloh na dan a na provedené ro¢ni zictovani bude vystavena pohledavka.
« Pole Vytvaret hotovostni doklady dle zaméstnancu zatrhnéte v pfipa-
dé, Ze pozadujete, aby se pro kazdého zaméstnance, ktery ma v agendé
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 viech zaméstnanc(, ktefi maji nastavenu Uhradu mzdy
hotové.
 Pole Uvadét jméno a adresu zaméstnance je implicitné prednastavena.
V pripadé, ze pozadujete, aby se na zévazcich neuvadély adresni Gdaje o za-
méstnancich, zruste nastaveni této volby,
* 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 z{stanou na zavazcich tyto udaje pro
pripadnou kontrolu mezd zachovany. Toto pole je pfistupno pouze v pfi-
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 agendé Globalni
nastaveni muizete
vyplnit Udaje k jed-
notlivym institucim,
se kterymi Ucetni
jednotka v rédmci
zpracovani mzdové
agendy komuniku-
je. MUzete zde zadat
Cisla uctl a variabilni

[ —
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symboly pro platby, které se tykaji dané ze mzdy, dané ze mzdy zvlastni sazbou
a socialniho pojisténi.
- Do pole FU v oddilu Finaqéni urad uvedte néazev kraje, ve kterém se financ-
ni Urad nachazi. Do pole UzP uvedte nazev obce (Uzemniho pracovisté), ve
které se financni Urad nachazi. V poli Dat. sch. uvedte ID datové schranky

KAPITOLA

pfislusného financniho Uradu. 3
 V oddilu Dan ze mzdy v poli Ucet zadejte Cislo bankovniho Uctu, na ktery 3
budete z mezd zaméstnancl odvadét dan z prijma.
« Do pole Variabilni symbol zadejte variabilni symbol platby. Do pole k.s. za- strava
dejte konstantni symbol. 75

« V oddilu Dari ze mzdy zvl. sazbou v poli Uéet zadejte ¢islo bankovniho
Uctu, na ktery budete z mezd zaméstnancl odvadét dan z pfijmad ve zvlastni
sazbé. Do pole Variabilni symbol opét zadejte variabilni symbol platby, do
pole k.s. symbol konstantni.

 V oddilu Socialni pojisténi uvedte do prislusnych poli ¢islo bankovniho
Gctu a variabilni a konstantni symbol. V poli OSSZ vyberte z vyklopného se-
znamu mistné pfislusnou okresni spravu socidlniho zabezpeceni, u které je
zaméstnavatel veden v registru zaméstnavatel(. Tento Udaj se vyuziva pfi
tisku nékterych tiskovych sestav pro spravu socialniho zabezpeceni, popf.
pti elektronickém podani Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni
zaméstnani), Pfrehledu o vySi pojistného a ELDP. V poli Dat. sch. zadejte
ID datové schranky pfislusné OSSZ.

« Do pole Ufad prace zadejte mistné pfislusnou krajskou pobocku Gradu
prace urcenou sidlem zaméstnavatele. Tento Udaj se vyuziva pfi tisku for-
mulare Ohlaseni pInéni povinného podilu osob se zdravotnim postize-
nim na celkovém poétu zaméstnanci zaméstnavatele.

Instituce 2

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

XML komunikace

V sekci XML komunikace mizete nastavit zplisob zalctovani dokladd z vy-
tvofenych mzdovych zaznami pfislusného mésice do ekonomického systé-
mu POHODA (pomoci XML). Dale mizete vyuzit volby Vytvaret XML soubory
pro jiny ekonomicky systém nebo Pouzivat program PAMICA samostatné.
Zauctovani dokladd z vytvorenych mzdovych zaznam0 pfislusného mésice se
ulozi v programu PAMICA do agendy Doklady, kde si doklady mdzete vytisknout
a poté zauctovat ve svém Ucetnim programu. Pfipadné si mlizete z vygenerova-
nych dokladl vytvorit prikaz k Ghradé, ktery odeslete pfimo z programu PAMICA.
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TIP V pfipade, ze
s programem
PAMICA pracuje pouze
jedna osoba, uvedte do
pole Prihlasovacijméno
pro XML komunikaci slovo
Admin.

Pokud zvolite variantu Vytvaret XML soubory pro jiny ekonomicky systém, je
treba pro ulozeni XML soubor(l nastavit cestu pro ulozeni.

Pokud zvolite variantu Napojit program PAMICA na ekonomicky systém
POHODA (pomoci XML komunikace), musite pro zatuctovani dokladd nejprve
nastavit cestu k adresari, ve kterém mate nainstalovanou pfislusnou verzi pro-

gramu POHODA. Tuto cestu nastavite v poli Instalaéni adresaf ekonomického
systému POHODA.

Priklad zadané cesty k instala¢nimu adresafri:
C:\Program Files\STORMWARE\POHODA.

Pokud méte cestu k adresafi spravné zadanou, tak v poli Databazovy soubor,
kam zauctovat se ve vyklopném seznamu nabidnou Gcetni jednotky, do kterych
je mozné doklady vytvorené ze mzdovych zaznam0 zauctovat. Nacteni Géetnich
jednotek do vyklopného seznamu provedete pomoci tlacitka se tfemi teckami.

Aby bylo mozné realizovat zatctovani doklad(, musi mit uzivatel ekonomického
systému POHODA prifazena pristupova prava pro XML komunikaci. Ta se nasta-
vuji v programu POHODA, a to v agendé Nastaveni/PFistupova prava zatrze-
nim volby XML komunikace v ¢asti Soubor/Databaze. Teprve potom je mozné
zadat jméno uzivatele a heslo do poli Pfihlasovaci jméno pro XML komunika-
ci a Prihlasovaci heslo pro XML komunikaci.

Pro export dokladli do ekonomického systému POHODA si mizete v poli
Identifikator aplikace v XML balicku zvolit ndzev balicku v XML komunikaci.
Nazev balicku si mlizete nastavit i pro vytvareni XML soubor( pro jiny ekonomicky
systém. Automaticky je nastavena identifikace programu PAMICA. K nézvu bali¢ku
PAMICA jesté prifazuje pofadové Cislo, které naleznete v poli Cislo pfistiho balicku.

) PAMICA Max - [Globalni nastaveni)
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XML seznamy

V sekci XML seznamy m{izete aktualizovat seznamy, ze kterych vybirate hod-
noty pfi vytvareni nebo zméné zdznamd a pfi jejich exportu pro zauctovani do
ekonomického systému POHODA.

V této sekci nejprve zvolite zplsob nacitani a aktualizace seznamd. Volby jsou Aot
pristupny pouze v pripadé, ze je v sekci XML komunikace nastavena moznost 3
napojeni programu PAMICA na ekonomicky systém POHODA. 3

Volba Nenacitat pfi startu neprovede aktualizaci seznamU po spusténi programu. sran
77

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

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

» Povelem Aktualizovat seznamy nyni mizete provést ruéni spuiténi aktualizace
seznamd, pokud nechcete vyuzivat automatickych voleb. Pred spusténim tohoto
povelu si nejprve vyberte zatrzenim poli ty seznamy, které chcete aktualizovat.

Pri aktualizaci prostfednictvim povelu Aktualizovat seznamy nyni se zob-
razi privodce. Na jeho prvni strané zvolte seznamy, které se maji aktualizovat.
Stiskem tlacitka Dalsi vyvolate nalteni vybranych seznam( z ekonomického sys-
tému POHODA.

Zakladnim predpokladem pro provedeni aktualizace seznamd je vyplnéni in-
stalacniho adresare ekonomického systému POHODA a Ucetni jednotky v sekci
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.

Aktualizaci seznam0 mUze provadét pouze uzivatel, ktery méa v systému POHODA
pridéleno pravo XML komunikace. Toto pravo se nastavuje v agendé Pristupova
prava ve vétvi Soubor/Databaze. Zkontrolujte proto, zda je v nastaveni XML ko-
munikace uveden spravny uzivatel systému POHODA s timto pravem.

Zauctovani — ostatni zavazky

V sekci Zauct. — ostat. zavazky si mlizete nastavit predkontace analytického
¢lenéni. V darové evidenci se nastavuji predkontace pro zalUc¢tovani mezd za-
méstnancll. V Ucetnictvi se v jednotlivych oddilech nastavuji predkontace pro
zaUctovani mezd zaméstnancl a také predkontace pro zauctovani mezd spo-
le¢nikd. Tyto predkontace budou pouzity pfi zat¢tovani mzdovych Udaja v pra-
béhu exportu dat do Ucetnictvi ekonomického systému POHODA. Predkontace
se automaticky nastavi na doklady — ostatni zavazky vzniklé zauc¢tovanim mezd
z agendy Mzdy/pfislusny mésic.
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Déle je mozné predkontace vyuzit v pfipadé zpracovani Gcetnictvi externi fir-
mou. PAMICA umoziuje vytisknout sestavy, jako jsou Soupiska dokladt nebo
Doklady (za sebou), které mizete predat ke zpracovani externi firmé. Program
PAMICA také umoznuje vytvorené doklady vlozit do prikazu k Ghradé, k jejichz
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evidenci slouzi samostatna agenda.

) PAMICA Max - [Globilni nastaveni]

Oddil Ostatni pfedkontace v danové evidenci obsahuje nastaveni predkontaci
pro zaUctovani penzijniho, zivotniho a GUrazového pojisténi.

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

V oddilu Analytické Gcéty mUizete nastavit analytické Gcty k nadkladovému actu
524 pro zaUctovani socialniho pojisténi za zaméstnavatele dle druhl poméru.

Zauctovani - interni doklady

) PAMICA Max

f joubor Mestaveni Senamy  Peonabtka
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Sekci Zauét. - interni doklady naleznete v agendé Globalni nastaveni v pfipa-
dé, Ze vedete Ucetnictvi. V této sekci je mozné zvolit variantu zalctovani inter-
nich doklad.

Varianty zauétovani internich dokladu

KAPITOLA

+ Souhrnné zaictovani 3
Tento typ zalctovani zvolte v pripadé, ze pozadujete spojit zauctovani, 3
napf. hrubé mzdy z rGznych slozek do jedné polozky interniho dokladu.

Polozky interniho dokladu jsou vytvareny podle predkontaci a také jsou staana
rozuctovany na jednotliva strediska, ¢innosti nebo zakazky. 79

+ Detailni zauctovani
Tento typ zauctovani zvolte v pripadé, ze pozadujete detailni zati¢tovani kaz-
dé mzdové slozky, kterd ma uvedenu predkontaci. Pri detailnim zauctovani je
v polozkéach interniho dokladu vytvofeno zaudctovani podle jednotlivych slo-
zek mezd pro analyzu a pripadné pro druhové sledovani mzdovych nakladd.

+ Minimalni zaGctovani
Tento typ zauctovani zvolte v pfipadé, ze pozadujete provést zauctovani
mezd podle predkontaci zadanych v agendé Globalni nastaveni. Toto za-
Uctovani vyuzijete, pokud nepozadujete rozuctovani mzdovych nakladi po-
dle vlastnich predkontaci zadanych u jednotlivych slozek mezd.

Daéle je mozné v sekci Zauct. - interni doklady nastavit predkontace analytic-
kého ¢lenéni, které budou pouzity pfi zauctovani mzdovych Gdajd 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.

V jednotlivych oddilech mizete zadat predkontace zalc¢tovani mzdovych nakla-
dl zaméstnanct a predkontace pro zauctovani mzdovych nakladi spolecnikd.

PAMICA umoznuje podrobnéjsi analytickou evidenci mzdovych nakladl za-
méstnavatele za zaméstnance, resp. spolecniky uctu 521 - Mzdové naklady,
které je mozné clenit podle nékterych druht pomérl (pracovni pomér, dohoda
o pracovni ¢innosti a dohoda o provedeni prace). Tuto analytickou evidenci po-
dle druhd pomérd nastavite v sekci Zauct. - interni doklady do poli Pracovni
pomér, Dohoda o prac. ¢innosti a Dohoda o provedeni prace, kde doplnite
pozadované analytické ucty.

V pripadé, ze méate Gcetni jednotku typu danova evidence, v agendé Globalni
nastaveni nenaleznete sekci Zauct. — interni doklady, protoze zauctovani
mzdovych nékladl se do agendy Interni doklady neprovadi.

Dochazka

Sekce Dochazka slouzi pro napojeni externiho dochazkového systému k pro-
gramu PAMICA.
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TIP /njplicitnéje o

prednastaven limit
na hodnotu jedné minuty.
Tento limit doporucujeme
ponechat, pripadné jej
vsak mizete navysit.

V oddilu Format éasovych adajt 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 format vyuzijete v pfipadé, Ze neevidujete dochéazku za-
méstnancli pomoci dochazkového systému a zaméstnanci nemaji sazby mzdy
stanoveny na minuty.

f Soubor Mestaveni Senamy  Pesonaistka  Mady  Fodini  Dolady  Ziznam  Mipgvida

O x an (] -1 O O[3 8 () [ Pr e Ca - 88 & 00 L7
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Nastsveni 25 hudl
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ML komunikace e e
XML seznemy Poudivat dochazkow system (7] Cesta pro impert | C\PragramData\ STORMWARI
Zaiét. - ostat. rivazky . Pro STORMI
RS S sy Putornaticky wholit nihradu 2a svitek & Cetapmepot | CAProgramDats\ STORMWARE
Dovolens
Dokumenty - -
Qstatni P navydeni dovolent na pil dne snidit odpracovanuy dobu de hmitu W
Histore Ph snifeni davalené na pﬂ dne rvytit odpracovanou dobu da limitu 001

Raritka Pressh duvelené nad pdl dne nahradit placenyjm volnem do limitu 00:20
Udalosts 7 :
Nepiitomnosti
(8) Slo ey nepiitemnasti impartovat samostatd, tak jak jsou uvedeny v XML
) Mavazujici slozky nepFitomnasti seskupit da jeding poloky
Mady
(8) Slofky mezd importovst samostatnd, tak jak jsou uvedeny v XML
) Saejné slotiey mezd seéin do jeding polodiey

* | 5] 0 Hstode|
X Firma Jménc Prijmeni’ :
1 [l hovik sro Jan MNouik :
5 M
1/1) Pro aiskini népovédy stisknéte Fl. Novik . 1. 0. 2025 & KA h o

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 odpracovana doba je evido-
vana s presnosti na minuty.

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

Pole Automaticky vlozit nahradu za svatek je implicitné nastaveno a pfi vysta-
veni mzdy zaméstnance se automaticky vlozi slozka nepfitomnosti V02 Nahrada
svatku. V pfipadé, ze si prejete importovat ndhradu za svatek z dochézkového
systému, zruSte nastaveni pole Automaticky vlozit ndhradu za svatek.

Do pole Cesta pro import zapiste cestu k adresafi, ze kterého budete chtit naci-
tat data z dochazkového systému.

Do pole Cesta pro export zapiste cestu k adresari, kam budete chtit provadét
export dat z programu PAMICA do dochazkového systému. Jednd se o export
personalnich Gdajd o zaméstnancich, jejich pracovnich pomér( a iselnika.

V oddile Dovolena je nutné pro spravny vypocet ndhrady mzdy za dovole-
nou stanovit limit pro dorovnani doby nepfitomnosti — dovolené na polovinu
dne. Pfi importu dovolené trvajici méné, resp. déle jak polovina dne, dochéazi



Pary Cxport zdznamu
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 dokumentti
firmy prazdné.
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k navyseni dovolené na pul dne, resp. na cely den a zéroven dochazi ke snizeni
odpracované doby do stanoveného limitu.

Pro slozky nepritomnosti, resp. slozky mzdy Ize prednastavit, zda maji byt im-
portovany samostatné, pfipadné u navazujicich slozek nepritomnosti (slozek
mezd) seskupeny do jediné polozky.

Libovolny dochédzkovy systém mdzete s programem PAMICA propojit pomoci
XML rozhrani. Komunikace je zaloZzena na importu dat s Udaji o dochazce za-
méstnancl, a to z dochazkového systému do programu PAMICA. Do dochéaz-
kového systému je umoznéno prfimo 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, zakadzku nebo ¢innost. Kromé toho muzete
vkladat dalsi mzdové slozky, napf. prémie, osobni ohodnoceni ¢i priplatky. Tyto
mzdové slozky si v programu PAMICA muzete pfipravit predem, napf. urcit ho-
dinové sazby nebo stanovit ¢astku odmén.

PAMICA importuje mésicni vystupy dochazkového systému pomoci prehled-
ného pravodce, ktery poskytuje souhrnné informace o provadénych kontro-
lach a vypoctech. Importovanad 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 Ciselnikd (napf. strediska, zakézky, ¢innosti) a personalnich Gdajl o zamést-
nancich z programu PAMICA do dochazkového systému, zajistite tak prenos jiz
jednou vlozenych Gdajd z programu PAMICA do dochazkového systému. S daty
budete moci okamzité pracovat v dochazkovém systému.

Dokumenty

Chcete-li pouzivat firemni slozky pro organizaci svych dokument( (napf. pracov-
nich smluv), zatrhnéte v sekci Dokumenty pole Pouzivat slozku dokumentu
firmy. Nasledné zadejte nazev slozky do pole Slozka dokumentu firmy. Dana
slozka se umisti do slozky dokumentl. Nastavenim volby Nabizet slozku pro
export dat urcite, ze vytvarené soubory pro elektronickd podani a exporty dat
a tiskovych sestav se budou nové ukladat do slozky dokumentd firmy.

Ostatni

Na tiskopisech pro Ministerstvo financi (napf. Vyuctovani dané z pfijm0 ze za-
vislé ¢innosti, Vyuctovani dané vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané) je
nutné uvést Udaje o podepisujici osobé. Jméno a koéd podepisujici osoby véetné
dalsich nalezitosti vyplnite v ¢asti Udaje o podepisuijici osobé.
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P XML soubor je
moZné vygenerovat
v agendé Pracovni
poméry pomoci privodce
Export dat pro ISPV, ktery
vyvoldte povelem ISPV...
z nabidky Zdznam.

TP Po f?t’sku prgve’ho
tlacitka mysina
zadhlavi sloupce Zapnuto,
resp. Zobrazit zdlozku,
mdizete pomoci povelu
Oznacit vse zapnout
agendy pro sledovdni
historie, resp. zobrazeni
zdlozky najednou.

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 prace a socialnich véci k predkladani dat pro statistické zjistovani,
nastavte si pole ISPV - pololetni Setfeni o prim. vydélku. Zatrzenim tohoto
pole se aktivuje moznost zpracovani dat do datového souboru pro statistické
Setreni ve formatu XML.

Uzemni jednotka — Z vyklopného seznamu vyberte kdd Gzemni jednotky (okre-
su), ve které méa ekonomicky subjekt sidlo. Kédy jsou zde uvedeny podle ciselni-
ku okrest LAU1.

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

Rozsah analytickych Géta — Zde nastavte pocet mist analytickych G¢td v roz-
mezi 3 az 6 podle potreb spolecnosti. Pokud pouzivate program PAMICA v pro-
pojeni s programem POHODA, je pocet mist analytickych Gctl nastaven podle
programu POHODA.

Historie

V této sekci se provadi nastaveni evidence historie zmén zaznamu.

Souhrnny pfehled provedenych zmén obsahuje agenda Historie, kterou nalez-
nete v nabidce Nastaveni. Udaje v tomto prehledu mizete 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 potiebujete.

Agenda Historie se zpfistupni po zatrzeni volby Evidovat historii zmén. Vybér
agend, u kterych chcete sledovat historii zmén zaznam(, provedete zatrzenim
volby Zapnuto. Upravy a smazané zaznamy muzete sledovat také pfimo ve vy-
branych agendach pomoci zélozky Historie. Diky ni budete mit prehled o vSech
zménach provedenych jednotlivymi uzivateli v konkrétnim zdznamu, napf.
v Udajich 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 noveé pridané.

Volitelné parametry (pouze u rady SQL)

V této sekci miizete povolit pouziti volitelnych parametr(i v agendach Cinnosti,
Ciselné fady, Personalistika, Pracovni poméry, Strediska a Zakazky.
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Pfi Upravé parametr(i dochazi k nevratnym zménam ve strukture tabulek agend,
ve kterych jsou volitelné parametry nastaveny, proto pred provedenim Uprav
nejprve databazi zalohujte.

Razitko

V sekci Razitko je mozné nastavit razitko firmy, které se bude tisknout na sesta-
vach. Kazdému uzivateli Ize pfifadit odlisné razitko v agendé Uzivatelské nasta-
veni. Obrazky razitka musi byt ve formatu *.png, *jpg, *.bmp a *.gif.
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Udalosti

V sekce Udalosti mlizete povolit nastaveni zaznamenavani personalnich uda-
losti. Lze tak automaticky zaznamenavat udélosti e-mailovou komunikaci nebo
pres datovou schranku.

¥ 34 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 mdze moznosti, funkce a volby upravit podle svych potreb.

TIP Zameéstnavate-li Pracovnl pomery
y ;‘CSZG’WSWZ"CU V této sekci uvedte vychozi hodnoty pro uzivatele se zvolenym profilem, na za-
na dohody o pracic v , M , v v ; . N ,
e kIadev kterych se predvyplni nové zalozeny pracovni pomér v agendé Pracovni
pomér, urcité ocentte pomery.
moznost zmény
VyChOZ[hO nastaveni : PAMICA Min: - (Ufivatelské nastaveni] . :
druhu pracovniho S e e Mt Divh o Memah —r -
5 N E RSN AT = Yo .0 OLIG .9, 66 | 2 P | e 8 2 = ) 2
(PesmEt Dosud by[ Nastaveni @ Vychori nastaveni pro ufivatele 5 uvedenym profilem Agerely
nastaven automat[cky R s T
druh 7fpracovmpomeﬁ Pl roéni nirok dovolené 4 Roéni nirok sick days 3 Uivatelekd
}nr;" eleltranicky podpis Refim arganirace b
2:;:: Bruh mady Mésizni
Pracovni doba 3
Fetim [denné, tydné] 0&:00 A0
Spednang tydenn dvazek 4000
Rezvrh pracovni deby
Revnomémy
Profil  ®
»| (|D Pomimiy | )
erﬁle Preil Peandmka s
\(71) Pro aiskéni napevedy sisknéte F1. MNovak 51 o 20 © M ¢ riJ

Pri zadavani a ulozeni Udaji o zaméstnanci v agendé Personalistika se kazdému
zaméstnanci automaticky vytvofi jeden pracovni pomér na zalozku Pracovni po-
méry. Vznikne tak novy zdznam v agendé Pracovni poméry predvyplnény hod-
notami tohoto nastaveni.
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Zadejte zde Udaje o druhu pracovniho poméru, ro¢nim naroku dovolené v tyd-
nech, ro¢nim naroku sick days, druhu mzdy, pracovni dobé, rozvrhu pracovni
doby a sjednaném tydennim Gvazku tak, jak je nejvice pouzivate pfri své praci.

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, pfip. vSech tcetnich jednotek, se
zobrazuje na informacni plose programu PAMICA.

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

Zakladem evidence upominek je sada preddefinovanych udalosti, které mohou
byt voliteIné 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, ukonceni pracovniho poméru, v sou-
vislosti s pracovni neschopnosti zaméstnance nebo po zauctovani mezd. Tyto
Lautomatické” upominky si nastavite zatrzenim volby Zobrazit pfipomenuti po
vzniku udalosti.

Datova schranka

Zatrzenim volby Pouzivat datovou schranku umoznite nastaveni pristupu
k datové schrance. Prihlasovaci Udaje vyplnite v polich Pfihlasovaci jméno
a Heslo. Prostrednictvim tlacitka Test pFipojeni se program spoji se serverem
datovych schranek a ovéfi spravnost zadanych Gdajd. Pokud navaze spojeni
s datovou schrankou, automaticky doplni ID schranky.

Nanedisto si praci s datovou schrankou muzete vyzkouset ve zkusebni verzi
elektronické datové schranky, a to zatrzenim volby Komunikovat s testovacim
prostiedi. Po aktivaci této sluzby se ve stavovém radku zobrazi ikona datové
schranky.

Bude-li se ve schrance nachazet neprectena zprava, zobrazi se u ikony navic také
ikona obalky. Pocet neprectenych zprav snadno zjistite, kdyz najedete kurzorem
mysi na ikonu obalky. Pokud najedete mysi na ikonu datové schranky, zobrazi
se informace o celkovém poctu pfijatych a odeslanych zprav. Po kliknuti na iko-
nu budete presmérovani na internetové stranky, abyste se mohli do své datové
schranky prihlasit. Pokud ze schranky odeslete zpravu s pfilohou, mizete tuto
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prilohu ulozit do vlastni slozky. Jestlize si ji nenastavite, budou se e-maily ukla-
dat do slozky TEMP.

Jestli chcete vyuzivat automatické zasilani elektronickych podani a PDF soubor(
do datovych schranek uradd, doplnte Gdaje datovych schranek uradd do sekce
Instituce v agendé Globalni nastaveni a do agendy Nastaveni/Zdravotni po- Aorots
jistovny. V téchto sekcich se nachazi pole Dat. schranka, které slouzi pro spus-
téni pravodce k vyhledani datové schranky.

Moznost odeslani dokument( do datové schranky je vzdy obsazena v pfislus- staana
ném pravodoci pro elektronické podani pres volbu Odeslat do Datové schranky 85
uradu. Po dokonceni prdvodce se zobrazi dialogové okno pro odeslani podani

do datové schranky Gradu. Toto podani jiz obsahuje predpfipravené udaje a pfi-

lohy pro samotné odeslani.

PDF dokumenty vytvofené programem PAMICA muizete odeslat pfimo pro-
stfednictvim povelu Odeslat PDF pies datovou schranku, ktery naleznete v na-
bidce pod tlacitkem PDF v dialogovém okné Tisk.

Odeslani do datovych schranek je evidovano v agendé Odeslané datové zpra-
vy. Agenda je pfistupnéa z nabidky Soubor/Datova komunikace.

E-mail

V této sekci mlzete vybrat e-mailového klienta pro elektronickou komunikaci.
Kazdy uzivatel si mize vybrat jednu z péti sluzeb: vychoziho e-mailového kli-
enta (Vychozi), Microsoft Outlook (COM), SMTP postovniho klienta, Gmail
a Microsoft Outlook.

Jako vychozi je u kazdého uzivatele nastaven e-mailovy klient. Jedna se o stan-
dardni sluzbu, pfi niz PAMICA automaticky pouzije vychoziho postovniho klien-
ta operacniho systému, napf. Microsoft Outlook. V pfipadé pouzivani aplikace
Microsoft Outlook Ize vyuzit volby MS Outlook (COM). Pfi vybéru volby SMTP
nastavte minimalné adresu postovniho SMTP serveru a e-mailovou adresu.

V poli Zabezpeceni komunikace muzete vybrat kryptograficky protokol SSL
stavenim je Bez zabezpeceni. Volitelné mizete nastavit také uzivatelské jméno
a heslo, pokud to SMTP server vyzaduje.

Volba Gmail vdm umozni bezpecné odesilani pres cloudovou sluzbu Google
pro osobni ¢i firemni Gcty GSuite. Po zvoleni této sluzby stisknéte tlacitko
Autentizovat, které otevie vychozi webovy prohlizec se strankou pro prihlaseni
ke Google uctu. Po prihlaseni budete vyzvani k povoleni pfistupu pro odesilani
e-maill aplikaci Stormware e-mail. Po Uspésném prihlaseni se v poli E-mail ob-
jevi vychozi e-mailova adresa, kterou je mozné zménit za alternativni, pokud ji
mate u sluzby nastavenou.
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Volba Microsoft Outlook vam umozni bezpecné odesilani pres cloudovou sluz-
bu Outlook.com a Office365 pro osobni ¢i firemni Gty Microsoft. Po zvoleni této
sluzby stisknéte tlacitko Autentizovat, které otevre vychozi webovy prohlizec se
strankou pro pfihlaseni k Microsoft Gctu. Po prihlaseni budete vyzvani k povole-
ni pfistupu pro odesilani e-maild aplikaci Stormware e-mail. Po Uspésném pri-
hlaseni se v poli E-mail objevi vychozi e-mailova adresa, kterou je mozné zménit
za alternativni, pokud ji mate u sluzby nastavenou.

V pfipadé, ze zvolite nékterou z cloudovych sluzeb a neprovedete Autentizaci
v UzZivatelském nastaveni, program si ji vyzada pfi prvnim odeslani e-mailu.

Povelem Nastavit mlzete u vSech klientli upravit vychozi vzhled e-mailové
zpravy nebo si nadefinujete slozku pro ukladani priloh.

Pfi odesilani PDF dokumentl se zobrazi dialogové okno Odeslani e-mailu, ve
kterém muiZzete upravit e-mailovou adresu, pfidat nebo upravit predmét a text
zpravy, prip. vlozit dalsi prilohy.

Pokud pro odesilani e-maildl 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 pokusit se ho poslat znovu pfimo z této agendy.

PDF elektronicky podpis

V této sekci mlzete nastavit podepisovani PDF dokumentl véetné ¢asového
razitka. Zatrzenim volby Pouzit elektronicky podpis m(izete vybrat podpiso-
vy certifikat, Sifrovaci algoritmus a dale zadat Udaje, které se budou zobrazovat
ve vlastnostech podpisu vytvoreného PDF dokumentu. Pokud chcete automa-
ticky podepisovat vSechny PDF dokumenty vytvorené a posilané z programu
PAMICA, zatrhnéte volbu Automaticky podepsat.

Zatrzenim volby Zobrazit elektronicky podpis bude automaticky nastaven vy-
chozi obrazek a text podpisu. Text i obrazek podpisu si miZete zvolit podle své-
ho. Nastavit mizete jesté dalsi vlastnosti podpisu, jako umisténi na strance nebo
opakovani v ramci celého dokumentu (na vsech strankach, na prvni strance, na
posledni strance).

Pfi pouziti ¢asového razitka si mizete vybrat server pro ovérovani ¢asového
okamziku, pred kterym dokument zarucené existoval. Casové razitko obsahu-
je predevsim aktudlni datum a cas, sériové Cislo razitka a identifikaci autority,
ktera toto razitko vydava. Pro pfistup na server je dilezité zadat jméno a heslo
uzivatele.

Veskeré Udaje, které k podepisovani PDF dokumentli zadate v agendé
UzZivatelské nastaveni, m(izete dodatec¢né nebo operativné zménit v dialogo-
vém okné Elektronické podepsani PDF, které se zobrazuje pfi vytvareni PDF
dokumentu.
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Ostatni

Format souboru Excel

Vyberte vychozi forméat souboru Excel. Tento forméat se poutzije pfi zvoleni pove-
lu Oteviit v Excelu. Moznost Excel 97 (xIs) je uréena pro verze Microsoft Excel 97
a vyssi, Excel 2007 (xlIsx) je urcena pro Microsoft Excel 2007 a vyssi.

Volbu Potvrdit rezim editace zatrhnéte, jestlize chcete zabezpedit uz dfive za-
psané zaznamy pred jejich nechténou Upravou. Pokud kliknete mysi do formula-
fe, zobrazi se u jiz existujiciho zaznamu dialogové okno s upozornénim a volbou
zda chcete zalozit novy zdznam nebo jen upravit ten stavajici.

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

Pokud s programem PAMICA teprve zalinadte 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 mUzete
nastavit kliknutim na tlacitko Vybér barvy.

Razitko

Razitko Ize nastavit pro celou Ucetni jednotku pomoci agendy Globalni nasta-
veni v sekci Razitko. Zde diky povelu Vlozit nactete pfislusny obrazek razitka ve
formatu *.png, *.bmp, *jpg, *.gif. V rdmci Ucetni jednotky Ize kazdému uzivateli
prifadit odlisna razitka v agendé Uzivatelské nastaveni/Razitko (toto nastaveni
ma prednosti pred Globalnim nastavenim).

Razitko je nové dostupné i jako objekt v navrhéri sestav Report designer. Je ho
tak mozné jednoduse vlozit do uzivatelskych sestav. Pfi vykladani razitka na se-
stavu Ize vyuzit globalni proménnou ,Bez razitka”, kterou je mozné napf. podmi-
nit viditelnost dalSich prvk{ pfi nepfitomnosti razitka.

Profily uzivatelskych nastaveni

Jednomu zédznamu v agendé UzZivatelské nastaveni fikdme profil. Kazdy uziva-
tel nebo urdita skupina uzivatell (napf. personalistky) mohou mit své nastaveni
(profil). Nazvy profilli jednotlivych uzivatell pfidéluje administrator v agendé
Pristupova prava. Profil se vytvofi pfi prvnim pfihlaseni uzivatele do programu.
Vsechny hodnoty profilu se nastavi podle vychoziho nastaveni vyrobce progra-
mu a kazdy uzivatel si samozrejmé m{ize hodnoty zménit.

Uprava vychoziho nastaveni administratorem

Ne vzdy je nastaveni pfimo od vyrobce vyhovujici, proto si ho mdze kazdy upra-
vit sdm, pfipadné jeho editaci provede administrator. Upravené hodnoty nahra-
di plvodni hodnoty nastavené vyrobcem pfi novém pfihlaseni uzivatele.
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Klavesovou
L zkratkou
CTRL+SHIFT+U otevrete
agendu Pristupovd prdva.

Legislativa

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

V agendé je zobrazena legislativa platna pro Gcetni rok aktualné oteviené Gcet-
ni jednotky. PAMICA ma 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 Udajd. STORMWARE zajist'uje aktualizaci
prostiednictvim aktualizaci programu na DVD (resp. ke stazeni v Zakaznickém
centru) nebo online prostfednictvim aktualizaci. Agenda Legislativa slouzi ke
kontrole, pfipadné k Upravé dulezitych Gdajd, jako jsou procentni sazby socialni-
ho a zdravotniho pojisténi, sazby dani, mzdové limity apod.

Ke sprdvnému nastaveni mezd slouzi kategorie Mzdy, kterd obsahuje
typy Socialni pojisténi, Zdravotni pojisténi, Penzijni a Zivotni pojisténi,
Nemocenska, Ostatni, Dafnové zvyhodnéni, Priplatky, Srazky ze mazdy,
Nahrada mzdy za nemoc, Sociadlni pojisténi - pripojisténi a kategorie
Dan z pfijmua, ve které naleznete typy Sazby DzP FO, Sazby DzP FO (zalohy
ze mzdy), Zvlastni sazba DzP, Slevy na dani, Odpocet thrady za zkousky,
Pramérny vydélek a Ostatni.

Rucni aktualizace legislativy

Pokud nemate aktualizacni soubor k dispozici, mlzete provést zapis novych
hodnot ruéné. 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 Udajl, uved-
te datum platnosti a zadejte vSechny hodnoty uvedené v pravé casti formulare.
Dynamicky formulaf agendy zobrazi pro kazdy typ zvlastni sekci k zapisu kon-
krétnich hodnot.

Pristupova prava

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

V agendé Pristupova prava v nabidce Nastaveni zapisuje administrator jed-
notlivé uzivatele a pfidéluje jim pristupova prava ke konkrétnim agendam
a funkcim programu. Prava uzivatele mohou byt stejna pro vsechny Gcetni jed-
notky (tzv. globalni prava), nebo lIze nastavit r(izna prava pro pristup do kazdé
jednotlivé firmy.
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Systém uzivatelskych prav doporucujeme pouzivat vzdy, kdyz s programem
PAMICA pracuje vice osob (at' uz na jednom poditaci, nebo v pfipadé sitové ver-
ze na vice pocitacich).

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

KAPITOLA

Uzivatel 6
Ty Uzivatel je definovan zapisem do agendy PFistupova prava. Kazdy uzivatel ma
T1P své jméno, kterym se pfihlasuje do systému, a inicialy, které jsou zapsany u kaz- 89
zdznamy a upraveny dého zaznamu, ktery tento uzivatel ve mzdové agendé zapsal nebo upravil. Dale
vzhled agend uchovdva je moZné uvést plné jméno uzivatele pro tisk na tiskové sestavy, telefon, e-mail
PAMICA pro kaZdého . M . p [ . . v o v . p
uSivatele zuldst a volitelné také vstupni heslo. Udaj v poli Profil urcuje uZivatelské nastaveni

programu.

) PAMICA Max - [Piistupova priva - vyputo)

i Souber Mastoveni Segmemy  Personalistika My Podéni  Doblady Zimam  Népovéde

i Y - T -
Utnatel | Priea | | Agendy_}
Ukvatel Nastavent priv ubvatele

Aktivovet plistupovi priva Prawidla hesla Nastavit
Pictupavi priva -
Usivatel Admin Heslo Zménit maic |
Plné jméns | lan Novik
Telefon

E-rriml novak@novak.cz

Inicidly
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Prévo pro nove pridené
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Tiskaué sestavy [r——
# | 2| D pomnimiy |
3 Inicisly Usivatel Piné jménc A
- - :
= x
.
\(1/1) Pro siskini ndpovédy stisknére F1. & I 3

Indikace uzivatele

Inicidly uzivatele, ktery zapsal nebo naposledy upravil aktualni za- =0
znam, jsou zobrazeny v pravém hornim rohu formulére aktuélniho

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

vSech agendach.

ZE I G U Inicidly uzivatele, ktery je pravé prihlaseny 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 mdze urcitym skupindm uzivatell pfifadit stejny profil. To zna-
mena, Ze tito uzivatelé budou mit uzivatelské nastaveni spolec¢né. Pokud jeden
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Administrator muze
TI . .

ostatnim zmenit
heslo, aniz by znal to
staré.

TIP 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.

Jednotlivé vétve

stromoveé struktury
muzete rozbalovat bud’
kliknutim na ctverecek
pred ikonou, nebo pomoci
kldvesy plus a minus na
numerické cdsti
klavesnice.

z uzivatelG dané skupiny zméni néktera nastaveni, projevi se tato zména u vSech
uzivateld se stejnym profilem.

Administrator

Administrator je programem definovany uzivatel s neomezenymi pravy. Uveden
je pod ndzvem 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 uzivatell a jejich prava.

Nastaveni prav uzivatele

Stromova struktura v sekci Nastaveni prav uZivatele 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 mlize 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 pfislusné opravné-
ni uvedena i pred nazvem celé vétve.

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

) PAMICA ST Max - [Priste

i Soubor MNestweni Segnamy Pesonslstks Mrdy Podani DoMady Zémam  Mipgeéds

e | B BB AN

Utivatel Priva

Agendy |

Piistupoué priva =
wypruto

Vybran firmy
[ Magiiat sesficene

Mastaven priv ufivatele
Préva agend v

o5 B Personslistika s Mady 7%
=-[E) Personalistika
o Stfedisko JIHLAVA
" StFedisko DILMA
B stéedisko BRNG
& Pracovni pomiry
o Maudy
o Uchazedi
o Vybérova fizeni
o Slodky mezd
o Slodky sratek
& Slodky nepitomnosti
@ Organizaéni struktura
o Pracounl porice
o Definice kualifikaci
# 0 Iifikace
Odebrat 20, mminak .

) Bidni priva
@ éteni
O viechna (vietné mazéni)

Pitstup ke zvolené firme

Préva rvolené vétve

Kopirevat

- | ¥ |F'1 Poznsmky ]
Inicialy
1 e Admin

2/2) Pro riskini nipovédy stisknéte F1. )

X Ugivatel Piné jménc
F

Ian Novak Ian Newsk

gl e>x

Jednotliva prava jsou rozlisena ikonou:

= S .. . « T
B  zadna prava — uzivatel nema pro danou polozku nebo vétev zadna
prava,
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&' Cteni — uzivatel ma pravo prohlizet zdznamy, ale nem{ze je upravovat
ani pridavat,

¥  viechna (véetné mazani) — uZivatel ma prévo pridavat, prohlizet,
upravovat a mazat viechny zaznamy, tzn. pfistup bez omezeni.

KAPITOLA

Prava na tiskové sestavy 3

Zabezpeceni firemnich dat mlzete zvysit prostfednictvim nastaveni prav k tis- G
kovym sestavam. Na zaloZce Prava v sekci Nastaveni prav uzivatele vyberete

z vyklopného seznamu typ Tiskové sestavy a z druhého vyklopného seznamu staana
vyberete pozadovanou agendu, ke které chcete nastavit pristupova prava k se- 91

stavdm. Prava mU(ze administrator nastavit uzivateli pro konkrétni tiskové se-
stavy ve stromové strukture, pro tiskové sestavy celé agendy nebo pro viechny
sestavy v agendach.

Kromé toho mizete uzivateli pomoci riiznych voleb nastavit, ma-li byt po akti-
vaci systému prav automaticky prihlasen do programu, mit zobrazenu informac-
ni plochu, zda mize vyuzivat administratorské funkce nebo stahovat aktualizace
apod. To vSe nastavite na zalozce UZivatel.

Pristupova prava dle stredisek (pouze u fady SQL)

Pokud pridate uzivateli pristup ke zvolené firmé, zobrazi se u agend
Personalistika, Pracovni poméry, Mzdy a Ro¢ni zic¢tovani pod volbami prav ve
zvolené Urovni volba Dle stredisek. Po jeji aktivaci se pfidaji do stromu nastave-
ni prav uzivatele strediska pouzivana ve vybrané firmé. K jednotlivym stfediskdim
mUzete obvyklym zplsobem nastavit riizné Urovné prav.

» Povelem Zaznam/Globalni prava prepinate systém do jednoho ze dvou rezimii
nastaveni prav ke zvolenym Gcetnim jednotkam, které jste zaclenili do systému
uzivatelskych prav tlacitkem PFidat.

Globalni prava

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

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

Prava vybrané firmy
Pokud nejsou Globalni prava zvolena, nastavuji se pristupové prava uzivatele
k jednotlivym Géetnim jednotkam zvIast'.

Pokud vlozite novou Ucetni jednotku prostfednictvim tlacitka PFidat, dojde
zaroven k vytvoreni nové stromové struktury Prava firmy - nazev firmy, ktera
udrzuje nastaveni pristupu uzivatele k této konkrétni Gcetni jednotce. Pocatecni
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nastaveni prav firmy se prfevezme z hlavni stromové struktury Prava. Timto mu-
Zete urychlit nastaveni pfistupu k vice Ucetnim jednotkam.

Aktivace systému prav
Pouzivani systému uzivatelskych (I
prav zapnete tlacitkem Aktivovat
pFistupova prava. Pokud nema ad-

g’\ Zadejte jméno ugivatele programu PAMICA.
.. ’ , , 6 i [Novak]
ministrator zadané heslo, zobrazi se mecurmce (BN | Rones

Heslo |

dialogové okno pro zménu hesla.
Poté se pfi kazdém spusténi pro-
gramu musi kazdy uzivatel pfihlasit
jménem a heslem.

PAMICA nabizi moznost nastaveni pravidel, podle kterych si maji uzivate-
|é vytvaret sva hesla. Tato pravidla mohou po uzivatelich vyzadovat, aby své
heslo kombinovali z malych i velkych pismen, ale i Cislic a specidlnich znaka.
Bezpeclnost hesla je mozné zvysit nastavenim minimalni délky hesla.

Parametry hesla mize nastavovat pouze uzivatel typu Admin v agendé
Nastaveni/Pfistupova prava na zalozce Uzivatel. Tlacitko Nastavit otevre dia-
logové okno Pravidla hesla. Zde urci parametry, které musi kazdé heslo spl-
novat. Pokud nebude stavajici heslo uzivatele pfi pfihlaseni spliovat nastavené
parametry, zobrazi se dialogové okno pro zménu hesla. Pfi zadani nového hesla,
které nebude parametry splfiovat, zobrazi PAMICA napovédu s informaci, jaké
parametry jsou pro heslo nastaveny.

Volitelneé parametry
(pouze u rady PAMICA SQL)

Pomoci této agendy mizete doplnit strukturu vybranych tabulek databaze
o sloupce preddefinovanych typd, vytvorit uzivatelsky seznam, novou uzivatel-
skou agendu a v ni pfidat polozky a dokumenty k vytvorenym dokladdim.

Volitelné parametry je mozné aktivovat z nabidky Nastaveni/Globalni nastave-
ni/Volitelné parametry, kde staci zatrhnout volbu Povolit pouziti volitelnych
parametru. Po uloZeni tohoto nastaveni budete moci vyuZivat agendu Volitelné
parametry, kterou nasledné otevrete z nabidky Nastaveni/Volitelné paramet-
ry. Nastaveni volitelnych parametr(i mlze provadét pouze administrator.

Agendy, ve kterych je mozné volitelné parametry vyuzit, jsou: €innosti, Ciselné
fady, Personalistika, Pracovni poméry, Strediska, Uzivatelska agenda
a Zakazky. Pro kazdou z téchto agend Ize nastavit na zéloZzce Parametry agen-
dy vlastni Udaje rozli¢nych datovych typu. Pro agendu Uzivatelskd agenda ma-
Zete pfi zatrzeni volby Polozky zadat navic na zélozce Parametry polozek i vo-
liteIné parametry pro polozky dokladt.
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B Pokud ulozite Zalozky Parametry agendy a Parametry polozek
Bl ziznam v agendé Na zalozce Parametry agendy mUzete nastavit Udaje rGznych datovych typa.
Vollistn: pargmeiiy Pro agendu Uzivatelskd agenda Ize zadat navic na zélozce Parametry polozek

a nevyplnite zalozku

i voliteIné parametry pro polozky dokladt.

Parametry agendy,
nebude mozné ve vybrané
agendé ﬂGSl‘GV[Z’_/’@dﬂOf/[\/é ) PAMICA SOU M - [Volitelné parametry]
prvky formuldre. { Soubor MNastweni Segnamy Pgmonsliiks My DBodini Dolady Zimmam Nipgréda KAPITOLA
A0 EE A T ) B Rl s Ka BUCH NG TR, AN RN A= N
Volitelné parametry Nastaven( utivetelské sgendy L] Agendy
Agenda  [Personalitk Ziretka B
Nézev
Volteing
:‘h..un. parametry STRANA
iselnd fada = 9 3
Poledy Dokurment
# | T B parametry agendy |} Parametry poloiek | D) Paanimy |
Db pole T [ o@a Bgends o
1 Joww VEVPdoy Text w ¥
1/1) Pro ai MNovak, 5. 1. 0. 205 © P b

Tyto Udaje muizete nasledné vlozit na tiskové sestavy nebo je vyuzit napf. pro
tfidéni nebo vybér zaznama. Jedna se o nasledujici parametry:

Nazev — Nazev pole, ktery se bude zobrazovat ve formulafi zvolené agendy.

Db. pole — Nazev databazového pole, které bude zapsano pfimo do databaze.
Program automaticky doplni pred zadany nazev zkratku VPr a v pfipadé datové-
ho pole typu Seznam zkratku RefVPr.

Typ - Pozadovany datovy typ, napt. Text, Text (dlouhy), Ména, Cislo, Cislo (celé),
Ano/Ne, Datum a Seznam.

Délka — Pozadovana délka textového pole.

Agenda - Pole je aktivni, kdyz vyberete datovy typ Seznam. Prostiednictvim
tohoto pole je mozné vybrat jednu z variant preddefinovanych udaji v agen-
dé Uzivatelské seznamy. Datovy typ Seznam je mozné navazat i na agendy
Strediska, Cinnosti (zobrazeni téchto dvou agend neni ovlivnéno volbou
Pouzivat cinnosti, resp. Pouzivat stiediska v agendé Globalni nastaveni
v sekci Nastaveni), Zemé.

Poradi zadanych polozek zménite povelem Poradi, ktery je pfistupny po stisku
pravého tlacitka mysi v tabulce polozek.

Definice parametrd se ukladaji pfimo do databaze systému PAMICA SQL, kde
dochézi k pridani tabulek sVP a sVPpol.

Tabulka sVP - Zde se ukladaji vSechny nastavené agendy, véetné uzivatelskych
agend.

Tabulka sVPpol — Dochéazi zde k ulozeni viech polozek, které byly nastaveny
pro uzivatelské agendy.
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TP Umisteni prvkd

v dialogovém okné
Uprava formuldre zménite
pomoci mysi a kldvesy se
Sipkou.

TP .Uzvivaée!s/ké agfndy

Je moznée otevrit
prostrednictvim
stejnojmenné nabidky
zobrazené na standardni
liste.

Prace s formularem

V dialogovém okné Uprava formulaie, které vyvolate ve formulafi agendy pra-
vym tlacitkem mysi, je mozné definovat formular zvolené agendy. V levé Cas-
ti dialogového okna Uprava formulafe mizete vidét Parametry agendy, které
jste si nastavili v agendé Volitelné parametry. Pfi zobrazeni dialogového okna
Uprava formulafe mate moznost z levého sloupce vybrat dvojklikem mysi ten
parametr agendy, ktery bude ve zvolené agendé dostupny. Jakmile tyto para-
metry nastavite, bude po stisku tlacitka OK formular agendy dostupny pro dalsi
praci ve zvolené agendé.

Velikost, Sitku a zarovnani parametrd upravite a navolite pomoci nastrojové listy.
Stejné tak si mGzete pozménit umisténi jednotlivych popiskd. Chcete-li oznacit
vice nez jeden prvek ve formulafi, stisknéte nejprve klavesu SHIFT a potom Kkli-
kejte na odpovidajici prvky.

Nastrojova lista v dialogovém okné Uprava formulaie

=1 Vlozi vybrany parametr do formulare B« Zarovna doleva
Az Vlozi popisek *3  Zarovna doprava
Vlozi tlacitko @@ Zarovna nahoru
uet  VloZi odkaz & Zarovna doll

[*9 Vlozi rémecek skupiny = Stejna Sitka

1 Vlozi ramecek M Stejndvyska

mg Vlozi obrazek @ Stejné rozméry

Definice Uprav formulare jednotlivych agend, véetné agendy uzivatelské, se ukla-
daji pfimo do databaze mzdového systému PAMICA SQL do tabulky sUsrFrm.

Uzivatelska agenda

Pokud vyberete agendu typu Uzivatelska agenda, zpristupni se sekce
Nastaveni uzivatelské agendy. V té musite zadat nazev, zkratku a oznaceni
agendy v databazi (pole Tabulka). Ke kazdé uzivatelské agendé mUzete nastavit
vlastni ¢iselnou radu.

Chcete-li v uzivatelské agendé vyuzivat zalozku Polozky dokladu ¢i pracovat
s dokumenty, zatrhnéte pozadovanou volbu v sekci Nastaveni uZivatelské
agendy.

Vlastni manipulaci se soubory a zobrazeni soubord zprostfedkovava zélozka
Dokumenty. Naleznete ji v konkrétni uzivatelské agendé. Nasledné mizete
pomoci zalozek Parametry agendy a Parametry polozek pridavat volitelné
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parametry rliznych datovych typd, podobné jako v pfipadé pridavani volitelnych
parametr(i do ostatnich agend. Prostfednictvim volby Uprava formulare je
mozné v kazdé uzivatelské agendé pfidat pole Cislo, jimz vyberete &iselné fady,
a déle pole Editoval s informaci o uzivateli, ktery zd&znam naposledy upravoval.

V agendach je mozné pouzit 64 volitelnych parametrd a v uzivatelské agendé Aorots
128 parametr(. 3

8

STRANA

3/8 Uzivatelske seznamy x
(pouze u rady PAMICA SQL)

Tato agenda je urcend k definovani seznami pouzivanych pfi navrhu poli
v agendé Volitelné parametry a nasledné také v jednotlivych agendach. Na za-
lozce Polozky seznamu je nabidnuta moznost vyplnit dil¢i polozky, ze kterych
se uzivatelsky seznam posklada. Takto nadefinovany seznam se pak bude nabi-
zet v agendach, ve kterych Ize volitelné parametry pouzit. Uzivatelské seznamy
otevrete pres nabidku Nastaveni/UZivatelské nastaveni.

TIP Uzivatelské o
seznamy lze prifadit

pouze k datovému typu Jakmile se zdznam s datovym typem Seznam ulozi, pfida se pred zadany nazev
ffz””’”t”“ Z""’ZCQ databazového pole (ve sloupci Db. pole) navic zkratka RefVPr. Definice uziva-
Vzgg;é%gﬁg]ng tel§k)'/ch vs.ez,na]ml‘] jsou ulozeny pfimo v databéazi systému PAMICA SQL, kde do-
parametry. chazi k pridani tabulek sVPUL a sVPULpol.

Tabulka sVPUL — Zde se ukladaji vSechny uzivatelské seznamy, které byly
vytvoreny.

Tabulka sVPULpol - Zde se ukladaji vSechny polozky uzivatelskych seznamd,
které byly vytvoreny.

3/9 Nastaveni formulare

Tato funkce umoziuje vypnout zvolend pole formulard pro pfistup z klavesnice.
Nazvy poli, kterad nejsou z kldvesnice pfistupna, jsou zased|é.

Rychlost pofizovani dat mlzete optimalizovat na minimalni pocet Uhozl do
klavesnice. Nejprve je tieba provést kompletni nastaveni programu tak, aby se
vétsina poli formulére 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 vsech agendach programu PAMICA, pouze v agendach
seznamuU a nastaveni pfistupna neni.
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3/10 Nabidka Zobrazit

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

KAPITOLA

« Vzhled programu - Umoziuje uzivatelské nastaveni vzhledu programu ve
stylu Microsoft Office 2000, Microsoft XP nebo Microsoft Office 2003.

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

- Standardni lista — Umoznuje zapnuti nebo vypnuti nastrojové listy, ktera

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 zpUsobem, se vybrané zaznamy zobrazi v tabulce dotazu.
Néazev dotazu je uvedeny na zalozce.

) _ Pii prepinani zalozek se muizete k tabulce s poslednim dotazem vratit klik-
Tl Klavesovd zkratka

ALT+V se pouzivd nutim na zalozku, stiskem klavesové zkratky ALT+Q, nebo pomoci povelu
pro prepnuti do hlavni Zalozka dotazu z nabidky Nastaveni/Zobrazit. Podle barvy ikony zaloz-
Z‘;ﬁ?ﬁ;ﬁﬁgmoc{ ky snadno poznéte, jestli je aktualni zdznam soucasti dotazu. Tato informa-

' ce je uzitecna tfeba pfi praci v polozkach zdznamu, napf. na zalozce Dané
a pojistné.

Modra ikona zalozky vam znaci, ze aktualni zdznam je soucéasti aktivniho
=== dotazu. Pokud je oteviena tabulka polozek, kldvesovou zkratkou ALT+P
se muUZzete vratit do tabulky dotazu.

MY Tabulku polozek - Sed4 ikona zalozky Fika, ze zadny dotaz neni aktivni. Pokud je oteviena

B8 oteviete stisknutim === tabulka polozek, stiskem klavesové zkratky ALT+P se vratite zpét do
Klavesové zkratky ALT+P hlavni tabulky. Kliknutim pravého tlacitka mysi nad zalozkou s dotazy
nebo kliknutim mysina 13 bidk , di denvch d N ké ulosenvch
pislugnou zdlozku. vyvolate nabi K us navzvy rlv,e provedenych dotazu a take ulozenyc
Podrobné je tabulka dotaz(, ze kterych mizete vybirat.

polozek popsdna
v kapitole Popis

e, « 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 zélozek hlavni tabulky a tabulky dotazu mGze agenda
obsahovat i dalsi zalozky.

Mezi témito zalozkami se mlzete pohybovat na zakladé povelu Zalozky
agendy nebo pomoci kladvesové zkratky ALT+]. Opakované vyvolani povelu
cyklicky prepinéa jednotlivé zalozky.
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¥ 3/11  Sablony turnusu

V této agendé si mizete definovat Sablony turnusu pro rozvrzeni pracovni doby.

Na vybér mate dvé moznosti: Turnusovy rezim nebo Turnus — mésicni tivazek

v pfipadé dvousménného nebo vicesménného provozu organizace. Pro jednotlivé Aot
typy smén si vytvorite samostatnou Sablonu se specifickym nazvem. Pak ji v agen- 3
dé Pracovni poméry prifadite kazdému zaméstnanci, ktery pracuje v turnusech. 1
) PAMICA SOL Max - [Sablony tunusu]
E goubor Destsveni Segnamy  Pgsomalstks  Mady  Podéni  [oklady Zdmam  Népgréda STRANA
o PEAER AR RRE = = K )10 O3 [ (8 (W) 8| s P | Co o | 9 1 00 97

Siblona tumusu @ Agerty

e ile [ale [ale Fiteml ol bemlil =

— 15,10 16 |0 7.0 wo 19, EAL) 2100 Sablony tumusu
Délka cyklu ) 2. B o 2 .00 2. |0 . 28
X0 000 n o
* | | © Histosic | & upaminiey | B Pommamiy |

Nazev Fopis Delka cykly
harruas na 10 dni 10
turmus na 14 dni "

=E<3 >

10 d
2 |C 144
(1/2) Pro ziskéni népovédy stisknéte 1 Movdk 5 1. o W @ F hd

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.

¥ 3,12 Zdravotni pojistovny

Agendu Zdravotni pojistovny vyuzijete k zapisu bankovnich Gctl a variabilnich
symboll pro Uhrady zdravotniho pojisténi zaméstnanc(. 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 zauctovani mezd vygenerovany zavazky zdravotniho pojisténi.

Pokud chcete, aby se na tiskovych sestavach Hromadné oznameni zamést-
navatele a Pfehled o platbé pojistného zaméstnavatele vyplnilo Cislo 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 vnitfni organizaéni jednotky, je-li pridéle-
no. Dvoumistné Cislo vnitini organizacni jednotky se uvadi napfriklad v pfipadé,
Ze existuje vice mzdovych Gctaren. Pokud méate jednu mzdovou Uctarnu, jako
dvoumistné cislo vnitfni organizacni jednotky uvedte 00. Toto Cislo zadejte az
do druhé ¢asti pole €.platce.

U kazdé pojistovny si mlizete zadat odlisny analyticky Ucet, na ktery budou pfi
zaUctovani mezd vygenerovany zavazky zdravotniho pojisténi. Pfi zalctovani
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¥ 3/13

Pokud chcete
zamestnancim
prispivat na vice zivotnich
pojisténi, zatrhnéte volbu
Prispévek na vice Zivotnich
pojisténi v agendé
Globdlni nastaveni/
Nastaveni.

TIP

Y 3/14

PA
v

¥ 3/15

mezd vytvoii PAMICA odpovidajici predkontace s timto analytickym Gétem pro
agendu Ostatni zavazky (331/336xxx odvod za zaméstnance, 366/336xxx odvod
za spolecniky, 524/336xxx odvod za firmu). Pro spravné zauctovani na analytické
Ucty vyberte v agendé Globalni nastaveni/Zauct — ostat.zavazky pro zdravotni
pojisténi predkontace s pouzitim syntetického Gctu 336000.

Zivotni pojistovny

V agendé Zivotni pojistovny si mGZete nastavit bankovni G¢ty pro hrady pfi-
spévku zaméstnavatele na Zivotni pojisténi zaméstnanct. Tento seznam se vam
zobrazi také v agendé Personalistika na zalozce Produkty na stafi. Zatrzenim
volby Sumarizace ostatnich zavazku zajistite vytvoreni pouze jednoho zévazku

pro konkrétni zivotni pojistovnu.

Penzijni spolecnostsi

Agendu Penzijni spolecnosti vyuzijete pro zapis bankovnich G¢td pro Uhrady
prispévkd zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi zaméstnancu. Z tohoto sezna-

mu mUzete vybirat také na zélozce Produkty na stafi v agendé Personalistika.

Volba Sumarizace ostatnich zavazka je urcena k tomu, aby se prispévky za-
méstnavatele a srazky zaméstnancl viici penzijni spolecnosti sloucily do jednoho
nebo dvou zavazk(. Zatrzenim této volby se zpfistupni ostatni pole ve formulafi.
Do nich vyplnite Udaje, které vyzaduje penzijni spolecnost pfi provadéni hromad-
né platby. Pokud hradite pfispévky zaméstnavatele i srazky zaméstnanc(i na pen-
zijni pfipojisténi v jedné platbé, zatrhnéte volbu PFispévky i srazky dohromady.

Na zélozce Nastaveni platby mUzete 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 zalictovani mezd preneseny do ostatnich zavazkl
vici penzijni spolecnosti. Zaroven vstoupi do textového souboru k hromadné
platbé, ktery mizete vytvofit v agendé Pracovni poméry povelem Zaznam/
Hromadné platby PS.

Instituce DIP

Agendu Instituce DIP vyuzijete pro zapis bankovnich G¢tl pro Uhrady dlou-
hodobého investi¢niho produktu zaméstnancll. Z tohoto seznamu miZete
vybirat instituce DIP zaméstnancl také na zalozce Produkty na stari v agendé
Personalistika.
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V pripadé zatrzeni volby Sumarizace ostatnich zavazkd se pri zatctovani mezd
vytvorijeden souhrnny zavazek na DIP pro danou instituci.

Instituce pojisteni dlouh. péce

Agendu Instituce pojisténi dlouh. péce vyuzijete pro zapis bankovnich Gctd
pro Uhrady dlouhodobého investi¢niho produktu zaméstnancu. Z tohoto sezna-
mu muZete vybirat instituce DIP zaméstnancu také na zélozce Produkty na stari
v agendé Personalistika.

V pfipadé zatrZeni volby Sumarizace ostatnich zavazkia se pfi zauctovani
mezd vytvofi jeden souhrnny zévazek na pojisténi dlouhodobé péce pro danou
instituci.

Mista vykonu prace

V agendé Mista vykonu prace mizete vytvorit seznam mist vykonu pra-
ce 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. 202x.

Bankovni Ucty

Agenda Bankovni ucty je urena pro zapis bankovnich Gctl, které bude aktu-
alni Gcetni jednotka pouzivat. Zadate-li ¢islo bankovniho Gc¢tu, PAMICA pfi jeho
ukladani zkontroluje, jestli uvedené ¢islo odpovida normé CNB. Najde-li nesrov-
nalost, upozorni vas. Ke kazdému zaloZzenému bankovnimu G¢tu mdzete pfira-
dit sluzbu homebanking (internetové bankovnictvi). V pfipadé zruseni bankov-
niho Gctu, vyplnte datum zruseni vybraného bankovniho uctu do pole Zrusen.
Tento Ucet se jiz nebude nabizet k vybéru v prislusné agendé Globalni nastaveni/
Nastaveni nebo Prikazy k Ghradé.

Homebanking

PAMICA podporuje elektronicky prenos prikaz( k Uhradé mezi klientem a ban-
kou. Zalozeni a nastaveni sluzby se provadi v agendé Homebanking, a to vzdy
pro konkrétni Ucetni jednotku, nikoliv globalné. Jesté predtim, nez budete zakla-
dat a vyplnovat 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 pristupu.

KAPITOLA




KAPITOLA

3
20

STRANA

100

100 | KAPITOLA 3 | Nastaveni

¥ 3,20

PAMICA podporuje komunikaci s internetovym bankovnictvim téchto bank:
Citibank, Ceska sporitelna, CSOB, eBanka, Moneta Money Bank, Komeréni ban-
ka, mBank, UniCredit Bank, Zivnostenska banka. Podporuje také obecné formaty
ABO, Gemini, MultiCash, EPS/PCL a OfficeLine.

) PAMICA SQL Mas - [Homebanking]
! joubor Masteven Senamy Pgsonsistka  Mady Pedani Doklady Zamam  Napgeeds
H JZN0% = o [0 (100 O 1) Lo (o) o | B P Do BB SV 0 B2
Slutba @ i Agendy
Kb Dat CiHomebanking - E
KB Data - = Hemebanking
icent ni Interalodide | D o
Turicen identifikace Pemi éitiige | 0
= K B Cielo kients ) Cislo pobodky 0
" | Y. | B upominky | D1 Poznamky |
x Typ stufby I Hazew T Pamimia ]
ijr KB Dats M
. I (
W/ 1) Pre ziskcani nép: iskndte Fl. Movik 5.1 0. 205 @ 4 ¥

Dal$im nezbytnym krokem je pfifazeni vytvorené homebankingové sluzby k pfi-
slusnému bankovnimu Gc¢tu v agendé Bankovni Gcty. Teprve potom bude moz-
né prevadét v agendé PFikazy k thradé konkrétni prikazy k Ghradé na soubory

ve formatu, ktery dana banka akceptuje.

Dynamicky formular agendy Homebanking se méni's ohledem na vybrany ban-
kovni Ustav, resp. sluzbu. Detailni popis agendy a potfebnych nastaveni najdete
v interaktivni ndpovédé programu PAMICA, kterou otevrete klavesou F1.

Historie

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

Agendu Historie zpristupnite 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

V této kapitole se dozvite, jaké seznamy a Ciselniky vam PAMICA nabizi pro praci v jinych
agendach.
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¥ 4/ Seznamy

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

Seznamy CiSElné ‘I:ady

E'Szlzmgy Seznam Ciselné Fady obsahuje ¢iselnou fadu pouzivanou pro automatické e
romess Cislovani zaméstnancd (osobni Cislo zaméstnance) v aktualni Ucetni jednotce.

Uétova osnova . ae o\ Neo s , v v, , v v
= Pro agendu Personalistika mizZete zalozit libovolny pocet Ciselnych fad, napf.

Strediska pokud si chcete rozclenit zaméstnance podle toho, na jakém stredisku pracuji.

Sinnoeti Kazda ¢iselna Fada se sklada z pevné piedpony, kterou mohou tvofit alfanume- B
Lakazky rické znaky, a vlastniho Cisla, které se automaticky zvysuje o jednicku. Prefix musi e
Kédy bank byt v rdmci daného druhu dokladd unikéatni a nesmi zacinat predponou jiné fady.

Konstantni symboly

Obee ) Nez vibec zacnete zpracovavat Udaje ve mzdové agendé, stanovte a upravte si

Stitky zdznam

Ciselné fady podle toho, jak jste zvykli. Nepouzivané Ciselné rady smazte. Nové
mUzete pridavat kdykoliv i v priibéhu Géetniho obdobi.

Ciselniky 4

Pokud méte nastaveno propojeni program PAMICA a POHODA pomoci XML
komunikace, mizete pfi aktualizovani seznam0 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. Pfi zalctovani mezd mizete pfimo v otevieném privodci pro zauctovani
mezd zvolit ¢iselné fady, které chcete pouzit pfi zatctovani dokladd do progra-
mu POHODA.

Pfiklad: V programu POHODA v agendé Nastaveni/Seznamy/Ciselné fady vy-
tvorte vlastni ¢iselné 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 zaUcto-
vani vyberete pozadované Ciselné fady, na které se doklady zalctuji v programu
POHODA. Pfi kontrole mzdovych zadznam( uz doklady jednoduse vyhledavate
podle vlastni Ciselné fady.

Predkontace

Predkontace urcuje zauctovani dokladll z vytvorenych mzdovych zdznama pfi-
slusného mésice do ekonomického systému POHODA. Predkontace predstavu-
je predevsim dvojici Uctd, na které bude doklad s touto predkontaci zatuctovan
v Ucetnim deniku. PIny nazev predkontace se mdze volitelné prenaset do textu
vygenerovaného dokladu v ucetnim deniku. Po zaloZeni nového Ucetnictvi je
tento seznam vyplnén standardnimi predkontacemi. Seznam predkontaci si m0-
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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Pokud zkratky
predkontaci
zavedete cislici, budou
podle tohoto cisla
sefazeny ve vybérovém
seznamu.

TIP

Prehled predkontaci 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 fondii za zaméstnance
Platby socialniho a zdravotniho pojisténi placeného za zaméstnance

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

9Vrost - Ostatni rezijni vydaj
Pro platby Urazového pojisténi a prispévkd zaméstnavatele na penzijni pfipo-
jisténi zaméstnanct

Prehled predkontaci pro vedeni ucetnictvi

Ostatni zavazky:
« 331000/336000 Zdravotni pojisténi (zaméstnanec)
+ 331000/336001 Socialni pojisténi (zaméstnanec)
- 331000/336002 Zdravotni pojisténi (zaméstnanec) VZP
+ 331000/336003 Zdravotni pojisténi (zaméstnanec) ¢pzp
+ 331000/336010 Socialni zabezpeceni davky (zaméstnanec)
+ 331000/336011 DGchodové sporeni (zaméstnanec)
« 331000/342001 Dan z pfijm{ zaméstnanct
+ 331000/342002 Dan z pfijm{i zaméstnance — zvlastni sazba
+ 331000/379000 Srazky ze mzdy zaméstnance
« 366000/336000 Socialni a zdravotni pojisténi (spolecnik)
 366000/336010 Socialni zabezpeceni davky (spolecnik)
» 366000/336011 DGchodové sporeni (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) ¢pzp
« 527000/325002 Pfispévek na produkty na stari
« 527000/325001 Pfispévek na penzijni pfipojisténi
+ 5480007325002 Urazové pojisténi zaméstnancl
« BEZ331000 Uhrada mzdy zaméstnance
« BEZ366000 Uhrada mzdy spole¢nika
+ 331000/336000 Prispévek pfi karanténé

Interni doklady:
» 521000/331000 Hruba mzda zaméstnance



Pokud nechcete

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

TIP Nové ucty lze bez
problémi zaddvat

také v prabéhu ucetniho
obdobi, pokud mate
nastaven zpUsob prdce

s programem PAMICA
Pouzivat program
PAMICA samostatné nebo
vytvdret XML soubory pro
jiny ekon. systém, a to

v agendé Nastaveni/
Globdlni nastaveniyXML
komunikace.

V opacném pripadé
budete nové ucty zakladat
do ekonomického systému
POHODA a ndsledne
provedete aktualizaci
seznamdu pomoci XML
seznamd.
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+ 521001/331000 Mimomzdové prostiedky
« 522000/366000 Hruba mzda spolecnika
 522001/366000 Mimomzdové prostiedky —spol.

Uctova osnova

K vytvoreni pfedkontaci pro zat¢tovani mezd muzete v agendé Uétova osnova
prednastavit Gctovy rozvrh Ucetni jednotky. Seznam Uctl je také mozné aktua-
lizovat 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 ¢islice
jsou syntetické &islo Gctu. Dalsi pozice umoziuji analytické clenéni. Pocet mist
analytického ¢lenéni GCth nastavite v agendé Globalni nastaveni/Ostatni.
Pokud néktery Gcet nechcete Clenit analyticky, ponechate jej v Uctové osnové
s nulami pravé na pozicich analytického ¢lenéni, napr. ve tvaru SSS000 (ucet
s analytikou 000). Pfidani analytického Uctu provedete nejlépe kopii zvoleného
Uctu, kde upravite posledni trojcisli a ndzev Gctu.

Strediska

Agenda Strediska slouzi pro zapis jednotlivych stredisek, ktera aktualni Gcetni
jednotka pouziva. Zapsana strediska mlzete prifazovat k jednotlivym zamést-
nanclim. Vytvorené doklady Ize rozlGc¢tovat podle stiedisek.

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

Cinnosti

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

Zakazky

Agenda Zakazky je urcena 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.

Kody bank

Tato agenda obsahuje seznam bankovnich Ustavll. Hodnoty, které jsou soucasti
tohoto seznamu, mizete vybirat v agendéach, které obsahuji pole Banka, napr.

v agendé Bankovni ucty.
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Konstantni symboly

Agenda obsahuje seznam konstantnich symbolG. Hodnoty, které jsou soucasti
tohoto seznamu, mUzete vybirat v agendéach, které obsahuji pole Konst. sym.
Seznam konstantnich symbol{ mlzete doplfiovat kdykoliv.

Obce

Agenda Obce slouzi pro Upravu seznamu obci. Tyto Udaje vyuzijete v polich
Obec a PSC ve formulafi agendy Personalistika. Pokud pied kliknutim do jed-
noho z uvedenych poli méate uz druhé pole vyplnéno, do prazdného pole se chy-
béjici hodnota doplIni automaticky (pokud je obsazena v seznamu).

Stitky zaznami

Stitky zdznamii slouZi k rozsifeni moznosti tfidéni a znaceni zaznamii v téchto
vybranych agendach: Cinnosti, Doklady, Mzdy, eNeschopenka, Personalistika,
Pracovni pozice, Pracovni poméry, Prikazy k Uhradé, Roc¢ni zG¢tovani, Strediska,
Uchazeci, Vybérova fizeni, Zakazky, Upominky, Lékarské prohlidky, Skoleni. Pro
zobrazeni $titk( je nutné v jednotlivych agendach zobrazit v tabulce sloupec
Stitky.

Agenda Stitky zaznam slouzi ke spravé jednotlivych 3titkd. Vychozi barvy 3tit-
kd je vhodné prejmenovat, aby bylo jejich pouziti intuitivnéjsi. Tiskova sestava
Soupiska zaznamu se Stitkem prehledné zobrazi seznam zaznamd s vybranym
Stitkem. Pro jednotlivé Stitky je dostupna zalozka Vazby, na které jsou evidovany
zdznamy agend, u nichz je Stitek pouzity. Pomoci pravého tlacitka mysi je mozné
se pfepnout pfimo na dany zaznam.

Pfi zalozeni Stitku nastavte jeho vlastnosti, které urci jeho pouziti:

Nazev - Pole slouzi k samotnému pojmenovani stitku. Tento nazev se nasledné
zobrazi v mistni nabidce vyvolané pres pravé tlacitko mysi i nabidce Zaznam/
Oznaceni/Stitku zaznamda.

Barva - Nabidka obsahuje zakladni barvy prednastavenych stitk(. Ve vyklop-
ném seznamu se zobrazi Sest vychozich a pét naposledy pouzitych barev. Viastni
barvu si vytvofite prostfednictvim moznosti Dalsi barvy...

Popis — Textové pole slouzi jako rozsifeny popis ke Stitku. Tento text se nasledné
zobrazi ve stavovém fadku programu PAMICA v momenté, kdy je aktivni slou-
pec Stitky v agendé a zaroven je vybrany konkrétni zaznam.

Agenda — Nabidka jednotlivych agend slouzi k uréeni toho, kde se ma stitek po-
uzivat. Pokud ho chcete pouzivat ve viech uvedenych agendach, vyberte v poli
typ Pro viechny agendy.

Prifadit Stitek k zdznamdm muzete hned nékolika zpUsoby:
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Mistni nabidka nad sloupcem Stitky — Ve véech agendach, kde Ize titky pouZit,
si mizete zobrazit sloupec Stitky. V jeho mistni nabidce vyvolené stiskem pravého
tlacitka mysi staci vybrat nazev Stitku a PAMICA ho prifadi vybranému zaznamu.
Stejna nabidka se zobrazi i pomoci povelu Zdznam/Oznaceni/Stitky zaznam.

Pfenos z agendy Stitky zaznami - Stitky mazete k jednotlivym zadznamim
pfifadit také prenosem z agendy Stitky zadznamd, do které se prepnete pomoci
povelu Stitky zdznam(i ->. Ten najdete v mistni nabidce vyvolané nad sloupcem
Stitky a v nabidce Zaznam/Oznaceni/Stitky zaznamd. V oteviené agendé pak worrous
prifadite zaznamu konkrétni stitek pomoci povelu Prenést do dokladu.

Hromadné pfifazeni stitka — V tomto pripadé stadi vybrat poZzadované zéznamy
a zvolit povel Upravit Stitky zdznam(... z nabidky Zaznam/Editace. Pomoci této ;07
funkce mazete hromadné vybrané stitky jak odebrat, tak i pfidat (vybrané stitky
se pridaji pouze k tém zdznamlm, u kterych zatim nejsou pfifazeny), anebo na-
stavit (vybrané stitky se pridaji ke vsem zadznamim bez ohledu na stavajici obsah).

Hledani a filtrovani podle $titkG — Pro zakladni vyhledavani ve sloupci Stitky
vyuzijte vyhledavaci pole agendy, do kterého jednoduse vepiste hledany text.
Muizete také pouzit funkci Vybrat dle obsahu, kterd je dostupna z nabidky
Zaznam/Vybér nebo z mistni nabidky sloupce Stitky a povelu Vybér. At zvolite
jakoukoliv cestu, zdznamy se stejnym Stitkem se zobrazi v tabulce agendy.

K filtrovani zaznaml slouzi funkce Slozeny dotaz. Ta je dostupna z nabidky
Zaznam/Vybér, stiskem ikony na standardni listé nebo z mistni nabidky vyvolané

nad nékterymi ze sloupcli agendy. Pri tvorbé slozeného dotazu zvolite ve sloupci
Pole agendy moznost Stitky a v poli Hodnota vyberete nazev pozadovaného stitku.

U 4, Ciselniky
Uzemnijednotky  [sm|

fl’selnéfagy
V této agendé najdete kddy Gizem- Predkontace
nich jednotek (okrest). Jedna se Ugtovd osnova
o diselnik LAU1. Tento ciselnik vy- Stiediska
uZijete pfi povinnosti predkladat Ymrest
Zakazky

data pro Pololetni Setieni o cené

- - . v s Kady bank
prace v ramci Informaéniho sys- -

Konstantni symboly

tému o prumérném vydélku Obce
(lSPV) Stitky zdznamd
| Ciselnily >| l:lzemm'jednotk)r
Ekonomické éinnosti
Ekonomické Einnosti Sprava socidlniho zabezpedeni
Zemé
Agenda Ekonomické ¢innosti obsahuje ciselnik kla- Qbee (ZU)
sifikace ekonomickych ¢innosti CZ-NACE podle kla- Uladypréce
.pe ~ , . , v , Postaveni v zaméstnani
sifikace Ceského statistického Uradu. Koédy charakte- Klasifikace zaméstndni
rizuji prevazujici ¢cinnost ekonomického subjektu. Klasifikace zam. CZ-ISCO
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Sprava socialniho zabezpeceni

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

Zemeé

Agenda obsahuje ¢iselnik zemi CZEM podle klasifikace Ceského statistického
Uradu. Kédy slouzi pro urceni statniho obcanstvi zaméstnance. Tento Ciselnik vy-
uZzijete pfi povinnosti predkladat data pro Pololetni Setfeni o primérném vy-
délku (ISPV). Ciselnik zemi CZEM nelze dopliiovat 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 zakladni Uzemni jednotku. Ciselnik Obce (ZUJ) nelze dopl-
novat v pribéhu Gcetniho obdobi.

Urady prace
Agenda obsahuje ciselnik Uradd prace. Tento ¢iselnik vyuzijete pfi tisku Ohlaseni

pInéni povinného podilu osob se zdravotnim postizenim na celkovém po-
¢tu zaméstnancu zaméstnavatele (Ohlaseni pInéni povinného podilu).

Postaveni v zameéstnani

Agenda Postaveni v zaméstnani obsahuje ciselnik klasifikace postaveni v za-
méstnani CZ-ICSE podle klasifikace Ceského statistického Gfadu. Kédy slouzi
pro rozliSeni pracovnépravniho vztahu mezi zaméstnancem a ekonomickym
subjektem (zaméstnavatelem). Tento Ciselnik vyuzijete pfi povinnosti predkladat
data pro Pololetni $etfeni o primérném vydélku (ISPV). Ciselnik klasifikace
postaveni v zaméstnani CZ-ICSE nelze dopliovat v priibéhu ucetniho obdobi.

Klasifikace zam. CZ-ISCO

Agenda obsahuje ciselnik klasifikace zaméstnani CZ-ISCO podle klasifikace
Ceského statistického tfadu. Kédy slouzi pro rozliseni zaméstnani podle prevaz-
né vykonavaného zaméstnani. Tento ciselnik vyuzijete pfi povinnosti predkladat
data pro Pololetni Setieni o priimérném vydélku (ISPV). Ciselnik klasifikace
zameéstnani CZ-1SCO nelze doplnovat v priibéhu tcetniho obdobi.
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KAPITOLA 5
Obecné metody

Tato kapitola vas sezndmi s obecnymi informacemi o programu PAMICA.

5/1  Obecné metody

KAPITOLA
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5/1 Obecné metody

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

Agenda Personalistika

Tato klicova agenda obsahuje prehlednou evidenci personalnich Gdajud. Ke kaz-
dému zaméstnanci mlzete nastavit slevy na dani z pfijmd, nezdanitelné ¢asti za-
kladu dané a dalsi Udaje, které rozhoduji o zplsobu zdanéni. Praci vdm usnadni
a zrychli propracované nastaveni srazek ze mzdy, resp. vypocet nezabavitelné
¢asti mzdy pro exekucni srazky a insolvenci. e
PAMICA podporuje i vice pracovnich pomérd u jednoho zaméstnance, dan z pfi-
jmU je v takovém pfipadé vypoctena souhrnné za viechny pracovni poméry za-
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méstnance. Zaroven miizete vybranym zaméstnancim na zékladé zavedenych 111
podkladl v agendé Personalistika provést ro¢ni zdctovani zaloh na dan z pfijmg,
a to za vsechny jejich pracovni poméry dohromady. U zaméstnanct je také mozné
nastavit prispévky zameéstnavatele na produkty spofeni na stafi (penzijni pripojisté-
ni, zivotni pojisténi, dlouhodoby investi¢ni produkt a pojisténi dlouhodobé péce).

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 pfijma.

V kazdém pracovnim poméru zaméstnance si mlizete 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 Sablony turnus(i 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.
Podéani ELDP si pripravite pfimo v programu PAMICA a nasledné je mizete elek-
tronicky odeslat do datové schranky CSSZ nebo prostfednictvim portalu Verejné
rozhrani pro e-Podani (VREP).

V souladu s platnou legislativou je také mozné elektronicky odeslat tiskopi-
sy Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani), Oznameni
zameéstnavatele o zadosti zaméstnance o davku, Oznameni zaméru uplat-
novat slevu na pojistném za zaméstnance a Prehled o vysi pojistného pro-
strednictvim portalu Vefejné rozhrani pro e-Podéani (VREP).

PAMICA podporuje vypocet zdkonného pojisténi odpovédnosti pfi pracovnim
Urazu nebo nemoci z povolani (Grazové pojisténi placené zaméstnavatelem)
a nékolik automatickych funkci, které vdm usnadni zpracovani mezd:
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Automaticky vypocet pomérné casti dovolené podle trvani pracovniho
poméru

PAMICA vyrazné usetfi praci pfi vedeni mzdové agendy diky automatickému vy-
poctu naroku na dovolenou a jeji délky v zavislosti na odpracovanych hodinach,
resp. na poctu odpracovanych stanovenych nebo sjednanych kratsich tydennich
pracovnich dob v pfislusném kalendarnim roce. Za kazdou odpracovanou sta-
novenou nebo kratsi tydenni pracovni dobu pfislusi zaméstnanci pomérnéa cast
dovolené ve vysi 1/52 stanovené nebo kratsi tydenni pracovni doby vynasobené
vymérou dovolené. Vypocet provede program automaticky na zakladé platné
legislativy. PAMICA umoznuje provést automatické kraceni naroku na dovole-
nou za neomluvenou nepfitomnost zaméstnance, a to v poc¢tu hodin neomluve-
né nepritomnosti.

KAPITOLA

Zjistovani prumérného vydélku

Tento vypocet neni rozhodné snadnou zélezitosti, ale PAMICA vypocita pramér-
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 miizete zadat Udaje do agendy Mzdy/Historické mzdy.
(Tyto Udaje zadate pro vypocet pridmérného vydélku pro pracovnépravni ucely,
a to za kalendarni Ctvrtleti predchéazejici mésici vystaveni mezd.)

Priimérny vydélek se zjiStuje podle § 351 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik pra-
ce. Urcuje se vzdy k prvnimu dni nasledujiciho kalendarniho mésice po skonéeni
rozhodného obdobi, tj. k 1. lednu, 1. dubnu, 1. ¢ervenci a 1. fijnu. Takto zjiStény
pramérny vydélek se pouziva do konce kalendarniho Ctvrtleti, v némz byl zjistén.
Prdimérny vydélek se pouzije pro ndhrady mzdy za dovolenou, za svatek, nahra-
dy mzdy za docasnou pracovni neschopnost, resp. karanténu, pro stanoveni vyse
priplatk{l za praci prescas, prace ve svatek, pro vypocet odstupného apod. Navic
vam PAMICA pomuze hlidat minimalni vysi primérného vydélku ve vztahu k mi-
nimalni mzdé. V pripadé, ze je prdmérny vydélek nizsi nez minimalni mzda, dojde
automaticky k jeho zvySeni na odpovidajici vysi hodinové minimalni mzdy.

Ucini-li zaméstnanec Prohlaseni poplatnika dané z pfijm0 fyzickych osob ze
zavislé ¢innosti, vznikd mu narok na odpocet nezdanitelnych castek ze zakladu
dané pro rocni zac¢tovani dané z pfijmu, slev na dani a vypocet zalohy na dan ve
vysi 15 % podle § 38h odst. 2 zékona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmd. Pokud
zaméstnanec pracujici na dohodu o provedeni prace uvedené prohlaseni nepo-
depise a soucasné zdanitelny pfijem cini méné nez 11 500 K¢, bude jeho mzda
zdanéna zvlastni sazbou dané ve vysi 15 % podle § 36 zakona ¢. 586/1992 Sb.,
o danich z pfijmd. Pokud je zdanitelny prijem alespon ve vysi 11 500 K¢, odvede
se zalohova dan ve vysi 15 %. Pro ostatni pfijmy ze zavislé ¢innosti pro srazko-
vou dan pfi neucinéném (nepodepsaném) danovém prohlaseni Cini ¢astka roz-
hodné pro Gcast na nemocenském pojisténi 4 500 K¢. Srazkova dan ve vysi 15 %
u ostatnich pfijmd do 4 500 K¢ se poprvé pouzila pri zictovani prijmG za mésic
leden 2025.

Do agendy Personalistika na zélozku Dané a pojistné staci zadat informaci
o tom, jestli zaméstnanec prohlaseni ucinil, resp. neucinil. PAMICA pak uz prove-
de vypocet dané za vas.



Personalistika a mzdy PAMICA | Pfiruéka uzivatele | 113

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 prispévku na statni politiku zaméstnanos-
ti, resp. zékon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi.

Automatické rozaétovani dokladt vytvorenych

po zauctovani mezd na jednotliva stfediska, ¢innosti a zakazky

Tuto funkci oceni nejen Géetni. Diky ni snadno zjistite vysi podilu mzdovych nakladd
z celkovych nékladt firmy, a tak i néklad(i jednotlivych stredisek, ¢innosti a zakazek. e
Automaticky vypocet srazek ze mzdy

Provadéni srazek ze mzdy zaméstnance, napf. na zakladé narizeni soudu nebo

STRANA

spravniho organu, predstavuje velice slozity vypocet. PAMICA jej provede au- 113
tomaticky za vas, vCetné stanoveni tzv. nezabavitelné &asti a jinych skutecnos-
ti dllezitych pro spravnost vypoctu podle zdkona ¢. 99/1963 Sb., obcanského
soudniho radu, ve znéni pozdéjsich predpisli. Jedna se tedy o exekucni srazky
ainsolvence.
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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 téchto Casti:

6/1  Personalistika

KAPITOLA

6

6/2 Hromadné hlaseni zmén

6/3 Ovéreni zaméstnance v insolvenénim
rejstriku

6/4  Roéni z(i&tovani zaloh DzP
6/5 Zadost o dafiovy bonus
6/6  Vyuétovani dané z pFijmu

6/7 Tiskové sestavy v agendé Personalistika
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¥ 6/1 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, odpoctli ze zakladu dané, zplsob( zdanéni, odvod( pojistného,
Udaju pro Ucely rocniho zlctovani zaloh dané z prijmu ¢i srazek ze mzdy.

Z této agendy také muzete provést rocni zGctovani zéloh na dan z pFijm0, vy-
stavit Zadost o dafiovy bonus podle §35d odst. 9 zékona o danich z pfijmG nebo
vystavit Vyuctovani dané z prijmu ze zavislé Cinnosti, resp. Vyuctovani dané vy-
birané srazkou podle zvlastni sazby dané.

KAPITOLA

5 o Duilezité je, abyste pred kazdym mési¢nim zpracovanim mezd peclivé vyplini- o

TIP rogrqm umoznuje . v M , . or v . . . . ", . 117
At el li vS8echny potrebné udaje, pfipadné je aktualizovali a zkontrolovali. Jakékoliv
zobrazenych Upravy musite provést jesté pred zpracovanim mezd toho mésice, od které-
if’?ﬁ“”aﬂwle”tﬂ,‘; b, ho zména plati. Pokud uz méate vystaveny mzdy a provedete zménu v agendé

et il Personalistika, PAMICA v?[n nabidne promitnuti této zmény do mzdy, kterou

lze prepinat stisknutim jste naposledy vystavili. Miize jit napfiklad o dodatecné doplnéni slev na dani na

pravého tlacitka mysinad zalozce Dané a pojistné, resp. doplnéni identifikacnich Udajd o zaméstnanci, po-

f;@ilfgnzf;;ﬁjm“ e kud tyto Gdaje ovliviuji vypocet mzdy. Obsah jednotlivych poli agendy je vétsinou

' zfejmy. Pokud si nebudete védét rady, pomUize vdm interaktivni ndpovéda, kterou

zobrazite pomoci klavesové zkratky CTRL+F1. Na nasledujicich fadcich budou po-

Zameéstnanec
V tomto formulafi vyplnite adresu a osobni Udaje zaméstnance.
Klavesova zkratka
MR C7RL £ otev *
© e,W'e Zaméstnanec Deolezal lan
agendu Personalistika.
Zamistnanes | pojisséni | <izine | tsev |
Adresa trvabtho pobytu Dsobni idsje Schiky
Iméne hn Datum narozen’ 10101978 Osobni gislo Znom - Pofetvyiiv. osob 1
Pjmeni Dalezal Mista naroreni Iihlava Rodné fislo TEINVASSS Druh dichadu starobnd
Titul pred/za Maradnast Cisle 0P
Doletel Stéti obZamstyi =1 Rekdon Wpiardy
Dalki E-mail Uhrada doplatku ~~ na e ot -
ALY St o Soukr, e-mail exal@semnamcz | Céstdopl hotove 000
Ulice Ma Kopai 15 - 3 Narsabiol senbol
o S i Stav Swobodny | Datschrinka - £t
e 5 inlava - (PR Specifickj symbol
o o = Boéni rictovani aloh ]  Obecné Uéet
A\ Adress { Kontaktni adress / SpoleZnk ramétnavalele O Métevkenu 0 =1 562100552603 0100
Zaberpedeni sestav heslem Nerezident O Stiedisko JHLAVA
Heslo Uvadet RE O

Zalozku Kontaktni adresa vyplnte v pripadé, Ze je adresa pro zasilani kore-
spondence odlisna od adresy trvalého pobytu zaméstnance. Tyto Udaje vstupuji
na tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonéeni zamést-
nani) v agendé Pracovni poméry.
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Pole Spolecnik

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

TIP Pokud ) )

u zamestnancu
vyplnite e-mailové adresy,
mdZete je vyuZzit napr. pro
odesilani vyplatni pasky
ve formdtu PDF vsem
vybranym zaméstnancum
najednou.
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V sekci Zabezpeceni sestav heslem je mozné zadat kazdému zaméstnanci
zvlast’ heslo pro zabezpeceni PDF souboru, do kterého bude exportovana tis-
kové sestava. Pouzit heslo konkrétniho zaméstnance je mozné u tiskovych se-
stav typu doklad a formular (tiskopis), do kterého vstupuji Udaje jen jednoho
zaméstnance. U vybrané sestavy poté prostrednictvim povelu Zabezpecit PDF
heslem zvolite, zda se ma zabezpecit, i nikoliv. Povel naleznete v nabidce pod
tlacitkem PDF v dialogovém okné Tisk. Pokud heslo u zaméstnance nenastavite,
k zabezpeceni PDF dokumentu nedojde. Heslo miize obsahovat maximéalné 12
alfanumerickych znak s diakritikou, véetné specialnich znaka.

Volbu Roc¢ni zactovani zaloh zatrhnéte, pokud zaméstnanec pozaduje od za-
méstnavatele rocni zG¢tovani zaloh dané z pfijma.

Volbu Spolec¢nik zaméstnavatele zatrhnéte u zaméstnance, ktery je zaroven
spolecnikem zaméstnavatele. Pfi zaluctovani mezd spole¢nika 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 pfijm0. Zatrzenim pole vstoupi Gdaje o zaméstnanci na
tiskovou sestavu PFiloha €. 2 k Vyaétovani 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. 202x, ktera je prilohou tiskové sestavy Vyuétovani dané
Z pFijmu ze zavislé ¢innosti.

Volbu Uvadét RC zatrhnéte v pipadé, ze zaméstnanec souhlasi s uvadénim jeho
rodného cisla na vybranych tiskovych sestavach. Podle § 13c zakona ¢. 133/2000
Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a 0 zméné nékterych zakon, je moz-
né rodna Cisla vyuzivat jen tehdy, jde-li o ¢innost ministerstev nebo jinych sprav-
nich Uradd, pokud to stanovi zvlastni zakon, nebo se souhlasem nositele rod-
ného ¢&isla ¢i jeho zakonného zastupce. Na tiskovych sestavach, které nejsou
formuléfi statni spravy a pojistoven, se rodné ¢islo zaméstnance vytiskne pouze
v pfipadé, ze bude zatrzena tato volba.

Do pole Soukr. e-mail zadejte soukromou emailovou adresu zaméstnance.
Tuto adresu vyuZzijete pro elektronické doruc¢ovani pracovnépravnich dokumen-
10, tedy tiskovych sestav z oddilu Dokumenty v agendé Pracovni poméry, kte-
ré je mozné posilat elektronicky, ale pouze na soukromy e-mail zaméstnance.
V agendé Personalistika slouzi k zalozeni nové zpravy s touto adresou také povel
Zaznam/Komunikace/Nova zpréava.

Do pole Dat. schranka mizete prednastavit ID datové schranky zaméstnance
a komunikovat s nim prostrednictvim datové schranky. Pri odesilani tiskovych
sestav ve forméatu PDF do datové schranky bude ID datové schranky zaméstnan-
ce automaticky uvedeno na dialogu pro odeslani datové zpravy.

Pole Pocet vyziv. osob vyplnte, pokud zaméstnanci provadite zdkonné srazky
a pocet vyzivovanych osob je totozny pro vSechny zdkonné srazky. Zména poctu



TIP PojiStovny a penzijni

spolecnosti muzZete
doplnit ve stejnojmennych
agenddch, které naleznete
v nabidce Nastavent.
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vyzivovanych osob mUze byt automaticky promitnuta do slozek srazek na zaloz-
ce Trvalé srazky, resp. do vystavenych mezd, a to po odsouhlaseni hlasky.

Pojisténi
Formular Pojisténi obsahuje Gdaje o zdravotnim pojisténi a dichodu. Obsahuje
také Udaje o predchozim pojisténi.

Oddil Zdravotni pojisténi vyuzijete u jednotlivych zaméstnanct k evidenci histo-
rie zmén zdravotni pojistovny. Na prvnim rfadku je uvedena zdravotni pojistov-
na zaméstnance v dobé nastupu do pracovniho poméru. V pfipadé, ze zamést-
nanec méni zdravotni pojistovnu, vyberte na dalsim radku tabulky z vyklopného
seznamu tuto novou pojistovnu a ve sloupci Zména od zadejte datum této
zmény, tedy 1. 1, resp. 1. 7. V rdmci oddilu OSSZ slouzi pole Druh diichodu
a Dichod pobiran od pro spravné vyplnéni tiskové sestavy Oznameni nastu-
pu do zaméstnani a pro uplatnéni slevy na socialnim pojisténi pro pracujici di-
chodce. Pole Dichodovy vék od slouzi pro spravné generovani kédu na evi-
dencni list diichodového pojisténi. Pole Duchod pFiznan od slouzi pro Ucely
vyplnéni tiskopisu Potvrzeni zaméstnavatele pri podani zadosti o dlichod jeho
zaméstnance. Volbu Student zatrhnéte, pokud je dotycny zaméstnanec zéro-
ven studentem. Udaj slouzi pro Gcely tiskové sestavy Ozndmeni zaméstnavatele
0 zadosti zaméstnance o davku.

@
Zaméstnanex DoleZal Jan
Zamistnanec Pojitén | Cainec | 159V |
Zaravotni pajisténi Piedehazi pojidténi
Pojiitovna Datum od
1_[vieobecns Nazev pledchoziho orginu pojifténi
2 | Zdravotni popdt 1. oS
Ndzev souéasného orgdnu pojiiséni
fo rginu poji
Druh dichodu 1
Diichodovy vék od 01.01.2025
Diichod pobirin od 01.01.2025
Diichod piiznén od 01012025
Student u
Cizi

Formular Cizinec vyuzijete, pokud zaméstnavate cizince.

V tomto formulafi uvedte Gdaje o zaméstnanci, ktery je cizincem. Ty budou pou-
Zity v tiskovych sestavach napf. Mzdovy list, Oznameni o nastupu do zamést-
nani (skonéeni zaméstnani) nebo pro Evidenéni list diichodového pojisténi.

Do pole Cislo dokladu zapiste ¢islo dokladu prokazujiciho totoznost zamést-
nance, ktery je cizinec. U nerezidentl vstoupi tento Udaj na tiskovou sesta-
vu Pfiloha €. 2 k Vyaétovani dané z pfijmu ze zavislé €innosti. Po vypiné-
ni tohoto pole uz PAMICA nebude vyzadovat zadani rodného ¢isla na zalozce
Zameéstnanec. V polich Typ dokladu a Stat vydani dokladu zvolte typ do-
kladu prokazuijici totoznost cizince a stat jeho vydani. Udaje budou pouzity pfi
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tisku Prilohy €. 2 k Vyuctovani dané z piijm0 ze zavislé ¢innosti, Mzdového listu
a Prohlaseni poplatnika dané z pfijm0. Pro vyse uvedenou Pfilohu ¢. 2 budou
pouzity i hodnoty z poli Typ dafi. identifikace a Cislo dan. identifikace.

Zsméstnanec Dale2al Jan
Zaméstnanes | Pajisténi Cizinec ||w\- |
Cizozemské pajitténi

Cislo dokladu 12365585 Mizev cirarem.

Typ dokledu P ¥ nositele pojisténi

Stitvydin dokladu | AT = Cizoz ¢islo poyiténce

Mista vkonu éinnesti Uice

Eslo pojiiténce (ZP) | 7802069632 Obec

Cislo pojitténce (SP) | 7802069632 Post Cude

SHat narozeni a1 - Stat -
Adresa pobytu v €R Specifikace nesitele poj. -
i Zind L Typ dafowt identitikace

Obec 58601 Rhlava 1 -

Cislo dei. identifikace

KAPITOLA

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

Je-li zaméstnanec cizinec a ma trvaly pobyt v zahranidi, 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.

V pfipadé, ze zaméstnavate zaméstnance, ktery je pojistén u cizozemského
nositele pojisténi, vyplnite potfebné Udaje v sekci Cizozemské pojisténi. Tyto
Udaje budou pouzity napf. pfi elektronickém podani tiskové sestavy Oznameni

o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani).

Napovédu k jednotlivym polim ve formulafi si zobrazite kldvesovou zkratkou
CTRL+F1.

ISPV
Pokud pati Getn jednotka mezi

ekonomické subjekty, které byly
vyzvany Ministerstvem  prace
a socialnich véci k predkladani dat | wisto studia @CR  Ozabranici
pro statistické zjiStovani, je nuUtNé | Rok ukonzeni 2006

zatrhnout pole ISPV — ¢tvrtletni | 1ypiony

Vybér oboru vzdélani.

~

Stiedni $kola s maturitou ~
Setfeni o cené prace v agendé | mestosobec Blansko -
NaStaveni/GIObélni naStave- Skola Obchodni akademie a SZd5 - Nad Certovk v
ni v sekci Ostatni. Do agendy Obor »

Personalistika bude pridana za- |
loZka ISPV pro zadani hodnot do
poli Statni obcanstvi, Vzdélani
a Obor vzdélani. V poli Obor
vzdélani zvolte tlacitko se tre- stome Napoveda
mi teckami, zobrazi se dialogové

| 2006.600013243.6341M004.0.4823 |




Tabulka

Zaméstndvdte-li

vice zamestnancti
na dohody o pracich
konanych mimo pracovni
pomeér, urcité ocenite
moznost zmény
vychoziho nastaveni
druhu pracovniho
poméru. Zmenu
vychoziho nastaveni
provedete v agendé
Nastaveni/UZivatelské
nastaven( v sekci Pracovni
poméry, kde si kazdy
prihlaseny uzivatel mdze
prednastavit vychozi
hodnoty, kterymi se
ndsledne predvyplni nove
zalozeny pracovni pomér
v agende Pracovni(
poméry.
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okno Obor vzdélani, které slouzi k vygenerovani kodu oboru nejvyssiho vzdéla-
ni. V tomto dialogovém okné je nutné vyplnit Udaje o oboru vzdélani, konkrétné
Misto studia (CR nebo zahranici), Rok ukonéeni, Typ $koly, Mésto/obec, Skola
a Obor. Na zékladé zadanych polozek se vygeneruje kéd oboru vzdélani. Jedna
se 0 kod oboru nejvyssiho dosazeného vzdélani, ktery musi byt uveden u vSech
zaméstnancU, ktefi dosahli vyssiho nez zékladniho vzdélani. Zaméstnancim se
zakladnim vzdélanim nebo bez vzdélani se polozka OBORVZD nevypliuje.

Pracovni poméry

Kazdému zaméstnanci se automaticky vytvori jeden pracovni pomér, ktery ma
implicitné prednastaveny druh poméru 1 — pracovni pomér. Tento druh mlzete
zménit v agendé Pracovni pomeéry. Zménit implicitné prednastaveny druh pracov-
niho poméru miizete v agendé Nastaveni/Uzivatelské nastaveni/Pracovni poméry.

= |3 Pracouni pamiey | Dané » pojatné | B Trvalé srssiy | B Bankovniucty | B Bdence podini | B Kvatikace | B Produkty na ssii | @ Lekarske probidiy | @ Skotent | B Upominty |
Zat. pracpemin Dat. odchadu Alind
v01e " Qe pravevn pomiic
011024 Nz = Polfadi

0nmnzs "= Wloi dalti pracouni pomér
Smazst pracevn pomér

V agendé Personalistika je mozné pridat zaméstnanci na zéalozku Pracovni
poméry dalsi pracovni pomér. Prostfednictvim mistni nabidky, kterou vyvo-
late pravym tlacitkem mysi, zadate dalSi pracovni pomér povelem Vlozit dalSi
pracovni pomér. Udaje o druhu, dobé trvani pracovniho poméru, pracovnim
zafazeni zaméstnance, rozvrhu pracovni doby a druhu mzdy uvedete v samo-
statné agendé Pracovni poméry. Tuto agendu mdzete otevfit také z agendy
Personalistika ze zalozky Pracovni poméry, a to povelem Otevfit pracovni
pomér z mistni nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Poradi pracov-
nich pomérd je mozné zménit pomoci povelu Pofadi. Poradi pracovniho po-
méru urcuje, ktery pracovni pomér bude takzvané vyuctovaci. To znameng, ve
kterém pracovnim poméru bude proveden vypocet dané z pfijml 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 a dalsi uda-
je o zpUsobu zdanéni, resp. o odvodech pojistného, které se tykaji prislusného
zaméstnance.

Ve vyklopném seznamu v poli Typ zvolite prislusny Udaj. Prvni polozky ve vy-
klopném seznamu predstavuji Udaje potifebné pro vypoclet mzdy a uplatnéni
slev na dani.

* | ATa |E| Pracovni poméry [El Dané a pojistné |E| Trvalé srazky | B Bankovni déty | = Evidence poda’m’l =l K\rahfika(e|

0d Do Typ Text Rodné éisla Casthca
1 01/2022 sleva - poplatnik (podepsal prohlézeni) | 3024000
2 01/2020 dafiové zvjhodnéni na dité David Novak 200112/1231 15 204,00
3 03/2022 dafové zvjhodnéni na 2. dité Michaela Novakovs  225320/4885 22 320,00
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1 Pro zaméstnance

uplatiujici slevu na
invaliditu neplati
povinnost platit zdravotni
pojisténi z minimdlniho
vymérovaciho zdkladu,
program tak pri ulozen{
automaticky nabidne
nastaveni typu Neplatit
doplatky do minima zdr.
poj.
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Pokud uz mate vystaveny mzdy a provedete dodatecné zménu Udajli na zaloz-
ce Dané a pojistné, PAMICA vam pfi uloZzeni zmény nabidne jeji promitnuti do
mzdy, ktera je vystavena naposledy a neni zalctovana.

Sleva - poplatnik (podepsal prohlaseni)

Tento typ nastavite u zaméstnance, ktery ucini prohlaseni k dani z pfijma. Sleva
— poplatnik (podepsal prohlaseni) je v roce 2025 stanovena na 30 840 K¢ rocné.
Mésicni sleva ¢ini 2 570 K¢.

Dariové zvyhodnéni na dité a Dafiové zvyhodnéni na dité (prukaz ZTP-P)
Poplatnik ma narok na danové zvyhodnéni na vyzivované dité, které s nim zije
ve spolecné domaécnosti: 15 204 K¢ rocné na jedno dité, 22 320 K¢ ro¢né na
druhé dité, 27 840 K¢ roc¢né na treti a kazdé dalsi dité (danové zvyhodnéni na
dité s prikazem ZTP-P ¢ini 30 408 K¢ ro¢né, danové zvyhodnéni na 2. dité s pra-
kazem ZTP-P Cini 44 640 K¢ ro¢né a danové zvyhodnéni na 3. dité s priikazem
ZTP-P ¢ini 55 680 K¢). Zvyhodnéni na dité je realizovano formou slevy na dani,
danového bonusu nebo kombinaci slevy a dafového bonusu.

U poplatnikd, ktefi podepsali prohlaseni k dani z pfijmd, se bude mésicni zéloha
na dan z pfijmd snizovat o danové zvyhodnéni (1 267 K¢ na jedno dité, 1 860 K¢
na druhé dité, 2 320 K¢ na treti a kazdé dalsi dité). V pfipadé, ze je zaloha nizsi
nez danové zvyhodnéni, bude poplatnikovi vyplacen danovy bonus.

Pokud celkovy objem zéloh na dan neuspokoji narok poplatnika, vyplati platce
mésicni danovy bonus ze svych prostiedkl a pozada mistné prislusného sprav-
ce dané o poukéazani chybéjici ¢astky. Toto je mozné prostrednictvim tiskopisu
Zadost o proplaceni dariového bonusu, ktery vygenerujete pomoci povelu
Zaznam/Z4dost o danovy bonus z agendy mezd pfisluiného mésice. Vytvofi se
tak zdznam do agendy Zadost o dafiovy bonus. Vice o této agendé se dozvite
z kapitoly Podani.

Posuzovani naroku na vyplatu dafiového bonusu

Danovy bonus se v daném meésici vyplati pouze v pfipadé, Ze zdanitelny pfijem za
prislusny kalendarni mésic je stejny nebo vyssi nez polovina minimalni mzdy plat-
né k 1. 1. pfislusného kalendarniho roku. Pro porovnani se pouzije nominalni ¢ast-
ka minimélni mzdy, kterd se neupravuje podle Gvazku a odpracované doby pra-
covnika. Mési¢ni dafiovy bonus Ize vyplatit, pokud jeho vyse Cini alespon 50 K¢.

Danovy bonus Ize v ro¢nim zictovani uplatnit, jestlize ro¢ni zdanitelny pfijem je
alespon ve vysi Sestindsobku minimalni mzdy. Roéni dafovy bonus Ize uplatnit,
pokud jeho vyse cini alespon 100 K¢.

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
uplathovany mési¢né. Sleva — invalidita 1. nebo 2. stupné je stanovena ve vysi
2 520 K¢, vyse 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 1345 K¢.
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Nevyplacena mzda - zdanitelny pfijem

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

Nevyplacena mzda - zaloha na dan

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

Nevyplacena mzda - daiovy bonus

Do pole Castka zadejte vysi dafového bonusu, ktery nebyl zaméstnanci do
31. 1. vyplacen. Tato ¢astka se pfi vypoctu rocniho zic¢tovani odecte z ¢astky vy-
placenych mésicnich danovych bonusu.

KAPITOLA

Nevyplacena mzda - zdanitelny pfijem (srazkova dan)

Do pole €astka uvedte pfijmy zdarované srazkovou dani, které nebyly zamést-
nanci do 31. 1. vyplaceny. Castku zadejte kladné. Tato ¢astka snizi idaj na Fadku
¢. 2 v tiskové sestavé Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech (srazkova dan).

Nevyplacena mzda - srazkova dan

Do pole €astka uvedte srazkovou dan, ktera se vztahuje k pfijmam, které nebyly
zaméstnanci do 31. 1. vyplaceny. Castku zadejte kladné. Tato ¢astka snizi idaj
na fadku ¢. 3 v tiskové sestavé Potvrzeni o zdanitelnych prijmech (srazkova dan).

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 pfijmu
fyzickych osob a nelze mu provadét rocni zictovani.

Vyplaceno z dluznych mezd - zaloha na dan

Do pole €astka uvedte zalohu na dan z minulych let, ktera byla zaméstnanci
do 31. 1. zG¢tovana. Tato ¢astka vstoupi do tiskopisu Potvrzeni o zdanitelnych
prFijmech. Pokud jsou zaméstnanci v pradbéhu 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 ro¢ni zictovani.

Vyplaceno z dluznych mezd - dannovy bonus

Do pole €astka uvedte dafovy 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 ro¢ni zGctovani.

Platcem zdravotniho pojistného stat
Tuto polozku zvolte u zaméstnancd, ktefi jsou pozivateli invalidniho dichodu
a u zaméstnancq, na které se nevztahuje povinnost odvodu pojistného alespon
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TP Udaje o vysi prijmd,
pojistného, zalohy
na dan z prijmd, resp.
vyplaceného dariového
bonusu u jiného
zameéstnavatele ziskdte
7 Potvrzeni o zdanitelnych
prijmech, které vystavil
Jiny zaméstnavatel.

z minimalniho vymérovaciho zakladu na zdravotni pojisténi. Pfi nastaveni této
polozky program automaticky nabidne doplnéni typu Neplatit doplatek do mi-
nima zdr. pojisténi.

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 zaméstnancd, u nichz nechcete vyuzivat automaticky vypocet doplat-
kd do minima zdravotniho pojisténi, nebo se na tyto zaméstnance nevztahuje
povinnost odvodu pojistného z minimalniho vymérovaciho zakladu na zdravot-
ni pojisténi. V tomto pripadé se nebude generovat slozka pro doplatky do mini-
ma zdravotniho pojisténi. Pfipadny doplatek do minima zdravotniho pojisténi
budete muset zadat rucné.

Nesnizovat zaklad na zdravotni pojisténi

V pfipadé, Ze zaméstnavate vice nez 50 % osob se zdravotnim postizenim, uved~-
te tento typ u zaméstnancy, ktefi uplatiuji slevu na invaliditu 3. stupné, ale ne-
splnili podminky pro pfiznani invalidniho dichodu. Tito zaméstnanci nemaji
narok na snizeni vymérovaciho zékladu na zdravotni pojisténi o ¢astku, ktera je
vymérovacim zékladem u osoby, za kterou je platce zdravotniho pojisténi stat.

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 prijmu. Jestlize zdanitelny pfijem zamést-
nance ¢ini maximalné 11 499 K¢, bude jeho mzda zdanéna zvlastni sazbou dané
z pfijm0 ve vysi 15 %. Je-li zdanitelny pfijem vyssi nez 11 499 K¢, odvede se zélo-
hova dan z pfijmd ve vysi 15 %.

Déle se tento typ tyka zaméstnanc(, ktefi nepodepsali, resp. neucinili u zamést-
navatele prohlaseni poplatnika k dani z pfijm0. Jedna se o pfijmy ze zavislé Cin-
nosti, které v Uhrnné vysi nepresahuji u téhoz zameéstnavatele za mésic ¢astku
4 499 KE. Pro tyto pfijmy vSak neni nutné nastavit typ zdanéni, PAMICA dle vysSe
prijm0 provede zdanéni bud zvlastni sazbou dané, nebo zélohové.

Pfijem u jiného zaméstnavatele

Tento typ uvedete v pripadé, Ze zaméstnanec mél v pribéhu zdanovaciho obdo-
bi pfijmy od jiného zaméstnavatele. Do pole Castka zadejte vysi pFijm0 u jiné-
ho zaméstnavatele. O tuto ¢astku se zvysi celkové zdanitelné pfijmy pfi roénim
zUctovani. Prijmy od jinych zaméstnavatel mlzete zadat na samostatny radek,
PAMICA je pro Ucely roéniho zdc¢tovani automaticky secte.

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 zictovani se
bude tato skutecnost brat v Gvahu. Vyplacené bonusy od jinych zaméstnavatell
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mUzete zadat na samostatny radek, PAMICA je pro Ucely ro¢niho zGc¢tovani au-
tomaticky secte.

Zalohy na dan u jiného zaméstnavatele

Platil-li zaméstnanec v priibéhu zdanovaciho obdobi zélohy na dan z pfijmd u ji-
ného zaméstnavatele, vyberte tento typ. Do pole Castka uvedte celkovou hod-
notu zaloh na dan a pfi vypoctu ro¢niho zictovani se bude tato skutecnost brat
v Uvahu. Zalohy na dan od jinych zaméstnavatelll mlzete zadat na samostatny
radek, PAMICA je pro Ucely roéniho zG¢tovani automaticky secte.

Zdravotné znevyhodnéna osoba

Tento typ uvedte v pripadé, kdy je zaméstnanec osobou zdravotné znevyhod-
nénou (se zménénou pracovni schopnosti). Tito zaméstnanci ovlivni vypocet
primérného prepocteného poctu zaméstnancl na tiskopisu Ohlaseni plnéni
povinného podilu.

KAPITOLA

Bez odvodu zalohy na dan

Tento typ nastavte u zaméstnancd, u kterych pozadujete, aby se ve vystavenych
mzdach neprovadél vypocet zalohy na dan, ale ostatni Udaje souvisejici s dani
z pfijmU ze zavislé ¢innosti (napf. zdanitelny prijem, zaklad dané atd.) byly vypo-
Cteny. V pfipadé, Ze ma byt ve vystavenych mzdach vypocten zdanitelny pfijem
a zaklad dané, je nutné, aby bylo v agendé Pracovni poméry zatrzeno pole Dan
z pfijma. Pokud toto pole zatrzeno nebude, nebudou vypocteny zadné Cast-
ky souvisejici s dani z pfijm(. Tento typ vyuZijete napf. pro pfijmy za praci zaka
a studentd pfi vykonu praxe, které jsou osvobozeny od dané z pfijma.

Sleva - na socialni pojisténi dichodce

Tento typ nastavte u zaméstnancl — ddichodcl, ktefi pozadali o uplatnéni slevy
na socialnim pojisténi. Pro uplatnéni této slevy je nutné jesté vyplnit pole Druh
dlchodu a Diichod pobiran od na zalozce Pojisténi ve formulafi agendy.

Trvalé srazky

Tabulka je urcena pro platby, které se maji pravidelné proplacet ze mzdy za-
méstnance. Srazky mohou byt bud’ dobrovolné (sporfeni zaméstnance), nebo se
jedné o soudem nafizené provedeni vykonu rozhodnuti k uspokojeni pohledav-
ky opravnéného (napf. vyzivné na nezaopatiené déti) nebo insolvenci. PAMICA
se pri provadéni srazek ze mzdy Fidi pravidly pro jejich vypocet, které jsou stano-
vené predevsim v obcanském soudnim fadu a zakoniku prace. Napfiklad v pfi-
padé zadkonnych srazek je hlidana tzv. nezabavitelna cast, zakonem predepsané
poradi srazek, resp. jiné skutecnosti dllezité pro spravnost vypoctu.

Tabulka

ke prehiiy | B drotent | O Histoese | 81 Upomniy | B udsiast
Paindmka  Intpoin. Pledkontace Stieditko Cinnost | Zakkks

‘zadini penou tistkou
2 o S01a  Zakenna sitis celkavou ¢ésteou - evence 15000000 ostatnd peednomnd cetem 15000000 £4S112  Exeku¢niuad  coutne pojistne

Zakonem stanovené srazky, které byly urcené na zakladé nafizeni vykonu roz-
hodnuti od soudu nebo spravniho organu, je mozné zadat na zalozku Trvalé
srazky prostrednictvim slozek SO01 az S04. V zobrazeném dialogovém okné za-
dejte Gdaje nutné pro vypocet srazky.
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Slozku srazky SOTb
Zdkonnad

srdzka — insolvence
vyuZijete pro zdkonné
srazky pritzv. oddluzeni,
kdy nebyla insolvencnim
soudem stanovena
poZadovand vyse srdzky.

TIP
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Prehled zakonnych slozek srazek:

S01 Zakonna srazka zadana pevnou castkou
Slozku zvolte, pokud budete zadavat srazku pevnou castkou. Hodnotu srazky

uvedete do pole Mésicni srazka. Jedna se napf. o hodnotu vyzivného nafizené-

ho soudem.

S01a Zakonna srazka celkovou ¢astkou — exekuce

Slozku zvolte pro zadani srazky cel-
kovou castkou, kdy neni stanovena
mésicni vySe srazky, ale je urcena
pouze celkova vyse pohledavky,
kterd se ma zaméstnanci postupné
srazet. Hodnotu srazky uvedte do
pole Celkova srazka. V dalsim mé-
sici bude o skutecné srazenou cast-
ku celkova vyse srazky snizena, a to
po zalctovani mezd predchoziho
mésice. Z tohoto dlvodu je nutné
mzdy vzdy zaUctovavat postupné
tak, jak jdou za sebou. Pole Pavodni
vysSe, které odpovida celkové vysi
exekuce pfi jejim zahjeni srazeni,

S01a Zikonnd stilka celkovou Listhou - exekuce
Skupina  Sealky
Platebni titul Zakonna sridka celkovou Edstkou - exekuce
Sratka  Platebni ddaje
Plati od 0172025
Pistido '
Druh srilky dhudné vydivné v Piedkontace -
Potet vyliv. osob 1 Stiediske -
Pirvodnd vyEivné 000 Ké Cinnost -

Datum M11.2024 | Zakarka
Celkova sralka 150000,00 K¢ Odesléni odeslat ~
Pivodnivjte 50000,00 | Ke

Poznamka pro tisk ditstne vyinné
Intemni poznsmica

V peli Celkovd sritka zadejte celkovou vy seiiky, kterd ma byt v jednotiivych mésicich -
postupné srifena. V pifitim mésici bude o skuteéné sratenou Eastku cellkova vie sritky
snitena, V peli Pivodni vyte bude uvedena celkovd viSe sritky, ze kterd se vychdzelo, V
plipeds, Je je zikonnd sriZks providing ve prospéch vyfivovangeh esob, snidt
ol Bodet vyfvovenych osob. Druh sebtky s datumn rozhoduj o poedi uspokos

Tk viplounipiskd = Stomo Répovids

se automaticky vyplni podle zadané
hodnoty v poli Celkova srazka a ka-
zdy mésic se automaticky snizuje o vysi srazky po jejim srazeni ze mzdy.

S01b Zakonna srazka - insolvence

Slozku zvolte pro zadani insolvencnich srazek, na zakladé tzv. rozhodnuti o od-
dluzeni formou splatkového kalendare. V této slozce jiz nebudete muset pred-
nastavovat vysi srazky, kterou Ize zaméstnanci v jednotlivych mésicich srazit.
Vyse srazky bude v jednotlivych mésicich vypoctena automaticky programem.
Po dobu trvani schvaleni oddluzeni nesmi zaméstnavatel provadét ze mzdy za-
méstnance zadné jiné srazky. V pripadé, Ze je insolvencnim soudem stanovena
prislusna castka, uvedte ji do pole Uréena éastka. Insolvencni srazka se provede
v maximalni vysi zadané castky. V pripadé, ze bude vypoctena vyssi insolvencni
srazka, tak rozdil srazky a urcené castky bude vyplacen zaméstnanci.

S01c Zakonna srazka - prikazani jiné penézité pohledavky

Jedné se o srazku na zakladé tzv. prikazani jiné penézité pohledavky. Jde o jiny
zpUsob exekuce na penézitd plnéni, odlisna od srazek ze mzdy. Pravidla stano-
vena OSR pro vypocet srazek ze mzdy se na tyto srazky nevztahuje, tzn. neo-
decte se nezabavitelna ¢astka a neuplatni se tzv. tretinovy systém. Vyse srazky
bude v jednotlivych mésicich doplnéna automaticky programem, a to v zavislos-
ti na vypocteném danovém bonusu.

Tuto slozku bylo mozné zadat do vystavenych mezd do obdobi 04/2020.
V agendé Personalistika je mozné zadat slozku srazky SO1c pouze v kombina-
ci s probihajici insolvenci zaméstnance, a to od obdobi platnosti insolvenéni
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srazky. V dialogu slozky je nutné zadat obdobi platnosti od—do v obdobi trvani
insolvencni srazky.

S01d Zakonna srazka - pfikazani jiné penézité pohledavky na prepl. z RZ
Jedné se o srazku na zakladé tzv. prikazani jiné penézité pohledavky. Jde o jiny
zpUsob exekuce na penézitd plnéni, odlisSny od srazek ze mzdy. Pravidla stano-
vena OSR pro vypocet srazek ze mzdy se na tyto srazky nevztahuje, tzn. neo-
decte se nezabavitelna ¢astka a neuplatni se tzv. tretinovy systém. Vyse srazky
bude doplnéna automaticky programem, a to v zavislosti na vypocteném pre-
platku z ro¢niho zGc¢tovani.

V pripadé, Ze bylo vydéano prikazani jiné penézité pohledavky na preplatek z roc-
niho zG¢tovani k urcitému exekuénimu prikazu, vyberte v poli Trvala srazka pfi-
slusnou slozku srazky S01a — Zakonna srazka celkovou ¢astkou — exekuce.

KAPITOLA

S02 Zakonna srazka zadana procentem
Srazku, které je stanovena procentem z urcitého zakladu, zadejte do této slozky.
Upravu zakladu pro srazky provedete v poli Korekce zakladu ve vystavené mzdé.

S03 Dlouhodoba zakonna srazka pevnou ¢astkou

V pfipadé, ze je srazka stanovena pevnou castkou a znate celkovou vysi srazek,
pouzijte tuto slozku. Do pole Mési¢ni srazka zadejte ¢astku, kterd ma byt sraze-
na ze mzdy zaméstnance. Céstka v poli Celkem ke srazeni bude v pfiétim mésici
snizena o skutecné srazenou ¢astku. Jedna se napf. o srazky z titulu nedoplatku

socialniho, resp. zdravotniho pojistného, které nafidil soud.

S04 Dlouhodoba zakonna srazka procentem

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

srazenou castku snizena Castka v poli Celkem ke sraZeni.
Do jednotlivych poli slozek se u zakonnych srazek vyplni nasledujici udaje:

V pripadé, ze je zakonna srazka provadéna ve prospéch vyzivovanych osob,
snizte v dialogovém okné jejich pocet v poli Pocet vyzivovanych osob. Pokud
je pocet vyzivovanych osob totozny pro viechny zadkonné srazky zaméstnan-
ce, Ize tento Udaj prednastavit pouze na zalozce Zaméstnanec v oddile Srazky
v poli Pocet vyziv. osob a v dialogovém okné tento Udaj vyplnovat nebudete.

Druh srazky (bézné vyzivné, dluzné vyzivné, ostatni prednostni, neprednostni)
a datum uvedené v dialogovém okné zadkonné srazky rozhoduje o poradi uspo-
kojeni srazky. U druhu srazek Dluzné vyzivné zadejte castku pavodniho mésic-
niho vyZivného do pole Pavodni vyzivné. Hodnota z tohoto pole se pouZije pfi
nedostatku prostredkd béhem pomérného vypoctu.

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
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do doby nabyti pravni moci rozhodnuti. V poli Odeslani na slozce srazky bude
nastaven stav zadrZeno. Po nabyti pravni moci odesild zaméstnavatel srazené
Castky véfiteli a na slozce srazky v poli Odeslani se nastavi odeslat.

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

SOk Korekce zakladu zakonnych srazek

Korekci zékladu provedte v pfipadé, Zze ma zaméstnanec kromé mzdy jesté jiné
postizitelné pfijmy a vymahajici organ nafidi srazky ze mzdy zaméstnance od
nékolika platc mzdy zaroven podle § 297 a § 298 obcanského soudniho radu.
Ma-li byt vypoctena vyssi srazka, zadejte castku do pole Korekce kladné, v opac-
ném pripadé ¢astku zadejte zaporné.

S0z Zaloha insolvenénich nakladu

Jedné se o srazku u nové zahajenych insolvencnich Fizeni, kdy insolvencni soud
prikéze platci mzdy, aby provadél srazky k uhrazeni zélohy na odménu a hoto-
vé vydaje insolvencniho spravce za obdobi do schvaleni oddluzeni. Pozadovana
- zéloha insolvencnich nékladi méa pfiznany prednostni charakter, ma se na srazet
128 v rozsahu srazek pro prednostni pohledavky. Nejprve se tato zéloha bude hra-
dit ze samotné druhé tretiny, dale z pfipadné pIné zabavitelné ¢astky a nakonec
z prvni tietiny.

KAPITOLA

V poli mésicni srazka zadejte castku, kterd ma byt v tomto mésici srazena na
zalohu insolvencnich nakladl. Srazka bude provadéna do schvaleni oddluzeni
nebo po skonceni splatkového kalendare po dobu 2 mésic(.

S01n Zakonna srazka - nahrada nakladi zaméstnavatele

Slozka je ucena pro srazku na nahradu nédklad( zaméstnavatele za zpracovani
srazek ze mzdy, které jim vznikaji v souvislosti s vykonem rozhodnuti nebo exe-
kuce srazkami ze mzdy. Narok na pausalni nahradu nakladd vznik4 zaméstna-
vateli pouze u vykonu rozhodnuti, resp. exekuci, které byly zahajeny s Gcinnosti
zakona ¢. 286/2021 Sb., tedy 1. 1. 2022 a pozdéji.

Ostatni srazky mizete zadat na zalozku 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 zédkladé dohod uzavienych mezi za-
méstnancem a zaméstnavatelem. Jedné se napf. o srazky na podnikové pujcky,
kde je zndma celkova vyse pUjcky, kterou ma zaméstnanec splatit.

S07 Srazka zadana castkou
Slozku vyuzijete pro srazky na zakladé uzavienych dohod o srazkach ze mzdy.
Jde napf. o stavebni sporeni, podnikové pujcky, resp. stravenky.
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S08 Srazka zadana procentem ze zakladu
Tuto slozku vyuzijete pro srazky ze zékladu, ktery maze 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 pfispévky odborové organizace.

S$10 Dopliikové penzijni sporeni
Prispiva-li si zaméstnanec na své doplnkové penzijni sporeni, pouzijte tuto slozku.

S11 Zivotni pojisténi
Prispiva-li si zaméstnanec na své Zivotni pojisténi, pouzijte tuto slozku.

S$12 Dlouhodoby investi¢ni produkt
Prispiva-li si zaméstnanec na svUj dlouhodoby investi¢ni produkt, pouzijte tuto
slozku.

KAPITOLA

S$13 Pojisténi dlouhodobé péce
Prispiva-li si zaméstnanec na své pojisténi dlouhodobé péce, 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 pfipadé, ze Ize uspokojit
jenom cast srazky. Pfi zatrzeni volby Pouze celou ¢astku se ¢astecné srazeni pfi
nedostatku prostredkd neprovede.

V pripadé zédkonnych srazek, resp. ostatnich srazek, je mozné v dialogovém okné
vyuzit zalozku Platebni udaje, kde se prednastavi platebni Gdaje a zpUsob plat-
by (napf. pfikazem, slozenkou, hotové nebo zauctovanim). Dale zde mizete do-
plnit Udaje o nafizeni vykonu rozhodnuti, nap¥. evidenéni ¢islo rozhodnuti, Gdaje
o vériteli apod.

Bankovni ucty

Zalozka slouzi k evidenci bankovnich G¢tt zaméstnanct. Na ucet oznaceny jako
Aktivni bude zaméstnanci zasilan doplatek mzdy. Udaje budou také pouzity pro
vypInéni Ozndmeni zaméstnavatele o zadosti zaméstnance o davku (NEMPRI).

Tabulka

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 zaméstnanclG. Ke splnéni
oznamovaci povinnosti vypliiuje zaméstnavatel tiskopis Hromadné oznameni
zaméstnavatele. Pouziva pfitom kdédy urcené zdravotni pojistovnou pro jed-
notlivd oznameni.

Tabulka
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Tabulka

Tabulka

Prispévky na

produkty sporeni
na stari placené
zaméstnancem uvedte
vtabulce Trvalé srazky.

PAMICA umoznuje evidenci hlaseni zmén pro zdravotni pojistovny. Nové hlase-
ni na zdravotni pojistovnu vlozite v agendé Personalistika na zalozce Evidence
podani prostrednictvim povelu Vlozit hlaseni na zdrav. poj., ktery vyvolate
stiskem pravého tlacitka mysi. V poli Kéd vyberte z nabizenych moznosti po-
zadovany koéd a v poli Datum zmény vypliite napr. datum nastupu do zamést-
nani nebo datum ukonceni zaméstnani v zavislosti na uvedeném koédu zmény.
Hromadné doplInéni Gdajd na zdlozku Evidence podani je mozné pomoci po-
velu Zaznam/Hromadné hlaseni zmén. Takto je mozné automaticky doplnit
hlaseni s kody P - nastup do zaméstnani, O — ukonéeni zaméstnani a opravy
s kébdem Y - oprava v poloZce Datum pfihlaseni a kddem Z — oprava v poloz-
ce Datum odhlaseni.

Pomoci povelu Hromadné hlaseni zmén - dohody... v agendé Mzdy/mésic
hromadné vygenerujete Udaje pro hlaseni zmén za zaméstnance, ktefi pracuji na
DPP nebo DPC a jejich pfijem v konkrétnim mésici prekroci rozhodnou ¢astku.

Na zalozce Evidence podani uvidite i dalsi elektronicky podané tiskopisy, na-
priklad Evidenéni list dichodového pojisténi (ELDP), Oznameni o nastupu
do zaméstnani (ONZ), Oznameni zameéstnavatele o Zadosti zameéstnan-
ce o davku (Podani NEMPRI), Oznameni o zaméru uplatiiovat slevu na po-
jistném (OZUSPOJ), Potvrzeni pfijmi (POPRI), Informacni karta cizince nebo
Vykaz pfijmi zGétovanych zaméstnavatelem zaméstnanclim ¢innym na zékladé
DPP (VPDPP). Na pfislusné podani se mlizete prepnout pomoci povelu Otevrit
z mistni nabidky, kterou vyvolate stisknutim pravého tlacitka mysi na vybraném
zaznamu.

Kvalifikace

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

Produkty na stari

Prispivate-li zaméstnanclim na néktery z produktli spofeni na stéfi, na zalozce
Produkty na stafi mizete zadat kazdy prispévek samostatné. Pro kazdy prispé-
vek zaméstnavatele Ize prednastavit obdobi platnosti, z vyklopného seznamu je
mozné vybrat produkt a instituci a prednastavit ¢astku a nalezitosti pro platby,
jako je variabilni symbol, pfipadné specificky symbol. Pro pfispévek zaméstna-
vatele na Zivotni pojisténi je mozné také urcit, zda splfiuje podminky pro osvo-
bozeni. V pfipadé, ze zZivotni pojisténi zaméstnance nespliuje podminky pro
osvobozeni od dané z pfijmd, nezapoditaji se prispévky zaméstnavatele do li-
mitu pro osvobozeni a automaticky se o vysi téchto prispévkd ve vystavenych
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Piispévek mzdach navysi zaklad socialniho, resp. zdravotniho pojisténi a zaklad dané
zaméstnavatele na Z prijmu.

produkty spofeni na star{

je osvobozen od dané

Z prijma az do vyse rocni -

Cdstky, kterd je uvedend _ L

vagendé Legislativa.

Lékarské prohlidky

Pro planovani Iékarskych prohlidek zaméstnancl vyuzijete tabulku Lékarské
prohlidky. Kazdému zaméstnanci tak miizete vlozit Iékarskou prohlidku podle
zarazeni prace do prislusné kategorie. Lékarskou prohlidku prifadite prostred-
nictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi, kde z této nabidky
vyberete definici 1ékaFské prohlidky, na zakladé které se vytvofi zdznam pro-
hlidky zaméstnance. Ulozenim zadznamu se zaroven otevie agenda Lékarské
prohlidky, kde bude tato Iékafska prohlidka zaevidovana pro dalsi zpracovani.
Lékarské prohlidky je mozné vlozit i hromadné pro vice zaméstnancl najednou,
a to v agendé Personalistika pomoci povelu z nabidky Zaznam/Vlozit lékaf- s
ské prohlidky. 131

Tabulka
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Skoleni

Pro planovani $koleni zaméstnancl vyuZijete tabulku Skoleni. Kazdému za-
méstnanci tak mGzete pfiradit prostrednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym
tlacitkem mys3i, kde z této nabidky vyberete definici $koleni. Skoleni je mozné
vlozit i hromadné pro vice zaméstnanct najednovu, a to v agendé Personalistika
pomoci povelu z nabidky Zaznam/Vlozit Skoleni.

Tabulka

Historie

V tabulce Historie najdete zdznamy o zménach provedenych v agendé
Personalistika. Jedna se o zmény provedené v tabulkach Pracovni pomér, Dané
a pojistné, Trvalé srazky, Evidence podani, Kvalifikace, Produkty na stari, Lékarské
prohlidky a Skoleni. Tato tabulka je pfistupna pouze v pfipadé, ze mate v agendé
Globalni nastaveni/Historie, zatrzenou volbu Evidovat historii zmén a v tabulce
v radku Personalistika zatrzeni ve sloupcich Zapnuto a Zobrazit zalozku.

Tabulka

Upominky

Do tabulky Upominky muzete vlozit upominky ru¢né pomoci povelu Vlozit
upominku, vyvolaného pres pravé tlacitko mysi. Déle se zde eviduji upominky
vytvorené automaticky na zakladé nové udalosti, ktera je definovana v agendé
Definice upominek.

Tabulka



KAPITOLA

STRANA

132

132 | KAPITOLA 6 | Personalistika

Tabulka

Tabulka

Pokud chcete
pouzivat pro
vsechny Ucetni jednotky

stejnou slozku, nechte
pole Slozka dokumentt
firmy prazdné.

Udalosti

Do tabulky Udalosti mizete povelem Vlozit udalost pridat, informaci rliznych
typl, tzn. udalosti vztahujici se ke konkrétnimu zaméstnanci. Udalosti je mozné
nechat vytvaret automaticky pfi odesilani e-mailu nebo komunikaci pfes dato-
vé schranky. Pro tuto funkci je tfeba mit v agendé Globalni nastaveni/Udalosti
v sekci Automaticky zaznamenavat udalosti zatrzeny volby E-mailova komu-
nikace, resp. Komunikace pres datové schranky.

Dokumenty

Své smlouvy, tabulky a jakékoli dalsi dokumenty si mlzete prostrednictvim
programu PAMICA prehledné usporadat. Dokumenty mUzete pfiradit k jed-
notlivym zaméstnancim a pfistupovat k nim nejen z programu Priizkumnik ve
Windows, ale také pfimo z agend Personalistika a Pracovni poméry pres za-
lozku Dokumenty.

V prvni fadé musite provést nastaveni slozky dokumentd 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 nédzvem bude umisténa ve slozce dokumentd. Na zélozce Dokumenty pfi-
date pfislusné soubory prostrednictvim povelu Zaclenit soubory.

reale ety | B Bambont ety | B Evidence podin | B Kakifiace | B Produity ra st | 8 kot prohiisny | @ Saoten | O Historse | B Uporinky | B Udtont £

S G 3
Ak Sioika Agenda

Dokumenty | [} Pommamiy

Nasledné se otevre dialogové okno pro vybér soubord. Mizete se rozhodnout,
kterym zpUsobem zvoleny soubor pfifadite:

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

Kopirovat — zkopiruje soubor do slozky dokumentl zaméstnance, vytvofi se
tedy dalsi kopie souboruy,

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.

Vytvofit novou slozku mlizete pomoci ikony =2. Staci zadat nazev, potvrdit tla-
Citkem OK a muzete do slozky vkladat nebo presouvat soubory. Po kliknuti pra-
vym tlacitkem mysi na nazev slozky otevrete nabidku, ve které najdete funkce
znamé z prostredi operacniho systému Windows.

Pro vloZeni webového odkazu mlzete vyuzit ikonu €. Jednoduse tak mazZete
primo z prostredi programu PAMICA otevrit vybranou webovou stranku v inter-
netovém prohlizeci.
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Poznamky

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

Tabulka

6,2 Hromadné hlaseni zmeén

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

KAPITOLA

Prostrednictvim povelu Zaznam/Hromadné hlaseni zmén Ize hromadné za
vice zaméstnancl najednou vygenerovat Udaje pro hlaseni zmén zdravotnim
pojistovnam. Udaje budou vygenerovany na zalozku Evidence podani. Takto je
mozné automaticky doplnit hlaseni s kédy P — nastup do zaméstnani, O — ukon- s
ceni zaméstnani (u zaméstnance pfihlaseného kédy ,P*, ,A”, ,E" nebo ,C) a opra- 133
vy s kédem Y - oprava v polozce datum prihlaseni a Z - oprava v polozce datum

odhlaseni. Na zékladé zadanych informaci (napf. datum nastupu, odchodu) se

do tabulky v dialogovém okné Hromadné hlaseni zmén na zdravotni pojistovny

vygeneruji polozky s pfislusnym kédem. Zatrzenim pole X, zvolte zdznamy, které

chcete vygenerovat na zalozku Evidence podani.

6/3 Overeni zamestnance
v insolvencnim rejstriku

Prostrednictvim povelu Zaznam/Insolvenc¢ni rejstiik mizete ovéfit, zda za-
méstnanec neni evidovan v insolvencnim rejstiiku provozovaném Ministerstvem
spravedInosti CR na serveru www justice.cz. Pro spravnou funkénost je nezbytné,
abyste méli u zaméstnancdl spravné vyplnéné rodné ¢islo, nebot ovéreni se pro-

Qg Overent vadi podle zadaného rodného &isla.

zamestnancu
vinsolvencnim rejstriku je
mozné provést hromadné Jakmile dojde k ovéreni v insolvencnim rejstfiku, zobrazi se jeho vysledek.
pomoci povelu z nabidky Bude-li mit ovéfovana osoba v insolvenénim rejstiiku zaznam, otevfe se dialo-
Zdznam/Insolvencni 5 ok Ovéreni v i | v . istiik Snim. Z néi mas v
ity e gové okno Ovéfeni v insolvencnim rejstiiku s upozornénim. Z néj mizete pres
priivodce Ovéfovani tlacitko Detail prejit pfimo na internetové stranky insolvencniho rejstriku, kde
v insolvencnim rejstriku. najdete blizsi informace o pribéhu insolvencniho fizeni. Udaje o insolvenénich

fizenich jsou Cerpany z insolvenéniho rejstriku, ktery je provozovan na portalu
Ministerstva spravedinosti CR www. justice.cz. Spole¢nost STORMWARE s.r.o.
nenese zadnou odpovédnost za jejich spravnost a aktualnost.


www.justice.cz
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6/4 Rocni zUctovani zaloh DzP

U zaméstnancl, ktefi pozadaji o rocni zictovani zéloh dané z pfijmd a pred-
lozi potiebné doklady do 15. Unora nasledujiciho roku, zatrhnéte v agendé
Personalistika na zalozce Zaméstnanec volbu Ro¢ni zictovani zaloh. V se-
znamu tiskovych sestav agendy Personalistika najdete Zadost o roéni zGéto-
vani zaloh a dafového zvyhodnéni..., kterou vyuzijete pro zaméstnance, ktefi
zadaji zaméstnavatele o ro¢ni zic¢tovani zaloh a dafového zvyhodnéni.

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

Na zélozce Dané a pojistné musi  (EIFEETE——
byt uvedeny veskeré rozhodné
skutecnosti pro vypocet rocniho

zUCtovani. Jednd se napf. 0 po- | aEiEii
S lOiky typU SIeV?v _ ,pOPI?,tnﬂf 1) Vybesme mésiéni mzdu, prostiednictvim které md bjt zaméstnanciim vricen preplatek dané.
134 (podepsal prohlaseni), DAROVE | s nese s maosvcseps g psesn gt i i
zvyhodnéni na dité a jiné slevy | =

na dani, pfijem u jiného zamést- Pl g

navatele, resp. Upravy snizujici za-
klad dané.
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taft 2 piime fyzickjch oscb vybrangch zeméstnancd,

Zaméstnanci musi dolozit pfijmy el B
od jinych zaméstnavateld a do-

datecné uplatnéni nékterych slev

a odpocty, které si uplatnili v prdibéhu roku u jiného zaméstnavatele.

Rocni zlctovani zaloh na dan z pfijmi provedete prostrednictvim povelu Roéni
zictovani zaloh DzP z nabidky Zaznam v agendé Personalistika. Zobrazi se
vam dialogové okno, kde vyberete mésic (mési¢ni mzdu), ve kterém maji byt
preplatky vraceny. Po stisku tlacitka DalSi se zobrazi informace o vysledku zu-
¢tovani a po jeho potvrzeni Vas program prepne do agendy Ro¢ni zictovani.
V této agendé mate prehled o vystavenych roénich zGc¢tovanich jednotlivych za-
méstnancli a mdzete zde také doplnit dalSi idaje potfebné ke spravnému vypo-
Ctu. Vice informaci o této agendé najdete v kapitole 15/11 Ro¢ni zGctovani.

Mzdy za dany mésic mohou byt pred provedenim vypoctu ro¢niho zdc¢tovani vy-
staveny, preplatky na dani se do jiz vystavenych mezd automaticky promitnou.

Preplatky nad stanovenou hranici 50 K¢ se vraceji prostfednictvim mzdy za zvo-
leny mésic. Vyse vraceného preplatku bude uvedena u konkrétniho zamést-
nance v agendé Mzdy/pfislusny mésic, na zélozce Vyuctovani mzdy za za-
méstnance v poli Ro¢ni ztctovani. Pfi zatctovani mezd s provedenym ro¢nim
zUctovanim si mudzete zvolit, jestli chcete odvod zéloh na dan ponizovat o pro-
vedené rocni zUc¢tovani do konecného vyrovnani, i nikoli. Pro toto nastave-
ni je urceno pole PoniZovat zalohy na dai o preplatky z RZ, které nalezne-
te v agendé Globalni nastaveni v sekci Nastaveni. Pole je pfedem zatrzeno.
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Doporuéujeme, abyste jeho nastaveni v priibéhu celého kalendarniho roku ne-
meénili, a to z ddvodu spravného zauctovani mezd.

Rocni zUctovani zaloh DzP mizete v programu PAMICA provést az po vystaveni
a zaUctovani vsech mezd za pfislusné zdanovaci obdobi.

Pro kontrolu si midzete vytisknout predepsany tiskopis Vypocet dané a daro-
vého zvyhodnéni u dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé €innosti, ktery
najdete v tiskovych sestavach agendy Ro€ni zictovani.

Pokud prechéazite z programu POHODA do programu PAMICA a nemate rocni
zUctovani dosud provedeno, mUzete tak ucinit az v programu PAMICA.

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

KAPITOLA

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 propléacite preplatky z ro¢niho zGc¢tovani. Mzda toho-
to zaméstnance bude vystavena pouze na c¢astku preplatku. Pfislusna volba na
zalozce 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 vyuictovanim rocniho zGctovani pro byvalého zaméstnance.

Preplatky zdloh na Rucni zadani vyse preplatku z rocniho zictovani zaloh DzP

dari z prijmi je V pripadé, Ze jste rocni zGctovani zaloh DzP provadéli v jiném programu, resp. ruc-
nutné vyplatit nejpozdéji né, postupujte nasledovné. Do vystavené mzdy, ve které chcete preplatek vratit, za-
ve mzde za mesic brezen. dejte na zalozku Slozky mzdy prislusnou slozku. Preplatek na dani po slevé zadejte

slozkou Z13 - Roc¢ni zGétovani — preplatek na dani. Pro doplatek na danovém
bonusu poutzijte slozku Z14 — Ro¢ni zGétovani — doplatek na dariovém bonusu.

Souhrn ru¢né zadanych preplatk(i najdete v tiskové sestavé Uhrn preplatkii
z ro¢niho zuctovani zadanych slozkami mezd, ktera informuje i o pfipadnych
ruéné zadanych opravach roc¢niho zdc¢tovani pomoci slozek Z15 — Oprava rocni-
ho zUc¢tovani — preplatek na dani a Z16 — Oprava ro¢niho zGc¢tovani — doplatek
na danovém bonusu.

Oprava provedeného rocniho zactovani zaloh DzP

Pokud jste nékterému zaméstnanci provedli ro¢ni zG¢tovani zaloh DzP a nasled-
né zjistite, Ze je nutné provést opravu skutecnosti ovliviujicich vypocet, posta-
¢i, kdyz opravite pravé tyto skutecnosti v samotném zuctovani v agendé Roéni
zuctovani. Pokud byste provedli opravy ve mzdach zaméstnance a chtéli je
promitnout do roéniho zdctovani, je nutné vystavené zictovani vybraného za-
méstnance smazat a vystavit znovu opétovnym pouzitim povelu Zaznam/Roc¢ni
zUctovani zaloh DzP v agendé Personalistika.
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= 6/5

= 6/7

Z4dost o dafiovy bonus

Prostfednictvim povelu Zaznam/Zadost o dariovy bonus vystavite Zadost
o poukézani chybéjici castky vyplacené platce dané poplatnikim na doplatku
na danovém bonusu z ro¢niho zG¢tovani zaloh a dariového zvyhodnéni. Na dia-
logovém okné Vystaveni Zzadosti o dafiovy bonus zvolte Typ zadosti, po stisku
tlagitka OK, vas program prepne do agendy Zadost o dafiovy bonus. Vice in-

formaci o této agendé najdete v kapitole 15/12 Zadost o dariovy bonus.

Pred vystavenim této zadosti je nutné provést vsem zaméstnanclim roéni zdcto-
vani zaloh a danového zvyhodnéni.

Sestaveni ani elektronické podani zadosti nema vazbu na ponizovani zaloh na
dan o preplatky z ro¢niho zictovani v nasledujicich mésicich. Postup je tfeba
v Ucetnictvi osetfit rucné.

Vyuctovani dane z prijmu
Prostfednictvim povelu Zaznam/Vyuétovani dané z pfijmu vystavite vylcto-
vani dané z prijm0 ze zavislé ¢innosti, resp. srazkové dané. Po zvoleni povelu se
zobrazi dialogové okno, ve kterém zvolte Druh a Typ vylctovani. Po stisku tla-
Citka OK vés program prepne do agendy Vyuétovani dané z pfijmu, kde bude
vytvoren zdznam vybraného vyUctovani. Vice informaci o této agendé najdete
v kapitole 15/13 Vyuctovani dané z pfijma.

Tiskové sestavy
v agende Personalistika

Tiskové sestavy, které jsou dostupné v agendé Personalistika, predstavuiji Siro-
ké spektrum tiskopisti, formulard a uzitecnych soupisek a prehledd, které oceni
kazdy, kdo ve mzdové a personalni oblasti pracuje.

Z pfipravenych tiskovych sestav vyuzijete napf. Mzdovy list, ve kterém jsou uve-
deny podrobné ¢asové a mzdové Udaje a déle Udaje o dani z pfijml a vyplace-
nych ¢astkach zaméstnanci. Jako pfilohy mzdového listu jsou k dispozici tiskové
sestavy Slevy na dani a danové zvyhodnéni, Nezdanitelné castky zakladu
dané, Prehled nahrad, Piehled srazek nebo Nevyplacené mzdy.

Diky tiskovym sestavdm si mUzete zobrazit tfeba informace o vysSi pfi-
spévku zaméstnavatele, resp. zaméstnance na produkty spofeni na stafi,
o nepfitomnosti atd.
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Tok  Tiekima Sestva A4 Vyberte tiskovou sertavu ERDRED®
Takiina  STORMWARE BDF Piinter (Q personalistica

Karta zaméstnance
eznam zaméstnanci
[ Casove udage
T Mzdavy list
levy ne dani a daiiové zvjhodnéni {piloha mzdového listu)
Mezdaniteiné cast zakladu doné (pfilcha mzdavéha histu)
‘iehled nahrad [pfiloha mzdoveha listu)
‘ichled sraick (piloha mzdovehe listu)
Mevyplacené mzdy (piiloha mzdoveho istu)
ehled zakonmych a astatnich srazek
iehled hrubjch mezd
oupiska daniovych zvyhodnéni na déts
‘otvrzeni zaméstnavatele pro ucely vizvného
Potvrzeni o primémém éstem vidélku pro Gvéry 2 plyéky
T Petvrzeni o Ghmu vyméfevacich zakladi
Pobvrreni améstnavatele o hmu vyméiovacich zakladi na soc. zabezpeéeni
@ Tisk R B Potvrzeni o dobé trvani zaméstnani
O Netisknout RE i~ B Petvrzeni zaméstnavatele o odvodu pejistného z mimmalnihe vyméiovacine zakladu
B Potvrzeni kchranénému Gétu
8 Uhlazeni pinéni povinnéha podilu
Kentrolni sestava pro Uhlaseni pinéni pevinného podilu
Udpracované hodiny - DPP
B Hromadné oznameni zaméstnavatele
i) Piispévky zaméstnavatele na penzyni piipopiténi

Kopie

=
o

Oboustranné Vjchosi

Datum tisku 02.04.2025 |+
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oupiska sratck pro penzini spolcénost

Piispévky zaméstnavatele na dvatni payisténi

oupiska sraick a piispévkis na fvotni pojiténi

oupiska srazck a piispéviis na frvotni pojisténi die zaméstaance
[ Piispéioy 2améstnavatele na diouhadaby investiéni produkt

1) Soupiska sriZek a piispévkis na dlouhodoby investiéni produkt GLERL

T Piispéviy zaméstnavatele na pojisténi diouhodobé péce 1 3 7
[ Soupiska srizek a prispéviii na pajisténi diouhodobé péce

@ Dané zpijmi

@ Dokiady o vyii prijmd

@ Fostovni sestvy

Kanz zaméstnance umo2fiuje wtisknout viechny zadané Udaje véetné tabulek Pracevn] pomery, Dané 2 pojistné a Srathy.

Vitisknout Vytisknout vie POF |+ Stome Nipovéda
J

V rdmci tzv. Grednich sestav Ize vyuzit sestavu Potvrzeni o zdanitelnych pri-
jmech, Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢in-
nosti, Potvrzeni zaméstnavatele pro uplatnéni danového zvyhodnéni,
Potvrzeni zaméstnavatele pro Géely podani pfiznani k dani z p¥ijma, Zadost
o rocni zictovani zaloh a dafnového zvyhodnéni. Ohlaseni plnéni povinné-
ho podilu a Kontrolni sestava pro Ohlaseni plnéni povinného podilu je urce-
na pro Urad prace. Hromadné oznameni zaméstnavatele budete zasilat zdra-
votnim pojistovnam. Tyto Ufedni sestavy predstavuji standardizované tiskopisy,
které jsou odevzdavany pfislusnym institucim.
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KAPITOLA 7
Pracovni poméry

V této kapitole se dozvite, jak v programu PAMICA zadéate 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)
//4  Podani NEMPRI pro RP

//5 Podani ONZ
//6  Slevy na pojistném
//7  Hromadné platby PS

//8  Informaéni systém o priimérném
vydélku (ISPV)

//9  Vlozit pracovni pozici
//10 Vlozit trvalé slozky

//11 Tiskové sestavy v agendé Pracovni poméry






¥ 7 /1

Ukonci-li

zameéstnanec
pracovni pomér, avsak
v ndsledujicim obdobi je
s nim opét navdzdn
Jakykoli druh pracovniho
poméru, neni nutné
vytvdret novou kartu
zameéstnance. Danému
zaméstnanci pouze
v agendé Personalistika
prifadite novy druh
pracovniho poméru na
zdloZce Pracovni poméry.

Formuls
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Pracovni pomery

V agendé Pracovni pomeéry, 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 pfijmad.
V agendé Personalistika na zalozce Pracovni poméry mUzete zaméstnanci pfi-
radit dalsi pracovni poméry, a to prostfednictvim povelu Vlozit dalsSi pracovni
pomeér, ktery vyvolate stiskem pravého tlacitka 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.

Potiebné Udaje pro dany pracovni pomér se uvedou do formulare, resp. tabulky
agendy Pracovni poméry na pfislusné zalozky.

Ve formulari agendy Pracovni poméry se vyplnuji nasledujici zalozky:

Pracovni pomeér

Na zéalozce Pracovni pomér musite vyplnit Udaje v téchto oddilech:

V oddile Pracovni pomér uvedete Udaje o druhu pracovniho poméru, pracov-
nim zarazeni zameéstnance, resp. dobé trvani pracovniho poméru.

¢ Soubor Mastaven Segnamy FPeronaliska Msdy Podéni Doklady Zdmam  Napgvéda
I SE0 ) LA B r Y OO0 [ o ] g | Pr P B3 [T M) 62 P 00 12
@
Zamisimane:  Mowséek David Pracouni pomit  Hiawni pracovni pomér
Pracowni pomer Doro\ﬂlal Dopifkone uan‘ctlsw‘
Pracowi pomas Reim onganizace
Dun pomem 1 - pracovni pomis Zatatek pracovniho pomens | 01012019 Orun mzay Casovd
Datum vstupd do zamésinnl | 01012019
Pracovni daba 0600 18:00
Refim [denné, a h 4ok
: Sjednang tydenni tvazek o
Odpracoving 6 1040,
Nazer Hiavnd pracowni pomés e i
Rozveh pracowni
Cikio pomdy  Z0010-01 Yol o o
Pracovnl pedice techn - | Sodaind pojisten Tumusovy rebim
Stedisko JHLAA ~ Zameéstnani malého rozsahu B =
= 9 10 denni =
Zameskana sména ¢ n
# | 3 | B tate sotiey mary | B Rozicsovant | O Historie | B Upominiey | B Botumenty | 01 pomamiy
X Zaméstnanec Rodné ¢islo  Cislo poméng Nazev Pracowni pozice Druh mzdy Rozvrh =
1 T Doleal Jan 7810104555 Z0011-01 Hiavnd pracowni gomée obchedni Zdstupce Mésini Ravnamémy
2 [ Doledal Milan 550302/1245  Z0001-01 Pracovnd pomér technik Casovi Turnusory redim
3 T Dolezal Milan 590302/1245  Z0001-02 Pracovni pomér technik Casova Turmusovs redim
4 | Dvorakova Michagia 296127834 Z00OT-01  Hiavnd pracowmi pomer mariova Otetnieemd  Mesienl Roumamemy
5 T Haviithova Alena 6250271447 20002-01 Pracovni pomér fekturantka Mésigni Rewnomémi
6 [ HorskRadex 76003/5641  Z000B-01  Dohoda o provedent price  idetnl poradce Mesieni Nerovnomr tjdennd rhadceny
7 T Medufkovs Tatana 745916/4790  ZOOOB-01  Hiavnd pracowni pomi uidizedka Misieni Rounomamg Hrdceny
s r 741212/8880  Z0010-01  Hiavnd pracowni pomar tochnik ) Casovs Turmusow rasim
9 I Novik lan 680604/5883  Z0003-01 Pracovnd pomér Feditel Mésiéni Nerovnomémy tidenni »
\(8/16) Pro ziskani napovedy stisknéte F1. Movik s.r.o. 205 @ o Viachay poméry (@) Ldl,

V programu PAMICA pfitom miizete vybirat z nasledujicich druhli pracovnich
pomeér(, které si zobrazite prostiednictvim vyklopného seznamu:
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1 - pracovni pomér

2 - druhy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

3 - tieti pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

4 - ctvrty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

5 - paty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

6 - Sesty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

7 - sedmy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

8 - osmy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

9 - devaty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele
- dohoda o pracovni ¢innosti
- druha dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
- treti dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

A

B

C

D - ctvrta dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
E - pata dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

F - Sestad dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
G - sedma dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
H - osma dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

| - 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 - clendruzstva

P - prokuristé

Q - élenové 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

Zaci, uéni, studenti (praxe)
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Abychom vam usnadnili rozhodovani, jaky druh pracovniho poméru u zamést-
nance zvolit, uvadime struény popis nékterych z nich:

Pracovni pomér

Zakladnim a nejcastéjsim pracovnépravnim vztahem je pracovni pomér. V pfi-
padé, Ze ma zaméstnanec uzavren pouze jeden pracovni pomér, zvolite druh
1 - pracovni pomér. Pokud ma sjednéno vice soubéznych pracovnich pomé-
r0 u téhoz zaméstnavatele, vyberete ve vyklopném seznamu odpovidajici druh
(napf. 2 - druhy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele, 3 - tfeti pracovni
pomeér u téhoz zaméstnavatele, 4 - ¢tvrty pracovni pomér u téhoz zamést-
navatele atd.).

Dohoda o pracovni ¢innosti

Patfi mezi dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér. Maximalini 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 pripustného rozsahu pracovni doby se posuzuje za celou dobu, na kterou
je dohoda uzaviena, nejdéle viak za obdobi 12 mésicd. Je-li pfijem z dohody
o pracovni ¢innosti nizsi nez 4 500 K¢ v mésici, neodvadi se zdravotni pojisténi.
PAMICA odvod zdravotniho pojisténi u dohod o pracovni ¢innosti automaticky staava
ohlida. Ma-li zaméstnanec uzavrenych vice dohod o pracovni ¢innosti u téhoz 143
zaméstnavatele, vyberte z vyklopného seznamu pfislusny druh.

Vybér druhu pracovniho poméru mé pfimy vliv napriklad na tiskovou sestavu
Oznameni o nastupu do zaméstnani, resp. Evidenéni list dichodového po-
jisténi (ELDP).

Domacky zaméstnanec

Domdckym , . . v . , M v .

pracovnikim Do této skupiny spadaji zaméstnanci v pracovnim pomeéru, ktefi nepracuji na
nendlez{ podle zdkoniku pracovisti zaméstnavatele, ale podle pracovni smlouvy vykonavaji sjednané pra-
prace priplatek za prdci ce doma v pracovni dobé, kterou si sami rozvrhuji. Tento druh pracovniho po-

prescas, ani pfiplatek za
prdci ve svdtek.

méru Ize pouzit do 12/2024.

Smluvni zaméstnanec

Smluvni zaméstnanec je zaméstnanec zahrani¢niho zaméstnavatele, jehoz sidlo
je na Gzemi statu, s nimz Ceska republika neuzavrela mezinarodni smlouvu o so-
cialnim zabezpeceni, jestlize tento zaméstnanec vykonava ¢innost na Gzemi CR
pro smluvniho zaméstnavatele.

Dohoda o provedeni prace

Patfi mezi dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér. Mdze byt uza-
viena v pripadech, kdy predpokladany rozsah prace vykonavané na zakladé do-
hody o provedeni prace neprekrodi v kalendainim roce 300 hodin. Do tohoto
limitu se zapocitava i doba prace konana zaméstnancem pro zaméstnavatele
v témze kalendafnim roce na zékladé jiné dohody o provedeni prace. Je vhod-
na pro narazové nebo obcasné prace. Od roku 2012 podléhaji odvodu socialni-
ho a zdravotniho pojisténi i dohody o provedeni prace, u kterych je zictovana
mésicni odména zaméstnanci vyssi nez 10 000 K¢, resp. od roku 2025 vyssi nez
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11499 K¢. Presahne-li odména 11 499 K¢, vznika zaméstnanci také narok na na-
hradu pfi docasné pracovni neschopnosti. Zaméstnavatel je také povinen vyridit
souvisejici administrativu.

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 zaméstnancid do sestavy
Ohlaseni pInéni povinného podilu.

Zaci, uéni, studenti (praxe)

Druh pracovniho poméru Zaci, uéni, studenti (praxe) vyuzijete v pfipadé, ze 7aci
a studenti u vas vykonavaji praktické vyucovani. Jejich pfijmy nepodléhaji odvo-
ddim socialniho a zdravotniho pojisténi a jsou osvobozeny od dané z pfijm0.

Kazdy druh pracovniho poméru je jiny ve vztahu k socidlnimu (SP) a zdravotni-
mu (ZP) pojisténi a k dani z pfijmd (DzP).

Tabulka moznych pfiklad(i nastaveni:

STRANA

144 Druh ZP SP  Daiizpfijmu

PP ano ano sleva- poplatnik podepsal prohlaseni
uplatnény slevy na dani
odvedena zéloha na dan

PP ano ano poplatnik nepodepsal prohlaseni
neuplatnény slevy na dani
do 4 499 K¢ - dan srazkou
od 4 500 K¢ - zaloha na dan

DPC ano ano jakouPP

Spolecnik ano ano poplatnik nepodepsal prohlaseni
neuplatnény slevy na dani
do 4 499 K¢ - darn srazkou
od 4 500 K¢ —zéloha na dan
(v pfipadé odmény clena organu pravnické
osoby — nerezidenta se uplatni srazkova
dan)

DPP ne ne sleva - poplatnik podepsal prohlaseni
uplatnény slevy na dani
odvedena zéloha na dan

DPP ne ne poplatnik nepodepsal prohlaseni
do 11499 K¢ — dan srazkou
od 11 500 K¢ - zaloha na dan
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Vztah zdravotniho pojisténi, socidlniho pojisténi a dané z piijma k dalSim dru-
him pfijm0 uvadi nasledujici tabulka:

Druh ZP SP Daiizpfijmu
Odstupné ne ne ano
Naturalni mzda ano ano ano

Néahrada skody ne ne osvobozeno
Automobil k soukromému pouziti ano ano ano

(1 % z pofizovaci ceny)

PAMICA pocité dan ze mzdy za vSechny pracovni poméry zaméstnance u téhoz
zaméstnavatele dohromady, provadi tzv. vyGctovani mzdy za zaméstnance.

Od 1. ledna 2018 se rozsifil okruh prijmQ, které podléhaji srazkové dani podle KapIoLA
§ 6 odst. 4 zdkona o danich z pfijm{, a to u zaméstnancd, ktefi nepodepsali, resp.
neucili u zaméstnavatele prohlaseni poplatnika k dani z prijma.

Srazkova dan se nyni uplatiuje u dohody o provedeni prace s pfijmem sana
do 11 499 K& mésicné. Od roku 2018 tomu je nové také u pfijma ze zavislé ¢in- 145
nosti, které v ihrnné vysi nepresahuji u téhoz zaméstnavatele za mésic ¢astku

2 500 K¢, resp. 3 000 K¢ od 1. kvétna 2019, resp. 3 500 K¢ od 1. ledna 2021, resp.

4000 Kc od 1. ledna 2023, resp. 4 499 K¢ od 1. ledna 2025.

V § 6 odst. 4 jsou stanoveny podminky pro vznik 2 samostatnych zaklad(i dané
na sobé zcela nezavislych:

a) pro prijmy z dohody o provedeni prace v iUhrnné vysi nedosahujici 11 500 K¢
b) pro ,ostatni” pfijmy ze zavislé ¢innosti v Ghrnné vysi nedosahujici 4 500 K¢

a to véetné samostatného zaokrouhlovani obou zakladd dané, resp. vypoctené
dané.

Z vykladu k novému znéni § 6 odst. 4 tak vyplyva, Ze se oba limity posuzuji samo-
statné s tim, Ze tyto limity nelze navzajem kompenzovat a vznik jednoho samo-
statného zéakladu dané nevylucuje vznik druhého samostatného zakladu dané,
pricemz ve vztahu k limitu pod pism. b) pro posouzeni Uhrnné vyse pfijma se
nikdy neprihlizi k pfijmdm plynoucim na zdkladé dohody o provedeni prace.

V pfipadé, Zze zaméstnanec nepodepsal, resp. neucinil prohlaseni poplatnika
k dani z pfijmu, tak na zélozZce Dané a pojistné v agendé Personalistika nebude
mit uveden typ sleva — poplatnik (podepsal prohlaseni). V tomto pfipadé bu-
dou v roce 2025 jeho pfijmy do limitu 4 500 K¢ zdanény zvlastni sazbou dané
Z pfijma.
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Priklady soubéhu piijm{ z dohody o provedeni prace (DPP) a pracovniho pomé-
ru, resp. dohody o pracovni ¢innosti (DPC):

Limit SP ZP Zdani- ZD Zaloho- Srazkova
zamést- zamést- telny vadan dan15%

navatel navatel prijem
DPP 11499 x x 11499 11499 x 1724
ppC 3000 744 x 3000 3000 x 450
DPP 15000 3720 1350 15000 15000 2 250 x
DPC 2500 620 x 2500 2500 x 375
DPP 15000 3720 1350 15000 19500 2925 x
DPC 4500 1116 405 4500 x
DPP 10000 x x 10000 10000 x 1500
DPC 4500 1116 405 4500 4500 675 x

STRANA
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Zaméstnanec — nerezident, ktery bude mit pfijem za vykon funkce jako clen
organu pravnické osoby, by mél mit pro zdanéni pfijmd zvlastni sazbou dané
nastaveno pole Nerezident v agendé Personalistika na zaloZzce Zaméstnanec
a druh pracovniho poméru O, P, Q, R, nebo S na zaloZzce Pracovni pomeér.
Zaroven na zélozce Dané a pojistné typ zdanit zvlastni sazbou — nerezidenti.
Jeho pfijmy za vykon funkce ¢lena orgénu pravnické osoby pak budou zdanény
zvlastni sazbou bez ohledu na vysi prijmu. V pfipadé soubéhu se budou ostatni
pfijmy posuzovat spolecné s prijmy za vykon funkce.

Priklad soubéhu pfijmd zaméstnance — nerezidenta:

prijem SP ZP Zdanitel- ZD Zaloho- Srazko-

ny prijem vadan vadan
O,PQR,S 1000 248 90 1000 1000 x 150
)] ¢l 3500 868 x 3500 3500 525 x

Pri dopliovani Gdajd dalezitych 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 ddvodu spravného sparovani pracovniho poméru v programu PAMICA s do-
chazkovym systémem.

Pracovni pozici mlizete zaméstnanci pfifadit prostfednictvim povelu Vlozit
pracovni pozici z nabidky Zdznam v agendé Pracovni poméry. Pfifazenim
zameéstnance k pracovni pozici vam bude nabidnuta moznost prenést nasta-
veni pracovni pozice pfimo do pracovniho poméru. V agendé Pracovni pozice
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mUzete vytvaret Sablony s druhy pracovnich pomér(, zadavat trvalé slozky
mzdy, dovolenou a dalsi Udaje k pracovnimu poméru, které jsou typické pro
konkrétni pracovni pozici.

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 skutecného 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).

V pfipadé, Ze jste se zaméstnancem sjednali zkusebni dobu, uvedte datum
ukonéeni zkusebni doby (den, mésic, rok) do pole Konec zkusebni doby. e

Pri ulogent data Pokud je sjednavan pracovni pomér na dobu urcitou, 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. sRaA
ukonceno nastaveni na 147
zdloZce Dané a pojistné. . . . s , - , M
Pokud nebylo Ufof,geno/ V poli Odpracovano se uvadi celkova doba trvani pracovniho poméru od data
doplni se k jednotlivym uvedeného v poli Za¢atek pracovniho poméru az do aktualniho data, resp.
P e data odchodu.
odchodu ze zaméstnani.

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. U zaméstnancl s druhem poméru 1-9 pracovni pomér jsou volby pro
nastaveni odvodi sociélniho a zdravotniho pojisténi a dané z pfijmd automatic-
ky zatrzené a nelze je ménit. Zruseni nékterého z odvodl je mozné pouze u za-
méstnancl cizincd, ktefi maji v agendé Personalistika vyplnény Gdaje na zalozce
Cizinec, v pfipadé, Ze jsou u nich odvody feSeny v zahranici.

Jestlize mé& zaméstnanec sjedndno zaméstnani malého rozsahu, zatrhnéte stej-
nojmennou volbu. Zaméstnani malého rozsahu je takové zaméstnani, kde je
sjednana castka zapoditatelného prijmu nizsi nez rozhodny piijem 4 500 K¢ v ka-
lendarnim mésici. Pfi vykonu zaméstnani malého rozsahu je zaméstnanec pojis-
tén po dobu trvani zaméstnani jen v téch kalendarnich mésicich, v nichz dosahl
Castky zapoditatelného prijmu alespon ve vysi rozhodného pfijmu.
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Pokud pozadujete
e platit svatky
ndhradou ve vysi
priameérného vydélku
{umesicni mzdy,
zatrhnéte pole Mésicni
mzdy-svatky platit
ndhradou, které naleznete
v agendé Nastaveni/
Globdlni nastavent v sekci
Nastaven.

Pracouni pomér | bovolen | Dopinkave ddae | 158 |

Pracowni pomér Refim arganizace

Uruh poméry 2 - druhj pracowni puméru v Zadttek pracoviine pemér 092,200 Druh mzdy Mésini -
Datum vetupu do zamestnani | 01.02.2008

Praconi pemér podle u price s Pracovni daba 400 1700

Vyplatit mzdu po ukonéeni pomeéns O i Redim [denng, tydné] & h  h

. 00201 Sicdnany tydenni uvazek 0 h
o 0 204

Narew Drshy peacavni pomér Ovody et o Aoy

Cislo poméry | Z0005 G2 Py g

sonend cidlni puiiténi Nemenuméng idenni ki eng -

P iR ¥ 1 y

deti e i . Zaméstani malkého razsahu O . N

tredickn JIHLAVA = Zdravotni pojiténi pl Po (L3 k1 (<3 Pa 50 Ne
Dan z pifmi =] T 20 N B 2 i

V oddilu ReZzim 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).

Casova mzda - Zakladni mzda je soucinem odpracovanych hodin a tarifni ho-
dinové sazby. Za neodpracované svatky pfislusi zaméstnanci nadhrada 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 primérné 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 priplatek za
praci ve svatek, ktery je spoditany z primérné mzdy.

Bez tivazku - Tento druh mzdy pouzijte v pfipadé, kdy u zaméstnance nem(-
Zete urcit Uvazek, napf. u spolecnikl a jednateld. Odména je sjednana za vyko-
nanou praci bez presné stanoveného Uvazku. Pokud zvolite tento druh mzdy,
PAMICA se vas prostiednictvim dialogového okna automaticky zeptd, 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 Rezim [denné]. Pro rezim
organizace se predpoklada pétidenni pracovni tyden, podle kterého bude auto-
maticky vyplnéna hodnota v poli Rezim [tydné]. Zadany rezim organizace pred-
stavuje fond pracovni doby pro vypocet mzdy jednotlivych skupin zaméstnancd.

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 duben 2025 bylo 20 pracovnich dnt a 2 svatky pfipadajici na pracovni
den. U vSech rozvrhi pracovni doby zistava rezim organizace neménny.

Se zaméstnancem sjednanou délku tydenniho Uvazku zadejte v poli Sjednany
tydenni uvazek. Pokud bude mit zaméstnanec sjednany plny Gvazek, bude
jeho tydenni Gvazek shodny s rezimem organizace tydné. Tato hodnota bude
rozhodujici pri vypoctu naroku na dovolenou. Na zékladé zadaného sjednaného
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tydenniho Uvazku bude z odpracovanych hodin zaméstnance proveden vypocet
odpracovanych tydn(, které jsou vychozi hodnotou pro stanoveni spravného
naroku na dovolenou.

Na zakladé stanovené nebo kratsi tydenni pracovni doby a vyméry dovole-
né se na zalozce Dovolena vypocita narok na dovolenou v hodinach.

Oddil Rozvrh pracovni doby obsahuje Udaje o rozvrzeni tydenni pracovni doby
zaméstnance. Zaméstnavatel stanovi, zda se jedna o rovnomérné, nerovnomeér-
né nebo turnusové rozvrzeni pracovni doby. Pracovni doba se implicitné rozvr-
huje rovnomérné. Nerovnomeérné rozvrzeni je mozné teprve tehdy, jestlize rov-
nomérné rozvrzeni pracovni doby neni mozné z diivodd 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
kazdy den v tydnu pro pétidenni pracovni tyden.

STRANA
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Priklad: Pracovni rezim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin.
Zaméstnanec ma nastaven rozvrh pracovni doby — rovnomérny, tzn. Gvazek je
totozny s rezimem organizace.

- ) Rovnomérny zkraceny
| Pro rozvrh pracovni T, . . P . . M
doby typu u rqvnomerneho zkraceného rozvrhu pracovni doby je stanoven stejny pocet
rovnomérny zkrdceny je hodin na kazdy den v tydnu pro pétidenni pracovni tyden, ktery je nizsi nez denni
mozné pouZtt slozky mzdy pocet hodin reZimu organizace. U mési¢ni mzdy dochazi ke kraceni mési¢ni mzdy

M09, M10, kde se nebudou
zadané castky kratit
v poméru k dennimu

rezimu organizace. Priklad: Pracovni rezim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin, za-
méstnanec mé nastaven rozvrh pracovni doby — rovnomérny zkraceny, kde tva-
zek je uréeny na 6 hodin. Tento Udaj se uvede do pole Uvazek denné.

podle zadaného poctu hodin Gvazku k dennimu poctu hodin zvoleného rezimu.

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 denné,
tzn. 40 hodin tydné. Zaméstnanec ma nastaven rozvrh pracovni doby — nerov-
nomérny tydenni, kde Gvazek se stanovuje na 7 dni v tydnu takto: Po 12 h, Ut 0 h,
St10h,Ct12h,Pa4h,So2h, Ne 0 h. Jejich soucet je 40 hodin tydné.

Nerovnomérny tydenni zkraceny

Pfi nerovhomérném tydennim zkradceném rozvrhu pracovni doby je stanoven
Uvazek poctem hodin na den v tydnu, kdy zaméstnanec pracuje, ale ne pouze
pro pétidenni pracovni tyden. Celkovy pocet hodin je nizsi nez celkovy pocet
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hodin rezimu organizace. U mési¢ni mzdy dochazi ke kraceni mési¢ni mzdy po-
dle 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 — nerov-
nomérny tydenni zkraceny, kde se Gvazek stanovuje na 7 dni v tydnu takto: Po
6h,Ut0h,St10h, Ct 12 h, P44 h,So 0 h, Ne 0 h, coz je 32 h tydné. Tydenni roz-
vrh 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 urujici 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 véechny 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.

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
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rezim. Pro zaméstnance plati stanoveny rezim organizace. U mési¢ni mzdy proto
dochazi ke kraceni mésic¢ni mzdy v disledku porovnavani poctu odpracovanych
hodin s rezimem organizace. Zaméstnanci je nutné nastavit turnus a délku ob-
dobi, které budou urcujici 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 méa pouzit pro urceni celé smény z dGvodu neomluve-
né absence a nasledného kraceni dovolené.

Priklad: Zaméstnanec mél ve dni turnusu neomluvenou absenci 12 hodin. Je-
li v poli Zameskana sména uvedena hodnota 0, vypocitéd se kraceni dovolené
v hodinach za zameskanou sménu na 0 hodin. Je-li v poli hodnota 8, vypocita se
kraceni dovolené v hodinach na 8 hodin.

Individualni

Tento rozvrh pracovni doby je mozné zadat u zaméstnancd, se kterymi mate uza- -
vieny dohody konané mimo pracovni pomér. Pfi nastaveni rozvrhu pracovni doby
Individualni neni zaméstnanci rozvrzena pracovni doba na jednotlivé smény.
Zaméstnanci je mozné smény rozvrhnout a7 ve vystavené mzdé na zalozce Uvazek.
Rozvrzeni smén je urcujici pro spravnou evidenci prekazek na strané zaméstnance, stRava
resp. zameéstnavatele. V pripadé, ze evidenci pracovni doby mate vedenou mimo 151
program PAMICA, rozvrzeni smén neni nutné na zalozce Uvazek uvadét.

Celkovou odpracovanou dobu zadate pomoci slozek mezd ve vystavené mzdé
zaméstnance.

Dovolena

Na zalozce Dovolena se uvadi Udaje, které urcuji narok na dovolenou v ramci
pracovniho poméru. Do pole Plny roéni narok (tydny) uvedte pocet tydni do-
volené u daného pracovniho poméru.

€ PAMICA Max - [Pracovnd pomény]
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Zameéstnanci, ktery za nepretrzitého trvani pracovniho pomeéru odpracoval v pfi-
slusném kalendarnim roce 52 tydnl v rozsahu stanovené nebo kratsi tydenni
pracovni doby, pfislusi dovolena za kalendarni rok v délce stanovené nebo kratsi
tydenni pracovni doby vynasobené vymérou dovolené.

Priklad: Zaméstnanci se 40hodinovou stanovenou tydenni pracovni dobou a vy-
mérou dovolené 4 tydny, vznikne narok na dovolenou za kalendarni rok ve vysi
40 x 4 = 160 hodin.

Pokud zaméstnanec pracoval po kratsi tydenni pracovni dobu, pfislusi mu dovo-
lena odpovidajici této kratsi tydenni pracovni dobé.

Priklad: Zaméstnanci se 30hodinovou stanovenou tydenni pracovni dobou a vy-
mérou dovolené 4 tydny, vznikne narok na dovolenou za kalendarni rok ve vysi
30 x 4 =120 hodin.

V pfipadé, Ze zaméstnanec nastoupi v pribéhu mésice, nebo netrva-li jeho
pracovni pomér po cely kalendarni rok, nevznikne mu prévo na dovolenou za
kalendarni rok, ale odpracuje-li v rdmci pfislusného kalendafniho roku alespon
4 tydny v rozsahu stanovené nebo kratsi tydenni pracovni doby, pfislusi mu po-

S{RSANZA mérna ¢ast dovolené.

Zameéstnanci vznikne pravo na pomérnou &ast dovolené pfi splnéni nasleduji-
cich podminek:

. pracovni pomér zaméstnance u jednoho zaméstnavatele trval v daném kalen-
dafnim roce nepretrzité po dobu minimalné 4 tydnd, tj. 28 kalendarnich dnd

Il. zaméstnanec odpracoval minimalné 4nasobek své stanovené tydenni pracov-
ni doby nebo kratsi tydenni pracovni doby

Za kazdou odpracovanou stanovenou nebo kratsi tydenni pracovni dobu pfi-
slusi zaméstnanci pomérna cast dovolené ve vysi 1/52 stanovené nebo kratsi ty-
denni pracovni doby vynasobené vymérou dovolené.

V tomto pfipadé se pomérna ¢ast dovolené uvede do pole Vypoct. narok dle
poméru a vypocet se provadi podle nasledujiciho vzorce:

pocet celych odpracovanych TPD / 52 x TPD x vyméra dovolené = pomérna
¢ast dovolené (pocet hodin dovolené)

(TPD = tydenni pracovni doba)

Vypocteny narok na dovolenou se zaokrouhluje na hodiny nahoru.

Na zakladé stanovené nebo kratsi tydenni pracovni doby a vyméry dovo-
lené se na zaloZce Dovolena vypocita narok na dovolenou v hodinach. Pred

vystavenim mezd se zaméstnanciim vypocita predpokladany narok na do-
volenou v hodinach s ohledem na datum vstupu do zaméstnani, resp. datum
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odchodu. Pokud je pracovni pomér bez naroku na dovolenou, staci zrusit nasta-
veni volby Narok na dovolenou.

Od ledna 2024 maji nové narok na dovolenou zaméstnanci s uzavienymi do-
hodami konanymi mimo pracovni pomér (dohoda o provedeni prace a dohoda
o pracovni ¢innosti)

Narok na dovolenou vznikne zaméstnancim pracujicim na zékladé nékte-
ré z dohod konanych mimo pracovni pomér ve chvili, kdy doba trvani dohody
prekroci 28 kalendarnich dni a zadroven zaméstnanec odpracuje alespon 80 ho-
din. Obé podminky musi byt spInéné soucasné. Samotny vypocet dovolené pak
zGstava stejny, jako je v pripadé klasickych pracovnich pomérli. Soucasné bude
u dohod zohlednéna vyjimka v podobé fiktivni délky pracovni doby ve vysi 20
hodin tydné, rozvrhovana tydenni pracovni doba tedy neni pro vypocet naroku
na dovolenou rozhodujici.

Priklad: Zaméstnanec pracuje na DPC a odpracoval celkem 340 hodin. KapIoLA

Vypocet odpracovanych tydnd je tak 340/20hodinova fiktivni TPD = 17 odpra-
covanych tydnd.

STRANA

Vypocet dovolené: 17/52 * 20 (fiktivni TPD) * 4 tydny dovolené = 26,15 zaokr. na 153
hodiny nahoru 27 hodin dovolené

V pripadé, Ze si zaméstnanec dovolenou nevycerpd, zaméstnavatel mu ji bude
muset v okamziku, kdy dohoda skondi, proplatit.

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). Nasledné vypocty pomérné casti dovolené provedete sami a do-
plnite je ru¢né.

Do pole Stara dovolena uvedte pocet dnli nevycerpané dovolené z minulych
let. Dodatkovou dovolenou uvedte do stejnojmenného pole podle § 215 zékona
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace. V tomto pfipadé vznikd 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 umoziuje automatické kraceni dovolené na zotavenou z diivod( uve-
denych v ustanoveni § 223 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace. Ke kraceni na-
roku na dovolenou dochézi v pfipadé neomluvené absence zaméstnance v pra-
ci. Na kraceni dovolené ma vliv pouze slozka nepfitomnosti VO5 Neomluvena
nepFitomnost, ktera neni vykonem préace.

Zadate-li néjakou hodnotu do pole Ruéni zadani kraceni, na automaticky vypo-
¢tené kraceni dovolené nebude bréan 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 ¢erpané dovolené je tedy nutné pfi zpracovani mezd za pfislusny mésic
vzdy fadné doplnit tabulku Slozky nepfitomnosti.

Pfi uzavreni roku prostrednictvim nabidky Mzdy/Uzavfit rok bude nevycerpana
dovolena prevedena do pole Stara dovolena. Cerpani dovolené se za¢ne 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 2. 6. 2025. Piny roc-
ni narok dovolené ¢ini 4 tydny, sjednana tydenni pracovni doba cini 40 hodin.
Zaméstnanec odpracoval 1 270 hodin. Dodatkova dovolena byla stanovena ve vysi
10 hodin. Zaméstnanec v roce 2025 vycerpal 6 dnd dovolené, tj. 48 hodin (6 x 8).

Program automaticky vypocitd pomérnou ¢ast dovolené:

KAPITOLA

Pocet tydndi: 1270/ 40 = 31,475

D =31/52 x 40 x 4 = 95,38461 (zaokrouhli se na celé hodiny nahoru) 96 hodin

S1TRSMZ (jedna se o vypocteny narok dle poméru).

Na zélozce Dovolena budou uvedeny nasledujici idaje (dovolena 2025):

Stara dovolena: 0
Dodatkova dovolena: 10
Kraceni dovolené: 0
Ru¢ni zadani kraceni: 0
Cerpano: 48

Po uzavreni roku 2025 se nevycerpana dovolena 96 + 10 — 48 = 58 hodin preve-
de jako stara dovolena.

V pfipadé, ze poskytujete svym zaméstnanclim zdravotni volno - sick days, vy-
uzijete zélozku Dovolena, kde jsou Udaje, které urcuji narok na sick days. Do
pole Roéni narok uvedte pocet dnli poskytnutého volna u daného pracovniho
poméru.

V poli €erpano je uveden pocet vyéerpanych dni placeného volna sick days, kte-
ry se zjistuje z tabulky Slozky nepfitomnosti ve vystavené mzdé zaméstnance.

Pfi uzavreni roku prostrednictvim nabidky Mzdy/Uzavfit rok se neprevadi ne-
vycerpané dny sick days do nového roku. Rocni narok na sick days bude nasta-
ven pro novy rok. Cerpani sick days se zacne pocitat od ledna nového roku.

=]  Doplikové udaje

V oddile Dichodové pojisténi zadejte Udaje dllezité pro spravné vypliné-
ni evidencniho listu dlchodového pojisténi. Do pole Typ ELDP uvedte typ
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evidencniho listu, a to ve tvaru dvojcisli, které oznacuje charakter udajli vyka-
zovanych na ELDP ve vztahu k trvani vydélecné cinnosti konkrétniho pojisténce.
V programu PAMICA se implicitné u vSech pracovnich pomérd nastavuje typ 01.
Pokud zaméstnanec v priibéhu daného kalendarniho roku ukoncil vydélecnou
¢innost a vy vyplnite pole Datum odchodu, nabidne se vdm automaticky zména
hodnoty 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.

Zaméstnavatel, ktery zaméstnava zdravotnické zachranéare nebo cleny jednotky
hasi¢ského zachranného sboru podniku, odvadi z pfijmd téchto zaméstnancl
vy$Si pojistné na socialni zabezpedeni. U takového zaméstnance zatrhnéte volbu
Zachranafr-. V roce 2025 ¢ini sazba pojistného z pfijm0 téchto osob 28,8 %.

KAPITOLA

Vykonava-li zaméstnanec rizikovou praci podle pravnich predpist (vyhlasky
¢. 432/2023 Sb. a dalsich upravujicich ochranu verejného zdravi) ve Ctvrté ka-
tegorii, odvadi zaméstnavatel vyssi pojistné na socialni zabezpeceni. U téchto
zameéstnancu zatrhnéte volbu Rizikové zaméstnani. V roce 2025 cini sazba po-
jistného z pfijm téchto osob 26,8 %.

STRANA
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V ramci oddilu OSSZ vyplite Gdaj Pravd. vySe pFijmu vstupujici na tiskovou se-
stavu Oznameni zaméstnavatele o Zadosti zaméstnance o davku.

€ PAMICA Masx - [Pracovni pomiry]
© Soubor MNastaven! Segnamy Pgrsonalistka  Mzdy Podini  Doklady Zézmam  Nipgeida
S E AT a5 . (Kan (] (5] OO0 (165 [ W] [ | e P |, Cg - 7] 2
& __ Agendy
Zamisinanec  Havikovs Alena Pracound pomic  Pracowni pomér
Pracovnd por
Pracownl pomir | Dovolens Dopitikovs u:a,el sw‘ nény
Diichodoué poiistént Potrzeni o raméstani (Zapoéiavy list)
Typ ELDP 0 e D pled 1.153 v Liategoril v llkategoril
Foda Jimia | Soeseni organiz.
Zécheand! ] Hvalifikace
Rizikoé Zamésinanl Jiné scisleni
0ssz Odstupné. Bez odstupného =
Pravd, viie prjmu 1900000 | Diivod ukondent v
Zpiisob ukondeni =
Divod
# | 2 | B trvale siotiy macy | B fozittovant | D Historie | B unominky | &1 Gokumenty | O Poanamiy
X Zaméstnanec Rodné éisle | Cislo pomén Nazev Pracovni pozice Druh mzdy Rozvth =
1 T Dolezal Jan 781010/4555 2001101 Hlavid pracowni pomér obchodhi zistupce  Mésienl Rawnomamg
2 [T Dolezal Milan 550302/1245  Z0001-01 Pracovni pomér technik Casovd Turmusavy redim
3 T Dolezal Mitan 580302/1245 2000102 Pracowni pomér technik Casova Turmusovy retim
4 [T Dvotakova Michaela B896212/TB34  Z00OT-01 Hiavni pracowni pomée mzdova Otetnifitatni  Mésiéni Rovnomémy
- B5027/1447 2000201 Pracovnd pomer fokturantia Mesieni Rowmomémy
6 [ HorikRadex 760831/5641  Z0008-01  Dohoda o provedeni prace  (Xetni poradce Mesicni Nerovnameny tickenni rkrdceny
7 T Moduios Tatina 745916/4790  F0006-01  Hlawnd pracowni pomix uklizedia Misieni Rounomimg srceny
8 [ Nouilek David T41212/8880  ZO0ID01  Hiavnd pracowl pomar tochnik ) Casovs Turruison resim
9 T Novikfan 690604/5883 2000301 Pracovnd pomér Feditel MésiEni Nerovnamémy tidenni »
\(3/16) Pro ziskani napavedy stisknéte F1. NOVAK. 5. T. 0 2005 @ o veschoy pomery ) bl
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V oddilu Potvrzeni o zaméstnani (Zapoctovy list) vyplnte Udaje, které vstu-
puji na stejnojmennou tiskovou sestavu. Jedna se napf. o zapocitatelnou dobu
zaméstnani v |. pracovni kategorii za dobu pred 1. lednem 1993 pro Gcely da-
chodového pojisténi, resp. v II. pracovni kategorii po 1. lednu 1993. Dale m{ize-
te vyplnit pole Sdéleni organizace, resp. Kvalifikace. Pro sestavu Oznameni
o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani) doplnte, zda a v jaké vysi
bylo zaméstnanci pfi odchodu vyplaceno odstupné a vyberte divod ukonceni
pracovniho poméru podle zékona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace. Stejny zpUsob
ukonéeni zvolte i pro Ucely tiskové sestavy Potvrzeni zaméstnavatele pro tce-
ly posouzeni naroku na podporu v nezameéstnanosti.

= ISPV (Informacni systém o primérném vydélku)

Zalozka ISPV se aktivuje po zatrzeni volby ISPV - pololetni Setieni o pramér-

ném vydélku v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Ostatni. V poli

Postaveni v zaméstnani vyberte kéd pro rozliSeni pracovnépravniho vztahu
mezi zaméstnancem a ekonomickym subjektem. Déle zvolte misto pracovis-
té zaméstnance, které je sjednano v pracovni smlouvé podle § 34 odst. 1 zéko-
na ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, a kod klasifikace zaméstnani podle ciselniku
CZ-1SCO. Je-li zaméstnanec ve vedouci pozici, zatrhnéte pole Vedouci.

STRANA
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# | % | B trvale stoziy macy | @ Roziciovan | D) istorie | B Upeminiey | B Dokumenty | D1 Poznamiy
X Zaméstnanec Rodné éisle | Cislo pomén Nazev Pracovni pozice Druh mzdy Rozvth =
1 T Dolezal Jan 781010/4555 2001101 Hlavid pracowni pomér obchodhi zistupce  Mésienl Rounomamy
2 [T Dolezal Milan 550302/1245  Z0001-01 Pracovni pomér technik Casovd Turmusavy redim
3 T Dolezal Mitan 580302/1245 2000102 Pracownd pomér technik Casova Turmusory rezim
4 [T Dvotakovs Michasia 896212/TB34  Z0DOT-01  Hisnd pracowmi pomes mariovs Oletniflibeni  Mésieni Rounomemy
5 B5027/1447 2000201 Pracovnd pomer fokturantia Mesieni Rowmomémy
6 760831/5641  Z0008-01  Dohoc i wgetni poradce Mesicni N § tigenni rhodceny
7 745916/4790  ZOO06-01  Hlavwd uklizedia Misieni Ro sceny
8 i 741212/8889  ZOOWD01  Hiawnd pra tochnik ) Casovs Turmuson fes
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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 slozek mezd. Tuto agendu najdete v hlavni na-
bidce Mzdy. Trvalé slozky mzdy se zadavaji v agendé Pracovni poméry, a to do
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tabulky Trvalé slozky mzdy. Udaje zadate prostfednictvim nabidky, kterou si
zobrazite stiskem pravého tlacitka mysi. MUzete si zde prednastavit trvalé slozky
mzdy zaméstnance (zakladni mzdu, osobni ohodnoceni, prémie, odmény atd.)
pred vystavenim mzdy. Jde o takové slozky mzdy, které tvori 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.

# | % B Tovakéslolky mady | @ Rozoctovani| €3 Dokumenty| B Upominky| B Pozmamiy |
| Nazew I 0d [ Do Hodnota Hodnota [ Flodnots Pomim s
1 Zakladni mzda 01/2009 mdsicné 40 000 K&
2 | M1 Zikladni rmzds 0172008 1242008 mésidné 32 000 K<
1| M6 Inzykowy paukél 01/2008 mésiénd 3000 K&
& | Pausil za vedeni 01/2008 mésiéné 1 200 K¢
5

T02 Auto k soukromému pouditi 0L/2008 9500 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 tdajd 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 pomeéry na- -
bidne promitnuti této zmény do mzdy, kterd je vystavena naposledy. Uvedené
se vak netyka zmén trvalych slozek mezd. Pfi zadani nové slozky mzdy do agen-
dy Pracovni pomeéry, resp. pfi jeji Upravé je nutné mzdu vzdy znovu vystavit,

aby se v ni zmény projevily. %ng;

Priklad: Zaméstnanec ma nastavenou trvalou slozku mzdy M01 - Zakladni
mzda (ze skupiny Mési¢ni mzda), kde méa zadano obdobi platnosti trvalé slozky
mzdy od 01/2025 do 03/2025 a stanovenou mésicni sazbu 28 000 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 03/2025 a novou vysi v poli Mési¢ni sazba 30 000 K¢. U plvodni
slozky je potreba zménit datum v poli Plati do na 02/2025.

Zalozka Trvalé slozky mzdy je utvarena z téchto sloupeckd:

+ Cislo
Cislo jednotlivé slozky mzdy ze skupin Mésiéni mzda, Casova mzda,
Ukolova mzda, Naturalni mzda, Dohody, Odstupné, Priplatky a doplat-
ky, Prémie a odmény, Mimomzdové prostredky, Jednorazové nahrady
adavky a Zalohy

+ Nazev
Néazev slozky mzdy

- Od
Zacatek platnosti slozky mzdy

* 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 vlozeni slozky mzdy se vypliuji daje
v ostatnich polich v zavislosti na konkrétnim druhu slozky mzdy. Napovéda je
uvedena v kazdém dialogovém okné jednotlivé slozky mzdy.
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Priklady vybranych slozek mzdy:

Trvalé slozky mzdy pro rovhomérny tivazek

Zaméstnanec ma uzavienou pracovni smlouvu na pracovni pomeér s rovhomeér-
nym rozvrzenim pracovni doby. Druh mzdy je mésicni, a to ve vysi 28 500 K¢.
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 pofizovaci 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 01/2025
Mésicni sazba 28 500 K¢
MO06 - Osobni ohodnoceni (ze skupiny Mési€éni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2025
Mésicni pausal 3 000 K¢

STRANA T03 - Auto k soukromému pouziti (ze skupiny Naturalni mzda)
158 Obdobi platnosti od 01/2025
Céastka 3 250 K¢

Trvalé slozky mzdy pro zkraceny uvazek

Zaméstnanec ma uzavieny pracovni pomér. V pracovni smlouvé ma sjednany
rozvrh pracovni doby — rovhomérny zkraceny tvazek (6 hodin denné, rezim or-
ganizace je 8 hodin denné). Pro tento Gvazek mize 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 rezi-
mu organizace,

b) ¢astka mzdy je stanovena jiz s ohledem na zkraceny Uvazek.

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

V lednu zaméstnanec odpracoval 22 dnli + 1 den svatek, tj. 138 hodin (23 x 6),
fond organizace je 184 hodin.

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 01/2025

Mésicni sazba 28 500 K¢

Na zékladé stanoveného Gvazku zaméstnance dojde ke kraceni mésicni mzdy.
Vypocet: 28 500 x 138 /184 = 21 375 K¢
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MO06 - Osobni ohodnoceni (ze skupiny Mési€éni mzda)

Obdobi platnosti od 01/2025

Meésicni pausal 3 000 K¢

Na zékladé stanoveného GUvazku zaméstnance dojde ke kraceni mésicni castky
osobniho ohodnoceni.

Vypocet: 3 000 x 138 /184 = 2 250 K¢

Ad b) Tyto trvalé slozky mzdy se pfevezmou bez Upravy:

MO09 - Zakladni mzda - zkraceny Gvazek (ze skupiny Mési¢ni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2025
Mésicni sazba 20 000 K¢

M10 - Osobni ohodnoceni - zkraceny avazek (ze skupiny Mési€éni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2025
Meésicni pausal 2 000 K¢

KAPITOLA

Rozuctovani

Pokud clenite doklady na strediska, ¢innosti, resp. zakazky, mlizete rozdctovat
mzdové naklady na zaméstnance procentni tabulkou. Tato funkce zajistuje pres- sava
néjsi sledovani mzdovych nakladi spolecnosti. Zalozka Roziétovani se aktivu- 159
je po zatrzeni volby Rozuctovat mzdu procentni tabulkou, kterd je v agendé
Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Nastaveni. Na zalozce Rozictovani

v agendé Pracovni poméry je pak mozné prednastavit procentni tabulku pro
rozUctovani mzdy zaméstnance. Tabulku muzete prednastavit, resp. upravit

také v agendé Mzdy ve mzdé konkrétniho mésice, kterd je rovnéz na zalozce
Rozuctovani. Na zaloZzce Rozuctovani mizete prednastavit rizné kombinace

Clenéni (strediska, ¢innosti a zakazky) vetné procentni ¢asti, resp. odpracova-

nych hodin pro nasledné zalctovani mezd. V pripadé, ze uvedete do sloupce

Procent pocet odpracovanych hodin pro stfedisko, ¢innost nebo zakazku,

PAMICA hodnoty prepocita na procenta.

Tabulka

# | Z | & Tvale slozky mady B Roztétovan iD Historie | & Upominky
Stredisko . Cinnest Zakazka Procent

1 |BRNO DREVO 28,00

2 | DILNA 17,00

3 | JIHLAVA MNABYTEK 55,00

x 0,00

Priklad: Firma pouziva clenéni na strediska, ¢innosti a zakazky a v rdmci kazdé-
ho ¢lenéni se rozlisuji tfi skupiny. Zaméstnanec méa uzavreny pracovni pomeér,
v rdmci kterého vykonava sluzby pro jednotliva stfediska, ¢innosti a zakazky.
Hruba mzda zaméstnance cini 35 000 K¢. Podle vykazl spolecnost zjistila, Ze za-
méstnanec se podili na ¢innostech v rdmci jednotlivych zakazek, stredisek a Cin-
nosti nasledovné:

Stredisko 1|  Cinnost 1 Zakazka1 | 22%

Stredisko2 | Cinnost2 | Zakazka?2 | 33%
Stredisko3 | Cinnost3 | Zakazka3 | 40%




160 | KAPITOLA 7 | Pracovni poméry

Na zalozku Rozictovani se vyplni zjisténé Udaje obdobné, jako jsou uvedené
v tabulce. Soucet procent vSsak musi tvofit 100. V tomto pfipadé tomu tak neni
(22 % + 33 % + 40 % = 95 %), proto pfi uloZeni zaznamu provede PAMICA auto-
maticky prepocet, aby soucet tvofil 100 %.

Automaticky prepocet provede PAMICA nasledovné:

22 x 100/95=23%

33 x100/95=35%

100-23-35=42%

Stredisko 1| Cinnost1 | Zakazka1 | 23%
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakazka?2 | 35%
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka3 | 42%

KAPITOLA

Po vystaveni mzdy zaméstnance a nasledném zalctovani se vygeneruji zavaz-
ky s pfislusnym rozdctovanim na strediska, Cinnosti, resp. zakdzky do agendy
Doklady.

STRANA
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Rozuctovani mzdovych nakladi:

1) Hruba mzda zaméstnance 35 000 K¢

Stredisko1 | Cinnost 1 Zakazka 1 8050 K¢
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakéazka?2 12 250 K¢
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 14 700 K¢

2) Socialni pojisténi (firma) 35 000 x 24,8 % = 8 680 K¢

Stredisko1 | Cinnost 1 Zakazka 1 1996 K¢
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakézka?2 3038K¢
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 3646 K¢

3) Zdravotni pojisténi (firma) 35 000 x 9 % = 3 150 K¢

Stiedisko1 | Cinnost 1 Zakazka 1 725 K¢
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakéazka?2 1102 K¢
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 1323 K¢

i  Dokumenty

Své smlouvy, tabulky a jakékoli dal$i dokumenty si mlzete prostrednictvim pro-
gramu PAMICA prehledné usporadat. Dokumenty Ize pfifadit k jednotlivym za-
méstnanclim, ke kterym miizete pfistupovat nejen z programu Prizkumnik ve
Windows, ale také pfimo z agendy Pracovni poméry. Nejprve vSak musite pro-
vést nastaveni slozky dokumentd firmy.



Pokud chcete
pouzivat pro
vsechny ucetni jednotky

stejnou slozku, nechte
pole Slozka dokumentu
firmy prdzdné.

Tabulka

/{2
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* | i ||§ Trvalé slozky mzdy IEl RczUEtova'm} (] H\stolielg Upominky £ Dokumenty |[} Poznamky I
: H - | B & 3 # C\ProgramData\STORMWARE\PAMICA\Dokumenty\Havlickova_Alena =] 4
[ Nazev Typ Velikost Zménénc Atributy Slozka Agenda
5 Mzdowy vimér.odt Format O0T (Open... kB 02.05.2022 11:58 A
&7 Pracovni smlouva.odt Formét QDT (Open... 15kB 02.05.2023 12:00 A

V agendé Globalni nastaveni v sekci Dokumenty zatrhnéte pole PouZivat
slozku dokumentu firmy. Dale uvedte nazev slozky do pole Slozka dokumen-
tu firmy, ktera bude umisténa ve sloZzce dokumentd.

Prostrednictvim povelu Zaé€lenit soubory pridate vybrané soubory na zalozku
Dokumenty. Otevie se vam dialogové okno pro vybér souborl a vy se mizete
rozhodnout, jakym zplsobem zvoleny soubor prifadite:

Piesunout - Presune soubor do slozky dokumentd zaméstnance, tzn. z plivod-
niho mista bude soubor smazan.

Kopirovat — Zkopiruje soubor do slozky dokumentd zaméstnance, vytvofi se
tedy dalsi kopie souboru.

Zastupce - Ponecha soubor na svém misté, pouze se zaznamena jeho umisténi.

Dokumenty mizete pfifadit i ke konkrétnimu pracovnimu poméru. V tomto pfi-
padé nejprve vytvorte slozku pro dany pracovni pomér prostiednictvim povelu
Zmeénit slozku.

Vytvofit novou slozku mlizete pomoci ikony =#8. Staci zadat nazev, potvrdit tla-
Citkem OK a muzete do slozky vkladat nebo presouvat soubory. Po kliknuti pra-
vym tlacitkem mysi na nazev slozky otevrete nabidku, ve které najdete funkce
znamé z prostredi operacniho systému Windows.

Pro vlozeni webového odkazu muzete vyuzit ikonu #2. Jednoduse tak mizete
primo z prostredi programu PAMICA otevrit vybranou webovou stranku v inter-
netovém prohlizeci.

Poznémky Editace »
Zalozka Poznamky umoznuje uvést jakékoli poznamky Oznacent >

. : . e . Vybe ’
k zaméstnanci. Poznamky budou tistény na vybranych e

tiskovych sestavach. Urazové pojisten..

Podani ELDP...

Podani NEMPRI pro RP
Podani ONZ..

Slevy na pojistném...

co

Urazové pojisteni

Povelem Urazové pojisténi z nabidky Zaznam prove- 1SPV..
dete vypocet a zalctovani zakonného pojisténi odpo-
védnosti zaméstnavatele za skodu pfi pracovnim Urazu

Hlaseni cizincd

VloZit pracovni pozici...

VloZit trvalé sloZky...

nebo nemoci z povolani. Pfed vystavenim Urazového

KAPITOLA

STRANA
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pojisténi zkontrolujte v agendé Globalni nastaveni v sekci Zauct. - ostat. za-
vazky, zda méte nastavenou predkontaci pro Urazové pojisténi. Déle v sekci
Instituce 2 ovérte nebo zadejte spravné Udaje pro Urazové pojisténi zamést-
nancu a také sazbu v promile.

Az zkontrolujete nastaveni v agendé Globalni nastaveni, zvolte z nabidky
Zaznam v agendé Pracovni poméry povel Urazové pojisténi. V dialogovém
okné, které se vam zobrazi, vyberte Ctvrtleti, ze kterého se méa Urazové pojisténi
vypocditat.

Céastka Grazového pojisténi se vy-

Urazové pojisténi zaméstnanc

pocitd ze soultu VYMEFOVACICN | gruucw pepsiont samestrancs ©
zakladl socidlniho pojisténi za-
méstnancﬁ za pﬁslugné étvrtle_ Zde mate moinost vystavit zévazek na urazové pojiitént zaméstnanci.
ti a néSObi se V),/éll promile’ které 1}Ne_-prvezmntr\:.nuife 2da jsou vystaveny viechny mzdy 2a poZadované Etvrtieti.
. , 2) Viyberte obdobi, 7 jeha} mezd cheete vypoditat Sastku zavazis
je zadana v programu PAMICA | 3 zasee isie pro vymoren sostass v exerim
o v agendé Globélni nastaveni/ :‘:::‘fi:;::':_ur';:r;\\ﬁve\woulSlem'aullr.cuauviadu_‘czt vystavit zévazek na povinnou
Instituce 2. Ctvrtleti, z jehoz mezd e o
potrebujete Urazové pojisténi vy-
N ’ , v Ctwrtleti | 1g Datum vystaven! | 25.04.2025
pocitat, zvolite na prvni strané | e Datum splatrosti | 30,04 2025
STRANA prl‘]vodce Urazové pojigténi za- Pojistént | 103500 Ke Datum 25042025
162 méstnancu. Castku, ktera se vypo-
Cita, uvidite také v tomto privod- e s — R

ci. Mlzete v ném dale zatrhnout
volbu Povinné minimum, pokud
chcete uplatnit alespon castku
povinného minima. V dialogovém okné mizete zvolit datum vystaveni, datum
splatnosti a datum Ucetniho pripadu a vybrat pfislusnou iselnou fadu ostatnich
zavazk(.

) : Ciseln4 fada ostatnich zavazk(i se bude nabizet pro véechny zplsoby prace
TIP Terminy plateb jsou

uvedeny v§12 s programem PAMICA (pouzivat program PAMICA samostatné, napojit pro-
vyhldsky ¢ 125/1993 Sb,, gram PAMICA na ekonomicky systém POHODA, vytvaret XML soubory pro
kf{;’%/;isg"fg’zﬁ jiny ekonomicky systém). Ciselné fady pro zalétovani dokladd nactete z pro-
gdkonnéﬁopoﬂsém gramu POHODA do programu PAMICA pres volbu Aktualizovat seznamy
odpovédnosti nyni v agendé Globalni nastaveni/XML seznamy. Pro ostatni zplsoby préce
zamestnavatele za skodu s programem PAMICA mUiZete &iselné Fady zadat ruéné v agendé Ciselné fady.

pfipracovnim drazu nebo

; o Pokud méte ciselné fady aktualizovany v dialogovém okné Urazové pojisténi
nemoci z povoldnt.

zaméstnancu, vyberete pfislusnou Ciselnou fadu, ktera se pfiradi k vytvorené-
mu ostatnimu zavazku s ¢astkou Urazového pojisténi.

Kliknutim na tlacitko DalSi si mGzete vybrat, jestli doklady vyexportujete do eko-
nomického systému POHODA, resp. vytvofite XML soubor pro jiny ekonomic-
ky systém. Pfipadné zvolte druhou variantu Export dokladt nyni neprovadét.
Doklady se ulozi do agendy Doklady, odkud je mUzete kdykoli pozdéji exporto-
vat, resp. vytvorit XML soubor. Funkce vytvori zadvazek s textem Zakonné pojis-
téni odpovédnosti pi pracovnim trazu. Urazové pojisténi se zaokrouhluje na
celé koruny nahoru a je splatné posledni kalendarni den mésice, ktery je prvnim
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P Urazové pojistént se v daném ctvrtleti. V pfipadé, ze budete mit u pracovnich pomér( uvedena stre-

zpracovavd vZdy po diska, rozuctuje se zavazek na Urazové pojisténi dle téchto stredisek.
vystaveni vsech mezd za
prislusné ctvrtleti. Pred . . B oo .. . . .
provedenim vypoctu je Tiskovou sestavu Urazové pojisténi najdete v agendé Pracovni pomeéry (po
tfeba mit zaddny spravné stisknuti klavesové zkratky CTRL+T).
udaje v agende Globdlni
nastaven( v sekci

Instituce 2 v oddilu Pfiklad: Urazové pojisténi vypoctené z mezd za 1. étvrtleti 2025. Za toto obdobi
Urazové pojisténi se vytvori zdvazek s textem Zakonné pojisténi odpovédnosti pFi prac. urazu:
A A 2q 2025, a to z divodu, Ze Grazové pojisténi se plati v dalsim Ctvrtleti.

7/3 Evidencni list duchodového
pojiéténi (ELDP)

Evidencni listy diichodového pojisténi, neboli ELDP, vgde firma pro kazdého
pojisténce vzdy za dany kalendarni rok a predklada je Ceské spravé socialniho
zabezpeceni (CSSZ) prostrednictvim pfislusné okresni spravy socialniho zabez-

eceni (OSSZ). s
P ( ) 163
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V agendé Pracovni poméry doplnte jesté pred vystavenim ELDP vSechny po-
tfebné Udaje. V poli Druh poméru na zalozce Pracovni pomér naleznete Ci-
selnik druhi pomérd platny pro vybrany rok. Nastaveni tohoto Gdaje ma vliv na
spravné vyplnéni kédu na ELDP.

Na zélozce Dopliikové udaje v sekci Duchodové pojisténi vyplrite pole Typ
ELDP. Uvadi se ve tvaru dvojcisli, které oznacuje charakter udaji vykazovanych
na ELDP ve vztahu k trvani vydélecné &innosti konkrétniho pojisténce.

Nejcastéji pouzivané typy:

« Typ 01 - Uvadi se, pokud vydélecna ¢innost zaméstnance ke dni odesilani
ELDP v priibéhu daného kalendarniho roku trva. Dale v pripadé odesilani
ELDP po uzavieni celého kalendarniho roku, kdy vydéle¢na cinnost po-
jisténce po 31. 12. u zaméstnavatele nadale trva. Tento typ je v programu
PAMICA automaticky pfednastaven.

» Typ 02 - Uvadi se, pokud vydélecna ¢innost 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.
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V programu
e PAMICA si muzete
ve vystavenych mzddch,
pro kontrolu vyloucenych
dob, pridat sloupec
Viyloucené doby ELDP.

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

Pokud méte vypInéné Udaje v agendé Pracovni poméry a rovnéz mate vysta-
vené mzdy zaméstnancl, mlzete 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, mdzete omezit vybérem v agendé
Pracovni poméry.

Vytvorené evidenéni listy pro jednotlivé zaméstnance a jejich pracovni poméry
se zobrazi na zélozce Polozky. Kazdy zdznam ma tfi fadky. V jednotlivych polich
evidencniho listu jsou nékteré Udaje jiz predvyplnény z vystavenych mezd, pra-
covniho poméru a z agendy Personalistika. VVygenerované hodnoty si zkontro-
lujte a podle potrieby je zménte. Hodnoty z ostatnich poli se pfenesou pfimo do
samotného tiskopisu ELDP.

 Pokud vystavujete Evidencni list dchodového pojisténi pro zaméstnan-
ce, ktery jiz dovrsil dichodovy vék, uvede PAMICA uprostred trojmistného
kédu pismeno D - diichodovy vék a zaroven vypocita i doby odectené. Do
dob odectenych se zapoditavaji dny, ve kterych zaméstnanec po dovrseni
dlchodového véku cerpal pracovni volno bez nahrady pfijmd nebo mél
neomluvenou absenci. Rovnéz se odecitaji doby trvani omluvnych ddvodd,
jako je napriklad nemoc.

« Do pole Dny se uvadi pocet kalendarnich dnli trvani pojisténi v daném ka-
lendarnim roce. PAMICA toto pole vyplni poctem kalendarnich dnG, ktery
odpovida obdobi od data vstupu do zaméstnani do data odchodu. Pokud
neni datum odchodu vyplnéno, pocité se s obdobim do konce prislusného
kalendarniho roku.

V pfipadé, ze podavate opravny ELDP (kédy 51, 52), doplite datum plvodniho
ELDP. Datum plvodniho ELDP, jehoz se oprava tyka, zadate na zélozce Polozky
v agendé Podani ELDP pfi vystaveni ELDP, a to do pole Datum opravy. Toto
datum mizete zadat do jiz vystaveného ELDP prostrednictvim agendy Podani/
Podani ELDP. Ucinite tak vybérem zalozky Polozky, do které dopiSete datum
pavodniho ELDP do pole Datum opravy.

V tiskovych sestavach agendy Podani ELDP, které vyvolate klavesovou zkrat-
kou CTRL+T, naleznete formuléi Evidenéni list diichodového pojisténi. Takto
vytvoreny ELDP si mlzete prohlédnout a zkontrolovat. Pokud chcete odevzdat
vytvoreny ELDP, je nutné jej elektronicky odeslat. V pisemné podobé je mozné
ELDP odevzdat pouze v pripadé, ze elektronické odeslani nebylo mozné.

Pro pisemné odevzdani ELDP si v agendé Podani ELDP muzete z nabid-
ky Zaznam zvolit povel Odevzdani ELDP pisemné. V privodci pro pisemné
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podéani ELDP zadate datum a ¢as odevzdani. Evidencni listy dichodového pojis-
téni se uzaviou a déle je neni mozné upravovat ani smazat. Uzavreni slouzi pro
vasi kontrolu. | zpétné se dozvite, jakym zplGsobem jste ELDP odevzdali a kdy.
V pfipadé chybného odevzdani je nutné nespravné vyplnény ELDP vystavit zno-
vu a teprve potom odevzdat. V tomto pfipadé musite na novy ELDP doplnit da-
tum pdvodniho ELDP do pole Datum opravy na zalozce Polozky.

ELDP mUzete odeslat pfimo z programu PAMICA elektronicky. Jak?

Otevrete agendu Podani ELDP a pres nabidku Zaznam zvolte povel Odeslani
ELDP. Zobrazi se Pruvodce pro elektronické podani ELDP.

Pokud nechcete
TIP . L
provést automatické . L, B B . ,
odesldni na portd Verejné Odeslani je mozné provést z programu PAMICA, pokud mate nainstalovany
'{‘%;gmpmﬁ’POdim viechny tfi druhy certifikatl (kvalifikovany podpisovy certifikat, sifrovaci certifi-
, popl. nemdte . gtz R
G e T kat a certifikat autority).
ulozte si XML soubor do
poZadované slozky. Presny postup je nasledujici: -
Viygenerovany XML
soubor mdZete poté rucné . , v . s s M v
nacist pomoci internetové Pokud jsou podminky ohled.ne instalace certifikatd splnény, odeSlete ELDP
strdnky sprdvy socidlniho z programu PAMICA elektronicky, a to v agendé Podani ELDP. Zde v nabidce
Zabezpecen Zaznam pomoci povelu Odeslani ELDP spustite Priivodce elektronickym po- ity
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danim ELDP. Na druhé strané priivodce program zobrazi informace o kontrole
vyplnénych vstupnich Udajl a soucasné pfipadné nalezené chyby na odevzda-
vanych ELDP. Abyste mohli ELDP Uspésné odeslat, je zapotrebi vSechny chyby
opravit. Teprve az bude vysledek kontroly v poradku, kliknéte na tlacitko Dalsi.
Stiskem tlacitka Dalsi prejdete na treti stranu priivodce, kde miizete upravit
slozku a nazev souboru pro ulozeni datové véty a zaroven provést automatic-
ké odeslani na portal Verejné rozhrani pro e-Podani (VREP), pfip. odeslani na
prislusnou spravu socidlniho zabezpecleni prostfednictvim datové schranky.
Prostrednictvim zatrzené volby Ulozit XML do souboru pro ru¢ni podani pres
portal VREP je soubor dat vyexportovan do uvedené slozky. Struktura XML sou-
boru odpovida specifikaci stanovené spravou socialniho zabezpeceni.

XML soubor Ize pomoci programu PAMICA automaticky odeslat do datové
schranky pfislusné spravy socialniho zabezpeceni, a to aktivaci volby Odeslat do
Datové schranky uradu, pricemz je nutné vyplinit ID datové schranky. ID mi-
Zete vyplnit ru¢né nebo jej vyhledat pomoci privodce vyvolaného trojteckou.

Zatrzenim volby Odeslat ELDP na VREP provedete automatické odeslani po-
dani na portal Verejné rozhrani pro e-Podani (VREP). V tomto pfipadé je nutné
podepsat data certifikatem.

V poli Adresa pro odeslani podani je uvedena adresa https://epodani.cssz.cz/
VREP/submission, na kterou bude tiskopis poslan. Volitelné zde muzete za-
dat e-mail do stejnojmenného pole pro zasilani informaci o zménach stavu
zpracovani.
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TIP \/age:ndé Fjrgcovm[

pomery muzete
vybrat vZdy jednoho
zaméstnance a pres povel
Poddni ELDP v nabidce
Zdznam vystavit
Evidencni list
duchodového pojistent
pouze pro tohoto

konkrétniho zamestnance.

TIP Hlavm',za/sady
vedeni
a predkldaddni evidencnich
listti diichodového
pojisténi naleznete v § 38
a 39 zdkona ¢. 582/1991
Sb. Pouzit miizete také
Vseobecné zdsady pro
vyplriovdni ELDP platné
od1.1.2014 a jejich
souddst, kterou je
Metodickd pomdicka
k vyplriovdni ELDP
od1.1.2014.
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Pfi kazdém elektronickém podani rocnich evidencnich listd dichodového po-
jisténi je nutné vyplnit pole Variabilni symbol CSSZ, které slouzi k ovéreni elek-
tronického podani na trovni Verejného rozhrani pro e-Podani (VREP).

Po kliknuti na tlacitko Dalsi zacne PAMICA automaticky pfihlasovat pres internet
k tomuto portalu a ELDP se zacne odesilat. Pokud by PAMICA nenasla potrebné
nebo spravné vybrané certifikaty, zobrazi vam v dialogovém okné upozornéni.

Dokoncenim vsech krokd v pravodci 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 XML do souboru pro ru¢ni podani pres portal
VREP, méate ELDP ulozeny v souboru pod svym nazvem a ve slozce, kterou jste si
zvolili v pravodci. Takto ulozené ELDP mizete kdykoli odeslat.

Vsechny uz vytvorené ELDP naleznete v nabidce Podani/Podani ELDP, kde je
mUzete zkontrolovat, popfipadé kdykoli vytisknout.

Priklad 1 - Pracovni pomér ukonceny

EVIdencnI lISt zamestnance AR Evidenéni list duchodového pojisténi

za rok 2024, u kterého: P = o m 16
« pracovni pomérnadoby | 7l -
neurcitou se sjednanym o a5
pfijmem 22 500 K¢ mé- | == =
sicné trval od 2. 1. 2008 | |t : S p——
do 31.5.2024, =
« docasna pracovni ne- ' :
schopnost byla od 6. 5. | e e
do 10.6.2024, i
 zaméstnavatel po skon- | EEs
¢eni pracovniho poméru | = = e ; =

v mésici ervnu 2024 zd-
¢toval ndhradu mzdy za
nevycerpanou dovolenou ve vysi 3 333 K¢,
« dosazeny vymérovaci zaklad ¢inil celkem 95 276 K¢.

Priklad 2 - Dohoda o pracovni c¢innosti na dobu urcitou
(zaméstnani malého rozsahu)

Eviden¢ni list zaméstnance za rok 2024, u kterého:
« pracovni pomér na dobu urcitou se sjednanym pfijmem 1 500 K¢ mésicné
(jde o zaméstnani malého rozsahu) trval od 2. 1. do 31. 10. 2024,
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» zaméstnanec zacal

frrrmnsanead  Evidencni list duchodového pojisténi
T . 1o o

vykonavat préaci 3. 1. 2024 Herbiie] W e m [t W0
« docasna pracovni ne- e s : fr—
schopnost byla v dobé e - e L
od 25.1.do 11.3.2024,  — T e
« vjednotlivych mésicich RS A e
byly zaGctovany tyto I -
prijmy: S : = e
Leden 4 000 K¢, s
Unor 0 K¢, [ =S
Biezen 2 048 K¢, _—
| ] o c ]

Duben 1500 K¢,
Kvéten 1620 K¢,
Cerven 1610 K¢,
Cervenec 1 550 K¢,
Srpen 1060 K¢,
Z4¥ 4 550 K¢,
Rijen 1990 K¢.

STRANA

7,4~ Podani NEMPRI pro RP =

Podklady pro Ozndmeni zaméstnavatele o zadosti zaméstnance o penézitou
pomoc v matefstvi, které je od roku 2012 nutné dokladat jako pfilohu k zadosti
o rodicovsky pfispévek v pripadé volby vyse rodi¢ovského pfispévku podle den-
niho vymérovaciho zakladu druhého rodice, vygenerujete prostrednictvim po-
velu Podani NEMPRI pro RP. Tento povel naleznete v nabidce Zaznam v agen-
dé Pracovni poméry.

Po zvoleni povelu nejprve vyberte mésic, pro ktery chcete NEMPRI vystavit.
Jedna se o mésic narozeni, pfip. prevzeti ditéte.

Vytvoreny zdznam vybraného zaméstnance se zobrazi na zélozce Polozky
v agendé Podani NEMPRI. Kazdy zdznam ma 5 fadkd. Nazvy jednotlivych sloup-
¢l odpovidaji polim na tiskopisu, takze je mozné v této agendé vSechny udaje
zkontrolovat a podle potreby upravit.

Tiskopis Oznameni zaméstnavatele o Zadosti zaméstnance o davku je dvou-
stranny tiskopis. Udaje, které se tisknou na druhou stranu, Ize vyplnit na poloz-
kach vygenerovaného podani. Druhé strané tiskopisu odpovida 4. az 7. radek
zahlavi tabulky agendy Podani NEMPRI. Pokud je pro vas prehlednéjsi vyplio-
vat Udaje pomoci dialogového okna, staci kliknout na prislusné polozce pravym
tlacitkem mysi a zvolit povel Vyplnit ozndmeni o zadosti. Tim vyvolate dialogové
okno Oznameni zaméstnavatele o Zadosti zaméstnance o davku s moznosti
vyplInéni zaznam( z druhé strany tiskopisu.
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Podani ONZ

Zpracovani oznameni o nastupu do zameéstnani (skonceni zaméstnani) prove-
dete povelem Podani ONZ, ktery najdete v agendé Pracovni poméry v nabidce
Zaznam. Pokud nebudete mit pred zpracovanim ONZ provedeny zadny vybér,
pak povelem Podani ONZ vytvorite ONZ pro viechny zaméstnance do agendy
Podani ONZ, kterou naleznete v nabidce Podani. Poc¢et zaméstnanc(, pro které
chcete vytvorit ONZ, mlzete omezit vybérem v agendé Pracovni poméry. Vice
informaci najdete v kapitole 14/5 Podani ONZ.

Slevy na pojistném

Prostrednictvim tohoto povelu mizete z pracovniho poméru zaméstnance vy-
generovat zdznam do agendy Slevy na pojistném. Tato agenda slouzi k evidenci
zaméstnancl, za které méa zaméstnavatel zamér uplatiiovat slevu na pojistném.

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 zaUctujte 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 vytvorit exportni soubor.
Z vyklopného seznamu pole Spolecnost vyberte spravnou penzijni spolecnost.
Pomoci tlacitka Prochazet zvolte slozku, do které méa byt ulozen soubor s véta-
mi obsahujicimi Udaje pro penzijni spole¢nost. Nazev souboru doporucujeme
neménit, je vytvoren podle pozadavk( penzijni spolecnosti. Soubor (soubory)
zaSlete penzijni spolecnosti jako prilohu e-mailové zpravy. Zkontrolujte, jestli
zaslana platba odpovida textovému souboru.

Informacni system
o prumerném vydelku (ISPV)

Pololetni Setfeni o primérném vydélku je soucasti statistického zjistovani dat,
které vydavé Cesky statisticky Ufad pred zacatkem kazdého kalendainiho roku
ve Sbirce zakond CR. Ministerstvo prace a socialnich véci (MPSV), jako organ vy-
konavajici statni statistickou sluzbu, provadi pololetni Setfeni o primérném vy-
délku v rdamci Informacniho systému o primeérném vydélku (ISPV).
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Pokud patfite mezi ekonomické subjekty, které byly vyzvany MPSV k predkla-
dani dat pro statistické zjiStovani, pak pfi spravném nastaveni bude PAMICA
veskerad potrebna data shromazdovat. Tato data je mozné pfimo z programu
PAMICA exportovat ve formatu XML.

Na internetovych strankdch www.ispv.cz naleznete Internetovy pofizovaci pro-
gram. Pomoci tohoto programu si mdzete data z programu PAMICA zkontro-
lovat a v zasifrované podobé odeslat. Sifrovani vam umozni bezpe¢né odeslani
dat. Doporucujeme provést kontrolu exportovanych dat z programu PAMICA
a odeslani az zasifrovanych dat, kdy je garantovana bezpecnost prenosu dat fir-
mou TREXIMA.

Pofizovani statistickych dat

Po vyzvani MPSV k Ucasti na pololetnim Setfeni o prGmérném vydélku se mize

vase organizace pololetniho Setfeni Ucastnit i nékolik let. Po skonceni kazdé-

ho pololeti se statistické Udaje predavaji v elektronické podobé nejpozdéji do

25. kalendérniho dne nasledujiciho mésice. -

V programu PAMICA si zatrhnete volbu ISPV - pololetni Setfeni o praimérném
vydélku v sekci Ostatni v agendé Globalni nastaveni. Zatrzenim této volby pfi-
bude v agendé Personalistika a Pracovni poméry zélozka ISPV, kde je nut- saava
né vyplnit potfebna data. Spravnost nastaveni vSech Gdajd pro odeslani dat si 169
mUzete zkontrolovat v Internetovém pofizovacim programu od firmy TREXIMA.

V pfipadé, ze nebudete mit vyplnéna vSechna povinna pole, tak se pfi kontrole

dat v Internetovém pofizovacim programu zobrazi hlaseni o chybach. Pfed ode-

slanim dat musite nahlasené chyby opravit.

Dale v agendé Seznamy/vcviselniky naleznete platné dciselniky, které vyda-
va Cesky statisticky afad. 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 vyplnite prislusné informace pro statistické zjistovani
Udaju o pololetnim Setreni o primérném vydélku na zalozce ISPV. Z vyklopné-
ho seznamu pole Statni obcanstvi zaméstnance vyberte spravny daj a stej-
né tak i v poli Vzdélani zadejte odpovidajici nejvyssi dosazené vzdélani a obor
vzdélani.

DU Poté v agendé Pracovni poméry na zélozce ISPV nastavite pro kazdého za-
Prigenerovani

souboru pro export mésfcnance prislusné udaje. Pokud budete mit véechna pole nastavena, a zéro-
dat ISPV kontroluje ven jsou vystaveny mzdy za pfislusné obdobi, mizete data z programu PAMICA
PAMICA zaddni ddaji na exportovat.

zdloZce ISPV v agendé

Pracovni pomery.
Export dat
Privodce exportem dat pro ISPV naleznete v agendé Pracovni poméry
v nabidce Zaznam. V pravodci je pole Rok vzdy implicitné prednastaveno pro
aktudlni rok. Data se nemohou zasilat zpétné z dlvodu jiz uzavrenych statis-
tik. Ve vyklopném seznamu pole Pololeti vyberete pfislusné pololeti, za které


www.ispv.cz
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statistickd data pro ISPV odesilate. Stiskem tladitka Prochazet muzete zvolit
cestu, kam chcete exportovana data ulozit, a kliknéte na tlacitko Dalsi. Pokud
tlacitko Prochazet nenastavite, data se automaticky ulozi do instalacniho adre-
sare programu PAMICA. Na druhé strance prdvodce se zobrazi informace o do-
konceni exportu dat pro ISPV a cesta, kde jsou data ulozena. Tuto informaci si
mUzete vytisknout v Pozndmkovém bloku nebo ulozit. Pokud kliknete na tlacit-
ko Otevfit, zobrazi se vyexportovana data v XML formatu. Kliknutim na tlacitko
Dokoncit provedete ukonceni exportu dat.

Privodce exportem dat pro ISPV

Privodce cxportem dat pro ISPV I 3

Zadejte obdobi, pro které cheete exportovat Udage pro ISPV,

Rok 2025

Polaletf 1. pololet -

V poli Soubor uvedte nazev soubory, do kterého cheete ulodit exportované ddaje a
pasioL stisknéte tacitko Dalsi.

Soubor:

CASTORMWARE\PAMICANISEY Datalpolxm] Prachazet
STRANA
170 Po stisku tladitka "Dalif* bude zahajen export. Cekejte prosim

| Daliis Stama Nipovéda

7/9 Vlozit pracovni pozici

Povel Vlozit pracovni pozici umozni vlozit vybranému zaméstnanci pracovni
pozici. V agendé Pracovni poméry vyberte zaméstnance, kterému chcete pfifa-
dit pfislusnou pracovni pozici. Po zvoleni povelu Zaznam/Vlozit pracovni po-
zZici se danému zaméstnanci prenesou prednastavené Udaje z agendy Pracovni
pozice.

Pracovni pozice je mozné ménit opakované, pfi zméné druhu pracovni pozice
zaméstnance. V pfipadé, Ze se u zaméstnance zménila napf. vyse zakladni mzdy,
zménu provedte v agendé Pracovni poméry.

7710 Vlozit trvalé S|Of|<y

Povel VloZit trvalé slozky umozni hromadné vloZit vybranym zaméstnan-
clim nékteré slozky mzdy ze skupin Mési¢éni mzda, Casové mzda, Ukolovéa
mzda, Prémie a odmény, Priplatky a doplatky, Jednordzové nahrady a davky
a Naturalni mzda. V agendé Pracovni poméry vyberte napriklad zaméstnan-
ce s druhem mzdy mésicni, kterym chcete hromadné vlozit napfiklad zakladni
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mzdu. Po zvoleni povelu Zaznam/Vlozit trvalé slozky se zobrazi dialogo-
vé okno Hromadné vlozeni trvalych slozek mezd, ve kterém vyberete po-
zadovanou skupinu a nasledné slozku mzdy. Do sloupce Od vyplnite platnost
vybrané slozky mzdy (zékladni mzdy) a do sloupce K¢ zadate jednotlivym za-
méstnanclim vysi vybrané slozky. Povelem DalSi se presunete na dalsi stranu
dialogového okna, kde mlizete zkontrolovat vlozeni slozek mezd jednotlivym
zaméstnancim. Povelem Dokon¢it se viechny zadané hodnoty zvolené sloz-
ky mzdy hromadné vlozi k jednotlivym zaméstnancim, resp. k jejich pracovnim
pomérdm.

Volba Nevkladat slozky s nulovou hodnotou na zalozku Trvalé slozky mzdy
zajisti, aby se na zalozku nevkladaly nulové slozky mzdy. Volba Ukoncit plat-
nost stavajicich slozek zase zajisti, aby se pfi vkladani novych trvalych slozek
mezd ukoncily ty predchozi stejného druhu.

Pro hromadné vkladani trvalych slozek mezd je také mozné vyuzit nalteni dat

z externiho CSV souboru. Pfehled zaméstnanct s ¢astkami slozek mezd si ma- -
Zete uchovat pro pouziti v dalSich mésicich nebo pro dalsi praci mimo program 7
PAMICA. Seznam ve forméatu CSV vytvorite tlacitkem Ulozit. Pomoci tohoto tla- 11
Citka si mUzete vytvorit také seznam zaméstnanct bez konkrétnich castek. Ty

do néj zadate v klidu mimo program PAMICA, napf. po poradé nebo schvaleni stRava
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nadfizenym, a novou podobu seznamu s vyplnénymi ¢astkami pak do progra-
mu nactete. Pro nacteni dat z externiho souboru je pfimo v dialogovém okné
Hromadné vlozeni trvalych slozek mezd urcen povel Nac¢ist. Timto zplsobem
muzete nacist jak jednou pouzity nebo upraveny seznam, tak kompletné vlastni
seznam respektujici potfebnou strukturu informaci.

&7  Tiskové sestavy v agende
Pracovni pomery

Z tiskovych sestav, které obsahuje tato agenda, vyuzijete predevsim sestavu
Mzdové udaje zaméstnancu, kterd prinasi kompletni Udaje o uzavieném pra-
covnim poméru zaméstnance a o rozvrhu pracovni doby. Dalsi vyuzivanou se-
stavou je Karta pracovniho poméru, kterd umoznuje vytisknout vSechny zada-
né Udaje vcetné tabulky Trvalé slozky mzdy.

Mezi tiskovymi sestavami naleznete rfadu soupisek: Seznam pracovnich po-
méru, Praméry na ,néhrady, Piehled nepfitomnosti, Zbyvajici dovolena,
Zbyvaijici sick days, Urazové pojisténi atd.

V nabidce tiskovych sestav najdete mnoho standardnich tiskopist, které ma-
Zete rovnou odevzdat na jednotlivych institucich: Potvrzeni o zaméstnani,
Potvrzeni zaméstnavatele pro tcely posouzeni naroku na podporu v neza-

méstnanosti, Potvrzeni zaméstnavatele pfi podani zadosti o duchod jeho
zaméstnance atd.
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Zajimavé pro vas mohou byt i Analytické sestavy, mezi které napf. patfi:
Piehled priimért (mésiéné), Mésicni prehled mzdovych slozek (za zamést-

nance), Mésicni prehled mzdovych slozek (souhrn).

+] [=] [1] [#] @) [#] (&
Tisk Tiskdma Sestava A4 Vyberte tiskovou sestavu

Tiskdma Microsoft Print to PDF u Pr:aravm pamény
)
") Seznam pracovnich pomeéri
" Kniha dochazey
L ‘ Mzdové udaje zaméstnancl
Q/ ] Priméry na nahrady
Y Piehled nepiitomnosti
7 Piehled kyti pijmid s vyloucenymi dobami
< " Zbyvajici dovolend
Kopie G ) Kraceni dovolene
") Zbyvajici sick days
Y Urazaveé pajisténi
Datum tisku 14.04.2025 ~ [ Prace prescas
[ Cerpané nahradnf voino - pfeséas
[ Cerpané nahradn volno - svitek
" Prehled sociainiho pojisténi
" Piehled zdravoiniho pojistént
znameni © nastupu do zameéstnani
'otvrzeni o zaméstnén(

Oboustranné Vyichozi

otvrzen zaméstnavatele pro Gfely posouzeni ndroku na podporu v nezaméstnanosti

£ Potvrzeni zaméstnavatele o vyplaceni odstupneého pro (cely poskytovani pedpory v nezaméstnanosti
B Powrzenl zaméstnavatele o priimémém/pravdép. wdelku a zplisobu ukonéeni prac. poméru

'-_\ Potvrzeni zaméstnavatele pii podani Eadosti o dichod jeho zaméstnance

e Analytické sestavy

e Kontrolnf sestavy

@ Vykazy pro Cesky statisticky Ofad

e Dokumenty

Karta pracowniho pomén umo3fuje vytisknout viechny zadané tdaje véetné tabulky Trvalé: sloZky medy.

Nahled Vytisknout Vytisknaut yie POF |+ Stomo Napovéda

¢ J

Déle jsou zde Kontrolni sestavy, které obsahuji tyto tiskové sestavy: Trvalé
slozky mzdy dle zaméstnance a Prehled trvalych slozek mezd.

PAMICA umozriuje tisknout i nékteré tiskové sestavy pro statisticky urad — vy-
kazy pro Cesky statisticky urad. Jde o tyto typy: Mési¢ni vykaz ve stavebnictvi
(Stav 1-12), Mésiéni vykaz v pramyslu (Pram 1-12), Ctvrtletni vykaz o praci

(Prace 2-04) a Podklady pro Vykaz o uplnych nakladech prace (UNP 4-01).

Tyto vykazy jsou soucasti Programu statistického zjiStovani podle zakona
€. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisi, je-li zpra-
vodajska jednotka vyzvana, méa povinnost poskytnout vSechny pozadované Gdaje.

Data tykajici se ekonomické cinnosti firmy neni mozné v programu PAMICA vy-
plnit, je proto nutné dopsat si je ru¢né.

Nabidka tiskovych sestav obsahuje také vzory pracovnépravnich dokumen-
ta, které se automaticky predvyplni osobnimi Udaji vybraného zaméstnance.
Tyto vzory je mozné upravit podle potreb firmy. Diky prednastavenym pra-
covnépravnim dokumentdm mohou byt pracovni smlouvy, dodatky k pracov-
nim smlouvam, mzdové vyméry, zadosti a dalsi dokumenty pfipraveny velice
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rychle, jednoduse a bez rizika moznych chyb spojenych s kopirovanim nebo
ruénim prepisovanim osobnich Udaji. Hotové dokumenty si miizete z progra-
mu PAMICA rovnou vytisknout nebo exportovat do formatu DOC, pfipadné
ODT. V aplikaci Microsoft Word (Open Office) si je pak mlzete libovolné upra-
vovat. PAMICA také nabizi moznost archivace finalnich pracovnépravnich doku-
ment( ve slozkach jednotlivych zaméstnancl pfimo v systému PAMICA.

KAPITOLA
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KAPITOLA 8
Evidence uchazecu

V této kapitole se dozvite, jak evidovat v programu PAMICA z&jemce o vypsané pracovni pozice
v organizaci.

V kapitole naleznete:

8/1  Uchazedi

8/2  Vybérova Fizeni

KAPITOLA

8
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¥ 8/1 Uchazeci

Agenda Uchazeci slouzi k evidenci zdjemcd o zaméstnani ve vasi organizaci. Do
formulédfe agendy zadejte zakladni Udaje o uchazedi, podobné jako v agendé
Personalistika.

) PROICA M - (Uchaadi]
i Souber Memeven. Semamy Pesonsistis  Mody  Podéni Doklody  Ziznam
L i = AR Ly « Y| [V O OLL . 2
e Agendy
Uchazed  Dvoiik Michal Eud, dilc uwo .ﬂ
Foto Uchazedi
Iméne. Michal Datum narzeni | D4Z81373 Evid fislo Vo001 =
Figment Dvedsk: Mista narozeni Vevidenciod 12002024
Tiud pied/za Waradnast Fodné 2islo
Stétni obEanstl =l CelooR
Bl Teefon
Fohlavi Wt =)
AR, St Svobodrs vesi
v o | vesBlini
Obec Jilava - T
W dresa {Kontakini adresa |/ Saublas s evid. dokumentace a
Kedni Wit RC (] [F 3
. l 7. | B vybarove rizeni | B Dosazens kaidikace | D) tistone | 8 Upominiy | 8 Dakumenty | B pozmamby
x| Cilo Phgmeni Iméne Titud Obec Telefon E-mail ¥ evidenci od :
1 [ Dvoak Michal hlava €08 888 333 [ n—— 12084 v
2 | woos: Spitilevi Lenks Ing. Hvigichy Brod | TIT 234567 spacilova@seznam.cz 010225 %
(/2) Pro sisksini ndpevdy stisknéte F1. Nowlk s.r. 0. 05 @ & \iichni ) id KAPITOLA

Kazdému uchazedi je mozné pfifadit vybérové fizeni, do kterého se pfihlasil, a to
v tabulce Vybérova Fizeni prostrednictvim povelu VloZit vybérové Fizeni, kte-
ry vyvolate stiskem pravého tlacitka mysi. Uchaze¢ mdze byt prihlasen do vice
vybérovych fizeni, jestlize se zajiméa o vice pracovnich pozic v organizaci, napr.

Ucetni, mzdova Ucetni nebo fakturantka.

Udaje o dosazeném vzdélani, odbornosti a dalsich dovednostech zadejte na
zélozku Dosazena kvalifikace. Novy (daj vlozite na zalozku Dosazena kvali-
fikace pomoci pravého tlacitka mysi. Vybirat mazete z typl Vzdélani, Odborné
znalosti, Jazykové znalosti, Praxe v oboru, Ostatni schopnosti, Zvlastni pozadav-
ky. V zobrazeném dialogovém okné vyberte v poli Druh konkrétni obor, v poli
Urover dosazenou hladinu (elementéarni, pokrocila, $pickova). Pro typ Praxe
v oboru muzete zvolit dosazenou délku praxe.

V agendé Uchazeci Ize pfifadit Dokumenty k jednotlivym uchazecim v tabulce
Dokumenty. Dokumenty zaclenéné presunem nebo kopii se ukladaji do slozky
dokumentld uchazece, jako v pripadé zaméstnance v agendé Personalistika.
Navic je mozné dokumenty zaclenovat prostfednictvim zastupce.

Jestlize uchazeC uspéje ve vybérovém fizeni a odpo- [ Zzznam

védnd osoba rozhodne o jeho pfijeti do organizace, Editace ]
ze zdznamu v agendé Uchazeci pohodiné vytvofite Oznaceni 8
budouciho zaméstnance, a to povelem Pfenést do B >
Personalistiky z nabidky Zaznam. Timto zplsobem Pfenést do personalistiky

vznikne novy zaznam v agendé Personalistika, kde je Viofit upominku..

nutné zaméstnanci vyplnit ostatni potfebné udaje, na-
priklad rodné &islo a zdravotni pojistovnu. Po ulozeni
vSech zmén pracujete s nové vytvorenym zaméstnancem tak, jak jste zvykli.
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1' /7 \"4 /7 \"V 4 7/

¥ 8,2 Vyberova rizeni
Agenda Vybérova Fizeni slouzi k evidenci vypsanych vybérovych fizeni a sledo-
vani jejich priibéhu, resp. stavu. Ve formulafi je nutné vyplnit Nazev vybérového
fizeni, Datum zah4jeni, Datum ukonceni a Pracovni pozice. Jednotliva vybérova
fizeni jsou vypisovéna na konkrétni pracovni pozici, kterou vyberete prostred-
nictvim vyklopného seznamu z predem vytvorenych pracovnich pozic v agendé
Pracovni pozice. K vybérovému fizeni je dale mozné vyplnit Stredisko, poza-
dovany Datum nastupu a v neposledni fadé Odpovédnou osobu, ktera dohlizi
na pribéh vybérového fizeni. Sledovat Ize také jeho aktualni stav, staci si v poli
Stav vybrat z nabizenych moznosti: Planovano, Zahajeno, Obsazeno, Ukonceno
a Zruseno.

Ke kazdému vybérovému fizeni je mozné pfipojit prislusného zdjemce o danou
pracovni pozici, a to povelem Vlozit dalsiho uchazece vyvolanym na zalozce
Uchazeci stiskem pravého tlacitka mysi. Uchazeci mohou byt evidovani u vice
vybérovych fizeni, resp. mohou se uchazet o vice pracovnich pozic v organizaci,
napfiklad Ucetni, mzdova Ucetni nebo fakturantka.

KAPITOLA

8 Jednotlivi zajemci o pracovni pozici, ktefi se do vybérového fizeni pfihlasili, jsou
2 zaznamenani na zalozce Uchazeci. U nich je mozné sledovat Uspésnost ve vybé-
rovém fizeni (pisemny test, Ustni pohovor).
STRANA
178
€ PAMICA Max - [V
i Soubor [Nestaveni Segnamy Pgrsonalistics Msdy Poddni  Doklady Zéznam  Népgvéds
PSS DER S e B[] G0 O0 ) [ 1.1 e i Co o LB 50 L0
Vhkrouk fizeni @ Agendy
Mazer Falturantis Shav Plénovino - B
Datum zahdjeni | 2107.2025 - Pracovni pezice dairurantics Z ytitrova fizeni
Datum ukonéeni | 31.08.2025 v Poet mist 1
) - Datum ndstupu 01.08.2025 -
Odpovédnd csoba  Havlickavs Alens e
Stfedicko JIHLAVA
= | | B Uchazezi | (3 Historie | B Upomninky | 1 Dokumenty | 13 Poznamiy |
| Mbzer |7 Dlurn ahéjernd | Duturn ukondend | Puacovnl pazice Stiediska Datumndslupu. | S ~l
2 Hlaﬂnrun!ka 0norzs 310825 falturantks LA 01.09.25 Plénovéno =l
3 T Medovi aéetni 0.09.24 30.09.24 mrdovh Gfetni BRNO 01.10.24 Ukonéeno :
4 [T Weetni 01.02.25 280225 mrdovA fetni LA 01.04.25 Zshdjena ®
[2/4) Pro aiskéni npovedy stisknéte F1, Movik 5100 W5 e o v

V agendé Vybérova fizeni Ize pfifadit Dokumenty k jednotlivym vybérovym
fizenim v tabulce Dokumenty. Dokumenty zaclenéné presunem nebo kopii se
ukladaji do slozky dokumentl daného vybérového fizeni, jako v pfipadé za-
méstnance v agendé Personalistika. Navic je mozné dokumenty zaclenovat pro-
stfednictvim zastupce.
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ISA PITOLA 9
Rizeni lidskych zdroja

Kapitola se zabyva fizenim lidskych zdrojli zejména z pohledu pracovnich pozic, umisténi
pracovnich pozic v organizacni strukture firmy a predpoklad( pro tyto pozice.

V kapitole naleznete:

9/1  Organizaéni struktura
9/2  Pracovni pozice
9/3  Definice kvalifikaci

9/4  Dosazena kvalifikace

KAPITOLA
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@ 91 Organizacni struktura

V agendé Organizacni struktura vytvofite strom organizacnich jednotek
(Usekd, oddéleni atd.) ¢lenénych do jednotlivych Grovni hierarchické struktury.
Organizacni jednotky mizete fadit v rdmci stromového clenéni az do 15 vét-
vi. Novy zadznam ve stromu organizacnich jednotek zalozite klavesou 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 mdzete zadat podle potieb spolecnosti, naptiklad z pohledu
geografického, technologického nebo logistického.

Organizacni jednotky uvedené ve stromové struktufe mdzete pfiradit k pracov-
nim pozicim v agendé Pracovni pozice v poli Org. jednotka. Organizacni struk-
turu spolecnosti Ize také vytisknout a pro tisk doporucujeme instalaci programu
Adobe SVG Viewer.

Nasledujici priklad vam vice pfriblizi praci s organizacni strukturou v programu
PAMICA:

Firma ABC je ¢lenéna na 3 organizacni jednotky — obchod, vyvoj a zakaznicka
podpora. Kazda organizacni jednotka ma nékolik oddéleni. Organizacni schéma
vytvorite takto:
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Nejnizsi troven: Oddéleni

ABC

= OBCHOD

- Expedice

- Marketing

- Ekonomika

= VYVo)

- Analytické oddéleni

- Oddéleni pregramovani
o ZAKAZMICKA PODPORA

. Uetni podpora

® Technicka podpora
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¥ 9,2 Pracovni pozice

Tato agenda je souhrnem charakteristik, které popisuji pracovni pozice, a zéro-
ven odrazi pozadavky kladené na zaméstnance, ktefi tuto praci vykonavaji.

Pozice uvedené v agendé Pracovni pozice navazuji na pole Pracovni pozice
v agendé Pracovni poméry. Na zalozkach Pracovni pozice, Pracovni pomér
a Dovolena, prip. ISPV mlzete definovat Sablonu pracovniho poméru typic-
kou pro urcitou pracovni pozici. Pracovni pozici pfifadite k danému zaméstnan-
ci prostrednictvim povelu Vlozit pracovni pozici z nabidky Zaznam v agendé
Pracovni poméry. Pri ulozeni vdm bude nabidnuta moznost prenést Udaje pfi-
pravené v agendé Pracovni pozice k pravé zalozenému pracovnimu poméru.

) PAMICA M - (Pracouni ponce] - o X
i foubor Msmsven! Sunamy Paronaliska Mudy Podini Doklady Ziznam  Nipovids
HOLC R A o N N BCCHU NCINC- R o AR = T R Rl ]
s Agendy |
Pracovniposice | fakturantka Org. jednctia FIRMA/ERKO
Pra . )‘uwullpw\l‘llL‘ovulg:ul!‘:y‘al Bracovni patice
Organizadni schéma
Pastkn | aklurantka Do jednotka | FIRMA/EKD) =
iy fakturantka
Vedousi m}

Popis faktury pijate, faktuey vydane

T Diatum vaniku pracown parice 01032004 v
9 Datum ansiend pracovmi posice & -

Stiedisko [

2

* | 7. | B Taté sty mady | 2 Usaly.a kommpetence | ) Potadavans kvafikace | ) Pracowmi pomery | O Hitorie | B Upominky | DY Pomimiy

Ziratka Mase Stiedka

x
SULLLS 2 [l reirurentie fukturanths FIRMAERD
‘] 82 3T madavi iemni e igetnl FIRMA/EKD
4 T madavh itetnifisdetni v idelni/ sdetni 10724 mHLAVA FIRMA/ERD

(/12 Pro ziskini nipovedy stisknéte F 1 Novik 5.r.6. 00 @ Fd ) ¥

Popis pracovni pozice spociva v definovani trvalych slozek mezd, ukold, kom-
petenci a pozadované kvalifikace na jednotlivych zalozkach v agendé Pracovni
pozice.

Trvalé slozky mzdy mizete zapsat do tabulky Trvalé slozky mzdy prostrednic-
tvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Pro kazdou slozku mzdy
zvolte samostatnou slozku.

Na zalozce Ukoly a kompetence muzete kliknutim na vybérové pole ve
sloupci Typ v nové otevieném dialogovém okné zaloZit napf. novy typ Ukol,
Kompetence, Odpovédnost. Ve sloupcich Od a Do sledujete dobu trvani tko-
lu. Zadani ¢asového obdobi do poli Od a Do je nepovinné. Ve sloupci Popis
presné formulujete zadani Ukolu nebo kompetence pracovni pozice. Zalozka
PoZadovana kvalifikace slouzi pro sledovani kvalifikacnich predpokladl pro
pracovni pozici. Pozadované podminky mizete vybirat z typ(i Jazykové znalos-
ti, Odborné znalosti, Ostatni schopnosti, Praxe v oboru, Vzdélani, Zvlastni
pozadavky. Pravym tlacitkem mysi vyvolate dialogové okno s moznosti vybéru
konkrétnich typ0. V dalSim dialogovém okné zase vyberte v poli Druh konkrét-
ni obor, v poli Urover pozadovanou hladinu (elementarni, pokrocil, épickova).
Pro typ Praxe v oboru mizete zvolit pozadovanou délku praxe.
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Priklad:
Pro pracovni pozici Stavebni mistr pozadujete tyto kvalifikaéni 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

pozici mlzete na zélozce Kvalifikace v agendé Personalistika sledovat skutec-
né dosazenou Uroven kvalifikace zaméstnance.

Definice kvalifikaci

V agendé Definice kvalifikaci jsou pripraveny typy kvalifikacnich predpokladd
pro pracovni pozice. Vybirat mlzete z téchto typu: Jazykové znalosti, Odborné
znalosti, Ostatni schopnosti, Praxe v oboru, Vzdélani a Zvlastni pozadavky.

Podminky, které jsou pozadované pro pracovni pozici, zadate v agendé
Pracovni pozice na zalozce PoZzadovana kvalifikace.

+ | = | & Trvalé siotiy mady| 2 Ukoly a kompetence 3 Pozadovana kvalifikace | &3 Pracovni poméry| 1 Historie| B Upominky| @ Poznsmiy |

Typ Druh | Urowven Pozndmka
1 V - Vzdélani M dplné stiedni odborné vzdélani s maturitou, bez vyuceni
2 | Odborné znalosti D - Ekenomika a administrativa pokrodila
3 | Jazykové znalosti D - Némdina mirné pokroéily

Agendu muzete volné upravovat, vytvaret nové typy, které budou odpovi-
dat vasim podminkédm a potrebam. Typy, které jsou uz jednou pouzity na za-
lozce Pozadovana kvalifikace v agendé Pracovni pozice nebo na zalozce
Kvalifikace v agendé Personalistika, se vdm nepodafri smazat.

Dosazena kvalifikace

Agenda Dosazena kvalifikace predstavuje souhrnnou agendu dosazenych
kvalifikaci viech zaméstnanct. Udaje se vytvafi automaticky zadanim dosa-
zené kvalifikace na zalozku Kvalifikace v agendé Personalistika. V této agendé
se editace neprovani. Zmény je tfeba provést ve zdrojovém zdznamu v agendé
Personalistika.
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KAPITOLA 10
Evidence upominek

V této kapitole se dozvite, jak pracovat s upominkami v programu PAMICA. V mnoha ohledech
vam totiz usnadni praci a usetfi cas.

10/1 Definice upominek

10/2 Upominky
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¥ 101 Definice upominek

V agendé Definice upominek si mlizete nadefinovat upominky, které se poji
s konkrétnimi udalostmi (napf. zalozeni nebo ukonceni pracovniho poméru, za-
Uctovani mezd, uzavreni roku, zadani nepritomnosti, mimoradna LP atd.), které
jsou blize specifikovany druhem udalosti (napt. zbyvajici dovolend, vyporadani
deponovanych srazek, zadani OCR, atd.). PAMICA obsahuje sadu prednastave-
nych definic upominek, které vdm pomohou eliminovat pfipadnad opomenuti
dulezitych povinnosti, zejména pak téch, které vyplyvaji z legislativy. Na zékladé
téchto definic se po vzniku konkrétni udalosti vytvofi nové zaznamy do agendy
Upominky.

Definice upominek mizete rdzné upravovat a také vytvaret libovolny pocet
vlastnich definic, napfriklad zkopirovanim a Upravou stavajici definice. Veskera
nastaveni, od vybéru typu udéalosti 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).

! Jaubor |[lasuveni Segnamy Pgromaiiia hady Dedini Deklady Zdmam  Nipgvida
FO LD (AE) T ) Il O NN o Fa NUHURCINUIN oo A i o o W B 1
Definice upominky Nivamost Agendy
Ugslost | Zaloden(PP v pron | ZalodeniPp v|  Agends  Personalistika v
Predmét | & aani Sestaa Hromadné stndment saméstnavate Oefinkce upcakieky
Prionta | stiedni v A B Ake Firamadné hlsien zmén v
Spinitza B d. Poudivat ve viech U CEEIEL
Upozeriiavat piedem 8 d Hegenerovat pro DPP = '] O
» | 7. | ) Historie | O Poznsmiy | ‘]
X Udilost Oruh Predmet Spinitza | Upozoriovatpredem | Aktini Origingini ®
1r Talodeni PP Hromadné azndment zaméstnavatele 1 & K 54 »
2 T ZelodeniPP Talodeni PP Onémeni o néstupu do améstndn 8 P K & A
3 [ Zslegenipp Zalageni PP Prohlaseni poplatnikcs " 0 ] &
4 [T Ukonceni PP Ukonien| PR Vyhotoveni ELDP 30 0 = ® 187
5 T UkonceniPP Ukenteni PP Hrcmadné oznémeni zaméstravatele 2 8 ® =
6 T UkonZeniPP Ukendeni PP Oendmeni @ nstupu de zaméstadgni 2 L] B B
7 T Ukongeni PP Ukenéeni PP Potvezeni o zaméstnani L 1w & B -
8 T UkonteniP® Ukonéeni PP Poterzen o ranitelrsfch pHimech 3 0w R = ,,
9 T Ukanzenipp Ukanéen PP Paturzeni ramEstnavatele pro UP [} w K ® =
\(1743) Pro askani napavedy ssknéte F1. Nowak, 5.1, w, W5 € 4 iy
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Agenda

10,2

Upominky

Jednotlivé upominky a diléi Ukoly spojené s konkrétnimi zaméstnanci se zazna-
menavaji do agendy Upominky. V této agendé naleznete jednak upominky vy-
tvofené automaticky pfi vzniku urcité udalosti na zékladé nastaveni v agendé
Definice upominek, jednak je tu mlzete zadavat sami. Veskera nastaveni zob-
razovani upominek a pfipomenuti se provadi v agendé Uzivatelské nastaveni.

) PAMICA Max - [Usivatelsié nastaveni]

f joubor Mestaveni Segnamy  Pgrsomaistka  Medy  Podini Doklady Zhamam  Napgvéda
= 5, fa ) ) i 2 (e ] 1) OO [ 08 (W () Fr B Do 0 88 G2 00 07

Hastaveni ©  Mastaveni pro ufivatele s wedenym prefilem

FA Poutivat evdenci upominek
[ Zobrazevat upeminky ze v
|] Zoheazit phpomenuti pi otevieni )

Ulateluké nastaven’

I Zobeazit pipomensti po vaniku udalost

Peofil [N

* | % |0 pomimiy |

x| Rok Profil Ponamka
10 w5 0
2 o I

(£72) Pro aiskani napovésly stigknéte Fl. Movik 5.1, 0. 05 @ rd L

k<> A

Prace s upominkami

Novou upominku vytvofite v agendé Upominky stiskem klavesy INSERT, resp.
povelem Vlozit z nabidky Zaznam/Editace. Po vyplnéni vSech potfebnych uda-
j& upominku uloZite. Zalezi pouze na vas, pro jaky ukol si upominku vytvofite.
Muizete si nastavit upozornéni napf. na blizici se termin lékarské prohlidky za-
méstnancll, pfedani pracovnich pomicek novému zameéstnanci apod. Podle
nastaveného terminu splnéni a upozornovani vas PAMICA bude na tento Ukol
upozornovat. Pokud k upomince pfipojite také tiskovou sestavu nebo akci, bu-
dete moci pozadované ukony provést pfimo z agendy Upominky.

Pokud pouzijete tlacitko Tisk (v pravé ¢asti formulare dané upominky), vytiskne
PAMICA pfifazenou tiskovou sestavu, naptiklad potvrzeni o zaméstnani. Ma-li
upominka v poli Akce prifazen néjaky povel, bude aktivni tlacitko Provést, kte-
rym vystavite napfiklad ELDP, resp. provedete konkrétni pfifazeny tkon.

Vytvofit upominku muzete také z konkrétniho zdznamu v jednotlivych agen-
dach programu PAMICA pomoci povelu Zaznam/Vlozit upominku, resp.
z mistni nabidky, kterou vyvolate stiskem pravého tlacitka mysi na vybraném
zdznamu. Takto vytvofené upominky se zobrazi u daného zdznamu na zélozce
Upominky. Ze zdznamu, na ktery je pomoci upominky vazan néjaky ukol, se ze
zalozky Upominky m{izete pomoci stisku pravého tlacitka mysi a zvoleni povelu
Oteviit upominku prepnout do agendy Upominky. A z upominky, kterd ma
vazbu na konkrétni zaznam v nékteré z agend, se zase jednoduse prenesete na
dany zaznam, a to povelem Otev¥it zdrojovy zaznam.
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U upominek vzniklych na zakladé urcité udalosti najdete v mistni nabidce také
povel Otev¥it definici, jehoz prostifednictvim se prepnete do agendy Definice
upominek, kde je uvedeno nastaveni konkrétni upominky.

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 jesSté neupozornuje

« modré — vytvorené upominky s blizicim se terminem spInéni; PAMICA na né
jizupozoriuje

« Cervené —upominky po terminu; dosud nesplnéné

Pripomenuti a spInéni upominek

Na nevyfizené upominky (se
stavem nesplnéno nebo po
terminu) VéS PAMICA upo- Pfi ukonéeni pracovniho poméru bylo vytvofeno 6 upominek.
zorni v dialogovém okné,
které se zobrazi po otevreni

l]éetnijednotky v pFipadé 26 Pfipomenout znovu za Znovu pfipomenout
!

mate tuto moznost nasta- Oteviit ag. Upominky

venu v agendé UzZivatelské | [Jtento dialog pité nezobrazovat Zavitt o
nastaveni. Toto upozornéni 10
muzete bud’ zavrit, nebo mu >

nastavit jiny casovy interval. MUzete z néj vSak také pfimo vstoupit do agendy
Upominky a s konkrétnimi Gkoly déle pracovat. Dialogové okno s poctem upo-
minek k vyfizeni vyvolate také pomoci povelu Zobrazit pfipomenuti, ktery na-
jdete vagendé Upominky v nabidce Zaznam.

Jakmile spInite dany Ukol, zatrhnéte u néj volbu SpIlnéno a vyplite datum splné-
ni. Ve stavovém fadku v agendé Upominky si mlizete nastavit, zda chcete zob-
razovat bud’ vSechny upominky, pouze z vybraného roku anebo nesplnéné.

?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.

t{"BiIé ikona praporku znameng, ze vSechny upominky jsou ve stavu zadano
nebo splnéno.

Pocet upominek k vyfizeni v aktuadlné oteviené Ucetni jednotce, pfip. ve vSech
Ucetnich jednotkéach, se zobrazuje také na informacni plose programu PAMICA.
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KAPITOLA 11
Evidence lékarskych prohlidek

V této kapitole se dozvite, jak vést evidenci lIékarskych prohlidek zaméstnancd v programu
PAMICA. Cely modul Iékafskych prohlidek umozni personalnimu oddéleni presné planovani,
evidenci a sledovani lékarskych prohlidek zaméstnancd.

V kapitole naleznete:

11/1 Definice lékaFskych prohlidek
11/2 Lékarské prohlidky
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¥ 11,1 Definice lekarskych prohlidek

Agenda Definice lékafskych prohlidek slouzi k definovani jednotlivych lékar-
skych prohlidek, které mohou byt pravidelné — s moznosti nastavit casovy in-
terval opakovani — pfipadné jednorazové (napf. vstupni nebo mimoradna pro-
hlidka). Ze stavajicich definic mdzete vytvaret kopie, a tak ziskat seznam presné
podle potreb firmy. Napfiklad vytvofite dalsi pravidelné lékarské prohlidky kopi-
emi ze stavajici Periodické |ékarské prohlidky. Tim si odlisite jednotlivé lékarské
prohlidky, tfeba pro zaméstnance pracujici v noci.

PAMICA jiz obsahuje sadu preddefinovanych lékarskych prohlidek, nicmé-
né si mizete sami vytvofit libovolny pocet dalSich definic. V kazdé definici se
specifikuje lékarskd prohlidka, kterou pak Ize pfifadit zaméstnanci, v agen-
dé Personalistika na zéalozce Lékaiské prohlidky. Pozadovany termin kon-
ce platnosti lékarské prohlidky, resp. platnosti Iékarského posudku, mizete
nastavit v agendé Lékarské prohlidky. Od tohoto data se stanovi datum v poli
Upozornovat od, a to z definice |ékarské prohlidky, ze které byla generovana lé-
karska prohlidka — napr. 90 dnii pfed koncem platnosti lékarské prohlidky.

AICA Max - [Definice Iékabsiojch problidek]
Mastavend  Segnamy  Pgriomafistiks  edy  Podind  Dolady  Rirmam  Mipguéds
METGRSRETANE N o = len G O 5 178 [0 | B e oo B LSO 0 62
Definice lekafukd prohlidky Agendy
Drtmes e lekadghgeh.
L et el prohiidek:
Upororovet phedem 0 &l e 2
o | 5 | D v | 3 pansensy
X| Thratea Text e Upezorizvat pledem Aleioni Origindind | Perioda pod 50 let véku | Pevioda nad 50 let vélu 7
T T e e proniions wstupni o R ] o 0~
2 | LPPkat! Periodicki \ékatskd problidka - kategorie 1 Pericdickd .0 R " L] 4 KAPITOLA
3 [T LPPks?  Periodicki Iékafsks problidka = kategorie 2 Pesiodicks ] =) " 5 3
4 | LPfhaedR Periodicia Mfskd probiidia - kategorie 2 Pesicdicki @ K ® 2 2 ‘] 'I
5 7 LPPhal  Perodckd lékafskd problidka - kategerie 3 Penicdicks « L = i 2
6 |7 LPPiatd  Peroducka lékafsks prubilidks - kategone 4 Pesiodicks L] L} L3 1 1 1
7 7 WPric  Periodki Wkaisks problidka = riciko oheoteni ko Prsiodicks ® = s 2
8 [ vyst Vystupnl Iékalis prehlidia Vystupni [] 4 ® 0 (]
9 F m Mimotidng lékafska prohlidica Mimotadna L] " = 0 0 i1
10 |7 LPPKm22 Periodicks Wkaisks probiidka - kategorie 2 Pesicdicks w W ® ] i STRANA
11 LPPpriz  Periodicks kafkd problidks = profesni riziko FPedicodickd 0 L ® 4 i u 1
\(/11) Pro ziskini mipaidy stiskmine F1 Mavil 3. 1. xs @ # ) YJ 93

¥ 11,2 Lékarske prohlidky

Agenda Lékarské prohlidky eviduje Gdaje tykajici se splnénych, resp. absolvo-
vanych lékarskych prohlidek a také planovanych prohlidek. Lékarské prohlidky
se pfifazuji zaméstnancim v agendé Personalistika do tabulky LékaFské pro-
hlidky prostrednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Z této
nabidky vyberte definici Iékarské prohlidky, na zakladé které se vytvofi zdznam
prohlidky zaméstnance a zaroven se otevie agenda LékaFské prohlidky, kde
bude tato prohlidka zaevidovana pro dalsi zpracovani.

Pro kazdou Iékarskou prohlidku zvolte samostatnou polozku.
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) PAMICA Ma - [Lkatske problidky]

i Soubor Mestaveni Semnamy FPemomalistika Mdy Podini [okady Zémnam  Népovéda

FA s s e s PR NN s Ks SrATNONCNCS SRR N AR m Pl d|
L dgenty |
Zomdstnanes Meduikous Tatina Termin | 01022025 Sty | splaéna
1 ékakskd prohlidica Lekaiské prohlidky
Blizew Meduhkowd Tatina - Periedicka 1ékabsk prohlidka - kategorie 2
Teamnin [
Upezemevated | 03112024 T Pericdicki v Perioda podinad S ket 5 w3~
S [ |EE v g

Viachay Y

V agendé Lékarské prohlidky bude vytvorena lékarska prohlidka s ndzvem, ktery
je slozeny z pfijmeni a jména zaméstnance a nazvu definice Iékarské prohlidky.
Pro kazdou takto vytvorenou lékafskou prohlidku je mozné prednastavit nasle-
dujici pole:

Termin — Vyplnte datum ukonceni platnosti [ékarské prohlidky.

Upozornovat od - Datum se automaticky stanovi od data v poli Termin, a to
z definice 1ékarské prohlidky, ze které byla generovéna, napft. 90 dnt pred kon-
cem platnosti Iékarského posudku.

SpInéno - Tuto volbu zatrhnéte po spInéni, resp. absolvovani Iékarské prohlidky.

SpInéno datum - Vyberte datum spInéni, resp. absolvovani lékarské prohlidky.

[ Na zakladé tohoto data se pro periodické lékarské prohlidky (s vyjimkou kate-
11 gorie 1 a 2) nabidne vloZeni navazuijici Iékafské prohlidky — zobrazi se dialogo-
2 vé okno s dotazem Prejete si vlozZit navazujici Iékaiskou prohlidku? Pokud

zvolite Ano, program PAMICA na zékladé navéazané definice Iékarské prohlid-
BT ky vytvori navazujici lékarskou prohlidku podle nastavené periodicity. Pokud

194

zvolite Ne, nevytvori se zadna lékarska prohlidka. Dalsi periodickou lékarskou
prohlidku pfisluSnému zaméstnanci tak budete muset vlozit ru¢né v agendé
Personalistika v tabulce Lékaiské prohlidky.

e Prejete si vytvoiit navazujici [€kafskou prohlidku?

I

Pomoci povelu Hromadné spInéni z nabidky Zaznam, mizete vybrané Iékarské
prohlidky splnit hromadné, a to véetné moznosti vlozeni navazujicich prohlidek.
Staci vybrat prohlidky, které chcete hromadné splnit. V dialogovém okné, které
se zobrazi po zvoleni povelu zadat termin jejich spInéni, pfipadné zatrhnout vol-
bu Vytvofit navazujici Iékarské prohlidky.
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Typ — typ Iékarské prohlidky je prenesen z definice prohlidky. Pokud jej potiebu-
jete zménit, vyberte z vyklopného seznamu typ Iékafské prohlidky (napf. perio-
dickd, mimoradna).

Periodicita pod 50 let — daj je prenesen z definice prohlidky. Zménu provede-
te vybérem z vyklopného seznamu.

Periodicita nad 50 let - (daj je prenesen z definice prohlidky. Zménu provede-
te vybérem z vyklopného seznamu.

Aktivni — prohlidka bude aktivni a bude se tedy uvadét v seznamu |ékarskych
prohlidek na informacni plose.

Definice periodické prohlidky (pouze u vstupni prohlidky) — z vyklopného se-
znamu, resp. pomoci tlacitka se tfemi teckami zvolte definici periodické lékarské
prohlidky. Na zakladé této definice vdm program po zadani data spinéni, resp.
absolvovani vstupni prohlidky nabidne automatické vytvoreni periodické pro-
hlidky pro vybraného zaméstnance.

Pfehledna evidence
Abyste se mezi lékarskymi prohlidkami snadno orientovali, jsou barevné rozlise-
ny podle stavu, ve kterém se pravé nachazeji:

 Zelena —splnéna Iékarska prohlidka

« Cerné-zadané |ékafska prohlidka, PAMICA na ni zatim je$té neupozorfiuje
« Modra - nesplnéna Iékarska prohlidka, jiz je na ni upozorfiovano

« Cervena - lékafské prohlidky po terminu, dosud nespinéné

KAPITOLA

Prehled o aktualnim stavu lékafskych prohlidek, u kterych se blizi ¢as jejich 11
vyfizeni, mate také na informacni plosSe, kterd se zobrazi ihned po otevieni 2
programu.

. ) 195
Tiskové sestavy

V nabidce tiskovych sestav v agendé Pracovni poméry najdete v sekci
Dokumenty vzory pracovné-lékarskych dokumentd, které se automaticky pred-
vypIni osobnimi Gdaji vybraného zaméstnance. Jedna se o Zadost o posouzeni
zdravotni zpusobilosti a Lékafsky posudek.

Hromadné vlozeni Iékarskych prohlidek

Stejny druh lékarské prohlidky pro vice zaméstnancl najednou lze vlozit
pomoci povelu Vlozit lékafské prohlidky... z nabidky Zaznam v agendé
Personalistika. Pfed zvolenim povelu vyberte v agendé Personalistika zamést-
nance, kterym chcete hromadné vlozit [ékarskou prohlidku.
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Hromadné
Hromadné vleieni I€kaiskych prohlidek IE a

Definice lékatskjch prohlidek  LPPpriz - Periodicks I&kafska prohlidka - profesni rizike -
Laméstnanec Lékaiska prohlidka | lermin Poznamka "

a LPPpnz - Periodicka lékaicka prohlidka - profecni nzike  02.06.2025

2 | Haviitkové Alena LPPpriz - Periodicka lékafsk4 prohlidka - profesni rizike  02.06.2023

3 | Movsk Jan Ing. LPPpriz - Periodicks lékaicka prohlidka - profecni rizike 02062025

4 | Skoupil Pelr LPPpriz - Periudickd |€kaiska prohlidka - profesni rizike  02.06.2025

% | Svnbhodova lana 1PPpnz - Penndicka lékaiska prohlidia - protesni nzikn 02062005

& | Medufkova Taténa LPPpriz - Pericdicka lékafska prohlidka — profesnirizike  02.06.2025

7 | Dvofdkovd Michaela  LPPpriz - Pericdicka lékaiska prohlidka - profesni rizike  02.06.2023

& | Horik Radek Ing. LPPprz - Penedicka Iékaiska prohlidka - profesni nzike  02.06.2025

9 | Novotny Tomas Ing. LPPpriz - Periodicka lékarska prohlidka - profesni rizike  02.06.2023
10 | Movaéek David LPPpriz - Periodicks |ékaicka prohlidka - profecni rizike  02.06.2025 bt
Vieiit Storne MNapovéda

L J

Po zvoleni povelu se zobrazi dialogové okno Hromadné vlozZeni lékafskych
prohlidek, ve kterém zvolte pozadovanou definici Iékarské prohlidky. Ve sloupci
Termin je tieba u jednotlivych zaméstnancl upravit datum pozadovaného ab-
solvovani Iékarské prohlidky. Po stisku tlacitka Vlozit bude vybranym zamést-
nanclim vytvoren zdznam na zalozku LékaFské prohlidky, resp. do agendy
Lékaiské prohlidky.

KAPITOLA

1
2

STRANA

196
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KAPITOLA 12
Evidence skoleni

V této kapitole se dozvite, jak vést evidenci Skoleni zaméstnancli v programu PAMICA. Cely mo-
dul skoleni umozni personalnimu oddéleni presné planovani, evidenci a sledovani Skoleni

zaméstnancy.

12/1 Definice skoleni

12/2 Skoleni

KAPITOLA

12

STRANA

197
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© 121 Definice skoleni

Agenda Definice $koleni slouzi k definovani jednotlivych druht Skoleni, ktera
mohou byt jednorazova nebo se mohou pravidelné opakovat. Ze stavajicich de-
finic mGzete vytvaret kopie nebo zadavat nové vlastni definice a ziskat tak se-
znam presné podle potreb firmy.

) PAMICA Max - [Definice 3keleni]
i Soubor [Mastavenl Segnamy Personalistka Mazdy Podani Doklady Zarnam  Napovéda
ekl O En ) = | [0 0% 0 [} [ (o] (o) | P G- B8 L )
Definice tolent Agendy |
BO7 Skolen! bezpeénosti price
Defimce skoleni
Ty Faremni =] Periodické % Perioda o
Upozoriovat EL Altivni 1%}
* ‘ |D Historie | ) Poznsmiy
X| Zkratia Text. Typ Upazorioval piedem Aktivni | Origindini | =
BOZP Skoleni bezpecnosti prace Firermni 30 3 3 ~
2 O ro Skaleni pazimi achrany Firemal 30 2K 3 )
3 [T LEG Skolens legisiativy Externi 30 3 x ™
4 T REF Referentske: zkousky Firemni EL N £ £
({1/4) Pro ziskdn! ndpouidy stisknéte F1. Novik,s.r.0. 205 @ [ hd

PAMICA jiz obsahuje sadu preddefinovanych definic Skoleni, nicméné si mize-
te sami vytvorit libovolny pocet dalSich. V kazdé definici je specifikované sko-
leni, které pak Ize pfifadit zaméstnanci, a to v agendé Personalistika na zaloz-
ce Skoleni. Pozadovany termin gkoleni nastavite v agendé Skoleni. Na zakladé
toho se stanovi i datum v poli Upozornovat od, a to dle definice skoleni, ze které
bylo generovano, napf. 30 dndl pred terminem.

¥ 12,2 Skoleni

12

Agenda Skoleni eviduje (idaje tykajici se koleni zaméstnancd. L

STRANA

Nova Skoleni mizete pfifadit vybranému zaméstnanci v agendé Personalistika 199
v tabulce Skoleni, a to prostfednictvim nabidky, vyvolané pravym tlacitkem
mysi. Z této nabidky vyberte konkrétni definici Skoleni, na jejimz zakladé se vy-
tvoii zaznam do agendy Skoleni. Program vas piepne do agendy Skoleni, kde
mUzete ke skoleni zadat dalsi potfebné Gdaje.

Pro kazdé takto vytvorené skoleni Ize prednastavit nasledujici Udaje:

Typ — typ Skoleni je prenesen z definice Skoleni. Pokud jej potrebujete zménit,
vyberte z vyklopného seznamu typ Skoleni (napf¥. firemni, externi). Pomoci tlacit-
ka se tfemi teckami | je mozné tento seznam doplnit dle potfeb firmy,

Popis - slouzi k uvedeni libovolnych informaci o $koleni,

Termin — datum konani skoleni,
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! Sobor Mastaveni Segnamy Pgmonalistka Mudy Podini Doblady Zizmam  Nipgvids

AL e = N AR = B O 3 O O [ Il [ g | B P g - [T M 85 ) 12
@ Agendy
Zaméstnanec Dvofskovi Michaela Termin  30.09.2024 Stav. spinénc @
Skoleni Skoleni
MNizev Dvatkov Michaela - Skoleni legislativy
e Externi

MR [ Cenn 2000,00 Periodicks (u]
Upozorovetod | 31062020 | Cisto prikazu Aidrend M
Spinéng B | 00202 | Platnest de o -

) [ Pencdicke | Temin Suv | Spinene | Adtmi |~
5 Externi r 300528 splnéno " "R -
[ Externi r 0425 nespinénc | mf ®
7 Firema Svobudovs Jans - Referentske dkouiky " 18,0025 ding = =
8 [T Haulitkous Alena Firemani  Havlitkovi Alena - Skoleni bespednasti prive B 150325 po terminu 5] EIR .
9 | Daledal Jan Firemni  Dolezal Jan - Skclen podami achrany 4 16,1026 zadine =) 4 “
/9] Pr aiskani napovesy stknéte F1, Novak, 5 1. 6, P ) & Niechny ) bl

Upozornovat od — datum se automaticky stanovi od data v poli Termin, a to
z definice Skoleni, ze které bylo generovano skoleni, napf. 30 dnd pred termi-
nem Skoleni,

Splnéno - zatrhnéte po absolvovani skoleni,

SpInéno datum — na zékladé vypInéného data spinéni se pro periodické skoleni
nabidne vlozeni navazujiciho skoleni,

Cena - cena skoleni,
Cislo priikazu - &islo prikazu napf. svafecsky apod.,
Platnost do — datum platnosti prikazu,

KAPITOLA

E Periodické — zatrhnéte, pokud chcete Skoleni periodicky opakovat, a v nasledu-
2 jicim poli upravte periodu opakovani skoleni,

STRANA

200 Aktivni —Skoleni bude aktivni a bude se tedy uvadét v seznamu $koleni na infor-
macni plose.

Periodické skoleni

Podle vyplnéného data absolvovani se pro periodické skoleni nabidne vlozeni
navazujiciho Skoleni. Zobrazi se dialogové okno s dotazem PrFejete si vlozZit na-
vazujici Skoleni? Pokud zvolite Ano, na zékladé navazané definice skoleni se vy-
tvori navazujici skoleni podle nastavené periodicity. Pokud zvolite Ne, nevytvofi
se zadné skoleni. Dalsi periodické skoleni prislusnému zaméstnanci tak bude
nutné vloZit ruéné v agendé Personalistika v tabulce Skoleni.

Pomoci povelu Hromadné splnéni z nabidky Zdznam, mizete vybrana skole-
ni splnit hromadné. Vyberte $koleni, u nichz chcete hromadné nastavit termin
splnéni. V dialogovém okné Hromadné splnéni skoleni zvolte termin splnéni.
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Pokud chcete k periodickym Skolenim vytvofit navazujici skoleni, zatrhnéte vol-
bu Vytvofit navazujici Skoleni.

Prehledna evidence

Pro snadnou orientaci jsou jednotliva skoleni barevné rozlisena podle stavu, ve
kterém se pravé nachazeji.

« zelené skoleni - splnéno, tj. Skoleni absolvovano

« Cerné skoleni —zadano, tj. Skoleni je zadané a jesté neni v rezimu pfipominani

« modré skoleni — nesplnéno, tj. skoleni je zadané a jiz bézi pfipominani na
jeho termin (zatim neubéhl termin)

- Cervené skoleni—po terminu

Tato vizualizace funguje, pokud je zaskrtnuta volba Aktivni. V poli Stav se pfi
zméné vizualizace Skoleni zméni text dle aktualniho stavu.

- L Prehled o bliZicich se terminech Skoleni mate také na informacni plose, ktera se
! Skoleni je mozné

vloZit hromadné pro zobrazi ihned po otevreni programu.
vice zaméstnancii
najednou, a to v agendé P v 7 v Ve
Personalistika pomoc Hromadné vlozeni skoleni
povelu Zdznam/VloZit L, . , , v o . oy v. ,
$kolent Stejny druh Skoleni pro vice zaméstnancli najednou mizete vlozit pomoci pove-

lu Vlozit Skoleni... z nabidky Zaznam v agendé Personalistika. Pfed zvolenim
povelu vyberte v agendé Personalistika zaméstnance, kterym chcete hromadné
vlozit pfislusné skoleni. Po zvoleni povelu se zobrazi dialogové okno Hromadné
vloZeni skoleni, ve kterém zvolte pozadovanou definici skoleni, upravte termin
Skoleni, pfipadné zadejte jeho cenu. Po stisku tlacitka Vlozit bude vybranym za-
méstnancim vytvofen zaznam na zalozku Skoleni, resp. do agendy Skoleni.

Hromadné viois KAPITOLA

Hromadné vioZeni skaleni @ 1 2
Definice 3keleni LEG - Skoleni legiclativy ~ SrRANA
Termin | 005205 |v Cens 3000 201
Zaméstnanec Skoleni Termin Cens Poznimka &
1_| Dolezal Jan LEG - Skolend legislativy 20052025  3000,00
2 | Daoleial Milan 1EG - Skoleni legiclatray 20052005 300000
2 | Dvorikovs Michacla LEG - Skoleni legislativy 0052025 200000
4 | Havlickovi Alena LEG - Skoleni legislativy 0052025 300000
5 | Herik Radek Ing. LEG - Skoleni legiclativy 20052025 3000,00
6 | Medurikova Talana LEG - Skuleni legislativy 20052025 3000,00
7 | Noviéek David LEG - Skoleni legislativy 20052025 300000
8 | Novsk Jon Ing. LEG - Skolent legislativy 20052025 300,00
9 | Novotny Tomas Ing. LEG - Skoleni legislativy 2005205 300000
0 | Pavickovs Adéla LEG - Skolen leaislativy 20052025 300000 v
Viciit Stome Napovéda
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KAPITOLA 13
Personalni udalosti

V této kapitole se dozvite, jak evidovat v programu PAMICA personalni udalosti souvisejici se za-
méstnancem. Ziskate tak prehled napfiklad o tom, jaké dokumenty jste zaslali zaméstnanci e-mai-
lem nebo do datové schranky.

13/1 Personalni udalosti

KAPITOLA

13

STRANA

PACK]







Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uzivatele | 205

® 13 /1 Personalni udalosti

V agendé Personalni udalosti mlzete zaznamenavat udalosti spojené se za-
méstnancem, jako napfiklad odeslani e-mailu nebo datové zpravy do dato-
vé schranky zaméstnance. Kromé agendy Personalni udéalosti si mizete u jed-
notlivych zaméstnancd zobrazit, pfipadné zadavat nové udalosti i z agend
Personalistika, Pracovni poméry a Mzdy/pfislusny mésic prostfednictvim za-
lozky Udalosti. V agendé Pracovni poméry a Mzdy/pfislusny mésic zpfistupni-
te zalozku Udalosti zatrzenim volby Povolit udalosti v pracovnich pomérech
a mzdach v agendé Globalni nastaveni/Udalosti.

Nové zdznamy mUzete pfidavat povelem Vlozit udalost, ktery naleznete v kon-
textovém menu na zalozce Udalosti nebo v nabidce Zaznam/Udalosti. V agen-
dé Personalistika je Ize pridavat i pfimo zapisem do tabulky Udéalosti. Napln evi-
dence udalosti zavisi na konkrétnich potiebach vasi firmy, jako priklad Ize uvést
zaznamenani dalezitého telefonického hovoru se zaméstnancem nebo odeslani
dopisu zaméstnanci.

Udalosti je mozné nechat vytvaret také automaticky pfi odesilani e-mailu nebo
komunikaci pres datové schranky. Pro tuto funkci je tfeba mit v agendé Globalni
nastaveni/Udalosti v ¢asti Automaticky zaznamenavat udalosti zatrzeny volby
E-mailova komunikace, resp. Komunikace pfes datové schranky. Diky zaloz-
ce Udélosti pak snadno dohledate, jaké dokumenty byly odeslany konkrétnimu
zameéstnanci.

) PAMICA Max - [Personalistika)

| Soubor Nastaveni Seznamy Personslistica Mrdy Podsni  Dokiady Zémam  Napovéda
L Elare DS o (0, [7.1 O 00 [3% Lo [ [} o o O [T | G L0002
@ Agendy
Zaméstnanec  Dvofdkovs Michaela
- Personalistika
2améstanec | Rojistat | ciainec | 1597 |
Auiresa trvalého oty Osobal idaje Srazky.
Iméno Michaeia Datum narozeni | 12121969 Osobniciio 70007 I Potetwyliv.osob o
Prijmend Ovorakovd Miswaarazen(  Jiniava Roné ckia #06212/7834 | Drunalchadu
Titul pled/ea Nérodnast cesa Ligo OP KOT69654
Wjplata mady
Ovotdkova Sund obdaratd €2 o Ieielen KAPITOLA
Daki n E-mail duseakova@en  Unrada doplatku notowé 1 3
Pohian i) Soule ¢-mai Cist dopl
Ulice Na Kepei 5 : . —_—
Stav Suobodnd Dat srheinka | Variabiinf 1
Obec 586 01 Jihlava 1 - =
s vzotiant wysokoskoiske | Specficky
St (ed k3 =
! = Bt asttovinl o Obecné lizet
\Adreia A Komakiniadiesa / Spolecnik zamestnavateie ] Misto vjkonu I =
Zabezpeteni sestav hesiem Marazidiant | Stiedisko SHLMA L= STRANA
Hesto Uvbdet RE C 2 0 5
& | B Trvasé sy | B amkount ety | BB Evidence poctand | B0 kratifiace | B Procuy na sudf | B Leiatské probiidey | B Skotent | O istorie | B upominky [ Udilosu ‘ ‘o
Datum ke Rok | Origindl | Stav Pomamica =
1 (1504251005 E-mal  Vytuofen e-mail pro adesy dvorakouaBemailcs Odestdno  Wplatn_pdsica Dvolikovd_Michaela_20007_bfezen_2025.pdf
Qtewtt udalosti
Viodin uddlost
g =
(Qrevie 3¢ agenda Personain uddlest s vwyplnéngr jménem dandhe zaméstnance. Novik 5.r.0. 2005 @ o Vi &) iy
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KAPITOLA 14
Mzdy

V této casti prirucky se dozvite, jak vystavit mzdy zaméstnanclim v programu PAMICA.

V kapitole naleznete:

14/1 Historické mzdy

14/2 Vsechny mzdy

14/3  Aktualni mzdy

14/4 Vystavit nové mzdy
14/5 eNeschopenka

14/6 eDavky

14/7 Slevy na pojistném
14/8 Definice slozek mezd
14/9 Definice slozek nepfitomnosti
14/10 Slozky mezd

14/11 Slozky nepFitomnosti
14/12 Slozky srazek

14/13 Mzdy Leden-Prosinec

14/14 Nabidka Zaznam ve vystavenych mzdach
14/15 Vybrat rok

14/16 Uzav¥it rok

14/17 Zrusit uzavieni roku

14/18 Tiskové sestavy v agendé Mzdy






Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uzivatele | 209

¥ 14,1~ Historické mzdy

1 e Agenda Historické mzdy slouzi pro zadani nékterych Gdajl z minulych mezd,
) CuleM které jsou potrebné pro nasledné zpracovani mezd v programu PAMICA. Timto
= e zpUsobem muizete navazat mzdovou agendu na systém, ktery pouzivate v sou-
cuet Casnosti, a zajistit tak ve mzdach vystavovanych v programu PAMICA spravné
s provadéni vypoctu prdmérnych vydélki pro pracovnépravni Ucely, stanoveni

Chl+4

vymérovacich zakladl socialniho, resp. zdravotniho pojisténi, pro sledovani li-
mitu maximalniho vymérovaciho zakladu. Déle je v ni mozné nastavit prispévky
zaméstnavatele na produkty spofeni na stafi pro mozné navazani vypoctu osvo-
bozeného prispévku zaméstnavatele od dané z pfijm0.

S Historické mzdy muaZete vloZit do programu PAMICA ru¢né, a to povelem Vlozit
. Sapnen — z nabidky Zaznam/Editace nebo klavesou INSERT. Tento povel otevie dialogové
) Oefiicesitaknepitormess  Cul-f okno Vlozeni historické mzdy, ve kterém zvolite zaméstnance, pracovni pomér

zigmﬁmn o a obdobi, od kterého chcete zacit doplfiovat historické mzdy.

=

Uzafrok V oddilu Pramérny vydélek mUzete zadavat Gdaje pouze za kalendarni Ctvrt-

Zrudit uzavieni reku..

leti, které predchazi 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 meésici uvedte do
pole Hodiny. Do pole Uvazek uved'te fond pracovni doby zaméstnance zjistény
z planovaného rozvrhu pracovni doby. Zadani Gvazku je potfebné jenom v pfi-
padé prémii za vice obdobi. Dale je mozné v poli Navic prémie zadat ¢astkou
prémie za delSi obdobi vyplacené zaméstnanci v daném meésici. V poli Pocet
ctvrtleti uvedte hodnotou 1 az 4 odpovidajici pocet obdobi, na zakladé kterych
bude vypoctena alikvotni ¢ast prémie pripadajici na Ctvrtleti pro vypocet pri-
mérného vydélku.

Do oddild Socialni pojisténi a Zdravotni pojisténi nastavte Udaje pro sprav-
né stanoveni vySe vymérovaciho zékladu socialniho, resp. zdravotniho pojisténi,
pro sledovani dosazeni limitu maximalniho vymérovaciho zakladu.

KAPITOLA
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Do pole Prispévek na produkty spofeni na stafi mlizete uvést celkovou vysi
prispévku zaméstnavatele, kterou zaméstnavatel zaméstnanci na tyto pro-
dukty jiz poskytl. PAMICA v ramci sledovaného obdobi hlida legislativni ¢astku o
50 000 K¢, kteréa je osvobozena od dané ze zavislé ¢innosti. 209

Agenda Historické mzdy se automaticky predvyplni, kdyz provedete import
dat z ekonomického systému POHODA. Vice informaci naleznete v kapitole 3/1
Zavedeni Ucetni jednotky v ¢asti Zalozeni Ucetni 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 zélozka Historické mzdy. Takto provedenym im-
portem dat ma Ucetni jednotka agendu Historické mzdy automaticky predvy-
plnénou daty z pfedchozich let zpracovanych v programu POHODA.
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sl Jestlize prechéazite na program PAMICA z jiného mzdového systému, miizete v fadé
‘ PAMICA SQL importovat Udaje do agendy Historické mzdy z XML souboru. Vice
informaci ke XML importu historickych mezd naleznete v kapitole 16/2 Import dat.

¥ 14,2 Vsechny mzdy

Agenda Vsechny mzdy eviduje souhrnné mzdy vSech zaméstnancli a souvisejici
odvody dané z pfijmi a socialniho, resp. zdravotniho pojisténi. Chcete-li zobra-
zit mzdy za prislusny mésic, vyberete tento mésic z nabidky Mzdy. Pokud nema-
te za pozadovany mésic mzdy vytvoreny, ndzev mésice bude zasedly. Povelem
Vystavit nové mzdy se vygeneruji nové mzdové zadznamy pro vSechny 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 zdznamy daného mésice.
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210 Agenda VSechny mzdy obsahuje mzdy aktualniho roku, tzn. veskeré vystave-

né mzdy vSech zaméstnancl za jednotlivé mésice aktualniho roku, které uz byly
v programu PAMICA zpracovany.

Pokud nejprve zatrhnete volbu VSechny roky z nabidky Mzdy/Vybrat rok, uvi-
dite v agendé VSechny mzdy veskeré mzdové zaznamy z mezd vytvorenych
v programu PAMICA.

Agenda slouzi k prohlizeni a kontrole jiz zpracovanych dat. Jednoduchym zpa-
sobem mizete provadét vybér dat pomoci dynamickych zalozek, které vyvolate
kliknutim na zahlavi daného sloupce. Timto zplisobem mUzete vybrat mzdy na-
priklad pouze za urcité obdobi nebo pro jednoho konkrétniho zaméstnance.
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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 zaméstnancd, jako je napr. Pfehled
mezd, Osobni naklady, Prehled pozadovanych srazek. Agenda Vsechny
mzdy je k témto tiskGm pFimo uréena.

¥ 14,3 Aktualni mzdy

Agenda Aktualni mzdy eviduje mzdy zaméstnancd v aktualnim mésici a dale
souvisejici odvody dani a pojisténi.

Tuto agendu otevrete z hlavni nabidky Mzdy pomoci povelu Aktualni 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 otevre posledni vystavena mzda
aktualniho roku, napf. leden 2025, ve které mlzete zkontrolovat, pfipadné upra-
vit vygenerované mzdy zaméstnanc( a jejich pracovnich pomérd. Prostrednictvim
nabidky, kterou ve vystavené mzdé zaméstnance vyvolate pravym tlacitkem mysi
na zalozce Slozky mzdy, je mozné zaméstnanci dodatecné vlozit slozky mzdy.

Také muzete upravit nepfitomnosti daného mésice v tabulce Slozky nepfitom-
nosti, a to prostrednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Pro ka-
zdy typ nepfitomnosti v jednom mésici zvolte samostatnou slozku nepfitomnosti.

Také muzete na zéalozce Srazky zkontrolovat vygenerované srazky zaméstnanci
a pfipadné je upravit.

Pfed samotnym zauctovanim mezd zjistéte, jestli mzdy z pfedchoziho mésice
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Zmény trvalych jsou uz zaUctovany. Je-li vSe v poradku, mazete provést zatctovani zaloh a mezd 14

slozek mezd aktualniho mésice pomoci povelu z nabidky Zaznam/Zatétovat. —
v agendeé Pracovni 3
poméry se do jiz . , . . ..
vystavenych mezd Pokud chcete, aby se nové provedené zmény v agendé Personalistika nebo _—
nepromitnou a projevise Pracovni pomeéry promitly do jiz vystavené mzdy zaméstnance, pfi ulozeni této PAN
fﬁzzég?hve ST zmény potvrdte promitnuti zmény do aktualnich mezd, tzn. mezd za posledni

' mésic.

»14/4 ~ Vystavit novée mzdy

Zavedeni mezd provedete povelem Mzdy/Vystavit nové mzdy. Automaticky
se vygeneruji nové mzdové zédznamy pro vSechny zaméstnance, které mate
uvedeny v agendé Personalistika a ktefi maji pro aktualni mésic uzavreny pra-
covni pomér v agendé Pracovni poméry. Pokud uz jste mzdy generovali dfive,
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TIP Pred kazdym
zpracovdnim mezd

je tfeba zkontrolovat

a pripadné upravit
nastaveni mezd

v agenddch Personalistika
a Pracovni pomery.
Upravu je treba provést
pred zpracovdnim mezd
meésice, od kterého zména
plati.

TIP /\lutnoupodmlmkcvzu
pro spravne vypocty
ndhrad je zaddni vsech
nepfitomnosti do tabulky
Slozky nepritomnosti ve
vystavené mzde.

otevrete si mzdy aktuédlniho 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) V agendé Personalistika zkontrolujte a pfipadné opravte veskeré Udaje

2

3

4

5

6

7

)

)

)

)

~

~

=

o zaméstnanci. Ovérte, eventualné zadejte data na zalozku Dané a pojist-
né. Pokud ma néktery z vaSich zaméstnancl exekuce nebo zadavate srazky
na stravovani zaméstnancd, vyplnte slozky trvalych srazek na zalozce Trvalé
srazky. V pripadé dlouhodobych exekuci zadanych celkovou ¢astkou ke sra-
Zeni doporucujeme, abyste srazky vzdy pred vystavenim mezd zkontrolovali.

V agendé Pracovni poméry dale zkontrolujte vSechny mzdové udaje, na-
stup a ukonceni pracovniho poméru, prednastavené slozky mezd a pfipad-
né je upravte na zalozce Trvalé slozky mzdy.

Pokud mate agendy Personalistika a Pracovni poméry nastaveny, zvolte
povel Mzdy/Vystavit nové mzdy.

Zkontrolujte nebo upravte vygenerované mzdy zaméstnancG 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 mésict se nepfitomnost v prlibéhu daného
mésice 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 zalozZce Srazky muzete zkontrolovat vygenerované srazky zaméstnanci
a pfipadné je upravit.

Pokud pozadujete rozuctovani mezd podle clenéni na strediska, ¢innos-
ti a zakazky, mlzete rGzné kombinace téchto ¢lenéni nastavit na zalozce
Rozictovani. Pro kazdou kombinaci ¢lenéni zvolte samostatny rfadek této
tabulky a nastavte odpovidajici procentni ¢ast.

Pokud potiebujete opravit nastaveni v agendach Personalistika nebo
Pracovni poméry, mlzete provést zménu v téchto agendach. Program
vam pfi ukldadani zmény nabidne promitnuti této zmény do mzdy, ktera je
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 pfistupovych pravech povoleny administrator-
ské funkce. V takovém pripadé se musite prihlasit jako admin a teprve pak
zvolit povel Smazat vSe. Pokud potrebujete smazat mzdu pouze jednoho
zaméstnance, vyuzijte nabidky Zaznam/Editace/Smazat (nebo klavesovou
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zkratku CTRL+DELETE). Pfed smazanim mzdovych zaznam si ale pro jisto-
tu v agendé Pracovni poméry vytisknéte sestavy Pfehled trvalych slozek
a Pfehled nepfitomnosti. Budete tak mit k dispozici spravné podklady pro
nasledné vystaveni mezd.

9) Vytisknéte viechny potiebné vystupni sestavy.

10) Je-li vée v pofadku, provedte zauctovani zaloh a mezd pomoci povelu z na-
bidky Zaznam/Zatictovat v agendé Mzdy/pFislusny mésic.

| Automaticky po 11) Zvygenerovanych zavazkd vytvorte prikaz k dhradé.

vystaveni . . Sy - . . v - L
prosincovych mezd 12) Zjistite-li po zauctovani mezd chybu ve mzdach, nejprve zruste zadctovani

aktudlntho roku umozn mezd z nabidky Zaznam/Zauctovat a poté smazte chybny Udaj. Pak zadej-
el te Gdaj spravny a mzdy znovu zauctujte.
v prvnich mésicich

isledujiciho roku. L . Y - v gy
e o 13) Vytisknéte a odevzdejte potiebné formulare na pfislusné urady.

14) Zkontrolujte zauctovani mezd v agendé Doklady.

¥ 145 eNeschopenka

Tato agenda slouzi k evidenci docasnych pracovnich neschopnosti vasich za-
méstnancl, budete do ni stahovat veskeré informace o téchto DPN. Budete
tak mit na jednom misté prehlednou evidenci viech docasnych pracovnich ne-
schopnosti. Na zakladé zvoleného zplisobu komunikace s CSSZ ohledné DPN je
mozné v programu PAMICA zvolit jednu z variant nacitani XML souborid obsa-
hujicich idaje o DPN zaméstnance: zaprvé, zasilani notifikaci do datové schran-
ky; zadruhé, zasilani notifikaci prostrednictvim sluzby Data zaméstnavatelim
o docasné pracovni neschopnosti (DZDPN). Vice informaci o sluzbé DZDPN na-
leznete na webovych strankach CSSZ.

KAPITOLA

V pfipadé, Ze jiz ve svém pocitali mate stazené XML soubory s eNeschopen- 14
kami, nebo jste odeslali pozadavek na uréité obdobi prostfednictvim sluz- =
by DZDPN, mUzete v agendé eNeschopenka provést jejich import. Z nabid-

ky Zaznam zvolite povel Import eNeschopenky.... Zobrazi se Pruvodce pro o
import eNeschopenek, kde je pfednastaveny variabilni symbol z Globalniho PAE

nastaveni/Instituce. Nasledné vyberete slozku, ze které chcete provést import
eNeschopenek. Mlzete také nastavit slozku pro presun jiz naimportovanych
XML soubord.

Méte-li odeslany pozadavek na urcité obdobi prostrednictvim sluzby DZDPN,
nastavte si volbu Automaticky stahnout soubory eNeschopenky z podani
DZDPN. Tato volba zajisti ovéreni stavu vaseho podani a zaroven v pripadé pfi-
jatého stavu provede stazeni XML souborli s eNeschopenkami do vami pred-
nastavené slozky. Na dalsi strané privodce jste informovani o vysledku stazeni
eNeschopenky z podani DZDPN. Po zvoleni tlacitka Dal$i mlzete na dalsi strané
pravodce vybrat konkrétni XML soubory, které si prejete naimportovat.
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Po dokonceni priivodce se v agendé eNeschopenka vygeneruje jeden zdznam
pro kazdou eNeschopenku daného zaméstnance. Stav importu XML soubort
s eNeschopenkami si jednoduse zkontrolujete ve sloupci Stav eNeschopenky.
Rozlisuji se 4 typy: vznik, trvani, ukonceni, bez vzniku. Stav eNeschopenky je ak-
tualizovan po dalsim importu XML souboru s notifikacemi pro tuto eNescho-
penku. Vzdy je uveden posledni typ, ktery byl importovan.

Zaznamy vytvorené v agendé eNeschopenka jsou pfipraveny ke vlozeni do
nepfitomnosti v agendé Mzdy/pfislusny mésic. Zde staci zvolit povel Vlozit
eNeschopenky... z nabidky Zaznam a zobrazi se Prdvodce pro vytvoreni pra-
covnich neschopnosti z eNeschopenek. Po stisku tlacitka Dalsi se hromadné
vytvoli nepfitomnosti na zalozku Slozky nepfitomnosti ve vystavenych mzdach
zaméstnanc(.

146  eDavky

Tato agenda slouzi k evidenci ostatnich nemocenskych davek zaméstnanc(, bu-
dete do ni stahovat veskeré informace k témto davkam. Budete tak mit prehled-
nou evidenci na jednom misté.

Zaméstnavatelm je k dispozici sluzba Dotaz zaméstnavatele o nemocenském
pojisténi (DZNP), kterou vyuzijete pro ziskani informaci ke vzniklé socialni uda-
losti zaméstnance. Jedna se o penézitou pomoc v materstvi (PPM), otcovskou
(OPP), osetfovné (OSE), dlouhodobé osetfovné (DLO) a vyrovnavaci prispévek
v téhotenstvi a materstvi. Po zvoleni povelu Zaznam/Podani DZNP... se zobra-
zi PrGvodce pro elektronické podani DZNP, kde se na prvni strané automaticky
vyplni variabilni symbol firmy, doplnite identifikator (¢islo rozhodnuti/potvrzeni,
rodné ¢islo zaméstnance nebo osetfované osoby) a zvolite certifikat, ktery mate
zaregistrovany u CSSZ pro elektronické podani DZNP.

Na dalsi strané pravodce je mozno upravit slozku a ndzev souboru pro ulozeni
K':i"z\ datové véty. Pokud budete chtit podani automaticky odeslat na portal VREP, je
3 nutné zatrhnout volbu Odeslat DZNP na VREP. V takovém pfipadé je nutné data
podepsat certifikdtem. Nasledné se vytvori zdznam do agendy Elektronicka po-
dani a nasledné bude mozné provést samotny import eDavky.

STRANA
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Z nabidky Zaznam zvolte povel Import eDavky..., v privodci vyberte slozku, ze
které chcete provést import eDavky. Mizete také nastavit sluzku pro presun jiz
naimportovanych xml soubord. Déale si nastavte volbu Automaticky stahnout
soubory eDavky z podani DZNP, ktera zajisti ovéreni stavu podani a zaroven
v pfipadé pfijatého stavu provede stazeni XML souboru s eDavkou. Na dalsi
strané priivodce budete informovani o vysledku stazeni eDavky z podani DZNP.
Po zvoleni tlacitka Dal$i mlzete vybrat konkrétni XML soubor, ktery si prejete
naimportovat.

Po dokonceni privodce se v agendé eDavky vygeneruje jeden zdznam pro kaz-
dou eDavku daného zaméstnance. Samotné Udaje o davce zaméstnance uvidite
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na zalozce Polozky, kde se z importované eDavky vytvofi zaznam podle druhu
davky.

Zaznamy vytvorené v agendé eDavky jsou pfipraveny k vloZeni do nepfitomnosti
v agendé Mzdy/pfislusny mésic. Zde staci zvolit povel Vlozit eDavky, ktery najde-
te na zélozce Slozky nepfitomnosti v nabidce po stisku pravého tlacitka mysi.

¥ 14,2~ Slevy na pojistném

Agenda Slevy na pojistném slouzi k evidenci zaméstnanc(, za které méa za-
méstnavatel zdmér uplatiovat slevu na pojistném, budete tak mit prehled za
jaké obdobi a z jakého dlvodu byla za daného zaméstnance uplatiiovana sleva
na pojistném.

Zaméstnavatel je povinen oznamit zamér uplatnovat slevu na pojistném za za-
méstnance, resp. skonceni uplatiovani slevy na pojistném za zaméstnance pro-
stfednictvim ozndmeni zdméru uplatrovat slevu na pojistném za zaméstnance.
Podani provede pomoci povelu Podani OZUSPOJ z nabidky Zaznam v agen-
dé Slevy na pojistném. Do agendy Podani OZUSPOJ se vygeneruje zdznam pro
vybraného zaméstnance. V agendé Podani OZUSPOJ si podani mizete zkon-
trolovat a nasledné elektronicky odeslat na VREP pomoci povelu Odeslani
OZUSPOJ... z nabidky Zaznam.

¥ 14,8 Definice slozek mezd

V agendé Definice slozek mezd jsou nadefinovany jednotlivé typy mzdovych
slozek, ze kterych je mozné sestavit mzdu zaméstnance.

) PAMICA Max - [Defirece sldek mezd]
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Ze stavajicich slozek Ize vytvaret kopie a sledovat tak i podrobnéjsi seznam slo-
zek mezd. Zavést mizete libovolny pocet uzivatelskych definic pro podrobnéj-
$i rozliseni mezd, napf. Prémie (konzultace), Prémie (Gcast 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 znamend, Ze mzda z uréenych slozek bude vyplacena pou-
ze v nékterém mésici — tfeba prémie tzv. Obéasna specificka slozka.

Trvalé slozky mzdy mizete pfifadit zaméstnanci ke konkrétnimu pracovnimu
pomeéru, a to v agendé Pracovni poméry. Tyto slozky zadéate jesté pred vystave-
nim mzdy prostrednictvim povelu Vlozit, ktery vyvolate pravym tlacitkem mysi
v oteviené zalozce Trvalé slozky mzdy.

Vsechna jednotliva pole, ktera budete v dialogovém okné slozky mzdy vyplno-
vat, zadavejte opravdu peclivé a spravnost zadanych hodnot pred vystavenim
novych mezd vzdy znovu zkontrolujte.

Prehled mzdovych slozek definovanych v této agendé:
Skupina Mési¢ni mzda (slozky M01 - M17)

MO01 - Zakladni mzda

Zadejte castku mésicni mzdy v korunach. V pripadé neodpracované doby
se tato castka uplatni v poméru odpracované doby k poctu hodin Gvazku
zaméstnance.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 144 hodin, 10 hodin prescasU, pracovni Uvazek
byl vdaném mésici 176 hodin. Mésicni sazba byla stanovena ve vysi 21 000 K¢.

Viypocet: 144 /176 x 21 000 = 17 181,82 K¢, po zaokrouhleni 17 182 K¢

MO2 - Prace prescas v pracovni den

Zadejte pocet hodin prescasti odpracovanych v pracovnich dnech. Mzda se spo-
Cita z hodinové mzdy dosazené v mésici. Vypocet probiha tak, ze program secte
v kazdém mésici vsechny mzdové slozky, u nichz je zatrzena moznost Pfescasy.
Soucet je pak vydélen poctem hodin odpracovanych v bézné pracovni dobé,
tzn. bez prescasli a naduvazk(. Takto ziskanou hodinovou mzdu v mésici pro-
gram zaokrouhli na 2 desetinnd mista a vynasobi poctem hodin zadanych ve
sloZce. Vysledné ¢astka 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 30 000 K¢
(volba Pres¢as = ANO), jazykovy pausal 1 000 K¢ (volba Prescas = NE).

144 /176 x 30 000 = 24 546 K¢ (po zaokrouhleni)

Hodinova mzda: 24 546 / 144 = 170,46 Ké/hodinu

Celkem za prescas: 170,46 x 10 = 1 705 K¢ (po zaokrouhlent)
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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 castka uplatni v poméru odpracované doby k poctu hodin Gvaz-
ku zaméstnance. Poéet 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. Vysledné &astka se zaokrouhli na celé koruny. Slozka nema zatrzenu volbu
Pfrescasy.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 144 hodin, 10 hodin prescasU, pracovni Uva-
zek byl stanoven na 176 hodin. Mési¢ni pausal je 30 000 K¢.

144 /176 x 30 000 = 24 545,45 K¢, po zaokrouhleni 24 546 K¢

MO7 - Zakladni mzda pro ¢ast mésice
Zadejte ¢astku mési¢ni mzdy v korunach a pocet odpracovanych hodin. Mzda
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se spocitd z poméru zadanych hodin a poctu hodin GUvazku zaméstnance tak, ze 14
se zadany pocet odpracovanych hodin vydéli Uvazkem a nasledné se vynasobi 5
mésiéni sazbou. Tato slozka se pouziva pro rozactovani mésic¢ni mzdy na zakaz-

ky, stfediska nebo cinnosti, kdyz nechcete pouzit rozdc¢tovani mzdy procentni o
tabulku. 217

Tuto slozku pouZijete v pfipadé, ze potfebujete zaméstnanci zménit vysi mzdy
v prabéhu mésice.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 146 hodin, jeho zakladni mzda je 30 000 K¢,
déle zaméstnanec odpracoval ve stejném mésici 30 hodin, ale zakladni mzda mu
byla stanovena na 32 000 K¢. Mzdu zadate slozkou M07, kde uréite mésicni saz-
bu 30 000 K¢. Ve vystavenych mzdach dale zadate pocet odpracovanych hodin
(146 hodin). Na cast mésice, kdy zaméstnanci prislusi zakladni mzda 32 000 K¢,
zadate druhou slozku mzdy M07 — mésicni sazba 32 000 K¢ a pocet odpracova-
nych hodin 30. Z obou slozek se vypocita zakladni mzda.
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Priklad: Zaméstnanec odpracoval 90 hodin pro stfedisko Brno, kde je zaklad-
ni mzda 30 000 K¢. V priibéhu mésice odpracoval také 86 hodin pro stredisko
Praha, kde je zékladni mzda 35 000 K¢. Zakladni mzdu pro ¢ast mésice podle
jednotlivych stiedisek zadate slozkou MO7.

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 GUvazku zaméstnance
tak, Ze se zadany pocet odpracovanych hodin vydéli Gvazkem a vynéasobi se mé-
si¢ni sazbou. Vysledna ¢astka se zaokrouhli na celé koruny.

Tato mzdova slozka se pouziva pro rozuctovani osobniho ohodnoceni na zakaz-
ky, stfediska nebo cinnosti. Zkontrolujte, aby pro pouzity pausal byly zadanim
pokryty véechny hodiny odpracované v daném mésici.

MO09 - Zakladni mzda - zkraceny uvazek

Zadejte v korunach c¢astku mésic¢ni mzdy, ktera je stanovena pro zkraceny Uva-
zek. V pfipadé neodpracované doby se tato ¢astka uplatni v poméru odpracova-
né doby k poctu hodin Gvazku zaméstnance.

M10 - Osobni ohodnoceni - zkraceny tvazek

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 GUvazku zaméstnance.

M11 - Zakladni mzda pro cast mésice — zkraceny tvazek

Zadejte v korunach c¢astku mésic¢ni mzdy, kterd je stanovena pro zkraceny Uva-
zek a zaroven zadejte pocet odpracovanych hodin. Mzda se spoditd z poméru
zadanych hodin a poctu hodin Gvazku zaméstnance. Tato mzdova slozka se po-
uziva pro rozdctovani mésicni mzdy na zakazky, strediska nebo cinnosti.

M12 - Osobni ohodnoceni pro cast mésice — zkraceny tvazek

Zadejte v korunach &astku osobniho ohodnoceni, ktera je stanovena pro zkra-
ceny Uvazek a zaroven zadejte pocet odpracovanych hodin. Mzda se vypocte
z poméru zadanych hodin a poctu hodin Uvazku zaméstnance. Slozka nema za-
trzenu volbu Pfescasy.

Tato mzdova slozka se pouziva pro rozictovani osobniho ohodnoceni na zakaz-
ky, stfediska nebo cinnosti. Zkontrolujte, aby pro pouzity pausal byly zadanim
pokryty véechny 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
zaméstnance. Polozka osobniho ohodnoceni se zahrne do vypoctu mzdy za pra-
ci prescas, protoze je u této slozky prednastavena volba Prescasy.
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Podobné nastaveni a vypocet mzdy za praci prescas plati také pro nasledujici
slozky:

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 korunéach a pocet odpracovanych hodin.
Mzda se spocitd z poméru zadanych hodin a poctu hodin Gvazku zaméstnance.

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 uvazek

Zadejte v korunach &astku osobniho ohodnoceni, ktera je stanovena pro zkra-
ceny Uvazek. V pfipadé neodpracované doby se tato castka uplatni v poméru
odpracované doby k poctu hodin Uvazku zaméstnance.

M16 - Os. ohodnoceni pro ¢ast 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 zaméstnance.

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.

M17 - Os. ohodnoceni pevnou ¢astkou
Zadejte pfimo ¢astku osobniho ohodnoceni v korunach. Tato castka se do mzdy
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prevede bez jakékoliv Upravy. Polozka osobniho ohodnoceni se zahrne do 14
8

vypoctu mzdy za praci prescas, protoze je u této slozky prednastavena volba
Pfrescasy.

Skupina €asova mzda (slozky CO1 - C19)

€01 - Casova mzda

Zadejte pocet odpracovanych hodin v ¢asovém odménovani a hodinovou saz-
bu. Mzda se vypocita jako soucin poctu hodin a hodinové sazby, které jsou zada-
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.
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€03 - Casova mzda tikolova

Zadejte pocet odpracovanych hodin v casovém 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 ¢astka se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: Ve mzdové slozce bylo zadano 12 jednic, 15 odpracovanych hodin
a 195 K¢ na jednici.

Viypocet: 12 x 195 = 2 340 K¢

€04 - Casova mzda placena hodinovym priimérem

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). Vysledné 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 205,80 K¢.

100 x 205,80 = 20 580, vynasobeno 20 580 x 70/ 100 = 14 406 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 korunach. 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 prace 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 205 K¢ jako hodinové sazba a 145 hodin
odpracovanych v ¢asové mzdé.

Viypocet: 205 x 145 = 29 725 K¢

CO07 - Osobni ohodnoceni na jednici

Zadejte sazbu na jednici v korunach. Vysledna castka se spocita tak, ze PAMICA
zjisti vykazany pocet jednic v casové mzdé za dany mésic (soucet jednic ze slo-
zek skupiny Casova mzda s druhem préace Zakladni pracovni doba) a ten poté
vynasobi sazbou za jednici zadanou ve slozZce. Vysledek se zaokrouhli na celé
koruny.

CO08 - Prace prescas v casové mzdé v pracovni den

Zadejte pocet hodin odpracovanych prescas, resp. nad Gvazek (ve zkraceném
pracovnim pomeéru) v pracovni den a rovnéz zadejte sazbu za hodinu prescasu
v korundch. Vysledna castka se spocita jako soucin poctu hodin a hodinové sazby.
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Odpracované hodiny podle tvazku a fondu mésice zadate do mzdoveé slozky
C01 - Casova mzda.

Priklad: Mzdu zadate mzdovou slozkou napfiklad €01 - €asova mzda. Praci
prescas v pracovni den zadate slozkou CO8 — Prace prescas v ¢asové mzdé
v pracovni den. U této slozky miizete zatrhnout volbu Pfiplatek za praci pres-
cas. Priplatek za préaci pres¢as muzete také vlozit samostatné pomoci slozky
PO1.V této slozce se vyplnuje pocet odpracovanych hodin a sazba v procentech.
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 casové mzdé v pracovni den

C11 - Prace nad uvazek v casové mzdé v den prac. klidu

C12 - Prace prescas v casové mzdé v pracovni den, celkovou castkou
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 c¢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 presc¢asové 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, tkolova

C18 - Prace nad uvazek v pracovni den, tikolova

C19 - Prace nad uvazek v den prac. klidu, ikolova

C20 - Os. ohodnoceni

Zadejte pFimo &astku v K¢. V pfipadé neodpracované doby se tato ¢astka uplatni
v poméru odpracované dny k poctu hodin Gvazku.
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14
8




KAPITOLA

14
8

STRANA

222

222 | KAPITOLA 14 | Mzdy

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 Gpravy.

U03 - Osobni ohodnoceni pevnou ¢astkou
Pfimo zadejte ¢astku v korunach. Tato ¢astka se do mzdy prevede bez jakékoli
dalsi Gpravy.

U04 - Osobni ohodnoceni na jednici

Zadejte sazbu na jednici v korunach. Vysledna castka se spocita 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 195 K¢, v daném meésici
bylo v Gkolové mzdé vyrobeno 50 jednic.

Viypocet: 195 x 50 = 9 750 K¢

UO5 - 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 astka, kterd 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-T06)

T01 - Naturalni mzda bez pojisténi

Zadejte ¢astku v korunach. Do mzdy se bez Upravy prevede ¢astka, ktera je zada-
na ve slozce.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro slozku T02 - Naturalni mzda s po-

jisténim. Tuto slozku mzdy vyuZzijete pro nepenézité pInéni, tj. napriklad poskyt-
nuti mobilniho telefonu.
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T03 - Auto k soukromému pouziti
Tato slozka navysuje zaklad socialniho a zdravotniho pojisténi a dan z pfijmad.
Slozka T03 neovlivni prdmérny vydélek.

T04 - Benzin pro soukromé pouziti
TO5 - Dary

T06 - Naturalni mzda s pojisténim (ovl. pram. vydélek)
Zadejte castku v korunach. Do mzdy se prevede zadana castka bez Upravy.
Slozka ovlivni primérny vydélek.

Skupina Dohody, odstupné (slozky D01 - D06)

Tyto slozky mUzete pouzit u uzaviené dohody o pracovni ¢innosti nebo u do-
hody o provedeni prace, resp. pfi ukoncéeni pracovniho poméru pro vyplaceni
odstupného.

D03 - Dohoda (v¢. pojistného)

D05 - Odstupné

D04 - Dohoda v hodinové sazbé (v¢. pojistného)

D06 - Odstupné (s vypoctem)

Zadejte nasobek primérného mési¢niho vydélku pro vypocet odstupného, na
které zaméstnanci vznikl narok podle zakoniku prace. Vypocet ¢astky odstupné-
ho provede program PAMICA. Vyse odstupného zavisi na délce trvani pracovni-
ho poméru.

Skupina Priplatky a doplatky (slozky PO1-P15)

P01 - Priplatek za praci prescas
Zadejte pocet hodin prace prescas a procento pfiplatku. Mzda se vypocita jako

KAPITOLA

soucin poctu zadanych hodin a hodnoty primérného vydélku pro pracovné- 14

8

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 zadate slozkou
MO02 - Prace prescas v pracovni den, kde mizete zatrhnout volbu P¥iplatek
za praci prescas. Zatrzenim této volby dojde k vlozeni slozky P01 - P¥iplatek
za praci prescas. Vlozit ji vsak mizete také rucné. Ve slozce P01 - Pfiplatek za
praci prescas se zadava procento priplatku a pocet odpracovanych prescaso-
vych hodin.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro slozku P13 - Priplatek za praci
prescas v den pracovniho klidu.
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P02 - Priplatek za praci nad uvazek

Zadejte pocet hodin prace nad Uvazek a procento pfiplatku. Mzda se vypocita
jako soucin poctu zadanych hodin a hodnoty primeérného vydélku pro pracov-
népravni Ucely (K¢/hod). Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydéli 100.
Konecna &astka se zaokrouhli na celé koruny.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro slozku P14 - Priplatek za praci nad
tvazek 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
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 soudin 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 spocita jako soucin poctu
zadanych hodin a hodnoty priimérného vydélku pro pracovnépravni Ucely
(K&/hod). Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydéli 100. Konecna cast-
ka se zaokrouhli na celé koruny.

P06 - Priplatek za pohotovost na pracovisti
Zadejte pocet hodin pohotovosti na pracovisti a procento priplatku. Mzda se
spodita jako soucin pomérné &asti primérného vydélku a poctu hodin.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro nasledujici slozku:

P15 - Priplatek za pohotovost mimo pracovisté
Priklad: Ve mzdové slozce je zadano: 10 hodin a sazba 70 %. Primérny vydélek
je ve vysi 205,82 K¢/hod.

Viypocet: 10 x 205,82 x 70/ 100 = 1 440,74 K¢, po zaokrouhleni 1441 K¢

P07 - Priplatek za praci v noci
Zadejte pocet hodin prace v noci a korunovy pfiplatek za hodinu. Mzda se spodi-
té jako soucin poctu zadanych hodin a pfiplatku.

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 c¢asti hodinové mi-
nimalni mzdy a poctu hodin.
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P09 - Jiny korunovy priplatek
Zadejte pocet hodin prace a korunovy pfiplatek za hodinu. Mzda se spocita jako
soudin poctu zadanych hodin a pfiplatku.

Priklad: Slozku P09 - Jiny korunovy pfiplatek pouzijete napfiklad v pfipadé,
kdy chcete zaméstnanci pfispét na dopravu.

P10 - Priplatek za sménnost
Zadejte pocet smén a castku pfiplatku 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 castkou
Zadejte pfimo velikost pfiplatku v korunach. Do mzdy se prevede &astka v koru-
nach zadana ve slozce, a to bez dalsi Upravy.

P12 - Doplatek do minimalni mzdy

Zadejte procentni vysi minimalni mzdy, do které se méa doplatek spoditat.
Doplatek se spocita v pripadé, ze mzda nedosahuje zadanou ¢ast minimalni
mzdy. PAMICA secte nejprve vsechny mzdové slozky, u kterych je nastavena vol-
ba Minimalni mzda. Doplatek je rozdil mezi zakladni minimalni mzdou, resp.
vySi minimalni mzdy pro pfislusnou skupinu praci vynasobenou zadanym pro-
centem a souctem mzdovych slozek. V pfipadé zaporné castky je doplatek nulo-
vy, tzn. mzda je vy$Si nez minimalni, a tak neni co doplacet.

U zkracenych pracovnich pomér( se minimalni mzda kréati ve stejném pomeéru.
Naptf. zkraceny pomér 6 hodin z 8 hodin, minimalni mzda je
20800 x 6 /8 = 15600 Kc.

V pfipadé néhrad (dovolen, nemoc) se minimalni mzda krati podle odpracova-
nych hodin ve stejném poméru jako mésicni mzda. Napf. zaméstnanec odpraco-
val 128 hodin ze 176 hodin, minimalni mzda je 20 800 x 128 /176 = 15 127,27 K¢
po zaokrouhleni 15 127 K¢.
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Priklad 1: PIny Uvazek, zadano 90 %, minimalni mzda 20 800 K¢. 14
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Viypocet: 90 % z 20 800 K¢ je 18 720 K¢, mzda 1 000 K¢, doplatek je tedy 17 720 K.

STRANA

Priklad 2: Zkraceny Gvazek 6/8, zadano 90 %, minimalni mzda je 15 600 K¢. 225

Minimalni mzda kracena pro vypocet doplatku na 14 040 K¢ (15 600 x 0,9),
mzda 1 000 K¢, doplatek 13 040 K¢.

Priklad 3: PIny Gvazek, zadano 100 %, minimalni mzda je 20 800 K¢, odpracova-
no 128 hodin ze 176 hodin.

Minimalni mzda je 20 800 x 128/ 176 = 15 127,27 K¢, po zaokrouhleni 15 127 K¢,
mzda 1 000 K¢, doplatek 14 127 K¢.
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Doplatek do vySe miniméalni mzdy pro pfislusnou skupinu praci ovlivnite nasta-
venim skupiny praci v poli Zaru¢ena mzda v agendé Pracovni poméry.

Skupina Prémie a odmény (slozky 001-014)

001 - Prémie pevnou c¢astkou
Zadejte pfimo vysi prémii v korunach. Do mzdy se prevede castka zadanéa ve
slozce, a to bez dalsi Gpravy.

002 - Prémie % ze zakladni mzdy

Zadejte procento ze zakladni 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 spocitaji tak, ze PAMICA v daném mésici
zjisti mzdu dosazenou za preséasy v pracovni den (souéet mzdy ze slozek druh
prace — PFescas v pracovni den), vynasobi ji zadanym procentem a vysledek za-
okrouhli na celé koruny. Pfiplatky za préaci prescas do vypoctu nevstupuji.

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, ze program v daném mési-
ci zjisti mzdu dosazenou za praci nad Uvazek v pracovni den (soucet mzdy ze
slozek druh préace - 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 tvazek v den klidu

Zadejte procento ze mzdy. Prémie se spocitaji tak, Ze program v uréeném mé-
sici zjisti dosazenou mzdu za prescasovou préaci v den pracovniho klidu (soucet
mzdy ze slozek druh préce - Prace nad tivazek v den klidu), vynasobi ji zada-
nym procentem a vysledek zaokrouhli na celé koruny. Pfiplatky za praci nad tva-
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 strediska). Program vynasobi zadany ukazatel procentem a vydéli
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100. Procento Ize v tomto pfipadé zadat s presnosti na Ctyfi desetinnad mista.
Spoditané prémie se vynasobi podilem odpracované doby (bez prescasti a nad-
Uvazk() a fondu pracovni doby. Vysledek se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: U mési¢ni mzdy zadate dohodnutou mzdu slozkou M01 - Zakladni
mzda ve vysi 24 000 K¢. Slozkou 008 - Prémie podilem z ukazatele a odpra-
cované doby mizete zaméstnanci prednastavit prémie, napf. na zdkladé obratu
firmy tak, ze uvedete (nastavite) pfislusné procento.

009 - Prémie za delsi obdobi
Zadejte pfimo vysi prémii v ko- U

runach. Castka se prevede do VY- | ow  rremen desiosion oo
platy bez daléi L'Jpravy. Do prﬁmér- Skupina  Prémie » odmény Zikiadni sazha dand

3 ’ v Vs s Prémie 2500000 K& Piedkontace v
ného vydélku se zapolitd pouze | s s Sedisko .
Cast pripadajici na toto obdobi. i .

V nésledujicich obdobich se do
pramérného vydélku rovnéz za-
pocte pomérna cast prémie. V poli
Obdobi je mozné zadat hodnotu
1 az 4. Pfi vypoctu alikvotnich c¢asti
pripadajicich na ctvrtleti se poci-
td s dopoctem do celkové castky.
V aktudlnim ctvrtleti se zapocita
dopocet do celkové castky a v na-
sledujicich Ctvrtletich se zapocitava vzdy stejna castka.

Priklad: Mzdy za &erven 2025, prémie za vice obdobi ve vysi 18 000 K¢, zapodist
do 3. obdobi. V cervnu se vyplati cela vyse prémii v ¢astce 18 000 K¢. Alikvotni
¢ast odmeény pro prdmérny vydélek (PV) je ve 2., 3. a 4. ¢tvrtleti 6 000 K¢.

Vypocet PV za 2. ctvrtleti

Hruba mzda za duben az Cerven cini 75 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémii za tfi
obdobi)

Uvazek 520 hod.

Odpracovano 450 hod.

Alikvotni ¢ast prémii za vice obdobi 6 000 K¢

Zvyseni HM o prémie za vice obdobi 5 192,31 K¢ (6 000 x 450 / 520)
Pramérny vydélek (PV) 178,21 K¢/h [(75 000 + 5 192,31) / 450]

Vypocet PV za 3. ctvrtleti

Hruba mzda za Cervenec az zafi ¢ini 72 000 K¢ (bez alikvotni Casti prémie za tfi
obdobi)

Uvazek 528 hod.

Odpracovano 430 hod.

Alikvotni ¢ast prémii za vice obdobi 6 000 K¢

Zvyseni HM o prémie za vice obdobi cini 4 886,36 K¢ (6 000 x 430 / 528)
Pramérny vydélek (PV) 178,81 K¢/h [(72 000 + 4 886,36) / 430]
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Vypocet PV za 4. ctvrtleti

Hruba mzda za fijen az prosinec 90000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi obdobi)
Uvazek 528 hod.

Odpracovano 540 hod.

Alikvotni ¢ast prémii za vice obdobi 6 000 K¢

Zvyseni HM o prémie za vice obdobi 6 000 K¢ (Pokud je odpracovano vice
hodin nez je Uvazek, alikvotni ¢ast se nezvysuje.)

Primérny vydélek (PV) 177,78 K¢/h [(90 000 + 6 000) / 540)]

010 - Podily
Zadejte pfimo vysi podilli v korunach. Do mzdy se prevede ¢astka zadana ve sloz-
ce, a to bez dalsi Upravy.

011 -0dmény - 50 roku, odchod do penze

Zadejte pfimo vysi odmeény v korunach. Do mzdy se prevede c¢astka zadana ve
slozce, a to bez dalsi Upravy. Slozku pouzijete v pfipadé, Ze dlivod poskytnuti od-
mény nastal az po skonceni zaméstnani (od 1. 1. 2007). Podobné nastaveni a vy-
pocet plati také pro slozku 012 — Odmény pfi Zivotnich a pracovnich vyrocich.

013 - Odmény - 50 roku, odchod do penze - s pojisténim

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 pro poskytnu-
ti odmeény nastal v prdbéhu zaméstnani (od 1. 1. 2007).

014 - Prémie zadané jednicové
Zadejte sazbu prémie v korunéch a nasobek jednic, ktery udava, kolikrat ma byt
Castka vyplacena. Vysledek se zaokrouhli na celé koruny.

Skupina Mimomzdové prostredky (slozky Z01 - Z23)

Z01 - Stipendium
Zadejte pfimo ¢astku v korunach. Do mzdy se prevede ¢astka zadana ve slozce,
a to bez dalsi Upravy.

Z02 - Studijni pobyt
Zadejte pfimo ¢astku v korunach. Do mzdy se prevede ¢astka zadana 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 zakladu zdra-
votniho pojisténi ze mzdy a zaokrouhli se na celé koruny nahoru. Takto vznikne
novy zéklad zdravotniho pojisténi, ze kterého se vypocte pojistné na zdravotni
pojisténi, a to vynasobenim hodnoty zdkladu c¢astkou stanovenou platnou le-
gislativou (Legislativa/Mzdy/Zdravotni pojisténi). Timto zplsobem se vy-
pocte Castka na zaméstnance 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 odvod( pojistného ve
mzdé a do odvodi zaméstnavatele.
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Pouziva se zejména v pfipadech, kdy zaméstnanec nedosahl minimalni mzdy
a musi doplatit zdravotni pojisténi do vyse minimalni mzdy.

Priklad: Minimalni mzda 20 800 K¢, zaméstnanec ma ve zkraceném pomeéru mé-
si¢ni vydélek 6 000 K¢ (takze se doplaci do miniméalni mzdy). Rozdil je 14 800 K¢.
Zaméstnanci se ve vypoltu mzdy vypocitd pojistné na zdravotni pojisténi
z6 000 K¢, tj. 810 K¢, 540 K& odvede zaméstnavatel. Zaméstnanci se ze mzdy strh-
ne 4,5 %, tj. 270 K¢. Zaklad pojistného je 20 800 K¢, pojistné 2 808 K. Ve mzdé od-
vedeno 810 K¢, zbyva odvést 2 808 — 810 = 1 998 K& Zaméstnanci, resp. zameést-
navateli se strhne pojistné podle nastaveni zplsobu platby: 936 K¢ + 1 872 K¢
(pracovnik 1/3, zaméstnavatel 2/3), 2 268 K¢ + 540 K¢ (pracovnik cely doplatek),
270 K¢ + 2 538 K¢ (zaméstnavatel cely doplatek).

Zaméstnancdim, 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.

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 castky zadané touto slozkou. Zaokrouhleni pojistného pripada-
jiciho na zaméstnance (na celé K¢ nahoru) se provede az ze souctu nezao-
krouhlenych castek pojistného.

Z05 - Oprava zakladu zdravotniho pojisténi z minulosti
Tato mzdova slozka se pouziva pro opravu chybného zékladu z mezd vystave-
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nych v minulosti. Zadejte obdobi, za které zdravotni pojisténi opravujete. 14
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Z06 - Oprava zakladu zdravotniho pojisténi
Tato mzdova slozka se pouziva pro opravu chybného zékladu zdravotniho pojis-
téni u mezd aktualniho mésice.

Z07 - Dannovy bonus

Zadejte castku danového bonusu, ktera bude v daném mésici vyplacena. Tato
mzdova slozka se pouziva pro ru¢ni zadani ¢astky danového bonusu, kterd ma
byt aktualné vyplacena. Jejim pouzitim se vypne automaticky vypocet pro pridé-
lovani dariového bonusu.

Z09 - Oprava zalohy na dan
Zadejte (kladné nebo zaporné) ¢astku, o kterou chcete opravit chybné srazenou
zalohu na dan. Uvedte mésic zpracovani mzdy, za ktery opravu provadite.
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Z10 - Oprava dané zvlastni sazbou
Zadejte (kladné nebo zaporné) ¢astku, 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.

Z13 - Rocni zactovani - preplatek na dani

Zadejte castku preplatku na dani z ro¢niho zG¢tovani vypocitanou ru¢né nebo
v predchozim programu. Tuto slozku nezadavejte, pokud ro¢ni zictovani vypo-
Citala PAMICA.

Z14 - Rocni zactovani — doplatek na darnovém bonusu

Zadejte ¢astku doplatku na danovém bonusu z roc¢niho zGc¢tovani vypocitanou
ruéné nebo v predchozim programu. Tuto slozku nezadavejte, pokud rocni zu-
¢tovani vypocitala PAMICA.

Z15 - Oprava ro¢niho ziictovani - preplatek na dani
Zadejte (kladné nebo zaporné) castku, o kterou chcete opravit preplatek dané
zrocniho zU¢tovani. Zadejte mésic mzdy, za ktery provadite opravu.

Z16 - Oprava ro¢niho ziactovani — doplatek na dainovém bonusu
Zadejte (kladné nebo zéporné) ¢astku, o kterou chcete opravit doplatek na dano-
vém bonusu z ro¢niho zG¢tovani. Zadejte mésic mzdy, za ktery provadite opravu.

Z20 - Osvobozené prijmy

Zadejte ¢astku osvobozenych pfijmd uvedenych v § 6 odst. 9 zékona o danich z pfi-
jmQ, které maji byt uvedeny na Mzdovém listé zaméstnance. Pro rdzné osvoboze-
né prijmy si mizete vytvofit svoje vlastni uzivatelské definice dle potreby firmy.

Slozku mzdy Z20 Osvobozené pFijmy je mozné vlozit do vystavené mzdy za-
méstnance jednotlivé nebo hromadné prostrednictvim povelu Vlozit slozky...
z nabidky Zaznam v agendé Mzdy.

Slozka Z20 je uréena pro prispévky zaméstnavatele, napf. na zavodni stravova-
ni nebo zdravotni pomUcky. Tyto pfijmy neovlivni vypocet mzdy zaméstnance,
vstoupi pouze na Mzdovy list.

V agendé Definice slozek mezd muzete u slozky Z20 Osvobozené pfijmy zvo-
lit, zda o téchto prijmech budete Ultovat, nebo ne. V poli Zauctovani vyberte
z moznosti Zalctovat, resp. Nelctovat. V pripadé, zZe si prejete o nékterych
osvobozenych pfijmech Uctovat, nastaveni zalc¢tovani, resp. netctovani osvo-
bozenych pfijmd mizete provést i na dialogu slozky mzdy ve vystavené mzdé
daného zaméstnance.

Z20j - Osvobozené pfijmy zadané jednicové
Zadejte pocet jednic a sazbu za jednici osvobozenych pfijmd, které maji byt uve-
deny na Mzdovém listé zaméstnance. Pro rlizné osvobozené pfijmy si mlzete
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vytvorit svoje vlastni uzivatelské definice dle potfeby firmy. Ostatni nastaveni je
stejné jako u slozky Z20.

Z21 - Stravenkovy pausal
Tuto slozku zadejte u zaméstnanc(, kterym poskytujete stravenkovy pausal. Do
pole Denni pausal zadejte vysi stravenkového pausalu.

V poli Odpracovano uvedte pocet odpracovanych smén, za které je v daném
mésici poskytovan stravenkovy pausal.

Pomoci vyklopného seznamu v poli Zatctovani miizete zvolit, zda chcete slozku
zaUctovat Ci nikoli.

Z21a - Stravenkovy pausal bez osvobozeného limitu

Tuto slozku zadejte u zaméstnancd, ktefi nemaji narok na osvobozeny straven-
kovy pausal nebo kterym chcete poskytnout dalsi pfispévek na stravovani. Tento
prispévek je v pIné vysi zdanitelnym prijmem zaméstnance. Do pole Denni pau-
sal zadejte vysi dalSiho prispévku na stravovani.

V poli Odpracovano uvedte pocet odpracovanych smén, za které je v daném
mésici poskytovan stravenkovy pausal.

Pomoci vyklopného seznamu v poli Zatc¢tovani mlizete zvolit, zda chcete slozku
zaUctovat Ci nikoli.

Z22 - Pausal za praci na dalku

Tuto slozku zadejte u zaméstnancd, kterym poskytujete pausalni ndhradu na-
kladd pfi praci na dalku podle § 190a odst. 1 pism. b) zakoniku prace. Do pole
Hodinovy pausal zadejte hodinovou vysi pausalni ndhrady nékladd.

V poli Odpracovano uvedte pocet hodin, které zaméstnanec odpracoval na
dalku.

KAPITOLA

Pomoci vyklopného seznamu v poli Zatctovani miizete zvolit, zda chcete slozku 14
8

zauctovat Ci nikoli.

Z23 - Zaméstnanecké benefity o
Tuto slozku zadejte u zaméstnancd, kterym poskytujete zaméstnanecké benefity. 231
Do pole Céstka zadejte vysi nepenézniho benefitu. U slozky mzdy bude automa-
ticky sledovan limit pro osvobozeni do poloviny primérné mzdy.

Pomoci vyklopného seznamu v poli Zatc¢tovani miizete zvolit, zda chcete slozku
zaUctovat Ci nikoli. Do pole Korekce zadejte soucet jiz poskytnutych nepenéznich
benefitd evidovanych pomoci jinych slozek mezd, pfipadné v jiném systému.

Z24 - Zdravotni benefity

Tuto slozku zadejte u zaméstnanci, kterym poskytujete zdravotni zaméstnanec-
ké benefity. Do pole Céstka zadejte vysi nepenézniho benefitu. U slozky mzdy
bude automaticky sledovan limit pro osvobozeni do vyse priimérné mzdy.
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Mzdovou slozku
e JO3 - Nahrada
nezdanénd pouZijete pro
vyplatu cestovnich ndhrad
zaméstnanci nebo pro
srdzku za stravné.
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Pomoci vyklopného seznamu v poli Zauctovani mlizete zvolit, zda chcete sloz-
ku zalctovat ¢i nikoli. Do pole Korekce zadejte soucet jiz poskytnutych nepe-
néznich zdravotnich benefitd evidovanych pomoci jinych slozek mezd, pfipadné
v jiném systému.

Skupina Jednorazové nahrady a davky (slozky JO1 -J11)

JO1 - Nahrada celkovou castkou
Zadejte pfimo ¢astku v korunach. Do mzdy se prevede ¢astka zadana ve slozce,
a to bez dalsi Upravy.

J02 - Nahrada hodinova

Zadejte pocet hodin. Zadané hodiny se vynasobi prdmérnym vydélkem a vysle-
dek se zaokrouhli na celé koruny. Je-li hodnota primérného vydélku ve slozce
zadana, pouzije se tato hodnota. V opacném pripadé se pro vypocet zada pri-
mérny vydélek platny pro aktualni ctvrtleti.

JO3 - Nahrada nezdanéna
Zadejte pfimo castku v korunach. Do mzdy se prevede castka zadana ve slozce
bez dalsi Gpravy.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro nasledujici slozky:
J04 - Nahrada zdanéna, bez pojisténi

J09 - Nahrada nezdanéna zadana jednicové

Zadejte sazbu za jednici v K¢ a pocet jednic, nahrada se pak vypocte jako soucin
téchto hodnot. Pocet jednic je mozné zadat pouze kladné. Ze slozky se neodvadi
dan ani pojisténi.

Tuto slozku je mozné vyuzit napfiklad pro zadani srazek za stravenky. V agendé
Pracovni poméry si mizete na zalozce Trvalé slozky mzdy prednastavit slozku
J09 Nahrada nezdanéna zadana jednicové, ve které do pole Sazba zadate castku
za jednu stravenku zapornou hodnotou. Nasledné mUzete ve vystavené mzdé
ve slozce J09 do pole Pocet jednic zadavat jiZ jen pocet zaméstnancem odebra-
nych stravenek. Vyslednou ¢astku ve slozce vypocte program PAMICA.

J10 - Proplacena/vracena dovolena (hod.)

Do mzdy se prevezme Castka v K¢ zadana ve slozce bez Upravy. U vracené do-
volené (Cerpano vice, nez byl narok) zadejte ¢astku zaporné. O zadané hodiny
dovolené se zvysi (resp. u vracené dovolené snizi) cerpani dovolené.

Priklad: V pripadé, ze chcete zaméstnanci proplatit dovolenou, zadejte do mzdy
slozku mzdy J10 - Proplacena/vracena dovolena (hod.). Ve slozce vyplnite
Castku, kterou chcete zaméstnanci proplatit a nastavite pocet proplacenych ho-
din. V agendé Pracovni poméry se proplacené hodiny nastavi jako hodiny cer-
pané dovolené (mnozstvi zbyvajici dovolené se snizi o proplacené hodiny).
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V pfipadé, Ze zaméstnanec precerpal narok na dovolenou, musite tuto precer-
panou dovolenou nejpozdéji do konce roku vyrovnat. Tento krok provedete
prostiednictvim slozky mzdy J10 — Proplacena/vracena dovolena (hod.) tak,
Ze Castku za precerpané hodiny zadate zapornou hodnotou a doplnite pocet
precerpanych hodin (dovolena miize byt 0 hodin a vice). V agendé Pracovni po-
méry se pocet hodin zadanych ve slozce J10 - Proplacena/vracena dovolena
(hod.) odecte —v tomto piipadé v poli Cerpano.

J11 - Proplaceni nevycerpané dovolené (hod.)

Pri skoncent( . N M . v , , . S v .

pracovniho poméru Zadejte kladné pocet hodin nevycerpané glovolene, ktgre maji byt zaméstnanci

PAMICA automaticky vioz{ proplaceny. Nahrada se vypocte jako soucin poctu hodin dovolené a primérné-

ZO ij’Ys’O?kuw ) ho vydélku. Pramérny vydélek se pfevezme z vystavené mzdy z pole Primérny

proplaceni nevycerpané sy Yo .y , . , sy .

dovolené \(;ydellek pro pracovnépravni Ucely. O zadané hodiny dovolené se zvysi Cerpani
ovolené.

Skupina Zalohy (slozky LO1 - L04)

LO1 - Radna zéloha
Zadejte ¢astku zalohy v korunach. Tato suma se zaméstnanci vyplati v den zicto-
vani zaloh vzdy v zadané vysi.

LO2 - Radna zaloha do vyse doplatku
Zadejte ¢astku zalohy v korunach. Pozadovana suma se snizi v pfipadé nedosta-
tecnych prijm0 zaméstnance a vyplati se zaméstnanci v den zi¢tovani zéloh.

PAMICA vypocita doplatek mzdy, odecte vSechny zalohy ze slozek LO1 az L04
a zjisti zbyvajici doplatek. Do pole Vyplacena zaloha nasledné uvede castku
nizsi z castek pozadované zalohy a zbyvajici doplatek. Je-li zbyvajici doplatek
zaporny, uvede 0.

L03 - Mimoradna zaloha
Zadejte ¢astku zalohy v korunach. Tato suma se vyplati zaméstnanci jako mimo-
radna zaloha v urcené vysi.

KAPITOLA

L04 - Mimoradna zaloha do vyse doplatku 1?4
Zadejte Castku zalohy v korunach. Pozadovana suma se snizi v pfipadé nedostatec-

nych pfijmd zaméstnance a vyplati se zaméstnanci v den zic¢tovani zaloh. PAMICA o
spocita doplatek mzdy, odecte viechny zalohy ze slozek LO1 az L04 a zjisti zbyvajici PEE

doplatek. Do pole Vyplacena zaloha nasledné uvede castku nizsi z castek poza-
dované zélohy a zbyvajici doplatek. Je-li zbyvajici doplatek zaporny, uvede 0.

¥ 14,9~ Definice slozek nepritomnosti

Agenda Definice sloZzek nepfitomnosti obsahuje jednotlivé typy nepfitomnos-
ti. V této agendé muzete kopii stavajicich slozek nepfitomnosti vytvorit podrob-
néjsi seznam typd nepfitomnosti (napfiklad odlisit rdzné druhy placeného vol-
na) a umoznit tak detailnéjsi sledovani obdobnych typd nepfitomnosti.
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V pfipadé
e dlouhodobé
nepritomnosti (napr.
nemoc, materskd
dovolend, rodicovskd
dovolend), kterd potrva
déle nez 56 kalenddrnich
dnd, se automaticky
vygeneruje upominka na
mimorddnou lékarskou
prohlidku, kterou by mél
zaméstnanec absolvovat.
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Pro zépis jednotlivych druhd nepfitomnosti zaméstnance, napf. nemoc, nepla-
cené volno, osetfovné, otcovska, je nutné vystavit mzdu na zac¢atku mésice.

V agendéach mezd jednotlivych mésicd se nepfitomnost v priibéhu konkrétniho
mésice zapisuje do tabulky Slozky nepfitomnosti, a to prostfednictvim nabid-
ky, kterou vyvolate stisknutim pravého tlacitka mysi. Pro kazdy typ nepfitom-
nosti v daném mésici zvolte samostatnou slozku nepfitomnosti. Spravné vypliné-
ni vSech nepfitomnosti ma zasadni vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd.

Zaznamy v tabulce Slozky nepfitomnosti je mozné vymazat a zadat znovu
pouze v pfipadé, ze mzdy nebyly dosud zaictovany. Pokud chcete provést opra-
vu slozky nepfitomnosti ve mzdach, které jsou uz zatctované, zruste zalctovani
mezd, opravte zadanou nepfitomnost a poté mzdy znovu zaulctujte.

Skupina Nemoc (slozky HO1 - H18)
Pro zapis jednotlivych druhd nepfitomnosti zaméstnance (slozky HO1 — H18,
napf. nemoc, osetfovné atd.) je nutné mit vystavené mzdy pro dany mésic.

HO1 - Nemoc

Pro vypocet ndhrady mzdy zadejte do poli Zacatek a Konec obdobi trvani ne-
moci. Data mUzete zapsat bud ru¢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
prvni den nebo Nemoc posledni den o dany pocet odpracovanych hodin.
V pfipadé, ze ma vypocet nahrady mzdy navézat na predchozi neschopnost, je
nutné prednastavit pole Navazuje na predchozi a déle pole Pofadové cislo
dne nemoci. Do téchto poli miZete zadat pocet pracovnich, resp. kalendarnich
dni nepritomnosti z pfedchoziho mésice, na kterou chcete navazat. Pocet dni,
které uvedete v poli Pofadové ¢islo dne nemoci je rozhodujici pro spravny vy-
pocet nahrady mzdy navazujici nemoci. Porfadové ¢islo dne nemoci vyuzijete pro
ruéni zadani pouze v prvnim mésici zpracovani mezd v programu PAMICA.
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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 pramérny vydélek. Uvedenim data do pole Nahradu platit od urcite,
od kterého dne maji byt zaméstnanci nédhrady vyplaceny. Na zékladé doruceni
dokladu Potvrzeni o trvani pracovni neschopnosti mlzete v poli Vyplata nahra-
dy stanovit, ve kterém mésici budou nahrady mzdy vyplaceny.

Pokud zaméstnanec nedodrzi stanoveny lécebny rezim, mdzete zadat nizsi na-
hradu mzdy v poli Snizeni 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 Oznameni zaméstnavatele
o zadosti zaméstnance o davku. Davka nemocenského pojisténi nalezi od 15.
kalendarniho dne trvani docasné pracovni neschopnosti. Davku vyplati pfislusna
okresni sprava socialniho zabezpeceni.

Do pole eNeschopenka se vlozi ¢islo eNeschopenky v pripadé hromadného vlo-
zeni eNeschopenek nebo vybérem z vyklopného seznamu.

U nepritomnosti delSich nez 14 kalendarnich dni se automaticky nastavi pole
Vystavit HZUPN. Nastaveni tohoto pole ma vliv na to, zda bude pro daného
zaméstnance vygenerovano HZUPN povelem Podani HZUPN z nabidky Zaznam.
Podobné nastaveni se tyka i nasledujicich slozek:

HO02 - Karanténa

HO03 - Nemoc - pracovni tiraz

Pro vyplaceni nahrady za ztratu na vydélku pfi pracovnim Urazu zatrhnéte volbu
Nahrada za ztratu na vydélku.
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HO04 - Nemoc z povolani 14
9

HO5 - OsSetiovné

Do poli Zac¢atek a Konec zadejte délku trvani oSetfovného. Datum mUzete za-
psat bud’ ru¢né, nebo prostrednictvim kalendare, ktery vyvolate v daném poli,
kdyz kliknete na znak Sipky. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo konce oset-
fovani jesté odpracoval ¢ast smény, snizte o odpovidajici pocet odpracovanych
hodin hodnoty v polich OSetfovné prvni den, pfipadné Osetfovné posledni
den. Pokud ma vypocet davek navazat na predchozi pracovni neschopnost, je
nutné zatrhnout pole Navazuje na predchozi. Poradové ¢islo dne nemoci vy-
uzijete pro rucni zadani pouze v prvnim mésici zpracovani mezd v programu
PAMICA.

Pfi stfidani oSetfujicich osob nebo pfi opétovném zadani osetfovného po preru-
Seni, zadejte pocet dnli nadroku na davku v poli Narok.
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P Pokud potrebujete
provést opravu

ndhrady za ztrdtu na
vydélku, zadejte do pole
Ddvka (ndhrada za
nemoc) hodnotu 0, do
pole Pocet hodin hodnotu
1a do pole Primérny
vydélek kladnou nebo
zdpornou cdstku opravy.

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 pole Zacatek zadejte datum zacatku penézité pomoci v matefstvi. Datum
mUzZete zapsat bud ru¢né, nebo prostrednictvim kalendéare, ktery zobrazite klik-
nutim na znak Sipky. V poli Podpuréi doba zvolte délku podpurdi doby (pocet
tydnd trvani PPM), na zakladé které se dopocita konec penézité pomoci v ma-
tefstvi. Pokud zaméstnankyné v den zacatku penézité pomoci v matefstvi jesté
odpracovala ¢ast smény, snizte hodnotu v poli Nepfitomnost prvni den o od-
povidajici pocet odpracovanych hodin. V pfipadé, ze ma vypocet davek nava-
zat na predchozi pracovni neschopnost, je nutné zatrhnout pole Navazuje na
predchozi. Poradové Cislo dne nemoci vyuzijete pro rucni zadani pouze v prv-
nim mésici zpracovani mezd v programu PAMICA.

HO08 - Rodic¢ovska dovolena
Pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance zadejte do poli Zacatek a Konec ob-
dobi trvani rodi¢ovské dovolené.

HO09 - Nahrada za ztratu na vydélku

Pro vypocet ndhrady za ztratu na vydélku zadejte do poli Zac¢atek a Konec ob-
dobi, za které ma byt tato nahrada vyplacena. Do pole Davka (nahrada za ne-
moc) uvedte vysi davek, resp. ndhrady mzdy za pracovni Graz nebo nemoc z po-
volani. Do nasledujiciho pole uvedte odpovidajici pocet hodin. Pole Primérny
vydélek vyuzijete pouze v pfipadé, Ze se vySe prdmérného hodinového vydélku
neshoduje s vypoctenym vydélkem za dané Ctvrtleti. Néhrada za ztratu na vydél-
ku se poté stanovi z tohoto ru¢né zadaného prdmeéru, a to bez ohledu na vypo-
cteny prdmérny vydélek.

H11 - Oprava nahrady mzdy
Pokud potiebujete provést opravu ndhrady mzdy, zadejte castku do pole
Nahrada mzdy (+/-) nebo do pole Nahrada 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 mdzete zapsat bud ru¢né, nebo prostred-
nictvim kalendare. Pokud zaméstnanec v den zacatku nemoci jesté odpracoval
¢ast smény, snizte hodnotu v poli NepFitomnost prvni den o odpovidajici po-
Cet odpracovanych hodin. Pokud ma nepfitomnost navazat na predchozi ne-
schopnost, musite zatrhnout pole Navazuje na pfedchozi a déle vyplnit pole
Poradové cislo dne nemoci. V tomto poli je mozné zadat pocet kalendarnich
dni nepfitomnosti z prfedchoziho mésice, na ktery chcete navazat. Poradové
Cislo dne nemoci vyuzijete pro rucni zadani pouze v prvnim mésici zpracovani
mezd v programu PAMICA.
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) L Zaméstnanec nema narok na ndhradu mzdy ani na nemocenské davky, pokud si
TIP Ddvky vypldci

sprdva socidlniho pracovni neschopnost zplsobil Gmysiné.
zabezpeceni primo
HOHESRIEL Vpiegfeliny H13 - Individualni vypocet nahrady mzdy z redukovaného PV
PAMICA se neeviduji. , v .
Do poli Za¢atek a Konec zadej-
te obdobi trvani nepfitomnosti,
abyste MOl Provést VypOCet | i tume Y it ot i)
néhrady mzdy Datum moiete Zacitek 01043025 = Pruni den odpracoval 0 hod
" v v Konec 29.04.2025 v Posiedni den odpracoval 0 hod
zapsat bud rucné, nebo pro-
v . , v Memoc prni den 2 | hod. Prac./Kal. dny 19 d. 27 kd.
strednictvim kalendare. Pokud | tencpesniae g et
Zaméstnanec \Y den Za(v:étku 0d 4. dne % hod.  Korekceodd. 0 hod.
Vs . . v Méhradu platit od 03.04.208% v
nebo konce nepfitomnosti jes- | uwmme Tromisc [
X XA X 4 Mavaruje na piedenasi O
té odpracoval cast smeény, snizte (e 130 | e
hodnoty v polich Nemoc prvni O K o
den nebo Nemoc posledni den re Kb e 5
’ s s v 0,00 | ke Akdzkcs v
o odpovidajici pocet odpracova- B E
/ . rada od 4, dne 0% 10 tisk
nyCh h0d|n~ Druh nepitomnosti Hemoc 7 E”u':"l”"mh
Cisle rochedrut v DPN BOE522221444963
Vystavit NEMPRI A

Pokud ma vypocet ndhrady mzdy
, . , Zadejte datuen raZitku » konce nemoci. V poli Nihradu wypodist od zadefte datum, Merk se mi pouft A
navazat na predch02| neschop_ Jako pocstecni pro algonmus vipodtu nhrady midy.

' pol Snident nahrady miliete zadat nifti néhradu pf nedodrieni lé2ebného refimu.
Jestlize sodite primémy weélek rugné, nihrady se vwWpo@tou £ nuéné sadaného 2ikiadu ber ohledu na

NOSt, Musite ZatrhnOUt  POIE || st s i cuaie. \ pescs ovods 123 den s Hotosdsod & e e
Navazuje na predchozi a dédle | . . .~ z e
vyplnit pole Pofadové cislo dne
nemoci. V téchto polich je moz-
né zadat pocet pracovnich, resp. kalendarnich dni nepfitomnosti z pfedchoziho
mésice, na ktery chcete navézat. Pocet dni v poli Pofadové ¢islo dne nemoci je
rozhodujici pro spravny vypocet nahrady mzdy u navazujici nemoci. Poradové
Cislo dne nemoci vyuzijete pro rucni zadani pouze v prvnim mésici zpracovani
mezd v programu PAMICA.

Pro vypocet nahrady mzdy mizete uvést primérny vydélek ru¢né do pole
Pramérny vydélek. Nahrada se stanovi z tohoto ru¢né zadaného primeérného
vydélku, a to bez ohledu na vypocteny primérny vydélek. Uvedenim data do
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pole Nahradu platit od mUzete urcit, od jakého dne maji byt zaméstnanci na- 14
9

hrady vyplaceny. Na zakladé doruceni dokladu Potvrzeni o trvani pracovni ne-
schopnosti v poli Vyplata nahrady stanovite, ve kterém mésici budou nahrady

mzdy vyplaceny. sroana
237

Zaméstnanci je mozné poskytnout ndhradu mzdy vyssi, nez je zdkonem sta-
novend nahrada mzdy. Jedna se o tzv. nadstandardni ndhradu mzdy. V polich
Nahrada 1.-3. den a Nahrada od 4. dne muZete zadat procentni sazbu nahra-
dy, ktera je odlisna od standardniho vypoctu predepsaného legislativou. Zadana
procenta se vztahuji k redukovanému prdmérnému vydélku. Takto spocitana
nadhrada mzdy nesmi byt nizSi nez nahrada spocitana standardnim zpldsobem.
Castka nahrady mzdy, ktera prevy$uje zékonem stanovenou vysi, podléha dani
z pfijmd a pfipadnym odvodlm na socialni a zdravotni pojisténi. (O nadstan-
dardni vysi ndhrady mzdy budou tedy automaticky navyseny zaklady socialniho,
resp. zdravotniho pojisténi a zaklad dané z pfijmu.)
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H14 - Individualni vypocet nahrady mzdy z PV

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani nepritomnosti, abyste mohli
provést vypocet nahrady. Datum muzete 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 mliZzete 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 mizete ru¢né uvést vysi primérného vydélku a vy-
pocitat tak ndhradu mzdy. Z tohoto ru¢né zadaného priimérného vydélku se
nahrady stanovi bez ohledu na vypocteny primérny vydélek. Uvedenim data
do pole Nahradu platit od mizete urcit, od kterého dne maji byt zaméstnan-
ci nadhrady vyplaceny. Na zakladé doruceni dokladu Potvrzeni o trvani pracovni
neschopnosti mlzete v poli Vyplata nahrady stanovit, ve kterém mésici budou
zaméstnanci ndhrady mzdy vyplaceny.

V pfipadé nedodrzeni lécebného rezimu podle zédkoniku prace, miizete zadat
nizSi ndhradu mzdy v poli Snizeni nahrady, kde v procentech uvedete vysi, na
kterou maji byt ndhrady mzdy ponizeny. Zaméstnanci je mozné poskytnout na-
hradu mzdy vyssi, nez je zdkonem stanovena nahrada mzdy, tzv. nadstandardni
nahradu mzdy. V polich Nahrada 1. - 3. den a Nahrada od 4. dne mizete zadat
procentni sazbu nahrady, ktera je odlisna od standardniho vypoctu predepsané-
ho legislativou. Zadana procenta se vztahuji k prdmérnému vydélku (bez reduk-
ce). Takto spocitana ndhrada mzdy nesmi byt nizsi nez ndhrada spocitana stan-
dardnim zplsobem. Nahrada mzdy, ktera prevySuje zdkonem stanovenou vysi,
podléha dani z pfijml a prfipadnym odvodim na sociélni a zdravotni pojisténi.
(O nadstandardni vysi nahrady mzdy budou tedy automaticky navyseny zéklady
socialniho, resp. zdravotniho pojisténi a zaklad dané z pfijma.)

H15 - Otcovska

Do poli Zac¢atek a Konec zadejte obdobi trvani otcovské poporodni péce, tzn.
otcovské. Datum mdizete zapsat bud ru¢né, nebo prostfednictvim kalendare,
ktery vyvolate v daném poli pres Sipku. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo
konce otcovské jesté odpracoval ¢ast smény, ponizte o tento pocet odpraco-
vanych hodin hodnoty v polich Nepfitomnost prvni den anebo Nepfitomnost
posledni den. Podptrci doba u otcovské je 14 kalendarnich dni.

H16 - Dlouhodobé osetfovné

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani dlouhodobého osetfovného.
Datum muzete zapsat bud ru¢né, nebo prostrednictvim kalendare, ktery vyvola-
te v daném poli pres Sipku. Pokud zaméstnanec v den zac¢atku nebo konce dlou-
hodobého osetfovného jesté odpracoval ¢ast smény, ponizte o tento pocet od-
pracovanych hodin hodnoty v polich Osetfovné prvni den, pfipadné Osetfovné
posledni den. V pripadé, kdy vypocet davek méa navézat na predchozi pracovni
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neschopnost, je nutné prednastavit pole Navazuje na predchozi. Pofadové ¢islo
dne nemoci vyuzijete pro rucni zadani pouze v prvnim mésici zpracovani mezd
v programu PAMICA.

Do pole Cislo rozhodnuti uvedte &islo z Rozhodnuti o potfebé dlouhodobé péce
pro uplatnéni naroku na dlouhodobé osetiovné, které vyplati prislusna OSSZ.

Pecujici osoby se mohou v priibéhu péce stridat s tim, ze podminky naroku na
dlouhodobé osetrovné se zjistuji jen ke dni prvniho poskytovani dlouhodobé péce.

O tuto davku si pozada sam zaméstnanec prostrednictvim Zadosti o dlouhodo-
bé osetfovné, k této zadosti bude nutné pripojit tiskopis o potrebé poskytovani
dlouhodobé péce, ktery vyda osetrujici |ékar IGzkového zafizeni, a dale pisem-
ny souhlas osetfované osoby, aby o ni pecovala osoba zadajici o dlouhodobé
osetfovné. Po obdrzeni zadosti o dlouhodobé osetfovné odesle zaméstnavatel
na spravu socialniho zabezpeceni spolu s vyplnénym tiskopisem Oznameni za-
méstnavatele o zadosti zaméstnance o davku (NEMPRI) i Z&dost o dlouhodobé
oSetfovné predlozenou zaméstnancem.

Narok na davku nevznika ze zaméstnani malého rozsahu ani dohody o provede-
ni prace.

Podplrci doba dlouhodobého osetfovného je maximalné 90 kalendéarnich dnd.
Zakon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi umoznuje vystridani osob bé-
hem potreby osetfovani. Pfi stfidani osetfujicich osob, nebo pfi zadani osetfov-

ného po preruseni, zadejte pocet dnli naroku na davku v poli Narok.

Skupina Dovolena, prekazky v praci (slozky VO1 - V23)

Nadstandardni L . o v P y v I
TIP [y mzdy Pro zapis jednotlivych druhl nepfitomnosti zaméstnance (napf. dovolena, na-
poskytnete zaméstnanci hrada svatku, placené volno atd.), které spadaji do skupiny Dovolena, prekazky
prostrednictvim slozek v praci (slozky VO1-V23) je nutné mit vystavené mzdy pro dany mésic.

nepfitomnosti H13 a H14.

KAPITOLA

V agendach mezd jednotlivych mésicli se zaméstnancova nepfitomnost v pri- 14
béhu konkrétniho mésice zapisuje do tabulky Slozky nep¥itomnosti, a to pro- 5
strednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Pro kazdy typ

nepfitomnosti v jednom meésici zvolte samostatnou slozku. Spravné vyplnéni o
nepfitomnosti mé zasadni vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd. 239

Zaznamy v tabulce Slozky nepfitomnosti je mozné vymazat a znovu zadat
pouze v pripadé, ze dosud nebyly mzdy zalctovany. Chcete-li provést opravu
slozky nepritomnosti ve mzdach, které jsou jiz zal¢tované, 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 mdzete bud’ ru¢né, nebo pro-
strednictvim kalendére. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den konce
dovolené pracoval, zapiste délku dovolené do poli Dovolena prvni den nebo
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Dovolena posledni den. V poli €erpano je uveden pocet hodin dovolené podle
zvoleného rozvrhu pracovni doby konkrétniho zaméstnance.

V02 - Nahrada svatku

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani svatkd. Tato data poslouzi k vy-
poctu nahrady za svatek. Datum mUzete zapsat bud ru¢né, nebo prostrednic-
tvim kalendare. Polet hodin pro vypocet ndhrady se spocita z rozvrhu pracovni
doby. Mizete je vSak libovolné upravit v poli Hodiny svatku. Tato slozka ne-
pritomnosti se automaticky vygeneruje pfi vystaveni casové a Ukolové mzdy
v mésici, kdy den svétku pfipada na pracovni den zaméstnance (u mési¢ni mzdy
je ndhrada za statni svatky uz zahrnuta v mési¢ni mzdé). Pokud chcete statni
svatky platit ndhradou také u mési¢ni mzdy, zatrhnéte volbu Mési¢éni mzdy -
svatky platit nahradou v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni/Nastaveni.
| vtomto pripadé se po vystaveni mzdy automaticky vygeneruje slozka Nahrada
svatku.

V03 - Placené volno

Pro vypocet ndhrady za placené volno zadejte obdobi trvani placeného volna do
poli Za¢atek a Konec. Datum mUzete zapsat bud ru¢né, 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 muze jit o dllezité osobni prekazky, za které se poskytuje pracov-
ni volno s ndhradou mzdy - svatba, pohreb atd. (Jiné dllezité osobni prekazky
v 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.

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.

V06a - Prostoje §207a

Pokud potrebujete provést vypocet ndhrady mzdy v situaci, kdy je prekéazka
ze strany zaméstnavatele dle §207a, zadejte trvani prekazky do poli Zacatek
a Konec. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo ukonceni prekazky ze stra-
ny zaméstnavatele neodpracoval ¢ast smény, zapiSete pocet téchto neodpra-
covanych hodin do poli Zameskal prvni den nebo Zameskal posledni den.
Pro vypocet vyse ndhrady stanovte procentni sazbu do pole Sazba nahrady %.
Zameéstnanci pfislusi ndhrada mzdy ve vysi 80 % prdmeérného vydélku. Tato saz-
ba je automaticky prednastavena a mlizete ji v pfipadé potreby upravit. Tuto
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slozku pouzijete v pfipadé, Ze zaméstnanec nemUze konat praci pro prechod-
nou zavadu zpUsobenou poruchou na strojnim zafizeni, kterou nezavinil, zava-
du v dodavce surovin nebo pohonné sily, chybnymi pracovnimi podklady nebo
jinymi provoznimi pfi¢inami. Jedna se o prostoj.

V06b - Prekazky na strané zaméstnavatele § 207b

Pro vypocet ndhrady pfi prekazkach na strané zaméstnavatele dle § 207b zadej-
te do poli Zacatek a Konec obdobi trvani prekazky. Pokud zaméstnanec v den
zacatku nebo ukonceni prekazky ze strany zaméstnavatele neodpracoval ¢ast
smény, zapisete pocet téchto neodpracovanych hodin do poli Zameskal prvni
den nebo Zameskal posledni den. Pro vypocet vyse nahrady stanovte procent-
ni sazbu do pole Sazba nahrady %. Zaméstnanci v tomto pripadé pfislusi na-
hrada mzdy ve vysi nejméné 60 % primérného vydélku. Sazbu nahrady mlzete
dle potreby upravit. Tuto slozku pouzijete v disledku preruseni prace zplsobe-
ném nepfiznivymi povétrnostnimi vlivy nebo Zivelni udalosti.

VO06¢ - Prekazky na strané zaméstnavatele - ostatni

Pro vypocet nahrady pfi ostatnich prekazkach na strané zaméstnavatele zadej-
te do poli Zacatek a Konec obdobi trvani prekazky. Pokud zaméstnanec v den
zacatku nebo ukonceni prekazky ze strany zaméstnavatele neodpracoval cast
smény, zapiSete pocet téchto neodpracovanych hodin do poli Zameskal prvni
den nebo Zameskal posledni den. Pro vypocet vyse nahrady stanovte procent-
ni sazbu do pole Sazba nahrady %. Zaméstnanci pfislusi ndhrada mzdy ve vysi
prdmérného vydélku. Vychozi sazbu je mozné upravit dle vasich potieb. Tuto
slozku pouzijete v pfipadé, kdy zaméstnanec nemohl konat praci pro jiné pre-
kazky na strané zaméstnavatele, nez jsou uvedené v § 207. Jedna se také o pfipa-
dy, kdy zaméstnavatel nemize pridélovat zaméstnanci praci v rozsahu tydenni
pracovni doby z diivodu docasného omezeni odbytu jeho vyrobkd nebo ome-
zeni poptavky po jim poskytovanych sluzbach (¢astecna nezaméstnanost).

V07 - Vojenské cviceni

Pro vypocet nahrady za vojenské cviceni zadejte obdobi trvani vojenského cvi-
¢eni do poli Zacatek a Konec. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den
ukonéeni vojenského cvi¢eni odpracoval ¢ast smény, snizte o pocet téch-
to odpracovanych hodin hodnoty v polich Nepfitomnost prvni den nebo
Nepritomnost posledni den.

KAPITOLA
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V09 - Mimo evidenci, pevnou c¢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
zadna mzda ani ndhrada mzdy. Za dobu nepfitomnosti ma zaméstnanec povin-
nost uhradit zdravotni pojisténi z vymérovaciho zakladu ve vySi minimalni mzdy.
Tato povinnost se nevztahuje na vSechny zaméstnance (viz § 3 zakona dislo
592/1992 Sb., o pojistném na verejné zdravotni pojisténi).
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V11 - Mimo evidenci, bez nahrady, neomluveno

Do poli Zac¢atek a Konec zadejte obdobi trvani nepfitomnosti zaméstnance.
Zameéstnanci neprislusi zddna 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 véechny zaméstnance
(viz § 3 zdkona ¢. 592/1992 Sb., o pojistném na verejné zdravotni pojistént).

V12 - Pracovni cesta
Do poli Zac¢atek a Konec zadejte Cas trvani pracovni cesty. Za nepfitomnost to-
hoto typu nebude vypoctena zadna nahrada mzdy.

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
v polich Volno prvni den nebo Volno posledni den.

Zaméstnanci za dobu neplaceného volna nebude vypoctena zaddna mzda ani
nahrada mzdy.

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 ukonceni neplaceného volna jesté odpracoval
¢ast smény, snizte o pocet odpracovanych hodin hodnoty v polich Nemoc prvni
den nebo Nemoc posledni den. Jestlize nemoc pokracovala po ukonceni nepla-
ceného 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 trvalo a na
které mél zaméstnanec néarok. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den
ukonceni neplaceného volna odpracoval ¢ast smény, snizte o odpracované hodi-
ny hodnoty v polich Nemoc prvni den nebo Nemoc posledni den. Zaméstnanci
za dobu neplaceného volna nebude vypoctena zadna mzda ani ndhrada mzdy.
Jestlize nemoc pokracovala po ukonéeni neplaceného volna, zadejte odpovidajici
slozku nepfitomnosti a zatrhnéte na ni pole Navazuje na pfedchozi.

V18 - Sick days

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi poskytnutého placeného volna sick
days. Nahrada se vypocte z hodin volna a primérného vydélku a bude vynaso-
bena zadanou procentni sazbou nahrady. V agendé Definice slozek nepfitom-
nosti je mozné pro tuto slozku nepfitomnosti nastavit vychozi sazbu nahrady
mzdy v %.

V18a - Sick days - v hodinové sazbé

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi poskytnutého placeného volna sick
days. Nahrada se vypocte z hodin volna a zadaného hodinového vydélku a bude
vynasobena zadanou procentni sazbou nahrady. V agendé Definice slozek
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nepfitomnosti je mozné pro tuto slozku nepfitomnosti nastavit vychozi sazbu
nahrady mzdy v %.

V18b - Sick days - celkovou ¢astkou
Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi poskytnutého placeného volna sick
days. Do pole Nahrada celkem zadejte celkovou vysi ndhrady pevnou ¢astkou.

V19 - Nahradni volno za praci prescas

Do poli Zac¢atek a Konec zadejte obdobi nahradniho volna za praci prescas, kte-
ré bylo dohodnuto se zaméstnavatelem. Zadejte pocet neodpracovanych hodin
v prvni a posledni den volna. Za dobu volna nebude vypoctena zadna néhrada
mzdy.

V20 - Nahradni volno za praci ve svatek

Do poli Zac¢atek a Konec zadejte obdobi nahradniho volna za praci ve svatek,
které bylo dohodnuto se zaméstnavatelem. Zadejte pocet neodpracovanych
hodin v prvni a posledni den volna. Za dobu volna bude vypoctena nahrada
mzdy.

V21 - Akce pro déti a mladez

Pro vypocet nadhrady za placené volno souvisejici s akci pro déti a mladez za-
dejte do poli Zacatek a Konec obdobi trvani placeného volna. Datum muzete
zapsat bud ruc¢né, nebo prostrednictvim kalendare, ktery vyvolate v daném poli
pres Sipku. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo konce placeného vola jesté
odpracoval ¢ast smény, snizte hodnoty v polich Volno prvni den nebo Volno
posledni den o odpovidajici pocet odpracovanych hodin. Zaméstnanci pfislusi
za podminek uvedenych v § 203a zakoniku prace ndhrada mzdy ve vysi priimér-
ného vydélku nejvyse za 1 tyden v kalendarnim roce.

V22 - Vazba

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani pobytu ve vazbé. Datum mUzete
zapsat bud ru¢né anebo prostrednictvim kalendére, ktery vyvolate v daném poli
pres Sipku. Zaméstnanci za dobu pobytu ve vazbé nepfislusi zadna mzda ani na-

KAPITOLA

hrada mzdy. 14
V23 - Vykon trestu .

Do poli Zac¢atek a Konec zadejte obdobi trvani vykonu trestu odnéti svobody. o
Datum mUzete zapsat bud  ru¢né anebo prostfednictvim kalendare, ktery vyvo- 243

late v daném poli pres Sipku. Zaméstnanci za dobu vykonu trestu nepfislusi zad-
na mzda ani ndhrada mzdy.

Za osoby, které jsou ve vazbé nebo ve vykonu trestu, je platcem pojistného na
zdravotni pojisténi stat.
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¥ 14,10 Slozky mezd

V této agendé jsou sumarizovany vSechny mzdové slozky, které byly pouzity
v dosud vystavenych mzdach. Jednoduchym zplsobem zde mizete provadét
vybér dat, a to pres dynamické zalozky, které vyvolate kliknutim na zahlavi dané-

ho sloupce.
i Sobor Mastaveni Segnamy Persomalistiia Mady Podini Doklady Zimam  Mipgvéda
EIU = e SRt B~ 1 WA = My [ i O O [ (8 (W) [ | = = 7.‘|??I'.‘.'_5.EE-._..¥|'I
Agendy
Lol i) 20087.00 ety |
Shkupine  Mésicni mada Zakledni pracovni doba Zakladni sazba dané H
Mésiéni sarha 2100000 K& Prediontace Slukky mezd
Stiedicka
Cinnost. DREVD
Hodiny [ 176 hod Zakazka

Intemni pornémica

Poznémia pro tisk |

zdy. V piipadé neodpracované deby e tate Eistha uplanly - |
doby k podty hodin dvazku pracovnika. |

x| Zomestnanec Stiedisko PP Mésic | Rok Nazey Zpdsob vioteni Mzda Stiedisko | Cinnost Zokitks | % |
1 Halitkovs Alena NHL 2R, ledden 2005 MO1 - Zakladni mada trvali siodka 2008700 DREVO A
2 T HavliElovs Alena JHL 2R, leden 005 M13 - Os. chadnaceni trvald sioda 210400 HABYTEK
2 [ Movik Jan Ing JHLAVA leden 025 MDY - Zikladni mzda trval sloda 3782600
4 [ Movik fan Ing. IHLRVA, leden 2005 MOG - Jarykovy pausdl trvali slodia 283700
§ | Movik Jan Ing. NHL 2R leden 3005 MOG - Paulil za veden! trvali siodka 113500
& [ Hovik lan Ing JHLAVR leden 3025 03 - Auto k saukromému poufiti  trvald slofka 4 500,00
7 [ Hovik Jan Ing. NHLRVA Ieden 2005 €01 - Casovi mrda trvali stodka 225000 v
8 [ Susbadovi lana JHLAA, leden 2005 M3 - Zaklaclni mada - siericen v, trvald siodka 14130,00 v
\Q71) Pro ciskini mapovedy stsknéte F1. Movik, 55 00 w5 @ o Vybmanry 1ok )

Dalsi sloupce pridate povelem Sloupce, ktery vyvolate pomoci mistni nabidky
(pravym tlacitkem mysi). Mdzete vyuzit i tiskovou sestavu Pfehled mzdovych
slozek. Sestavy zobrazi pravé vybrana data.

V pripadé potreby mizete v této agendé provést hromadné smazani slo-
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14 zek mezd, které byly hromadné vlozeny do vystavenych mezd zaméstnancd.
0 Nejprve zvolte ve stavovém radku filtr Nezalctované mzdy a provedte vybér

slozek mezd ve sloupci Zplsob vlozZeni, a to hromadné. Nasledné muzete v na-
_— bidce Zaznam/Editace zvolit povel Smazat vse. Tato operace je nevratna, dojde
244 ke smazani vybranych slozek mezd v nezdc¢tovanych mzdach a k jejich prepoctu.

¥ 14,11 Slozky nepritomnosti

Agenda ma obdobny charakter i pouziti jako agenda Slozky mezd. Slouzi
k provadéni vybérl a kontrole jiz zadanych zdznamd. | zde je mozné hromad-
né smazat slozky nepritomnosti hromadné vlozené do nezauctovanych mezd.
Naleznete zde tiskovou sestavu Prehled slozek nepfitomnosti.
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Slozky srazek

Tato agenda predstavuje souhrnnou agendu slozek srazek, které jsou zadany ve
mzdach. V seznamu slozek srazek mizete provadét rlizné vybéry dat napr. podle
mezd konkrétniho mésice nebo podle jednotlivych zaméstnancd. Dalsi sloupce
pridate povelem Sloupce v mistni nabidce. Ke kontrole zadanych srazek muizete
vyuZit tiskové sestavy Soupiska srazek a Pfehled srazek dle zaméstnance.

Mzdy Leden—Prosinec

Prijem za pracovni pomér
Formular obsahuje oddily Obdobi, Mzda a Ptehled.

Piiern za procouni pomis | Mepfommost | Pojiténi 2 pracevni pomis | Vdétovini mady za zamistnance | Uvazek |

Ubdobi Mzda Piehled Pausal za praci na dalku

Misic duben  Zikladnimzda 3636400 Plestasy, nadivazky 000 480,00

Rok 2025 D hiubé mzda 4431500 Présmie 8 odmény 0,00 192,00
Osobni chodnocend 3g1800

Kalendsini doy 0 Primémy vdélek pro B633]  proiatey a doplaty 000

Stitni vty 2 pracovndprivni uéely 000 |  Mimomad, prostrediy 43000

e = Neturdlni mzds 9 500,00

Uvazek (8,00/4)

Odpracovano 160 h.

Pieséasy, nadivazky Oh
Omiuvabs/Vyldoby |~ 0 0 kd.
Rizik. price odprac. o h.

Prijem 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 dn(, 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.

Pracovni doba je doba, v niz je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstna-
vatele praci podle § 78 a § 79 zakona ¢. 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 — napfr.
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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, nadiivazky se vlozi pocet hodin zadanych slozkou mzdy pro
praci prescas nebo naduvazek, napf. pro mési¢ni mzdu slozky mzdy M02 - MO5.

Zaméstnavatel mize praci prescas naridit jen vyjimecné, a to do 8 hodin v jed-
notlivych tydnech a do 150 hodin v roce.

Nad zdkonem stanoveny limit je mozné prescasy konat jen se souhlasem za-
méstnance, nejvyse viak do celkového neprekrocitelného limitu 8 hodin v pri-
méru za tyden. To mUize za rok Cinit az 416 hodin. Primér je poditan i na tydny,
kdy je zaméstnanec v praci nepfitomen (dovolen4, nemoc). Do ro¢niho limitu se
nezapocitava prace prescas, za kterou bylo poskytnuto nahradni volno. Souhlas
s praci prescas nelze sjednat v pracovni smlouvé.

Za hodinu prace prescas prislusi zaméstnanci dosazena mzda a pfiplatek ve vysi
25 % primérného hodinového vydélku, pokud se zaméstnavatel nedohodl se
zaméstnancem na poskytnuti ndhradniho volna. Jde-li o dny nepfretrzitého od-
pocinku v tydnu, pfislusi zaméstnanci navic pfiplatek ve vysi 10 % primérného
hodinového vydélku.

Pole Omluvena absence/Vyloucené doby se doplni v pripadé, ma-li zamést-
nanec na zalozce Slozky nepfitomnosti zadanou nepfitomnost spadajici do to-
hoto pole.

Pole Rizik. prace odprac. je pristupné pouze u zaméstnancq, ktefi maji v agen-
dé Pracovni poméry na zalozce Doplnkové Gdaje aktivni volbu Rizikové zamést-
nani a slouzi pro zadani hodin odpracovanych v riziku. Rizikovou praci se rozumi
prace, kterd je podle pravnich predpist (zakon ¢. 432/2003 Sb. a dalSich) upravu-
jicich ochranu verfejného zdravi zafazeno do Ctvrté kategorie.

Oddil Mzda

Pole Zakladni mzda je urceno druhem mzdy a predstavuje mzdu za odvedenou
praci bez pfiplatk( a ndhrad. Zakladni mzda se odviji od nastaveného druhu mzdy.
Zakladni mzdu muzete kazdému zaméstnanci nastavit v agendé Pracovni pomé-
ry, 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 hrubad mzda zaméstnance za
kazdy pracovni pomér samostatné.

Do pole Pramérny vydélek pro pracovnépravni tcely uvede PAMICA priimér-
ny vydélek za predchéazejici kalendarni Ctvrtleti, ktery se stanovuje na nasledujici
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Ctvrtleti. Primérny vydélek slouzi ke spravnému vypoctu ndhrad mzdy a pro vy-
pocet riiznych 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-M17, Casova mzda CO1-C19, Ukolova mzda U1 - U8, Priplatky
adoplatky P1—-P5aP7-P14)

DOV Nahrady za dovolenou (slozka V01)

NS  Nahrady za svatky (slozka V02)

PV Néahrady za placené volno (slozka V03)

Vv Ztrata na vydélku (slozka H09)

ZN Zdanitelné nahrady (slozka JO1* - J11%)

ZDZ  Zvyseni danového zakladu vcetné pojisténi (slozky DO1* — D06*)

OH  Odpracované hodiny

HP  Hodiny prescas

HS  Odpracované hodiny ve svatky

Poznamka: U slozek oznacenych symbolem * si musite v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci
Nastaveni zatrhnout volbu Povolit zménu vlastnosti pro vypocet mzdy u nové slozky. Poté si v agendé
Definice slozek mezd vybranou slozku zkopirujete (CTRL+K), zadate si nazev slozky a zatrhnete volbu
Prdimérny vydélek. Takto mlizete ovlivnit nastaveni vSech slozek, které maji vstoupit do vypoctu pri-
mérného vydélku. POl

14
Ma-li byt vypocten pramérny hruby mésiéni vydélek, prepocdita se primérny 2
hodinovy vydélek na 1 mésic podle priimérného poctu pracovnich hodin pfipa- -
dajicich na 1 mésic v primérném roce. Primérny rok pro tento Géel méa 365,25 247

dnd. Primérny hodinovy vydélek zaméstnance se vynasobi tydenni pracovni
dobou zaméstnance a koeficientem 4,348. Ten vyjadfuje primérny pocet tydnd
pripadajici na 1 mésic v prdmérném roce.

Ma-li byt uplatnén pramérny ¢isty mésicni vydélek, zjistuje se tento vydélek
z priimérného mésicniho hrubého vydélku odeltenim pojistného na socialni za-
bezpeceni, pojistného na zdravotni pojisténi a zalohy na dan z pfijma fyzickych
osob ze zavislé ¢innosti. Udaj je vypocteny podle podminek a sazeb platnych
pro zaméstnance v mésici, v némz se primérny mésicni Cisty vydélek zjistuje.
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Vzorec pro vypocet primérného hrubého mésic¢niho vydélku:
PMV = PHV x (TPD x 4,348)
PHV  Primérny hodinovy vydélek

TPD  Stanovena tydenni pracovni doba a kratsi tydenni pracovni doba
zameéstnance

Prdimérna hodinova mzda = hruba mzda / odpracované hodiny

Praimérny vydélek se pouziva pfi vypoctu ndhrad za dovolenou, ndhrad za do-
¢asnou pracovni neschopnost, priplatkd za svatky a za préaci prescas.

Je-li primérny hodinovy vydélek nizsi nez minimalni hodinovy prdmérny vydé-
lek vychazejici z minimalni mzdy, na kterou by zaméstnanci vznikl narok, je tfeba
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 vypocitat priimérny vydélek zodmén a mezd vyplacenych za
deldi nez mésicni obdobi.

Priklad: Vypocet priimérného vydélku v pfipadé prémii za vice obdobi: mzdy za
Cerven 2024, prémie za vice obdobi ve vysi 18 000 K¢, zapocitat do tfi obdobi.
V &ervnu se vyplati celd prémie ve vysi 18 000 K¢. Alikvotni ¢ast odmény pro pra-
mérny vydélek (PV) je ve 2., 3. a 4. Ctvrtleti 6 000 K&.

Vypocet PV za 2. Ctvrtleti:
Hruba mzda za duben az ¢erven 75 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi obdobi)

Uvazek 520 hodin

Odpracovano 450 hodin

Alikvotni ¢ast prémie za vice obdobi 6 000 K¢

Zvyseni HM o prémie za vice obdobi 5192,31 K¢ (6 000 x 450/ 520)
Pramérny vydélek (PV) 178,21 KE/h [(75000 + 5192,31) / 450]

Vypocet PV za 3. ctvrtleti
Hruba mzda za Cervenec az zafi 72 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi obdobi)

Uvazek 528 hodin
Odpracovano 430 hodin
Alikvotni ¢ast prémie za vice obdobi 6 000 K¢

ZvySeni HM o prémie za vice obdobi 4 886,36 K& (6 000 x 430/ 528)
Primérny vydélek (PV) 178,81 K¢&/h [(72000 + 4 886,36) / 430]
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Vypocet PV za 4. ctvrtleti
Hruba mzda za fijen az prosinec 90 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi obdobi)

Uvazek 528 hodin

Odpracovano 540 hodin

Alikvotni ¢ast prémie za vice obdobi 6 000 K¢

Zvyseni HM o prémie za vice obdobi 6 000 K¢ (pokud je odpracovano vice
hodin nez je Gvazek, alikvotni ¢ast se
nezvysuje)

Pramérny vydélek (PV) 177,78 KE/h [(90 000 + 6 000) / 540]

Pokud s programem PAMICA teprve zalinate, zadejte zaméstnancim 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.

Rozhodnym obdobim se rozumi 12 kalendafnich mésicl pred vznikem tzv. soci-
alni udalosti (ndrokem na nemocenskou davku), v némz jsou zapoditatelné pfi-
jmy a zéroven alespon 30 zapocitatelnych dnd.

Redukéni hranice jsou stanoveny pro Gcely nemocenského pojisténi v ustanove-
ni§21a§ 22 zakona ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi.

Redukéni hranice pro ucely nemocenského pojisténi se vztahuji k dennimu vy-
mérovacimu zakladu. Uvedené reduk¢ni hranice pro Ucely nemocenského pojis-
téni se musi vynasobit koeficientem 0,175 a poté zaokrouhlit na haléfe smérem
nahoru. Timto zplsobem se vypocltou hodinové redukéni hranice, které slouzi
pro Upravu prdmérného hodinového vydélku.

Redukéni  Céstka pro nemocenské Koeficient Céstka pro nadhradu mzdy

hranice (na den) (hodinova)
Prvni RH 1552 K¢ 0,175 271,60 K¢
Druha RH 2328 K¢ 0,175 407,40 K¢
Treti RH 4 656 K¢ 0,175 814,80 K¢

Na zakladé redukcnich hranic se provede redukce priimérného hodinového
vydélku:

do vy3e prvni hranice se zapocte 90 % prdmérného hodinového vydélku,
z rozdilu mezi druhou a prvni hranici se zapocte 60 %,

z rozdilu mezi tfeti 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 prostiredky, Naturalni mzda, Jednorazové na-
hrady, Dohody, odstupné se vyplnuji castky podle zapsanych slozek mezd
a nepritomnosti.

- Prescasy, nadivazky zadate na zalozce Slozky mzdy ve vystavené mzdé
zaméstnance za pfislusny mésic slozkami mzdy M02 - M05 u mésicni
mzdy, slozkami mzdy U05 — U08 u Ukolové mzdy a slozkami mzdy C08 -
C19 u ¢asové mzdy.

- Prémie a odmény zadate slozkami mzdy 001 - 014.

— Castku osobniho ohodnoceni zadate slozkami mzdy M06, M08, M10,
M12 - M17 u mésicni mzdy, slozkami mzdy U03 - U04 u Ukolové mzdy,
slozkami mzdy €05 - CO7 u ¢asové mzdy.

- Priplatky a doplatky zadate ve vystavené mzdé zaméstnance slozkami
mzdy P01 - P15.

- Mimomzdové prostiedky zadate slozkami mzdy Z01 - Z24.

- Naturalni mzdu zadate slozkami mzdy T01 - TO06.

- Jednorazové nahrady zadate slozkami mzdy JO1-J11.

— Dohody, odstupné zadate slozkami mzdy D03 - D06.

Prace prescas

Prace prescas je prace konana zaméstnancem na pfikaz zaméstnavatele nebo
s jeho souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu a konana mimo rozvrh
pracovnich smén (podle § 93 a § 98 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace).
U zaméstnancC s kratsi pracovni dobou (§ 80 zékona ¢&. 262/2006 Sb.) je pra-
ci prescas prace presahujici stanovenou tydenni pracovni dobu (§ 79 zakona
¢.262/2006 Sb.). Témto zaméstnanclm nelze préaci 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 mlze 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 dosazena mzda a pfiplatek ve vysi nejméné 25 % primérného vy-
délku, pokud se zaméstnanec a zaméstnavatel nedohodli na ¢erpani ndhradniho
volna.

Mzda za praci ve svatek se upravuje podle § 115 zakoniku prace. Za préaci ve
svatek prislusi zaméstnanci ndhradni volno v rozsahu prace konané ve svatek.
Za dobu nahradniho volna ma narok na nahradu mzdy ve vysi prGmérného vy-
délku. Zaméstnavatel se mlize 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 dUsledku svatku, ktery pfipadl na jeho
obvykly pracovni den, nepracuje, prislusi mu néhrada mzdy ve vysi primérného
vydélku.

Mzda za praci ve ztizeném a zdravi Skodlivém prostredi se upravuje podle
§ 117 zékona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace. Za préaci ve ztizeném a zdravi $kod-
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 priplatek nejméné ve vysi 10 % prlimér-
ného vydélku, neni-li sjednéano 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 % prameérného vydélku.

Mzda za pracovni pohotovost se upravuje podle § 140 zékoniku prace. Za
dobu pracovni pohotovosti pfislusi zaméstnanci odména nejméné ve vysi 10 %
pramérného vydélku, neni-li sjednano jinak v kolektivni ¢i pracovni smlouvé.

Naturalni mzda

Naturalni mzdu mdze zaméstnavatel poskytovat jen se souhlasem zaméstnance
a za podminek s nim dohodnutych, a to v rozsahu pfiméreném jeho potrebam.
Zaméstnavatel je povinen zaméstnanci vyplatit v penézich mzdu nejméné ve
vySi minimalni mzdy.

Do naturalni mzdy patfi i pouzivani sluzebniho vozidla pro soukromé uGcely.
Céastka ze sluzebniho automobilu je stanovena ve vyii 1 % pofizovaci ceny vozi-
dla, resp. 0,5 % pofrizovaci ceny vozidla v pfipadé, Ze zaméstnanec vyuziva k sou-
kromym Gcellim nizkoemisni vozidlo, resp. 0,25 % pofizovaci ceny vozidla v pfi-
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padé, ze zaméstnanec vyuziva k soukromym ucelim bezemisni vozidlo. 14
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, Jednorazové nahrady
Auto k soukromému . , , , v v ;o ;2
pouZziti zaddte Do jednorazovych nahrad patfi napfiklad cestovni nahrady. Cestovni nahrady _—
v programu PAMICA jsou vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi pracovni cesté. Do cestovnich na- 251

slozkou T03. hrad pfi pracovni cesté patfi: jizdni vydaje, vydaje za ubytovani, vydaje na strav-
né, nutné vedlejsi vydaje.

. Odstupné
Cestovni ndhradly, v . v v L, L, ., . v , v g
resp. stravné Zameéstnanci, u néhoz dochazi k rozvazani pracovniho poméru vypovédi danou
v programu PAMICA zameéstnavatelem z divodl uvedenych v § 52 pism. a) az c) zakoniku prace, nebo
zaddte slozkou mzdy JO3. dohodou ze stejnych diivodi, pfislusi pfi skonéeni pracovniho poméru odstup-

né ve vysi nejméné: a) jednonasobku jeho primeérného vydélku, jestlize pra-
covni pomér u zaméstnavatele trvalé méné nez 1 rok, b) dvojnasobku jeho pra-
mérného vydélku, jestlize jeho pracovni pomér u zaméstnavatele trval alespon
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1 rok a méné nez 2 roky, c) trojnasobku jeho prliimérného vydélku, jestlize jeho
pracovni pomér u zaméstnavatele trval alespon 2 roky.

Zameéstnanci, u néhoz dochézi k rozvazani pracovniho poméru vypovédi danou
zaméstnavatelem z dlvodd uvedenych v § 52 pism. d) zdkoniku prace, nebo do-
hodou z téch samych davodd, prislusi pfi skonéeni pracovniho poméru odstup-
né ve vysi nejméné dvanactinasobku primérného vydélku.

Odstupné se pocita z priimérného mésicniho vydélku a je vyplaceno zaméstna-
vatelem po skonceni pracovniho poméru v nejblizsim vyplatnim terminu.

Oddil Pausal za praci na dalku

V poli Pausalni nahrada je uvedena vyplacend pausalni ndhrada nakladd za
praci na dalku (tzv. home office) poskytnutad zaméstnavatelem zaméstnanci za
odpracované hodiny na dalku. Pole z toho nad limit se vyplIni v pfipadé, ze je
poskytnuty pausal nad osvobozenou ¢&ast 4,80 K¢ za hodinu. Uvede se celkova
vySe pausalu nad limit.

Pausalni nahradu nakladd zadate na zalozce Slozky mzdy ve vystavené mzdé
zaméstnance za pfislusny mésic slozkou Z22 Pausal za praci na dalku.

Nepfitomnost

Formuldi NepfFitomnost obsahuje pole Dovolend, Svatky, Placené volno,
Akce pro déti a mladez, Sick days, Nahr. volno prescas, Nahr. volno sva-
tek, Neplacené volno, Neomluveno, Nemoc, Osetiovné, Dlouh. osetiov-
né, Otcovska, Mateiska dovolena, Vazba a vykon trestu, Ztrata na vydélku
a Prekazky a prostoje vyplnéna podle zapsanych Udajd v tabulce.

Slozky nepfritomnosti ve vystavené mzdé zaméstnance daného mésice
— Dovolenou zadate slozkou nepfitomnosti VO1.
— Svatky zadate slozkou nepfitomnosti V02.
— Placené volno zadate slozkou nepfitomnosti VO3.
— Neplacené volno zadate slozkami nepfitomnosti V04, V15, V16, V17.
— Sick days zadate slozkami nepfitomnosti V 18 - V18b.
— Nahradni volno za praci prescas zadate slozkou nepfitomnosti V19.
— Nahradni volno za praci ve svatek zadate slozkou nepfitomnosti V20.
— Neomluvenou nepritomnost zadate slozkou nepfitomnosti VO5.
— Nemoc zadéate slozkami nepfitomnosti HO1 - H04, H13, H14.
— Otcovskou zadate slozkou nepfitomnosti H15.
— Osetrovné zadate slozkami nepfitomnosti HO5 — H06, H17.
— Dlouhodobé osetfovné zadate slozkou nepfitomnosti H16.
— Matefskou dovolenou zadate sloZzkami nepfitomnosti HO7 — HO8.
— Ztratu na vydélku zadate slozkou nepritomnosti H09.
- Prekazky a prostoje zadate slozkami nepfitomnosti V06a — VO6c.
— Akce pro déti a mladez zadate slozkou nepritomnosti V21.
- Vazbu a vykon trestu zadate slozkami nepfitomnosti V22 - V23.
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Nahrada mzdy za dovolenou
Zaméstnanci pfislusi za dobu cerpani dovolené nahrada mzdy ve vysi primér-
ného vydélku.

Dovolena za kalendaini rok

Zameéstnanci, ktery za nepretrzitého trvani pracovniho pomeéru odpracoval v pfi-
slusném kalendarnim roce 52 tydnl v rozsahu stanovené nebo kratsi tydenni
pracovni doby, pfislusi dovolena za kalendarni rok v délce stanovené nebo kratsi
tydenni pracovni doby vynasobené vymérou dovolené.

Pomérna ¢ast dovolené pfislusi zaméstnanci v pfipadé, Ze jeho pracovni pomér
netrval cely kalendarni rok. Zaméstnanci vznikne pravo na pomérnou ¢ast dovo-
lené pfi spInéni nasledujicich podminek:

I. pracovni pomér zaméstnance u jednoho zaméstnavatele trval v daném kalen-
dafnim roce nepretrzité po dobu minimalné 4 tydnd, tj. 28 kalendarnich dnd

[l. zaméstnanec odpracoval minimalné 4nasobek své stanovené tydenni pracov-
ni doby nebo kratsi tydenni pracovni doby

Za kazdou odpracovanou stanovenou nebo kratsi tydenni pracovni dobu pfislu-
$i zaméstnanci pomérna cast dovolené ve vysi 1/52 stanovené nebo kratsi
tydenni pracovni doby vynasobené vymérou dovolené.

Od roku 2024 maji narok na dovolenou i zaméstnanci pracujici na zakladé do-
hod o pracich konanych mimo pracovni pomér, a to za stejnych podminek jako
je tomu u zaméstnancid v pracovnim poméru. Pro Gcely dovolené Cini u zamést-
nance pracujiciho na zakladé dohody o provedeni prace nebo dohody o pracov-
ni ¢innosti délka tydenni pracovni doby 20 hodin tydné.

Vznik prava na dovolenou je podminén tim, Ze pracovnépravni vztah zalozeny
dohodou v daném kalendarnim roce nepretrzité trval k témuz zaméstnavateli
po dobu alespon 4 tydnd, tj. 28 kalendarnich dnd a zaméstnanec v tomto roce

odpracoval pro Ucely dovolené alespon 4nasobek fiktivni 20hodinové tydenni 12‘
pracovni doby, tj. minimalné 80 hodin (véetné nahradnich dob).

13
Placené volno sroana
Pracovni volno s nahradou mzdy se poskytuje pri dalezitych osobnich prekaz- 253

kach, jako je svatba, pohieb apod. Dilezité osobni prekazky v préaci stanovuje
nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.

Neplacené volno
Zaméstnanci nebude za dobu neplaceného volna vypoctena zadna mzda ani
nahrada mzdy.

Osobni prekazky v praci
Do osobnich prekazek v préaci patfi zdravotni divody, péce o dité nebo o ji-
ného ¢lena rodiny, materské a rodi¢ovska dovolena. Po tuto dobu neprislusi
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— zaméstnanci zadnd nahrada mzdy a jeho hmotné zabezpeceni je upraveno
T enezitou pomoc

v matefstvi nebo predpisy o nemocenském pojisténi a statni socialni podpore.
rodicovskou dovolenou
zaddte zaméstnankyni Mateiska dovolena
Zﬁ;ﬁgfﬁ;ﬁ;ﬁ%’%ﬂ Pfislusi zaméstnankyni po dobu 28 tydnl nebo 37 tydnl v pfipadé, Ze porodila
HO7, HO8. Na slozkdch je 2 nebo vice déti. Zena nastupuje zpravidla matefskou dovolenou 6. tyden pred
mozné nastavit zacdtek oéekévanym dnem porodu.

a konec na celé obdobi
nepritomnosti. . . — . .
Nahrada za ztratu na vydélku po dobu pracovni neschopnosti

Jde o ndhradu za ztratu na vydélku, ktera ¢ini rozdil mezi prdmérnym vydélkem
zaméstnance pred vznikem Skody zplsobené pracovnim Urazem nebo nemoci
z povolani a plnou vysi ndhrady mzdy nebo platu a plnou vysi nemocenského;
nahrada mu pfislusi i za dobu, kdy mu v dobé prvnich tfi kalendarnich dnt do-
Casné pracovni neschopnosti nenélezi nahrada mzdy.

. 7irctu na vydélku Nahrada zaztratuna vyd.el.ku po sks)’ncenlvpracov.nl nesch(’)pr)?.sti nepo pfi uznani
zaddte v programu plné nebo castecné invalidity prislusi zaméstnanci v takové vysi rozdilu, aby spolu

PAMICA Sfozkoﬁog s jeho vydélkem po pracovnim Urazu nebo po zjisténé nemoci z povolani s pfipo-
I L A v , % , . . ’ v s v . . . / o

neprtomnost ¢tenim piipadného invalidniho nebo ¢aste¢ného invalidniho diichodu poskytova-

o - ného z téhoz dlivodu se rovnala jeho primérnému vydélku pred vznikem skody.
TIP Prekadzky v praci

na strané - .
zaméstnavatele zadate Prekazky a prostoje
v programu PAMICA Pri prekazce v praci na strané zaméstnavatele, neprevede-li zaméstnavatel za-

Sl T T (e méstnance na jinou praci, pfislusi zaméstnanci ndhrada mzdy ve vysi nejméné

Ve 60 % pramérmého vydélku.
=] Pojisténi za pracovni pomeér

Formular obsahuje oddily Socialni pojisténi a Zdravotni pojisténi. Pojisténi za
pracovni pomér je zde chapano jako vypoctené pojistné za kazdy pracovni po-
mér zaméstnance samostatné.

Oddil Socialni pojisténi

= Sazby socialniho pojisténi jsou stanoveny procentem z vymérovaciho zakladu
podle § 7 zdkona ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a prispév-

_— ku na statni politiku zaméstnanosti.

254
Zaméstnanec Sazba  Zaméstnavatel Zakladni sazba
Duchodové pojisténi 6,5%  Dlchodové pojisténi 21,5 %*
Nemocenské pojisténi 06%  Nemocenské pojisténi 2,1%
Politika zaméstnanosti 0%  Politika zaméstnanosti 1,2%

* Zaméstnavatel, ktery zaméstnava zdravotnické zachranare nebo ¢leny jednot-
ky hasi¢ského zachranného sboru podniku, odvadi z pfijmd téchto zaméstnancl
v roce 2025 pojistné na socialni zabezpeceni ve vysi 28,8 % (z toho cini sazba
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dlGchodového pojisténi 25,5 %, nemocenského pojisténi 2,1 % a na politiku za-
meéstnanosti 1,2 %).

Z pfijmb zaméstnancd vykonavajicich rizikovou praci, kterd je podle pravnich
predpisl zafazena do Ctvrté kategorie, odvadi zaméstnavatel v roce 2025 pojist-
né na socialni zabezpeceni ve vysi 26,8 % (z toho ¢ini sazba dichodového pojis-
téni 23,8 %, nemocenského pojisténi 2,1 % a na politiku zaméstnanosti 1,2 %).

V pfipadé, ze zaméstnanec vykonava rizikovou préaci pouze casti svého Uvazku,
je zde zéklad pro vypocet sociadlniho pojisténi rozdélen, a to v poméru podle
poctu hodin rizikové préce, které je tfeba zadat do pole Rizik. prace odprac. na
zélozce Pfijem za pracovni pomér.

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.

Ruc¢ni zvyseni ¢i snizeni vymérovaciho zakladu mizete provést zadanim sloz-
ky mzdy Z04 - Oprava zakladu socialniho pojisténi z minulosti. Jeho divod
uvedte na zalozce Poznamka.

V pfipadé, ze se jednd o zaméstnani malého rozsahu, zadate jej v agendé
Pracovni poméry, a to zatrzenim volby Zaméstnani malého rozsahu.

Zaméstnanim malého rozsahu se rozumi takové zaméstnani, v némz je sjedna-
ny zapocitatelny pfijem nizsi nez rozhodny prijem 4 500 K¢. Pokud zaméstna-
vatel nesjedna se zaméstnancem zadny pfijem, jedna se rovnéz o zaméstnani
malého rozsahu. Pfi vykonu zaméstnani malého rozsahu je zaméstnanec po-
jistén jen v téch kalendarnich mésicich po dobu trvani takového zaméstnani,
v nichz dosahl ¢astky zapoditatelného prijmu alespon ve vysi rozhodného pfi-
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jmu. Zapocitatelny pFijem zuctovany az po skonceni zaméstnani malého rozsa- 14
13

hu se povazuje pro Gcely pojisténi za prijem zGctovany do kalendarniho mésice,
v némz toto zaméstnani skoncilo, a to podle § 7 zakona ¢. 187/2006 Sb., o nemo-
cenském pojisténi. o

255

Pfi splnéni téchto podminek a nastaveni volby Zaméstnani malého rozsahu
v agendé Pracovni poméry se v daném mésici u zadané mzdy, pokud nepre-
kroci rozhodny pfijem, 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 vymeérovaci zaklad (MVZ) pro odvod sociélni-
ho pojisténi je stanoven jako 48 nasobek primérné mzdy. Rozhodnym obdobim
pro zjiStovani MVZ zaméstnance je kalendarni rok. MVZ se pocita z pfijml od
jednoho zaméstnavatele v kalendafnim roce.
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Vzorec na vypocet MVZ:

Vseobecny vymérovaci zaklad (43 682) x prepoctovy koeficient (1,0658) =
46 557 x 48 =2 234736 K¢.

MVZ pro rok 2025 je pro pojistné na socidlni pojisténi stanoven ve vysi
2 234 736 K& PAMICA pocita a kontroluje MVZ automaticky. V pripadé, ze za-
méstnanec dosahne v kalendarnim roce MVZ, program automaticky prestane
pocitat pojistné za zaméstnance a zaméstnavatele.

Dohoda o provedeni prace nezaklada Gcast na nemocenském pojisténi pou-
ze v pfipadé, ze zapocitatelny prijem nepresahuje ¢astku 11 499 K¢. V agendé
Pracovni poméry pfi vlozeni druhu pracovniho poméru Dohoda o provedeni
prace se zobrazi dialogové okno s informaci o zruseni odvodu ve formulafi. Ve
vystavenych mzdach na zéloZce Pojisténi za pracovni pomér bude u zamést-
nance s dohodou o provedeni prace uvedeno bez odvodu, pokud zi¢tovana
odména za dohodu o provedeni prace nepresahne castku 11 499 K¢. Pri odmé-
né vyssi nez 11 499 K¢ jiz budou odvody vypocteny. Program PAMICA rozhodny
prijem 11499 K¢ automaticky hlida.

U zaméstnancd, na které uplatiujete slevu na pojistném, je v oddilu Socialni po-
jisténi zatrzena volba Uplatnéni slevy na pojistném. Pokud potrebujete mzdu
zaméstnance z vypoctu slev vyradit, zruste zatrzeni této volby.

Oddil Zdravotni pojisténi

Zdravotni pojisténi upravuje zakon ¢. 48/1997 Sb., o verejném zdravotnim
pojisténi. Vyse pojistného ¢ini 13,5 % z vymérovaciho zakladu (upravuje zakon
€.592/1992 Sb. v § 2, § 3 - § 3¢) za rozhodné obdobi (upravuje § 4 zdkona o po-
jistném na verejné zdravotni pojisténi). Mésicni rozhodné obdobi plati pro za-
méstnavatele, zaméstnance a osoby bez zdanitelnych prijmu.

Vymérovaci zaklad pojistného, ktery je spocitany z hrubé mzdy, naleznete v poli
Zaklad. Tento zaklad je automaticky navySovan v pripadé, ze vymérovaci zaklad
pro zdravotni pojisténi nedosahl minimalni mzdy.

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.

V pfipadé, ze nechcete, aby se slozka Z03 generovala automaticky, tak v agendé
Personalistika na zéloZzce Dané a pojistné vyberte typ Negenerovat dopla-
tek (Z03) do minima zdravotniho pojisténi. Také mizete vybrat typ Neplatit
doplatek do minima zdravotniho pojisténi. 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.
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Z vymérovaciho zakladu kazdého zaméstnance se vypocte 13,5 %. Tuto Castku
zaokrouhlenou na celé koruny smérem nahoru odvede zaméstnavatel pfislusné
zdravotni pojistovné. Jedna tretina z takto vypoctené castky se odecte zamést-
nanci ze mzdy. Rozdil mezi celkovou vysi pojistného a ¢astkou, kterd je odectena
zaméstnanci ze mzdy, tvori pojistné hrazené zaméstnavatelem. Pojistné se plati
za jednotlivé kalendarni mésice a je splatné od 1. do 20. dne nasledujiciho kalen-
darniho mésice.

Mésicni pojisténi hrazené zaméstnancem je uvedeno v poli Zaméstnanec a po-
jisténi placené zaméstnavatelem v poli Zaméstnavatel. Rucni zvyseni ¢i snize-
ni vymérovaciho zdkladu muzete provést zadanim slozek mzdy Z05 - Oprava
zakladu zdravotniho pojisténi z minulosti a Z06 — Oprava zakladu zdra-
votniho pojisténi do tabulky Slozky mzdy. Jeho dlvod uvedte na zélozce
Poznamka.

Pokud je vymérovaci zéklad nizsi z dlivodu 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.

Vyuctovani mzdy za zameéstnance

Formular obsahuje oddily Pfipojisténi, Slevy na dani, Dan z pFijmi — zvlastni
sazba DPP, Dan z pFijmu - zvlastni sazba, Daii z pFijmu a Vyaétovani. V tom-
to formuléfi je provedeno vydctovani mzdy zaméstnance za vSechny jeho pra-
covni poméry dohromady.

V pfipadé, Ze méa zaméstnanec vice pracovnich pomérd u jednoho zaméstnava-
tele, na zédlozku Vyuctovani mzdy za zaméstnance vstupuje soucet mezd ze
vsech pracovnich poméra. A u ostatnich pracovnich pomérd uz se tato zalozka

KAPITOLA

nezobrazuje. 14
Prijer a pracovni pomér | Nepiitomnast | Pojiténi za pracavni pomér VyGétovini medy 2a zaméstnance ‘ Gvarek | 1 3
Pipojiténi DA 2 phijmid - 2vlidtnd sazka DPP Daf 2 phigmi Vyddtovini
HRUBA MZDA 431500 Ziklad 000 Zdanitelny phjem 5400700 CISTA MZDA 35631,00 STRANA
Zlditni sazba 0,00 Nihrady 0,00 2 5 7
Spois 190000 | 74Mad sl rd. sazbou 000 Zikad dané 54 007,00 2 toho nadstenderdni 0,00
Oviber 190000|  Siosky vl s0zba 000  Zaloha pied sievou 811500  Stravenkovy paussl 0.00
Stevy na dani Ziloha na daf 2418,00 2 tohe nad lmit 000
Sheva s poplatrake 257,00 u'_” Sl Dsdtal sty e L
Sieva na invalidity qop  Ziklad 000 Rodnizitovini 000 Celkem kviplaté B0
Ostatdshery goo  Ziimisozba 0 Preplatek na dani 000 Zsloha 000
Ziklad 5l. 7. sazbou 000 Daoplatek na daf. bonusu 000 Sritky 300000
Zvyhodnéni - déti 3127,00 Slofky
vyl Slotky i, sarha oo0 Podepsal prohlizeni DOPLATEK 13111,00
Datum 10.05.2025

Do pole Hruba mzda uvede PAMICA soucet vSech hrubych mezd zaméstnance
ze vsech jeho pracovnich pomérd.
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V poli Spofeni na stafi PAMICA uvede prispévek na produkty sporeni na sta-
fi zaméstnance, a to podle nastaveni v agendé Personalistika na zalozce

Produkty na stafi. Ucty, na které chcete piispévky zalctovat, nastavte v agendé
Globalni nastaveni/Zatict. - ostat. zavazky.

Pokud ma zaméstnanec v agendé Personalistika nastavenou vysi prispév-
ku procentuédlné, PAMICA ve vystavené mzdé zobrazi vypoctenou castku
v korunach.

Prispévek nezvysuje hrubou mzdu, socialni a zdravotni pojisténi a nezapocitava
se do priimérného vydélku. Do zékladu socialniho, resp. zdravotniho pojisténi
a dané z prijma za prislusné zdanovaci obdobi je zapocitana az ¢astka prevysuji-
ci rocni limit stanoveny legislativou.

V poli Osvobozeno uvede PAMICA danové osvobozenou ¢ast prispévkl na pro-
dukty spofeni na stari.

Osvobozeny pfispévek placeny zaméstnavatelem zaméstnanci je stanove-
ny legislativou pro soucet vSech pfispévkl na produkty spofeni na stafi a cini
50 000 K¢ rocné

Oddil Slevy na dani

Tento oddil obsahuje prehled slev na dani z pfijmQ, které jsou uplatnovany na
zakladé podepsaného tiskopisu Prohlaseni poplatnika dané z prijma 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 pfijm( se uplatni pouze tehdy,
podepise-li zaméstnanec prohlaseni k dani z pfijma (bude mit nastaveno na za-
lozce Dané a pojistné typ Sleva - poplatnik podepsal prohlaseni). V pripadé,
Ze ma zaméstnanec vice pracovnich pomér(l u vice zaméstnavatell soubézné,
mUze prohlaseni podepsat pouze u jednoho zaméstnavatele.

Oddil Dan z pFijmt - zvlastni sazba DPP
Na zékladé nastaveni v tabulce Dané a pojistné v agendé Personalistika se
v poli Zaklad uvede castka zdanitelného pfijmu, kterd podléha zdanéni zvlastni

sazbou. VySe dané vypoctené zvlastni sazbou do limitu je uvedena v poli Zvl.
sazba.

Pokud mzda z DPP prekracuje limit pro uplatnéni srazkové dané, bude zdanéna
zalohovou dani. Limit je uveden v agendé Legislativa v kategorii Daf z pFijmi
u typu Zvlastni sazba DzP v poli Do limitu DPP.
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Srazkova dan zvlastni sazbou se pouzije v pfipadé, Ze zaméstnanec neméa po-
depsané Prohlaseni poplatnika dané z prijma fyzickych osob ze zavislé ¢innosti
a jeho hruby zdanitelny pfijem plynouci z dohody o provedeni prace zaokrouh-
leny na celé koruny dolli nepfesahne v mésici 11 499 K¢. Srazkova dan zvlastni
sazbou ¢ini 15 %.

V poli Slozky zvl. sazba uvede PAMICA castku srazkové dané vypoctenou ze
slozek mezd, které podléhaji zvlastni sazbé dané a jsou nastavené na slozkach
mzdy v agendé Definice sloZzek mezd. Termin pro odvod srazkové dané je do
konce mésice nasledujiciho po mésici, v némz byla dan srazena.

Oddil Dan z pFijmt — zvlastni sazba

Prijmy, které podléhaji srazkové dani podle § 6 odst. 4 zdkona o danich z pfijm{,
a to u zaméstnancd, ktefi nepodepsali, resp. neucinili u zaméstnavatele pro-
hlaseni poplatnika k dani z pfijm. Jedna se o pfijmy ze zavislé Cinnosti, které
v Uhrnné vysi nepresahuji u téhoz zaméstnavatele za mésic ¢astku 4 499 K¢.

Pokud tedy neni v tabulce Dané a pojistné v agendé Personalistika uveden
typ Sleva — poplatnik (podepsal prohlaseni), jsou v roce 2025 pfijmy do limitu
4 499 K¢ zdanény zvlastni sazbou a uvedeny v tomto oddilu.

Oddil Dan z pFijmt
Tento oddil obsahuje Udaje o vypoctu zalohy na dan z pfijma.

Hodnota v poli Zdanitelny pfijem je vétSinou rovna hrubé mzdé zaméstnance.
Rozdil proti hrubé mzdé muze byt ¢ast mzdy, ktera je ze zakona také predmé-
tem dané — napriklad ¢astka, ktera je zaméstnanci vymérena za uzivani sluzebni-
ho vozu pro soukromé Gcely.

Zaklad dané uvidite v poli Zaklad dané. Vypoctena castka se zaokrouhli na celé
stokoruny nahoru. Pokud méa zaméstnanec na zélozce Dané a pojistné v agen-

dé Personalistika uveden typ Sleva - poplatnik podepsal prohlaseni, zaloha 12‘
se vypocita ve vysi 15 % ze zaokrouhlené ¢astky a zapise se do pole Zaloha pired

slevou. Od castky zalohy se poté odectou slevy na dani a vysledna &astka je uve- 2
dena v poli Zaloha na dai. Nejprve je uplatnovana sleva na poplatnika, pfipad- -
né sleva na invaliditu a ostatni slevy, a to maximalné do vyse zalohy na dan. Dale 259

je uplatiovano pripadné darnové zvyhodnéni na déti. Je-li danové zvyhodnéni
vy$si nez zbytek zalohy po predchozich slevach, jedna se o dafnovy bonus, ktery
se pfipocita k ¢astce urcené k vyplaté mzdy.

Priklad: Hruba mzda zaméstnance ¢ini 24 350 K¢. Zaméstnanec podepsal pro-
hlaseni k dani. Vypocet mésicni zalohy (bez uplatnéni slev).

Hruba mzda 24 350 K¢
Dil¢i zaklad dané (zdanitelNnd MzZda) ........c.eeeeeceeeeeeeeeeseeeeeeieees 24 350 K¢
Zaokrouhleni 24 400 K¢

Zaloha ze zdanitelné mzdy 15 % 3660 K¢
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Volba Podepsal
prohldsentije
zatrZena, jestlize
zaméstnanec podepsal
prohldseni a tato
informace byla
zaznamendna do tabulky
Dané a pojistné.

TIP

Priklad: Zaméstnanec pobira mési¢ni mzdu ve vysi 24 350 K¢, podepsal prohla-
Seni k dani a uplatnuje slevu na dani na poplatnika (2 570 K¢) a danové zvyhod-
néni na dveé déti (1 x 1267 a1 x 1860). Vypocet mésicni zalohy na dan.

MESIENT MZAA .oorrerrrriiorcerrriieeeeesessieseeseesssessesssssssessesssssssessssssssssasssssessssssnnae 24 350 K¢
Pojistné na socialni ZabeZPECENI ......ovvceeeeeeeeereeeeeeeei e eeesseesesss s 1729 K¢
Pojistné na zdravotni POJISTENT ... eeeeseseseeseeneees . 1096 K¢
DiICT ZAKIAA AANE ....oovvecrrrriercecerrieerecesieseessesssessesssssssessessssssseesseesssssssennes 24 350 K¢
ZaoKrOUNIENI ......cnrrcvereencceeeerierssceennnes 24 400 K¢

Zaloha ze zdanitelné mzdy (24 400 X 15 %) ..eveeeereeeemnneeeesnneeessmeeeesssseseessnes 3660 K¢
Sleva na dani Na POPIALNIKA ... sseessssesssssssssssssssens 2570K¢

Danové zvyhodnéni na déti (1 267 + 1860) ............ . 3127 K¢
I?aﬁovy bonus (3660—2 570 -3 127 kladna €astka) ........ccccoevvvevvevernennnes 2 037 K¢
Castka k vyplaté (21 525 + 2 037) oorvveeeerrenrreeeeissseeneeessssssssseesssessseene 23562 K¢

Do pole Danovy bonus doplni PAMICA vypoctenou ¢astku danového 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
zaokrouhlena na celé koruny dold.

Pozn.: Pro porovnani se pouzije nominalni ¢astka minimalni mzdy platna k 1. 1.
prislusného kalendarniho roku, ktera se nijak neupravuje podle Uvazku a odpra-
cované doby zaméstnance. Pokud se zjisti, Ze podminky pro vyplatu dafového
bonusu nejsou splnény, bude v tomto poli uvedena nula.

Mésicni danovy bonus mUzete vyplatit, pokud jeho vyse ¢ini alespon 50 K¢.

Do pole Ro¢ni ziic¢tovani doplni PAMICA vypocteny vysledek ro¢niho zGctovani
z agendy Roc¢ni zGctovani. Zaroven bude preplatek na dani a doplatek na dano-
vém bonusu uveden v samostatnych polich. V pfipadé, ze bude ro¢ni zGc¢tovani
zadano slozkami mezd Z13 Roc¢ni zG¢tovani — preplatek na dani a Z14 Rocni zU-
¢tovani - doplatek na darnovém bonusu, budou vyplnéna pole tykajici se ro¢niho
zUctovani z téchto slozek mezd.

Oddil Vyuctovani

Tento oddil dokumentuje postup vypoctu isté mzdy a doplatku. Cistd mzda je
vypoctena odectenim pojisténi a zalohy na dan z pfijm0 od hrubé mzdy a pricte-
nim zvySeni darového zakladu.

Pole Nahrady zobrazuje vyplacené nahrady mzdy v obdobi prvnich 14 kalen-
déafnich dnl docasné pracovni neschopnosti, resp. karantény poskytované za-
méstnavatelem zaméstnanci za pracovni dny a svatky, za které jinak zamést-
nanci ndhrada mzdy pfislusi. Pole Z toho nadstandardni nahrada se vyplni
v pfipadé, ze zadate ndhradu mzdy slozkou nepfitomnosti H13 nebo H14 a vyse
nahrady mzdy prevysuje zédkonem stanoveny limit.



TIP Vyp{acevnej srazky
doporucujeme

zkontrolovat na tiskové
sestave Prehled
poZadovanych srazek
nebo na tiskové sestavé
Prehled srazek (priloha
sestavy Mzdovy list).
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Pole Stravenkovy pausal zobrazuje vyplaceny stravenkovy pausal poskytnuty
zaméstnavatelem zaméstnanci za odpracované dny. Pole z toho nad limit se
vyplni v pfipadé, Ze je poskytnuty pausal nad osvobozenou &ast 123,90 K¢ za den.
Uvede se celkova vyse stravenkového pauséalu nad 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. Dal$i 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 zalohu na Ucet nebo hotové.

V dalsim poli Srazky je uveden soucet vyplacenych srazek. Jednotlivé slozky
srazek naleznete na zalozce Srazky ve vystavenych mzdach. Nastaveni slozek
srazek mlzete provést v agendé Personalistika, a to na zélozce Trvalé sraz-
ky. Pfipadné nastaveni jednotlivych slozek srazek provedete az ve vystavenych
mzdach na zélozce Srazky.

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-
nou v agendé Globalni nastaveni v sekci Nastaveni.

Uvazek

Piijem 7a pracovni pomés | Nepftomnost | Pojisténi ra pracovni pamér | VyGétovini medy a zaméstnance hvazek

Uvazek

Roavih pracovni doby Po Ot s & Pi S0 Ne

1[12 2 n 3 [0 412 5.0 (AR
7012 a0 90 0.0 n 2 12. 12 13
D . 412 150 612 [z 1’0 1.0 o0
2L 12 2. 12 2. 0 4.1 50 26 12 2 1

(®) Poxdle Zablony 10 denni

e

O Indivi

Fond pracovni doby 180 h. 15 d.
Pracovni ivazek 120 h.
Sjednang tydenni Gvazek 40 h,

Uvazek, ktery je uvedeny v tomto formulafi, je chapén jako Gvazek za kazdy pra-
covni pomér zaméstnance samostatné.

V poli Rozvrh pracovni doby je druh rozvrhu pracovni doby preneseny z agen-
dy Pracovni poméry. Jedna se o rozvrzeni tydenni pracovni doby zaméstnance.
Zaméstnavatel stanovi, zda se jedna o rovnomérné, nerovnomérné nebo turnu-
sové rozvrzeni pracovni doby. U dohod o pracich konanych mimo pracovni po-
mér (DPC a DPP) je mozné také zvolit rozvrh pracovni doby individualni.

V poli Podle sablony je uvedena zvolena Sablona z agendy Pracovni pomé-
ry pro turnusové rozvrzeni pracovni doby. S timto rozvrzenim pracovni doby
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souvisi pole Individualni zadani, kde je mozné provést individualni zménu
Uvazku v kalendéfri planovanych smén podle skutecnosti. Zménou v poli Den za-
catku cyklu mUzete 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 hodinach, zatimco v poli Pracovni ivazek fond pracovni doby
zaméstnance zjistény z rozvrhu pracovni doby z agendy Pracovni poméry.
V poli Sjednany tydenni tvazek je uvedeny sjednany, resp. stanoveny kratsi
tydenni Gvazek z agendy Pracovni poméry.

Slozky mzdy

Mzda zaméstnance je sestavena ze slozek mzdy. Tyto slozky mdzete do mzdy
vlozit ruéné, mohou se kazdy mésic opakovat, nebo je vytvofite importem z do-
chazkového systému.

% | T B slotky mady IE Slatky nepitomnasti | B Sratiy | 8 Rosietovani | 03 Log | D) Hitone | B upominky | D Poznamiy |
[ Nizey Mada Hodnota Hodnots Hodnots Poanimks Intposn. Piedkont Stiedisko Cmnost | Zakiska Rozidt
1 m Zakladnd mzda 4000000  mésiéné 40000KE  zikladni prac. doba 160 hed 4
2 MOG  larykouy pautal 100000 mésiéné 300K akladi prac. doba 160 hod ®
3 MOG  Pauldl za vedeni 1.200,00 m&EnE 1200k zékladni prac. doba 160 hod &
4 T3 Auto ksoukromémupouliti 950000 4

Prostrednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi na zaloz-
ce 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 tieba
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, Priplatky a do-
platky, Prémie a odmény, Mimomzdové prostiedky, Jednorazové nahrady
a davky, Zalohy. Tento sloupec ovliviiuje vypocet mzdy rGznym zpUlsobem.

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 méa stanovenou mési¢ni mzdu 30 000 K¢, od 12. 6. 2025
mu byla zvySena mzda na 45 000 K¢. V tomto pfipadé pouzijete slozku mzdy
MO7 - Zakladni mzda pro ¢ast mésice. Nejprve v dialogovém okné této sloz-
ky mzdy zadejte castku mésicni mzdy ve vysi 30 000 K¢ a pocet odpracovanych
hodin do 12. 6., tedy 64 hodin. Mzda se vypocita z poméru zadanych hodin k po-
¢tu hodin Gvazku zaméstnance. Déle zadate druhou slozku mzdy M0O7 s mé-
si¢ni mzdou 45 000 K¢ a pocet odpracovanych hodin 104 hodin. Mési¢ni mzda
za mésic ¢erven bude stanovena ve vysi 39 286 K¢ (30 000 / 168 x 64 = 11 429,
45000/ 184 x 104 = 27 857).
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Slozky nepritomnosti

Do této tabulky zapisujete v prlibéhu mésice nepfitomnost 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 kalendarnich mésicich. Spravné vypinéni nepfi-
tomnosti méa 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 zauctovany. Chcete-li provést opravu slozky nepfitomnosti
ve mzdach, které jsou jiz zauctované, zruste zalctovani mezd, opravte nepfi-
tomnost a mzdy znovu zauctujte.

Tabulka

# | 2 | & Stosiy mudy B Sotky neptomnests | B Sy | B Resittonsnd | B Fuidence podini | ) Log | D Htesie | B0 tpceninky | O3 Peznimiy |
G| mam 7] o Ond | Hodin | Hodnots | Camkake | Nevasuse| Calo toehodnuts| Vyatawt FEZUPRA | vystatt NEMPR| Posnamsal intpoin. Predkontsuiedaa Cinnast | Zakizks| RosoeLtatutkou
1 [H Gietiewt WO ROLOD  Bkd  Hhed T r L] =
2w ity JADA02S TRO4.202 14 Bhod istv, § hod) LT r r L
3w vites  NDA2S 2MNDS 14 Whod skwiOhed) 23w T = r ®
4 VOl Dovelend LS 205 14 Ghed mincBhed 1500 I [ r L

Na zélozce Slozky nepFitomnosti najdete nasledujici sloupce:

Cislo - Cislo jednotlivé slozky nepfitomnosti ze skupiny Nemoc nebo ze skupiny
Dovolena, Pfekazky 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. VypInéni hodnot v ostatnich polich je zavislé na
druhu nepritomnosti.

Srazky

Jednorazové srazky mzdy se zapisuji v agendé Mzdy do tabulky Srazky, a to 14
13

prostiednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Pro kazdou
slozku srazky zvolte rovnéz samostatnou slozku.

Uvedte zde veskeré platby, které se maji proplacet ze mzdy zaméstnance. 263
Srazky mohou byt dobrovolné (spofeni zaméstnance), nebo se jedna o soudem

nafizené provedeni vykonu rozhodnuti k uspokojeni pohledavky opravnéného

(napriklad vyzZivné na nezaopatrené déti).

+ | = | & slozky mady] B3 Slozky nepiitomnesti B3 Srétky | = Rozuctovani] [ Log| D) Historie| B2 Upominky| B Poznmiy |
Cislo Platebni titul Hodneta Hodnota Pofadi| Srafenc K& |Peandmkalintpozn. Predkontace |Strediskol Cinnost| Zakizka
1 Vytivne 2000,00 béiné vytivné 1 200000 3310007379000

2 |SB3 Diuiné vjfivné 2 000,00 dluiné viFivné, celkern 23 000,00 ? 2000.00 331000/376000
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Na zalozce Srazky najdete nasledujici sloupce:

Cislo - Cislo slozky srazky ovliviiuje vypo-
Cet doplatku mzdy rliznym zplsobem. T T — ssaa00

Platebni titul — Uvadi nazev slozky srazky.

Kazda slozka srazky ma na této zalozce
uvedeno své Cislo a nazev. Vyplnéni hod-
not v ostatnich polich je zavislé na druhu
slozky srazky.

Vypocet srazek

Po vystaveni mezd za prislusny mésic se
na zélozku Srazky automaticky uvedou |, . .~ _ — (o
slozky srazek prednastavené na zélozce
Trvalé srazky v agendé Personalistika
u konkrétniho zameéstnance. Srazky mlzete dodatecné doplnit uz do vystave-
nych mezd. Doplnéni provedete prostrednictvim slozek srazek SO1 az $13.

V pfipadé zakonnych srazek S01, S01a, SO01b az S04 jsou v dialogovém okné
konkrétni srazky ve vystavené mzdé uvedeny dalsi Udaje, které nebyly k dispo-
zici v dialogovém okné u téze srazky v agendé Personalistika. Jedna se napf.
o pole Korekce zakladu, pole Srazeno OSSZ na zaloZce Srazka, resp. o zalozku
Nezabavitelna mzda v dialogovém okné Zakonné srazky.

Pole Datum rozhoduje o poradi, v jakém budou srazky provedeny. Pokud za-
date v jednom mésici napr. pomoci srazky S01 dvé neprednostni pohledavky,
prednostné bude srazena ta s dfivéjsim 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 zapornou ¢astkou.

Nemocenské davky vyplaci OSSZ, jeji povinnosti je provadét srazky z davek ne-
mocenského pojisténi jen v pfipadé, Ze jde o zakonné srazky na zakladé soud-
nich rozhodnuti. Povinnosti zaméstnavatele je poskytnout OSSZ kopie soud-
nich rozhodnuti o srazkach. OSSZ musi zaméstnavateli oznamit, v jaké vysi byla
srazka strhnuta a zaméstnavatel tuto ¢astku zada do pole Srazeno OSSZ. Je to
z toho ddvodu, aby byl schopen sledovat splaceni jednotlivych zavazkd, pripad-
né stanovit dluzné vyzivné.

Pokud zaméstnanec predéasné uhradi zavazek, napf. 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 mési¢ni 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 kon- g
krétni mésicni mzdy. O tuto cast-
ku se snizi ¢astka v poli Celkem | swsina siisy

505 Deponovand Eistlca zikonné srifky

ke srazeni. Platebri ttul Deponsvans ésstha sikonn srézky

Seazka  Platebind didaje
Na zéloZce Nezabavitelnda mzda | oweneseo o Precacace v
je mozné u zékonnych srézek | o e B = ;
zkontrolovat vypocet nezabavi- | ;= |
telné Castky, urCeni tietin a vy- | suo st samistmanc
pocet nejvyssi mozné castky, int ot o 6t ph s koo stk vl

kterou lIze zabavit podle platnych
pravnich predpisd, zejména ob- | feameie™
¢anského soudniho fadu (OSR)
a zakoniku prace (ZP).

| Zadejte castiu, kters byla v minulych mésicich zadriena u zaméstnavatele, prestoze doslo ke
| srazeni ze mady.

Se slozkou srazky SO5 - | . =l [
Deponovana castka zakonné

srazky se mizete setkat jen na

zalozce Srazky ve vystavenych mzdach. Jedna se o pfipad, kdy nafizeni vykonu
rozhodnuti soudu nebo spravniho organu nenabylo pravni moci, ale zamést-
navatel musi zahdjit srazky ze mzdy a zaroven zavazky zaméstnance neodesi-
l& na ucet véritele, ale ponecha si je na Uctu organizace do doby nabyti pravni
moci rozhodnuti. Na sloZce zdkonné srazky je tedy v poli Odeslani nastaven stav
zadrzeno. Pri vystaveni mzdy v nasledujicim mésici se automaticky vygeneru-
je na zélozku Srazky slozka SO5 — Deponovana castka zakonné srazky s vysi
srazky, ktera byla predchazejici mésic srazena zaméstnanci, ale je stale zadrzena
u zaméstnavatele. Po nabyti pravni moci odesild zaméstnavatel srazené castky
véfiteli a na slozce srazky SO5 v poli Odeslani nastavi hodnotu odeslat. Pokud
soud rozhodl, Ze bude véfiteli zaslana pouze ¢ast zadrzenych prostredkd a zby-
tek se vrati zaméstnanci, uvedte v poli Odeslani stav zadrZeno a ¢ast odeslat.
Caste¢nou hodnotu uvedete v poli Odeslat ¢ast. Nasledujici mésic do pole
Odeslani uvedte stav vratit zaméstnanci. Poté se zbytek zadrzenych prostied-
kd vrati zameéstnanci.

KAPITOLA

Postup p¥i provadéni zakonnych srazek ze mzdy 1—;‘
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 pfijm0, s nimiz se -
naklada jako se mzdou. 265

2) Stanovi se zakladni nezabavitelna ¢astka, ktera nesmi byt povinnému sra-
Zena, a to podle nafizeni vlady ¢. 595/2006 Sb.

Pro rok 2025 tvofi zdkladni nezabavitelnou ¢astku dvé slozky:

— na osobu povinného - 13 026,66 K¢
- na kazdou osobu, které je povinen poskytovat vyzivné — 3 256,66 K¢

Zakladni castka, kterd nesmi byt srazena z Cisté mzdy, se zaokrouhluje na celé
koruny nahoru.
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3) Hranice, nad kterou se zabavuje mzda bez omezeni, je stanovena pro rok
2025 &astkou 29 310 K¢. Tato hodnota je stanovena jako 1,5nasobek soucet
Castky zivotniho minima jednotlivce a ¢astky normativnich nakladd na byd-
leni pro jednu osobu.

4) Zakladni nezabavitelna castka se odecte od ¢isté mzdy a takto zjiStény zby-
tek cisté mzdy se zaokrouhli smérem doll na ¢astku délitelnou tremi a vy-
jadrenou v celych korunach. Drobnd ¢astka, ktera vznikne z divodu zao-
krouhleni, se pficte k zakladni nezabavitelné ¢astce a vyplati se povinnému
zameéstnanci.

5) Zaokrouhleny zbytek isté mzdy se déli na tietiny. Pfesahuje-li vSak zbytek
Cisté mzdy hranici, nad kterou se zbytek Cisté mzdy srazi bez omezeni, déli
se na tretiny jen tato castka (pro rok 2025 je limitni vySe stanovena ¢astkou
29 310 K¢, tedy tretiny mohou Cinit nejvyse 9 770 K<).

Uspokojovani pohledavek v rémci jednotlivych tretin bude nasledujici:

I. tfetina je urcena k uspokojeni pohledavek opravnénych osob, resp.
jedné se o prednostni a neprednostni pohledavky (uspokojovani probi-
ha dle data prijeti pohledavky),

Il. tfetina slouzi k uspokojeni pouze prednostnich pohledavek (v rdmci
prednostnich pohledavek se nejprve uspokoji pohledavky vyzivného,
maji tzv. absolutni pfednost),

lll. tfetina se vzdy vyplati povinnému.

Pfednostni pohledavky definuje § 279 odst. 2 obcanského soudniho fadu. Patfi
sem napf. pohledavky vyzivného, pohledavky dani a poplatkd, pohledavky na-
hrady preplatkl na davkadch nemocenského pojisténi, pohledavky sociélniho
a zdravotniho pojistného atd.

KAPITOLA

14 6) Jak uz jsme uvedli, bez omezeni se pIné srazi zbytek Cisté mzdy presahuji-
13

ci stanovenou hranici (29 310 K¢). Jsou-li vici povinnému uplatnény pred-
nostni pohledavky, je nutné tuto pIné zabavitelnou c¢astku pfipocitat nejpr-
sreana ve k druhé tretiné, aby mohly byt pokryty prednostni pohledavky. Zdstane-li
266 jesté néjakad cast z plné zabavitelné castky po uspokojeni prednostnich
pohledavek, pfipocita se zbytek této castky k prvni tretiné. Zastane-li k dis-
pozici jesté néjaka ¢ast pIné zabavitelné ¢astky po uspokojeni pohledavek
z prvni a druhé tretiny, resp. pIné zabavitelna ¢ast nebyla potiebna k uspo-
kojeni pohledavek, pfipocita se pIné zabavitelna cast, resp. zbytek ke treti
tretiné a vyplati se povinnému zaméstnanci.

Priklad ¢. 1 (nizsi prijmovd skupina zaméstnanc()

Zaméstnanec pobiréa ¢istou mzdu ve vysi 24 770 K¢ (hruba mzda 30 000 K¢, sleva
na poplatnika). Zaméstnanec plati vyzivné ve vysi 4 000 K¢ na zakladé soudniho
rozhodnuti.



Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uzivatele | 267

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: 13 026,66 K¢ (na osobu povinné-
ho) zaokr. na 13 027 K¢.

Vypocet jednotlivych tretin:

24770 -13027 = 11743 K¢ < 29310 K¢ (hranice pIné zabavitelného zbytku ¢isté
mzdy)

Tretina cini:

(11743 = 1) / 3 = 3914 K¢ (1 K& zaokrouhleni na ¢astku délitelnou tremi, bude
vyplacena zaméstnanci)

Postupné uspokojovani:

ll. tfetina — néleZzi v celé vysi zaméstnanci.

1. tfetina — uspokojeni prednostnich srazek - vyzivné ve vysi 5 000 K¢. K uspo-
kojeni vyzivného se pouzije celd vyse Il. tetiny, tj. 3 914 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-
uzije se k uspokojeni jesté cela I. tietina, resp. 1 086 K¢.

Prednostni pohledéavka byla uspokojena v celkové vysi 5 000 K¢.
Zaméstnanci bude vyplaceno:

13 027 (zékladni nezabavitelna cast) + 3 914 (lIl. tfetina) + 2 828 (zbytek I. treti-
na) + 1 (zaokrouhleni) = 19 770K¢

KAPITOLA
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Kontrola: 5 000 (vyzivné) + 19 770 = 24 770 (CM)

Priklad ¢. 2 (stfedni a vyssi pfijmovd skupina zaméstnancui) s
267

Zaméstnanec pobira ¢istou mzdu ve vysi 48 237 K¢ (hruba mzda 60 000 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 3 400 K¢.

Zaméstnanci prednastavite slozku srazky S01 — Zakonna srazka zadana pev-
nou castkou, jak pro vyzivné, tak i pro splatku leasingu. U kazdé slozky sraz-
ky urcite spravny druh srazky (bézné vyzivné a neprednostni pohledavka).
Slozky srazek mizete prednastavit jako trvalé srazky, a to v tabulce Trvalé sraz-
ky v agendé Personalistika. Zakladni nezabavitelna castka cini soucet nezabavi-
telné ¢astky na osobu povinného a na dalsi osoby, kterym je povinen poskytovat
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vyzivné. Zakladni nezabavitelna castka: 13 026,66 + 3 256,66 = 16 283,32 K¢ po
zaokrouhleni 16 284 K¢

Vypocet plné zabavitelné casti a jednotlivych tretin:

48 237-16 284 = 31953 K& > 29 310 K¢ (hranice pIné zabavitelného zbytku Cisté
mzdy)

31953-29310 = 2 643 K¢ pIné zabavitelna castka
29310/3=9770K¢

Postupné uspokojovani:

ll. tFetina — nalezi v pIné vysi zaméstnanci

1. tfetina — uspokojeni prednostnich srazek - vyzivné ve vysi 3 500 K¢

Vzhledem k tomu, zZe Il. tretina pokryje celou vysi vyzivného, vyzivné ve vysi
3500 K¢ se uspokoji v plné vysi.

I. tfetina — uspokojeni prednostnich, resp. nepfednostnich srazek — splatka lea-
singu 3 400 K¢

Vzhledem k tomu, Ze I. tfetina pokryje celou vysi nepfednostni srazky, plné za-
bavitelna ¢ast nebude viibec cerpana a bude tak vyplacena zaméstnanci.

Splétka leasingu ve vysi 3 400 K¢ se uspokoji v pIné vysi 3 400 K¢. Zaméstnanci
bude vyplaceno z pIné zabavitelné casti 2 843 K¢.

Zaméstnanci bude vyplaceno:

16 284 (zakladni nezabavitelna cast) + 9 770 (lll. tretina) + 2 643 (pIné zabavitel-
na ¢ast) + 6 270 (zbytek z Il. tfetiny) + 6 370 (zbytek z |. tfetiny) = 41 337 K¢

Kontrola: 3 500 (vyzivné) + 3 400 (splatka leasingu) + 41337 = 48 237(CMm)
Priklad ¢ 3 (pomérné uspokojovdni)
Zaméstnanec pobiréa ¢istou mzdu ve vysi 24 770 K¢ (hruba mzda 30 256 K¢, sleva
na poplatnika). Zaméstnanec plati vyzivné ve vysi 3 000 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.
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Zaméstnanci prednastavite slozky srazky SO01 — Zakonna srazka zadana pevnou
castkou jak pro vyzivné, tak pro ostatni srazky. U kazdé slozky srazky urcite spravny
druh srazky (bézné vyzivné, resp. neprednostni pohledavka). Slozky srazek mizete
prednastavit jako trvalé srazky v tabulce Trvalé srazky v agendé Personalistika.
Zakladni nezabavitelna ¢astka: 13 026,66 K¢ zaokr. na 13 027 K¢

Vypocet plné zabavitelné casti a jednotlivych tretin:

24770-13 027 = 11 743 K < 29 310 K¢ (hranice pIné zabavitelného zbytku cCisté
mzdy)

11743 -1=11742K¢

11742/3=3914K¢

Postupné uspokojovani:

Il. tfetina — nalezi v pIné vysi zaméstnanci

1. tfetina — uspokojeni prednostnich srazek - vyzivné ve vysi 3 000 K¢

Vzhledem k tomu, zZe Il. tfetina pokryje celou vysi vyzivného, vyzivné ve vysi
3000 K¢ se uspokoji v plné vysi.

I. tfetina — uspokojeni prednostnich, resp. nepfednostnich srazek — splatka lea-
singu, pUjcka a pokuta. Vzhledem k tomu, Ze vSechny neprfednostni srazky maji
stejné poradi, musi dojit k tzv. pomérnému uspokojovani. K dispozici: 3 914 K¢
(I. tretina)

Celkem se ma uspokojit: 4 500 (leasing) + 500 (pGjcka) + 900 (pokuta) = 5900 K¢
Pomérné uspokojovani:

leasingu: 4 500 x 3914 /5900 = 2 986 K¢

pljcky: 500 x 3914 /5900 = 331 K¢

pokuty: 900 x 3914 /5900 = 597 K¢

Zaméstnanci bude vyplaceno:

13 027 (zakladni nezabavitelna ¢ast) + 1 (zaokrouhlovaci rozdil) + 3 914 (llI. treti-
na) + 914 (zbytek II. tretiny) = 17 856 K¢

Kontrola: 3 000 (vyzivné) + 3 914 (nepfednostni srazky) + 17 856 = 24 770 (@)
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Tabulka

Rozuctovani

Jestlize pouzivate ¢lenéni dokladll na strediska, Cinnosti, resp. zakazky, je moz-
né rozuctovat mzdové naklady na zaméstnance procentni tabulkou. Tato
funkce zajistuje presnéjsi sledovani mzdovych nakladl spolecnosti. Zalozka
Rozuctovani se aktivuje po zatrzeni volby Roziétovat mzdu procentni tabul-
kou v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Nastaveni.

* I X |I§| Slozky mzdy I B Slozky nepiitomnosti |I§| Srazky [E Rozictovani |D Log I [ Historie | B Upom\'nkyl [ Poznamky |

Stredisko Cinnost Zakidzka Procent Hodin
1 |[BRNO v | DREVO 40,00 20,00

2 | JIHLAVA MNABYTEK 60,00 30,00

Na zélozce Rozictovani v agendé Pracovni poméry je nasledné mozné pred-
nastavit procentni tabulku pro rozictovani mzdy zaméstnance. Tabulku lIze
prednastavit, resp. upravit také v agendé Mzdy/Mzdy za pFislusny mésic na
zalozce Rozuctovani. Na zaloZce Rozuctovani mlzete prednastavit rlizné kom-
binace ¢lenéni (strediska, cinnosti a zakazky) véetné procentni ¢asti, resp. odpra-
covanych hodin pro nasledné zalUc¢tovani 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 stfediska, Cinnosti a zakéazky. V ramci kazdého
Clenéni se rozlisuji tfi skupiny. Zaméstnanec ma uzavien pracovni pomér, v ram-
ci néhoz vykonava sluzby pro jednotliva stfediska, ¢innosti a zakazky. Hruba
mzda zaméstnance Cini 40 000 K¢. Podle sledovanych vykaz(i spolecnost zjistila,
Ze zaméstnanec se podili na ¢innostech v rdmci jednotlivych zakazek, stfedisek
a ¢innosti nasledovné:

Stredisko 1 Cinnost 1 Zakazka1l |22%
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakazka2 |33%
Stredisko3 | Cinnost 3 Zakazka3 | 40%

Na zalozku Rozictovani se vyplni zjisténé Udaje, 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 z&znamu provede program
PAMICA automaticky prepocet tak, aby soucet tvoril 100 %.

Automaticky prepocet se provadi nasledovné:

22x100/95=23%

33x100/95=35%

100-23-35=42%

Stredisko 1 | Cinnost 1 Zakazka1 | 23%
Stredisko2 | Cinnost2 Zakazka?2 | 35%
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka3 | 42%
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Po vystaveni mzdy zaméstnance a nasledném zalctovani se vygeneruji zavaz-
ky s prislusnym rozdctovanim na strediska, ¢innosti, resp. zakdzky do agendy
Doklady.

Rozuctovani mzdovych nakladi:

1) Hruba mzda zaméstnance 40 000 K¢

Stredisko1 | Cinnost 1 Zakéazka 1 9200 K¢
Stredisko2 | Cinnost2 Zakéazka 2 14 000 K¢
Stredisko3 | Cinnost3 | Zakazka3 16 800 K¢

2) Socialni pojisténi (firma) 40 000 x 24,8 % = 9 920 K¢

Stredisko1 | Cinnost 1 Zakazka 1 |2 281,60 K¢
Stredisko 2 Cinnost 2 Zakazka 2 3472 K¢
Stredisko3 | Cinnost3 | Zakazka3 |4 166,40 K¢

3) Zdravotni pojisténi (firma) 40 000 x 9 % = 3 600 K¢

Stredisko1 | Cinnost 1 Zakéazka 1 828 K¢

Stredisko 2 Cinnost 2 Zakazka 2 1260 K¢

Stredisko3 | Cinnost3 | Zakazka3 1512 K¢
Log

Pri vystaveni mezd hlidd program PAMICA spravnost a Uplnost podkladl. Na
nedostatecné nebo chybné Udaje, napf. prekroceni nebo naopak nedodrze-
ni fondu pracovni doby, chybéjici podklady pro zjisténi primérného vydélku
a nasledny vypocet ndhrady mzdy za dovolenou nebo pro vycisleni doplatkd
zdravotniho pojisténi atd., vas PAMICA upozorni. Sporné mzdy s vyskytem chyb
je mozné diky zdznamlm varovnych a chybovych hlaseni jednoduse vyfiltro-
vat pomoci pridani sloupcd Log, Log za pomér, resp. Log za soucet v agendé
Mzdy pfislusného mésice.

Upominky

Do tabulky Upominky muzete vlozit upominky ru¢né pomoci povelu Viozit
upominku vyvolaného pres pravé tlacitko mysi. Dale se zde eviduji upominky
vytvorené automaticky na zakladé nové udalosti, ktera je definovana v agendé
Definice upominek.

Poznamky

Zalozka Poznamky umoznuje uvést jakékoli poznamky k zameéstnanci. Poznamky
se vytisknou na vybranych tiskovych sestavach.
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TIP Pro vloZeni slozek
mezd ze skupiny

Mésicni mzda, Casova
mzda nebo Ukolovd mzda
je potreba ve vystavenych
mzddch nejprve provést
vybér zaméstnancd
KAPITOLA s danym druhem mzdy.
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Nabidka Zaznam
ve vystavenych mzdach

Pomoci nabidky Zaznam muzete ve vystavenych mzdach provést hromadné
vlozZeni slozek mezd, slozek nepfitomnosti a slozek srazek, hromadné vlozeni
rozuctovani, vlozit eNeschopenky, hromadné vystavit tiskopisy Oznameni za-
méstnavatele o zadosti zaméstnance o davku (NEMPRI), Hlaseni zaméstna-
vatele pri ukonceni pracovni neschopnosti nebo vystavit Pfehled o vysi pojist-
ného, Vykaz pfijmi ziétovanych zaméstnavatelem zaméstnanciim éinnym
na zakladé dohody o provedeni prace (VPDPP) ¢i Zadost o dafovy bonus.
Pomoci povelu Hromadné hlaseni zmén - dohody m{izete vygenerovat Udaje
pro hlaseni zmén zdravotnim pojistovndm za zaméstnance pracujici na DPP i
DPC, jejichz pfijem v daném mésici prekroci rozhodnou ¢astku. Povel Prepocitat
mzdy... umozni vybranym zaméstnancim hromadné prepocitat mzdy a pomoci
povelu Zatctovat... provedete zauctovani zaloh a mezd.

Nize uvadime popis jednotlivych poveld a moznosti dostupnych v nabidce
Zaznam ve vystavenych mzdach:

Vlozit slozky mezd

Timto povelem mizete hromadné vlozit predem vybrané skupiné zamést-
nanc(i nékteré slozky mzdy ze skupin Mésiéni mzda, €asova mzda, Ukolova
mzda, Prémie a odmény, Priplatky a doplatky, Jednorazové nahrady a dav-
ky, Naturalni mzda, Mimomzdové prostfedky a Zalohy. Po kliknuti na povel se
vam otevre privodce, ve kterém mUzete jednotlivym zaméstnanclim vlozit napr.
Castku prémii. Volba Negenerovat do mzdy slozky s nulovou hodnotou zajisti,
aby se na zélozku Slozky mzdy nevkladaly slozky s nulovou hodnotou. Az pra-
vodce dokoncite a uzavrete, zkontrolujte viozené prémie na zalozce Slozky mzdy
u kazdého zaméstnance. Pfehled zaméstnancl s ¢astkami prémii si mlizete ucho-
vat pro pouziti v dalsich mésicich nebo pro dalsi praci mimo program PAMICA.

Seznam ve formatu CSV vytvofite tlacitkem Ulozit. Pomoci tohoto tlacitka si
mUzete vytvorit také seznam zaméstnancl bez konkrétnich castek. Ty zadate
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 slozek mezd urcen povel Nacist. Timto zplsobem m{iZzete
nacist jak jednou pouzity nebo upraveny seznam, tak kompletné vlastni seznam
respektujici potfebnou strukturu informaci.

Vlozit slozky nepfitomnosti

Timto povelem miizete hromadné vlozit predem vybrané skupiné zaméstnanct
nékteré slozky nepfitomnosti ze skupin Nemoc a Dovolena, prekazky v pra-
ci. Po kliknuti na povel se vam otevre pravodce, ve kterém mizete jednotlivym
zaméstnancim vlozit napf. dovolenou. Do pole Od vyplnite datum zacéatku ne-
pritomnosti a v poli Do datum ukonceni nepfitomnosti. Az priivodce dokoncite
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a uzavrete, zkontrolujte vloZzené nepritomnosti na zalozce Slozky nepfitomnosti
u kazdého zaméstnance. Prehled zaméstnanc( s nepfitomnostmi si mizete ucho-
vat pro poutziti v dalSich mésicich nebo pro dalsi praci mimo program PAMICA.

Seznam ve formatu CSV vytvofite tlacitkem Ulozit. Pomoci tohoto tlacitka si
mUzete vytvorit také seznam zaméstnancl s urlitym druhem nepfitomnosti
napf. dovolena bez vyplnéného obdobi. Data zadadte mimo program PAMICA
a novou podobu seznamu s vyplnénymi Gdaji pak do programu nactete. Pro na-
Cteni dat z externiho souboru je v dialogovém okné Hromadné vlozeni slozek
nepFitomnosti urcen povel Nacist. Timto zplsobem muzete nadist jak jednou
pouzity nebo upraveny seznam, tak kompletné vlastni seznam respektujici po-
trebnou strukturu informaci.

»  Vlozit slozky srazek

Tento povel umozni hromadné vlozit vybranym zaméstnanclim slozky srazek
S07 — Srazka zadana castkou, S08 — Srazka zadana procentem ze zakladu, S09
— Srazka zadana procentem z Cisté mzdy, S10 — Penzijni pfipojisténi nebo S11
— Zivotni pojisténi, S12 — Dlouhodoby investi¢ni produkt a $13 — Pojisténi dlou-
hodobé péce. Po kliknuti na povel se vdm otevre privodce, ve kterém vyberete
pozadovanou slozku srazky ze seznamu a u jednotlivych zaméstnanctli vyplni-
te vysi srazky. Az prlivodce dokoncite a uzavrete, zkontrolujte vlozené srazky
na zalozce Srazky u kazdého zaméstnance. Prehled zaméstnanci se zadanymi
srazkami si mGzete uchovat pro pouziti v dalSich mésicich nebo pro dalsi praci
mimo program PAMICA.

Seznam ve formatu CSV vytvofite tlacitkem UlozZit. Pomoci tohoto tlacitka si
mUzete vytvorit také seznam zaméstnancl bez konkrétnich srazek. Ty zadate
mimo program PAMICA a novou podobu seznamu s vyplnénymi hodnotami pak
do programu nactete. Pro nacteni dat z externiho souboru je v dialogovém okné
Hromadné vloZeni slozek srazek urcen povel Nacist. Timto zplsobem m(iZzete
nacist jak jednou pouzity nebo upraveny seznam, tak kompletné vlastni seznam
respektujici potfebnou strukturu informaci.

KAPITOLA
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» Vlozit rozuctovani 14
Timto povelem hromadné vlozite rozdc¢tovani mezd na strediska, ¢innosti a za- -

kazky vybrané skupiné zaméstnancl. Povel je pfistupny pouze v pfipadé, ze je 273

v agendé Globalni nastaveni v sekci Nastaveni zatrzena volba Rozictovat mzdu
procentni tabulkou.

Po zvoleni povelu Zaznam/VloZit rozuctovani se zobrazi dialogové okno
Hromadné vloZeni rozictovani mezd, ve kterém pomoci tlacitka PFidat mu-
Zete pridat novy radek pro zadani rozG¢tovani mzdy na strediska, Cinnosti a za-
kazky pro konkrétniho zaméstnance. Do sloupce Procenta, resp. Hodiny vyplite
prislusny Udaj, ktery se k danému ¢lenéni vztahuje.

Prehled zaméstnancl s prednastavenym rozuétovanim si mlzete uchovat pro
pouziti v dalSich mésicich nebo pro dalsi praci mimo program PAMICA. Seznam
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»

»

»

»

ve formatu CSV vytvofite pomoci tlacitka Ulozit. Udaje s rozG¢tovanim moize-
te zadat také mimo program PAMICA a novou podobu seznamu s vyplnénymi
hodnotami pro rozdctovani pak do programu nactete.

Vlozit eNeschopenky

Povel umozni hromadné vlozit vybranym zaméstnanclim eNeschopenky. V ak-
tuélné zpracovavanych mzdach vyberte zaméstnance, kterym chcete hromadné
vlozit eNeschopenky, a zvolte povel Vlozit eNeschopenky z nabidky Zaznam.

Zobrazi se Pruvodce pro vytvoieni pracovnich neschopnosti z eNeschope-
nek, kdy se po stisku tlacitka DalSi hromadné vytvori nepfitomnosti na zaloz-
ku Slozky nepritomnosti ve vystavenych mzdach zaméstnanct. Pfi hromadném
vlozZeni eNeschopenek se kontroluje duplicitni zadani, a to v pfipadé rucné za-
danych nepritomnosti. Tyto konflikty jsou pak uvedeny na posledni strané pra-
vodce. Po dokonceni privodce se zaméstnanclim vygeneruji do vystavenych
mezd slozky nepfitomnosti HO1 — Nemoc, H02 — Karanténa nebo HO3 — Nemoc
— pracovni Uraz, a to na zalozku Slozky nepfitomnosti v agendé Mzdy/pfislusny
mésic. S takto vytvorenymi slozkami nepfitomnosti mazete dale pracovat tak,
jak jste zvykli. V pfipadé opétovného vlozeni eNeschopenky nedochazi ke zmé-
né upraveného poctu hodin v polich Nemoc prvni/posledni den na sloZce nepfi-
tomnosti HO1 Nemoc.

Podani NEMPRI

Oznameni zaméstnavatele o zadosti zaméstnance o davku vytvorite véem za-
méstnanclim hromadné pomoci povelu Podani NEMPRI. Tiskopis Oznameni
zaméstnavatele o zadosti zaméstnance o davku je dvoustranny tiskopis.
Udaje, které se tisknou na druhou stranu, muazete vyplnit bud v dialogovém
okné, které se otevre, jakmile kliknete na povel Podani NEMPRI, anebo muzete
toto dialogové okno preskodit (tlacitkem PFeskocit vSe) a zaznamy vyplnit pri-
mo az na polozkach v agendé Podani NEMPRI. Vytvorena podani se ulozi do
agendy Podani NEMPRI, kterou naleznete v hlavni nabidce Podani.

Bliz3i popis prace s touto agendou naleznete v kapitole 15/4.

Podani HZUPN

Hlaseni zaméstnavatele pfi ukonceni pracovni neschopnosti vytvorite pomoci
povelu Podani HZUPN. Vytvorené hlaseni se ulozi do agendy Podani HZUPN,
kterou naleznete v nabidce Podani.

Bliz3i popis prace s touto agendou naleznete v kapitole 15/3.

Podani PVPOJ

Prehled o vysi pojistného vytvorite pomoci povelu Podani PVPOJ. Vytvoreny
prehled se ulozi do agendy Podani PVPOJ, kterou naleznete v hlavni nabidce
Podani.
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Bliz3i popis prace s touto agendou naleznete v kapitole 15/7.

» Podani VPDPP

Vykaz pFijma ziaétovanych zaméstnavatelem zaméstnancim ¢innym na za-
kladé dohody o provedeni prace (VPDPP) vytvofite pomoci povelu Podani
VPDPP. Vytvoreny prehled se ulozi do agendy Podani VPDPP, kterou naleznete
v hlavni nabidce Podani.

Bliz3i popis prace s touto agendou naleznete v kapitole 15/8.

»  Hromadné hlaseni zmén - dohody

Pomoci tohoto povelu hromadné vygenerujete hlaseni zmén zdravotnim pojis-
tovnam za zaméstnance, ktefi pracuji na DPP nebo DPC a jejich pfijem v daném
mésici prekroci rozhodnou castku. Zaznamy budou vygenerovany na zalozku
Evidence podani v agendé Personalistika.

Povel Ize pouzit pouze v pfipadé, ze jsou mzdy za pfislusny mésic zatctované.

»  Zadost o dafiovy bonus

Zadost o danovy bonus vytvofite pomoci povelu Zadost o daifovy bonus.
Vytvorena zadost se ulozi do agendy Zadost o daniovy bonus, kterou naleznete
v hlavni nabidce Podani.

Blizsi popis prace s touto agendou naleznete v kapitole 15/12.

» Prepocitat mzdy

Povel umozni hromadné prepocitat mzdy véem nebo vybranym zaméstnan-
cdm. V aktualné zpracovavanych mzdach vyberte zaméstnance, kterym chcete
hromadné provést prepocet mezd, pfipadné vybér zaméstnancl neprovadéj-

KAPITOLA

te a prepocet provedte vSéem. Po zvoleni povelu Zaznam/Prepocitat mzdy se 14
14

zobrazi dialogové okno Pfepocet stavajicich mezd, kde je zobrazen pribéh
prepoctu mezd jednotlivych zaméstnancd.
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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(l pro jiny ekonomicky systém.
Zauctovani zaloh a mezd do Gcetnictvi se provadi povelem Zaznam/Zatictovat
z agend mezd jednotlivych mésicd.

Privodce pro zauctovani mezd umoziuje provést hromadné vyplaceni za-
loh, zalGc¢tovani zaloh a zalctovani mezd vSech zaméstnancll za zvoleny mésic.
Pokud je zapotrebi, mdzete na tomto misté zatctovani mezd zrusit.
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Vyplatit zalohy

V prlvodci, ktery se otevie po zvoleni nabidky Zaznam/Zauctovat..., si mizete
zatrhnout volbu Vyplatit zalohy. U vybranych zaméstnanct, se hromadné na-
stavi u nevyplacenych zaloh stav Vyplaceno. Uplatnéné ¢astky zaloh uz pak ne-
budete moci zménit, pokud ovSem nezrusite zatrzeni pole Vyplaceno.

Zauctovat zalohy

Potvrzenim volby Zauctovat zalohy na prvni strané privodce zauctovanim
mezd otevrete stranku pro nastaveni a provedeni zalc¢tovani zaloh. Pomoci to-
hoto povelu PAMICA automaticky zalctuje vyplacené zalohy vybranych zamést-
nancll. ZaUc¢tované zélohy budou nasledné uzaméeny. Po vasem odsouhlase-
ni se zvolené zdznamy uzamknou a na dalsi strané prdvodce se zobrazi zprava
s informacemi o provedené operaci. Kliknutim na tladitko Dalsi mlzete spustit
export, resp. vytvorite XML soubor téchto dokladd.

Béhem zauctovani zaloh jsou vytvareny doklady, které jsou pri odeslani zaro-
ven ulozeny v agendé Doklady. Pokud je nastaveno propojeni se systémem
POHODA pomoci XML komunikace, vytvoreny doklad je ulozen do XML doku-
mentu a v pfipadé napojeni na ekonomicky systém POHODA okamzité prene-
sen do Ucetnictvi. Pro jiny ekonomicky systém se v pfipadé nastaveni vytvori
XML soubor s témito doklady.

Program PAMICA samostatné

ZaUctovani zaloh se provadi az po vyplaceni zaloh. V pripadé, ze pouzivate pro-
gram PAMICA samostatné, v privodci zalctovanim zaloh, kterého naleznete
v nabidce Zaznam/Zauctovat..., nastavite pouze datum zauctovani. Mate-li
vice typl zaloh, mlzete jejich zalctovani provést dohromady nebo postupné.
ZaUctované zalohy po dokonceni priivodce naleznete v agendé Doklady.

Program PAMICA provazan s programem POHODA

ZaUctovani zéloh v pripadé, Ze mate program PAMICA provéazan s programem
POHODA, je nasledujici. V prdvodci pro zalctovani zaloh, kterého naleznete
v nabidce Zaznam/Zauctovat..., nastavite pouze datum zauctovani. Mate-li
vice typl zaloh, mizete jejich zalctovani provést dohromady, nebo postupné.
Na druhé strance mUzete zkontrolovat zalc¢tované zalohy a nastavit, jestli chce-
te zélohy exportovat do ekonomického systému POHODA nebo zalohy ulozit do
agendy Doklady a export provést pozdéji.

Program PAMICA vytvari XML soubory pro jiny ekonomicky

nebo informacni systém

ZaUctovani zaloh v pfipadé, ze méate nastavenou v agendé Globalni nastaveni
v sekci XML komunikace volbu Vytvaret XML soubory pro jiny ekonomicky
systém, je nasledujici: V prlvodci zalc¢tovanim zaloh, kterého naleznete v na-
bidce Zaznam/Zauctovat..., nastavite pouze datum zauctovani. Mate-li vice
typl zéloh, mlzete jejich zauctovani provést bud” dohromady, nebo postupné.
Na druhé strance priivodce muzete zkontrolovat zalctované zalohy a nasta-
vit, pfipadné zkontrolovat cestu pro ulozeni XML soubord pro jiny ekonomicky
nebo informacni systém.
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Zruseni zauctovani zaloh

Zruseni zaUctovani zaloh naleznete pres nabidku Zaznam/Zauctovat..., kde vy-
berete volbu Zrusit zatctovani zaloh. V privodci nastavite interval, ve kterém
chcete zrusit zadctovani zaloh. Zruseni zat¢tovani zaloh probéhne pouze u vy-
branych zaznamd.

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 zaloh.

Zauctovani mezd
Zauctovani mezd naleznete v nabidce Zaznam pres povel Zatctovat..., kde
zvolite variantu Zatuétovat mzdy. Program automaticky vytvofi zaznamy pro za-

Datum zaiftovind | 22042025 [ m / Zovetovani ../ Zrudit ss0tovni mezd

- ks 0
Doklady nelesnete v sgendé Doklady / Doklady]

® Expontovat doklady do ekenomického systému POHODA

- Expiort dokiadis nyni neprovidét. (Espert ire provést pardéji = agendy Dokiady / Dollady povelem
#'Odeslat doklady... }

o o ; ] [ g

Uctovani mezd zaméstnancl 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 zdznamd a déle Gdaje pro vytvoreni dokladl v externim Gcetnictvi.
Vyberte ciselnou fadu, na kterou se maji doklady zalctovat v programu

KAPITOLA

POHODA nebo v jiném ekonomickém systému. 14
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Po potvrzeni se zvolené zdznamy uzamknou a na dalsi strané prdvodce se zob-
razi zprava s informacemi o provedené operaci. Kliknutim na tlacitko Dalsi je o
mozné vyvolat import téchto dokladd do externiho Gcetnictvi, resp. vytvoreni 277
XML souboru pro jiny ekonomicky systém. Pfi zat¢tovani mezd se automaticky

do agendy Doklady ulozi doklady vzniklé zati¢tovanim mezd.

Vygenerované zaznamy

Pokud jste provedli zaUc¢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 Gcéetni jednotky U):

 Zavazky jednotlivych bezhotovostné proplacenych mezd (napf. Mzdy
RRRR/MM, mzda zaméstnance), kde RRRR je rok a MM je mésic.
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« Zavazek dan z pfijmd. Pokud byla zaGc¢tovana mzda, ve které byly zGctova-
ny preplatky DzP pomoci povelu Roéni zictovani zaloh DzP, je preplatek
odecten v polozkach dokladu.

« Zavazek dan z pfijma, zvlastni sazba.

« 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 ucet, bu-
dou vygenerované zavazky zalctovany podle vybraného nastaveni.

Zavazky jednotlivych srazek z mezd zaméstnancd (napf. Mzdy 2025/02,
srazka: stavebni sporeni).

Zavazky prispévkd zaméstnavatele na produkty sporeni na stafi zameéstnancu.

Upozornéni: Zavazky se vystavi pouze tehdy, pokud jsou véechny potrebné tda-
je zadany ve formulafi PojiSténi v agendé Personalistika.

Doklad o vyplacenych mzdach v hotovosti (napf. Mzdy 2025/02, vyplaceno ho-
tové) najdete v agendé Ostatni zavazky.

Doklady o zauctovani hrubych mezd a mimomzdovych prostfedkl [napf. Mzdy
2025/02, 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 odvodd dani a pojistného jsou (v pfipadé Ucetnictvi) uvedeny zvlast
polozky za spolecniky a zaméstnance; je tedy mozné jejich rozdilné zatctovani.

V pfipadé, ze u zaméstnancl vyplnite stfedisko v agendé Personalistika/
Pracovni poméry, budou jednotlivé doklady rozGctovany po strediscich.
Rozuctovani se tyka hrubé mzdy, socialniho a zdravotniho pojisténi, prispévkl
zaméstnavatele na produkty spofeni na stafi. Kazdému zaméstnanci je mozné
vyplnit stfedisko také samostatné ke kazdé slozce mzdy. Pfipadny zaokrouhlo-
vaci rozdil je pfi¢ten k polozce bez strediska, resp. tvofi se samostatna polozka
bez uvedeni strediska.
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Zruseni zauctovani mezd
Zrusite-li zaGc¢tovani mezd tim, ze
potvrdite volbu Zrusit zatctova-
ni mezd na prvni strané Pruvodce
zaluctovanim mezd, ziskate moz-
nost odemknout mzdové zazna-
my a umoznit tak jejich dalsi Upra-
vy. Funkce automaticky provede
zruseni zaGUctovani mezd vsech
zaméstnancd.

U zdvazki odvodt
dani a pojistného
jsou uvedeny zvidst
polozky za spolecniky
a zamestnance, je tedy
mozné jejich rozdilné
zauctovani (U).

%)

Uiistéte se e jsou otevieny mzdy 1a speivy mésic. V piipad
viechny Gprevy mzdovych zaznam dokonéent.

i skontrolujte, rda jsou

Hyni zvolte podadovanou funkei:

® Zrudit 2ot eed

Funkce odemkne medove zaznamy viech zaméstnencd & umekni Lak jgjich dlii Gpravy.

V pfipadé, ze jste uz dfive vytvorili
doklady pro externi Ucetni program,
zobrazi se upozornéni s vypsanymi
Cisly dokladd, které je nutné v Ucetnictvi stornovat. Po dokonceni opravy je nutné
provést opétovné zauctovani mezd do externiho Ucetnictvi.

Storna Mipovida

Pokud zdstanou ptvodni doklady v externim Ucetnictvi ponechany, musite pro-
vést na dokladech opravu castek rucné, a to podle vytvorenych XML dokladl
bez exportu do externiho Gcetnictvi.

» Uzavrit

Povel Uzavfit uzavre, resp. zrusi uzavieni mésice, ve kterém jste neméli zamést-
nané zadné zaméstnance. Uzavieni mésice bez mezd je nutné provést z diivodu,
aby bylo mozné vystavit mzdy v nasledujicich mésicich, kdy budete zaméstnan-
ce mit. V uzavieném mésici neni mozné vystavovat mzdy.

1415 Vybratrok

» Vybrat rok je povel, ktery najde-
' te v hlavni nabidce Mzdy, a diky
kterému si muizete ve vyklop-
ném seznamu zvolit rok pro praci
v agendé Mzdy. Tento povel vam

Rok pro praci se mzdami

KAPITOLA

Tato funkce vam umoZni pracovat v aktudlnim roce nebo 1 4
nahlizet do let stargich. Obdobi lze kdykeli zménit. 1 [

2025 v | Zvolte kalendaini rok pro praci v agendé mzdy

STRANA

umozni pracovat v aktualnim roce,
nebo nahlizet do let starsSich. Pokud
zatrhnete volbu VSechny roky
v dialogovém okné Rok pro pra-
ci se mzdami, mUlzete pracovat
se véemi archivovanymi zaznamy,
nejen se zvolenym rokem. V agen-

Pokud cheete pracovat se viemi archivovanymi zaznamy,
a ne pouze ve zvoleném roce, zapnéte velbu Viechny roky.

[Jvsechny roky

Storno Napovéda

dé VSechny mzdy naleznete veskeré vystavené mzdy zaméstnancl za celou
dobu prace s programem PAMICA a pfipadné také historické mzdy importované
z programu POHODA nebo vlozené rucné.
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14 /16
»

Povel

14 /17
»

14 /18

1l |

Uzavrit rok

Povel Uzaviit rok z na-
bidky Mzdy uzavre rok, ve
kterém uz jsou za vsechny
mésice vystaveny a zalucto-
vany mzdy vSech zamést-
nancd. V agendé Pracovni
poméry bude nevycerpa-
nd dovolend prevedena
do pole Stara dovolena
a Cerpani dovolené se za-
¢ne sledovat od ledna
nového roku. Povel Dalsi
v dialogovém okné prove-
de vyporadani dovolené.
Mzdy uzavieného roku
mUzete prohlizet. V uzavre-
ném roce muUZzete tisknout napr. prehledy Mzdovy list, Osobni naklady, Piehled
pozadovanych srazek atd. které obsahuji Udaje za vSechny sestavené mzdy
zaméstnancC.

Privadce uzavienim roku x
Prilvodce uzavienim roku @

Uzaviitrok | 2024

Tate funkce uzavie rok. ve kterém jsou jif viechny mésice zalétované.

[ Provést zilohu déetnijednotky

Stiskem Uaditka Dalii provedete uzaviend oku.

<zse same

Nipovéda

Pred uzavienim roku doporucujeme provést zalohu Gcetni jednotky.

Zrusit uzavreni roku

Povel Zrusit uzavieni roku z nabidky Mzdy zrusi uzavieni roku a zpfistupni tak
mzdy predchoziho roku k opravam. Pfi zruseni uzavreni roku nedochazi k prevo-
du dovolené do stavu predchoziho roku.

Po zruseni uzavreni roku bude mozné v predchozim roce zrusit zatuctovani mezd
a provést jejich opravy. Provedené Upravy mezd, které ovlivni narok na dovo-
lenou, nebudou v nésledujicim roce automaticky zohlednény, Gpravu je nutné
provést rucné.

Pred provedenim zruseni uzavreni roku provedte zalohu Gcetni jednotky.

Tiskove sestavy v agende Mzdy

V nabidce tiskovych sestav agendy Mzdy si mGzete vytisknout napriklad: vyplatni
list pro kazdého zaméstnance, knihu dochazky, vyplatni pasky, diskrétni vyplatni
pasky, vyplatnici mezd a dalsi.
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Dulezité informace vdm poskytnou také sestavy, které uvadéji treba prehled
pozadovanych srazek z mezd zaméstnanct, prehled mezd nebo graf osobnich
nakladl. Najdete zde také sestavu Pfehled o platbé pojistného na zdrav. po-
jisténi zaméstnavatele, kterou je tfeba odevzdat na pfislusné zdravotni po-
jistovny. K dispozici jsou také tiskové sestavy Soupis zdravotniho pojisténi,
Soupis socialniho pojisténi a Soupis o dani z pfijmu.

Samostatnou kapitolu tvofi 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-
pfitomnosti, rozictovani hrubé mzdy, rozdc¢tovani hrubé mzdy po strediscich,
rozdctovani hrubé mzdy po ¢innostech a roztctovani hrubé mzdy po zakazkach.

9 Tk X
Tek  Toksma Sestw Ad b iskoves sesavi #
Tekiens  \ekp-ORV-B212-Brothes | | (L MESY
") Vypatn it
") Ko deshiy
Kopie 1
Obcummannd [Vjehor o ¥
Do B R0 |o ") Piehied pidsdevanych seidek
M ———
ench nihisd ey
Vyplacenj savemens pautal
el 2 pric a il
méstnanecké benefay
ravotni benetity
i a PPM D
8 Prehled o plactd painého n sdrv. pojitténd ssmenavatele
" Soupis epvotrine pojitént
* Soupis sesisiniha ppiténi
" S heder
8 23dast o Uhrac poskytnusé nshrady mady - skce pro i 8 mldded
") Piehind prop
") Podklady pro tucd
@ Kontrolni sestavy
& Dot daky
PR Ak v BranenD TamEIRAGE 18 dany mesi.
Pk m caméstnanec vice praccumich pomerd, je vytvoiens tiskovs sestis V5platn piska soubinné 1a viechey pracovms
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KAPITOLA 15
Podani

V této casti prirucky se dozvite, jak pracovat s jednotlivymi druhy podani a jak je elektronicky ode-
slat z programu PAMICA.

V kapitole naleznete:

15/1 Elektronicka podani
15/2 Podani ELDP
15/3 Podani HZUPN
15/4 Podéani NEMPRI
15/5 Podani ONZ
15/6 Podani 0ZUSPO)J
15/7 Podani PVPO)J
15/8 Podani VPDPP
15/9 HIlaseni cizinca
15/10 Potvrzeni pFijmu
15/11 Roéni zaétovani

15/12 Zadost o dariovy bonus

15/13 VyhGétovani dané z pFijmu
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¥ 15,1 Elektronicka podani

Agenda slouzi k evidenci elektronickych podéani na portéal Vefejné rozhrani pro
e-Podani (VREP) a Darnovy portal Financni spravy (EPO). Konkrétné na por-
tal VREP jde o podani tiskopisi Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonce-
ni zaméstnani), tzn. podani ONZ, Piehled o vysi pojistného (podani PVPQ)),
Evidenéni list dichodového pojisténi (podani ELDP), HIaseni zaméstnavate-
le pfi ukonéeni pracovni neschopnosti (podani HZUPN), Oznameni zaméru
uplatiiovat slevu na pojistném (podani OZUSPOJ), podani NEMPRI, neboli
Oznameni zaméstnavatele o zadosti zaméstnance o davku a Vykaz pfijmu
zuétovanych zaméstnavatelem zaméstnanciim ¢innym na zakladé dohody
o provedeni prace (podani VPDPP). Na portal EPO pak o podéni Vyuactovani
dané z pFijmu ze zavislé ¢innosti, Vyuétovani dané vybirané srazkou podle
zvlastni sazby dané a Zadost o proplaceni dafiového bonusu.

Samotna podani musite provadét ve zdrojovych agendach, protoze v této agen-
dé se pouze eviduji.

Prostrednictvim povelu Otevfit 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 prostiednictvim
povelu El. podani v mistni nabidce. Prostrednictvim povelu Zjistit stav podani,
ktery vyvolate pres pravé tlacitko mysi na radku pfislusného podani, je mozné
zjistit stav elektronického podani zaslaného na portal Verejné rozhrani pro e-Po-
dani (VREP), resp. na Danovy portéal Finanéni spravy CR (EPO).

Na zélozce Historie komunikace najdete veskerou komunikaci programu
PAMICA s portalem VREP, resp. EPO pro vybrané elektronické podani. Lehce si
zde ovéfite, v jakém stavu byl dany vykaz podan a jak dopadlo jeho pfijeti na
portal spravy socialniho zabezpeceni, resp. danovy portal Financni spravy.

Pro jednotlivad podani je mozné v agendé zjistit stav podani, dale exportovat do
souboru datovou vétu a dorucenku pro potreby kontrolnich organd, exportovat
eNeschopenku/eDavku, importovat dorucenku (EPO) a to vse prostrednictvim
prislusnych povelll v nabidce Zaznam. o
15
Povel Oznameni QCA na CSSZ umozfiuje uzivatelim, ktefi maji registrovany 1
platny kvalifikovany certifikat CSSZ, odeslat do registraéniho zéznamu podavaji-
ciho daje nového kvalifikovaného certifikatu CSSZ.

Zakladnim predpokladem pro elektronické zasilani ozndmeni na portal Verejné
rozhrani pro e-Podani Ceské spravy socialniho zabezpeceni je, aby bylo poda-
ni opatfeno elektronickym podpisem. CSSZ podporuje pro tyto Gcely vyuziva-
ni kvalifikovaného certifikatu uznavané certifikacni autority (napr. ICA), které si
musi povéreny pracovnik nainstalovat na svdj 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 ozndmeni o nastupu.
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Sifrovani dokumentu

Sifrovani dokumentu probiha pres Sifrovaci certifikat. V pripadé Sifrovani doku-
mentu dochazi k zasifrovani informace pomoci verejného klice, ktery je soucasti
Sifrovaciho certifikatu. Pfijemce zpravy mize data desifrovat pouze v pfipadé, ze
vlastni parovy privatni kli¢ k pouzitému vefejnému kli¢i. Sifrovaci certifikat po-
skytuje klientiim CSSZ. Certifikat uréeny pro vlastni $ifrovani dokumentti a certi-
fikat certifikacni autority, ktera Sifrovaci certifikat vydala, jsou k dispozici ke sta-
Zeni 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. V privodci importem certifikatu zvolte jeho
umisténi. Uloziété mGze automaticky vybrat systém Windows, nebo si jej zadéte
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.

¥ 15,2 Podani ELDP

Agenda Podani ELDP slouzi ke zpracovani evidencnich listd diichodového po-
jisténi. Zaméstnavatel vede ELDP pro kazdého zaméstnance vzdy za jednotlivy
kalendaini rok a predklada je Ceské spravé socialniho zabezpeceni prostiednic-
tvim prislusné OSSZ.

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 vsechny 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 pfipadé potreby je mizete rucné
zménit. Po vypInéni a dikladném zkontrolovani hodnot ve viech polich mizete

ELDP podat. ELDP zaméstnavatelé predkladaji vyhradné elektronicky.
15
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Pomoci povelu Odeslani ELDP spustite Priivodce elektronickym podanim ELDP.
Odevzdani je mozné realizovat na portal Verejné rozhrani pro e-Podani (VREP)
nebo prostfednictvim datové schranky.

Zakladnim predpokladem pro elektronické zasilani evidencnich listl 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 pocitace,
zatrhnéte volbu Ulozit XML do souboru pro rué¢ni podani pres portal VREP
a zadejte slozku pro ulozeni datové véty.

Pokud zvolite povel Odevzdani ELDP pisemné, vyplite pole Datum odevzdani
a Cas odevzdani a pravodce, ve kterém se pohybujete, dokoncete. Pisemné Ize
vSak ELDP predlozit pouze pokud existuji prokazatelné objektivni technické da-
vody, které brani jejich predlozeni v elektronické podobé.

stiskem klavesy F1.

¥ 15,2 Podani HZUPN

Tato agenda slouzi ke zpracovani podkladt pro vyplatu posledni davky nemo-
cenského pojisténi prostrednictvim tzv. HlaSeni zaméstnavatele pfi ukonceni
pracovni neschopnosti.

) PAMICA Max - [Podéni HZLIPN]
H Mestaveni  Senamy  Pesonelsbks My Podini Doklady  Zimam  Napgveds
B e [, 2022 o) X J00] (4603 ©2. [0 [ (W] [ | Pr e | g = ) G P2 ) 22
[ e i whndend rcon oo ° samty_|
Mazey Podani HIZUPN 1e dne 22042025
.I‘la.luiwmu.nml. — ] Datum podini 2wy || a2z i Fuum
o | & B ooty IEI Pracoval ve dnech | @ Bl podéni | O Historie | Bl Upominky | O Poznémby |
W Titwl Rodné dislo Dt Kod OSSZ Mazey 0552 Daturn vystaveni Zahraniéni Lol
{Fima) | Varsym.(Firma) Hivrat do price | Datum naviatu | Bivod proZ nezaZal Pof. ndprac. hodin posl. [hvarek posl. den | *
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3
Zaméstnavatel ma povinnost elektronicky odeslat toto hlaseni po ukonceni
docasné pracovni neschopnosti zaméstnance, ktera presdhne 14 kalendar- 287

nich dnl. V pfipadé, Ze jsou nepfitomnosti HO1 — Nemoc, H02 — Karanténa,
HO3 - Nemoc - pracovni Uraz vytvoreny z eNeschopenek, automaticky se v dia-
logu téchto slozek nepfitomnosti pfi jejich ukonceni nastavi pole Vystavit
HZUPN. Pokud jsou nepfitomnosti vkladany ruc¢né, napf. H0O4 — Nemoc z po-
voléni, pfipadné importovany z dochazkového systému, a nejsou navazany na
eNeschopenky, je nutné pole Vystavit HZUPN nastavit ru¢né. Nastaveni tohoto
pole ma vliv na to, zda bude pro daného zaméstnance vygenerovano HZUPN
povelem Podani HZUPN z nabidky Zaznam.
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¥ 15/4

Vygenerovani Hlaseni provedete v agendé Mzdy/pfislusny mésic prostrednic-
tvim povelu Podani HZUPN z nabidky Zaznam.

Po zvoleni povelu Podani HZUPN se zobrazi dialogové okno Hlaseni zaméstna-
vatele pfi ukoncéeni neschopnosti. V ném vyplnite datum, kdy zaméstnanec zacal
opét vykonavat zaméstnani, uvedete, zda zaméstnanec posledni den nemoci jiz
pracoval a pfipadné kolik hodin ze své planované smény odpracoval. Jestlize za-
méstnanec v dobé pracovni neschopnosti pracoval, uvedete, ve kterych dnech.
Po vyplInéni Gdaji a potvrzeni tlacitkem OK se otevie agenda Podani HZUPN.
V této agendé se vytvori zaznamy o podani pro vybrané zaméstnance s nepfi-
tomnosti, za kterou jim nélezi davky nemocenského pojisténi. Toto podani uloz-
te a nasledné s nim miZete pracovat.

Vytvorené podklady pro Hlaseni se zobrazi na zélozce Polozky. Kazdy zdznam
maé 3 radky. Nazvy jednotlivych sloupcl odpovidaji polim na tiskopisu, a tak mG-
Zete vSechny zdznamy v této agendé zkontrolovat a podle potieby ru¢né upravit.

Na zalozce Pracoval ve dnech jsou uvedeny dny, kdy zaméstnanec pracoval bé-
hem trvani docasné pracovni neschopnosti. Protoze nazvy jednotlivych sloupct
na této zalozce odpovidaji polim na tiskopisu, je mozné vsechny zaznamy zkon-
trolovat a pfipadné ru¢né upravit.

Po vypInéni a zkontrolovani viech poli mizete Hlaseni zaméstnavatele pfi ukon-
ceni pracovni neschopnosti podat — bud  pisemné nebo elektronicky. V nabidce
Zaznam zvolte povel Odeslani HZUPN..., kterym vyvolate priivodce pro elek-
tronické podani HZUPN, pfipadné povel Odevzdani HZUPN pisemné, kterym
vyvolate priivodce pro pisemné podani HZUPN.

Pokud provedete elektronické odeslani podani on-line na portal VREP nebo pres
datovou schranku, pak bude toto podani automaticky oznaceno na zalozce El. po-
dani jako oficialni. Na zalozce El. podani je mozné oznacit jako oficialni pouze jed-
no podani. Pokud chcete oznaceni zrusit, zvolte znovu povel Oficidlni v mistni na-
bidce. Takto oznacené podani slouzi jako podklad pro tiskovou sestavu Dodejka/
Dorucenka datové zpravy, kterou je mozné vytisknout v agendé pfislusného
podani.

Podani NEMPRI

Tato agenda je uréena ke zpracovani podkladl pro uplatnéni naroku na vyplatu
davek nemocenského pojisténi prostrednictvim tiskopisu Oznameni zamést-
navatele o Zadosti zaméstnance o davku.

Praxe je takovd, ze zaméstnanec preda zaméstnavateli zddost o davku a ten ji
neprodlené zasle na OSSZ spolu s pfilozenym tiskopisem Oznameni zaméstna-
vatele o Zadosti zaméstnance o davku. OSSZ davku vyplati nejpozdéji do jed-
noho mésice po dni, ve kterém ji byly vSechny potrebné 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. Pfed jeho pouzitim provedete vybér zaméstnancud
s nepritomnosti, za kterou nalezi davky nemocenského pojisténi. Vytvorené
podklady pro pfilohu se zobrazi na zélozce Polozky. V pfipadé soubéhu dvou
nepfitomnosti v jednom meésici u jednoho zaméstnance (napriklad nemoc +
oSetfovné) se vytvori pro kazdou nepfitomnost jedna polozka. Kazdy zdznam
mé 7 radkl. Nazvy jednotlivych sloupcli odpovidaji polim na tiskopisu, takze
mUzZete v této agendé viechny zaznamy zkontrolovat a podle potreby upravit.

Az vyplnite a zkontrolujete véechna pole, miizete tiskopis Oznameni zaméstna-
vatele o Zadosti zaméstnance o davku elektronicky podat.

Podani uskutecnite pres portal Verejné rozhrani pro e-Podani (VREP), a to po-
moci povelu Odeslani NEMPRI, v nabidce Zaznam. Povel vyvola Privodce pro
elektronické podani NEMPRI. Kliknutim na tlacitko Dalsi se provede kontrola
vstupnich Udajl, zda odpovidaji zasadam pro vypliovani Ozndmeni zaméstna-
vatele o zadosti zaméstnance o davku. Pokud najde chyby, opravte je, jinak ne-
bude podani NEMPRI Gspésné. Stiskem tlacitka DalSi si na dalsi strané priivodce
mUZete upravit slozku a nazev pro ulozeni XML a zaroven provést automatické
odeslani na portal Verejné rozhrani pro e-Podéani (VREP), pfip. odeslani do dato-
vé schranky pfislusné spravy socialniho zabezpeceni.

Pro Uspésné elektronické odeslani na VREP je nezbytné opatrit data elektronic-

kym podpisem, pomoci vybérového tlacitka se tfremi teckami zvolte pozadovany o

certifikat. 15
4

Je potreba zadat desetimistny variabilni symbol, ktery m& zaméstnavatel pfidé-
leny od €SSZ, a e-mail, na ktery bude zaslan vysledek podani. Pro elektronické
podani prilohy je zapotriebi zatrhnout volbu Odeslat NEMPRI na VREP, pripad- 289
né zatrhnout volbu Odeslat do Datové schranky ufadu. Prilohy, které podava-

te timto zpUsobem, si samozfejmé mizete ulozit do pocitace, a to volbou Ulozit

XML do souboru pro ru¢ni podani pres portal VREP. Stiskem tlacitka Dalsi

dojde k elektronickému podéni Oznameni zaméstnavatele o Zadosti zamést-

nance o davku na VREP.
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Podani ONZ

Zaméstnavatel je povinen podle ustanoveni § 94 zakona ¢. 187/2006 Sb., o ne-
mocenském pojisténi, oznamit pfislusné OSSZ na predepsaném tiskopisu
Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani) den nastupu
svého zaméstnance do zaméstnani, které mu zalozilo Gcast na nemocenském
pojisténi a den skonéeni zaméstnani, popf. zanik nemocenského pojisténi z ji-
ného dlivodu, a to do 8 kalendarnich dni ode dne jeho vstupu do zaméstnani
nebo skonceni zaméstnani.

V tomto ozndmeni je zaméstnavatel povinen uvést Udaje o zaméstnanci, kte-
ré jsou potrebné pro zavedeni do registru. Dale je zaméstnavatel povinen elek-
tronicky ohlasit pfislusné OSSZ zménu Udaji uvedenych na oznameni o nastu-
pu zaméstnance do zaméstnani, a to do 8 dnli ode dne, kdy se o této zméné
dozvédél.

Od 1. 4. 2022 je zaméstnavatel povinen oznamit OSSZ pfi skonceni zaméstnani
udaje, které bude Gfad prace ziskavat pro pfiznani a poskytovani podpory v ne-
zaméstnanosti pravé z informacnich systéma vedenych CSSZ.

U zaméstnani malého rozsahu a u zaméstnancd cinnych na zékladé dohody
o provedeni prace se nastup do zaméstnani hlasi az v pfipadé, Ze zaméstnanci
na zakladé zductovaného prijmu v kalendarnim mésici vznikla Ucast na pojisté-
ni, a to do 20. kalendafniho dne mésice nasledujiciho po kalendarnim mésici,
v némz zaméstnanci vznikla Ucast na pojisténi. Oznadmeni 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 pfijmu nizsi nez roz-
hodny pfijem, na jehoz zakladé vznika Ucast na nemocenském pojisténi, nebo
zapoditatelny pfijem nebyl sjednan viibec. U zaméstnancl Cinnych na zakladé
dohod o provedeni prace se podava Oznameni o skonéeni zaméstnani az po
uplynuti doby, na kterou byla tato dohoda sjednéna.

Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani) vytvofite z agendy
Pracovni poméry pomoci povelu Podani ONZ... z nabidky Zaznam. Pfed zvo-
lenim povelu Podani ONZ... provedte vybér zaméstnancd, za které ma byt ONZ
odeslano. V Pravodci pro vytvofeni oznameni zvolte Typ akce a u vybranych
akci uvedte do pole Platnost zaslanych adaju datum, od kterého je akce platna.

Po dokonceni prdvodce se otevie agenda Podani ONZ s vygenerovanym ozna-
menim pro vybrané zaméstnance. Vytvorena oznadmeni najdete na zalozce
Polozky. Vyplnéné Gidaje si zde mUzete zkontrolovat a podle potieby upravit.

Agenda Podani ONZ vam poskytne prehled o vytvofenych podanich i o zpa-
sobu a vysledku jejich odeslani. Jednotliva podani se zde archivuji a mlzete je
odeslat do datové schranky prislusné spravy socialniho zabezpeceni, pfipad-
né na portél Vefejné rozhrani pro e-Podani (VREP) Ceské spravy socialniho
zabezpeceni.
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Pro elektronické podani na VREP, resp. do datové schranky slouzi povel
Odeslani ONZ... z nabidky Zaznam, kterym vyvolate Privodce pro elektro-
nické podani oznameni. Po stisku tlacitka DalSi se zobrazi informace o kontrole
vypInénych vstupnich Gdajd a kontrole struktury. Pfi kontrole struktury se pou-
ze kontroluje, zda jsou vypInény vSechny povinné elementy ve vytvareném XML
souboru. Neprovadi se viak kontrola, zda jsou dané elementy vyplnény spravné.
Pro Uspésné podani oznameni je nutné opravit vstupni Udaje.

Na treti strané priivodce muzete upravit slozku a nazev souboru pro uloZeni
datové véty a zaroven provést automatické odeslani na portal Verejné rozhrani
pro e-Podani (VREP), pfip. odeslani na pfislusnou spravu socialniho zabezpeceni
prostiednictvim datové schranky.

Po zatrzeni volby Ulozit XML do souboru pro ru¢ni podani pies portal VREP
bude soubor dat vyexportovan do uvedené slozky. Struktura XML souboru od-
povida specifikaci stanovené spravou socialniho zabezpeceni. XML soubor Ize
také automaticky odeslat do datové schranky pfislusné spravy socialniho za-
bezpecleni. Pokud neni volba Odeslat do Datové schranky Gfadu aktivni, je
nutné nejprve nastavit komunikaci s datovou schrankou v agendé Nastaveni/
Uzivatelské nastaveni/Datova schranka.

Po aktivaci volby Odeslat do Datové schranky ufadu je nutné vyplnit ID dato-
vé schranky. MUzete jej vyplnit ru¢né nebo vyhledat pomoci priivodce vyvola-
ného trojteckou.

Zatrzenim volby Odeslat oznameni na VREP provedete automatické odeslani 15
podani na portal Verejné rozhrani pro e-Podani (VREP). V tomto pfipadé je nut- 5
né podepsat data certifikatem.

STRANA

V poli Adresa pro odeslani podani je uvedena adresa, na kterou bude tiskopis 291
poslany. Volitelné zde miizete zadat do pole E-mail kontakt pro zasilani infor-

maci o zménach stavu zpracovani. Pri kazdém elektronickém podani oznameni

je nutné vyplnit pole Variabilni symbol €SSZ.

Pri automatickém odeslani podani se provadi kontrola vyplnénych dat. Pokud se
na druhé strané privodce zobrazila kritickd chyba, neni mozné podani na portal
Verejné rozhrani pro e-Podéani (VREP) automaticky odeslat. Vstupni Udaje je nut-
né nejprve opravit a poté provést elektronické podani znovu.
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Po kliknuti na tlacitko Dalsi bude soubor dat exportovan do uvedené slozky (pfi
zatrzeni volby Ulozit XML do souboru) a zaroven bude odeslan prostrednic-
tvim portalu VREP na Ceskou spréavu socialniho zabezpeceni (pfi zatrzeni volby
Odeslat oznameni na VREP).

Po automatickém odeslani ozndmeni na portal Verejné rozhrani pro e-Podani
(VREP) PAMICA vytvori zaznam do agendy Elektronickd podani. Pomoci povelu
Zaznam/Zjistit stav podani zde mlzete sledovat stav zpracovani odeslaného
oznameni.

Odeslanim oznameni se zaznam oznaci priznakem El. odeslano. V pripadé, ze
tento pfiznak budete potrebovat zrusit, pouzijte povel Zaznam/Elektronicky
odeslano. Po zruseni pfiznaku je mozné oznadmeni smazat a vytvorit jej znovu.

Tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstna-
ni) najdete také v nabidce tiskovych sestav agendy Pracovni poméry.

Podani OZUSPOJ

Tato agenda slouzi ke zpracovani Oznameni zaméru uplatriovat slevu na po-
jistném (OZUSPO)), budete tak mit prehled o vytvorenych podanich.

Agenda archivuje jednotlivd podani, kterd odtud muzete odeslat do datové
schranky pfislusné spravy socialniho zabezpeceni, pfipadné na portal Verejné
rozhrani pro e-Podani (VREP) Ceské spravy socialniho zabezpeceni.

Prostrednictvim povelu Podani OZUSPOJ z nabidky Zaznam v agendé Slevy na
pojistném se do této agendy vygeneruji zdznamy pro vybrané zaméstnance.

Vytvorené ozndmeni zaméru uplatiovat slevu na pojistném se zobrazi na zélozce
Polozky. Kazdy zdznam ma 3 fadky, nazvy jednotlivych sloupcl odpovidaji polim
na tiskopisu. Vyplnéné Gdaje si tak mlizete zkontrolovat a podle potieby upravit.
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Na zalozku El. podani se eviduji zdznamy o tom, kdy bylo podani elektronic-
ky odeslano a jakym zplsobem - bud’ pfes datovou schranku, nebo online na
dany urad.
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Pokud provedete elektronické odeslani podani on-line na portal VREP nebo
pres datovou schranku, pak bude toto podani automaticky oznaceno na zalozce
El. podani jako oficialni. Takto oznacené podani slouzi jako podklad pro tiskovou
sestavu Dodejka/Dorucenka datové zpravy, kterou naleznete v seznamu tisko-
vych sestav této agendy.

Na zalozce El. podani je mozné oznadit jako oficialni pouze jedno podani. Pokud
chcete oznaceni zrusit, zvolte znovu v mistni nabidce povel Oficialni.

Po zkontrolovani mUlzete oznameni zdméru podat elektronicky ve formatu
XML. Pro elektronické podani na VREP, resp. do datové schranky zvolte povel
Odeslani OZUSPOJ z nabidky Zaznam, kterym vyvolate pravodce pro elektro-
nické podani oznameni. Odeslanim oznameni se zdznam oznaci priznakem El.
odeslano. V pripadé, Ze ho budete potfebovat zrusit, pouzijte povel Zaznam/
Elektronicky odeslano. Po zruseni priznaku bude mozné ozndmeni smazat
a vytvorit jej znovu v agendé Personalistika povelem Podani OZUSPOJ.

Cislo podani se doplni automaticky v pfipadé, ze je podani OZUSPO) odeslano
elektronicky na portal Verejné rozhrani pro e-Podéni (VREP)

¥ 15,7 Podani PVPOJ

Tato agenda slouzi ke zpracovani Pfehledu o vysi pojistného (PVPOJ), budete
tak mit prehled o vytvorenych podanich a zaroven i moznost opétovného poda-
ni tohoto tiskopisu.

) PAMICA Man - [Podini PVPOI]
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Agenda archivuje jednotlivd podani, kterd odtud muzete odeslat do datové
schranky pfislusné spravy socialniho zabezpeceni, pfipadné na portal Verejné
rozhrani pro e-Podani (VREP) Ceské spravy socialniho zabezpeceni.
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pojistného s typem
Opravny nebo Storno je
nutné vyplnit pole Divod
podani.
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Zaznam do této agendy vytvofite pomoci povelu Zaznam/Podani PVPOJ, kte-
ry najdete v agendach mezd jednotlivych mésicll. Po zvoleni povelu se otevie
agenda Podani PVPOJ s nové vytvofenym zdznamem o fadném podani. Toto
podani ulozte a nasledné s nim mizete pracovat. V pfipadé, Ze jiz v agendé exis-
tuje fadné podani pro dany mésic, vytvori se nové podani jako opravné. Pokud
tedy potrebuje vytvorit opravné podani, je nutné, aby v agendé Podani PVPO)
existovalo podani radné. Pomoci povelu Storno z nabidky Zaznam je mozné
provést storno podani PVPOJ.

Pomoci povelu Odeslani PVPOJ z nabidky Zaznam provedete odeslani do
datové schranky, resp. na portal VREP. Po jeho zvoleni se spusti pravodce pro
Podani prehledu o vysi pojistného.

Pokud je PVPOJ odeslano na VREP, resp. do datové schranky, vyplni se auto-
maticky pole Cislo podani. Toto ¢islo se v pfipadé podani prehledu s typem
Opravny nebo Storno prevezme do XML souboru. Zaroven bude toto podani
automaticky oznaceno na zalozce El. podani jako oficialni. Takto oznacené po-
dani slouzi jako podklad pro tiskovou sestavu Dodejka/Dorucenka datové zpra-
vy, kterou naleznete v seznamu tiskovych sestav této agendy.

Odeslanim se zaznam oznaci priznakem El. odeslano. V pfipadé, Ze tento pfi-
znak budete potrebovat zrusit, pouzijte povel Zaznam/Elektronicky odeslano.
Po zruseni pfiznaku je mozné prehled smazat a vytvorit jej znovu.

Podani VPDPP

Tato agenda slouzi ke zpracovani a archivaci vykazu pfijmd zG¢tovanych zamést-
navatele zaméstnancdm ¢innym na zakladé dohody o provedeni prace (VPDPP).

Agenda archivuje jednotlivd podani, kterd odtud muzete odeslat do datové
schranky pfislusné spravy socialniho zabezpeceni, pfipadné na portal Verejné
rozhrani pro e-Podani (VREP) CSSZ.

Zaznam do této agendy vygenerujete pomoci povelu Podani VPDPP... z nabid-
ky Zaznam v agendé Mzdy/meésic. Vytvofi se zaznam vykazu VPDPP, kde na za-
lozce Polozky najdete zéznamy dohod o provedeni prace jednotlivych zamést-
nancll. Kazdy zdznam ma 2 radky, nazvy jednotlivych sloupcli odpovidaji polim
na tiskopisu. Vyplnéné Gdaje si tak mdzete zkontrolovat a podle potreby upravit.
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Po kontrole muzete vykaz elektronicky podat ve forméatu xml, a to pomoci povelu
Odeslani VPDPP.... z nabidky Zaznam. Po jeho zvoleni se spusti Privodce pro
elektronické podani VPDPP. Odeslanim se zaznam oznaci pfiznakem El. odeslano.

Informace o tom, kdy bylo podani elektronicky odeslano a jakym zplisobem se evi-
duji na zélozce El. podani. Odeslané podani je automaticky oznaceno jako oficialni.

15/9

V pfipadé zaméstnavani cizincli vznika zaméstnavateli povinnost hlasit tuto sku-
te¢nost Uradu prace CR prostiednictvim Informacnich karet a Sdéleni. K plnéni
informacni povinnosti zaméstnavatele dle § 87 a § 88 zakona o zaméstnanosti
slouzi agenda Hlaseni cizinct. Prislusné hlaseni do této agendy vygenerujete
pomoci povelu HI&seni cizincli z nabidky Zaznam v agendé Pracovni poméry. Po
zvoleni povelu se zobrazi privodce, kde zvolite druh hlaseni (Informacni karta
nebo Sdéleni) a typ hlaseni (Nastup nebo Ukonceni).

) PAMICA Max - [Informacn( karta]
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DosaZené vzdélini (KKOV) N vyi3i odbormé vzdélini
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Cisto identifikaénine dokladu 218432131
Nézev organu, kiery doklad vydal MU Bratistava
Adresa v 2emi trvalého pobyty
Ulice, £p./E. orient. Novad 253415
Qbec EBratislava
PSC/Okres/region 82109
Stat SVK

Adresa pro dorutovdnt v CR

KAPITOLA

Uliee, & p/e_ orient Na Kopei 25
P, Obec SER 01 Jinlava - 1 5
Statut cizince: Obtan EU
Stdt rodinnéha prsiusnfa SZ'B'E
oK MNovik 5.1. 0. 2025 @ Fd v EOT ¥ J

Po dokonceni priivodce se vytvori podani do agendy Hlaseni cizinc(, ktera slou-
Zi pro zpracovani hlaseni. V agendé je vytvoren zaznam samotného hlaseni dle
zvoleného druhu a typu. Vytvorené hlaseni oteviete dvojklikem mysi, pomoci
klavesy Enter nebo povelem Otevrit hlaSeni (ENTER) dostupnym z mistni nabid-
ky vyvolané pres pravé tlacitko mysi. Otevieny formular je rozdéleny do nékolika
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sekci. Jejich seznam je k dispozici v panelu sekci po levé strané. Mezi sekcemi Ize
prechazet kliknutim mysi nebo klavesami Page Up a Page Down. Udaje dostup-
né z agendy Personalistika a Pracovni poméry se do jednotlivych sekci automa-
ticky predvyplni. V pfipadé potreby je vS§ak mlzete upravit nebo doplnit. Ostatni
pozadované Udaje je potreba vyplnit ru¢né az ve vytvoreném hlaseni.

Zpracované a zkontrolované hlaseni (Informacni karta nebo Sdéleni) mGzete na-
sledné odeslat do datové schranky Ufadu prace nebo na rozhrani MPSV, a to
prostiednictvim Prdvodce pro elektronické podani hlaseni cizincl, ktery vyvo-
late povelem Odeslani hlaseni... z nabidky Zaznam. Odeslané hlaseni se oznaci
priznakem El. odeslano.

) PAMICA Max - [Informacn( karta]

i Scubor Nastaven! Segnamy Pgsonalistiéa Mecy Podn Dokady Zimam  Napgvida
i O O[5 W8 [ B =M
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Zombshid Jméno Andiea Prijmen( Malnarova Informaénlkarta
Zeméstavatel

Datum narozeni 12.12.1989 Misto narozend  Bratislava

Rodné Lislo B96212/7834 Pohlavi Zena

Ev. Eslo pojisténce u (SSZ Stat obéanstvi | SV

Dosagené vzdéiéni (KKOV) N vy33i odborné vzdélani

Dokdad

Cislo identifikaénino dokiadu 21343211

Mazev orgénu, ktery dokdad vydal MU Bratislava

Adress v zemi trvaleho pobytu

Ulice, EpJ/E orient. Mova 253415
Obec Bratislava
PSC/Okresfregion 82109
Stat SVK

Adresa pro dorutovdnt v CR

Ulice, &p /e orient
PSE, Ober

Na Kopei 25
58601 Jinlava -

Statut cizince Oban EU

Stit rodinného phidluénika

lox Novak, 5.7. 0. 205 @ a V) EDT ¥
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Potvrzeni prijmu

Tato agenda slouzi ke zpracovani potvrzeni pfijmd zaméstnance, které je za-
méstnavatel povinen zaslat formou datové zpravy na zakladé vyzvy od Ufadu
prace CR doru¢ené do datové schranky zaméstnavatele. Jedné se o potvrzeni
prijmG zaméstnance pro posouzeni naroku na davky statni socialni podpory
(napf. pfidavek na dité nebo pfispévek na bydleni). V agendé budete mit pre-
hled o vytvorenych potvrzenich, kterd odtud miizete odeslat do datové schran-
ky Uradu prace, pfipadné pfimo na portal MPSV.
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V pfipadé, ze jiz ve svém pocitadi mate stazeny XML soubor, ktery vam pfisel do
datové schranky od Ufadu prace CR spole¢né s vyzvou k dolozeni pfijma za-
méstnance, mlzete v agendé Potvrzeni pfijmd provést import tohoto souboru
pomoci povelu Import Potvrzeni pFijmu... z nabidky Zaznam. Po zvoleni to-
hoto povelu se zobrazi Privodce pro import Potvrzeni pfijmu, kde vyberete
slozku, ve které mate XML soubor s potvrzenim pfijm{ ulozen. Dale mlzete na-
stavit také slozku, do které se maji jiz naimportované XML soubory prfesunout.
Po zvoleni tlacitka Dalsi vyberete na dalsi strané priivodce konkrétni XML sou-
bory, které si prejete naimportovat.

Po dokonceni privodce se v agendé Potvrzeni pFijmt vygeneruje zaznam
s potvrzenim pfijm{ pfislusného zaméstnance. Pokud dojde na zakladé shod-
ného rodného Cisla ke sparovani potvrzeni pfijm{ se zaméstnancem z agendy
Personalistika, automaticky se jeho pfijmy za pozadované obdobi nactou do to-
hoto potvrzeni na zélozku PFijmy.

Jestlize nebude k zdznamu s potvrzenim pfijmU pfipojeny zddny zaméstnanec,
napf. z dlvodu rozdilnosti rodného disla, je nutné k takovému potvrzeni pfipo-
jit prislusného zaméstnance ru¢né, a to prostrednictvim povelu Pfipojit zamést-
nance dostupného z mistni nabidky, kterou vyvolate stiskem pravého tlacitka
mysi v tabulce agendy. Pfijmy za rozhodné obdobi Ize do potvrzeni pfijmd na-

sledné nacist pomoci povelu Naéteni pFijmu z nabidky Zaznam.

Po zkontrolovani udaji miizete potvrzeni pfijmd podat elektronicky ve forma-
tu XML, a to pomoci povelu Odeslani Potvrzeni p¥ijmu... z nabidky Zaznam,
kterym vyvolate Priivodce pro elektronické podani Potvrzeni pfijmd na portal
MPSV, resp. do datové schranky tradu prace. Odeslanim potvrzeni pfijm0 se za-
znam oznaci priznakem El. odeslano.

€) PAMICA Max - [Potvrzent prjmi]

i Soubor Seznamy P istil Mzdy Podénl Doklady Zéznam Népovéda
ckERRnE : v Y| (v (2O O[3 6 W] 8 Bz P | O3 - [F) ) 63 MO0 [ 2
@ Agendy
Zameéstnanec  Havlickova Alena |EI
=
Zaméstnanec Potvrzeni pifjmd Potvrzent prjmd
Iméno b Ekova Alena Cislo jednaci (ORI
Datum narozeni’ Datum podéni’ 1 5
Rodné gislo Datum odevzdani
Kod zameéstnance Stav podani 1 0
Byl zaméstnancem @
* ‘ Y. B Piijmy |(j) El. poddn( 1 [ Historie ‘ B Upominky ‘ [ Porndmicy | 297
Mésic | FRok Piijem od Pifjem do Pfijem ze zdv. Cinnosti MNaihrada za nemoc ~
T o 010125 310125 19 795,00 000
2 |dnor 2025 01.02.25 28.02.25 10 254,00 537500
3 |bfezen 2025 01.03.25 31.03.25 19 808,00 0.00 w
((2/2) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novak, 5. 1. 0. 2025 @ W Viechny ol
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Rocni zuctovani
Tato agenda slouzi ke zpracovani ro¢niho zdctovani zéloh a danového zvyhodné-
ni zaméstnancd.

Agenda umoziuje archivovat jednotlivd ro¢ni zdctovani, kterd si odsud ma-
zete kdykoli vytisknout. Na zalozce Pfilohy mzete evidovat jednotlivéd potvr-
zeni, ktera vam zaméstnanci predlozili pro uplatnéni slev na dani a danového
zvyhodnéni.

Rocni zUctovani zaloh DzP mizete v programu PAMICA provést az po vystaveni
a zauctovani vsech mezd za pfislusné zdanovaci obdobi.

Zaznam do této agendy vygenerujete pomoci povelu Roéni zictovani zaloh
DzP... z nabidky Zaznam v agendé Personalistika. Vytvori se tak zaznam rocniho
zUctovani zaloh a danového zvyhodnéni pro vybrané zaméstnance, ktefi maji za-
trzenou volbu Ro¢ni zti¢tovani zaloh v agendé Personalistika.

) PAMICA Max - [Roéni 2uétovini]

! joubor Mestaveni Segnemy Pgrsomskstka Medy Podini  [ukledy Zhemam  Mépgy
L= e ey d x Mo ) 0.0 00 39 [ (W] 8 B2 B | g - [T k2|
Roénl miftovini @ Agendy
Aqencla ohsahuie sezmam wystavenych Roénich miétousni riloh. Prolen riznam lre otevit kivesou ENTER. Mo riznam
viviste pomt povelu Rodni sudtivani zaloh  DaP @ nabsidiy Zainam ayendy Personalistika,
Fro 2ickini napovidy stisknéte F1
Rotni ziétavini
Taméstanec iz Dintum wystaveni
Rok Distum uzsvfent
* | [ | Bidohy | D1 Histone | 8 Upominky | D) Foamsmiy |
x| Rk Zaméstnans Mésic | Ussienc | RZcebem | Preplsteking dani (1.22) | Pheplstekine dami (1. 313)| Doplatekna DB [k 316) | *
5 024 Hadiekowi Alenn bieren I 75,00 7500 000 0 O
e 2004 Suobedov lana biezen (i} 726000 000 819,00 644100 v
5/6) Pro sishari niovedy stisknéte F1. Novik, . 1.9, a5 o Viechny woky ¥

Samotné zUcltovani vybraného zaméstnance oteviete pomoci dvojkliku mysi
nebo pomoci klavesy Enter. Zobrazi se formular pro roc¢ni zac¢tovani zéloh a da-
nového zvyhodnéni rozdéleny do nékolika sekci. Jejich seznam je k dispozici
v panelu sekci po levé strané. Mezi sekcemi Ize prechazet kliknutim mysi nebo
kldvesami Page Up a Page Down.

V jednotlivych sekcich pak mdzete doplnit Udaje o slevach na dani a dafovém
zvyhodnéni, dle dolozenych potvrzeni od zaméstnancd.

Do sekce PFijmy program automaticky nacte Udaje ze zpracovanych mezd.
Pokud mél zaméstnanec pfijmy i od jinych zaméstnavatel(l, zadejte je do dalSiho
radku tabulky.

Sekce Odpocty a slevy slouzi k zadani nezdanitelnych ¢astek podle § 15 zakona
o dani z pfijmU napt. odecet Uroktl z Gvérd, prispévky zaméstnance na produkty
spofeni na stari apod. Dale program do tabulky prevede Gdaje o dariovém zvy-
hodnéni na déti dle nastaveni v agendé Personalistika. Udaje v tabulce miizete
upravit dle potieby. Dale do této tabulky mdzete zadat slevu na manzela ¢i man-
zelku. Pokud zaméstnanec ucinil prohlaseni, bude automaticky nactena sleva na
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poplatnika. Pokud zaméstnanec uplatruje slevu na invaliditu, zadejte prislusny
pocet mésicd, za které je mozné slevu uplatnit.

) PAMICA M - [Roéni ziétovin - Svobodaws 1ans]
Py o . E
Odpotty s tewy Castin podie § 15 adst. 1 rékonn Hodnats bezipl. pinéni 10000 | (23 ¢
Zidtarlri Listia podle § 15 ndst. 3 2 4 zkona Odedet tirok ] ol Fodnl zitouini -
Cistka podle § 15 odst. 3 2 4 2ikena Odeet irckd od r. 2021 [l ol @ Svobedevi/a
Castis podie § 15 0dst. 5 8 6 2ékens.
Penzijai phipojittén o (s B
kervé o @ Focni nidtoutal
000 | (7
ol @
o @
Popiténi diouhodubé pete oo
Iezdandeing Casti celkem 58000 (1)
Uplatnéni slev na dani a dafowého rvfhadnéni
Iméno vtah Més. RC Castia
1_| Andrea Sucbodovi 1dhé- dafevénvy _ 12 Q251171239 15204
Sleva 22 astavenou ecekuci Vife ity ol g
Sleva na poplatnika Vil Zasthy 0840 (15)
Zakladni invahidita {1, 211 51) Potet mésich b 0 0n
Rozkivend inealidita (Il st) Pocet mésich (] 0 (9
Prillaz ZTP/P Pocet mésict 0 o9
Slevy na dani celkem 0840 (20)
[ E
(G]3 Movik 5 1 0. s o o Viechny wwky EOIT ¥

V sekci Zaétovani vidite vypocet samotného zuctovani.

Pokud méte zuctovani zaloh vybraného zaméstnance hotové, pomoci pove-
lu Uzavfit z nabidky Zaznam jej uzavrete. V takovém zUGctovani jiz neni mozné
provadét dalsi zmény. V pfipadé, ze byste potrebovali udélat v zG¢tovani zmé-
nu, je nutné pomoci uvedeného povelu zrusit uzavieni, provést zménu a opét
uzavrit.

V pripadé potreby je mozné rocni zG¢tovani smazat, a to pomoci klavesové zkrat-
ky CTRL+DELETE. Program vsak umozni smazat pouze zuctovani, které neni
uzavrené a jehoz vysledek neni v jiz zaictovanych mzdach zaméstnance.

V pripadé, ze jste provedli Upravy ve mzdach, je nutné roéni zdctovani vystavit
znovu nebo provést ruéni Upravu v jiz vystaveném zGctovani. o

15
11

Pripadné Upravy provedené v ro¢nim zUc¢tovani dané se automaticky promitnou
do jiz vystavenych, nezalctovanych mezd, ve kterych maji byt preplatky zamést-

nancdm vraceny.
299

Nasledné muzete vytisknout sestavu Vypoéet dané z pFijma, kterou naleznete
v nabidce tiskovych sestav agendy. Dale zde najdete sestavu Uhrn pFeplatki
zrocniho zictovani.

V agendé Personalistika najdete i sestavu Uhrn preplatki z roéniho zaétovani
zadanych slozkami mezd, kterd informuje o preplatcich na dani z ro¢niho zU-
¢tovani a doplatcich na danovém bonusu zadanych slozkami mezd Z13 a Z14
a o opravach roc¢niho zGc¢tovani pomoci slozek Z15a Z16.
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Zalozka P¥ilohy v agendé Rocni zdctovani vdm umozni evidovat k zdGc¢tovani
jednotlivych zaméstnancli napf. potvrzeni, kterd vam dolozili pro uplatnéni ne-
zdanitelnych ¢astek dané, slev na dani atd.

Na zalozku Upominky m{izete vlozit upominky pomoci povelu Vlozit upomin-
ku vyvolaného pres pravé tlacitko mysi.

Pro agendu Roc¢ni zG¢tovani je mozné nastavit pFistupova prava, véetné prav
na jednotlivé tiskové sestavy. Pokud pouzivate program PAMICA SQL a v ném
nastaveni prav na stfediska, mizete toto nastaveni vyuzit i zde.

Z4dost o dafiovy bonus

Tato agenda slouzi ke zpracovani Zadosti podle §35d odst. 5 zdkona o danich
z pfijm0 o poukézani chybéjici ¢astky vyplacené platcem dané poplatnikim na
mési¢nich danovych bonusech, resp. Zadosti podle §35 odst. 9 zékona o danich
z pfijm0 o poukézani chybéjici ¢astky vyplacené platcem dané poplatnikim na
doplatku na danovém bonusu z roc¢niho zuctovani zaloh a danového zvyhod-
néni. Budete tak mit prehled o vytvorenych zadostech, pfilozenych pfilohach
i 0 stavu a zpUsobu jejich odeslani.

Agenda tak umozni archivovat jednotlivé zadosti, které odsud mizete odeslat do
datové schranky pfislusného financniho Gfadu nebo prostrednictvim aplikace EPO.

Zaznam do této agendy vygenerujete pomoci povelu Zadost o dafiovy bo-
nus z nabidky Zaznam v agendach mezd jednotlivych mésicl, resp. v agendé
Personalistika v pfipadé zZadosti o bonus z ro¢niho zGc¢tovani.

V privodci zvolte Typ zadosti, po stisku tlacitka OK vas program prepne do
agendy Z4dost o dafovy bonus. Zde je vytvofen zdznam zadosti o dafiovy bo-
nus. Takto vytvofenou zadost oteviete dvojklikem mysi, pomoci kldvesy ENTER
nebo povelem Otevrit (Enter) z mistni nabidky vyvolané pres pravé tlacitko mysi.

Otevreny formular je rozdéleny do nékolika sekci. Mezi sekcemi Ize prechézet
kliknutim mysi, pfip. klavesami Page Up a Page Down. Udaje do sekce Obecné se
vyplni automaticky na zakladé vystavenych mezd, resp. provedeného ro¢niho zu-
Ctovani. V dalSich sekcich, které jsou ¢lenény podle samotného formulare zados-
ti, vyplnite Udaje o tom, zda chcete darnovy bonus vyplaceny z vlastnich financ-
nich prostredkd vratit, nebo napf. prevést na zalohu nebo nedoplatek jiné dané.

(T P ———
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Po vyplnéni téchto Gdajli mizete k zadosti o danovy bonus pfipojit prilohy.
Cestu k pfiloham zadejte na zélozce Pilohy v agendé Zadost o dafiovy bonus.
Zalozka Prilohy umoznuje v rdmci zadosti pfidat elektronické pfilohy o maxi-
malni velikosti jedné prilohy 10 MB a maximalni velikosti datové zpravy také
10 MB. Tyto velikosti jsou kontrolovany pfimo v programu PAMICA béhem vkla-
dani, resp. odesilani zddosti o dafiovy bonus.

Pred vystavenim mésicni zadosti o danovy bonus doporuéujeme zalctovat ak-
tuélni mzdy i mzdy predchozich mésicd. Hodnota v fadku 2 je zavisla na volbé
Ponizovat zalohy na dan o preplatky z RZ v Globalnim nastaveni.

Pred vystavenim zadosti o bonus z ro¢niho zdctovani je nutné provést rocni zu-
¢tovani pomoci povelu Zaznam/Ro¢ni zictovani...

Sestaveni ani elektronické podani zadosti nema zadnou vazbu na ponizovani
zéloh na dan o preplatky z ro¢niho zdc¢tovani v nasledujicich mésicich. Postup je
nutné v Ucetnictvi osetfit rucné.

V pfipadé, ze jste provedli Upravy ve mzdach, je nutné zadost vystavit znovu.
Vystavenou zadost je mozné smazat pomoci kldvesové zkratky CTRL+DELETE,
a to pouze zadost, ktera nebyla elektronicky odeslana.

Prostrednictvim povelu Odeslani zadosti... z nabidky Zdznam miizete zadost
vcetné priloh odeslat na Danovy portal Financni spravy (aplikace EPO), resp. na
prislusny financni Urad prostfednictvim datové schranky. Povel vyvola Pravodce
pro elektronické podani, jehoz prostfednictvim bude zadost odeslana.
Odeslanim se zadost oznadi pfiznakem El. odeslano. V pfipadé, ze tento priznak
budete potiebovat zrusit, pouzijte povel Zaznam/El. odeslano.

V /e (o]

1513 Vyuctovani dane z prijmu

Tato agenda slouzi ke zpracovani vylGctovani dané z pfijml ze zavislé cinnosti,
resp. srazkové dané. Budete tak mit prehled o vytvorenych vyuctovanich, pfilo-
zenych pfilohach i o stavu a zpUsobu jejich odeslani. o

15
13

Agenda archivuje jednotliva vyuctovani, kterd odsud mizete odeslat do datové
schranky pfislusného financniho Gradu nebo prostfednictvim aplikace EPO.

STRANA

301

Zaznam do této agendy vygenerujete pomoci povelu Vyuétovani dané z pfijmi
z nabidky Zaznam v agendé Personalistika.

V pravodci zvolte Druh a Typ Zadosti, po stisku tlacitka OK vas program prepne
do agendy Vyuctovani dané z pfijmd. Zde je vytvoren zaznam vyUctovani. Takto
vytvorené vyuctovani oteviete dvojklikem mysi, pomoci kldvesy ENTER nebo
povelem Otevrit (Enter) z mistni nabidky vyvolané pres pravé tlacitko mysi.
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Otevreny formular je rozdéleny do nékolika sekci. Mezi sekcemi Ize prechézet
kliknutim mysi, pfip. klavesami Page Up a Page Down. Udaje dostupné ve mzdo-
vych zdznamech se do jednotlivych sekci automaticky predvyplini. Tyto Udaje
zkontrolujte a v pfipadé potreby je mizete editovat ¢i doplnit.

Vinsetavni
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Po vyplnéni vSech Gdajd mlzete k vydctovani pfipojit prilohy. Cestu k pfilohdm
zadejte na zalozce P¥ilohy v agendé VyUctovani dané z pfijmU. Zalozka Prilohy
umoznuje v ramci zadosti pridat elektronické prilohy o maximaini velikosti jedné
prilohy 10 MB. Tyto velikosti jsou kontrolovany pfimo v programu PAMICA bé-
hem vkladani, resp. odesilani vyGctovani.

Prostrednictvim povelu Odeslani vyaéctovani... z nabidky Zaznam mizete za-
dost vcetné pfiloh odeslat na Danovy portal Finanéni spravy (aplikace EPO),
resp. na prislusny financni Urad prostrednictvim datové schranky. Povel vyvola
Pravodce pro elektronické podani, jehoZ prostfednictvim bude zadost ode-
slana. Odeslanim se zadost oznaci priznakem El. odeslano. V pripadé, Ze ten-
to priznak budete potrebovat zrusit, pouzijte povel Zaznam/El. odeslano.
Zaroven bude toto podani automaticky oznaceno na zalozce El. podani jako ofi-
cidlni. Takto oznacené podani slouzi jako podklad pro tiskovou sestavu Dodejka/
Dorucenka datové zpravy, kterou naleznete v seznamu tiskovych sestav této
agendy. Pokud chcete oznaceni zrusit, zvolte znovu v mistni nabidce povel
Oficialni. Z této zadlozky mUzete také oteviit zdznam elektronického podani
v agendé Elektronicka podani, a to pomoci povelu Otevf¥it podani.
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KAPITOLA 16
Doklady

Tato kapitola se vénuje vytvorenym, viozenym nebo odeslanym dokladiim.

16/1 Doklady
16/2 Prikazy k ahradé
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¥ 16,1 Doklady

V agendé Doklady zGstavaji ulozeny doklady, které vznikaji pfi zadc¢tovani zaloh
a mezd nebo pfi vystaveni zavazku pro Grazové pojisténi.

Tyto doklady mUzete importovat do ekonomického systému POHODA nebo
do jiného ekonomického systému.

i Soubor MNastwveni Segnamy Pgrsonalistika Medy Podini  [Dokiady Zdmam  Napgvida
PO SE AT a 2 Nan ] 5.0 O[5 [ ][5 P e Co - B 0 ST 00 12

Eido 5133 Obdob 01/2025 Dévks 218 (Zatitovini mezd 01/2025) 10.01.2025 09:45 B

Interni doklad Doklady

Datum wystaveni 10012025 Predkontace 5210007331000 Firma
Datum 31.01.2008 Stedisin Iméne
Cinnost Ulige:

Parsym. MZ202501 Zakazka Obac

Text My 2025/01, ZaGetovinl mzdovich naKkiadh - huba
Desad netyl pregan

Casta 167 255,00 Cisle dokladu 2500001

= | ] ‘E Pajcazvy dokiaoy |D Histeria | B Upaminky ‘ [ Poznamiy
% Rok

Fo i Y i i P e [

10 : 3
1/23) Pros Ziskani nApovedy stiskméts F1. Novak, s 1. 0. 2 ¥ Vyorany rox Wisy

Pokud je nastaveno propojeni s ekonomickym systémem POHODA pomoci XML
komunikace, zaGc¢tované doklady jsou ulozeny do XML dokumentu a v pfipadé
napojeni na ekonomicky systém POHODA jsou okamzité preneseny do Gcetnic-
tvi, resp. danové evidence. Pokud se vam spojeni s programem POHODA pra-
vé nedafi, mlzete odeslani dokladi z agendy Doklady provést kdykoli pozdéji,
a to povelem Odeslat doklady, ktery najdete v nabidce Zaznam.

V pfipadé, Ze je nastaveno vytvareni XML soubori pro jiny ekonomicky systém,
pfi zauctovani mzdovych zdznamd, resp. zéloh dojde k vytvoreni XML doku-

mentu, ktery je uloZzen do zvolené slozky. Pokud z néjakého dlivodu nebyl tento
soubor pfi zauctovani mezd vytvoren, pouzijte povel Vytvorit XML... z nabidky E
Zaznam. Pomoci dalSiho povelu Predat... z nabidky Zaznam, pak midzete do- 1
klady, které byly importovany do jiného ekonomického systému, oznacit jako

STRANA
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PAMICA samoziejmé podporuje i fyzické (pisemné) predavani dokladd, coz oce-
ni predevsim Ucetni firmy, které zpracovavaji mzdy na zakazku.

V programu PAMICA muizete pracovat s tiskovymi sestavami, jako jsou napf.
Soupiska dokladii nebo Doklady (za sebou).
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TIP Polozky pr“[quu

a proplacené
zdvazky jsou provdzané
a muzete mezi nimi
prechdzet pomoci povelu
Otevrit z mistni nabidky,
kterou vyvoldte stiskem
pravého tlacitka mysi na
zalozce Polozky prikazu.

Agenda Doklady velice prehledné eviduje predani téchto dokladd pro zpra-
covani v Ucetnictvi. Pomoci povelu Zaznam/Predat pisemné..., tyto doklady
oznacite jako pisemné predané a zamezite jejich smazani ¢i vlozeni do prikazu
k Uhradé.

Agenda rovnéz zaznamenava, jakym zplsobem byly doklady vyfizeny, jestli byly
preneseny do programu POHODA ¢i jiného ekonomického systému, predany
pisemné nebo vlozeny do pfikazu k Ghradé.

V pripadé opétovného zauctovani mezd jsou v agendé Doklady ulozeny nové
doklady. Pokud pavodni doklady nebyly zadnym zpldsobem vyfizeny, Ize je od-
stranit povelem Zaznam/Smazat...

Mnozstvi dokladd zobrazenych v agendé muzete ovlivnit pomoci nabidky
vpravo ve stavovém radku. Kliknutim pravym tlacitkem mysi na text ,VSechny”,
.Vybrany rok” nebo ,Aktualni mésic” zobrazite doklady dle svého vybéru.

Prikazy k uhrade

Vytvorené doklady mizete v programu vkladat do prikazu k Uhradé. K jejich
vytvareni a evidenci slouzi samostatnd agenda PFikazy k uhradé. Prikazy je
mozné nasledné vytisknout nebo odeslat do banky elektronicky pomoci sluzby
homebanking. Tuto sluzbu vSak musite mit nastavenou v agendé Nastaveni/
Homebanking.

Vice informaci naleznete v samostatné kapitole 3/19 Homebanking.

6 PAMICA M - [PTkary k Ghesdé]
: Soubor  Mastaven! Segnamy Personalistica  Mzdy  Poddnd  Doklady  Zsmam  Nipgwida
TR TR AR L = Moo 1 0. 63, €0 [, 0] g | B e O - [T 00 S 00 12
Prikaz k uhrade Agenay
U ke = | Dwmzipiu 14023035 o Text | Souhmnd platba a
14022025 - | Udaj
Celkem 5928200 Dam J e
» | T B ooty oy | D3 Historie | BB Upeminky | O Poanimiy
Cislo pijemce K6d banky Konstsym.| Specsym. | Vassym Castea Vraceno Zpriva pro pijemce ~
1 |5182 fl T13-67626681 ano 148 45886635 satan0
2 51 o574 210126436681 0710 618 Tisnaie ses0600 [T 4
A oo O ®
(3/3) Pro ziskand napovedy stisknéte F1. Movik s r. o, 2008 @ ' Vischm v

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 zavazka, kterym uz uplynula doba splatnosti, zvolte
zélozku Po splatnosti. Nejpozdéji dnes splatné zavazky vyberete zélozkou
Splatné dnes, zitra splatné pres zalozku Splatné zitra atd.

 Pozadované zavazky jednotlivé oznacite stiskem klavesové zkratky ALT+X.
Pro vybér zavazkl k Uhradé podle vlastniho oznadeni vyuzijte praktickych
dynamickych zalozek Moje oznacené, Oznacené a Neoznacené.
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« Povelem Proplatit vSe (nebo stiskem ALT+E) z hlavni nabidky vlozte viech-
ny vybrané zadvazky do pfikazu, pfipadné povelem Proplatit (ALT+R) vkla-
dejte zavazky postupné.

« V polozkéach pfikazu zkontrolujte a doplite chybéjici Gdaje.

« Vytvoreny prikaz k Uhradé ulozte a nasledné vytisknéte.

Tiskové sestavy

V agendé Pt¥ikazy k thradé naleznete také tiskové sestavy, jejichz seznam si
zobrazite kldvesovou zkratkou CTRL+T. K dispozici je tiskopis PFikaz k dhradé
a Hromadny pf¥ikaz k ahradé, ktery se od bézného prikazu odliSuje poctem
jednotlivych polozek.

©) PAMICA Max - [Pikazy k (hradd]
Bl (5], 653 Tiske | 8 3 )| GG 100% = FR = | B REPORT Designer | %) 3 8% [ L2
Hramadny prikaz k hrade
Pabotce  KomerZni banka
[ rawubsttuis  [eod banky]  zokwie cobamKE | dne [ honst symbel |
[ [ 0100 | 50262,00 | 14022025 | ]
symboly plated
[ ve prospbch it Cislo ki banky GlkyvKe [ o [ Fonstanen | specicy
71367626681 0710 6 876,00 45886635 1148
21012-6430681 0710 52 406,00 7751218 7618
[ dopifuiici ddaj banky *) ] l \idae pra wnitini petfeba pikazce ]
(. ) | ]
Jinlava dne  14.02.2025
razitko & podoisly) phkazce
(Strana 1/ 1 (origindini pledioha sestavy) Novdk s.r.o. 205 @ o Viechny Ld

Export pfikazu k ahradé pro elektronicky platebni styk

Pokud pouzivate elektronicky platebni styk se svym bankovnim tstavem, mize-
te vyuzit povel Odeslat pfikazy..., ktery umoznuje vytvaret z vybranych pfikazl
k Uhradé soubory ve formatu konkrétni banky. Podrobny popis a pravodce vse-
mi potfebnymi kroky naleznete v interaktivni ndpovédé k programu PAMICA.

Vytvoreny soubor s pfikazem k Uhradé mate moznost odeslat do banky po-
moci bankovniho softwaru, kterého spustite na posledni strance privodce.
Exportované prikazy k Uhradé jsou oznaceny datem a ¢asem exportu a jejich

editace neni mozZna. Povelem Zaznam/Zrusit export... priznak o exportu zrusi-
te a podle potreby pak pfikaz znovu odeslete. E
2
Pokud banka platbu Prikazy k uhradé, které jsou jiz vytistény a zavazky proplaceny, mizete uzam-
s knout pomoci povelu Zaznam/Uzamknout p¥ikazy... Do uzamcenych pfrikazl j,)"a’;
policko Vrdceno nelze vkladat dalsi zavazky k proplaceni. V pripadé potfeby je mozné pfikaz ode-
na poloZce prikazu. mknout pomoci povelu Odemknout p¥ikazy... z nabidky Zaznam a upravit ho
Zadvazek pak mizZete

dle potieby.

do prikazu vlozit znovu.
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KAPITOLA 17
Datova komunikace

V této casti prirucky se dozvite, jak vyuzivat datovou komunikaci v programu PAMICA.

Kapitola obsahuje tyto ¢asti:

17/1 Datova komunikace
17/2 Import dat

17/3 Export dat

17/4 XML import/export
17/5 XML log

17/6 PAMICA mServer

17/7 Odeslané e-maily

17/8 E-maily k odeslani

17/9 Odeslané datové zpravy
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Aktualizacni import

vyuZijete napr. pri
aktualizaci seznamdi
pouzivanych ve vice
firmdch. Pokud uZivatel
nemd v agendé
Pristupovd pradva ve vétvi
Soubor/Databdze
zatrzenu volbu Export,
program mu neumozni
proveést dany povel.
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Datova komunikace

Soubor

Datovou komunikaci naleznete v na- Ucetnijednoty  Ctrisll |
bidce Soubor/Datova komunika- Dbt ce..

7ménit he<la...

ce. Datova komunikace v programu
PAMICA predstavuje zejména import
aexport dat.

Cirls Shift: T

ovat do PDF

Kontrola uiivatelskyjch sestav
PAMICA dovede prostrednictvim [ Bstovskomunikace 5[ 1mport pervonaktiny.

/ . Zilohovani » ML import personalistiky...
datové kvomunlkace s’polupracovat el £ e
s celou fadou externich softwaro- i T
vych produktl, napfiklad s dochaz- Konec i
kovym systémem RON ¢i Lokalnim

o , XML import/export ...
porizovacim programem pro ISPV. XML loy
Pfi praci s programem m{izete vyuzit Import roku

Ddeslane e-maily
E-maily k odeslani
Odeslané datové zpravy

obecné importy a exporty dat z libo-
volné databaze.

V pfipadé, ze pouzivate program PAMICA s programem POHODA a prena-
Site data pomoci XML komunikace, doporucujeme zkontrolovat v programu
POHODA v nabidce Nastaveni/Pfistupova 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 privodce pfistupného z na-
bidky Soubor/Datova komunikace. Varianty exportu se zobrazi po stisknuti pra-
vého tlacitka mysi nad tabulkou s vybranymi zaznamy v jednotlivych agendach.

Import dat

Importem dat vas povede privodce, ve kterém m(izete importovat data do
agend Personalistika, Pracovni pomeéry, Historické mzdy, Mzdy, Pfedkontace
a Uctova osnova.

Data Ize importovat tfremi rdiznymi zpUsoby:

« Bézny import prehraje importované zaznamy do zvolené agendy bez ohle-
du na stavajici obsah.

« Aktualizacni import vyuzijete napf. pfi aktualizaci seznam(.

« Nahrazujici import nejprve smaze cely obsah zvolené agendy a teprve pak
importuje obsah externi databaze.

V pfipadé, ze prechézite z jiného mzdového softwaru, mizete si po spusténi
programu PAMICA zvolit povel Import personalistiky, ktery importuje uz zada-
nou personalistiku do programu PAMICA z externi databaze.
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V fadé PAMICA SQL je mozné také provést import personalistiky z XML souboru
prostiednictvim povelu XML import personalistiky. XML soubor musi mit po-
zadovanou strukturu, XSD schémata (employee.xsd a emptype.xsd) naleznete
v adresari Info/Schema v instalacni slozce programu PAMICA.

Pro aktualizacni importy zdznamt z XML souboru je nutné zatrhnout v agendé
Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Nastaveni volbu Pouzivat externi iden-
tifikatory. V pripadé, Ze je volba aktivni, zobrazi se pole pro zadani externiho
identifikatoru v agendé Definice slozek mezd, v agendé Personalistika na za-
lozce Zaméstnanec, zalozce Dané a pojistné a zalozce Trvalé srazky, v agendé
Pracovni poméry na zalozce Pracovni pomér a na zélozce Trvalé slozky mezd.
Pole pro zadani externiho identifikatoru uvidi pouze administrator, resp. uziva-
tel, ktery méa v agendé Nastaveni/Pfistupovéa prava nastaveny Administratorské
funkce.

Externi identifikator slouzi k jednoznacnému uréeni zdznamu, ktery se ma pfi
provadéni aktualizacniho importu z XML souboru zaktualizovat.

Import dat mGzete provést prostirednictvim privodce, kterého spustite povelem
XML import personalistiky... z nabidky Soubor/Datova komunikace. Na prv-
ni strané prdvodce zvolite soubor, ze kterého chcete provést import Udajii do
programu PAMICA. Tlacitkem Dalsi import zahajite. Dalsi strana prdvodce zob-
razi vysledek importu. Najdete tu doplnujici informace o tom, zda se Udaje v po-
radku naimportovaly, nebo doslo k néjaké chybé. Tyto informace vyuzijete pfi
nasledné kontrole a Upravé importovanych dat.

Postup obecného importu personalistiky z externi databaze

« Na prvni strané prdvodce je zobrazeno doporuéeni k importu dat.

 Na druhé strané zvolte soubor, ze kterého chcete importovat. Lze vybrat
soubor typu Access (*.mdb), dBase IV, dBase 5.0 (DBF).

« Na treti strané pravodece, 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 Dokoncit spustite import.

Priklad importu

Personalistiku a mzdy jste zpracovéavali v jiném mzdovém systému, ktery vyuziva
databazovy forméat dBase 5.0. Abyste tyto Udaje nemuseli ru¢né prepisovat do
agend Personalistika a Pracovni poméry programu PAMICA, vyuZzijete impor-
tu personalistiky a pracovnich pomérd.
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_ Na druhé strané otevieného prlivodce zvolite soubor, ze kterého chcete im-
312 portovat. Soubor muzete 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 Otevrit a Dalsi se do
privodce nactou informace o databazi ve zvoleném souboru.




Personalistika a mzdy PAMICA | Pfiruéka uzivatele | 313

Na treti strané priivodce, je-li importovany soubor ve forméatu Access, zvolte ta-
bulku, ze které chcete importovat.

Na ctvrté strané priivodce urlete 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 prifadili. Pravy sloupec midze byt ¢astecné vyplnény,
a to na radcich, kde se nazev pole agendy shoduje s ndzvem pole importované
databéaze. Toto nastaveni mGzete zménit ¢i doplnit vybérem pole importované
databéaze z vyklopného seznamu. Seznam na daném fadku obsahuje pouze ta
pole, kterd maji kompatibilni datové typy s pfisluSnym polem agendy (do pole
Datum vstupu nebudete importovat pole typu Jméno). Tyto datové typy jsou
také uvadény v zavorkach za nazvy poli.

Stranka Dokondit je posledni strankou privodce importem. Zjistite zde, jaké
parametry jste pro import nastavili, a provedete jejich kontrolu. Pokud pdjde-
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.

Import Gcetni jednotky

V tomto textu popisujeme pfipad, kdy byla nova Gcetni jednotka zalozena im-
portem ze zalozni kopie nebo starsi verze. Do této Ucetni 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-
tému je tfeba nastavit pole Cesta | rriwsimprensiny ks
pro import v nabidce Nastaveni/

Globélni nastaveni v SekCi Dochézka. rﬁgﬂuﬂ:ﬂy&immmsla:kynepmmem sleiky muzd 2 individudini pracovni tozvth 2
Import dochazky provedete pres na- R s o s O o s e i

bidku Soubor/Datova komunikace/

POZCR! Opakev,

dushiiky samistnance spisobi smazinf plvodnich chybngh

Import dochazky. PAMICA umoziuje | s istates eniian.
importovat slozky nepfitomnosti, sloz- | s
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P stisku iaditka Dalif bude 3hajen import.
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ce zadejte pres tlacitko Prochazet

cestu k souboru XML, do kterého jste ulozili Gdaje o dochézce. Po kliknuti na tla-
Citko DalSi probéhne import dat a nakonec se vypise protokol o importu. Tento
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protokol informuje o provadénych kontrolach, vypocltech a prepoctech mezd,
do kterych byly importovany nové udaje.

Importovana data mdzete nasledné upravovat nebo import dat zopakovat, po-
kud nebyla data pro import pripravena dlsledné. Opakovany import dochazky
zaméstnance zpUsobi prepsani pavodnich chybnych importovanych dat toho-
to zaméstnance. Data ostatnich zaméstnancli zlstanou beze zmény. Ve vysta-
venych mzdach, které obsahuji importovana data, se nadale pracuje obvyklym
zpUsobem.

Export dat

Export pro dochazku

Pro usnadnéni prace s dochazkovym systémem umoznuje PAMICA exportovat
evidované zdznamy do datového XML souboru, ktery je mozné nasledné nacist
do dochéazkového systému.

Pro export dat do dochazkového systému je tfeba nastavit pole Cesta pro ex-
port v agendé Globalni nastaveni v sekci Dochazka.

Priklad zadané cesty k adresari: C:\Program Files\STORMWARE\PAMICA\XML\

Poté provedete samotny export personalnich Gdaji o zaméstnancich a jejich pra-
covnich pomérech, mzdovych slozek a Ciselnikd (napf. stredisek, ¢innosti, zakéazek)
prostrednictvim nabidky Soubor/Datova komunikace/Export pro dochazku.

Pokud tento povel zvolite, otevie se privodce exportem pro dochazkovy sys-
tém. Pomoci tlacitka Prochazet vyberte cestu k adresafri, 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 dochéaz-
kovym systémem. Export je mozné provést za zvolené obdobi.

Exportovany budou pouze Udaje o zaméstnancich, ktefi maji v zadaném obdo-
bi aktivni pracovni pomér. U zaméstnanct se soubéhem pracovnich pomérd je
nutné v agendé Pracovni poméry uvést pro kazdy pracovni pomér konkrétni
Cislo pracovniho poméru. To je dllezité pro spravné sparovani pracovniho po-
méru zadaného v programu PAMICA s dochazkovym systémem. Prenos dat vlo-
zenych do programu PAMICA umoziuje okamzitou préaci s témito Udaji v do-
chazkovém systému.

Pro evidenci ddvodi nepritomnosti na pracovisti, ¢clenéni odpracované doby
na stfediska, ¢innosti nebo zakazky, na kterych zaméstnanec momentalné pra-
cuje, ¢i pro evidenci prescasu Ize pfipravit slozky mezd a slozky nepfitomnosti.
Definice téchto mzdovych slozek a slozek nepfitomnosti mlzete predem pfi-
pravit v programu PAMICA, napf. urcit hodinové sazby nebo jednotkové vyse
odmén. Pro export téchto slozek mezd a slozek nepritomnosti je nutné nastavit
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pole Dochazka - kéd nebo pole Dochazka — nazev v nabidce Mzdy/Definice
sloZzek mezd nebo Definice sloZzek nepFitomnosti.

Export obsahu tabulky

Stisknete-li pravé tlacitko mysi v tabulce agendy a z mistni nabidky zvolite povel
Export tabulky, zobrazi se privodce 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 tlacitko DalSi se dostanete na nasledujici
stranu privodce, kde pres tlacitko Prochazet nastavite cestu ke konkrétni sloz-
ce. Déle zde uvidite, jaky soubor se exportuje. Kliknutim na tlacitko Dokon¢it
privodce ukondite.

Exportovany budou jenom vybrané zaznamy, které odpovidaji vychozimu nasta-
veni exportu v privodci a poradi sloupct tabulky. Pred pouzitim funkce si mize-
te pfidat sloupce pomoci povelu Sloupce, ktery naleznete v mistni nabidce.

Veskeré tiskové sestavy Ize z ndhledu exportovat do né-
kolika béznych formatl. Bézny je export do Excelu, PDF

Uchazedi...
nebo HTML.

Sloupce..
Otevieni tabulky v Excelu sy >

Zvolite-li povel Oteviit v Excelu z mistni nabidky, kte- Vyjber 4

ra se objevi po stisknuti pravého tlacitka mysi v tabulce | i Tiskove sestavy..
agendy, otevie se program Microsoft Excel, pokud jej |[@ Tisktabulky

mate nzjnn§talovany na svém pocitaci, a zobrazi se vném Eporttabulky.
vybrané zaznamy agendy. Sloupce listu v Excelu odpo- | eeviicv Excelu

vidaji sloupciim tabulky v programu PAMICA a jsou uve-
deny ve stejném poradi.

VloZit upominku..,

17,4 XML import/export

Jednéa se o uzivatelské rozhrani XML komunikace, které je obdobou XML im-
portu a exportu pres pfikazovy radek. Prostfednictvim privodce XML zpraco-
vanim, kterého spustite z nabidky Soubor/Datova komunikace povelem XML
import/export..., dojde k automatickému uloZeni do systémové databaze, do
které se ulozi veskeré nastaveni zadané v privodci, a to pro kazdého uzivatele
programu PAMICA.

KAPITOLA

fo s - 17
Zahajeni XML zpracovani 7
Na prvni strané priivodce nejdfive vyberte typ XML zpracovani, kterym je defi- _—
novano, zda bude proveden XML import/export jednoho konkrétniho souboru 315

nebo vice soubord. V pripadé exportu konkrétniho XML souboru zatrhnéte vol-
bu Soubor. Vybérem volby Slozka urcite, ze chcete provést import nebo export
vice XML soubord najednou.
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TIP XML komunikace

programu PAMICA
vam umozni vytisknout
doklad (tiskovou sestavu)
pro vybrany zdznam

z programu PAMICA.

Uzivatelsky export
e dat do XML je
mozné pouzit pro
prendseni dat mezi
programy PAMICA SQL.

V poli Vstupni sloZzka nebo soubor (request) zvolte cestu k XML soubordim.
V pripadé, Ze jste vybrali moznost Slozka, zkontroluje PAMICA viechny XML
soubory v této slozce, a obsahuji-li platny dataPack, budou zpracovany.

V poli Vystupni slozka nebo soubor (response) vyberte cestu ke slozce nebo
souboru, kde bude dochazet k ukladani uz zpracovanych XML soubor(. V této
slozce mlizete nalézt vysledky s exportovanymi nebo importovanymi doklady.
Pokud cesta pro vystupni slozku nebo soubor nebude vypInéna, dojde k vypIné-
ni tohoto Gdaje automaticky na zakladé udajd uvedenych v poli Vstupni slozka
nebo soubor. V tomto umisténi se vytvofi podslozka Response, ve které bude
mozné nalézt vysledky XML zpracovani soubor.

Pokud chcete pouzivat nepovinnou volbu Kontrola duplicity davek, zatrhnéte
ji. PAMICA bude kontrolovat, jestli uz zadany doklad nebyl importovan. Pokud
ano, import neprobéhne a ve vystupni slozce nebo souboru dojde k zobrazeni
hlaseni o duplicité tohoto dokladu. Kontrola probiha na zékladé atributu id, ele-
mentu dataPack a atributu id elementu dataPackltem.

Pokud je zatrzena nepovinné volba Pfeformatovani vysledného XML, provede
se preformatovani vysledného XML souboru do strukturované podoby. U vét-
Sich XML soubor(i mlize byt preforméatovani ¢asové narocné.

V pfipadé, ze chcete pouzit transformacni Sablony vstupnich dat, zatrhnéte vol-
bu Transformace vstupniho souboru. Pro pouziti transformacni $ablony vy-
stupnich dat pouzijte volbu Transformace vystupniho souboru.

Na dalsi strané prdvodce je mozné vybrat, zda se maji vstupni soubory po jejich
zpracovani zachovat, odstranit nebo presunout do slozky definované uzivatelem.

Vysledek XML zpracovani

Na posledni strané privodce muzete zjistit vysledek XML zpracovani a pomoci
tlacitka Otevrit cilovou slozku oteviete vystupni slozku (Response), v niz jsou
k dispozici vysledky XML zpracovani.

Po dokonceni privodce importem, resp. exportem XML je mozné zjistit vysledek
XML zpracovani v agendé XML log. Zde je mozné otevrit jak cilovy (Response),
tak i zdrojovy soubor (Request) pres mistni nabidku.

Uzivatelsky XML export

Program PAMICA jsme rozsifili o uzivatelsky export dat do formatu XML. Jedna
se o0 obdobu funkce XML import/export z nabidky Soubor/Datova komunika-
ce. Pri uzivatelském XML exportu dat z programu PAMICA neni nutna znalost
XML. Pro export téchto dat nemusite ani vytvaret XML pozadavek.

Exportem vas provede privodce Uzivatelsky XML export, ktery vdm umozni
rychle a jednoduse exportovat data do XML souboru. UzZivatelsky export do XML
souboru exportuje pouze vyfiltrovana data z aktualné zobrazené agendy.
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Uzivatelsky export dat spustite tak, Ze si oteviete pozadovanou agendu a v ni
vyberete zaznamy, které budete chtit exportovat do XML formatu. V tabulkové
casti formulare kliknete pravym tlacitkem mysi, aby se oteviela mistni nabidka.
V ni zvolite povel Export do XML... Tim dojde ke spusténi priivodce s ndzvem
Uzivatelsky XML export.

Na prvni strané privodce muzete vybrat cestu ke slozce, kde bude ulozen vy-
sledny XML soubor z programu PAMICA. Dale mUzete zménit nazev vystupniho
souboru. Vychozi cesta ke sloZce je nastavena do adresare programu PAMICA,
do podslozky XML/EXPORT. Pokud cestu ke slozce nebo nazev souboru zmé-
nite, nastavi se pfi opétovném spusténi uzivatelského exportu posledni pouzita
cesta ke slozce a nazev souboru.

Na druhé strané privodce muzete nastavit format vystupniho souboru XML.
PAMICA nabizi tyto moznosti:

« Vytvorit XML pro import zpét do programu PAMICA - slouzi k pre-
naseni dat mezi programy PAMICA SQL. Program PAMICA SQL vytvo-
fi XML soubor podle popisu pro import dat do programu PAMICA, bliz-
$i informace naleznete na http://api.stormware.cz/xml-import-export/
xml-priklady-PAMICA-Personalistika/. Dana volba je v PAMICA SQL v agen-
dé Personalistika.

« Standardni export XML PAMICA - vytvofii soubor podle popisu pro export
dat z programu PAMICA, blizsi informace naleznete na http://api.stormware.cz/
xml-import-export/xml-priklady-PAMICA/.

* Vlastni format XML - slouzi k vytvoreni vlastniho formatu XML za pouziti
XSLT transformace.

Na posledni strané privodce je mozné zjistit vysledek zpracovani exportu dat
do XML. Pomoci tlacitka Otevfit cilovou slozku oteviete vystupni slozku, kde je
ulozen vytvoreny XML soubor.

Export miZete provést pouze v pfipadé aktivniho prava na XML komunikace
v nabidce Soubor/Databaze.

17,5 XML log

9 PAICA SCIL Max - DML Iog]

KAPITOLA

P Soubor Nosavend Sepamy Peonalistika Mzdy Podini Dodady Zimam  MNipgvéda 1 7
i A W = Ko (W] [E1 OO0 I3 [ 8] ) f o) Do - [F) ) 55 0 '-‘?J —_
XML log e Agendy 5

Datum | 25042005 11:10:34 Stanice E
Lisle Usel Bphkace
Usatel | © A SOLUCMLY 0 AML log STRANA
c CAPronramDsts\STORMWARE\PAMICA SOUXML\Respanse| Personalictika.x 317
| 3. Nove asmamy 25042025 11:10) 8 Potosky |0 Pommamiy |
Thratlea | s Tp Agenda Pornimba b
BN oo Feremsii ¢

((111) Pro ziskini népouidy stiskndte F1. Novik s.r.e. 205 @ & =) ¥



http://api.stormware.cz/xml-import-export/xml-priklady-PAMICA-Personalistika/
http://api.stormware.cz/xml-import-export/xml-priklady-PAMICA-Personalistika/
http://api.stormware.cz/xml-import-export/xml-priklady-PAMICA/
http://api.stormware.cz/xml-import-export/xml-priklady-PAMICA/

KAPITOLA

17
6

STRANA

318

17 /6

PAMICA mServer

Je integrovanou
souddsti programu
PAMICA. Proto budete-li
chtit vyuzit mServer, je
zapotrebi spustit systém
PAMICA. Kazdé spusténi
PAMICA mServeru si
vyhradijednu instanci
programu PAMICA
pouze pro svoji
komunikaci a tu pak nen(
moZzné pouZzit pro béznou
prdci v programu.

318 | KAPITOLA 17 | Datova komunikace

Agenda obsahuje prehled souborl importovanych prostfednictvim dat ve
formatu XML. Agendu XML log vyvolate z nabidky Soubor/Datova komu-
nikace. Na zélozce Polozky se zobrazi jednotlivé importované doklady a je-
jich vazba na zéznam. Prostfednictvim povelu z mistni nabidky pfistupné po
stisku pravého tlacitka mySi mizete otevfit importovany zdznam. Pro kazdy
importovany/exportovany doklad je k dispozici XSD schéma zvefejnéné na
www.stormware.cz/xml.

PAMICA mServer

PAMICA mServer vdm umozni online komunikaci se systémem PAMICA. Pro
Jde v podstaté o HTTP server, ktery prostfednictvim HTTP protokolu prenasi
XML data pomoci paru pozadavek-odpovéd. Komunikace funguje tak, ze klient
posle pozadavek na PAMICA mServer, ten ho zpracuje a odpovi na néj.

Vyména dat mezi klientem a PAMICA mServerem probiha pomoci XML dat a je
zalozena na stejném principu jako obecna XML komunikace programu PAMICA.

Vyména dat mezi klientem a PAMICA mServerem probiha pomoci XML dat a je
zalozena na stejném principu jako obecna XML komunikace programu PAMICA.

Popis komunikace PAMICA mServeru

« PAMICA mServer vyuzivda HTTP protokol pro prenos libovolnych dat po-
moci paru pozadavek-odpovéd. Pozadavek i odpovéd jsou slozeny z tex-
tovych hlavicek, prazdného radku a binarnich dat. Typ dat je uréen pomoci
MIME (Multipurpose Intenet Mail Extension) typu v hlavicce Content-Type.

« PAMICA mServer komunikuje na lokalni siti/PC. PAMICA nasloucha
mServeru na nastaveném portu. Pokud obdrzi na pfifazeném portu HTTP
pozadavek, provede jeho zpracovani a posle odpovéd zpét.

« Klient posild v HTTP pozadavku data prostfednictvim metody POST.
Metada GET pro prenos dat neni podporovana.

- Klient posila v HTTP poZadavku na PAMICA mServer data ve formatu XML.

* V hlavi¢ce HTTP pozadavku je nutné uvést parametr STW-Authorization,
ktery slouzi k autentizaci pfistupu do programu PAMICA.

* PAMICA mServer podporuje komprese prenasenych dat jak pro HTTP po-
zadavek, tak pro HTTP odpovéd. Aktualné jsou podporovany metody gzip/
deflate.



TP Pro ryc@lejﬁi pra’ci
S vytvorenymi

konfiguracemi PAMICA
mServeru muzete vyuzit
kontextové menu, které
vyvoldte kliknutim
pravého tlacitka mysi na
dialogovém okné.

PAMICA mServer

mdzZete spustit, resp.
zastavit i pres prikazovy
radek pomoci parametru
pamica.exe /HTTP
+ parametr + ndzev
vytvorené konfigurace
PAMICA mServer
v programu PAMICA
(priklad spusteni: Pamica.
exe /HTTP start Zam],
priklad zastaveni: Pamica.
exe /HTTP stop Zam).

T Vice informaci

o nastaven(
a funkcnosti PAMICA
mServeru ziskdte na
www.stormware.cz/
pamica/pamica-mserver/
nebo v ndpoveédeé
programu PAMICA.
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=~ PAMICA mServer - [Zam1]

& Putocol Host Method  Path Client ReqTime  Reqle. Uncompres. ResTime  Reslen. Uncompres. Status

1 HTTP localhost:444 POST Jxmi 127.001:57937  14:16:48266 898 B398 141657934 373 1033 2000K

2 HTTP localhost:444 POST Jfxmil 127.001:57937  14:17:10470 895 895 HATA6266 373 1033 200 0K

3 HTTP  localhostddd POST  fxmi 12700157937 141725998 944 944 141728170 373 1033 200 0K

4 HTTP  localhostddd POST  fxmi 127.001:57937 141738988 1168 1168 141740930 373 1033 200 0K
e POST um 127.001:58000  14:18:13.492 899 B9 4BITSTA 0 0 401 Una

Adresa serveru: hUpH//VO200444

PAMICA mServer vyuzijete pro online komunikaci
« saplikacemi tretich stran.
Kvuli bezpeénosti pfenasenych dat dodrzujte tato doporuceni:
« Pouzivejte PAMICA mServer vyhradné na serverovém operanim systému
a zaroven ve vnitrni siti.
 Nespoustéjte PAMICA mServer na pocitacich, kde je verejna IP adresa.

Sprava a konfigurace PAMICA mServeru

Potrebna nastaveni PAMICA mServeru

provedte v agendé Uéetni jednotky. s
V hlavnim menu Databaze vyberte vol- | "™ ool

Popis import Personalistiky a pracovnich pomérd
bu PAMICA mServer. ’ ’ 6 ’
Otevie se vam stejnojmenné dialo- | * Nt € e HSeTR
gové okno, ve kterém mizete vytva- | ™ oo

fet, editovat nebo mazat konfigurace | "= )

PAMICA mServeru. Pro kazdou vytvo- | = ="
fenou konfiguraci jsou zde uvedeny
parametry nazev, port a stav spusténi.
Dale zde miizete vybrané konfigurace Stomo
PAMICA mServeru spustit.

O prencs dat v pamica_data\LoghHTTP\Body -

19 Zobrazit tekaci dialog

Spusténi PAMICA mServeru

V dialogovém okné PAMICA mServer

vyberte PAMICA mServer a pfes tla- ||, —— — =
Citko Spustit nebo pomoci dvojkliku i Zasiaveny
levého tlacitka mysi spustite vybranou | 2 5. o s
konfiguraci PAMICA mServeru.
Po Uspésném spusténi PAMICA
mServeru se vam otevie nové dialo-
gové okno, které bude zobrazovat
prabéh provedenych komunikaci na
PAMICA mServeru.
Nowy... Upravit. Odstranit

L o
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Odeslané e-maily

Agenda Odeslané e-maily obsahuje prehled odeslanych e-mailG pomoci pos-
tovniho klienta SMTP, Gmail nebo Microsoft Outlook (cloudové sluzby). V této
agendé dohledate veskerou provedenou komunikaci s jednotlivymi instituce-
mi a zaméstnanci provadénou prostiednictvim SMTP protokolu, Gmail nebo
Microsoft Outlook (cloudové sluzby). Zobrazi se e-mail, na ktery byl tiskopis
odeslan, predmét a text zpravy véetné pfilozenych pfiloh.

V poli Stav bude zaznamenéano, zda byl e-mail Uspésné odeslan. Pokud doslo
k néjaké chybé, napr. neni zadan spravné nazev serveru, islo postu ¢i e-mailova
adresa, program vas na tuto skutec¢nost upozorni.

Nedojde-li ke spravnému odeslani e-mailu, mGzete ho upravit a pokusit se ho
prfimo z této agendy znovu odeslat.

E-maily k odeslani

Agenda E-maily k odeslani obsahuje prehled e-maild cekajicich na odeslani
pomoci postovniho klienta SMTP. Do této agendy se prenesou e-maily, které
chcete zkontrolovat pred jejich odeslanim. Pfi odesilani e-maild pomoci poveld
Odeslani PDF e-mailem, Odeslat vie e-mailem je mozné zvolit volbu Ulozit do
agendy E-maily k odeslani.

Po zkontrolovani e-mailovych adres a pfislusnych pfiloh je mozné e-maily ode-
slat povelem Odeslat u prislusného e-mailu, pfipadné je odeslat hromadné po-
velem Odeslat vse z nabidky Zaznam.

Odeslanim se e-maily presunou do agendy Odeslané e-maily, kde muzete
zkontrolovat, zda byly odeslany Gspésné.

Odeslané datové zpravy

Agenda Odeslané datové zpravy obsahuje prehled odeslanych datovych
zprav. V této agendé dohledate vzdy veskerou provedenou komunikaci na
Datové schranky z programu PAMICA. Zobrazi se zde ID datové schranky, na
kterou probéhlo odeslani, véc, ID zpravy a popis pfilohy zpravy.

Nedojde-li ke spravnému odeslani, mlzete pozadovanou zpravu upravit a po-
kusit se o nové odeslani pfimo z této agendy pomoci tlacitka Znovu odeslat.
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