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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 zékaznikim pridéluje spolecnost STORMWARE jedinecna identifi-
kacni Cisla, tzv. ID zakaznika. Své ID zdkaznika naleznete na priloze k dano-
vému dokladu o koupi licence. Toto cislo dikladné uschovejte. Budete ho
potrebovat:

— pri kontaktu se zékaznickou podporou,
— pro vytvoreni profilu v Zakaznickém centru 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?

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 Zékaznickém centru budete prihlasovat pomoci své e-mailové adresy a zvole-
ného hesla.

Kdy je registrace v Zakaznickém centru nezbytna?

V pfipadé, ze jste licenci k programu z nabidky STORMWARE Office zakoupili
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
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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 nachazi
kurzor. Tuto ndpovédu vyvolate kldvesovou zkratkou CTRL+F1.

Kromé kontextové napovédy je k dispozici obsah a abecedni rejstfik zpracova-
nych témat napovédy, ktery je pfistupny pres povel Témata napovédy z nabid-
ky Napovéda. Pokud nevite, jak vyuzit vSech moznosti 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 mizete 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 sv(j 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 zplsoby:

- 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. Pri 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-
mérd, nerovnomeérné rozvrzeni pracovni doby i zpracovani turnusovych mezd.
Ke kazdému zaméstnanci Ize nastavit slevy na dani z pfijmd, zplsob zdanéni,
pravidelné srazky, resp. vypocet nezabavitelné ¢asti mzdy (exekuce) a insolvence.
Program PAMICA kontroluje maximalni osvobozenou castku prispévku zamést-
navatele na penzijni pfipojisténi ¢i zivotni pojisténi. Spocitéd a vystavi doklad na
zakonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Ura-
zu nebo nemoci z povolani. Mzda zaméstnance se sklada z jednotlivych slozek
mezd, které je mozné si predem definovat, véetné neomezeného mnozstvi pfi-
platk( a prémii.

ZaUctovanim mezd jsou tyto mzdy uzaméeny proti dalSim Gpravam a jsou vyge-
nerovany doklady pro export do externiho Ucetnictvi. Uzivatel ma moznost pro-
vést i ro¢ni zac¢tovani zéloh dané z pfijmd. 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 dichodového 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 rdmci
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.
u Dodatecna upfesnujici informace nad ramec béZného textu.

m Text se tyka pouze Ucetnictvi (dfive podvojného).
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Text se tyka pouze danové evidence (jednoduchého Ucetnictvi).

Takto uvedeny text se tyka pouze sitové verze programu.

g AH

Text se tyka pouze fady SQL.

;A
N

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 poditacich, 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.
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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: cestina (Ceska republika).

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 10, Windows 8/8.1 CZ a Windows 7 SP1 CZ.
Procesor: Intel Core i52,8 GHz

Pamét: 8 GB

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

UPS: Pocitac napajejte nejlépe ze zdlozniho 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 pripadé 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 stro-
ji MS Jet, podobné jako znamy kancelarsky produkt Microsoft Access. U systé-
mu PAMICA SQL je pouzita technologie klient-server a databazové prostredi
Microsoft SQL Server. Diky tomu dochézi k vyraznému zvyseni vykonu a bezpec-
nosti celé aplikace. Uzivatelim je také umoznéno bezproblémové a soubézné
zpracovavat velké mnozstvi dat, aniz by dochazelo 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 ma 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.
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< Specifikace konkrétnich postupl pro hardware jednotlivych vyrobct a Sitka vy-

rabénych typl presahuji obsahovy rdmec této uzivatelské prirucky. Korektnost
provedenych zasahl a technicka preciznost jsou predpokladem spravného fun-
govani a ocekavanych vysledkd. Proto vam doporucujeme, abyste nasazeni si-

STRANA

18 tové verze svérili 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.

1/8 Instalace programu

Nejprve ukonlete viechny s
programy, které mate spus-
tény v prostredi Microsoft
Windows. Tim uvolnite pamét’
a zabranite pfipadnym kon-
fliktdm mezi instala¢nim pro-
gramem a ostatnimi progra-
my. Do operacniho systému se
pfihlaste Uctem (pfistupem),
ktery ma opravnéni k insta-
lacim programG (napr. Ucet
administratora).

PAMICA

Personalistika a mzdy

Pokud se instalace nedafi, o4
muize byt instalacni DVD zne-
CiSténé. Zkuste jej opatrné odistit. Pokud to nepom(ize, obrat'te se na vyrobce.

Prfi 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
poditace.

5 Instaloce programu PAMICA

1yp nstalace

spugténi insta Iace Vyberte typ instalace, ktery nejvice vvhovuje

Vadim poZadavkiim.

SOFTWARE DEVELOPMENT

Fopis

Po vlozeni DVD do jednotky | sbertesppotsdovans notssce...

se automaticky spusti Uvod- et ReE e Ve oot )
ni prezentace. V pfipads, ze s et e
mate automatické spousténi e
zakazano, je nutné spustit tuto
nabidku ru¢né (Tento pocitac/
DVD-ROM/Start.exe). Instalaci

STORMWARE

v | w
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spustite kliknutim na text Instalace a v nasledujicim okné na text napf. PAMICA
2022, resp. PAMICA 2022 SQL.

Na strance s informacemi o pravé instalovaném produktu si ovérte, Ze skutec-
né instalujete aktualni verzi programu. V dalSim kroku budete vyzvani k vypIné-
ni svého jména, nazvu firmy a instalacniho &isla programu PAMICA. Toto dislo
najdete ve svém profilu v Zakaznickém centru (www.stormware.cz/zc) nebo na
priloze k dafiovému 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
uzivatelska data systému Microsoft Windows. Jeji umisténi zavisi na pouzitém
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
pri spusténi automaticky prevede dosavadni datové soubory do nové verze.

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 VytvoFit sdileni. Vychozi hodnoty nazvi sdileni pro tuto moznost jsou
prednastaveny podle nazvi slozek, do kterych je PAMICA instalovana. V pfipadé
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aktualizace uz instalované sitové varianty je vybrana druhd moznost Zvolit si-
tovou 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.

Slozky programu

Instala¢ni slozka mzdového systému PAMICA (aplikacni i datovy adreséar) obsa-
huje nebo mlze obsahovat nasledujici podslozky:

- 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 adresére se soubory Sablon
pro XML komunikaci.

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

« Tisk — obsahuje soubory tiskovych sestav; podslozka Zalohy je urcena pro
tiskové zalohy; 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 soubord 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 vztah(i 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(.
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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-

STRANA

baze a poté databaze ucetni jednotky. 21

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.

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 pocitacich, nez je v souladu s licenénim
ujednanim. Program je nutné do 30 dnd po instalaci aktivovat prostrednictvim
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.
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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 rdmci interni sité instalovat pro-
Xy reportovaci server, pres ktery se zpravy o pouziti odesilaji na licencni server

STRANA

29 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.

Prehled povelu nabidek

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

1/9

swr|  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
é \%ﬂ'h‘;d Chlzshiite 1 Pfihlasit se... Umozni pfihlasit se do programu
e hytisknout . e v
] Exportovat do PDF JakOJlny uzivatel
i s Zménit heslo... Umoziuje zadat heslo proti
Datovd koemunikace 3 7 v s 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

Import
personalistiky...

Zobrazi nadhled vychozi sestavy
Vytiskne vychozi sestavu
Exportuje vychozi sestavu do PDF

Zkontroluje uzivatelské tiskové
sestavy

Provede import dat z jiné databaze

CTRL+SHIFT+T



Mastaveni
Globalni nastaveni Ctrl+G
Uzivatelské nastaveni  Crl+W
Legislativa
Piistupova prava Ctrl+Shift+U
Mastaveni formulare... Ctrl+Y
Zobrazt 3

Zdravotni pojistovny
Zivotni pojistovny
Penzijni spoleénosti
Mista vykonu prace
Sablony turmusu

Bankovni dcty
Homebanking

Historie

XML import
personalistiky...

Import dochazky...

Export pro
dochazku...

Export databaze...

Import roku...

Odeslané e-maily
E-maily k odeslani

Odeslané datové
zpravy
Zalohovani
Zalohovat...
Zalohovat vse...
Nacist zalohu...

Nacdist tiskovou
zalohu...

Zavfit agendu
Zavrit vse

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

Provede import dat z jiné databaze

Provede export vybranych dat
do jiné databaze

Provede export databaze (pouze
u fady PAMICA SQL)

Provede import starsich let z Ucetni
jednotky programu POHODA
(Pokud prechézite zpracovavat
mzdy z programu POHODA

do programu PAMICA.)

Otevre agendu odeslanych e-maill
pomoci postovniho klienta SMTP

Otevre agendu e-maild ¢ekajicich
na odeslani

Otevre seznam odeslanych
datovych zprav

Zalohuje data vybrané firmy
Zalohuje data

Nacte data vybrané firmy ze zalozni
kopie

Umozni zobrazeni a tisk zalohované
tiskové sestavy

Zavie agendu
Zavre vSechny oteviené agendy

Ukon¢i aplikaci

Nabidka Nastaveni

Nazev

Globéalni nastaveni

Uzivatelské nastaveni

Legislativa
Pristupové prava

Popis

Otevre nastaveni Ucetni jednotky
spolecné pro vSechny uzivatele

Otevre nastaveni Ucetni jednotky
platné pro prihlaseného uzivatele

Otevre nastaveni legislativy

Umoznuje administratorovi
pfidélovat pfistupova prava
uzivateldim

Klavesa
CTRL+G

CTRL+W

CTRL+SHIFT+U

KAPITOLA

STRANA

23




KAPITOLA

STRANA

24

24 | KAPITOLA 1 | Uvod

Seznamy
Ciselné fady
Predkontace
Uétova osnova

Strediska
|Z:“iﬂnc-sti
Zakazky

Kédy bank
Konstantni symboly
Obce

§t&ky zaznami

Cvl'sglnﬂcy »

Nastaveni formulafe  Nastavi pole formulére pfistupna CTRL+Y
z kldvesnice
Volitelné parametry
Volitelné parametry ~ Otevie agendu Volitelné parametry
(pouze u fady PAMICA SQL)
Uzivatelské seznamy  Otevie agendu Uzivatelské seznamy
(pouze u fady PAMICA SQL)
Uzivatelské Otevie agendu Uzivatelské
seznamy seznamy (pouze u fady PAMICA
sQL)
Zobrazit
Vzhled programu Umozni nastavit vzhled programu
Panel agend Zapne/vypne panel agend
Standardni lista Zapne/vypne standardni listu
Hlavni tabulka Zobrazi hlavni tabulku agendy ALT+V
Zalozka dotazu Zobrazi zélozku s dotazem ALT+Q
Tabulka polozek Prepina mezi prvni tabulkou ALT+P
polozek a hlavni tabulkou
Zalozky agendy Zobrazi postupné zalozky agendy ~ ALT+|
Zdravotni pojistovny  Zobrazi seznam zdravotnich
pojistoven
Zivotni pojistovny Zobrazi seznam zivotnich pojistoven
Penzijni spole¢nosti  Zobrazi seznam penzijnich
spolecnosti
Mista vykonu prace  Zobrazi seznam mist vykonu prace
Sablony turnusu Zobrazi seznam Sablon turnusd
Bankovni ucty Zobrazi seznam bankovnich Gc¢td
Homebanking Otevre nastaveni bankovnich sluzeb
Historie Otevie agendu Historie
Nabidka Seznamy
Nazev Popis Klavesa

Ciselné fady
Predkontace
U¢tova osnova
Strediska
Cinnosti
Zakazky

Otevre nastaveni ¢iselnych rfad dokladd
Otevre seznam predkontaci

Otevre Uctovou osnovu

Eviduje stfediska

Eviduje cinnosti

Eviduje zakézky
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Kody bank Eviduje seznam kéd( bank D
Konstantni symboly  Eviduje seznam konstantnich symbol(
Obce Otevre databazi obci a postovnich smérovacich Cisel
Stitky zéznami Otevfe agendu Stitky zaznamii o
Ciselniky
Uzemni jednotky Otevre databazi kodu podle ¢iselniku LAU1
Ekonomické ¢innosti  Otevre Ciselnik ¢innosti CZ-NACE
Spréava socialniho Otevre Ciselnik okrest C_COKR
zabezpeceni
Zemé Otevre databazi Ciselnikd zemi CZEM podle
klasifikace Ceského statistického Uradu
Obce (zU)) Otevre Ciselnik zékladnich Uzemnich jednotek zuJ)
Ufady prace Otevre databazi Uradl prace
Postaveni Otevre databazi ¢iselniku klasifikace CZ_ICSE

v zaméstnani

Klasifikace zaméstnani Otevre databazi kodl klasifikace zaméstnani KZAM-R

Klasifikace zam. Otevre databéazi kédu klasifikace zaméstnani CZ-ISCO
CZ-ISCO
Eremet | Nabidka Personalistika
Procond porniry CtrP , . ,
Uchazegi Ctl Shift 1 Nazev Popis Klavesa
Vybérova fireni Ctrl+ Shift+V
Qrgenizacn struktura Personalistika Otevie agendu Personalistika CTRL+E
Pracovni puzice
ol 4 Pracovni poméry Otevre agendu Pracovni poméry CTRL+P
%" Definice upominek
¥ Upominky Uchazeci Otevre agendu Uchazeci CTRL+SHIFT+I
[*|| Definice lekaskych prohlidek
B Lebaicke bty CrreShift=l Vybérova fizeni Otevre agendu Vybérova fizeni CTRL+SHIFT+V
o Detinice tenleni A - . 3 .,
[#] Suoteni Ctrl+ShiftS Organizacni struktura Otevie agendu Organizacni struktura
Pracovni pozice Otevie agendu Pracovni pozice
Kvalifikace
Definice kvalifikaci Otevre agendu Definice kvalifikaci

Dosazena kvalifikace  Otevre agendu Dosazena kvalifikace

Definice upominek Otevre agendu Definice upominek

Upominky Otevre agendu Upominky

Definice Iékarskych Otevie agendu Definice lékarskych

prohlidek prohlidek

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

Skoleni Otevire agendu Skoleni
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Ld

L
Ld

id
kd

B echny

Ddzdy

Historické mzdy
mrdy
Aktusini mady
Vystavit pové mrdy
Ledden

Unor

Bezen

Duben

Provine

eNeschopenka

Detinice slozck mezd
Definice slotek nepfitomnosti
Slogky mezd

Slagky nepritomnasti

Sladky ek

Vybrat rok...

Uraviit rok.

Zruiit uzavieni roku...

CtrlsH
Cuileh
Ctri+4
Cerd+N

Culs1
Ctrlv 2
Cirl+3

U

CrrisF
Ctrl+5

Nabidka Mzdy

Nazev
Historické mzdy

Vsechny mzdy

Aktudlni mzdy

Vystavit nové mzdy

Leden
Unor
Brezen
Duben
Kvéten
Cerven
Cervenec
Srpen
Zafri
Rijen
Listopad
Prosinec

eNeschopenka
Definice slozek
mezd

Definice slozek
nepfitomnosti

Slozky mezd

Popis
Otevie agendu Historické mzdy

Otevie agendu pro prohlizeni vsech
mezd

Otevie agendu pro editaci
mezd daného mésice

Otevie agendu pro zpracovani
mezd nového mésice

Otevre agendu vystavenych
mezd za leden

Otevre agendu vystavenych
mezd za Unor

Otevre agendu vystavenych
mezd za brezen

Otevre agendu vystavenych
mezd za duben

Otevre agendu vystavenych
mezd za kvéten

Otevie agendu vystavenych
mezd za Cerven

Otevie agendu vystavenych
mezd za Cervenec

Otevie agendu vystavenych
mezd za srpen

Otevre agendu vystavenych
mezd za zafi

Otevie agendu vystavenych
mezd za fijen

Otevre agendu vystavenych
mezd za listopad

Otevre agendu vystavenych
mezd za prosinec

Otevre agendu eNeschopenka

Otevre agendu Definice slozek mezd

Otevie agendu Definice slozek
nepfitomnosti

Klavesa
CTRL+H
CTRL+M

CTRL+A

CTRL+N

CTRL+1

CTRL+2

CTRL+3

CTRL+4

CTRL+5

CTRL+6

CTRL+7

CTRL+8

CTRL+9

CTRL+0

CTRL+SHIFT+1

CTRL+SHIFT+2

CTRL+D

CTRL+F

Otevre souhrnnou agendu slozek mezd CTRL+S

Slozky nepfitomnosti Otevie agendu slozek nepfitomnosti
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Slozky srazek Otevre souhrnnou agendu slozek D
srazek
Vybrat rok... Otevre dialogové okno s moznosti
vybéru roku pro praci se mzdami
Uzavrit rok... Zobrazi priivodce uzavienim roku 27

Zrusit uzavieni roku  Zobrazi privodce zrusenim uzavieni
roku

Podant Nabidka Podani

Elektronicka podani . . .
Podani ELDP Nazev Popis Klavesa
Podani HZUPN

Podini NEMPR Elektronickad podani  Otevie agendu elektronickych podani

Rocanl Dbz Podéani ELDP Otevre agendu s vytvorenymi evidencnimi listy
Podhal Fro) dlGchodového pojisténi
g;;;:;c;::ﬁbms Podani HZUPN Otevie agendu vytvofenych podani HZUPN
Podéani NEMPRI Otevfe agendu vytvorenych podani NEMPRI
Podani ONZ Otevre agendu s vytvofenymi ozndmenimi o nastupu
Podani PVPOJ Otevre agendu s vytvorenymi prehledy o vysi
pojistného
Roc¢ni zGctovani Otevie agendu s vytvorenymi ro¢nimi zdctovanimi
zaméstnanc(
Zadost o danovy Otevre agendu vytvorenych zadosti o danovy bonus
bonus
Doéedy 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 Otevre agendu Prikazy k Uhradé CTRL+SHIFT+B
Zsznam Nabidka Zaznam
Editace » Nabidka Zaznam v programu PAMICA je obzvlast dudlezitd. Obsahuje mj. povely
Oznaceni ¢ pro praci s aktualnim zdznamem otevrené agendy, které popisujeme v kapitole
Vybér ¢ Zakladni dovednosti. Obsah nabidky se dynamicky méni podle pravé otevrené

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
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Hromadné hlaseni  Vytvori hlaseni pro zdravotni armoLs

zZmén... pojistovnu na zalozku Evidence
podani

Insolvencni rejstiik ~ Ovéfi zaméstnance v insolvenénim
rejstriku 2

Roc¢ni zGctovani Provede rocni zG¢tovani zaloh DzP

zéloh DzP... vybranych zaméstnancu

Z4dost o danovy Vygeneruje zadost o ro¢ni danovy

bonus... bonus

Vlozit 1ékarské Vlozi Iékarskou prohlidku vybranym

prohlidky zaméstnancliim

Vlozit $koleni Vlozi Skoleni vybranym
zaméstnanclim

Vlozit upominku Vytvorfi upominku do agendy
Upominky

Agendy nabidky Pracovni poméry

Urazové pojisténi...  Vystavi zavazek na Grazové pojisténi
zaméstnancl

Podani ELDP Vygeneruje podani evidencnich listl
vybranych zaméstnanct

Podani NEMPRI Vygeneruje prilohu k Zadosti

pro RP o rodicovsky prispévek

Podani ONZ... Otevre pravodce pro vytvoreni
oznédmeni o nastupu

ISPV... Otevre privodce exportem dat
pro ISPV

Hromadné Otevre privodce pro vytvoreni

platby PS textového souboru k hromadné
platbé penzijniho prFipojisténi

Vlozit pracovni Umozni vlozit pracovni pozici

pozici zaméstnanci

Vlozit trvalé slozky ~ Otevre privodce pro hromadné
vlozeni trvalych slozek mezd

Vlozit upominku Vytvofi upominku do agendy
Upominky

Agendy nabidky Mzdy

Vlozit slozky... Umozni hromadné vlozeni mzdovych
slozek

Vlozit rozdctovani Umozni hromadné vlozeni

rozuc¢tovani mezd na strediska,
cinnosti a zakazky
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Vlozit
eNeschopenky
Podani NEMPRI

Podani HZUPN

Podani PVPO)

Hromadné hlaseni
zmén — dohody...

Z4dost o danovy
bonus...

Pfepocitat mzdy...

Zalctovat...
Uzavrit

Vlozit upominku

Umozni hromadné vlozeni
eNeschopenek

Vytvofi podani NEMPRI pro vybrané
zaméstnance

Vytvori podani HZUPN pro vybrané
zaméstnance

Vytvofi prehled o vysi pojistného

Vytvofi hromadné hlaseni zmén pro
zaméstnance na DPP nebo DPC

Vytvori zddost o danovy bonus

Umozni prepoditat mzdy pro vybrané
zaméstnance

ZaUctuje mzdy zadaného mésice
Uzavie mésic bez mezd

Vytvofi upominku do agendy Upominky

Agendy nabidky Doklady

Odeslat doklady

Predat pisemné...

Otevre pravodce pro odeslani
dokladd do programu POHODA

Otevre prdvodce pisemnym
pfedanim dokladd

Smazat... Smaze vybrané zaznamy
Odeslat prikazy... Vyvola privodce exportem prikazd
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 Uhradé
Odemknout prikazy... Odemkne vybrané prikazy k Ghradé

Vlozit upominku Vytvofi upominku do agendy Upominky

Napovéda

Témata napovédy

Nabidka Napovéda

Jak pouzivat napovédu

Koupit v e-shopu
Objednat individuIni sluZby
Objednat na webu (rozcestnik)

Zakaznicka podpora

Zpravy

MNejéastéjsi otazky a odpovédi
Vzdalena pomoc

STORMWARE na webu
Portd] POHODA

Automatické aktualizace ...

Aktualizovat
Deaktivovat

O aplikaci...

Nazev
Témata napovédy

Jak pouzivat
napovédu

Koupit v e-shopu

Objednat na webu

Popis Klavesa
Otevi'e ndpovédu programu

Vyvola popis pouzivani ndpoveédy

Umozni zadat objednavku softwaru

Otevre rozcestnik objednavek
na www.stormware.cz


www.stormware.cz
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Objednat Otevre objednavku individualnich aproLn
individualni sluzby  sluzeb na www.stormware.cz

Zakaznicka podpora Zobrazi informace o zakaznické
podpore k programu PAMICA

STORMWARE na Otevie www.stormware.cz
webu

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 pripojeni k plose
vaseho pocitace

Portal POHODA Otevie www.portal.pohoda.cz

Automatické Otevre dialogové okno pro nastaveni

aktualizace... automatickych aktualizaci programu

Aktualizovat Umozni provést automatickou
aktualizaci programu

Aktivovat/ Otevie prdvodce aktivaci,

Deaktivovat resp. deaktivaci programu

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

verze a autorska prava

110~ Prehled klavesovych zkratek

Pomoci klavesnice a klavesovych zkratek 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

=] Klavesové zkratky ve formulari

Formuldfem nazyvame horni ¢ast okna agendy zobrazujici detail aktualiniho

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 -


www.stormware.cz
www.stormware.cz
www.stormware.cz
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Rozbaleni seznamu F4
Otevreni agendy seznamu F5
Potvrzeni vybéru a navrat (v agendé seznamu po F5) ENTER
Zruseni vybéru a zavreni agendy seznamu ESC

(vagendé seznamu po F5)
Vybér polozky seznamu, ktera zacina danym pismenem  klavesy pismen

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

| Klavesové zkratky v tabulce

Tabulka je spodni ¢ast okna agendy, ktera zobrazuje seznam zdznamu 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 burky F2
Prechod na dalsi polozku SHIFT+ENTER

Funkéni klavesy

F1 Zobrazeni napovédy programu PAMICA

CTRL+F1 Zobrazeni napovédy k poli formulare

F2 Aktivace seznamu

F3 Vyhledani zdznamu obsahujicich zapsany text v aktualnim sloupci
SHIFT+F3 Vyhledani polozek obsahujicich zapsany text v aktualnim sloupci
F4 Rozbaleni seznamu

CTRL+F4 Zavieni agendy

F5 Otevreni agendy seznamu

F6 Prepnuti do dalsi ¢asti okna

CTRL+F6 Prepnuti do dalsi oteviené agendy

F7 Prechod na zdznam zadaného poradového disla

F9 Editace zdznamu

F10 Aktivace hlavni nabidky

F11 Kalkulacka
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1/11 Prehled tlacitek 2

1

nastrojové listy

33

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
5 Ulozit a Novy CTRL+SHIFT+ENTER
Kopie adresy
= doschranky
- Vyhledavacipole = CTRL+Q
¥_  Slozeny dotaz \Ollyber/ Slozeny
=== otaz
™) Definice slozek CTRL+D Mzstly/Deflnlce
mezd slozek mezd
E Deflvr)lce sloze.k CTRL+F Mzdy/Dsflnlce slq-
nepritomnosti zek nepfitomnosti
& Personalistika CTRL+E Personalistika/

Personalistika
Personalistika/
Pracovni poméry

Mzdy/Historické
mzdy

Pracovni poméry ~ CTRL+P

El

Historické mzdy CTRL+H

El

Vsechny mzdy CTRL+M Mzdy/Vsechny mzdy
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1/12

m Aktudlni mzdy CTRL+A Mzdy/Aktualni mzdy
i Vystavit nové CTRL+N Mzdy/Vystavit
mzdy nové mzdy
- y Personalistika/
Xi| Definice upominek Definice upominek
¥ Upomink Personalistika/
P y Upominky
[ Oblibené zdznamy
Kalkulacka F11
B IBAN Kalkulacka
=l Pouze formular
=] Zobrazit normalné
=l  Pouze tabulka
L  Mistnindpovéda  SHIFT+F1

Popis okna programu

Informacni plocha

PAMICA poskytuje aktudlni informace na plose, kterou nazyvame informac-
ni plocha. Zobrazuje se po spusténi programu pfi otevieni nového UGcetnictvi
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 zijednoduseni prace s programem. S kazdym otevrenim plo-
chy se zobrazi novy tip. Pokud nebudete chtit s timto panelem pracovat, mlizete
ho jednim kliknutim jednoduse skryt.

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

Mzdové a personalni informace
Tato sekce obsahuje aktudlni informace o stavu zpracovavanych mezd, zau-
Ctovanych zalohach a Udaje o zauctovanych mzdéch. Najdete tady také pocet
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zaméstnancd, které eviduje aktualné oteviend uUcetni jednotka. Tato sekce se
zobrazuje pouze uzivateldim s pristupem k administratorskym funkcim.

Kalendar
Kalendéar zobrazuje nékolik nejblizsich termind danového kalendare.

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
zaméstnancu, které maji byt absolvovany a které jsou zaznamenany v agendé
Personalistika/Lékarské prohlidky

| gosbor Humtweni Seamy Poneuistis My Podiel Dukdsdy  Mippids
= S EEe WORE Y RS a s
Novik, 5. 1. 0. Kalendar
Lo 1, 555 01 Sava ) | © 1502202 Poi pokitant popeinka dank 2t
1812345678 DG C21245678 yickych ssch 20 2iviek Einnastl na rok 2022

tetnirok Paslesi zikoha pravedena dna T 01032022 Vyitovked dani 2 i o s st o
am

© 14012021 Cterdetn siisshy - mady 1272020

© 14012021 Pelesatn statstiy - maey 122920

© 15012021 Vyteoloni HZUPH - Hankitkond Al

© 15015021 Vybolunl NEMPRI - neenss - Havbthord Alens
£ 20012021 Plobdod o vyl pofuining - mady 1272020
Upsminky £

Skoleni
© 12012022 Duieal Mlan

2022 A\ Nejprve zilohujte!
21002022 Wyddsowtied dand 2 pljmd 2o 26visk nnost 2
2 cbdobl 2021 - sleironick podini
@ Databizs et jeinotky nesy zabazpelens et vica 1042022 Vyutiovind dand vyttt Ko pode vt
Upominky Lékaiské prohlidky

© 10022021 Meduikovi Tafkna - Periodics Wkafské prohlicka
[

© 12122021 Dvotikova Michaes - Periodcks Mkaskh
probiidka - katepsia 2

Likatshs seshlichy £

Madevé Udaje

15032022 Havithari Alena - Skobéni bezoetnost price

S €

Skoleni

ﬂﬁ & zaméstnancl

naposledy vystavend medy
brezen

doviploty mard abivh
£ oan

Mot 1.1, m e I 4

vvs

V této &asti budete informovani o deseti nejblizSich $kolenich zaméstnancg,
které maji byt absolvovany a které jsou zaznamenany v agendé Personalistika/
Skolenti.

Prostrednictvim poveld, které jsou k dispozici po stisknuti pravého tlacitka mysi
na informacni plose, mlzete 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.

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

Pracovni poméry

7\

Persunalislika

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

0 Titulkovy pruh uvadi nazev programu a za poml¢kou 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.

GG A ey D) L LBl ¥ ¥ | L~ B ff¥74
. o Ay
Zamistnenec | Doledal lan Pracovnipamér  Hiavai pracovni pomér
Praccni pomér Lnnunlm. Doplikov ddsge | 50V |
Pracoi pamiry.

Pracavd pomés Redion arganscace

Druhgemins  1- pracovni pomér v Zatdtek pracovaihe pomin 01.012009 Druh mady Mésiéni w Ik

Dabumn vstupu do zemistnini | 01012019
Pracowni daha : : Pessonalistika

Resim [denné, tjdné]
Siednany trdenal dvazek

a0h,

o

Zandenimeda | 1. skuping - .
Odgracaving AT
Hizey Hlumi pracouni pomds
Chlopoméns | 2001101 Dy Rezvih peacovni doby
Pracouniposice | sb:hodnl sistupce = ool ittt = o=
Stiedisko BHLAVA o Zaméstndnd malého rozsahu (m}
Zanavotni peijiténi Bl
i i (=]

m | B9 Tovalé shosiy mady | B Rossetovini | DY Historie | BB Upomminky | B0 Dokumenty | B Pesndmby | o
Zamstnanec

| Rodné éilo Cis Nizev Pracovni posice | Divh mady. Ronth =

1 r B TEILIOASSS 200 Hismipracovnipomés  obchodnizistupe  Mésitni  Romomidmny L3
2 [ Doleial Milan 903021245 2000101 Pracowni pomés technik Caovi  Tumusowj resim

3 T Dalesal Milsn S0002/1245 2000102 Pracovni pomés technik Casovi  Tumusewy resim

4 [ Dvoiskovd Michsels 8962127034 200701 Hinnipacowipomés  mudord Glemif0éeni  Miészni  Rowomdmy

5 [T Haviidkovi Alena ANATAAET  20002-00 Pracovni pomis fakturantks Misitni  Rowncendmy

6 [ Herdk Radek TEOAZ1/S641 200000 Deheda o prveden price  (Letni poradce MisEal  Hervmamdeng tydennl skricens)

7 (7 Medunovt Torana TAINAT F0MS01  Miwnipacovepomts  uklietka Mewtnd Rowmomémy tiriceng

8 Hovidek David TINZEEE PO Hived peacounipomds  techoik 8 Cacovk  Turmuscou) raim

9 T Meviklan CHOR04/5083  20003-00 Pracovni pomds iwdnel Migsni  Nerovnonvimy tidenai

10 T Neviklen 60604/5083 200303 Dochoda o proveden price  reklami Bezivaky Meniuréen

1T Howiklen GA0G04/S093  ZOOOM02  Dohodao pravedenprice  rekdsmni Sinnost Beziatky  Heni uréen

12 [ Movotmj Tomst TN ZMOS01  Dohodao provedeniprice  Odetni poradce Bexiuaziu Meniuréen

13 | Paitkovi Adéla SES613/4%F Z0012-01  Dohoda o pracowni dinnosti  uidliietka Mésitni  Rowncmiémy dziceny

14 [ Skoupd Pels 6307021386 ZNOL01  Dohoda o pracowni éinnosti  délnik (Rolovs  Rowmomésng dxiceny

15 7 Sucbodovs Jana STE2I0N2%  ZONSD1  Pracovni pomis mardovi (et Misitni Rowcmisny shriceny o
16 | Svebedons Jana STRRI0/E46 TG0 rasev pomnir fakeurantia Misitni Nesovnumismg tdenni dhricens v
(17163 Pro aisksini ndpovedy stsknte F1. @ Novik, 5.1, 0. w2 o o Viechoypomiy ) ¥

9 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.

G FormulaF agendy slouzi k zapisu a Gpravé Gdajd jednotlivych zéznamd.
Blizsi popis uvadime dale v této kapitole.
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e Délici pruh je mozné uchopit mysi a ménit pomoci néj velikost formula- ariTolA
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.

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

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 zaznam(. 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.

®©@ 6 6 6 0O

=] 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 zdznamu 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 formulare se provadi kldvesami ENTER nebo TAB, na pred-
chozi pole se presunete pomoci

TIP Napriklad v agende

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.

klavesové zkratky SHIFT+TAB. Mesalaluilaliess

K nékterym polim je pfimy
pristup pres ALT+konkrétni
pismeno.

Rychlost pofizovani dat mize-
te optimalizovat tak, Ze pomoci
funkce Nastaveni formulafe
z nabidky Nastaveni vypnete
k nékterym polim pristup z kla-
vesnice. Pole, ke kterym ne-
mate pfistup z klavesnice, jsou

Nastaveni pristupnych poli formulare
Zatrhnéte pole, kters maji byt phistupna z kavesnice

[ZDruh pomén

Pracovni pomér podle Zakoniku prace
|| ¥yplatit mzdu pe ukenéeni poméru
Mazew

Liglo poménu

Funkee

Stiedisko

|| Dxterni identifikdtor

[7] Laéatek pracovnihc poméru

Datum vetupu do zaméstnani’

[] Komee ziitebni doby

[ smlouve na dobu wiéitou

[ Datum edchodu

|l Sncidlni noiidténi

Qnovi s

Napovéda
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1 unor 2022 L4
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[] Dnes: 10.2.2022

odlisena jemné Sedou barvou. Pfi pfesouvani pomoci klaves ENTER/TAB, resp.
kldvesové zkratky SHIFT+TAB jsou tato pole preskakovana. Nicméné do které-
hokoliv z nich snadno vstoupite kliknutim mysi.

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 zapis 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 (22), tak v pl-
ném formatu (2022).

Aktudlni (dnesni) datum snadno zapiete jedinym stiskem klavesy MEZERNIK.
Zvyseni data o jeden den provedete kladvesou plus (+), snizeni data klavesou
minus (-). Kompletni kalendar vyvolate klavesou F4. Datum se v kalendafi méni
kurzorovymi klavesami. Stisk levého tlacitka mysi nad nazvem mésice otevre na-
bidku 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 stfedisek (pojmenovani,
uvedeni zkratky) v agendé Strediska. Ve formulafi pracovnich pomérd v poli
Stredisko si pak z vyklopného seznamu vyberete pozadovany udaj.

Viibec nejrychlejsSim zplsobem vybéru je zapis pocateéniho pismene zkrat-
ky. Jakmile kliknete do jiného pole, program zkratku automaticky doplni.
Doporucujeme, abyste nazvy zkratek navrhovali s ohledem na rychly vybér, tedy
aby zacinaly pokazdé jinym pismenem nebo dislici. Pokud si své zkratky jesté
presné nepamatujete, mlzete je prochazet pomoci Sipek nahoru a doll na kla-
vesnici. Chcete-li se podivat na seznam zkratek a popisnych textd, oteviete jej
klavesou 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 kladvesou 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.
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Zalozky tabulky

V horni &asti tabulky najdete nékolik zalozek. Zalozka s hvézdickou slouzi k zob-
razeni vSech zadznam( agendy. Zalozka s trychtyfem (nélevkou) 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 obsahuji 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

Hlavni tabulka obsahuje jeden radek pro kazdy zaznam. Slouzi k listovani za-
znamy, k jejich vybéru a tridéni. BlizSi popis téchto operaci opét naleznete v ka-
pitole Zakladni dovednosti. Podle sloupct tabulky mGzete predevsim velmi jed-
noduse zaznamy vyhledavat a tfidit. Po stisku zahlavi nékterych sloupcll se
zobrazi dynamické zélozky a vy tak mdzete vybér zaznami provést jednim klik-
nutim mysi.

Pro snadnou préci s tabulkou je vam k dispozici nabid- Personalistika...
ka plna povell. Ty zpfistupnite stiskem pravého tlacitka Pracovni poméry...
mysi nad tabulkou. Tabulku si mGzete snadno vytisknout, T
a to se zachovanim nastavenych Sirek a poradi sloupc, -
vy e . Oznadit
otevfit ji v programu Microsoft Excel nebo exportovat do 5 .
o v T v, sio Stithy zdznamu »
souboru nékolika dalSich formata. Vobe
Vybér 3
Udaje v hlavni tabulce nelze pfimo editovat. Upravovat | Tiskove sestavy..
je mlzete ve formulafi v horni ¢asti okna. [E Tisktabulky
Export tabulky...
#6  Otevift v Excelu

Sloupce tabulky
Kazdé pole agendy, které vidite ve formulafi, mlze byt Viogit upominku..
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 zobra-
zeny. VSechny dostupné sloupce Ize zapnout tlacitkem VSechny. K pGvodnimu
nastaveni se mlzete vratit tlacitkem Obnovit.

Nastaveni Sifky sloupct

Sitku sloupcli nastavite mysi podobné, jako jste zvykli napfiklad z programu
Microsoft Excel. Jakmile se kurzor pfi prejizdéni mezi zdhlavimi 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.
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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 poli¢ek mlzete 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 zdznamu muzete sami urcit 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. 41

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

STRANA

43
Editovat Fo Vlozeni nového zaznamu
| Viozit Insert
Enopz;rnvat c:::( - Stisknéte klavesu INSERT nebo kliknéte na tladitko L1 .
Ulozit Crl+ Enter « Kurzor se umisti do prvniho pole nového zdznamu. Se zapisem mUzete za-
Boms v &it. (Napovédu ke kazdému poli formulare vyvolate klavesovou zkratkou
Precislovat... CTRL+F‘])
ﬂg::::;:kmmmu « Stiskem klavesové zkratky CTRL+ENTER nebo kliknutim na tlacitko i za-
Sinasat vee znam ulozte.

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).
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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.

Trideni zaznamd

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 VyVOléte i volbou z miSt- X Zaméstnanec Rodné éslo Cislo poméru
ni nabidky. Kliknéte pravym tla- _1|r CEIE fe et R o it
v, v. , , 2 [T Havlickova Alena 625927/1447 Z0002-01
Citkem mysi na zahlavi sloupce 3 & Horsk Radex 7608315641 T
tabu”(y a zvolte pFIS'Uén)I/ po- 4 ; Meduiikové Taldns T45916/4790 Z0006-01
v v Loevr g% s 5 Novak Jan 690604/5883 70003-01
vel. Rucn.e prove(vj,en?trldenvl se, 6 [T Noviklan 690604/5883 70003-03
automaticky zrusi pfi uzavieni 7 I svobodovsjans S576210/1246 2000501
8 |[C Svobodov Jana 576210/1246 70005-02

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

dotazy k rychlému znamy podle zadanych podminek. Dynamické zalozky pomoci nékolika kliknu-
ziskdvdni informact ti mysi okamzité vyhledaji zdznamy odpovidajici slozité kombinaci podminek.
fo‘;Y,? L;“kova'“‘? i Kromé nich je k dispozici cel4 fada dalSich funkci v nabidce Vybér. Nabidka ob- _—
Zgjfééf}yfn el celfch sahuje taklé rJézv;l/ dfive pr(l)veldengch a uloienych’dotazﬁ, které r,m‘]iete pfimo 45
sestav. vyvolat. Vybérovym podminkam fikdme dotaz. Zaznamy vybrané dotazem se

zobrazi v tabulce dotazu. Opakovanym vyhledavanim nad rliznymi sloupci ziska-
te vysledek jakkoli slozitého dotazu.

- « 7
Personalistika.. Co s vyhledanymi zaznamy?
Pracovni pomeéry...
) PAMICA Max - [Mzdy - leden 2022]
S|DUpCE... ‘ Soubor  Nestaven/ Segnamy  Personalistika  Mpdy Podani  Doklady Zémmam  Nipgvéda
- a3 B~ LR [ T I o =l T e e N
- LI S —
ngl'IaCIt Zamédtnanee  Doletal Jan Pracovni poenér  Hiaval pracovni pomiér Mésic  leden/2022 Zabtrovang 0022022
Stitky zaznamu 3 | @
L | P a racovdpoes | eptmomecs | o ot | teowan e 3 aesnance | e ooy
v_yb & e Obdobi Mzda Prehled
- - Mésic leden Zikladni mzda T14300  Peslasy, naddvazky 000
Iﬁj II Skove SEStaW"' Rok. w22 Do hrubd mada TI4300  Prémie a odmény 0,00
H Osabal chodr 000
E TlSk tabullcy Kalenoaii dny 31 Primémy viokiek pro w2 w.p\.mmo':::: 000
- Stitnd sty 0 pracowndprivd idely i, 50000
Pracoun dny n i
EXFIDI't tabulky... 5 Naturalni mzda 000
= Graae e S, S
. .
2] Otewitt v Excelu i DL Gonody. odswupne a0
_—_— Prestasy, naovazky on
= - x 2
Vlozit upominku... ommanmy = 22

e

iy | B Siatiy nepiitomaosti | # setiy |3 Rozitovint | O Log | B Histore | B Fomsmior

| x| Mesc | Rox Zamistnanec Rodné ¢i0 | Osobnl o, Pracpomér oapacnos EICEETY Gemaa |~
| 1 [ leen 2022 Doletal lan TEN0M0/4555 20011 Hiavni pracevnd pomér 14 634700 ~
| 2 I iecen 2022 Dvoldkows Michaela B62127T83%  Z000T Hiavni pracowmd pomer 19 546,00

| 3 | iecen 2022 Haitkova Alena 6259T/M4T 20002 Pracovni pomér 1846800

| 4 I teden 2082 Meduiood Tatdna TSNGAT0 20006 Hiavni praccvmd pomis 566,00
75 IF iegen 2022 Movbtek Davio TnEs 20010 Hiavni pracovnd gomér 787800

| & [ leen 2022 Noviik Jan Ing. 606045533 20003 Fracou’ pomér 3698400

| 7 T ieden 2022 Novdk Jan ng. ER0604/5883 20003 Dohoda o proveden price g
| & I iecen 2022 Novotny Tomat ing. TAIZI2/4544  Z0O0R Donada o provedent prace 400000
| 9 [ leen 2022 Paditiovs Adéla 965613/4438 20012 Dohoda o pracowi linnasti 297500
(1/790) Pro ziskani ndpowldy sticknéte F1. MNovik £ 1. 0. v ) A d

Zdlestjen na vis Kromé toho, ze se mlzete podivat na zaznamy odpovidajici vasemu vybéru,
T jaktentosilng napfiklad na vSechny vase zaméstnance pracujici na stfedisku v Brné, PAMICA
analyticky ndstroj umoiﬁuje:
dokdzete vyuzit. Muzete
se napr. podivat na vysi . - , . ;s
hrubyich mezd za mésic prthlzet na obrazovce sestavu, kltera obsahuje pouze vybrané zaznamy,
tnor pomoci tii kliknuti + vytisknout sestavu s vybranymi zaznamy,
mysi. Soucet se zobrazi * provést rychly soucet Ciselnych polozek vybranych zaznam kliknutim
ve stavovém radku. na zahlavi sloupce.

Vyhledané zaznamy mizete také:

« vyexportovat v riznych datovych forméatech,
« otevfit v programu Microsoft Excel.

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

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

« 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. 2022 atd.). K vysledku tohoto dota-
zu se mUzZete 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 mGzete uvést bud presné, nebo neznamé ¢islice nahradite zprava otazniky.
Pfi zadani cisla 1?? vyhleda PAMICA vSechny trojmistné castky zacinajici jednickou.

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

Vybér zaznamu podle pocateéniho pismene

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

Milan
Michaela
Alena

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

« Kliknéte na zalozku s pozadovanym pismenem.

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

Vybér zaznamu podle polozky seznamu

Po stisku zahlavi seznamového sloupce tabulky zob-
razi PAMICA dynamické zalozky polozek seznamu
pro rychly vybér zaznam. 3

W |ni{| | srma | nitma | merava |

Zamnésinanes
Dvoidkove Michacla
Haulifkové Alena
Heorak Radek

[ g |

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

KAPITOLA

Zd . Vybér zaznami podle ¢asového obdobi
PiTy) Zde sepopisuje

pouze vybér podle Po stisku Zahla\[" sloupce s daFen,] ¥ | mic | =] dnes | tyden | teden | tnor | biezen | duben | kvéten
sloupct tabulky. Cheete-li v tabulce zobrazi PAMICA dynamické X e Dat. vstupu [ 2T
vyhleddvat podte zélozky ¢asovych obdobi (tyden, m&- 1 | Dvofakova Michacla 0 BRNO S
libovolného pole agendly, , ; I 2 |7 Haviickovs Alena BRNO
pouzijte povel SloZzeny SI,CG, kva:rtaly, rOk) pro ryChly vyber 3 | Horak Radek JHLAVA 47
dotaz. Zaznamu. 4 |7 Medufkova Tatna JHLAVA

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

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

Casové obdobi na zalozkach jsou relativné vztazena k aktualnimu datu.

« Dnes -vzdy dnesni datum

 Tyden - kalendarni tyden v aktualnim kalendarnim roce

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

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

kych hodnot pro rychly vybér zaznam(. 1 Dvofskova Michacle 011209
2 Havlickova Alena 01.04.03
. - « Nejprve oznacte jednotlivé zaznamy > Hordk Radel 020112
TIP Visechny vybrané X ; 4 Medufikov Tatdna 02.01.09
ZGznamy oznati kldvesovou zkratkou ALT+X nebo dvoj-
funkce Zdznam/ klikem mysi. MGzete také pouzit funkce
Orietdan/Oxitowdit vtz 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
zalozku 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 | ne |

mln}? S|’oupec X (na’pr' V% SIOuvp"CICI;] X Pijmeni Jméno Roéni zictovani
Socialni, Zdravotni, Dan z pfijmd 1 | polezal Milan —
v agendé Pracovni poméry nebo 2 |7 Dvoidkova Michaela -

3 [T Havlickovs Alena X
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e

\':q .\4

SloZeny dotaz..

UloZené dotazy
Posledni dotazy

Vybrat 1 zaznam
Vybrat dle gbhsahu

Vybrat doplnék

Upravit dotagz...

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

« Ano - vybér oznalenych zaznami [FTFTIe
+ Ne-vybérneoznacenych zazZNamU | e sue soseny dos ro e e zimrms ageny poctejcncno

vice kriteril, Do jadnotlivich F4dkil zapidte vidy poloZku tabulky, na kerou cheets

uplatnit dotaz, operdtor (=, <, >), hodnotu téta palozky a piipadné hormi mez.

Vybér zaznamu sloienym dotazem Definice dotazu Radkovy operstor AGAND)
Povel SloZeny dotaz z nabidky Vybér | = sy 0o soson Horni mez
umoznuje vyhledat zdznamy agendy | : owwus o

- ,7 v

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

Ve s
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 zélozce dotazu, mlzete
snadno pridat do seznamu ulozenych dotazl pro budouci opakované pouzivani.

Poyvezl Pridat do seznamu otevre ok’no, ve.kterem Si [N pridat do seznamu
Tuzete dotaz pOJmerJ,ovat podle sveohvo. Stlske[r) tla- S Irremee
Citka OK se dotaz ulozi. Dotaz pak mizete pouzit vy-

volénim z nabidky Vybér/Ulozené dotazy.

Ulozené dotazy

Urcité se vam vyplati, kdyz si ¢asto pouzivané dotazy pojmenujete a ulozite pro
pozdéjsi pouziti. Povel Upravit seznam z nabidky Vybér/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 Viastnost

dotazu obsahuje nazev dota- ] ]
, . . MNazev dotazu Vlastnik: @ ] Pro viechny
zu a pod nim jeho modifikova- —
Stfedisko - BRNO

nou SQL definici.

Pozor: Pokud se radite mezi | SQ.definice

.bézZné uzivatele’, nedoporucu- || @\MpomerResstr LIKE'BRNO)
Jjeme vdm zasahovat do defini-

ce dotazu.

Tridéni ] Véetné tiidéni

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

si mlzete upravit zcela podle
sebe. Na rozdil od béznych
dotazl, které mulze pouZit
jen autor, se zatrhnutim vol- Siomo Rapovéda
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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Vybér drive provedenym dotazem
PAMICA uchovava poslednich 16 dotazd kazdého uzivatele. Uzivatel ma pfistup-
né pouze své dotazy.

KAPITOLA
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« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazd.

« Zvolte dotaz z prvni ¢asti seznamu Posledni dotazy.
50 Preddefinované dotazy

V agendé Personalistika se po stisku pravého tlacitka
mysi nad zalozkou tabulky zobrazi nabidka poslednich sl

a ulozenych dotazl, kde naleznete i pfeddefinované |z :srcomnin pomsen
dotazy. Jedna se o preddefinované dotazy Zaméstnanci |z .om

s DPC, Zaméstnanci s DPP a Zaméstnanci s pracovnim el
pomérem, které vyberou jen ty zaméstnance s pfislus-

nym druhem pracovniho poméru.

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

K dotazu miete Nastaveni vychoziho dotazu

ulozit tFidént Po otevieni agendy se v tabulce zobrazi viechny zazna- Bosiedni dotoz
zdznamd. my. Chcete-li po otevieni agendy automaticky zobrazit |~ i e omees
pouze vybrané zaznamy, nastavte vychozi dotaz. Jako s i
vychozi mlzete oznacit pouze ulozeny dotaz. O e Ol
« Stisknéte pravé tladitko mysi nad zalozkou dotaz(l. | o] svesiko-sano

* 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.

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

X = Moje oznadené

Stiedisko = JHLAVA Smazani seznamu dotazii

Rozvrh = Rovnomémy Seznam naposledy provedenych dotazi uzivatele odstranite povelem Vymazat

Double=dyS MEsicnl seznam z nabidky Zaznam/Vybér/Posledni dotazy. Stejny povel najdete

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

& 26 Tisk sestav

Zaznamy, které mate zapsany v programu PAMICA, mlizete vytisknout jak jed-
notlivé, tak v celé rfadé soupisek, prehledli apod. Takovym vystuplim fikdme
tiskové sestavy. Sestavy jsou rozdéleny do nékolika kategorii. Odlisuji je rdzné
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, Priloha k Zadosti o davku nemocenského pojis-
téni, Evidenéni list diichodového pojisténi (ELDP), Oznameni o nastupu do
zaméstnani (skonceni zaméstnani) a Prehled o platbé pojistného na zdra-

KAPITOLA

p) votni pojisténi zaméstnavatele atd.
? .
Soupisky
52 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 pfi kontrole zadanych slozek mezd. K dispozici
jsou v agendé Pracovni poméry a ve mzdach jednotlivych mésictd. V agendach
mezd navic mdzete kontrolovat i slozky nepfitomnosti. Na kontrolnich sestavach,
jakymi jsou napr. Kontrolni sestava slozek mezd a Kontrolni sestava slozek ne-
pFitomnosti se zobrazi pouze ty slozky, u kterych mate v agendé Definice slozek
mezd, resp. Definice sloZzek nepFitomnosti zatrzenu volbu Kontrolni sestavy.

Analytické sestavy

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

a Mésicni prehled mzdovych slozek (za zaméstnance).
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Dokumenty

Dokumenty obsahuji vzory pracovné-pravnich dokumentd, které se automatic-
ky predvyplni osobnimi Udaji vybraného zaméstnance, napf. pracovni smlouvy,
dohody, z&dosti o |ékarsky 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.

KAPITOLA
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i=  Tisksestavy

« Otevrete agendu, ze které chcete tisknout.

B (1formace o formdtu * Zvolte zaznam, ktery chcete vytisknout. Chcete-li tisknout vice zdznamU na-
B souboru naleznete jednou, vyberte pozadované zdznamy a v pfipadé potreby provedte jejich
v ndpovéde. setridéni.

« Stisknéte tlacitko @ nebo klavesovou zkratku CTRL+T.

FEEEEEE

Tisk Tiskima Sestava A4 Vyberte tiskovou sestavu

Tiskima Microsoft Print to PDF L Pracovni pomery
Karta pracovniho poméru

[] Seznam pracevnich poménd
] Mzdave adaje zamestnaned
L] Primery na nahrady
.Q\/ 1) Prehled nepfitomnastiy
L] Pehled knyti pijmd s vylowgenymi dobami
L] Zbjwajied dovolend
. [] Kracenr dovolené
Kepie 1= ] Zbyvaiici sick days
] Urazové pojisteni
[ Prace piestas
Datum tisku 15022022 |~ [ Cerpané nahradni volne - pfeséas
o O Cerpané nahradnf volng - svitek
[ Prehled sociainmo pojistént
| ] Prehled edravotnibo pojistént
H Oznameni o nastupu do zaméstnani
&) Potvrzenf o zaméstnani
_a Potvrzen{ zaméstnavatele pro cely posouzeni naroku na podporu v nezameéstnanosti
g Potvrzen! o vyplaceni ého pro Uéely poskytovani podpory v
B Potvrzens zaméstnavatele o primérmém/pravdép. vydélku a Zplsobu ukonens prac. poméru
] Powrzens zaméstnavatele pfi podani 2adosti o diichod jeho zaméstnance
@ Analytické sestavy
o Kontroinf sestavy
@ \ikazy pro Cesky statisticky ifad
e Dokumenty

Oboustranné Vychozl i

Karta pracovnihe poméru umodiuje vytisknout viechny zadané udaje véetné tabulky Trvalé sloZky mady,

Mahled Vytisknout Wytisknout yie POF o Stomo 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_:I Pracovni poméry

[} Kart= pracovniho poméru

i--[] Seznam pracovnich pomérd

i [] Mzdové iidaje zamé&stnanci
i~ [] Priméry na nahrady

| Mastavit vjchori pro viechny firmy

Mastavit vychoai pro aktuslni hrmu

Pridat k hibernjrm

Phidat ufivatelskou sestavu

Vytvoiit svizanou sestavu

Viastnosti sestavy

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

Dialogové okno tisku obsahuje zalozky Tisk, Tiskarna a Sestava. Tyto zalozky
umoznuji rizna nastaveni tisku.

Vychozi sestava, kterd se automaticky zobrazuje v nahledu zvoleném piimo
z agendy (zobrazeni také pomoci klavesové zkratky CTRL+SHIFT+T), je zvyraz-
néna tu¢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. Pripadné stisknéte klavesu SHIFT a mysi kliknéte na pavodni
sestavu.

Svazané sestavy

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

V dialogovém okné Tisk pouzijete u hlavni sestavy povel Vytvofit svazanou
sestavu, ktery naleznete v mistni nabidce zobrazené pres pravé tlacitko mysi.



Pokud chcete zménit
TIP iy

poradi svdzanych
sestav ve stromu, pouZijte
ikony Sipek v pravém
hornim rohu dialogového
okna Tisk.

Ve vétsine pripadti
je vychozi sestava
primo od vyrobce
nastavena na prvni
mzdovou sestavu.
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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
presunou do sekce Oblibené a svazané sestavy.

KAPITOLA

Dialogové okno Svazané sestavy slouzi i pro pozdéjsi Upravy vazeb mezi se-

STRANA

stavami. Vyvolate jej povelem Upravit svazani sestav z mistni nabidky nebo 55
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.
Zéloika Tisk Tisk Tiskama Sestava Ad
Uvodni strana dialogového okna slouzi pfedeviim 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 a pocet kopii pro vybranou sestavu.
Kliknutim na text Tiskarna miZete nastavit nékteré paramet- o =1
ry ovladace tiskarny. el —

liskima Microsoft XPS Document

=

1

Daturn tisky 15022022 -

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

Tisk Tiskima Sestava A4
Zalozka Tiskarna Vichozi tisksma
Na zalozce Tiskarna si mlzete zvolit vychozi tiskdrnu pro s Measeriesooune -
tisk z programu PAMICA. Na tuto tiskarnu se budou tisknout 7 "%
vSechny sestavy, které nemaji pod zélozkou Sestava uvede-
no vlastni nastaveni tiskarny.

Fozn.

2] mastavit fermat papin na eviagaé
| Oviadat tiskamy podpouje kopie
[ Banvy prevést na ¢emou

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

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

Tisk  Takdma Sestava A4

Tiskirna vybrané tiskové sestary

Volba Barvy pfevést na ¢ernou umozni spravny tisk na Né-  evaessin
kterych éernobilych tiskarnach. O

B MPS Document t

Prepinacem Mensi formaty se urdi, na kterou cast papiru s
maji byt tistény sestavy pro obalky. Je vhodné u tiskaren s na-
stavcem pro vedeni papiru. &
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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.

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
A4 najednou. Tuto moznost uvitate v okamziku, kdy vase tis-
karna v zakladnim nastaveni od vyrobce tiskne sestavy posu-
nuté. Hodnoty pro nastaveni okrajd urcuji relativni posun (+/-).
Nastaveni Vlevo na -10 znamenj, Ze se tiskne o jeden centi-

metr doleva, +10 predstavuje tisk o jeden centimetr doprava. al e
Nastaveni Nahofe na -10 zmensi horni okraj o jeden centime- S - L

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. T e S

« Stisknéte tlacitko Nahled v dialogovém okné 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-
itkem | na nastrojové listé. Stiskem tlacitka Tisk v ndhledu mizZzete urcit roz-
sah tisku, pocet kopii a pak sestavu vytisknout.

Nastrojova lista ndhledu obsahuje tyto povely:

) PAMICA Max - [Personalistika)

i Soubor Mestaven! Senamy Pemonslistiks My Podini [oklsdy Zimam  Nipgida

L N S R Y N AR o Mo | CIEI® - ikl ¥ ¥ O~ 0823362
¢ Zavfit nahled ALT+F4
4t Tiskové sestavy CTRL+T
i Tisk  Tisk dokumentu ALT+T
i€ Prvni HOME

& Predchozi ALT+P



Zdlohu sestavy
mdzete poslat
komukoli e-mailem spolu

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

Personalistika a mzdy PAMICA | PFiruc¢ka uzivatele |

% Dalsi ALT+A
%l Posledni END
11 Vice stran ALT+D
@ Zveétsit ALT+V
& Zmensit ALT+M
100% - Zvétseni

4 Cela strana
—| Na celou siku

s, REPORT Designer  Editor sestav ALT+R
7 Export do formatu PDF
=y Exportovat sestavu do PDF
1 avlozit do emailu
E] Export sestavy ALT+E
g Zaloha sestavy ALT+Z
L#  Mistni ndpovéda CTRL+F1

Eport tokove sestiny

Export sestavy ——

Tiskovou sestavu Ize z nahledu exportovat
do nékolika béznych formata.

Zaloha sestavy z nahledu

Tiskovou sestavu mizete z ndhledu ulozit

do souboru. Jednotlivé soubory s tiskovymi zadlohami se ukladaji do adresare
Tisk/Zalohy. Zalohovanou sestavu mUzete kdykoli otevfit v nahledu progra-
mu PAMICA pomoci povelu Zalohovani/Nacist tiskovou zalohu z nabidky
Soubor. Z ndhledu je mozné sestavu vytisknout v plvodni podobé. Tiskové za-
lohy mazete vyuzit k zasilani sestav e-mailem mezi dvéma uzivateli programu
PAMICA.

Tiskové zalohy jsou spolehlivym zpldsobem archivace dulezitych udajl ze zpra-
covanych mezd. Prikladem uvadime evidenéni listy dlichodového pojisténi,
mzdové listy a nékteré jiné sestavy a tiskopisy, u kterych chcete mit zarucené
zachovani plvodniho vzhledu i po nékolika letech.

REPORT Designer

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

KAPITOLA

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-
cRANA ru sestav a muzete Ji zacit upravovat.
58
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Z hlediska prace s editorem sestav REPORT Designer délime tiskové sestavy do tfi
skupin:

Originalni predlohy 2 Pracovni poméry
Tiskové sestavy typu Originalni pfedloha jsou soubo- O

D Seznam pracovnich pomérd

ry vytvorené vyrobcem a umisténé ve slozce Tisk v in-
stalacni slozce programu PAMICA. Soubory maji pfi-
ponu RPH a maji nastaveny atribut jen ke ctent.

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.

[ ] Mzdové iidaje zamé&stnancii
[[] Priméry na nahrady

Mastavit jske wichoai sestavu

Pfidat k oblibenym
Pfidat ufivatelskou sestavu

Smazat ufivatelckou sestavu

Vlastnosti sestavy

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.
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Uzivatelské sestavy
Uzivatelské sestavy jsou soubory vytvorfené pomoci funkce Pfidat uzivatel-
skou sestavu a upravené v editoru sestav REPORT Designer. Soubory jsou umis-

Povely pro priddni ¢i
TIP P .
smazdni uzivatelské
sestavy naleznete v mistni

KAPITOLA

nabidce, kterou vyvoldte ténv ve slozce Tisk/Co

stisknutim pravého y k/Copy.

tlacitka mysi ve stromu L , . L, Lo ;

sestav. Od kterékoli sestavy zvolené v seznamu sestav je mozné odvodit libovolny po-
Cet uzivatelskych sestav. Sestava je uvedena ve stromové strukture sestav v sa- o
mostatné vétvi pod nazvem, ktery si definoval uzivatel. V kazdé Ucetni jednotce 59

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 mlzete 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

Uvédomte si n ezbyt nost P ravi- [ m——
TIP Povely pro

Zdlohovani delného zélohovani. Je jednim ot i it et i,
W ol veivevs . . oporutueme zélohovat data nyni
naleznete v nabidce z neJdU|eZ|teJS|Ch a nerpO|eh|I_ Zuolte sk, kterou cheete provést
Soubor/Zdlohovadni. + Klepnutim natlaé ko Talohovat budete moci provést

véjsich zplGsobl ochrany dat pred
jejich ztratou nebo poskozenim.
PAMICA nabizi zalohovani dat pfi
kazdém ukonceni prace s progra-
mem. Zalohy se mohou provadét
na jakékoli médium, at’ uz na za-

z#lohu dat 5 poté bude program ukencen.

+ Klepnutim na taditka Stomo se veatie da programu.

~ Klepnustim na tlaéitko Konec ukonéite program bez
provedeni zlohy.

Upozoméni: Zilohu nelze provést, pokud jing uiivatel sitové
werze pracuje ¢ timto G2etnictvim. Prici na PC ukcnéete pomaci
‘povelu Star/Vypnout 2 potkeie na hiddeni Nyni mitete pocitat
lbez obav vypnout.

Daporutent Pravidelné zslchujte na vymeénné zilotni médium
nebo alespod na pevny disk. Rizike Arsty dat déle vrazné
‘emezite poutivinim zéloiniho rdreje UPS.

lozni pevny disk, vyménny disk,
DVD nosice, flash disky apod.
Zalezi na vas, jakou frekvenci za-
loh si zvolite — denni, mési¢ni,
pred ukoncéenim roku atd. Média se zalohovanymi daty ukladejte na bezpecné
misto. Pfi poskozeni i ztraté dat vam jediné zéloha mlze zachréanit vase data.

Zilohovat somo | [ e ]

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 220301 - 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

Zzdlohu.

Obnoveni dat ze zalohy

Zalohovana data mulzZete 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 zalohu,
nebo primo urcit plnou cestu k za-
loZznimu souboru.

ich jednotele i l

Tate funkee provede zilohu viech databizi véetné systémavé databaze, Zilohu miiete provést
do slozky ‘Zilohy' v piipadé systémavé databaze do slozky ZilohySYS' neba na jiny disk,
Zvohte zpdsob zilohy:

) Zilohe do slolky Zilohy'. Zoloha systémove datablize do sholky 'ZilohySYS.

@ Zakohs do o oy disk

[ Zslohovat pouze
[Ovéetné systémové databaze

sbory

Pokud cheete data zilahavat do jiné siosky nebo na jing disk, zadejte pinou cestu k zalofni slafce.

| eazitony Prochizet..

Zp&t Dokendit Storne

Mit otevienou spravnou ucetni jednotku (databazi) a vybrat odpovidajici zalohy
je dulezité 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).

Ziloha databire sktuslni 6Zetni jednotky ii i

Funkee slousi pra zalohovani dat firmy.

témove detabize do slolky 'ZalohySVS
sk

Pokud cheete data zélohovat de jiné slogky, zadejte plnou cestu k ziloinimu souboru.
Cestu zadejte ruéné neba vyberte po stisku tlacitka Prochizet,
| CiZalohy'Zaloha 220301 - 12345678.zip Prochazet...

Stormo Nipovéda

Prinvodce zavedenim déetni jednotky

Vyberte pilsab zaloFeni i etni jednaty

A ZALOZENI NOVE DATABAZE
Tato volba umaini viahit novy zamam do agendy Uéetni jednoticy.

) Zalodeni nové Géetnd jednotky

8. PREVOD DAT
Tato valba umaini pleved zvalenjch databiai 2e starfich verzi programu do aktudini verze,

@ Pievod jedné databize
() Hromadiny preved databizi

€. MACTENI DAT Z PROGRAMU POHODA
Tato valba umaéni zalafit novou jednatios importem Géetni jednatiy pragramu POHODA,

) Impont jedné databize
() Hromadny import databizi

Zvolte typ a pokracute thétkem ‘Daii.

Stormo Nipovida

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.
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Pokud chcete zalohovat do jiné slozky nebo na jiny disk, volbou Véetné systé-
mové databaze rozhodnete o zalohovani databaze do jiné slozky. Systémova
databaze uchovava informace o Ucetnich jednotkach, pfistupovych préavech,
o upominkéch evidovanych v programu PAMICA, atd. T
Poskozenou systémovou databazi obnovite pres nabidku Soubor/Zalohovani/
Nacist systémovou zalohu... M{izete pouzit bud naposledy provedenou zalo-

STRANA

hu, anebo pfimo urcit pInou cestu k zdloznimu souboru. 61

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 databéaze.

» Obcas vyzkousejte posledni zalohu dat. Vyloucite 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 dllezité 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.

3/1  Zavedeni Géetni jednotky
3/2  Jak postupovat pfi nastaveni uéetni jednotky
3/3  Globalni nastaveni

3/4  Uzivatelské nastaveni

3/5 Legislativa

3/6  PFistupova prava

3/7  Volitelné parametry

3/8  Uzivatelské seznamy

3/9 Nastaveni formulare
3/10 Nabidka Zobrazit

3/11 Sablony turnusu

3/12  Zdravotni pojistovny
3/13  Zivotni pojistovny

3/14  Penzijni spoleénosti

3/15 Mista vykonu prace

3/16 Bankovni uéty

3/17 Homebanking

3/18 Historie
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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 v jed- ot
nom ucetnim roce. V programu PAMICA (kromé varianty PAMICA Mini) je mozné 3
vést neomezeny pocet Uletnich jednotek, napf. pfi zpracovani mezd na zakéazku. KB
Kazda ucetni jednotka je fyzicky umisténa v jednom datovém souboru na pev-

ném disku pocitace a ma také sv(ij zaznam v agendé Uéetni jednotky.
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(1/2) Pro ziskini népovidy stiskndte F1. e & o]

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 (Gcetni jednotce) do agendy Uéetni
jednotky. Tu vyvolate stiskem klavesové zkratky CTRL+U.

Zalozeni Ucetni jednotky se pro-
vadi stejné jako zaloZeni nové-
ho zédznamu v jinych agendéach,

tedy stiskem klavesy [INSERT,  siscimuoinnss e omicnss

resp. povelem Vlozit z nabidky @ )

Zéznam/Editace V Prﬁ"OdCi ?;:;%:I:?::Lim’pmzvv\anychdi!lbm’zu\arh’:hum’pmgnmudoalﬂua\m’vem.
zavedenim uGcetni jednotky

zvolte variantu A. ZALOZENI
NOVE DATABAZE a zatrhné-
te volbu ZaloZeni nové ucetni
jednotky. Pak kliknete na tlacit-
ko Dalsi. Na néasledujici strané
zatrhnéte volbu ZaloZit novou
ucetni jednotku, poté kliknete
na tlacitka Dalsi a Dokoncit. Nakonec vyplnite formular agendy.

vudte zavedenim Gielni jednotky

Vyberte zpisob ralozeni GEetni jednotky

() Pievod jedné databize
() Hremadny prevod databizs

C. NACTENI DAT Z PROGRAMU POHODA
Tato volba umoini zalofit novou jednotku importem Géetni jednotky programu POHODA.

() Impart jedné databare
() Hremasding impert databial

Zvolte typ a pokracujte thaditkem Daki'
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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

Tl Blizst [nforrr/]age

o nastavovani
obdobi naleznete
vinteraktivni ndpovédé
k programu.

Privodce vam

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

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

Do pole Firma uvedte obchodni jméno podle obchodniho rejstiiku nebo 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 aktudlni 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 tdaje. V pfipadé, ze mzdy
byly vystaveny a zauctovany uz pred zménou obdobi, povelem Mzdy od ne-
Ize obdobi zménit na pozdé&jsi 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 vypoctli mezd jiz ulo-
zenych v databézi. Proto je nutné pred provedenim této Upravy provést zalohu
databéze.

Do pole Registr uvedte Udaj o zapisu do obchodniho rejstfiku 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 vSech Gdaji 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 uréena viem, kdo zpracovavali mzdové zdznamy v ekonomic-
kém systému POHODA a nyni pfechéazi na program PAMICA.

Pfi prvnim spusténi programu PAMICA se automaticky spusti Prtivodce 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
ticetni jednotky, ve kterém zvolite variantu C. NACTENi DAT Z PROGRAMU
POHODA. V ramci varianty C je umoznén jak prevod jedné Ucetni jednotky
z programu POHODA do programu PAMICA, tak i hromadny import databazi
v pfipadé, ze se prevod tyka vice Ucetnich jednotek.



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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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 Gcetni 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
Nastaveni ¢innosti z nabidky Zaznam. Podrobné informace naleznete v népo-
védé k programu.
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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 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 poutzit 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 oteviete 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 otevrete stiskem klavesy ENTER nebo povelem Otevfit jednot-
ku, ktery najdete v hlavni nabidce agendy Uéetni jednotky.

Ve stredni casti stavového radku se zobrazuje nazev oteviené Ucetni jednot-
ky. Po stisku pravého tlacitka mysi pfimo na nazvu Ucetni jednotky se zobrazi



3/2

Nastaveni

Globalni nastavenr Ctrl+G
Ufivatelské nastaveni  Ctrl+W
Legislativa

Piistupova prava  Ctrl+Shift+U
Mastaveni formuldfe...  Ctrl+Y

Zobrazit »
Zdravotni pojistovny

Zivotni pojistovny

Penzijni spelecnosti

Mista vykonu prace

§ab|uny turnusu

Bankowvni ity

Homebanking

Histerie
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nabidka se seznamem dalsich Ucetnich 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 Udajd pro jednotlivé instituce provedete v agendach Zdravotni

pojistovny, Zivotni pojistovny a Penzijni spoleénosti, které také najdete

v nabidce Nastaveni.

Otevrete agendu Mista vykonu prace a vytvoite seznam mist vykonu pra-

ce, kterd maji zaméstnanci uvedena v pracovni smlouvé. VyplInéni slouzi pro

tiskovou sestavu Poéet zaméstnancu (pfiloha k Vyiétovani dané z pfijmu
ze zavislé c¢innosti).

Otevrete agendu Bankovni Gcty 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 piipadé Gc¢tovani mzdovych zaznam( oteviete agendu Seznamy/Uctova
osnova a upravte ji podle svych Uctovacich postupl. Pokud pouzivate ana-
lytické ¢lenéni, doplnte pfislusné Gcty. Nové Ucty mizete zadavat i v prabé-
hu obdobi. Pokud pro zauctovani mezd pouzivate export dat do ekonomic-
kého systému POHODA, mUzete provést aktualizaci G¢tové osnovy pomoci
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¥ 33

CTRL+G otevie
agendu Globdlni
nastaveni.

povelu Aktualizovat seznamy nyni z nabidky Globalni nastaveni/XML

seznamy.

Otevrete agendu Pfedkontace z nabidky Seznamy a upravte, resp. doplnte

seznam pripravenych predkontaci pro zauctovani. Nékteré z pripravenych

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 Mex - [Globiini nasaveni]
i goubor Masteveni Segnemy Personalistks Mady Podini Doklody Zhmmem  Nipgvéde
PR A T G 1k pop = e RIEI S ldldbd ¥ (- OB OO0
Nastaveni & May Clenéni dokladd Agendy
Den wjplat / dadmjch riloh 1 35| Doklady boe volitelnd Aenit af na ¥ na sobf nerivisli i)
mo i | elenéni Hikime stfedicka, finnesti a 2akizky.
¥pchoafkendantnt pymial i o Aktwaci pishuiné volby ziskale piistup k zipisu & J
Kace Lt firmy wyhodnoceni Elenéni. ‘Globalnd nastaveni
XML seznamy
o - astat, shunry = Poutivat strediskn =]
debindy O Peutivat finnosti =
O Poutivat talcisley =)
Qs
Historie Automaticky kritit devalenou I Roziftevat modu pracentnitabulkon =]
Ponitovat zilohy na dad o pleplatiy 2 K7 &=
Vytvéiet hotovostni doklady dle ssméstranclh [ ]
Uvidit jména 3 adresy améstnance &=
Neuvadét v XML jméng a adeesu zsméstnance
» | i | 0 ristone |
% Firma Iménn Pjmend )
| - o :
(1/1) Pro siskini népovidy stisknéte F1. Wovik, 5. 1. 02 © ' W) L
Nast i

V sekci Nastaveni mizete provést nastaveni pro mzdy. Tato nastaveni nezapo-
minejte pravidelné kontrolovat a v pfipadé potieby 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. ot
« 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
L « Pole Mési¢ni mzdy - svatky platit nahradou zatrhnéte v pfipadé, ze po-
TIP Toto nastaveni plati N . . , , Sy o v L gy . v v s
pouze pro zadujete platit svatky nahradou ve vysi prdmérného vydélku i u mésicni stoaa
zaméstnance, kter{ maj mzdy. Po vystaveni mzdy v mésici, kdy den svatku pfipada na pracovni den 71
vagendeé ?’;‘OV;“ zaméstnance, se automaticky ponizi mési¢ni mzda a za odpadlou pracovni
pomeéry prednastaven Vs s
druh mzdy mésicni a ddle dobu se VypOCItE_‘ nahrad? mZdy' . . . . .. .
trvalou slozku mzdy, napr + Pole Nad 50 % invalidnich zaméstnanct zatrhnéte v pfipadé, Ze zamést-
MOT1 - 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 pojisSténi v poli Stat platcem do limitu.
« Pole Povolit zménu vlastnosti pro vypocet mzdy u nové slozky zatrhné-
te v pfipadé, Ze chcete vytvaret nové slozky mzdy, resp. slozky nepfitomnos-
ti, u kterych budete pozadovat zménu vypoctu mzdy. Pokud povolite 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 kldvesovou zkratkou
CTRL+K nebo povelem Zaznam/Editace/Kopirovat. Potom muzZete u této
slozky zadat pole Novy nazev a vyplnit podle potreby jednotliva pole ve
formulari. Nové zkopirovana slozka se pfida do seznamu ostatnich slozek.
Ve formulafi této slozky mizete nastavit Udaje pro spravné vypocty mezd.
Zatrhnete napfiklad: Socialni pojisténi, Zdravotni pojisténi, Primérny
vydélek, Minimalni mzda, Pfes€asy a Daii z pfijmu. Stejny postup plati
i u Definice slozek nepfitomnosti, kde mlzete ovlivnit vypocet zatrzenim
nabizenych moznosti - Socialni pojisténi, Zdravotni pojisténi, Omluvena
absence, Vyloucena doba, Neni v evidenénim stavu, Nemocenska dav-
ka, Odecitatelna doba po duchodovém véku (zatrhnéte v pripadé, ze dny
nepfitomnosti dané slozky maji byt vykazany v ELDP) a Daf z pFijmu.
Pole Automaticky kratit dovolenou zatrhnéte, pokud pozadujete, aby
byla automaticky kracena dovolend v pfipadé neomluvené nepfitomnosti
zaméstnance.
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 zéloZzce Zaméstnanec
a zalozce Dané a pojistné, v agendé Pracovni poméry na zalozce Pracovni
pomér, na trvalych slozkach 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.
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kladG na strediska, ¢innosti a zakéazky, a to zatrzenim jednotlivych voleb
Pouzivat stiediska, Pouzivat cinnosti nebo Pouzivat zakazky.
« Pole Rozictovat mzdu procentni tabulkou vyuzijete v pfipadé, kdy bu-

Udaje pro A . o " . . Lo

TP oy dete pouzivat ¢lenéni na stfediska, ¢innosti a zakazky. Zatrzenim této volby
zaméstnance procentni umoznite rozuctovani mzdy zameéstnance procentni tabulkou. Na zalozce
3 tabulkou je mozné Roziiétovani je mozné prednastavit rdzné kombinace ¢lenéni (stfediska,

= prednastavit v agendé V. ti Kazk tetné thi casti 4sledné “&tovani d
3 R O Cinnosti a zakaz ), vCetné procentni Casti pro nasledné zalctovani mezd.
zdloZce Roztictovdni, resp. « Zatrzenim pole Ponizovat zalohy na dan o preplatky z RZ mUzete ovlivnit
stoana v agendé Mzdy/ zpUsob zalctovani zavazk( z mezd vidi finanénimu Gradu v mésici, kdy je vy-

72 Mzdy za prislusny mésic
na zaloZce Rozuctovdni.

placeno roc¢ni zuctovani. Pokud ponechate pole zatrzeno, zavazek ve vysi za-
lohy na dan bude ponizen o vyplacené ro¢ni zictovani dané. Pokud zatrzeni
zrusite, dojde pfi zalctovani 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 [ e

v agendé Globalni |= - RO EOEE XY o R e 005
nastaveni mizete | e 1 o e
vyplnit Udaje k jed-
notlivym institucim,
se kterymi Ucetni
jednotka v ramci
zpracovani mzdo-
vé agendy komu-
nikuje. Mlzete zde
zadat disla uctl
a variabilni symbo-
ly pro platby, které se tykaji dané ze mzdy, dané ze mzdy zvlastni sazbou a soci-
alniho pojisténi.

.....

bds  Ggprice UP i
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- Do pole FU v oddilu Finanéni afad uvedte nazev kraje, ve kterém se financ-
ni Gfad nachézi. Do pole UzP uvedte nazev obce (Uzemniho pracovisté), ve
které se financni Urad nachazi. V poli Dat. sch. uvedte ID datové schranky
prislusného financniho Gradu.

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

« Do pole Variabilni symbol zadejte variabilni symbol platby. Do pole k.s. za-
dejte konstantni symbol.

« 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 prislusnou okresni spravu socialniho zabezpeceni, u které je
zaméstnavatel veden v registru zaméstnavatel(. Tento Udaj se vyuziva pfi
tisku nékterych tiskovych sestav pro spravu socialniho zabezpeceni, popr.
pfi elektronickém podani Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonéeni
zaméstnani), Prehledu o vysi pojistného a ELDP. V poli Dat. sch. zadejte
ID datové schranky pfislusné OSSZ.

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

Instituce 2

+ V oddilu Urazové pojisténi zaméstnancii zadejte nazev pojistovny, u kte-
ré mate sjednano zdkonné 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 prevazuijici ¢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 zaznaml 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 zadznam0 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.

Pokud zvolite variantu Vytvaret XML soubory pro jiny ekonomicky systém, je
tfeba pro ulozeni XML soubor( nastavit cestu pro ulozeni.
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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 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 zaznami zauc¢tovat. 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 dokladd do ekonomického systému POHODA si muzete v poli
Identifikator aplikace v XML balicku zvolit ndzev balicku v XML komunikaci.
Néazev balicku si mlzete nastavit i pro vytvareni XML soubord pro jiny ekono-
micky systém. Automaticky je nastavena identifikace programu PAMICA. K na-
zvu bali¢ku PAMICA jedté piifazuje pofadové ¢islo, které naleznete v poli Cislo

pristiho balicku.

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

Volba Nenacitat pfi startu neprovede aktualizaci seznamU po spusténi programu.

KAPITOLA

Volba Nacitat pfi startu kazdy x. den aktualizuje seznamy pouze v intervalu 3

(dni), ktery si sami urcite zadanim disla, které odpovida poradi dnd v tydnu. 3
Volba Nacitat vzdy pf¥i startu programu provede aktualizaci seznam pfi kaz- stoana
dém spusténi programu. 75

» Povelem Aktualizovat seznamy nyni mlzete 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 seznam( 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 zaUc¢tovani mezd za-
méstnancl. 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 zadc¢tovanim mezd
z agendy Mzdy/pfislusny mésic.

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
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PAMICA také umoznuje vytvorené doklady vlozit do prikazu k Ghradé, k jejichz
evidenci slouzi samostatna agenda.
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Oddil Ostatni pfedkontace v danové evidenci obsahuje nastaveni predkontaci
pro zaUc¢tovani penzijniho, zivotniho a Urazového pojisténi.

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

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

Zauctovani - interni doklady

Sekci Zauét. - interni doklady naleznete v agendé Globalni nastaveni v pfipa-
dé, Ze vedete Ucetnictvi. V této sekci je mozné zvolit variantu zaGctovani inter-
nich doklad(.
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Varianty zauétovani internich dokladu

+ Souhrnné zaiuctovani
Tento typ zalctovani zvolte v pripadé, ze pozadujete spojit zauctovani,
napf. hrubé mzdy z rliznych slozek do jedné polozky interniho dokladu.
Polozky interniho dokladu jsou vytvareny podle predkontaci a také jsou

KAPITOLA

rozUctovany na jednotliva strediska, ¢innosti nebo zakazky. 3
E
+ Detailni zauctovani
Tento typ zauctovani zvolte v pripadé, ze pozadujete detailni zat¢tovani kaz- sroana
dé mzdové slozky, ktera mé uvedenu predkontaci. PFi detailnim zatctovani je 77

v polozkéach interniho dokladu vytvofeno zauctovani 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.

Déle je mozné v sekci Zauct. - interni doklady nastavit predkontace analytic-
kého ¢lenéni, které budou pouzity pfi zauctovani mzdovych Gdaji do Ucetnictvi
systému POHODA nebo pro vytvoreni dokladd pfi zpracovani Gcetnictvi externi
firmou. Tyto predkontace se automaticky prednastavi na doklady — interni do-
klady vzniklé zatictovanim mezd z agendy Mzdy/prislusny mésic.

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

PAMICA umozniuje 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 poméri 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 mate Ucetni 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.

V oddilu Format éasovych adajt si mizete zvolit, v jakych formatech budou
vykazovany Casové udaje. Format casovych udaji je automaticky nastaven na
volbu Casové tdaje vykazovat v setinach hodiny (napf. 1,25 hod.). Uvadéni
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TIP lrr]plicitnéje o

prednastaven limit
na hodnotu jedné minuty.
Tento limit doporucujeme
ponechat, pfipadné jej
vsak mdizete navysit.

Casovych Udaju je s presnosti na 3 minuty (setiny hodiny mohou nabyvat hod-
notu 0 nebo 5). Tento forméat vyuzijete v pfipadé, Ze neevidujete dochazku za-
méstnancli pomoci dochazkového systému a zaméstnanci nemaji sazby mzdy
stanoveny na minuty.

€D PAMICA Max - [Glcbalni nostaveni]
P ogoubor Masteven Sepmy  Penonalistks  Mady  Poddni  Doklady  Zizmam  Napgvéds
PR A : P % pop = eI LA W Do W SO
Mastaveni e Format Casovych adad Agendy
(3 Casavé Udaje vykazovat v setindch hodiny (napf. 1,25 hod.) 3
®Catové ddaje vykazovat v minutich (nap. 1:15) Jd
Dachatkow systém
3 ~ ~ Gloksdind nastaveni
Pautial dochikavy systém £ Cestaproimport  C:\ProgramiDints) STORMWAR]
Ausamaticky viodit nihradu 7a svitek bl Ceaproesport  CAPragramDots STORMWAR]
Dovolens
na pil dne sdit it o0
Zeni dovolend na pil dne 2wt odpracovanay dobu do limitu 0000
ovolend nad pdl die nshradit placenym velnem do fimitu 00:20
ernosti
Sy nepAtomnast impartovat samastatnd, tak jek freu uvedeny v XML
wvauiici shofty nepitomnost seskupit do jediné polathy
(8) Slotky mezd importovat samostatnd, tak jek jfou uvedeny v XML
) Seejné shoshy mezd sedist do jeding polosiy
o | ] o pistoe |
% Firma. | Iména Pijmend b
i | - i :
(171) Pro ziskani napovedy stisknete F1. Nowvak. 5. 1.9, 22 © o o) EDiT W

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 nahrady mzdy za dovolenou
stanovit limit pro dorovnani doby nepfitomnosti — dovolené na polovinu dne.
Pri importu dovolené trvajici méné, resp. déle jak polovina dne, dochézi k navy-
Seni dovolené na pal dne, resp. na cely den a zaroven dochézi ke snizeni odpra-
cované doby do stanoveného limitu.



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 prdazdné.
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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 mozete 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 dochézkovém 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 mizete
vkladat dalsi mzdové slozky, napf. prémie, osobni ohodnoceni ¢i priplatky. Tyto
mzdové slozky si v programu PAMICA mUzete pfipravit predem, napf. uréit 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. Importovana data mlizete nasledné upravovat nebo import
zopakovat. Se mzdou obsahujici importovana data se dale pracuje obvyklym
zpUsobem.

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

Dokumenty

Chcete-li pouzivat firemni slozky pro organizaci svych 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.

T Po stisku pravého
tlacitka mysina
zdhlavi sloupce Zapnuto,
resp. Zobrazit zalozku,
muzete pomoci povelu
Oznacit vse zapnout
agendy pro sledovadni
historie, resp. zobrazen(
zalozky 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 - ¢tvrtletni Setfeni o cené prace. Zatrzenim tohoto pole
se aktivuje moznost zpracovani dat do datového souboru pro statistické Setfeni
ve formatu XML.

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

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

Rozsah analytickych Gétu — Zde nastavte pocet mist analytickych Gcta v roz-
mezi 3 az 6 podle potreb spolecnosti. Pokud pouzivate program PAMICA v pro-
pojeni s programem POHODA, je pocet mist analytickych uctG 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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T Zaméstnavdte-li
vice zaméstnancti
na dohody o pracich
konanych mimo pracovni
pomeér, urcité ocenite
moznost zmény
vychoziho nastaveni
druhu pracovniho
poméru. Dosud byl
nastaven automaticky
druh T-pracovni pomer.
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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.

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. 81

Pracovni poméry

V této sekci uvedte vychozi hodnoty pro uzivatele se zvolenym profilem, na za-
kladé kterych se predvyplni nové zalozeny pracovni pomér v agendé Pracovni
pomeéry.

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.

Zadejte zde udaje o druhu pracovniho poméru, ro¢nim naroku dovolené v tyd-
nech, ro¢nim néroku sick days, druhu mzdy, pracovni dobé, rozvrhu pracovni
doby a sjednaném tydennim Gvazku tak, jak je nejvice pouzivate pfi své praci.

€D PAMICA Mex - [Uivatelské nastaveni]

i Soubor Nastaveni Sepnamy Persomslisiks Mrdy Poddni  Dodady  Zimam  Nipguds

(g @A a0 MR e - Q0  QOLE vy O-O8 20048

Nastaveni Wychoi nastaveni pro ufivatele s wvedenym prafilem Fgendy
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Ex‘rﬂl‘;fm.m Pl roéni narok dovolend 4 Hotni nbrok sick days 3 ":!’?
POF lktionicky podpis | Felan crganiace o
[Cetating B Drub mady Misizni - e

Pracevni doba £ 3
Refim [denné, tyné] & h 4ok
Sjednany tidenniizek | 40 h
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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
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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 Ucetni 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 Udajd. 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 testova-
ci sluzbou. 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
pfilohu 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 urad(, doplnte Gdaje datovych schranek uradt do sekce
Instituce v agendé Globalni nastaveni a do agendy Nastaveni/Zdravotni po-
jistovny. V téchto sekcich se nachazi pole Dat. schrénka, které slouzi pro spus-
téni pravodce k vyhledani datové schranky.

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



Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirué¢ka uzivatele | 83

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

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 mUzete u vSech klientll upravit vychozi vzhled e-mailové
zpravy nebo si nadefinujete slozku pro ukladani priloh.
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Pokud budete mit

vetsi mnozstvi
oblibenych slozek mezd
a vybér by byljiz
neprehledny, vypnéte
funkci v agende
Uzivatelské nastavent.
Automaticky se zacnou
nabizet vsechny slozky
mezd rozclenéné do
Jednotlivych skupin.

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

Pokud pro odesilani e-mailll 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 mizete 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).

Pri pouziti ¢asového razitka si mdzete vybrat server pro ovérovani ¢asového
okamziku, pred kterym dokument zarucené existoval. Casové razitko obsahu-
je predevsim aktualni 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.

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.

Pouzivat oblibené slozky mzdy

Pouzivani oblibenych slozek mezd ocenite pfi zadavani dalsich slozek mzdy za-
méstnanci ve vystavené mzdé. Na zakladé této volby se budou nabizet pouze
vase oblibené slozky mzdy.

Volbu Potvrdit rezim editace zatrhnéte, jestlize chcete zabezpedit uz dfi-
ve zapsané zaznamy pred jejich nechténou Upravou. Pokud kliknete mysi do



T Chcete-li skutecné
editovat stdvajici
zdznam (bez vyvolan(
upozorneni), pouZijte
klavesu F9, kterd slouzi
k aktivaci rezimu editace.

TIP Pokud vas funkce
Potvrdit rezim
editace obtezuje,
zaskrtnéte v dialogovém
okné pole Tento dotaz
pristé nezobrazovat nebo
vypnéte funkci v agende
Uzivatelské nastavent.

Profil @

Tl Blizsi informace

naleznete v cdsti
vénované pristupovym
pravim. Vyvoldni agendy
uzavre vsechny ostatni
otevriené agendy
programu.
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formulare, zobrazi se u jiz existujiciho zdznamu dialogové okno s upozornénim
a volbou zda chcete zalozit novy zdznam nebo jen upravit ten stavajici.

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

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

Profily uzivatelskych nastaveni

Jednomu zédznamu v agendé UzZivatelské nastaveni fikdme profil. Kazdy uziva-
tel nebo urdita skupina uzivatell (nap¥. 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.

Legislativa

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

V agendé je zobrazena legislativa platna pro Gcetni rok aktualné oteviené tGcet-
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 prostrednictvim 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, Zaruéena mzda a Ostatni.
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T Klavesovou
zkratkou

CTRL+SHIFT+U otevrete

agendu Pristupovd prdva.
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Rucni aktualizace legislativy

Pokud neméate 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 pfistup pouze administrator systému, ktery je
oznacen jako uzivatel Admin. Program pfi pfihlaseni uzivatele nevyzaduje za-
dani uzivatelského hesla do té doby, nez je heslo 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 rlizna 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
e Uzivatel je definovan zapisem do agendy PFistupova prava. Kazdy uzivatel ma
T1P své jméno, kterym se pFthaéuje do systému, a inicialy, které jsou zapsény.u kaz- 87
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 litelné také t i hesl Ud . li Profil v . sivatelské t ,
uivatele zvidst a volitelné také vstupni heslo. Udaj v poli Profil urcuje uzivatelské nastaveni
programu.
€] PAMICA Max - [Pistupova priva - vypnuto]
I Soubor Mastaveni Segnamy Personalisika Mzdy Podini Doklady Zimmam  Nipgvéda
ISR SR 0@ = Jan P IR R AN=EE N Tr=t=r=11"]
Utivatel | Priva | Agendy |
Uivatel Hastavend iy ufivatele i
Aktivovat piistupovi priva Puavidla hesla Mastavit ;E;ig
Usivatel Admin Heslo Zménit Piistupovi priva -
Pinéjméno | Jan Novik vypnoto
Teleton
E-mail novak@novak.cz
Inicidly |
Protil
Prive pro nové phidané
Agendy Wychozi -
Tiskowe sestavy Vychozi  w
+ | 7| B Pomnimiy | |
;;ﬂm‘m s »nN:::Pmm i
(171} Pro ziskani napovédy stisknéte F1. ® L ¥)
Indikace uzivatele
Inicidly uzivatele, ktery zapsal nebo naposledy upravil aktualni za- = =
znam, jsou zobrazeny v pravém hornim rohu formulére aktuélniho
zdznamu. Informace o uzivateli, ktery zaznam naposledy upravil, M
najdete také ve sloupci Editoval. Tento sloupec je mozné pridat ve
vSech agendach.
22 N 6 Viichni 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 maze urcitym skupindm uzivatelQ 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 SOL Max - [Piistupowi préva - vypnuto]
i Soubor Mastaveni Segnamy Pemonalistka Medy Podini Doklady Ziznam  Mipovida
P Eog® A A ) B + e LE.® .6 FLE - ===
Usivatel Pria | Agendy
Vybrans fumy Nastaveni prav ufvatele B
Priva sgend w "E;F
s it
Préva - [B) Pessonalistiks a Mzdy A Plistupové priva =
Bl Persenaistika Otbdn priva vyputo
o Stiedisko NHLAVA @ 2teni
9" Stiedisko DILNA Orviechna (vEetné mazéni)
[ Stiedisko BRNO
o Pracovni poméry
o Mady
o Uchazeds
& Vybéiows iizent
W Slotky mezd
o Slotky srsiek
o Slatky nepitamnasti
& Orgenizadni struktura
& Pracovni pozice
Pristup ke zvolené firmé o Ocfinice kvalifikaci Priva zvolené vétve
o Dosatens kvalifikace
Odebeat of Dafocs oooaial: Kopiravat
A I '-'l D Poznémby I
g = = "
X Inicidly | USivatel Piné jméno n
1M e Admin v
2 |- DT - o Jan Novak o
(2/2) Pro ziskéni népovedy stisknéte F1. -] @ )
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Jednotliva prava jsou rozlisena ikonou:

B 32404 nes .. . y v wa

&  Zadna prava — uzivatel nema pro danou polozku nebo vétev zadna
prava,

&' €teni — uzivatel ma pravo prohlizet zdznamy, ale nem(ize je upravovat
ani pridavat,

KAPITOLA

¥  viechna (véetné mazani) — uzivatel ma pravo pridavat, prohlizet, %

upravovat a mazat viechny zaznamy, tzn. pfistup bez omezeni.

Prava na tiskové sestavy 89
Zabezpeceni firemnich dat mlzete zvysit prostfednictvim nastaveni prav k tis-

kovym sestavam. Na zaloZce Prava v sekci Nastaveni prav uzivatele vyberete

z vyklopného seznamu typ Tiskové sestavy a z druhého vyklopného seznamu

vyberete pozadovanou agendu, ke které chcete nastavit pristupova prava k se-

stavam. Prava m(ize administrator nastavit uzivateli pro konkrétni tiskové sesta-

vy ve stromové strukture, pro tiskové sestavy celé agendy nebo pro viechny se-
stavy v agendach.

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

Pristupova prava dle stredisek (pouze u fady SQL)

Pokud pfidate 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 rezimi
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 pfistup ke vSsem ucetnim jed-
notkdm a mé k nim stejna prava.)

Pristup 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 zvlast.
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Pokud vlozite novou Ucetni jednotku prostrednictvim tlacitka PFidat, dojde
zaroven k vytvoreni nové stromové struktury Prava firmy - nazev firmy, ktera
udrzuje nastaveni pristupu uzivatele k této konkrétni Gcetni jednotce. Pocatecni
nastaveni prav firmy se prfevezme z hlavni stromové struktury Prava. Timto m-
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 typU, vytvorit uzivatelsky seznam, novou uzivatel-
skou agendu a v ni pfidat polozky a dokumenty k vytvorenym dokladdim.

VoliteIné parametry je mozné aktivovat z nabidky Nastaveni/Globalni nasta-
veni/Volitelné parametry, kde stadi zatrhnout volbu Povolit pouziti voli-
telnych parametru. Po ulozZeni tohoto nastaveni budete moci vyuzivat agen-
du Volitelné parametry, kterou nasledné otevriete z nabidky Nastaveni/
Volitelné parametry. Nastaveni volitelnych parametrd mize provadét pouze
administrator.

Agendy, ve kterych je mozné volitelné parametry vyuzit, jsou: €innosti, Ciselné
fady, Personalistika, Pracovni poméry, Strediska, Uzivatelska agenda
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a Zakazky. Pro kazdou z téchto agend Ize nastavit na zéloZzce Parametry agen-
dy vlastni Udaje rozli¢nych datovych typd. Pro agendu Uzivatelskd agenda ma-
Zete pfi zatrzeni volby Polozky zadat navic na zélozce Parametry polozek i vo-
liteIné parametry pro polozky dokladt.

Zalozky Parametry agendy a Parametry polozek oot
Na zalozce Parametry agendy mUzete nastavit Udaje rGznych datovych typQ.
I Pokud uloZite Pro agendu Uzivatelskd agenda Ize zadat navic na zélozce Parametry polozek
zdznam v agendé i voliteIné parametry pro polozky dokladt.
Volitelné parametry STRANA
a nevyp[m’te zd!oz%u €D PAMICA SOL Max - (Volteiné parametry] 91
PGI’GWGU)/ agendy/ P Soubor Mastevend Segnamy  Pgronalstks  Mrdy  Pudini Dokledy  Zhmam  Nipgréda
nebude mozné ve vybrané AR A T T ) | R AN IR W T I AR ffea R B NI
agendé ﬂGSfGV[UEdﬂOf[[Vé Ibﬁlduﬁp.-lmﬂl, Nastaveni ubrvatelské agendy L] Agendy _\
prvky formuldre. Ao (RIS e @)
Tabulk: Volteiné
Ciselnd iada % parametry
» | & B Parametry ogendy |8 Faramerry polofex | [ Pomamiy |
MNazev | [ e B Désie Agends o
L Ciska nchicskel k sz Text L] :
(171) Pro ziskéni napoveédy stisknéte 1. Nowik, 3. 1. 0. 222 ® o ] v

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 parametrt se ukladaji pfimo do databaze systému PAMICA SQL, kde
dochézi k pridani tabulek sVP a sVPpol.
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TIP Um[stén[ p(vkz] )

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

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

Tabulka sVPpol — Dochéazi zde k ulozeni vSech polozek, které byly nastaveny
pro uzivatelské agendy.

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 formulaie 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. Cheete-li oznacit
vice nez jeden prvek ve formulafi, stisknéte nejprve klavesu SHIFT a potom kli-
kejte na odpovidajici prvky.

Nastrojova lista v dialogovém okné Uprava formulaie

=1 VloZi vybrany parametr do formulafe [g¢ Zarovna doleva

Az Vlozi popisek *3  Zarovna doprava
Vlozi tlacitko @@ Zarovna nahoru
uet  VloZi odkaz & Zarovna doll

*9 Vlozi rémecek skupiny =1 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 databéaze 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.
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Je mozne otevrit
prostrednictvim
stejnojmenné nabidky
zobrazené na standardni
liste.

3/8

TIP Uzivatelské o

seznamy lze prifadit
pouze k datovému typu
Seznam na zdlozce
Parametry agendy
vagendé Volitelné
parametry.
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Chcete-li v uzivatelské agendé vyuzivat zalozku Polozky dokladt ¢i pracovat
s dokumenty, zatrhnéte pozadovanou volbu v sekci Nastaveni uZivatelské
agendy.

Vlastni manipulaci se soubory a zobrazeni soubord zprostredkovava zalozka
Dokumenty. Naleznete ji v konkrétni uzivatelské agendé. Nasledné mizete po-
moci zdlozek Parametry agendy a Parametry polozek pridavat volitelné para-
metry rdznych datovych typd, podobné jako v pfipadé pridavani volitelnych pa-
rametr( do ostatnich agend. Prostfednictvim volby Uprava formulare je mozné
v kazdé uzivatelské agendé pridat pole Cislo, jimz vyberete ciselné fady, a dale
pole Editoval s informaci o uzivateli, ktery zdznam naposledy upravoval.

V agendach je mozné pouzit 64 volitelnych parametrd a v uzivatelské agendé
128 parametraq.

Uzivatelske seznamy
(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.

Jakmile se zdznam s datovym typem Seznam ulozi, pfida se pred zadany nazev
databazového pole (ve sloupci Db. pole) navic zkratka RefVPr. Definice uziva-
telskych seznam( jsou ulozeny pfimo v databazi systému PAMICA SQL, kde do-
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.

Nastaveni formulare

Tato funkce umoziuje vypnout zvolena 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
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Tl Klavesovd zkratka

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

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

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
seznamu a nastaveni pfistupna neni.

Nabidka Zobrazit

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

« 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.

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

Pii prepinani zalozek se muzete k tabulce s poslednim dotazem vratit klik-
nutim na zalozku, stiskem klavesové zkratky ALT+Q, nebo pomoci povelu
Zalozka dotazu z nabidky Nastaveni/Zobrazit. Podle barvy ikony zaloz-
ky snadno poznate, jestli je aktualni zdznam soucasti dotazu. Tato informa-
ce je 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 mUZzete vratit do tabulky dotazu.

- Seda ikona zalozky fiké, ze zadny dotaz neni aktivni. Pokud je oteviena

=== tabulka polozek, stiskem klavesové zkratky ALT+P se vratite zpét do
hlavni tabulky. Kliknutim pravého tlacitka mysi nad zélozkou s dotazy
vyvolate nabidku s nazvy dfive provedenych dotazl a také ulozenych
dotaz(, ze kterych mizete vybirat.

+ Tabulka polozek — Timto povelem otevrete polozky dokladu. Tyto polozky
se zapisuji do samostatné tabulky. Tabulka polozek je k dispozici v rliznych
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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 ot
cyklicky prepinéa jednotlivé zalozky. 3

1

STRANA

¥ 311 Sablony turnusu 5

V této agendé si mizete definovat Sablony turnusu pro rozvrzeni pracovni doby.
Na vybér mate dvé moznosti: Turnusovy rezim nebo Turnus — mési¢ni Gva-
zek v pripadé dvousménného nebo vicesménného provozu organizace. Pro
jednotlivé typy smén si vytvofite samostatnou Sablonu se specifickym nazvem.
Pak ji v agendé Pracovni poméry prifadite kazdému zaméstnanci, ktery pracuje
v turnusech.

6 PAMICA Max: - [Sablony tumuzu]

i Soubor Masteveni Senamy Persomalistks  Midy Podéni  Doklady  Zimam  Népovéds
B2 A ™ T ) 2250 = e DR ® G EUER Y Y O- e 200032
Lablona turnusu “ Agendy
Mézev [0 denni ] (AT 20 &2 a2 50 (30 i —
Popis E— 1 8 12 o012 |wle 1.0 120 1.0 14, 0 r
150 ® 0 ” 15 w0 w0 20 F
Délacybly |10 | 2. a0 Y 2.0 0 2% |0 a. 20 Sabions ORI
200 00 o -
+ | 7. | @ Histosie | 8 Upominky | B Pommsmiy |
x Nizev Pops Délka cyk :
1T T . 10 i o v
2 [ 1ddenni turnus na 14 dnd u )
{1/2) Pro zhikani napovedy stisknéte F1_ Novak . 1. 0. 202 © o W i

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 C.platce u zdravotnich pojistoven, kde
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¥ 3/13

Pokud chcete

zamestnancim
prispivat na vice zivotnich
pojisténi, zatrhnéte volbu
Prispéevek na vice Zivotnich
pojisténi v agendé
Globdlni nastaveni/
Nastaven.

TIP

¥ 3/14

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 Gcet, na ktery budou pfi
zaUctovani mezd vygenerovany zavazky zdravotniho pojisténi. PFi zalctovani
mezd vytvori 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 dhrady pfi-
spévku zaméstnavatele na Zivotni pojisténi zaméstnanct. Tento seznam se vam
zobrazi také v agendé Personalistika na ziloZce Zivotni pojisténi. 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 mUzZete vybirat také na zélozce PojiSténi v agendé Personalistika.

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

Na zélozce Nastaveni platby mUzete zadat variabilni, konstantni a specificky
symbol tak, jak vyplyvé 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
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platbé, ktery mizete vytvofit v agendé Pracovni poméry povelem Zaznam/
Hromadné platby PS.

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 uréena 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 prikazl 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 uzavfit s bankou, ve které mate tcet,
smlouvu o predavani dat v elektronické podobé. Tento postup je nezbytny jak
pro predavani dat na datovém nosici, tak i prostrednictvim vzdaleného pfistupu.

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

KAPITOLA
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) PAMICA Mex: - [Homebanking]

i Goubor [Mastaveni Seznamy  Pessomalisties  Medy  Poddni  Doklady  Zimam  Nipavéda

H a a0k 250 =) QIS O Y Y O- 08 205068
Slutha Hastavent pro piikary k dhradd Agendy
[Ke Data | Sofapophiay | CiHomebsniing =
e L Femunikacni progrem -
& Interval od/do 1 %9 Harmebankiog,
K B Pemé dastiite 0
L] itla pebadiy o

e

| | & Upominky | D Poznsmiy |
x 1y
Er KE Data §

{171) Pro ziskini népovédy stisknéte F1. Nowik, 5.1.0. o) [ ) b

Mizev Paundmks

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.

KAPITOLA

4

4/1  Seznamy
99

472 Ciselniky
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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 o
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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6y} Prehled pfedkontaci pro vedeni dafnové 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

51"‘6’3 mUzete rozclenit dle potreby.

VNpp - Penzijni pojisténi

VNzp - Zivotni pojisténi

[(] Prehled pfedkontaci pro vedeni icetnictvi

Ostatni zavazky:
« 331000/336000 Zdravotni pojisténi (zaméstnanec)
+ 331000/336001 Socialni pojisténi (zaméstnanec)
- 331000/336002 Zdravotni pojisténi (zaméstnanec) VZP
+ 331000/336003 Zdravotni pojisténi (zaméstnanec) ¢pzp
+ 331000/336010 Socialni zabezpeceni davky (zaméstnanec)
« 331000/342001 Dan z pfijm{ zaméstnanct
+ 331000/342002 Dan z pfijm{i zaméstnance — zvlastni sazba
+ 331000/379000 Srazky ze mzdy zaméstnance
« 366000/336000 Socialni a zdravotni pojisténi (spolecnik)
« 366000/336010 Socialni zabezpeceni davky (spolecnik)
 366000/342001 Zaloha na dan z pfijma spolecnika
 366000/342002 Dan z pfijm{ spolecnika — zvlastni sazba
« 366000/379000 Srazky ze mzdy spolecnika
« 524000/336000 Zdravotni pojisténi (firma)
« 524000/336001 Socialni pojisténi (firma)
« 524000/336002 Zdravotni pojisténi (firma) VZP
« 524000/336003 Zdravotni pojisténi (firma) ¢pzp
 527000/325002 Prispévek na zivotni pojisténi
« 527000/325001 Pfispévek na penzijni pfipojisténi
+ 5480007325002 Urazové pojisténi zaméstnancl
« BEZ331000 Uhrada mzdy zaméstnance
« BEZ366000 Uhrada mzdy spole¢nika

Ty Pokud zkratky - 3310007336000 P¥ispévek pfi karanténé
predkontaci

zavedete Cislici, budou

podle tohoto ¢isla Interni doklady:

serazeny ve vyberovem » 521000/331000 Hruba mzda zaméstnance

seznamul.

+ 521001/331000 Mimomzdové prostiedky



Pokud nechcete

pokazdé provddet
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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« 522000/366000 Hruba mzda spolecnika
 522001/366000 Mimomzdové prostiedky —spol.

Uctova osnova

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

Cislo G¢tu v programu PAMICA je $estimistné az devitimistné. Prvni tfi &islice jsou
syntetické cislo Uctu. Dalsi pozice umoznuji analytické clenéni. Pocet mist analy-
tického clenéni GCth nastavite v agendé Globalni nastaveni/Ostatni. Pokud né-
ktery Gcet nechcete Clenit analyticky, ponechéte jej v i¢tové osnové s nulami pra-
vé na pozicich analytického clenéni, napf. ve tvaru SSS000 (Ucet s analytikou 000).

Pridani analytického Gctu provedete nejlépe kopii zvoleného Uctu, kde upravite
posledni trojcisli a nazev 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 zaznam slouzi k rozifeni moznosti tfidéni a znaceni zaznam( v téch-
to vybranych agendach: Cinnosti, Doklady, Mzdy, Personalistika, Pracovni po-
zice, Pracovni poméry, Prikazy k Uhradé, Strediska, Uchazeci, Vybérova fizeni,
Zakazky, Upominky, LékaFské prohlidky, Skoleni. Pro zobrazeni $titk(i 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.

Pri 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.

Priradit Stitek k zdznamdm muzete hned nékolika zpUsoby:

Mistni nabidka nad sloupcem stitky — Ve viech agendach, kde Ize Stitky po-
uzit, si mdzete zobrazit sloupec Stitky. V jeho mistni nabidce vyvolené stiskem
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pravého tlacitka mysi staci vybrat nazev Stitku a PAMICA ho pfifadi vybranému
zdznamu. Stejna nabidka se zobrazi i pomoci povelu Zaznam/Oznaceni/Stitky
zaznamd.

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

Hromadné pfifazeni stitka — V tomto pripadé stadi vybrat poZzadované zéznamy
a zvolit povel Upravit Stitky zdznam(... z nabidky Zaznam/Editace. Pomoci této
funkce mazete hromadné vybrané stitky jak odebrat, tak i pfidat (vybrané stitky ;05
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 $titkGi — 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 sloupcl agendy. Pri tvorbé slozeného dotazu zvolite ve sloupci
Pole agendy moznost Stitky a v poli Hodnota vyberete nazev pozadovaného &titku.

¥ 4/ Ciselniky

Uzemni jednotky ]
V této agendé najdete kody E:;j::n:ﬂ
Uzemnich jednotek (okres). Ugtovd osnoya
Jedna se o ciselnik LAU1. Tento Stfedisks
Ciselnik vyuZzijete pfi povinnosti Cinnosti
predkladat data pro Ctvrtletni Sy
Setfeni o cené prace v ramci Kédy bank
- . ° Konstantni symbaoly
Informacniho systému o pra- T
mérném V)'(délku (ISPV) g:ltky;a'znamil
| Ciselniky '| Uzemm’jednotk}r
. . ve . Ekonomické éinnosti
Ekonomlcke clnnostl ipra'\fa sodialniho zabezpeceni
EmMe
Agenda Ekonomické ¢innosti obsahuje ciselnik Obee (ZU))
klasifikace ekonomickych cinnosti CZ-NACE po- EFESW?‘E e
dle klasifikace Ceského statistického Gfadu. Kédy P
charakterizuji prevazujici ¢innost ekonomického Klasifikace zam. CZ-ISCO

subjektu.
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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 okresti
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
vyuZzijete pfi povinnosti predkladat data pro Ctvrtletni Setieni o cené prace
v ramci Informaéniho systému o primérném vydélku (ISPV). Ciselnik zemi
CZEM nelze dopliovat v priibéhu Gcetniho obdobi.

Obce (ZU))

Agenda obsahuije ¢iselnik zakladnich Gzemnich jednotek. Ciselnik vyuzijete pfi
vyplnéni povinné prilohy Poéet zaméstnanci k tiskopisu Vyuétovani dané
Z pfFijmu 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 subjek-
tem (zaméstnavatelem). Tento ciselnik vyuzijete pfi povinnosti predkladat data
pro Ctvrtletni Setfeni o cené prace v ramci Informacniho systému o pri-
mérném vydélku (ISPV). Ciselnik klasifikace postaveni v zaméstnani CZ-ICSE
nelze doplnovat v pribéhu 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 predkla-
dat data pro Ctvrtletni Setfeni o cené prace v ramci Informaéniho systému
o prumérném vydélku (ISPV). Ciselnik klasifikace zaméstnani CZ-1SCO nelze
dopliovat v priibéhu ucetniho 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 Gdaji. 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 pripadé vypoctena souhrnné za vsechny pracovni poméry za-

STRANA

méstnance. Zaroven miizete vybranym zaméstnancdim na zakladé zavedenych 109
podkladid v agendé Personalistika provést rocni zG¢tovani zaloh na dan z pFijmQ,
a to za vSechny jejich pracovni poméry dohromady. U zaméstnanc je také moz-
né nastavit prispévky zaméstnavatele na penzijni pripojisténi a zivotni pojisténi.

Agenda Pracovni poméry

V agendé definujete jednotlivé pracovni poméry zaméstnancud. 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.
Ty mizete bud vytisknout a odevzdat osobné, nebo si pfimo v programu pfipra-
vite podani ELDP, které opatfite podpisovym certifikdtem a odeslete elektronicky.

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

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

Primérny vydélek se zjistuje podle § 351 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik pra-
ce. Urcuje se vzdy k prvnimu dni nasledujiciho kalendarniho mésice po skonceni
rozhodného obdobi, tj. k 1. lednu, 1. dubnu, 1. ervenci a 1. fijnu. Takto zjistény
pramérny vydélek se pouziva do konce kalendarniho Ctvrtleti, v némz byl zjistén.
Prmérny vydélek se pouzije pro ndhrady mzdy za dovolenou, za svatek, na-
hrady mzdy za docasnou pracovni neschopnost, resp. karanténu, pro stanoveni
vySe priplatkd za préaci prescas, prace ve svatek, pro vypocet odstupného apod.
Navic vam PAMICA pomuze hlidat minimalni vysi primérného vydélku ve vzta-
hu k pfislusné nejnizsi Grovni zaru¢ené mzdy. V pfipadé, Ze je pramérny vydélek
nizSi nez nejnizsi Uroven zarucené mzdy, dojde automaticky k jeho zvyseni na
odpovidajici vysi zarucené mzdy dané skupiny, do které je zaméstnanec zarazen.

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 maximalné 10 000 K¢, bude jeho mzda
zdanéna zvlastni sazbou dané ve vysi 15 % podle § 36 zékona ¢. 586/1992 Sb.,
o danich z pfijmad. Pokud je zdanitelny pfijem vyssi nez 10 000 K¢, odvede se za-
lohova dan ve vysi 15 %. Pro ostatni prijmy ze zavislé ¢innosti pro srazkovou dan
pfi neucinéném (nepodepsaném) danovém prohlaseni cini ¢astka rozhodna pro
Gcast na nemocenském pojisténi 3 500 K¢. Srazkova dan ve vysi 15 % u ostatnich
prijmG do 3 500 K¢ se poprvé pouzila pfi zG¢tovani prijmG za mésic leden 2021.

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.
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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( 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- 111
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. Jednéa 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 ztétovani zaloh DzP

6/5 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 zictovani zaloh na dar z pfijmd nebo
vystavit Zadost o darovy bonus podle §35d odst. 9 zdkona o danich z pfijm.

KAPITOLA

- 10gram umoziiuje Dulezité je, abyste pred kazdym mésicnim zpracovanim mezd peclivé vyplni-

At el li vSechny potrebné Udaje, pripadné je aktualizovali a zkontrolovali. Jakékoliv
zobrazenych Upravy musite provést jesté pred zpracovanim mezd toho mésice, od které-
ATTNETEY a0 g ho zména plati. Pokud uz mate vystaveny mzdy a provedete zménu v agendé 115
kteri jsou momentdlné ve P listika PAMICA va bid itnuti tét M d dv kt
stave. Rozsah zobrazent Personalistika, ICA vam nabidne promitnuti této zmény do mzdy, kterou
[ze prepinat stisknutim jste naposledy vystavili. MUze jit napfiklad o dodatecné doplnéni slev na dani na
pravého tlacitka mysi nad zalozce Dané a pojistné, resp. doplnéni identifikacnich Udajd o zaméstnanci, po-

panelem zdznamu ve
stavovém radku.

kud tyto Udaje 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-
pisovana jen nejdlezitéjsi a nejvyuzivanéjsi pole, zalozky a sekce této agendy.

= Zameéstnanec

V tomto formulafi vyplnite adresu a osobni Udaje zaméstnance.

TIP Klavesova zkratka

CTRL+E otevfe ) PAMICA Max - [Pessonalistika]
agendu Personalistika. i ey L e
g 3 ey ek x| DG CRIDIGE P X G-aM o002
e - |
Zamestnanec  Doletal tan ’i\
Zamistnanes | Pepitini | Ciaines | 594 |
[—
Bdresa trvaléha pebyt Orobal ddsje Seatiy
Iméne han Datum narozens | 10101978 Oscbnitide | zoom S Poletvyhv.eich 0
Phiment Detetal Mo narcsen Siav Rodné &l TH0N0555
Titul péed/za Mirodnost Cista OF APt
Doletal Sthtrd obeanstl = Tlsfon Ubads doplati hotou
Dalti E-mail Cist depl. hotové
— e = L Hhx: T Vaddleni Variabiind symbal
sw Svobeang v Obeené Specilicf symbol
Obec 601 Shiaa 1 =
o po Misto vikonu =l e
N s sy B vt e Bl Suediske PPy
- - e O gcpetontsestavhesiem
Neresident 0
Uvige RE O
* | | Pracouni pomenry | B8 Dand a pojisens | BB Trvalé sritiy | B0 Bankovr ity | B Evidence podin | 0 kvaiikace | B3 Zivotn pojivini | B9 Lékaisks probiicy | BB Skoleni | D) istorie | ¥
3 | Imine Stfedisko Rodné disle Oscbnidhlo | Zidosto RZ Vyplata Pojiit A
1 Jan L TEI0IG4555 011 ® hetové Vieoheens zdrpvotni pojitevna CF A
2 I Doletal Melan BENO 520302/1248 20001 (=] hetevd Cecki primystov zdraverni pojittovms
3 T Dvelbkond Michasts L sz 20007 r hetov sk primyshond pdrvotnd pajiltions
4 I Hevitkovi Aena FHLAVA 625527/14847 Zoo02 " na dlet Eeski prbmyslové zdravoknd pojiftovms
5 T Horik Radek BHLAA ] 2008 Ce) na et Viechecns zdravotni pejitovna CR
6 T Medutkons Tatina Lz TaseaTo 20008 (o] heteve
7T Newscex owid ol 21208 z010 r hetove -
81 Nowk Jan LA 060U 20003 C na et Viecbecns 2dvevotni popifovna C %

017151 Pro siskini nipovidy stisinéte F1 Howik 51,0 x o o Vlichni W ¥



KAPITOLA

STRANA

116

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.

PojiStovny a penzijni
TIP e

spolecnosti mizete
doplnit ve stejnojmennych
agenddch, které naleznete
v nabidce Nastavent.
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Zalozku Kontaktni adresa vyplnte v prfipadé, 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 zameést-
nani) v agendé Pracovni poméry.

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

Volbu Spolec¢nik zaméstnavatele zatrhnéte u zaméstnance, ktery je zaroven
spolecnikem zaméstnavatele. Pfi zalu¢tovani 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 pfijm{. 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, kterd je prilohou tiskové sestavy Vyuaétovani dané
Z pfijmu ze zavislé ¢innosti.

Volbu Uvadét RC zatrhnéte v pfipadé, ze zaméstnanec souhlasi s uvadénim jeho
rodného Cisla na vybranych tiskovych sestavach. Podle § 13c zékona ¢. 133/2000
Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a 0 zméné nékterych zakond, je mozné
rodna Cisla vyuzivat jen tehdy, jde-li o ¢innost ministerstev nebo jinych spravnich
Uradd, pokud to stanovi zvlastni zakon, nebo se souhlasem nositele rodného cisla
Ci jeho zédkonného zastupce. Na tiskovych sestavach, které nejsou formulafi stat-
ni spravy a pojiStoven, se rodné Cislo zaméstnance vytiskne pouze v pripadé, ze
bude zatrzena tato volba.

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.

Pole Pocet vyziv. osob vyplnte, pokud zaméstnanci provadite zdkonné srazky
a pocet vyzivovanych osob je totozny pro vSechny zdkonné srazky. Zména poctu
vyzivovanych osob mUize byt automaticky promitnuta do slozek srazek na zaloz-
ce Trvalé srazky, resp. do vystavenych mezd, a to po odsouhlaseni hlasky.

Pojisténi
Formular Pojisténi obsahuje Udaje o zdravotnim pojisténi a pfispévcich zamést-
navatele na penzijni pfipojisténi. Obsahuje také udaje o predchozim pojisténi.



Prispevek

zaméstnavatele na
Zivotni pojisténi a penzijni
pripojisteni zaméstnance
je osvobozen od dané
z prijmd az do vyse rocni
Cdstky, kterd je uvedend
vagendé Legislativa.

Chcete-li zadat
prispévek
zamestnavatele na
penzijni pripojistént
procentni ¢dstkou, zapiste
za Cislo znak %. Prispévky
placené zamestnancem
uvedte v tabulce Trvalé
srazky.

TIP

Pokud prispivate
TIP . 5

zaméstnancim na
vice zivotnich pojistent,
vyplhite tddaje na zalozce
Zivotni pojisténi v tabulce
agendy Personalistika.

Personalistika a mzdy PAMICA | Pfiru¢ka uzivatele | 117

Oddil Zdravotni pojisténi vyuzijete u jednotlivych zaméstnanct k evidenci histo-
rie zmén zdravotni pojistovny. Na prvnim fadku je uvedena zdravotni pojistovna
zameéstnance v dobé nastupu do pracovniho poméru. V pfipadé, ze zaméstna-
nec méni zdravotni pojistovnu, vyberte na dalsim fadku 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 Duchod pobiran od pro spravné vyplnéni tiskové sestavy Oznameni nastupu
do zaméstnani. Pole Duchodovy vék od slouZi pro spravné generovani kodu na
evidencni list dichodového pojisténi. Pole Dichod pFiznan od slouZi pro ucely
vyplnéni tiskopisu Potvrzeni zaméstnavatele pfi podani zadosti o dlichod jeho
zaméstnance. Volbu Student zatrhnéte, pokud je dotyény zaméstnanec zaroven
studentem. Udaj slouzi pro Géely tiskové sestavy Pfiloha k zadosti o davku ne-
mocenského pojisténi. Penzijni spolecnost vyberte v pripadé, ze zaméstnavatel
prispiva zaméstnanclm na penzijni pripojisténi.

) PAMICA Max - [Pessonalistika]

§ Soubor Detavenl Senamy Pgorwistka Mady Podini Qobady Ziman Nepgeéds

e sdsamm 2 v x| DG CRIDIGE P X G-aM o002
| (] Aty |

Zamistranec Doletal lan

Zaméstnanec Pojifténd | Ciinec | 1589 |

Perionalistia
Rdravotnd pojbtind Pensij pipaiéténi Pirdchosi peiténi
Pepitions Datumed | | Allan: penzinispoleénost as. | Z
1| Vieobecns sacmvotes pepit Misew piedchasho orgles pojiltind

2 Revimibratrski pokisdna, 0107202 Ciuka neba 1006,00
2 B Muimélng

Mizes soufasnih erginu pojiftin
o rgin pojifrini

Var.sym 12521244

Drum dlchodu
Dichedow vk od
Diiched pebirin od
Biiched pfiznin od

Spec.sym.
Cislo smlouvy

Studeet =

| # | 5 | M Pracouni pomisy | BB Dand a pojstns | B Tovld ity | B3 Bankeours Géty | B Evidence podini | €0 Kiafikace | B0 Zivotni pojittin | B2 Ldkaick prohicky | BB Skolens | D Historie |+

| Jonéno Stiedisko Fadind tile Osobizido | Zidonto RE Viplata
r Jan LA BI85 20011 ® hetet

1

| 2 T poletal Wdan BRNO 530002/1245 Z0001 r hetové

| 3 T ovolikevs Michasla LA 921278 2007 r hetev Cekd primyovi sdiavotnd pojitoma 5

| & F Hasckons atena Lz a2saeT 1447 Zo002 ® na et sk primysiovs rduavoens payitonma %

| 5 T Horsk Radek LA TE0R31/5641 Z0008 ] na aget Veechecnd sdrevotni poittovna R #

|(1113) Pro siskin dpovédy striméte F1, Nk .10 a2 e o Viichni o L 4

Do pole €astka nebo % uvedte prispévek zaméstnavatele na penzijni pfipo-
jisténi zaméstnance. Pfispévek mizete zadat pevnou castkou nebo procentem
z vymérovaciho zakladu pro socialni pojisténi. Pokud uvedete prispévek v pro-
centech, je mozné v poli Maximalné stanovit maximalni vysi prispévku.

Cizinec

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 dokladu
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prokazujici totoznost cizince a stat jeho vydani. Udaje budou pouzity pfi tis-
ku Prilohy ¢. 2 k Vyuctovani dané z pfijml ze zavislé ¢innosti, Mzdového listu
a Prohlaseni poplatnika dané z pfijmd. Pro vyse uvedenou Pfilohu ¢. 2 budou
pouzity i hodnoty z poli Typ daii. identifikace a Cislo da. identifikace.

) PAMICA Max - [Personalistika]
i Soubor Destwveni Sepsamy  Porsonalitks  Mudy Podied  Doklady Zhmam  Nipgeids
iREE I IEHE G - DE® GO Y Y Q- a8 00042
e agendy |
Zaméstnence  Novik Jan Ing. ok
Cisinae | 15wy |
[Iem——
Cizozemak pejiiténi STl Zamstane
Lot deklady 9651 Uliee, Smiuvnd zamiéstanec (w]
Typ dokdady 1 ol Obe = 5
Suitvydini dokdadu | G S PouCode ‘Src ';“M::"”'
Miste vikony Ennasti Stst 3 i e
Chlo pojfiténee @P) | 1396227 Mize cirezem. b el et
Cida poitinee (5P) | 1291122 nsitele poplténi Den shendend price v CR
P e v i dolo pophénce
KAPITOLA
Adress pabytuv (R
Uice | Zmai % p dahowd idensifikace
Obec 39165 Pachynd ~ Citlo dsh identfikace
+ || méry | B8 Don s pojisiné | B Trvelé seithy | B8 Baniown oty | B8 Evidence podind | BN Kvalificace | 8 Zrvotnd pojiént | B Lékedské probiidiy | B9 Skolend | D Historie | *
STRANA X meni | Imeno Stfeduko | Coobnicalo | Rudné dak Popitovna ZadostoRE
‘] ‘]8 1 |7 Ooletal Jan JHLAGA 20001 THIN0/4555 ‘Vieubecns xdrevctni pojittovna CR r
2 T Doletat Matan BRNO 20001 903071248 Rievemi Bratrska paiiagna, 2rsvetnd pojistevna r
3 | Dwoskeds Michsela LA zo07 EIN2TEH Ciis prinmyslos Saravetni pojiitonns r
4 T Hadkkod Rena LA 2002 easwIIUT ‘Oboraw sdvrvoti peitiovna zaméstnanc bank, pojitoven & stavebaictyi ®
5 T Horsk Radek Lz ocs. T0831/3641 Zoméstnanecka pojitoma Skods r
6§ T Meduniovi Teting JHLAVA 20006 TASEATR0 Vojenskd dravotnd pojistovna CR r
7 Newidek Daad DikhA 2000 e stva vratra (R Ei
& |r T - b A 20003 #90604/3883 i ma zamistnancd bark, pojiftoven a stevebnictl (=]
3 | Howotny Tomat L 20008 TS G nbecaini zdvotnd pegitoun (=i *
#8121 Preo siskind nipowidy stisknéte F1. Novik 5.r. 0. 2 e o Viichni ) A d

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

Je-li zaméstnanec cizinec a ma trvaly pobyt v zahranii, 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 no-
sitele pojisténi, vyplnte potiebné Udaje v sekci Cizozemské pojisténi. Tyto Uda-
je budou pouzity napf. pfi tisku, resp. pfi elektronickém podani tiskové sestavy

Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonéeni zaméstnani).

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

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

vice zamestnancti
na dohody o pracich
konanych mimo pracovni
pomeér, urcité ocenite
moznost zmény
vychoziho nastaveni
druhu pracovniho
pomeéru. Zménu
vychoziho nastaveni
provedete v agendé
Nastaveni/UZivatelské
nastaventi v sekci Pracovni
pomery, kde si kaZdy
prihlaseny uzivatel mdze
prednastavit vychozi
hodnoty, kterymi se
ndsledné predvyplni nové
zaloZeny pracovni pomeér
v agendé Pracovni
pomeéry.
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ISPV

Pokud patfi ucetni jednotka mezi ekonomické subjekty, které byly vyzvany
Ministerstvem prace a socialnich véci k predkladani dat pro statistické zjistovani,
je nutné zatrhnout pole ISPV - ctvrtletni Setfeni o cené prace v agendé
Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Ostatni. Do agendy Personalistika bude
pridana zalozka ISPV pro zadani hodnot do poli Statni obcanstvi, Vzdélani
a Obor vzdélani. V poli Obor vzdélani zvolte tlacitko se tfemi teckami, zobrazi
se dialogové okno Obor vzdélani, které slouzi k vygenerovani kédu oboru nej-
vy$siho vzdélani. V tomto dialo-

, v . , el Obor vzdélani X
govém okné je nutné vyplnit uda- e
je o oboru vzdélani, konkrétng | “beroboruzddni
Misto studia (CR nebo zahranici),

cani ¢ M Misto stud ®CR @)=
Rok ukonéeni, Typ $koly, Mésto/ | " " T
S B « | Rokukongent —
obec, Skola a Obor. Na zakladé | "tere 205
zadanych polozek se vygeneruje | "P*" Stiedni skola s maturitou v
5 AT . Mésto/ob =
kéd oboru vzdélani. Jedna se | Mt Blansko
o kéd oboru nejvyssiho dosaze- | *" Obchodni skademie  S7d3 - Nad Certovk v
ného vzdélani, ktery musi byt uve- | ° B
den u viech zaméstnanct, ktefi | [ 2006,600013243 6341M004 0 4523 |

dosahli vyssiho nez zakladniho
vzdélani. Zaméstnancim se za-
kladnim vzdélanim nebo bez
vzdélani se polozka OBORVZD
nevyplnuje.

Storno Napovéda

Pracovni poméry

Kazdému zaméstnanci se automaticky vytvofi jeden pracovni pomér, ktery ma
implicitné prednastaveny druh poméru 1 - pracovni pomeér. Tento druh muze-
te zménit v agendé Pracovni poméry. Zménit implicitné prednastaveny druh
pracovniho poméru mizete v agendé Nastaveni/UzZivatelské nastaveni/Pracovni
poméry.

* | = B Pracawipoméry |§ Dani a pojistné| E5 Trvalé srifky| B3 Evidence podini| €1 Dokumenty| B3 Kualifikace| B Upominky| B Poznimiy |

MNazev Zat, prac.poméru Dat. odchodu Akthvni
1 | Pracovni pomér ULULUZ L4
A Dohoda o provedeni price 010111 Oteviit pracovni pom&r
3 | Dohoda o provedeni price 010110 311210 ] Poradi

Vlofit dalsi pracovni pomér

Smazat pracovni 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 otevrit také z agendy
Personalistika ze zalozky Pracovni poméry, a to povelem Otevfit pracovni
pomér z mistni nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Poradi pra-
covnich pomérd je mozné zménit pomoci povelu Pofadi. Poradi pracovniho
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Tabulka

pomeéru urluje, ktery pracovni pomér bude takzvané vyuctovaci. To znamena, ve
kterém pracovnim poméru bude proveden vypocet dané z pfijmi 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.

' 0od Do Typ Text Rodné éislo | Castka
1 || 0172022 sleva - poplatnik (podepsal prohlaseni) 30 340,00

2 | 0172018 dafiové zvyhodnéni na dité David Novak 930112/1231 1520400
3 05,2020 darfiové zvyhodnénina 2. dité Michaela Movakova  205523/2321 19 404,00
4 01,2021 sleva - vlastni studium 4020,00

Pokud uz mate vystaveny mzdy a provedete dodatecné zménu Udajli na zéloz-
ce Dané a pojistné, PAMICA vam pfi uloZzeni zmény nabidne jeji promitnuti do
mzdy, kterd je vystavena naposledy a neni zadctovana.

Sleva - poplatnik (podepsal prohlaseni)

Tento typ nastavite u zaméstnance, ktery ucini prohlaseni k dani z pfijma. Sleva
— poplatnik (podepsal prohlaseni) je v roce 2022 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 spole¢né domacnosti: 15 204 K¢ rocné na jedno dité, 22 320 K¢ ro¢né na dru-
hé dité, 27 840 K¢ roc¢né na treti a kazdé dalsi dité (dariové 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 danového bonusu.

U poplatnikd, ktefi podepsali prohlaseni k dani z pfijmd, se bude mésicni zéloha
na dan z pfijmU 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 dafiového bonusu, ktery vygenerujete pomoci povelu
Zaznam/Z4dost o danovy bonus z agendy mezd pfisluiného mésice. Vytvofi se
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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
platné k 1. 1. prislusného kalendarniho roku. Dle nafizeni vlady ¢. 210/2013 Sb.
je od ledna 2022 stanovena minimalni mzda ve vysi 16 200 K¢. Pro porovnani
se pouzije nominalni ¢astka minimalni mzdy, ktera se neupravuje podle Gvazku
a odpracované doby pracovnika. Mési¢ni danovy bonus Ize vyplatit, pokud jeho
vyse Cini alespon 50 K¢.

Danovy bonus Ize v ro¢nim zi¢tovani uplatnit, jestlize rocni zdanitelny pfijem je
alespon ve vysi Sestindsobku minimalni mzdy. Roéni dafiovy bonus Ize uplatnit,
pokud jeho vyse Cini alespon 100 K¢ rocné.

KAPITOLA

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

Pro zaméstnance .., . . . g . .

uplatiiujici slevu na Tyto castky budou uplatnény pouze za predpoqudu, Ze zaméstnanec spIIjUJe
invaliditu neplati podminky pro uplatnéni slev na dani z titulu invalidniho dtchodu. Castky jsou
POY{:?O?P"?“V‘?['U;Om’ uplatriovany mési¢né. Sleva — invalidita 1. nebo 2. stupné je stanovena ve vysi
pojistent z mmnimatnino v v v rv s ve s v e e TV v .
\yméfovaciho zdkladu, 2 520 K¢, vyse mesicni slevy Cini 210 K¢. Sleva na dani pri invalidité 3. stupné je ve
program tak pfi ulozeni vysi 5040 K¢, sleva na zalohach v jednotlivych mésicich Cini 420 K¢. Sleva na dani
automaticky nabidne pri vlastni invalidité ZTP/P je ve vySi 16 140 K¢ mésicni sleva na dani je 1345 K¢.

nastaven( typu Neplatit

doplatky do minima zdr. L, .
poj. Sleva - vlastni studium

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

Priklad: Zaméstnanec mé uzavien pracovni pomér, podepsal prohlaseni k dani
z pfijmu a zéroven je studentem. V zafi roku 2022 dovrsi véku 26 let.

Na zalozce Dané a pojistné v agendé Personalistika zadate typ Sleva - vlastni
studium, od 01/2022 do 09/2022. Zaméstnanec uplatni slevu na studenta na-
posledy v mésici, v némz dovrsil véku 26 let podle § 35ba odst. 1 pism. f) zakona
¢.586/1992 Sb., o danich z pfijm0.

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

Nevyplacena mzda - zdanitelny pfijem

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

Nevyplacena mzda - pojistné zaméstnavatele

Do pole €astka uvedte pojistné placené zaméstnavatelem z pfijmu ze zavislé
cinnosti zaméstnanc, které nebylo do 31. 1. zG¢tovano. Tato ¢astka se pfi vypo-
¢tu ro¢niho zUc¢tovani odecte z celkového pojistného, které plati zaméstnavatel.
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Nevyplacena mzda - zaloha na dan

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

Nevyplacena mzda - daniovy bonus

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

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 vtiskové sestavé Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech (srazkova dan).

KAPITOLA

Nevyplacena mzda - srazkova dan

Do pole €astka uvedte srazkovou dan, ktera se vztahuje k pfijmam, které nebyly
stoan zaméstnanci do 31. 1. vyplaceny. Castku zadejte kladné. Tato ¢astka snizi idaj na
122 radku €. 3 v tiskové sestavé Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech (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 - pojistné zaméstnavatele

Do pole €astka uvedte pojistné placené zaméstnavatelem z pfijmu ze zavislé
¢innosti zaméstnancl z minulych let, které bylo do 31. 1. z4¢tovano. Tato castka
vstoupi do tiskopisu Potvrzeni o zdanitelnych p¥ijmech. Pokud jsou zamést-
nanci v pribéhu roku dodatecné vyplaceny dluzné mzdy z predchozich let, ma
zaméstnanec povinnost podat si pfiznani k dani z pfijmU fyzickych osob a nelze
mu provadét ro¢ni 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
prijmech. Pokud jsou zaméstnanci v pridbéhu 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 zctovani.

Vyplaceno z dluznych mezd - daniovy 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 priznani k dani z pfijm0 fyzickych
0sob a nelze mu provadeét ro¢ni zGctovani.
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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
z minimalniho vyméfovaciho 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 zdravotni
pojisténi. V tomto pfipadé se nebude generovat slozka pro doplatky do minima
zdravotniho pojisténi. Pfipadny doplatek do minima zdravotniho pojisténi bu-
dete muset zadat rucné.

KAPITOLA

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 10 000 K¢, bude jeho mzda zdanéna zvlastni sazbou dané
z pfijm0 ve vysi 15 %. Je-li zdanitelny pfijem vyssi nez 10 000 K¢, odvede se zélo-
hova dan z pfijmd ve vysi 15 %.

Od roku 2018 se rozsifil okruh pfijmd, které podléhaji srazkové dani podle § 6
odst. 4 zdkona o danich z pfijm0, a to u zaméstnancd, ktefi nepodepsali, resp.
neucinili u zaméstnavatele prohlaseni poplatnika k dani z pfijmd. Jedna se o pfi-
jmy ze zavislé Cinnosti, které v Uhrnné vysi nepresahuji u téhoz zaméstnavatele
za mésic ¢astku 2 500 K¢ (od 1. 5. 2019 ve vysi 3 000 K¢), od 1. 1. 2021 ve vysi
3 500 K¢&. Pro tyto pfijmy vsak neni nutné nastavit typ zdanéni, PAMICA dle vyse
prijmG provede zdanéni bud zvlastni sazbou dané, nebo zélohové.

Pfijem u jiného zaméstnavatele

I Udaje o vysi prijmd, Tento typ uvedete v pripadé, ze zaméstnanec mél v pribéhu zdanovaciho obdo-

pojistného, zdlohy bi prijmy od jiného zaméstnavatele. Do pole Castka zadejte vysi pfijmd u jiné-
na dari 2 prjmd, resp. ho zaméstnavatele. O tuto ¢astku se zvysi celkové zdanitelné pFjmy pfi ro¢nim
vyplaceného darnového Ly L R ., M o oy vy
bonusu u jiného zuctovani. Pfijmy od jinych zaméstnavateli mlzete zadat na samostatny radek,
zaméstnavatele ziskdte PAMICA je pro ucely ro¢niho zGc¢tovani automaticky secte.

7 Potvrzeni o zdanitelnych
prijmech, které vystavil

Jiny zamésinavciel. Pojistné u jiného zaméstnavatele

Tento typ zvolte, pokud za zaméstnance ve zdanovacim obdobi platil pojistné
jesté jiny zaméstnavatel. Do pole €astka zadejte vysi pojistného, které jiny za-
méstnavatel zaplatil sdm z pfijmU ze zavislé cinnosti zaméstnance. O tuto ¢astku
se navysi dil¢i zaklad dané pri rocnim zdctovani. Pojistné od jinych zaméstnava-
telll mdzete zadat na samostatny radek, PAMICA je pro Ucely ro¢niho zGc¢tovani
automaticky secte.
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Tabulka

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
mUzZete zadat na samostatny radek, PAMICA je pro Ucely ro¢niho zG¢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 rocniho 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.

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 prijmU 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 pfijmda.

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.

# | 5 | 8 Pracovni poméry | B8 Dand a popstné B Trvalé seidly Ii'] Bankovni ¢ty | B Evidence podani | I Kvaltikace | B Zivotni pojiéténi | B Lékatsicb prohlidiey | I8 Skteni | D) Hestane
0d Do | dislo Platehni titul Hodnota Hodnota Rozhadninstituce|  Poznamia Int.pomn.
SOla  Vytmé 1580000 dhuiné vysmé, celkem 1560000 ExS555 5

o216 SOls  Zakonns sritks celkovou dhstkou - exekuce 15002000 ostatni piednostn, celkem 150 020,00, E45112 65 dhuiné pojistné  pidvodni diuing vie pojist

Zakonem stanovené srazky, které byly urcené na zakladé nafizeni vykonu roz-
hodnuti od soudu nebo spravniho organu, je mozné zadat na zalozku Trvalé



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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srazky prostrednictvim slozek S01 az S04. V zobrazeném dialogovém okné za-
dejte Gdaje nutné pro vypocet srazky.

Pfehled zakonnych slozek srazek:

S01a Zikonnd staika celkovoo Listhos - exekuce
Shupina  Stédky

S01 Zakonna srazka zadana pev-
nou castkou

Slozku zvolte, pokud budete zada- = .., e
vat srazku pevnou Castkou. Hodnotu | #e /

srazky uvedete do pole Mésicni

Platebni titul Zakonna sridka celkovou Eistkou - exekuce

Seafka  Platebni ddaje

diuinéviiivné | Piedhantace =
0 Stiedisko w

srazka. Jedna se napf. o hodnotu vy- | s | -

iivného naﬁ'zeného SOUdem. Celkowi srilka 53662,00 | K& Odeslini odestat v
Plvodni vte 56 Ke

S01a Zakonna srazka celkovou Posnimia otk | duine e

Intemi poznimica

castkou — exekuce i
v L, Ly V pali Celkovs srifka zadejte celkovou vydi seatky, kterd md byt v jednotiivych mtﬁ\c!ih ~
SlOZkU ZVOlte p ro za d ani srazky Cel - postupné sriena. V piitim mésici bude o skuteéné sraenou Eistku celkovd v sro.:ly

snitena. V poli Pivodnivyie bude uvedena celkovi vite srilky, ze kierd se

piipade, Le je zakonnd sraika providina ve prospéch vylivovanjch osob, s podet v

kovou Castkou, kdy NeNi STANOVENA || eliaia aieriny e trun sy o tesnadt s paradcipebsyn e
mesicni vyse srazky, ale je urCena o e
pouze celkova vySe pohledavky,
kterd se ma zameéstnanci postupné
srazet. Hodnotu srazky uvedte do pole Celkova srazka. V dalSim mésici bude
o skutec¢né srazenou castku celkova vyse srazky snizena, a to po zauctovani
mezd predchoziho mésice. Z tohoto dlivodu je nutné mzdy vzdy zalctovavat
postupné tak, jak jdou za sebou. Pole Pavodni vyse, které odpovida celkové
vysi exekuce pri jejim zahajeni srazeni, se automaticky vyplni podle zadané hod-
noty v poli Celkova srazka a kazdy 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 pinéni, odlisSna 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 kombinaci
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s probihajici insolvenci zaméstnance, a to od obdobi platnosti insolvencni sraz-
ky. V dialogu slozky je nutné zadat obdobi platnosti od—do v obdobi trvani in-
solvencni 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.
126 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. Castka 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 zédkonné 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 nenabylo
pravni moci, musi zaméstnavatel zahdjit srazky ze mzdy, ale zaroven zavazky
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zaméstnance neodesild na Ucet véfitele. Srazky si musi ponechat na Gctu az
do doby nabyti pravni moci rozhodnuti. V poli Odeslani na slozce srazky bude
nastaven stav zadrZeno. Po nabyti pravni moci odesila zaméstnavatel srazené
Castky 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, ze ma zaméstnanec kromé mzdy jesté jiné
postizitelné pfijmy a vymahajici organ nafidi srazky ze mzdy zaméstnance od
nékolika platcl 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.

KAPITOLA

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 vznikd 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.

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 Penzijni pfipojisténi

Prispiva-li si zaméstnanec na své penzijni pfipojisténi, pouzijte tuto slozku.

S11 Zivotni pojisténi
Prispiva-li si zaméstnanec na své zivotni pojisténi, pouzijte tuto slozku.
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Tabulka

Tabulka

V dialogovém okné pro ostatni srazky je nutné vyplnit vSechny dulezité 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 daje 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 uctl zaméstnanct. Na Ucet oznaceny jako
Aktivni bude zaméstnanci zasilan doplatek mzdy. Udaje budou také pouzity pro
vyplnéni Pfilohy k Zadosti o davku (NEMPRI).

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 kddy urcené zdravotni pojistovnou pro jed-
notlivd oznameni.

# | 7| & Pracowni poméry | B Dané o pojistné | B0 Trvolé srétky | B Bankowni iéty B3 Evidence podini ||:| Kvelifikace | I Zivatni pojistént | B0 Lékerské problidky
Druh Pogis Pracovni pomés Stav Datum stavy Druh

1 P - 24.01.2022, Cesks prismyslovs zdravotni pojiitovna 1 - pracovni pomér Pied odevzdénim 240122 1255

? |ONT 1- Nastup 1 - pracovni pomér Ped odevzdanim .M .2212:57

PAMICA umoznuje evidenci hlaseni zmén pro zdravotni pojistovny. Nové hlase-
ni na zdravotni pojistovnu vlozite v agendé Personalistika na zalozce Evidence
podani prostrednictvim povelu VlozZit 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 doplnéni 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, napfi-
klad Evidenéni list dichodového pojisténi (ELDP), Oznameni o nastupu do
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zaméstnani (ONZ) nebo PFiloha k zadosti o davky nemocenského pojisté-
ni (Podani NEMPRI). Na pfislusné podani se mlzete prepnout pomoci povelu
Otevrit z mistni nabidky, kterou vyvolate stisknutim pravého tlacitka mysi na vy-
braném zéznamu.

Kvalifikace

Na zélozce Kvalifikace mlzete 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.

Tabulka

KAPITOLA

Zivotni pojisténi

Prispivate-li zaméstnanclim na Zivotni pojisténi, na zalozce Zivotni pojisténi
mUzete zadat kazdy pfispévek samostatné. Pro kazdy prispévek zaméstnavate-
le na Zivotni pojisténi Ize prednastavit obdobi platnosti, z vyklopného seznamu
je mozné vybrat zivotni pojistovnu, prednastavit ¢astku a nalezitosti pro plat-
by, jako je variabilni symbol, pfipadné specificky symbol. Pro kazdy prispévek
zaméstnavatele na zivotni pojisténi je mozné také urcit, zda spliiuje podminky
pro osvobozeni. V pfipadé, Ze Zivotni pojisténi zaméstnance nespliiuje podmin-
ky pro osvobozeni od dané z prijm0, nezapocitaji se pfispévky zaméstnavatele
do limitu pro osvobozeni a automaticky se o vysi téchto pfispévkl ve vystave-
nych mzdach navysi zaklad socialniho, resp. zdravotniho pojisténi a zaklad dané
z pfijmd.

Tabulka

# | = | & Pracovni poméry | &3 Dané a pojistné | E5 Trvalé srazky | & Bankovni icty | 5 Evidence podani | B Kvalifikace B Zivotni pojisténi
I pomcy, 122, Y ty P

od Do Zivetni pojitovna Castka Var.sym. Specsym. | Bez narcku na osvobozeni
01/2019 Allianz poji3tovna, a.5. 500,00 126243 r
2 | o1/2021 AEGON Pojistovna, a.s. 100000 123523 O

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 Iékafské 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 l1ékaf-
ské prohlidky.

# | | 88 Brocouni pomnésy | B Dani s pojistnd | B8 Tralésrasiy
Text

Tabulka

tikace | 1 Zvotni pojétént B0 Lekeiske problidky | B3 Sccteni | [3 Histcese | B Uporminky | £ Dokumenty | [ Pocnami

1
2| Novikai Jao - Periodicki lekairka prahlidka — kategare 1
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Tabulla

Tabulka

Pokud chcete
pouZivat pro
vsechny ucetni jednotky

stejnou slozku, nechte
pole Slozka dokumentut
firmy prazdné.

Skoleni

Pro planovani $koleni zaméstnancl vyuZijete tabulku Skoleni. Kazdému za-
méstnanci tak mizete pfifadit prostfednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym
tlacitkem mysi, kde z této nabidky vyberete definici skoleni. Skoleni je mozné

vlozit i hromadné pro vice zaméstnanci najednovu, a to v agendé Personalistika
pomoci povelu z nabidky Zaznam/Vlozit Skoleni.

Upominky
Do tabulky Upominky muzete vlozit upominky ru¢né pomoci povelu Viozit
upominku, vyvolaného pres pravé tlacitko mysi. Déle se zde eviduji upominky

vytvorené automaticky na zakladé nové udalosti, ktera je definovana v agendé
Definice upominek.

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 Slozka dokumenta firmy. Pod
timto nédzvem bude umisténa ve slozce dokumentd. Na zélozce Dokumenty pfi-
date pfislusné soubory prostrednictvim povelu Zaclenit soubory.

B Bankovni ity | B Evidence podani | B Kvalifikace | B Zivotni pojidténi | Lékafské prohlidky | B Skoleni
ty P J p!

D Historie | B3 Upominky €1 Doksmenty |

5 - | By 2 3 (7 C\ProgramData\STORMWARFL13000.f\D yANovak_lan  [£] (4
Nazev yp Velikost Iménéno Atnbuty Slozka Agenda
E_j Dohoda o smluvni mzde.doc  Dokument Microsoft Wordu 97-2003 27 kB 09.01.2008 07:58 A
E-_L Popis prace.doc Dokument Microsoft Wordu 57 2002 26 kB 07.01.2008 10:07 A
E_‘L Pracovni smleuva.doc Dokument Microseft Werdu 57 2003 47 kB 07.01.2008 09:21 A

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 miizete pfifadit i ke konkrétnimu zaméstnanci. Nejdfive vSak musite
pomoci povelu Zmeénit slozku vytvorit slozku pro daného zaméstnance.



Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uzivatele | 131

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.

Poznamky

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

Tabulka

KAPITOLA

6,2 Hromadné hlaseni zmeén

STRANA

Zaméstnavatel je povinen vici pfislusné zdravotni pojistovné plnit oznamova- 131
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.

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-
ceni zaméstnani (u zaméstnance pfihlaseného kédy ,P*, ,A”, ,E" nebo ,C) a opra-
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

Zvri’ée;’mm& Prostfednictvim povelu Zaznam/Insolvenéni rejstfik mizZete ovéfit, zda za-
v insolvencnim rejstiiku je méstnanec neni evidovan v insolvencnim rejstfiku provozovaném Ministerstvem
mozné provést hromadné spravedInosti CR na serveru www.justice.cz. Pro spravnou funkcnost je nezbytné,

pomoci povelu z nabidky
Zdznam/Insolvencni
rejstrik, kdy se zobrazi
pravodce Ovérovani
vinsolvencnim rejstriku.

abyste méli u zaméstnancd spravné vyplnéné rodné ¢islo, nebot ovéreni se pro-
vadi podle zadaného rodného Cisla.


www.justice.cz
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Jakmile dojde k ovéreni v insolvenénim rejstiiku, zobrazi se jeho vysledek.
Bude-li mit ovéfovana osoba v insolvencnim rejstriku zdznam, otevre se dialo-
gové okno Ovéreni v insolvencnim rejstiiku s upozornénim. Z néj mizete pres
tlacitko Detail prejit pfimo na internetové stranky insolvenéniho rejstriku, kde
najdete blizi informace o pribéhu insolvenéniho 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.

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 danového zvyhodnéni.

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

{ 2éloh D2P 2a rok 2021

Rod, i ziloh DzP
Na zalozce Dané a pojistné musi ©
byt uvedeny veSkeré rozhodné | wemmepecsercan
. . , M v u kterjch je zelirtnuto pole Re
skutecnosti pro vypocet rocniho

zictovant. Jedna se napl. 0 PO- I e e b e ot
lozky typu Sleva - poplatnik LT

(podepsal prohlaseni), Darfové T ]

zvyhodnéni na dité a jiné slevy

na dani, pfijem u jiného zamést-

navatele, resp. Upravy snizujici za-

klad dané. ; )

Zaméstnanci musi dolozit pfijmy od jinych zaméstnavateld a dodatecné
uplatnéni nékterych slev a odpoctl, které si uplatnili v prdbéhu roku u jiného
zaméstnavatele.

Rocni zlctovani zéloh na dan z pfijmU 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. Mzdy za dany mésic mohou byt pred provedenim vypoctu
rocniho zGctovani vystaveny, preplatky na dani se do jiz vystavenych mezd auto-
maticky 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 Vyactovani mzdy za za-
méstnance v poli Ro¢ni ztctovani. Pfi zatctovani mezd s provedenym ro¢nim
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zUctovanim si mudzete zvolit, jestli chcete odvod zéloh na dan ponizovat o pro-
vedené rocni zGc¢tovani do konecného vyrovnani, ¢i nikoli. Pro toto nastave-
ni je uréeno pole Ponizovat zalohy na dan o preplatky z RZ, které nalezne-
te v agendé Globalni nastaveni v sekci Nastaveni. Pole je pfedem zatrzeno.
Doporuéujeme, abyste jeho nastaveni v priibéhu celého kalendarniho roku ne-
meénili, a to z ddvodu spravného zaluctovani mezd.

Rocni zUctovani zaloh DzP mizete v programu PAMICA provést az po vystaveni
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. Sestavu je mozné vy-
tisknout i z agendy Personalistika, a to hlavné z dGvodu moznosti tisku spolu se
mzdovym listem.

KAPITOLA

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.

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 zG¢tovani. Mzda toho-
to zaméstnance bude vystavena pouze na ¢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 vyuctovanim 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 roni 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 zlGc¢tovani — doplatek
na danovém bonusu.
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Oprava provedeného rocniho ziictovani zaloh DzP

Pokud jste nékterému zaméstnanci provedli ro¢ni zictovani zaloh DzP a nésled-
né zjistite, Ze je nutné provést opravu skutecnosti ovliviujicich vypocet, posta-
¢i, kdyz opravite pravé tyto skutecnosti v samotném zictovani v agendé Rocni
zuctovani. Pokud byste provedli opravy ve mzdach zaméstnance a chtéli je
promitnout do roéniho zdGc¢tovani, je nutné vystavené zictovani vybraného za-
méstnance smazat a vystavit znovu opétovnym pouzitim povelu Zaznam/Roc¢ni
zUctovani zaloh DzP v agendé Personalistika.

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.

lisk  Tiskéme Sestava Ad Vyberte tiskovou sestavy BERE® R E

Tikfma  MicrosoRt XPS Document [ Persenalistika
|] Karta zaméstnance
[ Seaoramistonch
[ Casuvé ideje
I | Moduvy lint
Q/ [] Stevy na dani a dafioué rvjhodnéni (philoha mdovéhe list)
[) Merdanitelné eastiy 7akladu dané (pfloha mrdevého listu)
[ Prehled nahrad (priloha mzdového listu)
Kopic B [) Prehled srazek (priloha mzdoveha listu)
= [] Mevyplacené mzdy (prloha mzdoveéno listu)
Dhourtrmned b i [] Prehled zskonngch a ostatnich srazek
Daturm tisku M |- [ Prchled hrubjch mezd
[ Soupisks dafiowych rvjhodnéni na déti
[ Potvrzeni zaméstnavatele pro Gécly vifivného
Oc mésice leden - -] Potvrzeni o primémém distém vydélku pro Gvéry a pljd
p pro tvéry a plj
o wiads ] Potvizeni o Ghenu vyméfovacich zakladi
rosnec
L. B Potviceni v dobé trvéni caméstnani
B Potvizenik dhrdnénému Gitu
[ Ohlateni pinéni pavinnéhn podili
[ Kontrolni sestava pr Qhldfeni pinéni povinnéha podiu
) Odpracované hodiny - DPP
[ Hromadné oanameni 22méstnavatele
[1] Prispévky zaméstnavatele na penzyni phipojictén
[ Soupiska srazek pro penzyni spolecnast:
[] Pispévky zaméstnavatele na Zivotn! pojisténi
[ Soupiska sriZek a phspévkd na Zivotni pojisténi
[] Soupiska srézek a piispévkd na Zivotni pojisténi dle zaméstnance
@ Dané z pijmi
@ Duklady v vydi pijmd
@ Puiluvni seslavy

Mzdovy list zaméstnance. Obsahuje asové a mzdové Gdaje, Gdaje o dani 7 piijmi a o vyplacenych castkach. Ke
mzdovému listu méte moinost vytisknout jeté nékolik piiloh na del3ich tiskovjich sestavach,

Pounneu nalelitosti Mzdovéhe listu je vypocet roéniho zictovani dané z piijmd, tento wpodet je moiné dolodit
liskopisemn Vypodel dané a defiového cvjhodnénd,

Vytisknout Vytisknout vEe PDF - Stomo Nipovida

Z pripravenych tiskovych sestav vyuzijete napr. Mzdovy list, ve kterém jsou uve-
deny podrobné casové a mzdové Udaje a déle udaje o dani z pfijml a vyplace-
nych &astkach zaméstnanci. Jako pfilohy mzdového listu jsou k dispozici tiskové
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sestavy Slevy na dani a danové zvyhodnéni, Nezdanitelné castky zakladu
dané, Prehled nahrad, Prehled srazek nebo Nevyplacené mzdy.

Diky tiskovym sestavam si muzete zobrazit tfeba informace o vysi pfispévku
zaméstnavatele, resp. zaméstnance na penzijni pfipojisténi a Zivotni pojisténi,
o nepfitomnosti atd.

V ramci tzv. Urednich sestav Ize vyuzit sestavu Vypoéet dané z pf¥ijmu, kterd
zobrazuje vypocet pfi ro¢nim zdc¢tovani zaméstnanci, Potvrzeni o zdanitelnych
pfijmech, Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé
cinnosti, Potvrzeni zaméstnavatele pro uplatnéni dafiového zvyhodnéni,
Potvrzeni zaméstnavatele pro Géely podani pfiznani k dani z p¥ijma, Zadost
o rocni zGctovani zaloh a dafiového zvyhodnéni. Samoziejmosti je také se-
stava Vyuétovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti vcetné vsech jejich priloh,
resp. Vyuctovani dané vybirané srazkou. Ohlaseni pInéni povinného podilu
a Kontrolni sestava pro Ohlaseni plnéni povinného podilu je urcena pro trad
prace. Hromadné oznameni zaméstnavatele budete zasilat zdravotnim pojis-
tovnam. Tyto Uredni sestavy predstavuji standardizované tiskopisy, které jsou
odevzdavany prislusnym institucim.

KAPITOLA







Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uzivatele | 137

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  Hromadné platby PS

//7  Informaéni systém o priimérném
vydélku (ISPV)

//8  Vlozit pracovni pozici
//9  Vlozit trvalé slozky

//10 Tiskové sestavy v agendé Pracovni poméry






¥ /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.

) PAMICA Max - [Pracovmi paméry]
i Soubor Mestaveni ey Peonsistka Midy Podani Dodlady  Zeman  Napgvéds
I N Rl R O - 1 T R 1 O v [ v N ol e Y . e o P
[ aqendy
Zemetnanes Novidek David Provmipemés | Hiavei pracavi pmer
Pracovni pomée | Dovolans | Doplikov ddsie | 158V
| | oee ie | V] Pracoumi pomty
Pracoun pomes Redim organizace
Druh gaméra 1 - pracowi pamér Zatétek pracrmiba peméra | D1012018 Oruh iy Canoed -
Datiam vstupu do ramdstnind 01013018
eice Procoumi debs 00 1800
At i, une] PR T
Zanstenimeda 1. skuping - SN e il
Odpracuving In s6d
Hizew Hlavis pracavn pornée
1001 Cabvidy Fustvth pracovr dty
S i Seclied ot g T =
SHfedisho LA =|  Zamdstnin malého razzahu 0
= Zarwrotni pesittinl =] 1 deini =
Dahi pld e Zamnedkani sméns tumusu o h
® | i | B8 Tt oty mucly | 8 Roudétovini | 1) Histore | B9 Dokumenty | B Poznseniy
X1 Zaméstrance | Radné fislo  Cislo pomén Nizew " Pracewni porice | Diruh mady | Ronah 03|
ST Dioresa) an AW ZO0TI01 Movmpracownipomés  ohchoniziupe Mesind  Rownomemy B
2 WONI248 Z0001-01  Pracovni pomér technik Coons Tumusony etim
3 So002/1245  20001-02 technik oo
1 SENTMM 20007-01 vk (el s, Mésiznd
5 esEIAT 2000201 fobtuantka Mésitni
. Te0631/5641 2000801 Mesic o
? 450 2000601 ik ("
» I T 2 w00 S i
» I e 0e0yseEz 2000201 Teaiad v B
{018 Pro siskini ndpovidy siskméte 1. w22 e & Viechny pomény 1)

V programu PAMICA pfitom mizete vybirat z nasledujicich druhll 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 - cturty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

5 - paty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

6 - Sesty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

7 - sedmy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

8 - osmy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

9 - devaty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

A - dohoda o pracovni ¢innosti

B - druha dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
C - tfeti dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele
D - ¢tvrta dohoda o pracovni cinnosti u téhoz zaméstnavatele
E - pata dohoda o pracovni c¢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

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

L - domacky zaméstnanec

M - péstouni ve zvlastnich pripadech

N - smluvni zaméstnanec

O - clendruzstva

P - prokuristé

Q - ¢lenové kolektivnich organi pravnickych osob

R - likvidatori

S - spolecnik, jednatel, komanditista, reditel 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
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Y - Sesta dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

Z - sedma dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

Abychom vam usnadnili rozhodovani, jaky druh pracovniho poméru u 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 mé sjednéno vice pracovnich pomérd u téhoz za-
méstnavatele, vyberete ve vyklopném seznamu odpovidajici druh (napf. 2 - dru-
hy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele, 3 - tfeti pracovni pomér u té-
hoz zaméstnavatele, 4 - ctvrty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele atd.).

Dohoda o pracovni ¢innosti

Patfi mezi dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér. Maximalni roz-

sah, na ktery Ize dohodu o pracovni ¢innosti uzavfit, nesmi v priméru prekrocit KapIoLA
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 uzavrena, nejdéle vSak za obdobi 12 mésicd. Je-li pfijem z dohody saana
o pracovni ¢innosti nizsi nez 3 500 K¢ v mésici, neodvadi se zdravotni pojisténi. 141
PAMICA odvod zdravotniho pojisténi u dohod o pracovni ¢innosti automaticky

ohlida. Ma-li zaméstnanec uzavrenych vice dohod o pracovni ¢innosti u téhoz
zaméstnavatele, vyberte z vyklopného seznamu pfislusny druh.

Vybér druhu pracovniho poméru méa pfimy vliv napriklad na tiskovou sestavu
Oznameni o nastupu do zaméstnani, resp. Evidenéni list diichodového po-
jisténi (ELDP).

Domacky zaméstnanec

Domdckym , . . M . , M v .

pracovnikim Do této skupiny spadaji zaméstnanci v pracovnim poméru, ktefi nepracuji na
nendlez{ podle zdkoniku pracovisti zaméstnavatele, ale podle pracovni smlouvy vykonavaji sjednané pra-
prdce priplatek za prdci ce doma v pracovni dobé, kterou si sami rozvrhuji.

prescas, ani pfiplatek za
prdci ve svdtek. . .
Smluvni zaméstnanec

Smluvni zaméstnanec je zaméstnanec zahrani¢niho zaméstnavatele, jehoz sid-
lo je na GUzemi statu, s nimz Ceska republika neuzaviela mezinarodni smlouvu
o socialnim zabezpeceni, a jestlize je tento zaméstnanec ¢inny na Gzemi CR pro
smluvniho zaméstnavatele.

Dohoda o provedeni prace

Patfi mezi dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér. Mlze byt uzavre-
na v pripadech, kdy predpokladany rozsah prace, na ktery se dohoda uzavirg,
neprekrodi v kalendarnim roce 300 hodin. Do tohoto limitu se zapocitava i doba
prace konana zaméstnancem pro zaméstnavatele v témze kalendarnim roce na
zakladé jiné dohody o provedeni prace. Je vhodna pro narazové nebo obcasné
prace. Od roku 2012 podléhaji odvodu socialniho a zdravotniho pojisténi i do-
hody o provedeni prace, u kterych je zi¢tovana mésicni odména zaméstnanci
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vy$si nez 10 000 K¢. Presahne-li odména 10 000 K¢, vznika zaméstnanci také na-
rok na nahradu pfi docasné pracovni neschopnosti. Zaméstnavatel je také povi-
nen vyfidit 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.

Kazdy druh pracovniho poméru je jiny ve vztahu k socialnimu (SP) a zdravotni-
mu (ZP) pojisténi a k dani z pfijmd (DzP).

Tabulka moznych pfiklad(i nastaveni:

Druh ZPp SP Dan z pFijmu

PP ano ano sleva- poplatnik podepsal prohlaseni
uplatnény slevy na dani
odvedena zéloha na dan

KAPITOLA

142 PP ano ano poplatnik nepodepsal prohlageni
neuplatnény slevy na dani
do 3 500 K¢ —dan srazkou
nad 3 500 K¢ - zaloha na dan

DPC ano ano jakouPP

Spolecnik ano ano poplatnik nepodepsal prohlaseni
neuplatnény slevy na dani
do 3 500 K¢ —dari srazkou
nad 3 500 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 zaloha na dan

DPP ne ne poplatnik nepodepsal prohlaseni
do 10 000 K¢ — darn srazkou
nad 10 000 K¢ - zaloha na dan

Vztah zdravotniho pojisténi, socidlniho pojisténi a dané z piijma k dalSim dru-
him pfijma uvadi nasledujici tabulka:
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Druh ZP SP Dan z pfijmu
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
§ 6 odst. 4 zdkona o danich z pfijm(, a to u zaméstnancd, ktefi nepodepsali, resp.
neucili u zaméstnavatele prohlaseni poplatnika k dani z prijma.

KAPITOLA

Srazkova dan se nyni uplatiuje u dohody o provedeni prace s pfijmem do
10 000 K& mésicné. Od roku 2018 tomu je nové také u prijm0 ze zavislé cin-
nosti, které v Uhrnné vysi nepresahuji u téhoz zaméstnavatele za mésic ¢astku

2 500 K¢, resp. 3000 K¢ od 1. kvétna 2019, resp. 3 500 K¢ od 1. ledna 2021. Wﬁ

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 s Ghrnnym limitem ve vysi 10 000 K¢

b) pro ,ostatni” pfijmy ze zavislé ¢innosti s Uhrnnym limitem ve vysi 2 500 K¢,
resp. 3 000 K¢, resp. 3 500 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 pfijmu 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 budou
jeho pfijmy do limitu 2 500 K¢, resp. 3 000 K¢, resp. 3 500 K& zdanény zvlastni
sazbou dané z pfijmd.
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Priklady soubéhu pfijm{ 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 prFijem
DPP 10000 x x 10000 10000 x 1500
DPC 3000 744 x 3000 3000 x 450
DPP 15000 3720 1350 15000 15000 2250 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 zaloZce Zaméstnanec
a druh pracovniho poméru O, P, Q, R, nebo S na zalozce Pracovni pomeér.
Zaroven na zélozce Dané a pojistné typ zdanit zvlastni sazbou — nerezidenti.
Jeho pfijmy pak budou zdanény zvlastni sazbou bez ohledu na vysi pfijmu. V pfi-
padé soubéhu se budou ostatni prijmy posuzovat spolecné s pfijmy za vykon
funkce.

Priklad soubéhu pfijmd zaméstnance — nerezidenta:

prijem SP ZP Zdanitel- ZD Zaloho- Srazko-

ny pfijem vadan vadan

O,PQR,S 1000 248 90 1000 1000 x 150
DPC 2500 620 x 2500 2500 375 x

V pfipadé, ze zafazujete své zaméstnance do jednotlivych skupin praci, zvol-
te tuto skupinu ve vyklopném seznamu Zarucena mzda. Narizeni vlady
¢. 405/2021 Sb. stanovuje nejnizsi GUrovné zarucené mzdy pro stanovenou ty-
denni pracovni dobu 40 hodin, jsou odstupriovany podle slozitosti, odpovéd-
nosti a namahavosti vykonavanych praci, zarazenych do 8 skupin:
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Skupina 2022
K¢ za hodinu v K¢ za mésic
1 96,40 16 200
2 106,50 17 900
3 117,50 19700
4 129,80 21800
5 143,30 24 100
6 158,20 26 600
7 174,70 29 400
8 192,80 32 400

Automaticky vSem zaméstnanclim je prednastavena skupina 1., tzn. zakladni
vy$e minimalni mzdy 96,40 K¢/hod a 16 200 K&/mésic, tuto skupinu si podle po-
treby upravte.

KAPITOLA

PAMICA umoznuje hlidat doplatek do vyse minimalni mzdy pro zvolenou sku-
pinu praci. Nedosahne-li celkovd mzda zaméstnance vyse minimalni mzdy, na-
lezi mu doplatek do minimalni mzdy. Do dosazené mzdy se nezahrnuje mzda za
praci prescas, priplatek za praci ve ztizeném pracovnim prostredi, za praci v noci, stRava
ve svatek a ani priplatek za préaci v sobotu a v nedéli. PAMICA vypocte doplatek 145
pro zakladni vysi minimalni mzdy prostrednictvim slozky mzdy P12 Doplatek

do minimalni mzdy.

Pri doplfiovani 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 za-
méstnance k pracovni pozici vam bude nabidnuta moznost prenést nastaveni
pracovni pozice pfimo do pracovniho poméru. V agendé Pracovni pozice mU-
Zete 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 Stiedisko, budou podle néj rozGc¢tovany doklady vytvorené
po zauctovani mezd.

Do pole Zacatek pracovniho poméru uvedte datum pfijeti zaméstnance do
pracovniho poméru podle pracovni smlouvy.

Do pole Datum vstupu do zaméstnani uvedte datum skute¢ného vstupu do
zameéstnani (nikoli datum uzavreni pracovnépravniho vztahu). Toto datum bude
pouzito pro tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonéeni
zaméstnani), resp. pro Evidenéni list dichodového pojisténi (ELDP).
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Pri uloZeni data

odchodu PAMICA
kontroluje, zda bylo
ukonceno nastaveni na
zdlozce Dané a pojistné.
Pokud nebylo ukonceno,
doplni se k jednotlivym
typlim mésic a rok
odchodu ze zaméstnant.

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.
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V pfipadé, Ze jste se zaméstnancem sjednali zkusebni dobu, uvedte datum
ukonéeni zkusebni doby (den, mésic, rok) do pole Konec zkusebni doby.

Pokud je sjednavan pracovni pomér na dobu urcitou, vyplite datum v poli
Smlouva na dobu urdcitou. V pfipadé ukonceni pracovniho poméru zadejte pfi-
slusné datum do pole Datum odchodu.

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

V oddilu Rezim organizace uvedete Udaje o druhu mzdy. Ve vyklopném sezna-
mu se nabizi nasledujici moznosti:

Mési¢ni mzda — Zakladni mzda se vyplaci bez ohledu na nominaini 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 pfiplatek 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 dohod o provedeni prace. Odména je sjednana za vy-
konanou préci 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 2022 bylo 19 pracovnich dnt a 2 svatky pfipadajici na pracovni
den. U vSech rozvrhi pracovni doby zlistava 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
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rozhodujici pfi vypoctu naroku na dovolenou. Na zékladé zadaného sjednaného
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.

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 pojisté-

ni a Daf z pFijmu stanovit, jakym odvoddm bude dany pracovni pomér podl|éhat. -

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 3 500 K¢ v ka- staava
lendarnim mésici. Pfi vykonu zaméstnani malého rozsahu je zameéstnanec pojis- 147
tén po dobu trvani zaméstnani jen v téch kalendarnich mésicich, v nichz dosahl

Castky zapoditatelného prijmu alespon ve vysi rozhodného pfijmu.

Pracouni pomér | bovolen | Dopinkave ddae | 158 |

Pracowni pomér Refim arganizace

Uruh poméry 2 - druhj pracowni puméru v Zadttek pracoviine pemér Druh mady Mésini v
g F
Datum vetupu do zaméstnani
Pracowr dle Zakniku price s Pracovni daba 1400 1700
Vyplatit mzdu po ukonéeni poméru m| - Refim [dennd, tjdné] s R Ah
. = 00201 Sicdnany tydenni uvazek 0 h
o 0 204
Rizew e & Ocvady Rozvrh pracovni doby

Cislo pamény
Pracovnipozice 2kt
Strediskn JIHLAVA

Sucidind pujitiént Newunomeng tdenni zkidceng -
Zaméstnani maléha rozsahu

Tdravotni pojisténi Po It @t PA S0 Ne

HA0OE

Dai z pijmil 2 7 O P = T

Oddil Rozvrh pracovni doby obsahuje Udaje o rozvrzeni tydenni pracovni
doby zaméstnance. Zaméstnavatel stanovi, zda se jedna o rovhomérné, nerov-
nomérné nebo turnusové rozvrzeni pracovni doby. Pracovni doba se implicitné
rozvrhuje rovnomérné. Nerovnomérné rozvrzeni je mozné teprve tehdy, jest-
lize rovhomérné rozvrzeni pracovni doby neni mozné z divodi danych pova-
hou prace. Stanoveni rozvrhu pracovni doby je urcujici pro vypocet vySe mzdy
zaméstnance.

Ve vyklopném seznamu muzete 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.
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| Pro rozvrh pracovni
doby typu

rovnomérny zkrdceny je
mozné pouZzit slozky mzdy
M09, M10, kde se nebudou
zadané castky kratit
v pomeru k dennimu
reZimu organizace.

Priklad: Pracovni rezim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin.
Zaméstnanec ma nastaven rozvrh pracovni doby — rovnomérny, tzn. GUvazek je
totozny s rezimem organizace.

Rovnomérny zkraceny

U rovnomérného zkraceného rozvrhu pracovni doby je stanoven stejny pocet
hodin na kazdy den v tydnu pro pétidenni pracovni tyden, ktery je nizsi nez den-
ni pocet hodin rezimu organizace. U mési¢ni mzdy dochéazi ke kraceni mésicni
mzdy podle zadaného poctu hodin Uvazku k dennimu poctu hodin zvoleného
rezimu.

Priklad: Pracovni rezim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin, za-
méstnanec ma nastaven rozvrh pracovni doby — rovnomérny zkraceny, kde tva-
zek je uréeny na 6 hodin. Tento Udaj se uvede do pole Uvazek denné.

Nerovnomérny tydenni

Pfi nerovhomérném tydennim rozvrhu pracovni doby stanovujete Uvazek po-
¢tem hodin na den v tydnu, kdy zaméstnanec pracuje, ale ne pouze pro pétiden-
ni pracovni tyden. Celkovy pocet hodin je roven rezimu organizace.

Priklad: Pracovni rezim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin 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 ho-
din rezimu organizace. U mési¢ni mzdy dochazi ke kraceni mési¢ni mzdy podle
zadaného tydenniho poctu hodin Gvazku k tydennimu poctu hodin rezimu.

Priklad: Pracovni rezim organizace je stanoven na pracovni dobu 8 hodin za den,
tzn. 40 hodin tydné. Zaméstnanec ma nastaven rozvrh pracovni doby — nerovno-
mérny tydenni zkraceny, kde se Uvazek stanovuje na 7 dni v tydnu takto: Po 6 h,
UtOh,St10h, Ct 12 h, P44 h, So 0 h, Ne 0 h, coz je 32 h tydné. Tydenni rozvrh
pracovni doby zaméstnance je tedy nizsi nez tydenni rezim organizace.



Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uzivatele | 149

) PAMICA Max - [Pracevni prmiry) - o x

‘: doubut  Mastaven  Senamy  Peoneiska  Mady  Pudani  Dobledy  Zamam  Napgveda

JELE T N2 R E A = R [l = | AN R . A es i P4
[] aqendy |
Zamestnanes Svobuduva Jana Proconigemes | Drahg pracovni pomer
Pracevni pomée | Bovolens | Doplikove ddsie | 6!
| et st s ] il
Pracovni goms Rk ergenizace
Druhpomira 2 - dnuhj procewm{pomdr | ZacHekpracomibo pomina | 0102008 Oruh mady MsiEn -
Datum vstupu do samésanini | D1.02008
Procevni dea w1700
n] Resen [denne, tyne| PR T
20022008 Sednany tidenni tvaztk 0 h
Qdpracoving W 2d
Riszvih pracovni dobsy
=) o N T =
= 2 P Gt 88 G Pe e Me
i o 3 : BEE: : (BmD
|
® | i | 8 Tt oty mady | Rouidtevsni | D3 Hstone | B3 Dokumenty | D Poznsenky
% Zaméstranes | Radné fislo  Cislo poméns Nazew Pracewni porice  Drub mzdy Rarh ~
3 [ Movacex Dava INEE Z00001  Movepratowmipomér  techndl ol eyt el B
| I© Movakian 0GOS ZOIO1  Pracovn pomdr tecitet Mésénd Nerovnamémg bdennt
GOGOYSEES Z0003.03  Dohoda o provedeniprice  rebiom .
UGOYSEER 2000302 Dohe
WnI 200501 O
ssE1/aE 201201 O
SOMIaG 20007 O
STRNN246 ZONS01  Pracovni pomes - KAPITOLA
STENI46 ZON0502  Duhgpacomipomd  fakmantka i " o tderni Baceny B
Movik 3.r.0. w2 @ & Viechny pomiry 1)
Turnusovy rezim sTRANA

149

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 uréujici 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
rezim. Pro zaméstnance plati stanoveny rezim organizace. U mési¢ni mzdy proto
dochazi ke kraceni mési¢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 dvodu neomluve-
né absence a nasledného kraceni dovolené.
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Priklad: Zaméstnanec mél ve dni turnusu neomluvenou absenci 12 hodin. Je-
li v poli Zameskana sména uvedena hodnota 0, vypocitéa 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.

=] Dovolena

Na zalozce Dovolena se uvadi Udaje, které urcuji narok na dovolenou v ramci
pracovniho poméru. Do pole PIny roéni narok (tydny) uvedte pocet tydnt do-
volené u daného pracovniho poméru.
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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
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4 tydny v rozsahu stanovené nebo kratsi tydenni pracovni doby, pfislusi mu po-

mérna c¢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

[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 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 KapIoLA
poméru a vypocet se provadi podle nasledujiciho vzorce:

pocet celych odpracovanych TPD / 52 x TPD x vyméra dovolené = pomérna

¢ast dovolené (pocet hodin dovolené) ?EN{

(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 dovo-
lenou v hodinach s ohledem na datum vstupu do zaméstnani, resp. datum od-
chodu. Pokud je pracovni pomér bez naroku na dovolenou, staci zrusit nastaveni
volby Narok na dovolenou.

Pole Ru¢ni tprava naroku zatrhnéte pouze v pfipadé, kdy nepozadujete auto-
maticky vypocet naroku dovolené za kalendarni rok nebo za ¢ast roku (pomérna
cast 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 dlivodl 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 sloZzka nepfitomnosti VO5 Neomluvena
nepfitomnost, ktera neni vykonem préace.
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Zadate-li néjakou hodnotu do pole Ruéni zadani kraceni, na automaticky vypo-
¢tené kraceni dovolené nebude bréan ohled.

V poli €erpano je uveden pocet vyéerpanych dni dovolené, ktery se zjistuje z ta-
bulky Slozky nepfitomnosti ve vystavené mzdé zaméstnance. Pro spravny vy-
pocet Cerpané dovolené je tedy nutné pfi zpracovani mezd za pfislusny mésic
vzdy fadné doplnit tabulku Slozky nepFfitomnosti.

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 1. 6. 2022. Piny roc-
ni narok dovolené ¢ini 4 tydny, sjednana tydenni pracovni doba cini 40 hodin.
Zaméstnanec odpracoval 1 224 hodin. Dodatkova dovolena byla stanovena ve vysi
10 hodin. Zaméstnanec v roce 2022 vycerpal 6 dnd dovolené, tj. 48 hodin (6 x 8).

S1TRSAN2A Program automaticky vypocitd pomérnou ¢ast dovolené:

Pocet tydnd: 1224 /40 = 30,6

D =30/52 x 40 x 4 = 92,30769 (zaokrouhli se na celé hodiny nahoru) 93 hodin
(jedna se o vypocteny narok dle poméru).

Na zalozce Dovolena budou uvedeny nasledujici Udaje (dovolena 2022):

Stara dovolena: 0
Dodatkova dovolena: 10
Kraceni dovolené: 0
Ru¢ni zadani kraceni: 0
Cerpano: 48

Po uzavreni roku 2022 se nevycerpana dovolena 93 + 20 - 48 = 65 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 zac¢ne pocitat od ledna nového roku.
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Doplnkové udaje

V oddile Duchodové pojisténi zadejte Udaje dilezité pro spravné vyplnéni evi-
denéniho listu dichodového pojisténi. Do pole Typ ELDP uvedte typ evidenc-
niho listu, a to ve tvaru dvojcisli, které oznacuje charakter Gdajd vykazovanych
na ELDP ve vztahu k trvani vydélecné Cinnosti konkrétniho pojisténce. V progra-
mu PAMICA se implicitné u vSech pracovnich pomérd nastavuje typ 01. Pokud
zaméstnanec v prabéhu daného kalendarniho roku ukondil vydéle¢nou cinnost
a vy vyplnite pole Datum odchodu, nabidne se vam automaticky zména hod-
noty 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.

KAPITOLA

V rdmci oddilu OSSZ vyplite Gdaj Pravd. vySe pfijmu vstupujici na tiskovou se-
stavu Priloha k Zadosti o davky nemocenského pojisténi.

V oddilu Potvrzeni o zaméstnani (Zapoctovy list) vyplite Udaje, které vstu- stana
puji na stejnojmennou tiskovou sestavu. Jedna se napf. o zapocitatelnou dobu 153
zaméstnani v |. pracovni kategorii za dobu pred 1. lednem 1993 pro Ucely di-
chodového pojisténi, resp. v Il. pracovni kategorii po 1. lednu 1993. Dale mizete

vyplnit pole Sdéleni organizace, resp. Kvalifikace. Pro sestavu Potvrzeni za-
méstnavatele o primérném/pravdép. vydélku a zpisobu ukonéeni pracov-

niho poméru vyberte zpUsob, resp. dlvod ukonceni pracovniho poméru podle

zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace. Stejny zplsob zvolte i pro Gcely tiskové

sestavy Potvrzeni zaméstnavatele pro tcely posouzeni naroku na podporu

v nezaméstnanosti. Doplnte, zda a v jaké vysi bylo zaméstnanci pfi odchodu

vyplaceno odstupné.
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Tabulka

ISPV (Informacni systém o priamérném vydélku)

Zalozka ISPV se aktivuje po zatrzeni volby ISPV - ¢tvrtletni Setfeni o cené pra-
ce v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Ostatni. V poli Postaveni
v zaméstnani vyberte kod pro rozliseni pracovnépravniho vztahu mezi zamést-
nancem a ekonomickym subjektem. Déle zvolte misto pracovisté zaméstnance,
které je sjednano v pracovni smlouvé podle § 34 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, a kéd klasifikace zaméstnani podle ciselniku CZ-ISCO. Je-li za-
méstnanec ve vedouci pozici, zatrhnéte pole Vedouci.
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V ramci tabulky agendy Pracovni poméry vyplnujete také nasledujici zalozky:

Trvalé slozky mzdy

Kazd4 mzda zaméstnance se sklada z jedné nebo nékolika slozek mezd, které se
definuji v agendé Definice slozek mezd. Tuto agendu najdete v hlavni nabidce
Mzdy. Trvalé slozky mzdy se zadavaji v agendé Pracovni poméry, a to do tabul-
ky Trvalé slozky mzdy. Udaje zadate prostfednictvim nabidky, kterou si zobra-
zite stiskem pravého tlacitka mysi. MGzete 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 kaz-
dy mésic. Abyste tyto slozky nemuseli zadavat kazdy mésic, muizete si je nastavit
jako trvalé, tzn. opakujici se slozky mzdy v agendé Pracovni poméry.

+ | 7 8 Tkt siotky medy | B Rezictovini| £3 Dokumenty| B3 Upominky| B Pomim |
T disto Narew | ad [ Do Hodnota [ Hadnota | Pomam ik
1 ﬁ Zikladni mzda 01/2000
2 ML i 01/2008 12/2008
1| M6 i 0172008
4 MO6 0172008 mésiéné 1 200 K&
5 Tz Auto k soukromému pouditi 0L/2008 9500 k&

Spravné vyplnéni slozek mezd méa zésadni vliv na vypocet a vystupni se-
stavy mezd. Veskeré Udaje proto peclivé vypliujte, pak znovu aktualizujte
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a zkontrolujte pred kazdym mési¢nim zpracovanim mezd. Upravu udajd pro-
vadéjte nejlépe pred zpracovanim mezd toho mésice, od kterého zména pla-
ti. Pokud je mzda uz vystavena, program vam pfi ukladani zmény v agendé
Pracovni poméry nabidne promitnuti této zmény do mzdy, kterd je vystavena
naposledy. Uvedené se vsak netykad zmén trvalych slozek mezd. P¥i zadani nové
slozky mzdy do agendy Pracovni poméry, resp. pri jeji Upravé je nutné mzdu
vzdy znovu vystavit, aby se v ni zmény projevily.

Priklad: Zaméstnanec ma nastavenou trvalou slozku mzdy M01 - Zakladni
mzda (ze skupiny Mési¢ni mzda), kde méa zadano obdobi platnosti trvalé slozky
mzdy od 01/2022 do 03/2022 a stanovenou mésicni sazbu 18 000 K¢. Pred vy-
stavenim breznovych mezd zaméstnavatel rozhodne o zvySeni mésicni sazby. Je
nutné zadat znovu trvalou slozku mzdy M01 - Zakladni mzda, platnost trvalé

slozky mzdy od 03/2022 a novou vysi v poli Mési¢ni sazba 20 000 K¢. U plvodni
slozky je potreba zménit datum v poli Plati do na 02/2022.

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- STRANA
ky, Prémie a odmény, Mimomzdové prostredky, Jednorazové nahrady 155
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.

Priklady vybranych slozek mzdy:

Trvalé slozky mzdy pro rovnomérny 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 01/2022
Mésicni sazba 28 500 K¢
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MO06 - Osobni ohodnoceni (ze skupiny Mési€éni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2022
Meésicni pausal 3 000 K¢

T03 - Auto k soukromému pouziti (ze skupiny Naturalni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2022
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:

c) Castka mzdy je stanovena na plny Uvazek a mésicni mzda se kréati na zakladé
poméru zadaného denniho poctu hodin k dennimu poctu hodin tydenniho
rezimu organizace,

KAPITOLA

d) castka mzdy je stanovena jiz s ohledem na zkraceny Uvazek.

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

STRANA
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V lednu zaméstnanec odpracoval 21 dnd, tj. 126 hodin (21 x 6), fond organizace
je 168 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 01/2022

Mésicni sazba 28 500 K¢

Na zékladé stanoveného Gvazku zaméstnance dojde ke kraceni mésicni mzdy.
Vypocet: 28 500 x 126 / 168 = 21 375 K¢

MO06 - Osobni ohodnoceni (ze skupiny Mési€éni mzda)

Obdobi platnosti od 01/2022

Meésicni pausal 3 000 K¢

Na zékladé stanoveného GUvazku zaméstnance dojde ke kraceni mésicni castky
osobniho ochodnoceni.

Vypocet: 3 000 x 126 / 168 = 2 250 K¢

Ad b) Tyto trvalé slozky mzdy se pfevezmou bez Upravy:

MO09 - Zakladni mzda - zkraceny tvazek (ze skupiny Mési¢ni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2022
Mésicni sazba 20 000 K¢

M10 - Osobni ohodnoceni - zkraceny avazek (ze skupiny Mési€éni mzda)
Obdobi platnosti od 01/2022
Meésicni pausal 2 000 K¢
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[ Roziuctovani

Pokud clenite doklady na strediska, ¢innosti, resp. zakazky, mlizete rozdctovat
mzdové naklady na zaméstnance procentni tabulkou. Tato funkce zajistuje pres-
néjsi sledovani mzdovych nakladi spolecnosti. Zalozka Roziétovani se aktivu-
je po zatrzeni volby Rozuctovat mzdu procentni tabulkou, ktera je v agendé
Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Nastaveni. Na zalozce Rozictovani
v agendé Pracovni poméry je pak mozné prednastavit procentni tabulku pro
rozUctovani mzdy zaméstnance. Tabulku mizete 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.

+ | = | & Trvalt siotky mzdy B3 Rozictovani | &1 Dokumenty| B Upominky| @ Poznsmy

Stiedickn Cinnnst Fakarka Procent
1 | BRNO DREVO 28 KAPITOLA
2 | DILNA 17
3 | JHLAVA MABYTEK 55
z 0
Priklad: Firma pouziva clenéni na strediska, ¢innosti a zakazky a v rdamci kazdé- sTrana
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ho ¢lenéni se rozlisuji tfi skupiny. Zaméstnanec ma uzavreny pracovni pomér,
v ramci kterého vykonava sluzby pro jednotliva stfediska, ¢innosti a zakazky.
Hruba mzda zaméstnance cini 15 000 K¢. Podle vykazl spolecnost zjistila, Ze za-
méstnanec se podili na ¢innostech v rdmci jednotlivych zakazek, stiedisek a ¢in-
nosti nasledovné:

Stredisko 1| Cinnost1 | Zakazka1 | 22%
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakazka?2 | 33%
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka3 | 40%

Na zalozku Rozictovani se vyplini 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 zaznamu provede PAMICA auto-
maticky prepocet, aby soucet tvofil 100 %.

Automaticky prepocet provede PAMICA nasledovné:

22 x 100/95 =23 %

33 x 100/95=35%

100-23-35=42%

Stredisko 1| Cinnost1 | Zakazka1 | 23%
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakazka?2 | 35%
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka3 | 42%
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Tabulka

Pokud chcete
pouzivat pro
vsechny ucetni jednotky

stejnou slozku, nechte
pole Slozka dokumentu
firmy prdzdné.

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 15 000 K¢

Stredisko1 | Cinnost 1 Zakazka 1 3450 K¢
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakézka?2 5250 K¢
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 6 300 K¢

2) Socialni pojisténi (firma) 15 000 x 24,8 % = 3 720 K¢&

Stredisko1 | Cinnost 1 Zakazka 1 856 K¢
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakéazka?2 1302 K¢
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 1562 K¢

3) Zdravotni pojisténi (firma) 15 000 x 9 % = 13 500 K¢

Stiedisko1 | Cinnost 1 Zakazka 1 311K

Stredisko2 | Cinnost2 | Zakazka?2 472 K¢

Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 567 K¢
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 viak musite pro-
vést nastaveni slozky dokumentt firmy.

# | T | & Tvalé slotky mzdy | & Romictovani | O Historie | I Upominky £1 Dokumenty | B Pomnamky |

| L H - | @ & & (# C\ProgramData\STORMWARE\PAMICA 13000\Dokumenty\Havlickova Alena  [£] _g ©7

Nazev Typ Velikost Zménéno Atributy Slozka Agenda
02 Mzdovy vymér.odt Formét ODT (Open... 9kB 25.02.2022 08:04 A
@] Pracovni smlouva.odt Formét ODT (Open... 15 kB 25.02.2022 08:01 A

V agendé Globalni nastaveni v sekci Dokumenty zatrhnéte pole PouZivat
slozku dokumentu firmy. Déle uvedte nazev slozky do pole Slozka dokumen-
tu firmy, ktera bude umisténa ve slozce dokumentd.

Prostrednictvim povelu Za¢lenit soubory pridate vybrané soubory na zalozku
Dokumenty. Otevie se vam dialogové okno pro vybér souborl a vy se mizete
rozhodnout, jakym zplisobem zvoleny soubor pfifadite:

Piesunout - Presune soubor do slozky dokumentd zaméstnance, tzn. z plivod-
niho mista bude soubor smazan.
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Kopirovat - Zkopiruje soubor do slozky dokumentl zaméstnance, vytvori se
tedy dalsi kopie souboru.

Zastupce - Ponecha soubor na svém misté, pouze se zaznamena jeho umisténi.

Dokumenty mizete prifadit 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. KapIoLA
Poznamky
Zalozka Poznamky umoznuje uvést jakékoli poznamky k zaméstnanci. Poznamky sTrava
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budou tistény na vybranych tiskovych sestavach.

772 Urazove pojisteni =

Editace 3
. Oznaceni 4
Povelem Urazové pojisténi z nabidky Zaznam pro- Vybér 3
vedete vypocet a zauctovani zdkonného pojisténi od- Dot poptiing.
povédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Podani ELDP...
Urazu nebo nemoci z povolani. Pfed vystavenim Urazo- Podani NEMPRI pro RP
vého pojisténi zkontrolujte v agendé Globalni nasta- Dl DM

Hromadné platby PS

veni v sekci Zauct. - ostat. zavazky, zda mate nasta- =i

venou predkontaci pro Urazové pojisténi. Dale v sekci
Instituce 2 ovérte nebo zadejte spravné Gdaje pro Ura-
zové pojisténi zameéstnancl a také sazbu v promile. Vlogit trvalé slodky..

VloZit pracovni pozici...
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v agendé Globalni nastaveni, | vuwwsinizmsims %
zvolte z nabidky Zaznam v agen-
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Urazové pojisténi. V dialogovém | i L ereeats

3) Zadejte idsje pro vty

okné, které se vam zobrazi, vyber- | Jiitier s
te Ctvrtleti, ze kterého se ma dra- | “™
zové pojisténi vypocitat.

wystat rhvarek ns powinnou menimilnd

= Ciselnd fada 290700268 |us
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Eratieti | 1g ~ 022 [,
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Céstka Urazového pojisténi se | o omow
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Terminy plateb jsou
e uvedeny v s 12
vyhldsky ¢. 125/1993 Sb.,
kterou se stanovi
podminky a sazby
zdkonného pojistént
odpoveédnosti
zamestnavatele za skodu
pfipracovnim drazu nebo
nemoci z povoldnt.

T Urazové pojisténi se
zpracovavad vzdy po
vystaveni vSech mezd za
prislusné ctvrtleti. Pred
provedenim vypoctu je
treba mit zaddny spravné
udaje v agende Globdlni
nastaven( v sekci
Instituce 2 v oddilu
Urazové pojistént
zaméstnancd.

IE
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zameéstnancd za pfislusné Ctvrtleti a ndsobi se vysi promile, ktera je zadana v pro-
gramu PAMICA v agendé Globalni nastaveni/Instituce 2. Ctvrtleti, z jehoz
mezd potiebujete Urazové pojisténi vypoditat, zvolite na prvni strané prdvodce
Urazové pojisténi zaméstnanci. Castku, ktera se vypodit, uvidite také v tomto
pravodci. MUzZete v ném déle zatrhnout volbu Povinné minimum, pokud chce-
te uplatnit alespon ¢astku povinného minima. V dialogovém okné muzete zvolit
datum vystaveni, datum splatnosti a datum Ucetniho pripadu a vybrat pfislusnou
Ciselnou rfadu ostatnich zavazka.

Ciseln4 fada ostatnich zavazk(i se bude nabizet pro véechny zplsoby prace
s programem PAMICA (pouzivat program PAMICA samostatné, napojit pro-
gram PAMICA na ekonomicky systém POHODA, vytvaret XML soubory pro jiny
ekonomicky systém). Ciselné fady pro zalc¢tovani dokladil nactete z programu
POHODA do programu PAMICA pres volbu Aktualizovat seznamy nyni. Pro
ostatni zpUGsoby prace s programem PAMICA mizete ciselné fady zadat rucné
v agendé Ciselné fady. Pokud mate ¢iselné fady aktualizovany v dialogovém
okné Urazové pojisténi zaméstnancu, vyberete prislusnou Ciselnou fadu, ktera
se pfifadi k vytvofenému 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. Pripadné zvolte druhou variantu Export dokladti nyni neprovadét.
Doklady se ulozi do agendy Doklady, odkud je mUzete kdykoli pozdéji exporto-
vat, resp. vytvorit XML soubor. Funkce vytvori zdvazek s textem Zakonné pojis-
téni odpovédnosti p¥i pracovnim trazu. Urazové pojisténi se zaokrouhluje na
celé koruny nahoru a je splatné posledni kalendarni den mésice, ktery je prvnim
v daném Ctvrtleti.

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

Pfiklad: Urazové pojisténi vypoctené z mezd za 1. Etvrtleti 2022. Za toto obdobi
se vytvori zdvazek s textem Zakonné pojisténi odpovédnosti pFi prac. urazu:
2q 2022, a to zdlvodu, Ze Urazové pojisténi se plati v dalsim Ctvrtleti.

FEvidencni list duchodového
pojiéténi (ELDP)

Evidencni listy dichodového pojisténi, neboli ELDP, vede firma pro kazdého
pojisténce vzdy za dany kalendaini rok a predklada je Ceské spravé socialniho
zabezpeceni (CSSZ) prostfednictvim pfisluné okresni spravy socialniho zabez-
peceni (OSSZ).

V agendé Pracovni poméry doplnte jesté pred vystavenim ELDP vSechny po-
tfebné Udaje. V poli Druh poméru na zalozce Pracovni pomér naleznete
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Ciselnik druhd pomérd platny pro vybrany rok. Nastaveni tohoto Gdaje ma vliv
na spravné vyplnéni kédu na ELDP.

Na zélozce Dopliikové udaje v sekci Dichodové pojisténi vyplnite pole Typ
ELDP. Uvadi se ve tvaru dvojcisli, které oznacuje charakter udajd 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 prlibéhu 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 cinnost zaméstnance byla v pribéhu
daného kalendarniho roku ukoncena nebo k jejimu ukonceni doslo k 31. 12.

« Typ 51 - Uvadi se, pokud zaméstnavatel vyhotovuje opravny ELDP po zjis- -
téni, ze vykdzané Udaje na jiz odeslaném ELDP (s hodnotou 01) byly pd-
vodné uvedeny chybné nebo doslo k jejich zméné z dlivodu vzniku nové
skute¢nosti.

« Typ 52 - Uvadi se, kdyz zaméstnavatel vyhotovuje opravny ELDP po zjis- sana
téni, ze vykdzané Udaje na jiz odeslaném ELDP (s hodnotou 02) byly pd- 161
vodné uvedeny chybné nebo doslo k jejich zméné z dlivodu vzniku nové
skutecnosti.

Do pole Posta vypliite jenom prvnich pét pismen z nazvu dodaci posty. Pokud
toto pole nevyplnite, na ELDP se vytiskne prvnich pét pismen z nazvu, ktery mate
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 dichodového 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
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V programu
e PAMICA si miizete
ve vystavenych mzddch,
pro kontrolu vyloucenych
dob, pridat sloupec
Viyloucené doby ELDP.

Pokud nechcete
TIP . L

provést automatické
odesldni na portdl Verejné
rozhrani pro e-Podani
(VREP), popr. nemdte
podpisovy certifikat,
ulozte si XML soubor do
pozZadované slozky.
Viygenerovany XML
soubor mdZete poté rucné
nacist pomoci internetové
stranky spravy socidlniho
zabezpeceni
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dlchodového véku cerpal pracovni volno bez nahrady pfijmd nebo mél
neomluvenou absenci. Rovnéz se odecitaji doby trvani omluvnych ddvodd,
jako je napfiklad nemoc.

« Do pole Dny se uvadi pocet kalendarnich dnii 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, pocita se s obdobim do konce prislusného
kalendarniho roku.

V pfipadé, ze podavate opravny ELDP (kddy 51, 52), doplite datum plvodniho
ELDP. Datum ptvodniho ELDP, jehoz se oprava tyka, zadate na zélozce Polozky
v agendé Podani ELDP pfi vystaveni ELDP, a to do pole Datum opravy. Toto
datum miizete zadat do jiz vystaveného ELDP prostrednictvim agendy Podani/
Podani ELDP. Ucinite tak vybérem zélozky Polozky, do které dopiSete datum
pUvodniho 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 m{zete z nabidky
Zaznam zvolit povel Odevzdani ELDP pisemné. V privodci pro pisemné po-
déani ELDP zadate datum a ¢as odevzdani. Evidencni listy dlichodového pojisténi
se uzavrou a dale je neni mozné upravovat ani smazat. Uzavreni slouzi pro vasi
kontrolu. | zpétné se dozvite, jakym zplsobem jste ELDP odevzdali a kdy. V pfi-
padé chybného odevzdani je nutné nespravné vyplnény ELDP vystavit znovu
a teprve potom odevzdat. V tomto pripadé musite na novy ELDP doplnit datum
plvodniho 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.

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

Presny postup je nasledujici:

Pokud jsou podminky ohledné instalace certifikdtd splnény, odeslete ELDP
z programu PAMICA elektronicky, a to v agendé Podani ELDP. Zde v nabidce
Zaznam pomoci povelu Odeslani ELDP spustite Privodce elektronickym po-
danim ELDP. Na druhé strané priivodce program zobrazi informace o kontrole
vyplnénych vstupnich Udajli a soucasné pfipadné nalezené chyby na odevzda-
vanych ELDP. Abyste mohli ELDP Uspésné odeslat, je zapotrebi vSechny chyby



Personalistika a mzdy PAMICA | Pfiruéka uzivatele | 163

opravit. Teprve az bude vysledek kontroly v poradku, kliknéte na tlacitko Dalsi.
Stiskem tlacitka Dalsi prejdete na treti stranu privodce, kde miizete upravit
slozku a nédzev 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 prostiednictvim datové schranky.
Prostrednictvim zatrzené volby Ulozit XML do souboru pro ru¢ni podani pres
portal Vefejné rozhrani pro e-Podani (VREP) je soubor dat vyexportovan do
uvedené slozky. Struktura XML souboru 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 ufadu, pficemz je nutné vyplinit ID datové schranky. ID mU-
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 KapIoLA
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- sRava
dat e-mail do stejnojmenného pole pro zasilani informaci o zménach stavu 163
zpracovani.

Pfi kazdém elektronickém podani rocnich evidencnich listd diichodového po-
jisténi je nutné vyplnit pole Variabilni symbol CSSZ, které slouzi k ovéreni elek-
tronického podani na trovni Vefejného 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 krokl 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 pfes nabidku Podani/
Elektronicka podani. Zde pres nabidku Zaznam zvolite povel Zjistit stav el.
podani.

y . ) Pokud nebudou nékteré evidenéni listy na OSSZ pfijaty, zménte u nich na zaloz-
TIP agendé Pracovni

poméry mizete ce Polozky stav podani na Nepfijato a vystavte je znovu.
vybrat vZdy jednoho
zaméstnance a prres povel Pokud zvolite volbu UloZit XML do souboru pro ru¢ni podani pires portal

Qgﬁjgﬁfﬁfigjfbm VREP, méte ELDP uloZeny v souboru pod svym nazvem a ve sloZce, kterou jste si
Eviden¢nt list zvolili v prdvodci. Takto ulozené ELDP muzete kdykoli odeslat.

dtchodového pojistent
pouze pro tohoto

okl . Vsechny uz vytvorené ELDP naleznete v nabidce Podani/Podani ELDP, kde je
onkrétniho zaméstnance.

mUzete zkontrolovat, popfipadé kdykoli vytisknout.
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- l0vni zdsady Pfiklad 1 - Pracovni pomér ukonéeny

el Evidencni list zaméstnance
e e Py Evidenéni list dichodového pojisténi -
;J_;tncejlflidczjm e/\;]tdencmch zarok 2021, u kter%ho. e e g am m Fimasan |07
istu auchodoveno * pracovni pomér na dobu i Wi —
pojisténi naleznete v § 38 %‘Eﬂm

a39 zdkona ¢ 582/1991 neurcitou se sjednanym | "L" S [ [ mowess ]
Sb. Pouzit miizete také pfijmem 22 500 K¢ mé- | [w I ] o — ]
Véeobecné zdsady pro si¢né trval od 2. 1. 2008 | ismem———l [ e =
vyplriovdni ELDP platné [ e abaanaona b ET 5] we ]
o)z/ip7.7.2074ajej[51 dOV31'5,'2021’ ; jopoooooooooao BI smm | =
soucdst, kterou je » docasna pracovni ne- pooopopoooal |T S | J
Metodickd pomticka schopnost byla od 6. 5. | | £ S A
k vyplriovani ELDP do 10.6.2021, [ vt ro. smas s [ |
od1.1.2014.

ceni pracovniho poméru | g
v mésici ervnu 2021 z0-

- zaméstnavatel po skon- | =i

¢toval ndhradu mzdy za
nevycerpanou dovolenou ve vysi 3 333 K¢,
« dosazeny vymérovaci zéklad ¢inil celkem 95 276 K¢.
Pfiklad 2 — Dohoda o pracovni ¢innosti na dobu urcitou (zaméstnani
malého rozsahu)
STRANA Eviden¢ni list zaméstnance za rok 2021, u kterého:
164 « pracovni pomér na dobu urcitou se sjednanym pfijmem 1 500 K¢ mési¢né
(jde o zaméstnani malého rozsahu) trval od 2. 1. do 31. 10. 2021,
 zaméstnanec zacal vykonavat praci 4. 1. 2021
« docasna pracovni neschopnost byla v dobé od 25. 1. do 11. 3. 2021,
« vjednotlivych mésicich byly zat¢tovany tyto prijmy:

Leden 3 500 K¢,

Unor O Ké’ [HHHHHHHH ] Evidendéni list diichodového pojisténi f

Bfezen 2 048 K¢ i) [1W (A e (W0
” i T e T

Duben 1500 K¢, e ‘ - —
Kvéten 1620 K¢, | ]
Cerven 1610 K¢,

Tesi 67401 cz|

Cervenec 1550 K¢, SILELELE W |
Srpen 1060 K¢, :fETDEIE::Z:E‘EinE:jI —|%
Zafi 3 550 K¢, o o
Rijen 1990 K¢. T TR

=

L] |

7 /4 Podani NEMPRI pro RP

Podklady pro Pfilohu k zZadosti o penézitou pomoc v matefstvi, kterou je od
roku 2012 nutné dokladat jako pfilohu k Zadosti o rodicovsky prispévek v pfi-
padé volby vyse rodicovského pfispévku podle denniho vymérovaciho zakla-
du druhého rodice, vygenerujete prostrednictvim povelu Podani NEMPRI pro
RP. Tento povel naleznete v nabidce Zaznam v agendé Pracovni poméry.
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Po zvoleni povelu nejprve vyberte mésic, pro ktery chcete NEMPRI vystavit.
Jedna se o mésic narozeni, pfip. prevzeti ditéte.

Vytvofeny 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 Priloha k zadosti o davky nemocenského pojisténi je dvoustran-
ny tiskopis. Udaje, které se tisknou na druhou stranu, Ize vyplnit na polozkach
vygenerovaného podani. Druhé strané tiskopisu odpovida 4. a 5. fadek zahlavi
tabulky agendy Podani NEMPRI. Pokud je pro vas prehlednéjsi vypliovat uda-
je pomoci dialogového okna, staci kliknout na pfislusné polozce pravym tlacit-
kem mysi a zvolit povel Strana 2. Tim vyvolate dialogové okno PFiloha k Zadosti
o davky nemocenského pojisténi s moznosti vyplnéni zdznama z druhé strany
tiskopisu.

7/5 Podani ONZ

Zpracovani oznameni o nastupu do zameéstnani (skonceni zaméstnani) prove- 165
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. Pocet zaméstnanc(, pro které

chcete vytvorit ONZ, mlzete omezit vybérem v agendé Pracovni poméry. Vice

informaci najdete v kapitole 14/5 Podani ONZ.

KAPITOLA

STRANA

7/6 Hromadneé platby PS

Povel Hromadné platby PS najdete v agendé Pracovni poméry v nabidce
Zaznam. Prostrednictvim tohoto povelu je mozné vytvorit textovy soubor ve
formatu 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 vytvofit 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 spolec¢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.
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Informacni system
o prumerném vydelku (ISPV)

Ctvrtletni Setfeni o pramérném vydélku je soucasti statistického zjistovani dat,
které vydava 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 ctvrtletni Setfeni o primérném vy-
délku v ramci Informacniho systému o prdmeérném vydélku (ISPV).

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 bezpecné 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 Ctvrtletnim Setfeni o prdmérném vydélku se mize
vase organizace Ctvrtletniho Setfeni Ucastnit i nékolik let. Po skonceni kazdého
kalendarniho ctvrtleti se statistické Udaje predavaji v elektronické podobé nej-
pozdéji do 25. kalendafniho dne nasledujiciho mésice.

V programu PAMICA si zatrhnete volbu ISPV - ¢tvrtletni Setfeni o cené pra-
ce v sekci Ostatni v agendé Globalni nastaveni. Zatrzenim této volby pribude
v agendé Personalistika a Pracovni poméry zélozka ISPV, kde je nutné vypl-
nit potfebna data. Spravnost nastaveni vSech Udaji pro odeslani dat si mlzete
zkontrolovat v Internetovém pofizovacim programu od firmy TREXIMA. V pfi-
padé, ze nebudete mit vyplnéna vSechna povinna pole, tak se pfi kontrole dat
v Internetovém pofizovacim programu zobrazi hlaseni o chybach. Pred odesla-
nim dat musite nahlasené chyby opravit.

Dale v agendé Seznamy/vaiseIniky 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 Gdaj.

V agendé Personalistika vyplnite prislusné informace pro statistické zjistovani
Udaju o Ctvrtletnim Setfeni o cené prace na zalozce ISPV. Z vyklopného seznamu
pole Statni obcanstvi zaméstnance vyberte spravny Udaj a stejné tak i v poli
Vzdélani zadejte odpovidajici nejvyssi dosazené vzdélani a obor vzdélani.


www.ispv.cz
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. - Poté v agendé Pracovni poméry na zalozce ISPV nastavite pro kazdého za-
Pri generovani

souboru pro export mésfcnance prislusné Udaje. Pokud budete mit vSechna pole nastavena, a zaro-
dat ISPV PAMICA ven jsou vystaveny mzdy za pfislusné obdobi, mizete data z programu PAMICA
kontroluje zadani udaji exportovat.

na zdlozce ISPV. Kontrola
se provddi pfi generovdni

ISPV za 2. a 4. Ctvrtleti, kdy Export dat
se it soubor Privodce _exportem dat
0 zaméstnancich (MP). pro ISPV naleznete v agen- Prirvodee exportem dat pro ISPV iy

dé Pracovni poméry v na-
bidce Zaznam. V privodci

Zadejte cbdobi, pro které chcete exportovat Gdaje pro ISPV,

je pole Rok vidy implicitné | ** =
v s [< ( |
prednastaveno pro aktualni | ™ £
rok. Data se nemohou zasi- il Sour e s e il sprind i ot
Iavt zpetne z ‘dgvodu Jizuza- | T
Vl’enych Statlstlk. Ve Vyklop- CAS TURMWARE\PAMICAVKMUSPY Novak 5 r o\[SPYDats xmi Prochibzet...

ném seznamu pole Ctvrtleti
vyberete pFisIuéné Ctvrtle- Bus stisku Hadilka Dalt? buste zahdjen erpon. Cokejle prosim. KAPITOLA
ti, za které statistickd data
pro ISPV odesilate. Stiskem
tlatitka Prochazet muze- some_| [ Napavis
te zvolit cestu, kam chcete STRANA
exportovana data ulozit, a kliknéte na tlacitko Dalsi. Pokud tlacitko Prochazet 167
nenastavite, data se automaticky ulozi do instalacniho adresafe programu

PAMICA. Na druhé strance priivodce se zobrazi informace o dokonceni exportu

dat pro ISPV a cesta, kde jsou data ulozena. Tuto informaci si mlzete vytisknout

v Poznamkovém bloku nebo ulozit. Pokud kliknete na tlacitko Otev¥it, zobrazi

se vyexportovana data v XML formatu. Kliknutim na tlacitko Dokon¢it provede-

te ukonceni exportu dat.

7/8 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.

7/9 Vlozit trvalé slozky

Povel Vlozit trvalé slozky umozni hromadné vlozit vybranym zaméstnan-
cm nékteré slozky mzdy ze skupin Mési¢ni mzda, Casovd mzda, Ukolova
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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
mzdu. Po zvoleni povelu Zaznam/Vlozit trvalé slozky se zobrazi dialogové
okno Hromadné vlozeni trvalych slozek mezd, ve kterém vyberete pozado-
vanou skupinu a nasledné slozku mzdy. Do sloupce Od vyplnite platnost vy-
brané slozky mzdy (zakladni 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. Piehled zaméstnancl s ¢astkami slozek mezd si ma-
Zete uchovat pro pouziti v dalSich mésicich nebo pro dalsi praci mimo program
PAMICA. Seznam ve forméatu CSV vytvofite tlacitkem Ulozit. Pomoci tohoto tla-
Citka si mUzete vytvofit také seznam zaméstnancd bez konkrétnich castek. Ty
do néj zadate v klidu mimo program PAMICA, napf. po poradé nebo schvaleni
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 nadist jak jednou pouzity nebo upraveny seznam, tak kompletné vlastni
seznam respektujici potfebnou strukturu informaci.

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 radu soupisek: Seznam pracovnich po-
méru, Praméry na ,néhrady, Piehled nepfitomnosti, Zbyvajici dovolena,
Zbyvaijici sick days, Urazové pojisténi atd.
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0 Tk %
Tisk Tiskima Sestava A4 Vyberte tiskovou sestavu
Tiskima  Micensoft XPS Document L) Pracowni poméry
[B] Karta pracovniho poméru

L] Sesnam pracounich pomérii
J Mzdove udaje zameéstnancd
[ Prdméry na néhrady
-@\/ [ Pichled nepitomnesti
[ Prehled kryti piijmd s vylougengmi debami
o [ Zbjvajici dovolend
1 [ Kriceni dovolené
[ Zbjvajici sick days
el i [ Urazové pojizténi
Datum ticku 2502202 |v () Price preséas
o [ Cerpané nahradni volno - prescas
[ Cerponé nhradni volno - svtek
[Q) Pichled socislniho pojizténi
[ Prehled zdravotniho pojittént
8] Oznémeni o ndstupu do zaméstnani
[ Potvizeni o zaméstnani
B Potvrzeni zaméstravatele pro Gely posouzeni néroku na podporu v nezaméstnanosti

Kopie

Oboustranné Vjchozi

B Poturzeni zaméstnavatele o vyplaceni edstupného pro béely poskytovini podpory v nezaméstnanosti
[B] Potvrzeni zaméstnavatele o primémém/ pravdép. vidéllu a pisohu ukonéeni prac. pomér
ﬂ Potvrzeni zaméstnavatele pn podani zadost o dichod jeho zaméstnance

@ Analytické sestavy

@ Kontrolni sestavy

@ Vikazy pro Cesky statisticky diad

@ Dokumenty

Karta pracovniho peméru umoiniuje vytisknout viechny zadané Gdaje vZetné tabulky Trvalé sloZky mzdy.

Mahled Vytisknout Vytisknout wie PDF = Storno Mipovéda

V nabidce tiskovych sestav najdete mnoho standardnich tiskopist, které ma-
Zete rovnou odevzdat na jednotlivych institucich: Potvrzeni o zaméstnani,
Potvrzeni zaméstnavatele o primérném/pravdépodobném vydélku a zpu-
sobu ukonceni pracovniho pomeéru, Potvrzeni zaméstnavatele pro tcely
posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti atd.

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).

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 aplnych nakladech prace (UNP 4-01).

Tyto vykazy jsou soucasti Programu statistického zjiStovani podle zakona
¢.89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpis(, je-li zpra-
vodajska jednotka vyzvana, ma 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.
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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
rychle, jednoduse a bez rizika moznych chyb spojenych s kopirovanim nebo
ruénim prepisovanim osobnich Gdaji. 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 mUzete libovolné upra-
vovat. PAMICA také nabizi moznost archivace finalnich pracovnépravnich doku-
ment( ve slozkach jednotlivych zaméstnancl pfimo v systému PAMICA.
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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
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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.

! Soubor Dastaveni Segnamy Pgronslisika Mrdy  Podini  Doklady  Zhmam  Mipgeida

(B oy R | DRSO RO CE Y - B o o
[] Agendy |
Uchezet | DvoFsk Michal Evid. gisle U001 =
Folo hi H
Iména Michal Datum narozeni | (1081973 End. dile ot e
Pijmeni  Dvoisk Misto narozeni Vemdenciod | 12062000
Thul pied/za Narednest Rodné &isle
St obEanzavi = Cikop
Dakii Telefon 608 888333
o bt b Eerad dverakiemam
3 Stav Sobedng v Veddlini
Obee Sl - e
\ Adresa  Kontakind adresa /- Souhlas 3 evid, dokumentace [
Ke dni Uvidét RE O =
- i 7. | W8 Vyerovi izent | BB Dosstens kualificsce | (3 Historie | B3 Upaminky | B0 Cokumenty | B Pozndmiy |
£ Ciskr Piyment Imeng. Trtal T Teiefon E-rasl ¥ evidensi od =
1| I ook Michal liblava 608888333 dvorak@semam.cz 120821 v
3 |C ueon Spacilovs Lenka Ing.  Hewieklv Bred | TITIMT  speciioveremame 01.00.20 H KAPITOLA
(2 widy stisknéte F1 Nowdi 5.0 22 o o Viichni @ T

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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¥ 8,2 Vybérova 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
1 74 ) PAMICA Max - [VWybrovs fizen(]
i Soubor Nactaveni Seznamy Peronalistka Mudy Podini  Doklady Zimam  Nipouéda
R g A T Ty Y AR T= T XAt lulwiwih A IRt .8 TE=N=8=1F]
Vyibéeove fizeni @ Agesly |
Nizes sy Zahsjeno v
Datum zahsjeni 01.02.2022 - Pracovni pozice mazdava Oéetni = M
Datum ukenéeni | PR02.2072 - Pocet mist 1 Vybérova fizeni
Daturm ndstupu 1.04.2022 i
Odpovédni ocoba  Dvorikovi Michaela
Stiedisko JIHLAVA =
" | T | B Uchosedi | D Historie | 8 Upomin
X Nisew | Dty rahgjeni| Datum ukondeni| Pracowni poce | Podel mist | Daturn nashups Stav =
1 [ Délnik 01.10.20 311020 délnik Plinoving o}
2 [T Fakturantka 010721 31.08.21 fakturantka 1 01,0921 Ukontenc I
3 7 Mzdova uéetni o 30.09.21 mzdova wéctni 1 011021 Lahdjeno w
_« r [EE 0.02.22 PA02.22 o et 1 010422 Zahdjeno %
(4/8) Pro riskéni napovédy stisknéte F1. Nowk, 5 r o 0?7 @ ' %) id

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
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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:

KAPITOLA
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Nejvyssi droven: ABC
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Nejnizsi troven: Oddéleni

ABC

- OBCHOD

- Expedice

- Marketing

- Ekenomika

= VYVO)

- Analytické oddéleni

- Oddéleni programovani
g ZAKAZNICKA PODPORA

- Uéetni pedpora

B 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 Max - [Pracovni poice]

. Soubor Dastaven! Semamy Peronalistka Mady Poddni Doklady Zaznam  MNapgvéda
B a2 P T - L LE® ki YYD G2 E05] 6

® sgendy |

Pracevni pozice

Pracewniporice | faklurantha Oy, jednutka FIRMA/EKO!

Frace Pracownf pomér | Dovolend | 18Y |

Pracovni parice Organi
Phralka TekLurantka Org. jednotka | FRMAEKD =
e fakturantka
Vedouci O
Papis faktury prijate, faktury vydané
Datum vzniku pracovni pozice
Delum sudeni pracove posice v
Stiedivke JHLAVA =

zdy | B Ukoly a kompetence | BB Pozadovans kvalifikace | B8 Pracowni poméry | @ Historic | B Upominky | B Pozndmiey

Mizev Sticdiske | Organizaénijednotka Druh prac.poméns Uvazek

>al -

1 [ dénik déinik BRNO FIRMA/VYR A dohoda o pracovni éinnosti 200
2 | [ Taktuantka IHLAVA  FIRMA/EKD 2 - dhuhy prac ovel pumér u 1ého? améstnavalele a0

3 [T mzdovs detni mdov Geetni JHLAVA  FIRMA/EKD 1 - pracovni pomér 800 u

4 [0 medové Gdetnifiéetni  madovi ugetni/éetni NHLAVA  FIRMA/EKO 1 pracovni pomér 200 *
(2/12) Pres viskni népauady dicknéte F1 Nawik s.r.0. w2 @ 7 ] A

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 napt. 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
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konkrétnich typ0. V dalSim dialogovém okné zase vyberte v poli Druh konkrét-
ni obor, v poli Uroven pozZadovanou hladinu (elementarni, pokrocila, Spickova).
Pro typ Praxe v oboru mizete zvolit pozadovanou délku praxe.

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 pfedpokladd
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.

+ | @ | B Trvalé slofiy mzdy | B Ukoly 3 kompetence B Poiadovana kvalifikace | & Pracovni poméry| [ Historie| & Upominky| B Poznamiy
Y Y i p ey P

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.
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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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¥ 1011 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).

€ PAMICA Max - [Definice upominek]
i Soubor Mastaveni Seznamy Perconalistika Mady Podéni Doklady Zimam  Nipovéda
LT e B N AR » N IR b ¥ Y O B DTS
Detinice upaminky Navaznast Agendy
Udilest  dalozeni PP 4 Diukh | ZaloZeni PP & Agenda  Personalistika s ?,
Piedmet | H alele Sestave | Hromadné oznimeni zaméstnavate
Dehinice upominek
Priorita stiedni | Aktivni b Akee Hromadné hldZeni zmén v CEEIEL
Spinitza 8 d. Pouivat ve viech U) 1 O
Upezorfiovat pledem 8 d Negenerovat pro DPP (%] 1
+ | 2| O istorie | B Pazmimicy |
% Udlast Druh Predmét Spinitza Upozoriiovat Aktivni|  Originalni | » STRANA
] Zalozeni PP Hromadné sznameni zaméstnavatele ] i K 4 & 183
2 [T ZolozeniPP Zaloeni PP Omémeni o nastupu do zaméstnani B8 i K 3
3 [0 Zeloleni PP Zaloleni PR Prohléieni poplainika 10 0w R 3
4 |7 Ukoneni PP Ukonéeni PP Vyhotoveni ELDP 30 w K 4
5 [T Ukoneni PP Ukonéeni PP Hromadne aznameni zaméstnavatele ] [ ®
6 [ Ukondeni PP Ukonieni PP Oznément v néstupu do zeméstndni 8 2 E B
7 [T Ukonceni PP Ukenéeni PP Potvrzeni o zaméstnani ] w K 4
6 [ Ukonceni PP Ukonéeni PP Patvrzeni o zdanitelnych prijmech 30 w R ® =
9 7 Ukondeni PP Ukonieni PP Putvrreni saméstnavatele pre 1P 0 " K B “
10 [ Zabétovini mezd Zatétovan mezd Plehled o platbé ZP 20 w R = ®
(1/40) Pros ziskani népevady stisknéte F1. Novik, <.r.0 w2 @ vd @) ud

¥ 10,2 Upominky

Jednotlivé upominky a dilci 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.
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) PAMICA Max - [Upominky]
: Soubor DNamaveni Segnamy Persomalistka Mgdy Podani Doklady Zdznam  MNapgvéda
FILCRF T N R | = e | G D @ L Ll bd b | Y Y[ L2~ [ 2 G
© Agendy |
Termin 28022027 Stav nespliinie Farrna Nowvik, s r.0.
Upominka Nivaznost E
"
Pledmic Priet mméstnancs - mk 2071 | Agends [Pemonaluthi v pomis
Termin 28022007 [o Priorita  stiethni v Sestava  Polel sambtnanch v | Tk
Upozomiovatod | “M012022 [ Altivni b
spinéne [ Privatni O  Akee ~| | Provést
* l ::| D Historie | B Pornémiy
Termin Stav Aitivni Firma =
82 © 280222 nesplnéno -3 Nowvik, 5. 7. 0. A
83 [T Phloha & 2 k Vyactovani dané z pijmi ze ziviské énnost - rok 2021 2222 nespinéno B MNovaks.ro.
B4 [ Phloha & 3k Vyiitovini dand 7 pRjmil e révielé finnast - sok 2071 0297 nesplnéna B Novik sro.
85 [T Priloha & 4 k Vyiétovans dané 2 phimd ze zavislé dinnosti - rok 2021 280222 nespinéno K MNovdksro.
8 [T Vyictovani dané zvidstni sozbou - rok 2021 310322 nespinéno 3 Movik, 5.7, 0.
87 [ Pilohs k Vytictovani dané vybitané sréfkou podle rvlsdtni sarby dané - rok 2021 0122 nesplnéna 3
#8 [T Prohlateni poplatnika - rok 2022 150222 nesplnéno =4
89 |7 Hromadné cznameni zamestavatele - Paviickova Adéla #0122 po terminu 3 &
90 |7 Om o néstupu di tnini - Pavlickovs Adéla 3 w
(u] = -
@ Novik, s.+. o. 2 id

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-
o méstnancl, predani pracovnich pomdcek novému zaméstnanci apod. Podle na-
10 staveného terminu spinéni a upozornovani vas PAMICA bude na tento Ukol upo-
> zornovat. Pokud k upomince pripojite také tiskovou sestavu nebo akci, budete
moci pozadované ukony provést pfimo z agendy Upominky.

184 Pokud pouzijete tlacitko Tisk (v pravé ¢asti formulafe 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 miizete také z konkrétniho zaznamu v jednotlivych agendach
programu PAMICA pomoci povelu Zaznam/Vlozit upominku, resp. z mistni
nabidky, kterou vyvolate stiskem pravého tlacitka mysi na vybraném zaznamu.
Takto vytvorené upominky se zobrazi u daného zdznamu na zélozce Upominky.
Ze zdznamu, na ktery je pomoci upominky vazan néjaky Ukol, se ze zéalozky
Upominky mUzete pomoci stisku pravého tlacitka mysi a zvoleni povelu Otevfit
upominku prepnout do agendy Upominky. A z upominky, kterd ma vazbu na
konkrétni zaznam v nékteré z agend, se zase jednoduse prenesete na dany za-
znam, a to povelem Otevfit zdrojovy zaznam.

U upominek vzniklych na zakladé urcité udalosti najdete v mistni nabidce také
povel Otevfit definici, jehoz prostifednictvim se prepnete do agendy Definice
upominek, kde je uvedeno nastaveni konkrétni upominky.
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Prehledna evidence

Abyste se mezi upominkami snadno orientovali, jsou barevné rozliseny podle
stavu, ve kterém se pravé nachazeji:

« zelené - splnéné upominky

« Cerné —vytvorené upominky; PAMICA na né zatim 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 nevyrizené 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 Zaviit
nastaveni. Toto upozornéni

muzete bud’ zavrit, nebo mu

nastavit jiny casovy interval. MUzete z néj vSak také pfimo vstoupit do agendy
Upominky a s konkrétnimi Ukoly déle pracovat. Dialogové okno s poctem upo-
minek k vyrizeni vyvolate také pomoci povelu Zobrazit pfipomenuti, ktery na-

KAPITOLA

jdete vagendé Upominky v nabidce Zaznam. 10
2

Jakmile spInite dany Ukol, zatrhnéte u néj volbu Splnéno a vyplite datum splné-
ni. Ve stavovém fadku v agendé Upominky si mlizete nastavit, zda chcete zob-
razovat bud’ vsechny upominky, anebo pouze z vybraného roku.

?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 spinéno.

Pocet upominek k vyfizeni v aktuadlné oteviené Ucetni jednotce, pfip. ve vSech
Ucetnich jednotkach, 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 lékafskych prohlidek zaméstnancd.

V kapitole naleznete:

11/1 Definice lékaFskych prohlidek
11/2 Lékarské prohlidky

KAPITOLA

"

STRANA
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¥ 11,1 Definice lekarskych prohlidek

Agenda Definice lékafskych prohlidek slouzi k definovani jednotlivych 1é-
karskych prohlidek, které mohou byt pravidelné — s moznosti nastavit casovy
interval opakovani — pfipadné jednordzové (napf. vstupni prohlidka). Ze stava-
jicich definic mlzete vytvaret kopie, a tak ziskat seznam presné podle potieb
firmy. Napfiklad vytvofite dalsi pravidelné Iékarské prohlidky kopiemi ze stavajici
Periodické lékarské prohlidky. Tim si odliSite jednotlivé Iékarské prohlidky, treba
pro zaméstnance pracujici v noci.

PAMICA jiz obsahuje sadu preddefinovanych |ékafskych prohlidek, nicmé-
né si mizete sami vytvofit libovolny pocet dalSich definic. V kazdé definici se
specifikuje 1ékarskd 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, muizete
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 — napfr. 90 dnii pfed koncem platnosti lékarské prohlidky.

) PAMICA Max - [Definice lékafekych prohlidek]
© Soubor [Mamaveni Semnamy Persomalistika Mody Podani Doklady Ziznam  Napovéda
L - N e 10~ 0 n e RS Ll i ¥ ¥ D 5 80
Detinice lekafske prohlidky Agendy |
LPPkat1 Pusivdivhd lékeishé prohlidks - kategorie 1 +
e Periodickd ¥ Peivda podfnad 50 lel 6 v |4 v o
prohlicek
Upazariauat piedem w4 Abtni (=)
* | T | @ Historie | B Poanimby
- - — . KAPITOLA
K| Thratka Text Tip Upararhovat piedem | Aktivni Origindlni =
1 [ vsT Vstupni Iékaiskd prohlidka Vstupni 0 [ [ ~ ‘] 'I
2 | ierkatt | ks — kategorie Perindicks a0 X W
3 [0 LPPkat?  Periodicks lékalski prohlidka - kateqorie 2 Perindicks £l = = 1
4 [T LPPKat?R Periodicks Iékaisks prohlidka - kategoric 2R Periodicks % " =
5 [T IPPkat]  Periodicks lkniska prohlidks — kategore T Peciodicks o I &
6 [ LPPkatt  Periodicks lékaiski prohlidks - kategorie 4 Periodicks %0 X 3 Som
7 7 PPriz  Periodicks lekafskd prohlidks - riziko ohrozeni zdravi Perindicka %0 ® 3 189
B 7 WET  Vystupniléknfskd prohlidkn Wshupni 0 " " e
9 [ PMm Mimofadna |ékatska prohlidia Mimotddna o = = u
10 [T LPPkat22 Periodicki Iékaiski prohlidka - kategoric 2 Periodicks 90 3 K *
(2/40) Pres ziskani népavady stisknéte F1 Novik, s.r. 0. w2 @ 7 )] L4

¥ 11,2 Lékarske prohlidky

Agenda Lékarské prohlidky eviduje Udaje 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 zdkladé které se vytvofi zdznam
prohlidky zaméstnance a zaroven se otevrie agenda LékaFské prohlidky, kde
bude tato prohlidka zaevidovana pro dalsi zpracovani.

Pro kazdou Iékarskou prohlidku zvolte samostatnou polozku.
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£ PAMICA Max - [Lékafské prohlidicy]

i Soubor Mastaveni Semamy Pereonalistika Mady Podini Doklady Ziznam Nipovida

TR - W R I T sl |Gl b e bl bad | ¥ ¥ G- 5 B B3 00 ST
] agenty |

Zaméstnanec Meduikows Tatdna Termin  10.02.2021 Stav  spinéna :

&t
Lékarska prohlidka —

— - Lekafské prohlidiy.
Nizev Medurikova latans - Penodicks lekafska prohlidks - kategone 2
Termin 02 [
Upozomiowatod 12112020 o hp Periodicka w Perioda pod/nad 50 let 4 vz
0022022 o 7

Spinéne [ Aktvni [

' | by | B Historie | B Pomimby |

Faméstnaney Ty Teat Termin Stav Abtini | %
4 Perivdickd  Medudikued Teldna - Periodichs lékarikd prohlidha - kategorie 2 100221 splnéno 5 -

5 I HaviickovaAlena  Vstupni  Havickova Alena - Vstupni lékaiska prohlidka 110222 po terminu ®
6 I Meduikovs lofana  Penodicks  Medurikova latana - Penodicks Iékarska prohlidka - kategone 2 010226 zadino "
7 T Swshodové lana  Mimeiadng  Svabodevs lana - Mimoiadng ikaiska pohlidka N0 rading ® w
8 I Paviickova Adéla  Periodicks  Paviickovs Adéla - Pericdicks Iékarska prohlidka - kateqorie 3 160522 nespinéno = u
(4/7) Pro rickéni napovédy stisknéte F1. Newik, s.r. 0. w2 @ o Viechny ) L4

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, napf. 90 dnt pred kon-

cem platnosti Iékarského posudku.

SpInéno - Tuto volbu zatrhnéte po spInéni, resp. absolvovani Iékarské prohlidky.

KAPITOLA

11 SpInéno datum - Vyberte datum spInéni, resp. absolvovani lékarské prohlidky.
2 Na zékladé tohoto data se pro periodické lékafské prohlidky nabidne viozeni

navazujici 1ékafské prohlidky — zobrazi se dialogové okno s dotazem Prejete si
STRANA vlozit navazujici lékafskou prohlidku? Pokud zvolite Ano, program PAMICA

190

na zakladé navazané definice lékarské prohlidky vytvori navazujici lékarskou
prohlidku podle nastavené periodicity. Pokud zvolite Ne, nevytvofi se zadna lé-
karska prohlidka. Dalsi periodickou lékarskou prohlidku prislusnému zamést-
nanci tak budete muset vlozit ruéné v agendé Personalistika v tabulce
Lékarské prohlidky.

o Prejete si vytvofit navazujici 1€kafskou prohlidku?
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Pomoci povelu Hromadné splnéni z nabidky Zaznam, mozete vybra-
né lékarské prohlidky splnit hromadné, a to vcetné moznosti viozeni na-
vazujicich prohlidek. Staci vybrat prohlidky, které chcete hromadné splinit.
V dialogovém okné, které se zobrazi po zvoleni povelu zadat termin jejich
splnéni, pfipadné zatrhnout volbu Vytvofit navazujici lékafské prohlidky.

Hromadné spinéni Iékafskjch prohlidek

lromadné spinéni Iékatskjch prohlidek @

Termin 1.02.2022 |

Mazev Termin

LJ Dvofdkové Michaels - Periodicks Iékafskd prohlidka — kategorie 2 01.02.2022
? | Meduikova latana - Penodicka lékaicka prohlidka - kategone 7 m.oe.022

2 | Havlickova Alena - Vstupni Iékaiska prohlidka 01.02.2022

Vytvoiil navaujici lékefske prohlidk;
! el P ¥

Storno Mépovéda

Typ — typ Iékarské prohlidky je prenesen z definice prohlidky. Pokud jej potfebu-
jete zménit, vyberte z vyklopného seznamu typ Iékafské prohlidky (napf. perio-
dickd, mimoradna).

Periodicita pod 50 let - (idaj je prenesen z definice prohlidky. Zménu provede-

te vybérem z vyklopného seznamu. roua
11
Periodicita nad 50 let — idaj je prenesen z definice prohlidky. Zménu provede- 2

te vybérem z vyklopného seznamu.

STRANA
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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.

Piehledna 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 neupozorfuje
« Modra - nesplnéna Iékarska prohlidka, jiz je na ni upozorfiovano

« Cervena - lékafské prohlidky po terminu, dosud nespinéné
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Prehled o aktualnim stavu lékarskych prohlidek, u kterych se blizi cas jejich
vyfizeni, mate také na informacni plosSe, kterd se zobrazi ihned po otevieni
programu.

Tiskové sestavy

V nabidce tiskovych sestav najdete vzory pracovné-lékarskych dokumentd, kte-
ré se automaticky predvyplni osobnimi Udaji vybraného zaméstnance. Jedna se
0 Zadost o posouzeni zdravotni zpiisobilosti a Lékarsky 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.

Hromadné vioZeni lékafskych prohlidek

Hromadné vioieni Iékafskjch prohlidek @

Definice Iékafskych prohlidek VST - Vstupni lékafsks prohlidka ~

Zaméstnanec Lékaiska prohlidka lermin Poznamka
Havlickova Alena VST - Vetupni lékaicka prohlidia 01.03.2022

1
2 | Medufikova Taténa VST - Vstupni |ékafska prohlidka 10.03.2022
3 | Dvordkové Michaela VST - Vstupni |ékafcks prohlidia 10.03.2022
4 | Novolny Tomés Ing. VST - Vstupni lékaiskd prohlidka 01.04.2022
% | Pavlifkova Adéla VSI - Vstupni |#kaiska prohlidka madne?
KAPITOLA
Vieiit Storne MNapovéda

STRANA
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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 vytvofen zdznam na zalozku LékaFské prohlidky, resp. do agendy
Lékarské prohlidky.
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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
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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 Ma - [Definice Sholeni]
i Soubor Mastaveni Semamy Personalistika Mady Podani Doklady Ziznam  Napovéda
LTI L R U 8 0 W 2L CE® dldied| ¥ ¥ Q-5 005
Definice skoleni Agemdy
pozP Soolend bezpednosti préce E
Iyp Furemini = Penodicke =] Penoda 2 v Definice Skolent
Upozomovat piedem | 30 d, Aktvni &
* ljg|m\;mri.|np nnnnn by |
% | Tkratka Text Wp Periodické|  Perioda  Upozomovatpied Aktivni | Originaini |
o1 [m] Skolenf berpecnosti préce Finemnni X ? n K ® ~
2 [0 po Skoleni pezamf ochrany Firemni x 2 EL 4 i
3 M 6 Skoleni legislatrvy Externi = u 30 ® = o
4 |1 REF Referentské skaniky Fisemnni X 1 E % *
(1/4) Pro rickéni napovédy stisknéte F1. Nowik, s.r. 0. w2 @ 7 )] Lo

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, napfr. 30 dndl pred terminem.

¥ 12,2 Skoleni =

Agenda Skoleni eviduje (idaje tykajici se koleni zaméstnancd. L

STRANA

Nova Skoleni mizete pfifadit vybranému zaméstnanci v agendé Personalistika 195
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 skoleni,

Termin — datum konani skoleni,



196 | KAPITOLA 12 | Evidence Skoleni

) PAMICA Max - [Skoleni]
: Soubor Mastaven! Semamy Peronalistka Mady Podéni Doklady Ziznam  Nipovéda
R e R W T sl |Gl b e bl bad | ¥ ¥ G- 5 B B3 00 ST
© agenty |
Taméctnanes Doleal lan Termin 11042002 St radina —ay
Skoleni ﬂ
Nazev Dalezal Jan - Skoleni bezpecnost prace Skoleni
Tp Firemn(
Pupis
Terrmin 12002 [ Cena 0,00 Prrindické b Pericda ? v
Upozomovatod  12.03.2022 |+ Cislo prikazu Aktivni =
Spinéno [ Platnost do i o
* | ¥ Zaméstnanee = |EI Pilohy | P Histone | P Poznamiy
" %] Zaméstnanec W | Text Periodické Termin Stav. Spinénc dne | ~
5 [ Havigkewd Alenn Firernni  HadiEked Alens - Skoleni berpednosti prace BF 150122 nesplnénn -
6 [T Doletal Milan Firemn( Doletal Milan - Skoleni bezpeénosti prace = 120120 spinéno 120120
7 |7 Dolezal Milan Firemni  Dolezal Milan - Skoleni bezpeénosti prace = 2 poterminu
6 | CEEETTN i< Dolefal Jan - Skoleni bezpednosti price ® L0422 zaddna v
9 [T Doletal Milan Firemni  Doletal Milan - Skoleni bezpecnosti prace = 110422 zaddno u
(/1) Pres miskni népavady dicknéte F1 Nawdk s.r.0. w2 @ o Viechny @] Lo

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.,

KAPITOLA
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2

Platnost do — datum platnosti prikazu,

Periodické — zatrhnéte, pokud chcete Skoleni periodicky opakovat, a v nasledu-
196 jicim poli upravte periodu opakovani $koleni,

Aktivni - Skoleni bude aktivni a bude se tedy uvadét v seznamu skoleni 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 zédkladé navazané definice $koleni se vy-
tvori navazujici skoleni podle nastavené periodicity. Pokud zvolite Ne, nevytvofi
se zadné skoleni. Dalsi periodické skoleni pfislusnému zaméstnanci tak bude
nutné vloZit ruéné v agendé Personalistika v tabulce Skoleni.
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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.
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
1 Skolenije mozné

vioZit hromadné pro zobrazi ihned po otevreni programu.
vice zaméstnancti
najednou, a to v agendé P v 7 v Ve
Personalistika pomoct Hromadné vlozeni skoleni
povelu Zdznam/Vlozit L, . ; , . . . oy .. ,
skolent. 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- o

v o v . 7 v b3 - b3 -
méstnancim vytvoren zéznam na zalozku Skoleni, resp. do agendy Skoleni. 12
Hromadné vio:
STRANA
lromadné vioent koleni N! i I 197
Definice Skeleni’ BOZP - Skoleni bezpeénosti price ~
Termin | nu2z v Cenn 1000
Zaméstnanec Sknleni Termin Cena Pornamka A
1 | Dolezal lan ROZP - Skaleni herpeZnosti prce 104202 100000
2 | Dolezal Milan DOZP - Skoleni bezpednosti prace 1042022 100000
3 | Dvofdkova Michaela BOZP - Skoleni bezpecnosti prace 11.04.2022 1 000,00
4 | Haviickovd Alena BOZP - $koleni bezpeénosti price 11042022 1000,00
5 | Hordk Radek Ing. BOZP - Skolenf bezpelnosti price 11.04.2022 1000,00
6 | Medufikovs Tatdna BOZP - Skoleni bezpeZnosti price 104202 100000
7 | Novacek David BOZP - Sholeni becpednosti prace 11042022 1000,00
B | Nowvak lan Ing. HOZP - Skoleni berpeénosh prace 1.na 2007 1 000,00
9 | Novotny Tomds Ing. BOZP - Skoleni bezpeénosti price 11042022 1000,00
10 | Paviitkova Adéla BOZP - Skoleni bezpeénosti price 11.04.2022 1000,00 v
Viodit Storno Népovéda
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KAPITOLA 13
Mzdy

V této casti prirucky se dozvite, jak vystavit mzdy zaméstnanclim v programu PAMICA.

V kapitole naleznete:

13/1 Historické mzdy

13/2 Vsechny mzdy

13/3  Aktualni mzdy

13/4 Vystavit nové mzdy
13/5 eNeschopenka

13/6 Definice slozek mezd
13/7 Definice slozek nepfitomnosti
13/8 Slozky mezd

13/9 Slozky nepFitomnosti
13/10 Slozky srazek

13/11 Mzdy Leden-Prosinec

13/12 Nabidka Zaznam ve vystavenych mzdach
13/13 Vybrat rok

13/14 Uzavfit rok

13/15 Zrusit uzavieni roku

13/16 Tiskové sestavy v agendé Mzdy
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¥ 13,1 Historicke mzdy

Agenda Historické mzdy slouzi pro zadani nékterych Gdajl z minulych mezd,

Cul+H

Culed které jsou potrebné pro nasledné zpracovani mezd v programu PAMICA. Timto

+ (ot S zplsobem mUzete navazat mzdovou agendu na systém, ktery pouzivate v sou-
Leben 1 Casnosti, a zajistit tak spravné provadéni vypoctu primérnych vydélkl pro pra-
o s covnéprévni Gcely, stanoveni vymérovacich zaklad@ socialniho, resp. zdravotni-
s ho pojisténi, pro sledovani limitu maximalniho vymérovaciho zékladu. Dale je

Crrl+6

v ni mozné nastavit pfispévek zaméstnavatele na zivotni pojisténi a prispévek
na penzijni pripojisténi pro mozné navazani vypoctu osvobozeného pfispévku
zaméstnavatele od dané z pfijma.

Definice sloZek mezd Ctri+D

BE

Defiige dofek nepifomenti ClleF Historické mzdy muazete vlozit do programu PAMICA ru¢né, a to povelem Vlozit
e e z nabidky Zaznam/Editace nebo klavesou INSERT. Tento povel otevie dialogové
L'm*’t:“‘ okno VlozZeni historické mzdy, ve kterém zvolite zaméstnance, pracovni pomér
Lravit ok a obdobi, od kterého chcete zadit doplfiovat historické mzdy.

Zrutit uzavient 1okui..

V oddilu Pramérny vydélek mUzete zadavat Gdaje pouze za kalendarni Ctvrt-
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 zékladu.

KAPITOLA

Do pole Prispévek na Zivotni pojisténi a penzijni pFipojisténi mlzete uvést 11—3
celkovou vysi prispévku zaméstnavatele, kterou zaméstnavatel zaméstnanci na

Zivotni pojisténi, resp. penzijni pripojisténi jiz poskytl. PAMICA v rdmci sledova- -
ného obdobi hlida legislativni ¢astku 50 000 K¢, ktera je osvobozena od dané ze 201

zavislé ¢innosti.

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 Uletni jednotky importem dat z pro-
gramu POHODA.

V agendé Historické mzdy se importem z programu POHODA prenesou data
na zélozky Pfijem za pracovni pomér, Vyuctovani mzdy za zaméstnan-
ce a také se automaticky doplni zalozka Historické mzdy. Takto provedenym
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importem dat ma Gcetni jednotka agendu Historické mzdy automaticky pred-
vypInénou daty z predchozich let zpracovanych v programu POHODA.

¥ 13,2 Vsechny mzdy

Agenda Vsechny mzdy eviduje souhrnné mzdy vSech zaméstnanc( a souvisejici
odvody dané z pfijmU 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.

€9 PAMICA Max - [Mady - dnor 2007]
! jeubur Mastaveni Senemy  Penonsistka  Medy  Pudani  Dubledy  Zamam  Napgvéda
(RS & AT ) ) 2 EIER  CER Y X e B S0 5
L] naendy |
Zamestnanes  Duledal lan Sravuuni pomis | Hiavei praxovai pomés Masic | Gmon/2022 Zaittocing N
A
Phjem ra pracewni pomés | Nepitomnost | Pajisténi za pracovn pomés | ¥ydetovini medy za samestnance | Gvazek | ,_M:_u-m:w
bt Hada Pichicd
Masic Gnor ZaMisdni meds 1650000 Phestasy. noduvazky 000
Rok 2022 DO& hrubi mrds 1650000 Prémic a cdmény 00
Osabai chodnacent w00
Kalendsinddny 2 e 2| photatiya doplaty om0
E— o 400 00
Praceuni dny » i
Ghazek wm S aw
Ofpracovina a8 Dohody, edstupné s
Fiestasy, nedivacky O,
Omiueshs/Vyldohy | 12 12 kd
o | % | 80 Sty mady | B0 Sistiy nesinemnasti | 80 Sristy | B0 Raziétevini | I3 Log | I bistorie | B0 Upeminky | O Peeniriy |
K| MEsic | Fok | Zaméstnenec | Rodné (s | Osubnidilo | Pracpumer Odprachot.| Pujitowna Hiubd mata | Costé mada | =
T r BN ez ociesiion TI0N4SSS 20011 Hilavnd pracawn pomds P00 VEeobecnd zdvavotnd peboens CF 1650000 46400 ~
2 [ dnor 2022 Duofikord Michaels BS621/TM ZOOT  Hllavnd pracovn pomes 16000 eski pelemysiovs sdravotni pofiitona 2300000 1953000
3 dner 2022 Hedickows Alena G2552T/1MT Z0002 Pracaumi pomér 160,00 Cesks primyslova sdravotni 220000 2105000
4 dnor 2022 Medufkowi Tathna  TASSIEATI0 ZO06 Hlavnd pracovni pomis 8000 Eeski prlemysiovs zdravotni 120000 sea
5 [ dner 2 WoviekDwid  TAIZIUMIS ZOOND Hlavndpraounipomis 100,00 Ceskd primysiovd rwvernipojiftovns M0G0 2700
CapITOLA & [ dner 2022 Moviklning. 6060433 Z0oos Pracaumi pomér 16000 Vieobecns zdeavoni popitoa Ct HE000 355400
7T dner 2022 NovikJan ing. ca0oou/sal 20000 Bohods i pri 0.0 ; én il
’I 3 8 dner 2022 Novetng TomdEing. TAIZI/454 Z000 Dahads o provedeniprice 000 Coskd primysiovd sdravemnipojifiovns 400000 400000 .
3 I dner 2022 Paithovi Adtla  96561/a4sE Zoonz Dahods o pracown éinncati 20,00 Véeobeans zdravotni pogiteana CR 30 29m0
2 {1903 Pro siskini népowidy stisknéte 1. Mavik 3.1, 0. w22 @ Ed [ b
srana Agenda Vsechny mzdy obsahuje jak historické mzdy, tak mzdy aktualniho roku,
v . . v v o . .y v . sy
202 tzn. veskeré vystavené mzdy vSech zaméstnancu za jednotlivé mésice aktualniho

roku, které uz byly v programu PAMICA zpracovany.

Do této agendy vstupuji historické mzdy za aktualni rok v pfipadé, Ze jste je do
programu PAMICA vlozili povelem Vlozit z nabidky Zaznam/Editace ¢i klave-
sou INSERT v agendé Historické mzdy. Dale je mozné vyuzit variantu importu
dat z programu POHODA. Vice informaci naleznete v kapitole 13/1 Historické
mzdy.

Pokud nejprve zatrhnete volbu VSechny roky z nabidky Mzdy/Vybrat rok, uvi-
dite v agendé VSechny mzdy veskeré mzdové zédznamy z historickych mezd
az mezd vytvorenych v programu PAMICA.
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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 zptsobem mUzete vybrat napfiklad
pouze urcité obdobi nebo jednoho konkrétniho zaméstnance.

Dalsi sloupce mUzete pridavat povelem Sloupce, ktery vyvolate pomoci mistni
nabidky (stiskem pravého tlacitka mysi).

Tuto agendu také vyuzijete, pokud potrebujete tisknout prehledy, které maji ob-
sahovat Udaje za vSechny sestavené mzdy zaméstnancd, jako je napr. Pfehled
mezd, Osobni naklady, Prehled pozadovanych srazek. Agenda Vsechny
mzdy je k témto tiskGm pFimo uréena.

¥ 13,3 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 pfipadé, Ze jste jiz v programu PAMICA vystavili prvni
mzdy. Pokud prozatim zadné mzdy vystaveny nemate, je tento povel zasedly.

Po zvoleni povelu Aktualni mzdy se automaticky otevie posledni vystavena mzda
aktualniho roku, napr. leden 2022, ve které mlzete zkontrolovat, pfipadné upra-
vit vygenerované mzdy zaméstnancl 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.

KAPITOLA
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3

Také muzete na zélozce Srazky zkontrolovat vygenerované srazky zaméstnanci
a pfipadné je upravit.

Pfed samotnym zauctovanim mezd zjistéte, jestli mzdy z pfedchoziho mésice 203
jsou uz zalctovany. Je-li vSe v poradku, mazete provést zatctovani zadloh a mezd

aktualniho mésice pomoci povelu z nabidky Zaznam/Zatctovat.

Pokud chcete, aby se nové provedené zmény v agendé Personalistika nebo

Zmeény trvalych , v , sy , v v v s

o e Pracovni poméry promitly do jiz vystavené mzdy zaméstnance, pfi ulozeni této
v agendé Pracovni zmény potvrdte promitnuti zmény do aktualnich mezd, tzn. mezd za posledni
pomeéry se do jiz mésic.

vystavenych mezd
nepromitnou a projevi az
v nové vystavenych
mzddch.
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TIP Pred kazdym
zpracovdnim mezd

je tfeba zkontrolovat

a pripadné upravit
nastaveni{ mezd
vagenddch Personalistika,
Pracovni{ poméry

av pripadé zmény
legislativy i v agendé
Legislativa. Upravu je
treba provést pred
zpracovdnim mezd
meésice, od kterého zména
plati.

T Nutnou podminkou
pro spravné vypocty
ndhrad je zaddni vsech
nepritomnosti do tabulky
Slozky nepritomnosti ve
vystavené mzde.

Vystavit nové mzdy

Zavedeni mezd provedete povelem Mzdy/Vystavit nové mzdy. Automaticky
se vygeneruji nové mzdové zaznamy pro vsechny zaméstnance, které mate uve-
deny v agendé Personalistika a ktefi maji pro aktualni mésic uzavieny pracovni
pomér v agendé Pracovni poméry. Pokud uz jste mzdy generovali dfive, ote-
viete si mzdy aktualniho mésice povelem Mzdy/Aktualni mzdy nebo Mzdy
a déle vyberte pfislusny mésic. Otevre se agenda Mzdy se mzdovymi zaznamy
daného mésice.

Priklad zpracovani mezd za jeden mésic. Méli byste dodrzZet ndsledujici postup
operact:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

V agendé Personalistika zkontrolujte a pfipadné opravte veskeré Udaje
o zaméstnanci. Ovérte, eventualné zadejte data na zalozku Dané a pojist-
né. Pokud mé néktery z vasich zaméstnancli exekuce nebo zadavate sraz-
ky na stravovani zaméstnanc(, vyplnte slozky trvalych srazek na zélozce
Trvalé srazky. V pripadé dlouhodobych exekuci zadanych celkovou cast-
kou ke srazeni doporucujeme, abyste srazky vzdy pred vystavenim mezd
zkontrolovali.

V agendé Pracovni poméry dale zkontrolujte vSechny mzdové udaje, néa-
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 mésicl 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 zalozce Srazky muzete zkontrolovat vygenerované srazky zaméstnanci
a pfipadné je upravit.

Pokud pozadujete rozuctovani mezd podle clenéni na stfediska, ¢innos-
ti a zakazky, mlzete rizné kombinace téchto clenéni nastavit na zalozce
Rozictovani. Pro kazdou kombinaci ¢lenéni zvolte samostatny radek této
tabulky a nastavte odpovidajici procentni ¢ast.

Pokud potiebujete opravit nastaveni v agendach Personalistika nebo
Pracovni poméry, mlzete provést zménu v téchto agendach. Program
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vam pri ukladani 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 pfipadé se musite pfihlasit jako admin a teprve pak
zvolit povel Smazat vSe. Pokud potrebujete smazat mzdu pouze jednoho
zaméstnance, vyuzijte nabidky Zaznam/Editace/Smazat (nebo klavesovou
zkratku CTRL+DELETE). Pfed smazanim mzdovych zaznam( si ale pro jisto-
tu v agendé Pracovni poméry vytisknéte sestavy Pfehled trvalych slozek
a Pfehled nepfitomnosti. Budete tak mit k dispozici spravné podklady pro
nasledné vystaveni mezd.

9

~

Vytisknéte vSechny potfebné vystupni sestavy.

10) Je-li vée v porfadku, provedte zauctovani zaloh a mezd pomoci povelu z na-
bidky Zaznam/Zatictovat v agendé Mzdy/pFislusny mésic.

| Automaticky po 11) Zvygenerovanych zavazkd vytvorte pfikaz k Ghradé.

vystaveni — . Ly - p . v .y L.
prosincovych mezd 12) Zjistite-li po zauctovani mezd chybu ve mzdach, nejprve zruste zauctovani
aktudlniho roku umozni mezd z nabidky Zaznam/Zauctovat a poté smazte chybny Udaj. Pak zadej-

program vystavit mzdy
v prvnich mésicich
ndsledujictho roku.

te Udaj spravny a mzdy znovu zauctuijte.
13) Vytisknéte a odevzdejte potfebné formulare na pfislusné urady.

14) Zkontrolujte zau¢tovani mezd v agendé Doklady.

¥ 135 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- 1%“
schopnosti. Na zakladé zvoleného zplsobu komunikace s CSSZ ohledné DPN —

bude mozné v programu PAMICA zvolit jednu z variant nacitani XML soubor( 2
obsahujicich Udaje o DPN zaméstnance: zaprvé, zasilani notifikaci do datové o
schranky; zadruhé, zasilani notifikaci prostrednictvim sluzby Data zaméstnavate- 205

Idm o docasné pracovni neschopnosti (DZDPN). Vice informaci o sluzbé DZDPN
naleznete na webovych strankach CSSZ.

V pfipadé, Ze jiz ve svém pocitadi mate stazené XML soubory s eNeschopen-
kami, nebo jste odeslali pozadavek na urdité obdobi prostfednictvim sluz-
by DZDPN, mUzete v agendé eNeschopenka provést jejich import. Z nabidky
Zaznam zvolite povel Import eNeschopenky.... Zobrazi se Privodce pro im-
port eNeschopenek, kde bude prednastaveny variabilni symbol z Globalniho
nastaveni/Instituce. Nasledné vyberete slozku, ze které chcete provést import
eNeschopenek. Mlzete také nastavit slozku pro presun jiz naimportovanych
XML soubord.
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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 souborl s eNeschopenkami do vami predna-
stavené slozky. Na dalsi strané pravodce budete informovani o vysledku stazeni
eNeschopenky z podani DZDPN. Po zvoleni tlacitka Dalsi mlzete na dalsi strané
pravodce vybrat konkrétni XML soubory, které si prejete naimportovat.

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.
Rozliuji se 4 typy: vznik, trvani, ukonéeni, bez vzniku. Stav eNeschopenky bude
aktualizovan po dal$im importu XML souboru s notifikacemi pro tuto eNescho-
penku. Vzdy bude uveden posledni typ, ktery byl importovan.

Zaznamy vytvorené v agendé eNeschopenka jsou pfipraveny ke vlozeni do ne-
pritomnosti v agendé Mzdy/pfislusny mésic. Zde stadi zvolit povel Vlozit eNe-
schopenky... z nabidky Zdznam a zobrazi se Priivodce pro vytvoreni pracovnich
neschopnosti zeNeschopenek. Po stisku tlacitka Dalsi se hromadné vytvofi nepfi-
tomnosti na zélozku Slozky nepfitomnosti ve vystavenych mzdach zaméstnanct.

¥ 13/6 Definice slozek mezd

V agendé Definice slozek mezd jsou nadefinovany jednotlivé typy mzdovych
slozek, ze kterych je mozné sestavit mzdu zaméstnance.

€9 PAMICA M - [Definice slofek mezd]

‘5 Soubor  Mataveni Senemy  Penonslstika  Mady  Bodini Dokady  Zimam  Nipgvids
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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.
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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 zadate 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 - M16)

MO01 - Zakladni mzda
Zadejte ¢astku mésicni mzdy v korunach. V pfipadé neodpracované doby se tato
Castka uplatni v poméru odpracované doby k poctu hodin Gvazku pracovnika.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 144 hodin, 10 hodin prescas(, pracovni Uvazek
byl v daném 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-

¢itad z hodinového platu dosazeného v mésici. Vypocet probiha tak, Zze program

seCte v kazdém meésici vSechny mzdové slozky, u nichz je zatrzena moznost

Prescasy. Soucet je pak vydélen poctem hodin odpracovanych v bézné pracovni

dobé, tzn. bez prescast a naduvazk(l. Takto ziskany hodinovy plat v mésici pro-

gram zaokrouhli na 2 desetinnd mista a vynasobi poctem hodin zadanych ve 15“
slozce. Vysledna castka se zaokrouhli na celé koruny. —

6
Priklad: Zaméstnanec odpracoval 144 hodin, 10 hodin prescast, fond pracovni o
doby byl v.daném mésici 176 hodin. Zakladni mzda byla stanovena na 20 000 K¢ 207

(volba Pres¢as = ANO), jazykovy pausal 1 000 K¢ (volba Prescas = NE).
144 /176 x 20 000 = 16 364 K¢ (po zaokrouhleni)

Hodinovy plat: 16 364 / 144 = 113,64 K&/hodinu

Celkem za prescas: 113,64 x 10 = 1 137 K¢ (po zaokrouhleni)
Podobné nastaveni i vypocet mzdy plati také pro nasledujici slozky:

MO3 - Prace prescas v den pracovniho klidu
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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 pracovnika. Pocet odpracovanych hodin (bez prescast a prace nad Uvazek)
se zjisti jako rozdil hodin pracovniho Uvazku a nepfitomnosti. Pocet odpraco-
vanych hodin se poté vydéli poctem hodin Uvazku a vynasobi se mési¢ni saz-
bou. 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 20 000 K¢.

144 /176 x 20 000 = 16 363,63 K¢, po zaokrouhleni 16 364 K¢

MO7 - Zakladni mzda pro ¢ast mésice

Zadejte ¢astku mésicni mzdy v korunach a pocet odpracovanych hodin. Mzda se
spocitd z poméru zadanych hodin a poctu hodin Uvazku pracovnika tak, Ze se za-
dany pocet odpracovanych hodin vydéli Gvazkem a nasledné se vynasobi mésic-
ni sazbou. Tato slozka se pouziva pro rozuctovani mésicni mzdy na zakazky, stre-
diska nebo cinnosti, kdyz nechcete pouzit rozdc¢tovani mzdy procentni tabulku.

Tuto slozku pouZijete v pfipadé, Ze potfebujete zaméstnanci zménit vysi mzdy
v prabéhu mésice.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 146 hodin, jeho zakladni mzda je 20 000 K¢,
déle zaméstnanec odpracoval ve stejném mésici 30 hodin, ale zakladni mzda mu
byla stanovena na 22 000 K¢. Mzdu zadate slozkou M07, kde uréite mési¢ni saz-
bu 20 000 K¢. Ve vystavenych mzdach dale zadate pocet odpracovanych hodin
(146 hodin). Na cast mésice, kdy zaméstnanci prislusi zakladni mzda 22 000 K¢,
zadate druhou slozku mzdy MO7 — mésicni sazba 22 000 K¢ a pocet odpracova-
nych hodin 30. Z obou slozek se vypocita zakladni mzda.

Priklad: Zaméstnanec odpracoval 90 hodin pro stredisko Brno, kde je zéklad-
ni mzda 20 000 K¢. V priibéhu mésice odpracoval také 86 hodin pro stredisko
Praha, kde je zékladni mzda 25 000 K¢. Zakladni mzdu pro ¢ast mésice podle
jednotlivych stiedisek zadate slozkou MO7.
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MO8 - Osobni ohodnoceni pro ¢ast mésice

Zadejte ¢astku osobniho ohodnoceni v korunéach a pocet odpracovanych hodin.
Mzda se vypocte z poméru zadanych hodin a poctu hodin Uvazku pracovnika
tak, Ze se zadany pocet odpracovanych hodin vydéli Gvazkem a vynasobi se mé-
si¢ni sazbou. Vysledna ¢astka se zaokrouhli na celé koruny.

Tato mzdova slozka se pouziva pro rozuctovani osobniho ohodnoceni na zakaz-
ky, 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 ¢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 pracovnika.

M10 - Osobni ohodnoceni - zkraceny tivazek

Zadejte v korunach &astku osobniho ohodnoceni, ktera je stanovena pro zkra-
ceny Uvazek. V pfipadé neodpracované doby se tato ¢astka uplatni v poméru
odpracované doby k poctu hodin Gvazku pracovnika.

M11 - Zakladni mzda pro cast mésice — zkraceny tvazek

Zadejte v korunach ¢astku mési¢ni mzdy, ktera je stanovena pro zkraceny Gvazek
a zaroven zadejte pocet odpracovanych hodin. Mzda se spocita z poméru zada-
nych hodin a poctu hodin Gvazku pracovnika. Tato mzdova slozka se pouziva pro
rozuctovani mésicni mzdy na zakazky, strediska nebo cinnosti.

M12 - Osobni ohodnoceni pro ¢ast mésice — zkraceny uvazek

Zadejte v korunach ¢astku osobniho ohodnoceni, kteréa je stanovena pro zkrace-
ny Uvazek a zaroven zadejte pocet odpracovanych hodin. Mzda se vypocte z po-
méru zadanych hodin a poctu hodin Gvazku pracovnika. Slozka nema zatrzenu
volbu Prescasy.

Tato mzdova slozka se pouziva pro rozuctovani osobniho ohodnoceni na zakaz-
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ky, stfediska nebo cinnosti. Zkontrolujte, aby pro pouzity pausal byly zadanim E
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pokryty véechny hodiny odpracované v daném mésici.

M13 - Os. ohodnoceni

Zadejte castku osobniho ohodnoceni v korunach. V pripadé neodpracované
doby se tato c¢astka uplatni v poméru odpracované doby k poctu hodin Gvazku
pracovnika. Polozka osobniho ohodnoceni se zahrne do vypoctu mzdy za praci
prescas, protoze je u této slozky prednastavena volba Prescasy.

Podobné nastaveni a vypocet mzdy za praci prescas plati také pro nasledujici
slozky:

M14 - Os. ohodnoceni pro ¢ast mésice

M15 - Os. ohodnoceni - zkraceny uvazek
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M16 - Os. ohodnoceni pro ¢ast mésice - zkraceny tivazek

M14 - Os. ohodnoceni pro ¢ast mésice
Zadejte ¢astku osobniho ohodnoceni v korunach a pocet odpracovanych hodin.
Mzda se spocitd z poméru zadanych hodin a poctu hodin Gvazku pracovnika.

Tato mzdova slozka se pouziva pro rozictovani mési¢ni mzdy na zakazky, stre-
diska nebo cinnosti. Zkontrolujte, aby pro pouzity pausal byly zadanim pokryty
vSechny hodiny odpracované v daném mésici.

M15 - Os. ohodnoceni - zkraceny uvazek

Zadejte v korunach &astku osobniho ohodnoceni, ktera je stanovena pro zkra-
ceny Uvazek. V pfipadé neodpracované doby se tato ¢astka uplatni v poméru
odpracované doby k poctu hodin Gvazku pracovnika.

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 Gvazku pracovnika.

Tato mzdova slozka se pouziva pro rozictovani mési¢ni mzdy na zakazky, stre-
diska nebo ¢innosti. Zkontrolujte, aby pro dané osobni ohodnoceni byly zada-
nim pokryty vSechny hodiny odpracované v tomto mésici.

Skupina €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.

€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 95 K¢
najednici.

Viypocet: 12 x 95 = 1 140 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
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(K¢/hod). Vysledna castka se vynasobi zadanym procentem, vydéli 100 a zao-
krouhli na celé koruny.

Priklad: Ve mzdové slozce bylo zadano: 100 odpracovanych hodin, pomérna
cast vydélku 70 %, primeérny vydélek pro dané Ctvrtleti je 105,80 K¢.

100 x 105,80 = 10 580, vynasobeno 10 580 x 70/ 100 = 7 406 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 ¢astka 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).
Spoditand hodnota se pak vynasobi hodinovou sazbou zadanou ve slozce.
Konecny vysledek se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: Ve mzdové slozce bylo zadano 105 K¢ jako hodinové sazba a 145 hodin
odpracovanych v ¢asové mzdé.

Viypocet: 105 x 145 = 15 225 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 preséasu
v korunach. Vysledna castka se spocita jako soucin poctu hodin a hodinové sazby.

KAPITOLA
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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 mlizete zatrhnout volbu Pfiplatek za praci pres-
cas. Priplatek za préaci pres¢as muzete také vlozit samostatné pomoci slozky
PO01.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
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C10 - Prace nad uvazek v casové mzdé v pracovni den

C11 - Prace nad uvazek v ¢asové mzdé v den prac. klidu

C12 - Prace prescas v casové mzdé v pracovni den, celkovou 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

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
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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 95 K¢, v daném meésici
bylo v Ukolové mzdé vyrobeno 50 jednic.

Viypocet: 95 x 50 = 4 750 K¢

UO5 - Prace prescas v pracovni den

Zadejte pocet presc¢asovych 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 Castka, kterd 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.

T03 - Auto k soukromému pouziti
Tato slozka navysuje zaklad socialniho a zdravotniho pojisténi a dan z pfijmad.

KAPITOLA
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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 prdimérny vydélek.

Skupina Dohody, odstupné (slozky D01 - D06)

Tyto slozky mUGzete pouzit u uzaviené dohody o pracovni ¢innosti nebo u do-
hody o provedeni prace, resp. pfi ukonceni pracovniho poméru pro vyplaceni
odstupného.
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D01 - Dohoda (slozka byla ukoncena k 12/2011)
Zadejte pfimo ¢astku mzdy v korunach. Do mzdy se prevezme castka v korunach
(bez Upravy) zadana ve slozce.

Podobné nastaveni a vypocet plati i pro nasledujici slozky:
D03 - Dohoda (v¢. pojistného)
D05 - Odstupné

D02 - Dohoda v hodinové sazbé (slozka byla ukoncena k 12/2011)

Zadejte pocet odpracovanych hodin a hodinovou sazbu. Mzda se vypocita jako
soucin poctu hodin a hodinové sazby, ktera je zadana ve slozce. Vysledek se za-
okrouhli na celé koruny.

Podobné nastaveni a vypocet plati také pro slozku:
D04 - Dohoda v hodinové sazbé (v¢. pojistného)

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 vypodita jako
soucin poctu zadanych hodin a hodnoty prdmérného vydélku pro pracovné-
pravni Ucely (K¢/hod). Vysledek se vynasobi zadanym procentem a vydéli 100.
Konecna &astka se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: U mési¢ni mzdy zadate dohodnutou mzdu slozkou MO1 - Zakladni
mzda. Pfipadné odpracované hodiny prescas v pracovni den zadate slozkou
MO02 - Prace prescas v pracovni den, kde mizete zatrhnout volbu PFiplatek
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.

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.
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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 soucin poctu zadanych hodin a hodnoty prdmérného vy-
délku pro pracovnépravni Ucely (K¢/hod). Vysledek se vynasobi zadanym pro-
centem a vydéli 100. Konecna c¢astka je zaokrouhlena na celé koruny.

PO5 - Jiny priplatek za praci zadany % vydélku

Zadejte pocet hodin a procento priplatku. Mzda se 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 105,82 K¢/hod.

Viypocet: 10 x 105,82 x 70 /100 = 740,74 K¢, po zaokrouhleni 741 K¢
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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.

P09 - Jiny korunovy priplatek
Zadejte pocet hodin prace a korunovy pfiplatek za hodinu. Mzda se spocita jako
soucin poctu zadanych hodin a pfiplatku.

Priklad: Slozku P09 - Jiny korunovy pfiplatek pouzijete napfiklad v pfipadé,
kdy chcete zaméstnanci pfispét na dopravu.
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P10 - Priplatek za sménnost
Zadejte pocet smén a castku pfiplatku na jednu sménu. Mzda se spocita jako soucin
poctu zadanych smén a pfiplatku 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 ma 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 poméru.
Naptf. zkraceny pomér 6 hodin z 8 hodin, minimalni mzda je

16200 x 6/8 =12 150 K¢.

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 16 200 x 128/176 = 11 781,81 K¢
po zaokrouhleni 11 782 K¢.

Priklad 1: PIny Uvazek, zadano 90 %, minimalni mzda 16 200 K¢.

Viypocet: 90 % z 16 200 K¢ je 14 580 K¢, mzda 1000 K¢, doplatek je tedy 13 580 K¢.
Priklad 2: Zkraceny Gvazek 6/8, zadano 90 %, minimalni mzda je 12 150 K¢.

Minimalni mzda kracena pro vypocet doplatku na 10 935 K¢ (12 150 x 0,9),
mzda 1 000 K¢, doplatek 9935 K¢.

Priklad 3: PIny Gvazek, zadano 100 %, minimalni mzda je 16 200 K¢, odpracova-
no 128 hodin ze 176 hodin.

Minimalni mzda je 16 200 x 128/ 176 = 11 781,81 K¢, po zaokrouhleni 11 782 K¢,
mzda 1 000 K¢, doplatek 10 782 K¢.

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 ¢astkou

Zadejte pfimo vysi prémii v korunach. Do mzdy se prevede castka zadanéa ve
slozce, a to bez dalsi Gpravy.
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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 préci prescas do vypoctu nevstupuji.

004 - Prémie % ze mzdy prescas v den klidu

Zadejte procento ze mzdy. Prémie se spocitaji tak, ze program v daném mési-
ci zjisti mzdu dosazenou za prescasy ve dnech pracovniho klidu (soucet mzdy
ze slozek druh prace - Prescas v den klidu), vynasobi ji zadanym procentem
a vysledek zaokrouhli na celé koruny. Pfiplatky za praci prescas do vypoctu
nevstupuji.

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 prace - Prace nad tvazek v den klidu), vynasobi ji zadanym pro-
centem a vysledek zaokrouhli na celé koruny. Pfiplatky za praci nad Uvazek do
vypoctu nevstupuji.

006 - Prémie % ze mzdy nad uvazek v den klidu

Zadejte procento ze mzdy. Prémie se spocitaji tak, Ze program v uréeném mé-
sici zjisti dosazenou mzdu za presc¢asovou praci 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 Gva-
zek do vypoctu nevstupuiji.

007 - Prémie podilem z ukazatele

Zadejte procento z ukazatele a hodnotu prémiového ukazatele v korunéch (na-
priklad obrat stfediska). Program vynasobi zadany ukazatel procentem, vydéli
100 a zaokrouhli na celé koruny. Procento Ize v tomto pfipadé zadat s presnosti
na Ctyfi desetinna mista.
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008 - Prémie podilem z ukazatele a odpracované doby

Zadejte procento z ukazatele a hodnotu prémiového ukazatele v korunach (na-
priklad obrat strediska). Program vynasobi zadany ukazatel procentem a vydéli
100. Procento Ize v tomto pfipadé zadat s presnosti na Ctyfi desetinna mista.
Spoditané prémie se vynasobi podilem odpracované doby (bez prescasti a nad-
Uvazkd) a fondu pracovni doby. Vysledek se zaokrouhli na celé koruny.

Priklad: U mési¢ni mzdy zadate dohodnutou mzdu slozkou M01 - Zakladni
mzda ve vysi 14 000 K¢. Slozkou 008 — Prémie podilem z ukazatele a odpra-
cované doby mizete zaméstnanci prednastavit prémie, napf. na zakladé obratu
firmy tak, Ze uvedete (nastavite) prislusné procento.
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009 - Prémie za delsi obdobi
Zadejte pFimO Vygl prémli v ko- 009 Prémic za detsi obdobi 2500000
runach. Castka se pFevede do vy_ Skupina  Prémie n odmény Zikladin sazha dané
v s o Prérmie 2500000 K& Predkontace v
V4 1 upr . ru r- Pocet etuetleti 1 Sttedisko -
platy bez dalsi Upravy. Do primé

Cinnost “
Zakizka

ného vydélku se zapocditd pouze
Cast pripadajici na toto obdobi.
V nésledujicich obdobich se do | wemipeminia
prdmérného vydélku rovnéz za- :
pocte pomérna cast prémie. V poli
Obdobi je mozné zadat hodnotu
1 az 4. Pri vypoctu alikvotnich ¢asti | 2. we 5 oo | | tiapoveca
pripadajicich na Ctvrtleti se podita

s dopoctem do celkové ¢astky. V aktudlnim Ctvrtleti se zapocita dopocet do celko-
vé Castky a v nasleduijicich Ctvrtletich se zapocitava vzdy stejna castka.

Priklad: Mzdy za &erven 2022, prémie za vice obdobi ve vysi 18 000 K¢, zapodist
do 3. obdobi. V cervnu se vyplati celad vyse prémii v ¢astce 18 000 K¢. Alikvotni
¢ast odmeény pro prdmérny vydélek (PV) je ve 2., 3. a 4. Ctvrtleti 6 000 K¢.

Vypocet PV za 2. ctvrtleti

Hruba mzda za duben az cerven cini 55 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémii za tfi
obdobi)

Uvazek 504 hod.

Odpracovano 450 hod.

Alikvotni ¢ast prémii za vice obdobi 6 000 K¢

Zvyseni HM o prémie za vice obdobi 5 357,14 K¢ (6 000 x 450 / 504)
Pramérny vydélek (PV) 134,12 K¢/h [(55 000 + 5 357,14) / 450]

Vypocet PV za 3. ctvrtleti

Hruba mzda za Cervenec az zafi ¢ini 43 000 K¢ (bez alikvotni casti prémie za tfi
obdobi)

Uvazek 504 hod.

Odpracovano 430 hod.

Alikvotni ¢ast prémii za vice obdobi 6 000 K¢

Zvyseni HM o prémie za vice obdobi ¢ini 5 119,05 K¢ (6 000 x 430 / 504)
Praimérny vydélek (PV) 111,90 K¢/h [(43 000 + 5 119,05) / 430]

Vypocet PV za 4. ctvrtleti

Hrub4 mzda za fijen az prosinec 52000 K¢ (bez alikvotni casti prémie za tfi obdobi)
Uvazek 496 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.)

Priimérny vydélek (PV) 107,41 Ké/h [(52 000 + 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.
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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 c¢astka zadana ve
slozce, a to bez dalsi Upravy. Slozku pouzijete v pfipadé, Ze dlivod pro poskytnuti
odmény nastal v prabéhu 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 - Z21)

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 zaklad zdravotniho pojisténi, ze kterého se vypocte pojistné na zdravotni
pojisténi, a to vynasobenim hodnoty zakladu 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 16200 K¢, pracovnik méa ve zkraceném poméru mésic-
ni vydélek 3000 K¢ (takze se doplaci do minimalni mzdy). Rozdil je 13200 K¢.
Pracovnikovi se ve vypoltu mzdy vypolitd pojistné na zdravotni pojisténi
z3000 K¢, tj. 405 K¢, 270 K¢ odvede zaméstnavatel. Zaméstnanci se ze mzdy strh-
ne 4,5 %, tj. 135 K¢. Zaklad pojistného je 16200 K¢, pojistné 2 187 KE. Ve mzdé od-
vedeno 405 K¢, zbyva odvést 2187 — 405 = 1782 K¢ Zaméstnanci, resp. zamést-
navateli se strhne pojistné podle nastaveni zplsobu platby: 729 K¢ + 1458 K¢
(pracovnik 1/3, zaméstnavatel 2/3), 1917 K¢ + 270 K¢ (pracovnik cely doplatek),
135 K& + 2052 K¢ (zaméstnavatel cely doplatek).
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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.

Pri zadani zpUsobu platby neplatit nevznikne doplatek pojistného. K zékladu ze
mzdy se nic nepfipodita, jenom se upravi zaklad pro socialni pojisténi.

Z05 - Oprava zakladu zdravotniho pojisténi z minulosti
Tato mzdova slozka se pouziva pro opravu chybného zéakladu z mezd vystave-
nych v minulosti. Zadejte obdobi, za které zdravotni pojisténi opravujete.

Z06 - Oprava zakladu zdravotniho pojisténi
Tato mzdova slozka se pouziva pro opravu chybného zakladu 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 dafiového bonusu.

Z08 - Rocni ztctovani (slozka byla ukoncéena k 12/2010)

Zadejte castku doplatku ze zGctovani, kterd byla vypoctena ru¢né nebo v pred-
chozim programu. Tuto slozku nezadavejte, pokud rocni zdctovani vypocitala
PAMICA.

Z09 - Oprava zalohy na dan
Zadejte (kladné nebo zaporné) ¢astku, o kterou chcete opravit chybné srazenou
zalohu na dan. Uvedte mésic zpracovani mzdy, za ktery opravu provadite.

Z10 - Oprava dané zvlastni sazbou
Zadejte (kladné nebo zaporné) ¢astku, o kterou chcete opravit chybné srazenou
dan zvlastni sazbou. Uved'te mésic zpracovani mzdy, za ktery opravu provadite.
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Z11 - Oprava danového bonusu
Zadejte (kladné nebo zaporné) &astku, o kterou chcete opravit chybné uplatné-
ny danovy bonus. Uvedte mésic zpracovani mzdy, za ktery opravu provadite.

Z12 - Oprava roc¢niho ziuctovani (slozka byla ukonéena ke 12/2010)
Zadejte (kladné nebo zaporné) castku, o kterou chcete opravit preplatek dané
zrocniho zGctovani. 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.

Z17 - Oprava zakladu duchodového spoieni z minulosti (slozka byla ukon-
cena k 12/2015)

Zadejte (kladné nebo zaporné) ¢astku, o kterou chcete opravit zaklad dichodo-
vého spofeni. Zadejte mésic mzdy, za ktery provadite opravu.

Z18 - Vyporadani pieplatku na dichodové spofeni (slozka byla ukonéena
k 12/2015)

KAPITOLA

Zadejte kladné castku preplatku na dichodové sporeni, o kterou zaméstnanec E
6

na zakladé pisemné zadosti pozaduje snizit svou srazkovou a odvodovou povin-
nost k pojistnému na dichodové sporeni.

Z19 - Fiktivni povinné pojistné (slozka byla ukoncena k 12/2020)

Zadejte ¢astku odpovidajici povinnému pojistnému, o kterou pozadujete navysit
zaklad dané. Tuto slozku zadejte pouze u zaméstnanc(, u kterych zaméstnavatel
nema povinnost platit povinné pojistné, protoze se jedna o zaméstnance, u kte-
rych se odvod povinného pojistného nefidi pravnimi predpisy Ceské republiky,
nebo zaméstnance, na které se zcela nebo ¢astecné vztahuje povinné zahranicni
pojisténi stejného druhu.

Z20 - Osvobozené prijmy
Zadejte ¢astku osvobozenych pfijm0 uvedenych v § 6 odst. 9 zdkona o danich
z pfijmQ, které maji byt uvedeny na Mzdovém listé zaméstnance. Pro rdzné
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TIP Mzdovou slozku

JO3 - Nahrada
nezdanénd pouZijete pro
vyplatu cestovnich nahrad
zaméstnanci nebo pro
srdzku za stravné.

osvobozené pfijmy si mlzete vytvofit svoje vlastni uzivatelské definice dle potre-
by 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.

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 dni, za které je vdaném mé-
sici poskytovan stravenkovy pausal.

Pomoci vyklopného seznamu v poli Zuctovani mizete zvolit, zda chcete slozku
zauctovat Ci nikoli.

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

JO5 - Nemocenska davka, jednorazova
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J06 - Vyrovnavaci prispévek v téhotenstvi a mateistvi

JO7 - Proplacena/vracena dovolena

Do mzdy se bez Upravy prevede Castka v korunach zadana ve slozce. U vracené
dovolené (Cerpano vice nez byl narok) zadejte castku zaporné. O zadané dny
dovolené se nasledné zvysi (u vracené dovolené snizi) cerpani dovolené.

Priklad: V pripadé, ze chcete zaméstnanci proplatit dovolenou, zadejte do mzdy
slozku mzdy JO7 - Proplacena/vracena dovolena. Ve slozce vyplnite cast-
ku, kterou chcete zaméstnanci proplatit a nastavite pocet proplacenych dna.
V agendé Pracovni poméry se proplacené dny nastavi jako dny ¢erpané dovo-
lené (mnozstvi zbyvajici dovolené se snizi o proplacené dny).

V pfipadé, Ze zaméstnanec precerpal narok na dovolenou, musite tuto precer-
panou dovolenou nejpozdéji do konce roku vyrovnat. Tento krok provedete
prostiednictvim slozky mzdy JO7 - Proplacena/vracena dovolena tak, ze ¢ast-
ku za precerpané dny zadate zapornou hodnotou a doplnite pocet precerpa-
nych dnll (dovolena miize byt 0 dni a vice). V agendé Pracovni poméry se pocet
dni zadanych ve slozce JO7 - Proplacena/vracena dovolena odecte — v tomto
pfipadé v poli €erpano.

-\ piipade, ze budete JO8 - Proplaceni nevycerpané dovolené

zaméstnanci Zadejte kladné pocet dni nevylerpané dovolené, které maji byt zaméstnanci
propldcet nevycerpanou proplaceny. Nahrada se vypocte jako soucin poctu dnd dovolené, denniho Uvaz-
‘Vjonvei/;”rg;‘ﬁ]‘gff;eezz ku a primérného vydélku. Pramérny vydélek se prevezme z vystavené mzdy
po skoneni pracovniho z pole Primérny vydélek pro pracovnépravni Gcely. O zadané dny dovolené se
poméru, upravte ve mzdé ZV)'/§i éerpéni dovolené.

vysi prumeérného vydelku,
tak, aby odpovidal Denni Uvazek vypocteny programem mizete ve slozce mzdy podle potieby
priimérnému vydélku v . . 3 , N , . .

o zménit. U nerovnomeérnych a turnusovych rozvrhl pracovni doby je denni tva-

zek vypocten jako priimérna délka smény.

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.
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Tuto slozku je mozné vyuzit napfiklad pro zadéni srazek za stravenky. V agendé 223
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.)
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Pri skoncen(
pracovniho poméru
PAMICA automaticky vioZ{
do mzdy slozku J11
k proplaceni nevycerpané
dovolené.

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.

J11 - Proplaceni nevycerpané dovolené (hod.)

Zadejte kladné pocet hodin nevycerpané dovolené, které maji byt zaméstnanci
proplaceny. Nahrada se vypocte jako soucin poctu hodin dovolené a prdmérné-
ho vydélku. Primérny vydélek se prevezme z vystavené mzdy z pole Primérny
vydélek pro pracovnépravni Gcely. O zadané hodiny dovolené se zvysi cerpani
dovolené.

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 zéaloha do vyse doplatku
Zadejte ¢astku zalohy v korunach. Pozadovana suma se snizi v pfipadé nedosta-
tecnych pFijm0 zaméstnance a vyplati se zaméstnanci v den zictovani 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 ¢astek 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.

L04 - Mimoradna zaloha do vyse doplatku

Zadejte castku zélohy v korunach. Pozadovana suma se snizi v pfipadé nedo-
statecnych pfijmG zaméstnance a vyplati se zaméstnanci v den zUc¢tovani zaloh.
PAMICA spocita doplatek mzdy, odecte vSechny zélohy ze slozek LO1 az L04
a zjisti zbyvajici doplatek. Do pole Vyplacena zaloha nasledné uvede castku
nizsi z ¢astek pozadované zalohy a zbyvajici doplatek. Je-li zbyvajici doplatek
zaporny, uvede 0.

Definice slozek nepritomnosti

Agenda Definice sloZzek nepfitomnosti obsahuje jednotlivé typy nepfitomnos-
ti. V této agendé muzete kopii stavajicich slozek nepfitomnosti vytvorit podrob-
néjsi seznam typl nepfitomnosti (napfiklad odlisit rizné druhy placeného vol-
na) a umoznit tak detailnéjsi sledovani obdobnych typl nepfitomnosti.
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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 vymazete a zadate znovu jenom
v pfipadé, ze mzdy nebyly dosud zau¢tovany. Pokud chcete provést opravu sloz-
ky nepfitomnosti ve mzdach, které jsou uz zalc¢tované, zruste zalctovani mezd,
opravte zadanou nepfitomnost a poté mzdy znovu zaUctujte.

Skupina Nemoc (slozky HO1 - H18)
Pro zapis jednotlivych druhd nepfitomnosti zaméstnance (slozky HO1 — H18,
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napf. nemoc, osetfovné atd.) je nutné mit vystavené mzdy pro dany mésic. 13
7
V pripads HO1-Nemoc

WS Ciouhodobe Pro vypocet ndhrady mzdy zadejte do poli Zaéatek a Konec obdobi trvani ne- _

nepfitomnosti (napr moci. Data mdzete zapsat bud rucné, nebo prostrednictvim kalendare, ktery vy- 225
(”jemff erdfik" » volate v daném poli pres znak Sipky. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo

ovolend, rodicovsky s e vav v v .y ,

prispévek), kterd potrvd konc§ nemoci jesté odpracoval ca,st smeny, snizte vhodnoty v pollc,h Nemgc
déle nez 56 kalenddrnich prvni den nebo Nemoc posledni den o dany pocet odpracovanych hodin.
dnd, se automaticky V pfipadé, ze ma vypocet nahrady mzdy navazat na predchozi neschopnost, je
ﬁ{ﬁﬁgfgﬁﬁﬁ@gﬁ‘;ﬂ“ nutné prednastavit pole Navazuje na predchozi a dile pole Pofadové &islo
prohlidku, kterou by mél dne nemoci. Do téchto poli miZete zadat pocet pracovnich, resp. kalendarnich
zaméstnanec absolvovat. dni nepfitomnosti 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 PFiloha k zadosti o davku
nemocenského pojisténi. Davka nemocenského pojisténi nalezi od 15. ka-
lendarniho dne trvani docasné pracovni neschopnosti. Davku vyplati pfislusna
okresni sprava socialniho zabezpeceni.

Do pole eNeschopenka se vlozi ¢islo eNeschopenky v pripadé hromadného vlo-
zeni eNeschopenek nebo vybérem z vyklopného seznamu.

Jsou-li nepfitomnosti HO1 — Nemoc vytvoreny z eNeschopenek, automaticky se
v dialogu téchto slozek nepritomnosti pfi jejich ukoncéeni nastavi pole Vystavit
HZUPN. Pokud jsou nepfitomnosti vkladany ruc¢né, pripadné importovany
z dochazkového systému, a nejsou navazany na eNeschopenky, je nutné pole
Vystavit HZUPN nastavit ru¢né. Nastaveni tohoto pole mé vliv na to, zda bude
pro daného zaméstnance vygenerovano HZUPN povelem Podani HZUPN z na-
bidky 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.

HO04 - Nemoc z povolani

HO5 - OSetiovné

Do poli Zac¢atek a Konec zadejte délku trvani oSetfovného. Datum muzete za-
psat bud’ ru¢né, nebo prostrednictvim kalendéare, 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 ru¢ni zadani pouze v prvnim mésici zpracovani mezd v programu
PAMICA.



Od roku 2009 davky
nemocenského
pojisténi vypldci prislusnd
0OSSZ od prvniho dne
nepritomnosti.
Zaméstnavatel k Zddosti
0 penéZitou pomoc

v materstvi priloz
vyplnény tiskopis Priloha
k Zddosti o ddvku
nemocenského pojisténi
a tyto formuldre
neprodlené preda
prislusné OSSZ.

TIP

P Pokud potrebujete
provést opravu

ndhrady za ztrdtu na
vydélku, zadejte do pole
Ddvky hodnotu 0, do pole
Pocet hodin hodnotu 1
a do pole Primérny
vydélek kladnou nebo
zdpornou cdstku opravy.
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Pri stfidani oSetfujicich osob nebo pfi opétovném zadani osetfovného po preru-
Seni, zadejte pocet dnli naroku na davku v poli Narok.

Do pole Cislo rozhodnuti o DPN uvedte ¢islo z dokladu Rozhodnuti o vzniku
potreby osetfovani (péce) pro uplatnéni naroku na osetfovné. Toto osetfovné
vyplati zaméstnanci pfislusna okresni sprava socialniho zabezpeceni na zékladé
tiskové sestavy PFiloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi, kterou si
vytisknete v programu PAMICA.

Podobné nastaveni plati také pro slozku HO6 — OSetfovné — osamély
pracovnik.

HO7 - Penézita pomoc v materstvi

Do pole Zacdatek 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 podpuréi 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 — Mateiska dovolena - rodic¢ovsky prispévek
Pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance zadejte pfislusna data do poli Zacatek
a Konec obdobi trvani materské dovolené — rodicovsky prispévek.

HO09 - Nahrada za ztratu na vydélku

Pro vypocet 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 Priimérny
vydélek vyuzijete pouze v pfipadé, Ze se vyse primérného hodinového vydélku
neshoduje s vypoctenym vydélkem za dané Ctvrtleti. Nahrada za ztratu na vydél-
ku se poté stanovi z tohoto ru¢né zadaného priméru, 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 zac¢atku 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
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Ty Davky vypldc.
sprdva socidlniho
zabezpeceni primo
zaméstnanci. V programu
PAMICA se neeviduji.

Pofadové 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.

Zaméstnanec nema narok na ndhradu mzdy ani na nemocenské davky, pokud si
pracovni neschopnost zpGsobil Gmysiné.

H13 - Individualni vypocet nahrady mzdy z redukovaného PV

Do poli Zac¢atek a Konec zadejte obdobi trvani nepfitomnosti, abyste moh-
li provést vypoclet ndhrady mzdy. Datum mUzete zapsat bud’ ru¢né, nebo pro-
stfednictvim kalendéare. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo konce nepfi-
tomnosti jeSté odpracoval ¢ast smény, snizte hodnoty v polich Nemoc prvni
den nebo Nemoc posledni den o odpovidajici pocet odpracovanych hodin.

Pokud mé vypocet ndhrady mzdy navazat na predchozi neschopnost, musite za-
trhnout pole Navazuje na predchozi a déle vyplnit pole Pofadové cislo dne
nemoci. V téchto polich je mozné zadat pocet pracovnich, resp. kalendarnich
dni nepritomnosti z predchoziho mésice, na ktery chcete navazat. Pocet dni
v poli Pofadové cislo dne nemoci je rozhodujici pro spravny vypocet nadhrady
mzdy u navazujici nemoci. Porfadové Cislo dne nemoci vyuzijete pro ru¢ni zadani

pouze v prvnim mésici zpracovani mezd v programu PAMICA.

Pro vjpocet nahrady mzdy mi-
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mzdy. Jedna se o tzv. nadstandardni ndhradu mzdy. V polich Nahrada 1.-3. den
a Nahrada od 4. dne mUzete zadat procentni sazbu nahrady, ktera je odlisna od
standardniho vypoctu predepsaného legislativou. Zadana procenta se vztahu-
ji k redukovanému priimérnému vydélku. Takto spocitand ndhrada mzdy nesmi
byt niz$i nez nahrada spocitana standardnim zpsobem. Castka nahrady mzdy,
ktera prevysuje zakonem stanovenou vysi, podléha dani z pfijm0 a pfipadnym
odvodlm na socialni a zdravotni pojisténi. (O nadstandardni vysi nahrady mzdy
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budou tedy automaticky navyseny zéklady socialniho, resp. zdravotniho pojisté-
ni a zéklad dané z pfijmu.)

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 dale 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 pripadé nedodrzeni lécebného rezimu podle zédkoniku prace, miizete zadat
nizSi ndhradu mzdy v poli Snizeni nahrady, kde v procentech uvedete vysi, na
kterou maji byt nahrady mzdy ponizeny. Zaméstnanci je mozné poskytnout na-
hradu mzdy vyssi, nez je 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 pripadnym 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.)
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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 odpracova-
nych hodin hodnoty v polich Nepfitomnost prvni den anebo Nepfitomnost po-
sledni den. PodpUrci doba u otcovské je 7, resp. od roku 2022, 14 kalendarnich
dni.

H16 - Dlouhodobé osetrovné
Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani dlouhodobého osetiovné-
ho. Datum mUzete zapsat bud ru¢né, nebo prostfednictvim kalendare, ktery
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vyvolate v daném poli pres Sipku. Pokud zaméstnanec v den zac¢atku nebo kon-
ce dlouhodobého osetfovného jesté odpracoval ¢ast smény, ponizte o tento
pocet odpracovanych hodin hodnoty v polich Osetfovné prvni den, pfipadné
Osetfovné posledni den. V pripadé, kdy vypocet davek mé navazat na pred-
chozi pracovni neschopnost, je nutné prednastavit pole Navazuje na predcho-
zi. Pofadové cislo dne nemoci vyuzijete pro ru¢ni 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 1ékar IGzkového zafizeni, a dale pisemny
souhlas osetfované osoby, aby o ni pecovala osoba zadajici o dlouhodobé oset-
fovné. Po obdrzeni zadosti o dlouhodobé osetfovné odesle zaméstnavatel na
spravu socialniho zabezpeceni spolu s vyplnénym tiskopisem Pfiloha k zadosti
o davky nemocenského pojisténi (NEMPRI) i Zadost o dlouhodobé osetiovné
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.

H17 - Krizové oSetiovné

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani oSetfovného. Datum mize-
te zapsat bud’ ru¢né, nebo prostrednictvim kalendéare, ktery vyvolate v daném
poli pres Sipku. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo konce osetrovani jesté
odpracoval ¢ast smény, ponizte o tento pocet odpracovanych hodin hodnoty
v polich OSetfovné prvni den, resp. OSetfovné posledni den. V pripadé, kdy
vypocet davek méa navézat na predchozi pracovni neschopnost, je nutné pred-
nastavit pole Navazuje na pfedchozi. Poradové ¢islo dne nemoci vyuzijete pro
ruéni zadani pouze v prvnim mésici zpracovani mezd v programu PAMICA.

Zakon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi nové umoznuje vystridani
osob béhem potieby oSetrovani. Pfi stfidani oSetfujicich osob, nebo pfi zadani
oSetfovného po preruseni, zadejte pocet dnli naroku na davku v poli Narok.

Do pole Cislo rozhodnuti uvedte ¢islo ze Zadosti o vzniku potieby o3etfovani
(péce) pro uplatnéni naroku na oSetrovné, které vyplati prislusna OSSZ. Jedna se
o narok na osetfovné v souvislosti s mimoradnymi opatrenimi pfi epidemii.

Na osetfovné z divodu uzavreni skolskych zafizeni maji narok i zaméstnanci pra-
cujici na dohody konané mimo pracovni pomér, a to dohody o provedeni prace
a dohody o pracovni ¢innosti. Zaméstnanciim s témito dohodami, ktefi Cerpaji
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krizové oSetfovné zadané slozkou nepfitomnosti H17, je v programu PAMICA
umoznéno vygenerovat podani Prilohy k zadosti o davku (NEMPRI). Podminkou
pro narok na osetfovné je Ucast na nemocenském pojisténi v mésici vzniku po-
tfeby oSetfovani, nebo v predchozich trech kalendarnich mésicich pred jejim
vznikem.

H18 - Prispévek pfi karanténé

Zaméstnanec méa v obdobi od 1. 3. 2021 do 30. 6. 2021 a od 1. 12. 2021 do
28. 2. 2022 po dobu prvnich 14 kalendarnich dnt trvani karantény narok na pfi-
spévek pfi karanténé ve vysi az 370 K¢ za den. Pfispévek pfi karanténé se vypocita
ve slozce HO2 Karanténa automaticky. Pokud potrebujete provést opravu prispév-
ku pfi nafizené karanténé, zadejte ve slozce H18 ¢astku do pole PFispévek (+/-).
Prispévek pri karanténé se zauctuje do mezd bézného mésice.

Skupina Dovolena, prekazky v praci (slozky VO1 - V21)

P Nadstandardni L . o v . y v I
néhradu 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-V21) je nutné mit vystavené mzdy pro dany mésic.

nepritomnosti H13 a H14.

V agendach mezd jednotlivych mésicli se zaméstnancova nepfitomnost v pri-
béhu konkrétniho mésice zapisuje do tabulky Slozky nep¥itomnosti, a to pro-
strednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysi. Pro kazdy typ
nepfitomnosti v jednom meésici zvolte samostatnou slozku. Spravné vyplnéni
nepfitomnosti ma zasadni vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd.

Zaznamy v tabulce Slozky nepfitomnosti je mozné vymazat a znovu zadat
pouze v pripadé, 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-
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dovolené pracoval, zapiste délku dovolené do poli Dovolena prvni den nebo
Dovolena posledni den. V poli Cerpano je uveden pocet hodin dovolené podle
zvoleného rozvrhu pracovni doby konkrétniho zaméstnance.

VO01d - Dovolena ve dnech

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-
stfednictvim kalendére. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den konce
dovolené pracoval, zapiste délku dovolené do poli Dovolena prvni den nebo
Dovolena posledni den. (Hodnota 1 znamena dovolenou cely den, 0,5 — dovo-
lena polovinu dne, 0 — dovolen4 v dany den nebyla ¢erpana). V poli Cerpano je
uveden pocet dni dovolené podle zvoleného rozvrhu pracovni doby konkrétni-
ho zaméstnance.
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V02 - Nahrada svatku

Do poli Zacatek a Konec zadejte obdobi trvani svatkd. Tato data poslouzi k vy-
poctu ndhrady za svatek. Datum muZzete zapsat bud ru¢né, nebo prostrednictvim
kalendéare. Pocet hodin pro vypocet ndhrady se spocita z rozvrhu pracovni doby.
Muzete je vSak libovolné upravit v poli Hodiny svatku. Tato slozka nepfitomnos-
ti se automaticky vygeneruje pfi vystaveni ¢asové a Ukolové mzdy v mésici, kdy
den svatku pripada na pracovni den zaméstnance (u mési¢ni mzdy je ndhrada za
statni svatky uz zahrnuta v mésicni mzdé). Pokud chcete statni svatky platit na-
hradou také u mési¢ni mzdy, zatrhnéte volbu Mési¢ni mzdy - svatky platit na-
hradou v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni/Nastaveni. | v tomto pfipadé
se po vystaveni mzdy automaticky vygeneruje slozka Nahrada svatku.

V03 - Placené volno

Pro vypocet 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 ukonceni 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 % prameérného vydélku. Tato saz-
ba je automaticky prednastavena a mlizete ji v pfipadé potreby upravit. Tuto
slozku pouzijete v pfipadé, ze zaméstnanec nemUze konat praci pro prechod-
nou zavadu zplGsobenou 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.
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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 zameéstnavatele 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 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.

VO06c¢ - Pfekazky 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 cvic¢eni odpracoval ¢ast smény, snizte o pocet téch-
to odpracovanych hodin hodnoty v polich Nepfitomnost prvni den nebo
Nepritomnost posledni den.

V09 - Mimo evidenci, pevnou c¢astkou
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Pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance zadejte obdobi trvani nepfitomnosti E
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do poli Za¢atek a Konec. Vypocitanou nahradu zadejte pfimo do pole Castka.

V10 - Mimo evidenci, bez nahrady

Pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance zadejte obdobi trvani nepfitomnosti
do poli Zacatek a Konec. U tohoto typu nepfitomnosti nenalezi zaméstnanci
zadna mzda ani 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).

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
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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 nadhrada mzdy.

V14 - Neplacené volno v soubéhu s nemoci
Tato slozka nepfitomnosti ma nastavenou platnost do 12/2008 podle platné
legislativy.

V15 - Neplacené volno (pravni narok)

Pro evidenci nepfitomnosti zaméstnance zadejte do poli Zacatek a Konec ob-
dobi trvani neplaceného volna, na které mél zaméstnanec narok podle pravnich
predpisd. Pokud zaméstnanec v den zacatku nebo v den ukonceni neplacené-
ho volna odpracoval ¢ast smény, snizte o pocet odpracovanych hodin hodnoty
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 vynasobe-
na zadanou procentni sazbou nahrady. V agendé Definice slozek nepfitomnosti je
mozné pro tuto slozku nepfitomnosti nastavit vychozi sazbu nahrady mzdy v %.

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.
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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' ru¢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 priimeér-
ného vydélku nejvyse za 1 tyden v kalendafnim roce.

¥ 1358 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.
) PAMICA Max - [Slozky mezd]
i Soubur Mesteveni Segmamy Pesonalistika Mudy Podini Doklady Zdznam  Nipgvids
iR @ e 0 LD e | 0 0 Rl G | Y X | - T P GO
Agendy |
MO1  Zikladni mazda 19000.00
Skupina  Mésini mzds Zakladni pracowni doba Zikladni sazba dané M
Mésiéni sazha W0000 K& Piedkontace
Stfedisko ooy mezd
Cinnost DREVO
Hodiny 168 hod Takirka
Poznamka pro tisk KAPITOLA
Internd poznamia »] 3
Zadejte v K Eastku mésién{ mady. V piipadé neodpracované daby se tato £astka uplatni v
poméru odpracavant daby k poctu hodn tvazku pracovnikn. 8
STRANA
| Stiedisko PP Mésic Rok Nazev Mada Stiedisko Cinnost Zakarka ~
JHLAYA leden 2022 M1 - Zakladni mada 19.000,00 DREVO o
JIHLAVA Tedden 2022 W13 - Os. chodnoeni 220000 NABYTEK
3 I NovikJaning. JHLAVA leden 2022 M1 - Zakladni mzda 30568,00
4 |7 MNovikJan Ing. JHLAYA leden 2002 MOG - Jazykevy pautl 228400 o
5 7 NovakJaning JHLAVA leden 2002 M0G - Paulél za vedeni 918,00 ™
(1/31) Pro riskéni napovedy stisknéte F1. Novak, 5.7.0. 22 @ 4 ) A4

Dalsi sloupce pridate povelem Sloupce, ktery vyvolate pomoci mistni nabidky
(pravym tlacitkem mysi). MUzete vyuzit i tiskovou sestavu Pfehled mzdovych
slozek. Sestavy zobrazi pravé vybrana data.
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¥ 13,9 Slozky nepritomnosti

Agenda méa obdobny charakter i pouziti jako agenda Slozky mezd. Slouzi k pro-
vadéni vybérl a kontrole jiz zadanych zdznamd. Naleznete zde tiskovou sestavu
Piehled slozek nepfitomnosti.

¥ 13/10  Slozky srazek

Tato agenda predstavuje souhrnnou agendu slozek srazek, které jsou zadany
ve mzdach. V seznamu slozek srazek mlzete 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 muzete vyuzit tiskové sestavy Soupiska srazek a Prehled srazek dle
zaméstnance.

¥ 13/11 Mzdy Leden—Prosinec

=] Prijem za pracovni pomér
Formular obsahuje oddily Obdobi, Mzda a Ptehled.

Pijem 2a pracevni pomér | Nepiitomnost | Pejisténi za pracevni pomér | Vyuétovani mady za zaméstnance | Gvazek |

Obsdubi Mado Pichled
Mésic anor Zakiadni mrda 40 000,00 Prescasy, nadivarky 000
Rok 2022 OMefhrubd mada 4420000 Prémie 3 odmény 0,00
Osbni chadnacent 420000
Kalendsini dny 28| Prdmémng viddlek pro 225 priglathy » doplatky 000
Sustni svitky 0] pracovnéprivai idely 000|  pmommsad prostledky 00
Pracovni fdny 2 Natursini mzda 500,00
Uvazek (@004 Jednorizové néheady 0,00
Gdpracoving. 160 e Deliody seshpnt o
Presénsy, nadivarky Oh.
KAPITOLA Omluvabs/ Vyldoby = 0 0 kd.

E
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sraane Prijem za pracovni pomér je zde chapan jako pfijem za kazdy pracovni pomér
PEL) zaméstnance samostatné.

Nize vdm 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.
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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.
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 mlize praci prescas nafidit jen vyjimecné, a to do 8 hodin v jed-
notlivych tydnech a do 150 hodin v roce. Do ro¢niho limitu se nezapocitava pra-
ce prescas, za kterou bylo poskytnuto nadhradni volno.

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 miize za rok Cinit az 412 hodin. Primér je poditan i na tydny,
kdy je zaméstnanec v préaci nepritomen (dovolend, nemoc). Souhlas s praci pres-
Cas nelze sjednat v pracovni smlouvé.

Za hodinu prace prescas prislusi zaméstnanci dosazena mzda a pfiplatek ve vysi
25 % 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 priplatek ve vysi 10 % primérného
hodinového vydélku.

KAPITOLA
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Pole Omluvena absence/Vyloucené doby se doplni v pripadé, ma-li zamést-
nanec na zalozce Slozky nepfitomnosti zadanou nepfitomnost spadajici do to-
hoto pole.

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 vypoctenad hrubad mzda zaméstnance za
kazdy pracovni pomér samostatné.
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Do pole Pramérny vydélek pro pracovnépravni tcely uvede PAMICA pramér-
ny vydélek za predchéazejici kalendarni Ctvrtleti, ktery se stanovuje na nasledujici
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 ovliviiuji primérmy vydélek: Mésicni mzda
MO01-M16, Casova mzda CO1-C19, Ukolova mzda U1 - U8, Priplatky
a doplatky P1-P5aP7-P12)
DOV Nahrady za dovolenou (slozka V01)
NS  Nahrady za svatky (slozka V02)
PV Néahrady za placené volno (slozka V03)
ZV 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-
meérného vydélku.

Ma-li byt vypocten pramérny hruby mésiéni vydélek, prepocdita se primérny
hodinovy vydélek na 1 mésic podle priimérného poctu pracovnich hodin pfipa-
dajicich na 1 mésic v primérném roce. Primérny rok pro tento Gcel méa 365,25
dnd. Primérny hodinovy vydélek zaméstnance se vynasobi tydenni pracovni
dobou zaméstnance a koeficientem 4,348. Ten vyjadfuje pridmérny 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, pojistného na dlichodové sporeni
a zalohy na dan z pfijma fyzickych osob ze zavislé ¢innosti. Udaj je vypocteny
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podle podminek a sazeb platnych pro zaméstnance v mésici, v némz se primér-
ny mésicni Cisty vydélek zjistuje.

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

Prmérna 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 primérného vydélku v pfipadé prémii za vice obdobi: mzdy za
cerven 2022, 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 55 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi obdobi)

Uvazek 504 hodin

Odpracovano 450 hodin

Alikvotni ¢ast prémie za vice obdobi 6 000 K¢

Zvyseni HM o prémie za vice obdobi 5357,14 K¢ (6 000 x 450/ 504)
Prdmérny vydélek (PV) 134,12 K&/h [(55 000 + 5 357,14) / 450]

Vypocet PV za 3. ctvrtleti

Hruba mzda za ¢ervenec az zari 43 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi obdobi)
Uvazek 504 hodin

Odpracovano 430 hodin

Alikvotni ¢ast prémie za vice obdobi 6 000 K¢
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Zvyseni HM o prémie za vice obdobi 5119,05 K¢ (6 000 x 430 / 504)
Prdmérny vydélek (PV) 111,90 K&/h [(43000 + 5 119,05) / 430]

Vypocet PV za 4. ¢tvrtleti
Hruba mzda za fijen az prosinec 52 000 K¢ (bez alikvotni ¢asti prémie za tfi obdobi)

Uvazek 496 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 Uvazek, alikvotni ¢ast se
nezvysuje)

Prdmérny vydélek (PV) 107,41 Ké/h [(52 000 + 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 kalendarnich mésicl pred vznikem tzv. soci-
alni udalosti (narokem na nemocenskou davku), v némz jsou zapoditatelné pfi-
jmy a zaroven alespon 30 zapocitatelnych dnd.

Redukéni hranice jsou stanoveny pro Gcely nemocenského pojisténi v ustanove-
ni§21a§ 22 zakona ¢. 187/2006 Sb., 0 nemocenském pojisténi.

Redukéni hranice pro ucely nemocenského pojisténi se vztahuji k dennimu vy-
mérovacimu zakladu. Hodinové redukéni hranice se musi vynasobit koeficien-
tem 0,175 a poté zaokrouhlit na haléfe smérem nahoru. Slouzi pro Upravu pri-
mérného hodinového vydélku.

Redukéni  Céstka pro nemocenské Koeficient Céstka pro nadhradu mzdy

hranice (na den) (hodinova)
Prvni RH 1298 K¢ 0,175 227,15 K¢
Druha RH 1946 K¢ 0,175 340,55 K¢
Treti RH 3892 K¢ 0,175 681,10 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 - M16 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 - Z21.

- 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

KAPITOLA

Ukolu. Nejedna se o narokovou slozku mzdy. E
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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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1 Auto k soukromému
pouZzit{ zaddte
v programu PAMICA
slozkou TO3.

Cestovni ndhradly,
resp. stravné
v programu PAMICA
zadadte slozkou mzdy JO3.

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 se pocitad z 1 % pofizovaci ceny vozidla zao-
krouhleno na 100 K¢ nahoru.

Jednorazové nahrady

Do jednorazovych nahrad patfi napfiklad cestovni nahrady. Cestovni nahrady
jsou vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi pracovni cesté. Do cestovnich na-
hrad pfi pracovni cesté patfi: jizdni vydaje, vydaje za ubytovani, vydaje na strav-
né, nutné vedlejsi vydaje.

Odstupné

Zameéstnanci, u néhoz dochézi k rozvazani pracovniho poméru vypovédi danou
zaméstnavatelem z ddvodll uvedenych v § 52 pism. a) az c) zdkoniku prace, nebo
dohodou ze stejnych divod, 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
1 rok a méné nez 2 roky, c) trojnasobku jeho prliimérného vydélku, jestlize jeho
pracovni pomér u zaméstnavatele trval alespon 2 roky.
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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.

Nepfitomnost

Formuldi NepfFitomnost obsahuje pole Dovolena, Svatky, Placené volno,
Akce pro déti a mladez, Sick days, Neplac. volno, Neomluveno, Nemoc,
Osetfovné, Dlouh. oSeti., Otcovska, Mateiska dovol., Ztrata na vydélku
a Prostoje vyplnéna podle zapsanych Udaja v tabulce.

Slozky nepfitomnosti ve vystavené mzdé zaméstnance daného mésice
— Dovolenou zadate slozkou nepfitomnosti VO1 (od r. 2021),
resp.V01d (dor. 2020).
— Svatky zadate slozkou nepfitomnosti V02.
— Placené volno zadate slozkou nepfitomnosti VO3.
— Neplacené volno zadate slozkami nepfitomnosti V04, V15, V16, V17.
— Sick days zadate slozkou nepfitomnosti V18.
— Nahradni volno za praci prescas zadate slozkou nepfitomnosti V19.
— Nahradni volno za praci ve svatek zadate slozkou nepfitomnosti V20.
— Neomluvenou nepfitomnost 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 slozkami 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.
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Nahrada mzdy za dovolenou
Zaméstnanci pfislusi za dobu cerpani dovolené nahrada mzdy ve vysi pramér-
ného vydélku.

Dovolena za kalendaini rok

Zaméstnanci, 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.

Pomérné ¢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:
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T PenéZitou pomoc
v materstvi nebo
materskou dovolenou
—rodicovsky prispévek
zaddte zaméstnankyni
v programu PAMICA
slozkou nepritomnosti
HO7, HO8. Na slozkdch je
mozné nastavit zacdtek
a konec na celé obdob(
nepritomnosti.

Ztrdtu na vydelku
TIP :

zaddte v programu
PAMICA slozkou
nepritomnosti HO9.

. 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 pfislu-
$i zaméstnanci pomérna cast dovolené ve vysi 1/52 stanovené nebo kratsi
tydenni pracovni doby vynasobené vymérou dovolené.

Placené volno

Pracovni volno s ndhradou mzdy se poskytuje pfi ddlezitych osobnich prekaz-
kach, jako je svatba, pohieb apod. Dilezité osobni prekazky v praci 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 praci patfi zdravotni dlivody, péce o dité nebo o jiného
¢lena rodiny, materska a rodicovska dovolena. Po tuto dobu nepfislusi zamést-
nanci zadna nahrada mzdy a jeho hmotné zabezpeceni je upraveno predpisy
0 nemocenském pojisténi a statni socialni podpore.

Mateiska dovolena

Prislusi zaméstnankyni po dobu 28 tydnl nebo 37 tydna v pfipadé, Ze porodila
2 nebo vice déti. Zena nastupuje zpravidla matefskou dovolenou 6. tyden pred
ocekavanym dnem porodu.

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 Grazem 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.

Néahrada za ztratu na vydélku po skonceni pracovni neschopnosti nebo pfi uznani
plné nebo castecné invalidity prislusi zaméstnanci v takové vysi rozdilu, aby spolu
s jeho vydélkem po pracovnim Urazu nebo po zjisténé nemoci z povolani s pfipo-
¢tenim pfipadného invalidniho nebo ¢aste¢ného invalidniho diichodu poskytova-
ného z téhoz dlvodu se rovnala jeho primérnému vydélku pred vznikem skody.

Prekazky a prostoje

Pri prekazce v praci na strané zaméstnavatele, neprevede-li zaméstnavatel za-
méstnance na jinou préci, pfislusi zaméstnanci ndhrada mzdy ve vysi nejméné
60 % pramérného vydélku.



Personalistika a mzdy PAMICA | Pfiruéka uzivatele | 245

- iy (=] PojiSténi za pracovni pomér

na Straﬂé fom A . 7 . s e sewv . v Ve e sewv . v Ve cev v ’
zaméstnavatele zaddte Formular obsahuje oddily Socialni pojisténi a Zdravotni pojisténi. Pojisténi za
v programu PAMICA pracovni pomér je zde chapano jako vypoctené pojistné za kazdy pracovni po-
oS e mér zaméstnance samostatné.
V06a-V06¢.

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.

Zaméstnanec Sazba  Zaméstnavatel Zéakladni sazba
Duchodové pojisténi 6,5%  Dlchodové pojisténi 21,5%
Nemocenské pojisténi 0%  Nemocenské pojisténi 21%
Politika zaméstnanosti 0%  Politika zaméstnanosti 1,2%

Rozhodnym obdobim, z néhoz se zjistuje vymérovaci zaklad zaméstnance, je
kalendarni mésic. Vymérovaci zaklad pojistného, ktery je spocitany z hrubé
mzdy, naleznete v poli Zaklad.

V poli Zaméstnanec je uvedeno mési¢ni pojisténi hrazené zaméstnancem
a v poli Zaméstnavatel pojisténi placené zaméstnavatelem.

Rucni zvysSeni ¢i snizeni vymérovaciho zakladu mizete provést zadénim sloz-
ky mzdy Z04 - Oprava zakladu socialniho pojisténi z minulosti. Jeho divod
uvedte na zélozce 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 3 500 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-
jmu. Zapocitatelny pFijem zuctovany az po skonceni zaméstnani malého rozsa-
hu se povazuje pro Ucely pojisténi za prijem zUctovany do kalendarniho mésice,
v némz toto zaméstnani skoncilo, a to podle § 7 zadkona ¢. 187/2006 Sb., 0 nemo-
cenském pojisténi.

KAPITOLA

13
i

Pfi spInéni téchto podminek a nastaveni volby Zaméstnani malého rozsahu
v agendé Pracovni poméry se v daném mésici u zadané mzdy, pokud nepre-
kroci rozhodny pfijem, automaticky uvede text zaméstnani malého rozsahu na
zalozce Pojisténi za pracovni pomér (u pole Zaklad na socialni pojisténi).
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V pfipadé, ze zaméstnanec dosdhne maximalniho vymérovaciho zékladu, pre-
stava odvadét pojistné. Maximalni vymérovaci zaklad (MVZ) pro odvod socialni-
ho pojisténi je stanoven jako 48 nasobek primérné mzdy. Rozhodnym obdobim
pro zjiStovani MVZ zaméstnance je kalendarni rok. MVZ se pocita z pfijmi od
jednoho zaméstnavatele v kalendafnim roce.

Vzorec na vypocet MVZ:

Vseobecny vymérovaci zaklad (36 119) x prepoctovy koeficient (1,0773) =
38911 x 48 = 1867 728 K¢.

MVZ pro rok 2022 je pro pojistné na socidlni pojisténi stanoven ve vysi
1 867 728 K¢. PAMICA pocita a kontroluje MVZ automaticky. V pfipadé, ze za-
méstnanec dosahne v kalendarnim roce MVZ, program automaticky prestane
pocitat pojistné za zaméstnance a zaméstnavatele.

Od roku 2012 nezaklada dohoda o provedeni prace Ucast na nemocenském po-
jisténi pouze v pripadé, ze zapocitatelny prijem nepresahuje castku 10 000 K¢.
V agendé Pracovni poméry pri vlozeni druhu pracovniho poméru Dohoda
o provedeni prace se zobrazi dialogové okno s informaci o zruseni odvodu
ve formuléfi. Ve vystavenych mzdach na zélozce Pojisténi za pracovni po-
mér bude u zaméstnance s dohodou o provedeni prace uvedeno bez odvo-
du, pokud zictovana odména za dohodu o provedeni prace nepresahne ¢astku
10 000 K¢. PFi odméné vyssi nez 10 000 K¢ jiz budou odvody vypocteny. Program
PAMICA rozhodny pfijem 10 000 K¢ automaticky hlida.

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 pripadé, ze nechcete, aby se slozka Z03 generovala automaticky, tak v agendé
Personalistika na zalozce 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, ze se jedna o zaméstnance, na kterého se nevztahuje povinnost odvadét
zdravotni pojisténi alespon z minimalniho vymérovaciho zakladu (tj. minimalni
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mzdy). Doplatek zdravotniho pojisténi také neplati zaméstnanci, za které je plat-
cem pojistného stat.

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. Ru¢ni zvy3eni ¢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., zdkonik 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, Dari z pFijmu a Vyaétovani. V tom-
to formuléfi je provedeno vydctovani mzdy zaméstnance za vSechny jeho pra-
covni poméry dohromady.

KAPITOLA

V pfipadé, Ze mé& zaméstnanec vice pracovnich pomérd u jednoho zaméstnava- E
tele, na zédlozku Vyuctovani mzdy za zaméstnance vstupuje soucet mezd ze kTl
vsech pracovnich pomérQ. A u ostatnich pracovnich pomérd uz se tato zalozka
nezobrazuje. _—
247
Piijem 22 pracovni pomiés | Nepiitornnost | Pojitiéniza pracovni pomds VyGétovini mudy 1a zsméstnance ‘ Urazek |
Pipejiténi Dad 2 piijmi - aviditni sazba DPP Dad z piijmé Vydétovini
HRUBA MZDA 4420000 Ziklad 0,00  Zdanitelng pijem 5370000  CISTAMZDA 3593400
Zuléitni sarba 0,00 Nihrady 0,00
Piisp. na frvatni poj. 150000 Zsklad sl. ovi. sazbou 000  Zikiad dané 53 700,00 2 tohe nadstandardni 0,00
Plisp. na penz. poj. 40000 Slolky avl. sazhe 000 Ziloha pred slevou 805500 Stravenkowy paudil 0,00
Osvebozeno 1900,00 Zsloha na daf 235800 ztohe nad limit 000
Stevy na dani Da 2 piijmi - 2visétni sazba Daiovy bonus 0,00 Prispévek pii karanténé 0,00
Sievs i poplatnika 25m00|  Zakad 000 Roénizictovani 000 Celker kvyplaté 1593400
S v bl oo Dvidnisasba 0,00 Pieplatek na dani 000  Ziloha 0,00
Ostatni slevy 0:00 Zaldad sl. rvl. sathou 000 Doplatek na dan. bonusu 0,00 Scaiky 3 000,00

Slogky £vl. sarba 0,00 Podepsal prohlident DOPLATEK 393400
Zvjhodnén - déti 3127,00 P Bakiaen 10.03.2022
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Oddil Pripojisténi
Do pole Hruba mzda uvede PAMICA soucet vSech hrubych mezd zaméstnance
ze vsech jeho pracovnich pomérd.

V poli Pfispévek na Zivotni pojisténi uvede PAMICA pfispévek na zivotni pojis-
téni, ktery plati zaméstnavatel svému zaméstnanci v daném mésici.

Prispévek na Zivotni pojisténi, kterym pfispiva zaméstnavatel zaméstnanci, za-
date v agendé Personalistika na zaloZce Zivotni pojisténi v tabulce agendy.
Tato castka nezvysuje hrubou mzdu, socialni a zdravotni pojisténi a nezapocitava
se do primérného vydélku. Do zakladu sociélniho, resp. zdravotniho pojisténi
a dané z pfijmud za pfislusné zdanovaci obdobi je zapoditana az ¢astka prevy-
Sujici ro¢ni limit stanoveny legislativou. Zaméstnavatel mize prispévky placené
za zaméstnance v jakékoli vysi uplatnit jako nakladovou polozku. Podminkou je,
aby prispévky vyplyvaly z kolektivni smlouvy, vnitfniho predpisu zaméstnavatele,
pracovni nebo jiné smlouvy (§ 24 odst. 2 pism. j bod 5 zdkona o danich z pfijm0).

V poli Prispévek zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi PAMICA uvede
prispévek na penzijni pfipojisténi zaméstnance, a to podle nastaveni v agen-
dé Personalistika. Ucty, na které chcete penzijni pojisténi zatctovat, nastavte
v agendé Globalni nastaveni.

Pokud mé zaméstnanec v agendé Personalistika nastavenou vysi pfispévku
procentualné, PAMICA ve vystavené mzdé v poli Pfispévek na penzijni pojisté-
ni zobrazi vypoctenou ¢astku v korunach.

Prispévek nezvysuje hrubou mzdu, socialni a zdravotni pojisténi a nezapocitava
se do pramérného vydélku. Do zédkladu socialniho, resp. zdravotniho pojisténi
a dané z prijma za prislusné zdanovaci obdobi je zapocitana az castka prevysuji-
ci rocni limit stanoveny legislativou.

V poli Osvobozeno uvede PAMICA danové osvobozenou ¢ast penzijniho pfipo-
jisténi a zivotniho pojisténi.

Osvobozeny prispévek placeny zaméstnavatelem zaméstnanci je stanoveny
legislativou pro soucet pfispévkl zivotniho pojisténi a penzijniho pfipojisténi
a ¢ini 50 000 K¢ rocné. Vysi prispévku naleznete v agendé Legislativa, v katego-
rii Mzdy, typ Penzijni a Zivotni pojisténi.

Oddil Slevy na dani

Tento oddil obsahuje prehled slev na dani z pfijmQ, které jsou uplatnovany na
zakladé podepsaného tiskopisu Prohlaseni poplatnika dané z piijm0G 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.
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Slevy na dani, které stanovuje zdkon, 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 do limitu uvede ¢astka zdanitelného pfijmu, kterd podléha zda-

néni zvlastni sazbou. Vyse dané vypoctené zvlastni sazbou do limitu je uvedena
v poli Zvl. sazba do limitu.

Pokud mzda prekracuje limit pro uplatnéni srazkové dané, bude zdanéna za-
lohovou dani. Limit je uveden v agendé Legislativa v kategorii Dafi z pfijmu
u typu Zvlastni sazba DzP v poli Do limitu.

Srazkova dan zvlastni sazbou se pouzije v pfipadé, Ze zaméstnanec nema po-
depsané Prohlaseni poplatnika dané z pfijma fyzickych osob ze zavislé ¢innosti
a jeho hruby zdanitelny pfijem zaokrouhleny na celé koruny doll nepresadhne
v mésici 10 000 K¢. Srazkova dan zvlastni sazbou ¢ini 15 %.

V poli Slozky zvl. sazbou uvede PAMICA ¢astku srazkové dané vypoctenou ze
slozek mezd, které podléhaji zvlastni sazbé dané a jsou nastavené na slozkach
mzdy v agendé Definice 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

Od roku 2018 se rozsifil okruh pfijmd, které podléhaji srazkové dani podle § 6
odst. 4 zdkona o danich z pfijmd, a to u zaméstnancd, ktefi nepodepsali, resp. ne-
ucinili u zaméstnavatele prohlaseni poplatnika k dani z pfijmQ. Jedna se o pfijmy
ze zavislé cinnosti, které v Uhrnné vysi nepresahuji u téhoz zaméstnavatele za
mésic ¢astku 2 500 K¢, od 1. 5. 2019 ¢astku 3 000 K¢, od 1. 1.2021 ¢astku 3 500 K¢.

KAPITOLA
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Pokud tedy neni v tabulce Dané a pojistné v agendé Personalistika uveden typ
Sleva — poplatnik (podepsal prohlaseni), jsou pfijmy do limitu 2 500 K¢, resp.
3000 K¢, resp. 3 500 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 castka, ktera je zaméstnanci vymérena za uzivani sluzebni-
ho vozu pro soukromé Gcely.
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Volba Podepsal
prohldsentije
zatrZena, jestlize
zaméstnanec podepsal
prohldseni a tato
informace byla
zaznamendna do tabulky
Dané a pojistné.

TIP

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
se vypocita ve vysi 15 % ze zaokrouhlené ¢astky a zapise se do pole Zaloha piFed
slevou. Od castky zalohy se poté odectou slevy na dani a vysledna &astka je uve-
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
je uplatiovéno pripadné darnové zvyhodnéni na déti. Je-li danové zvyhodnéni
vy$Si nez zbytek zalohy po predchozich slevach, jedna se o danovy bonus, ktery
se pfipocita k ¢astce urcené k vyplaté mzdy.

Priklad: Hruba mzda zaméstnance ¢ini 17 350 K. Zaméstnanec podepsal pro-
hlaseni k dani. Vypocet mésicni zalohy (bez uplatnéni slev).

Hruba mzda 17 350 K¢
Dil¢i zaklad dané (zdanitelNnd Mzda) ... 17 350 K¢
Zaokrouhleni 17 400 K¢
Zaloha ze zdanitelné mzdy 15 % 2610Ke

Priklad: Zaméstnanec pobira mési¢ni mzdu ve vysi 17 350 K¢, podepsal prohla-
Seni k dani a uplatnuje slevu na dani na poplatnika (2 570 K¢) a darové zvyhod-
néni na dveé déti (1 x 1267,1 x 1860). Vypocet mésicni zalohy na dan.

MESICNT MZAQ ..oorrrvvrrrirerinireseseseessissss s ssssssssss s ss s ss s ssssssssnes 17 350 K¢
Pojistné na socialni ZabezpeCen ...........cooweeeneeeeeennereeenreeeeeeseseereseneens .1128K¢
Pojistné na zdravotni POJISTENT ........erveeeereeeereeeee s eesesseesesssseeeesss 781 K¢
DIICT ZAKIAA ANE ...t ssssssss s sssesssssssssness 17 350 K¢
ZAOKIOUNIENT «...oooveeree st esssss s essssesssssssssssssens 17 400 K¢
Zaloha ze zdanitelné mzdy (17 400 x 15 %) 2610K¢
Sleva na dani na poplatnika .........co.cceereermrrernnnns 2570K¢
Danové zvyhodnéni na déti (1 267 + 1860) .......ccorereeeermereeeermereerereneees 3127 K¢
Danovy bonus (2610 -2 570 —3 127 kladna Castka) .......cccoewweeermmmrceerrmerceen. 3087 K¢
Castka k vyplaté (154471 + 3087) woooocooooseeeeeseeeeseeeesseeeeesoeeessee 18 528 K¢

Do pole Danovy bonus doplini PAMICA vypoctenou ¢astku danového bonusu.

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 mUizete 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 zUctovani. 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.
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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.

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 82,60 K¢ za den.
Uvede se celkova vyse stravenkového pauséalu nad limit.

Pole Celkem k vyplaté obsahuje ¢astku k vyplaté pred zohlednénim zéloh a sra-
zek provedenych v mésici mezd.

Pole Zaloha obsahuje korunové vyjadreni zalohy vyplacené zaméstnan-
Ci. Zalohu zaméstnanci zadate v agendé Pracovni poméry na zalozku Trvalé
slozky mzdy a mizete vyuzit slozky radnych zéloh LO1 a LO2. Dalsi moznosti je
zadat zaméstnanci zélohu pfimo ve vystavené mzdé na zalozce Slozky mzdy.
K dispozici budete mit kromé radnych zéloh také mimoradné zalohy LO3 a LO4.
Na slozce vyberete, zda se bude jednat o zalohu na Gcet 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

PaT Vyplacené srazky mzdach na zélozce Srazky.

doporucujeme
zkontrolovat na tiskové N . , v/ L. M L M KAPITOLA
i B Pole Doplatek predstavuje vyslednou castku, ktera je urCena k samotné vyplaté 13
pozadovanych srazek mzdy za méstnanci. T

11

Do pole Datum program automaticky vyplni hodnotu z pole Den vyplat uvede- _—
nou v agendé Globalni nastaveni v sekci Nastaveni. 251

nebo na tiskové sestavé
Prehled srazek (priloha
sestavy Mzdovy list).
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Tabulka

J k

Piijem 7a pracovni pomée | Nepftomnost | Pojisténi ra pracovni pamér | VyGétovini medy a zaméstnance (vazek

Uvazek

Rozvrh pracovni doby Turnusowy redim Po Ut st [} (1] So Ne

(@) Podle Zablony 10 denni = 112 212 3 [0 412 510 612
T 50 5 0 00 "o 12 i3

Eep et g W12 150 12 |[1m[12 |ie0 9.0 2.0

O Individudlni zadani a2 |z & Az =0 ®|12 @
2.0

Fond pracavni doby 180 h. 154,

Pracovni (vazek 180 h.

Spednany tydenni (vazek 4 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.

V poli Podle Sablony je uvedena zvolena Sablona z agendy Pracovni poméry
pro turnusové rozvrzeni pracovni doby. S timto rozvrzenim pracovni doby sou-
visi pole Individualni zadani, kde je mozné provést individualni zménu Gvazku
v kalendafi planovanych smén podle skutecnosti. Zménou v poli Den zacdatku
cyklu mdzete ovlivnit posun zacatku turnusu na pozadovany den v tydnu.

V poli Fond prac. doby je uveden celkovy fond pracovni doby organizace v pra-
covnich dnech a hodinach, zatimco v poli Pracovni tivazek 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.

o | 7 8 Slotky mudy | B otk nepiitomnosti] B8 Sritky| B Rozittovini| D) Log| @ Historie] B Upominky| D1 Boandmby
is Nézev Mzds Hodnota Int.pozn. Pledkontact Stieduko Cinnust | Zakacka Rosidbis
[ 7sviocini mzdn 000000  mési 2 rhklade "
T2 M5 Jazykowy pauddl 100000 mERNEIODKE  zikladni prac. "
3 MOG  Pausdl za vedeni 120000 mésiéné | 200Ke  zskladni prac. doba 160 hod &
K

4 T2 Auto ksoukromému pouditi 9 500.00

Prostfednictvim nabidky, kterou vyvolate pravym tlacitkem mysSi na zalozce
Slozky mzdy ve vystavené mzdé zaméstnance, je mozné vlozit dalsi slozku mzdy.
Ta se bude vztahovat pouze ke konkrétnimu vykonu, takZze mzda z dané slozky
bude vyplacena pouze v nékterém mésici. Typickym pfikladem jsou treba prémie.

Na zélozce Slozky mzdy najdete nasledujici sloupce:
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Cislo — Predstavuje ¢islo 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 20 000 K¢, od 16. 5. 2022
mu byla zvySena mzda na 25 000 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 20 000 K¢ a pocet odpracovanych
hodin do 16. 5., tedy 80 hodin. Mzda se vypocita z poméru zadanych hodin k po-
¢tu hodin Uvazku zaméstnance. Déle zadate druhou slozku mzdy MO7 s mésicni
mzdou 25 000 K¢ a pocet odpracovanych hodin 88 hodin. Mési¢ni mzda za mé-
sic kvéten bude stanovena ve vysi 22 620 K¢ (20 000 / 168 x 80 = 9 524, 25 000 /
168 x 88 = 13 096).

Slozky nepritomnosti

Do této tabulky zapisujete v prlibéhu mésice nepfitomnost zaméstnance (dovo-
lena, nemoc, neplacené volno atd.). Pro kazdy typ nepritomnosti v jednom mési-
ci zvolte samostatnou slozku nepfitomnosti. Zadate-li nepfitomnost presahujici
hranici kalendarniho mésice, bude tento zapis automaticky prenesen do nésle-
dujicich mezd po jednotlivych kalendafnich mésicich. Spravné vypinéni nepfi-
tomnosti 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
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Na zélozce Slozky nepFitomnosti najdete nasledujici sloupce:

Cislo - Cislo jednotlivé slozky nepfitomnosti ze skupiny Nemoc nebo ze skupiny
Dovolena, Prekazky v praci ovliviuje vypocet mzdy riznym zplsobem.

Nazev — Uvadi nazev slozky nepfitomnosti.
0Od - Zobrazuje den pocatku nepfitomnosti v daném kalendarnim mésici.

Do - Zobrazuje den konce nepfitomnosti v daném kalendarnim mésici.
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Tabulka

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 nepfitomnosti.

Srazky
Jednorazové srazky mzdy se zapisuji v agendé Mzdy do tabulky Srazky, a to

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.
Srazky mohou byt dobrovolné (spofeni zaméstnance), nebo se jedna o soudem
nafizené provedeni vykonu rozhodnuti k uspokojeni pohledavky opravnéného
(napriklad vyzZivné na nezaopatrené déti).

| &= siozky mady] B3 Siozky nepfitomnosti B Sratky }a Rezuétevini] 0 Leg| O Histarie] B3 Upominky| O Peznamiy |
Platebni titul Hodnota Hodnota Pofadi| Sraenc K& |PeanimkalInt.pozn. Predkontace |Strediskol Cinnost | Zakizka
1 Vytiné 2000,00 béiné vytivné 1 200000 331000/375000

2 |SI3  Dluiné vjinme 21000,00 dludné wifivné, cellern 23 000,00 2 2000,00 331000/379000

Na zélozce Srazky najdete nasledujici sloupce:
Cislo - Cislo slozky srazky ovliviiuje vypocet doplatku mzdy réiznym zpGsobem.
Platebni titul - Uvadi nazev slozky srazky.

Kazda slozka srazky ma na této zalozce

uvedeno své Cislo a ndzev. VypInéni Nod- | i st oo sinion. cutoce o
’ ’ . ;e 1z Shuping  Srifky

not v ostatnich polich je zavislé na druhu 0" L

slozky srazky. =

ke
ke

Vypocet srazek o 2
Po vystaveni mezd za pfisluiny mésic se | i g
na zélozku Srazky automaticky uvedou |
slozky srazek prednastavené na zélozce

Trvalé srazky v agendé Personalistika | =il
u konkrétniho zaméstnance. Srazky ma-
Zete dodatecné doplnit uz do vystave-
nych mezd. Doplnéni provedete pro-
strednictvim slozek srazek S01 az S11.

Tisk ra vystatid Bk (m} W Nipevida

V pfipadé zakonnych srazek S01, S01a, SO01b az S04 jsou v dialogovém okné
konkrétni srazky ve vystavené mzdé uvedeny dalsi Gdaje, které nebyly k dispo-
zici v dialogovém okné u téze srazky v agendé Personalistika. Jedna se napr.
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-
déate v jednom mésici napf. pomoci srazky S01 dvé neprednostni pohledavky,
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Upravu zakladu pro srazky provedete v poli Korekce zakladu tehdy, jestlize ma
zaméstnanec na srazku ze mzdy uzavienou 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 castkou.

Od roku 2009 vyplaci nemocenské davky OSSZ. Povinnosti OSSZ je provadét
srazky z davek nemocenského pojisténi jen v pfipadé, ze jde o zdkonné sraz-
ky na zadkladé soudnich rozhodnuti. Povinnosti zaméstnavatele je poskytnout
OSSZ kopie soudnich rozhodnuti o srazkach. OSSZ musi zaméstnavateli ozna-
mit, v jaké vysi byla srazka strhnuta a zaméstnavatel tuto ¢astku zada do pole
Srazeno OSSZ. Je to z toho ddvodu, aby byl schopen sledovat splaceni jednotli-
vych zavazk(, pfipadné stanovit dluzné vyzivné.

Pokud zaméstnanec predéasné uhradi zavazek, napf. u soudu, je mozné o tuto
Castku snizit celkovou ¢astku 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
slozce srazky S06 v agendé konkrétni mési¢ni mzdy. O tuto ¢astku se snizi castka
v poli Celkem ke srazeni.

Na zalozce Nezabavitelna mzda je mozné u zakonnych srazek zkontrolovat vy-
pocet nezabavitelné ¢astky, urceni tretin a vypocet nejvyssi mozné castky, kte-
rou lze zabavit podle platnych pravnich predpist, zejména obéanského soudni-
ho radu (OSR) a zakoniku prace (ZP).

Se slozkou srazky SO5 — Deponovana ¢astka zakonné srazky se miizete setkat
jen na zalozce Srazky ve vystavenych mzdach. Jedna se o pfipad, kdy nafizeni
vykonu rozhodnuti soudu nebo spravniho organu nenabylo pravni moci, ale za-
méstnavatel musi zahdjit srazky ze mzdy a zaroven zavazky zaméstnance neo-
desila na ucet véfitele, ale ponecha si je na Uctu organizace do doby nabyti prav-
ni moci rozhodnuti. Na slozce
zékonné srazky je tedy v poli 13
Odeslani nastaven stav zadrze- | {5~ Cceemcstesomeniiy I
no. Pri vystaveni mzdy v nasle-
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zadrzenych prostredkl a zbytek se vrati zaméstnanci, uvedte v poli Odeslani
stav zadrZeno a éast odeslat. Caste¢nou hodnotu uvedete v poli Odeslat &ast.
Nasledujici mésic do pole Odeslani uvedte stav vratit zaméstnanci. Poté se
zbytek zadrzenych prostredkd vrati zaméstnanci.

Postup pfi provadéni zakonnych srazek ze mzdy

1) Podle § 277 odst. 1 a § 299 obcanského soudniho fadu se srazky ze mzdy
provadéji z Cisté mzdy. Déale se srazky provadéji i z jinych pfijmu, s nimiz se
naklada jako se mzdou.

2) Stanovi se zakladni nezabavitelna ¢astka, kterd nesmi byt povinnému sra-
Zena, a to podle nafizeni vlady ¢. 595/2006 Sb.

Pro rok 2021 tvofi zdkladni nezabavitelnou ¢astku dvé slozky:

— na osobu povinného - 8 006,25 K¢
- nakazdou osobu, které je povinen poskytovat vyzivné — 2 668,75 K¢

Zakladni castka, kterd nesmi byt srazena z Cisté mzdy, se zaokrouhluje na celé
koruny nahoru.

3) Hranice, nad kterou se zabavuje mzda bez omezeni, je stanovena pro rok
2022 castkou 21 350 KE. Tato hodnota je stanovena jako 2nasobek soucet
Castky zivotniho minima jednotlivce a ¢astky normativnich nakladd na byd-
leni pro jednu osobu.

4) Zakladni nezabavitelna ¢astka se odecte od Cisté mzdy a takto zjiStény zbytek
Cisté mzdy se zaokrouhli smérem doll na castku délitelnou tfemi a vyjadre-
nou v celych korunach. Drobna castka, ktera vznikne z diivodu zaokrouhleni,
se pricte k zakladni nezabavitelné castce a vyplati se povinnému zaméstnanci.

5) Zaokrouhleny zbytek Cisté mzdy se déli na tfetiny. Pfesahuje-li vSak zbytek
Cisté mzdy hranici, nad kterou se zbytek Cisté mzdy srazi bez omezeni, déli
se na tretiny jen tato ¢astka (pro rok 2022 je limitni vySe stanovena castkou
21 350 K¢, tedy tietiny mohou ¢init nejvyse 7 116 K¢).

Uspokojovani pohledavek v rémci jednotlivych tfetin bude nasledujici:

I. tfetina je urena k uspokojeni pohledavek opravnénych osob, resp.
jedna se o prednostni a neprednostni pohledavky (uspokojovani probi-
ha dle data prijeti pohledavky),

Il. tfetina slouzi k uspokojeni pouze prednostnich pohledavek (v rdamci
prednostnich pohledavek se nejprve uspokoji pohledavky vyzivného,

maji tzv. absolutni pfednost),

Ill. tfetina se vzdy vyplati povinnému.
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Pfednostni pohledavky definuje § 279 odst. 2 obcanského soudniho radu. Patfi
sem napf. pohledavky vyzivného, pohledavky dani a poplatkd, pohledavky na-
hrady preplatkl na davkach nemocenského pojisténi, pohledavky socialniho
a zdravotniho pojistného atd.

6) Jak uz jsme uvedli, bez omezeni se pIné srazi zbytek Cisté mzdy presahuji-
ci stanovenou hranici (21 350 K¢). Jsou-li vici povinnému uplatnény pred-
nostni pohledavky, je nutné tuto plné zabavitelnou ¢astku pfipocitat nejpr-
ve k druhé tretiné, aby mohly byt pokryty prednostni pohledavky. Zdstane-li
jesté néjakad cast z plné zabavitelné castky po uspokojeni prednostnich
pohledavek, pfipocita se zbytek této castky k prvni tretiné. Zistane-li k dis-
pozici jesté néjaka cast pIné zabavitelné ¢astky po uspokojeni pohledavek
z prvni a druhé tretiny, resp. pIné zabavitelna ¢ast nebyla potiebna k uspo-
kojeni pohledavek, pripocita se plné zabavitelna cast, resp. zbytek ke treti
tretiné a vyplati se povinnému zaméstnanci.

Priklad ¢ 1 (nizsi prijmovad skupina zaméstnancd)

Zaméstnanec pobiréa ¢istou mzdu ve vysi 14 418 K¢ (hruba mzda 16 200 K¢, sleva
na poplatnika). Zaméstnanec plati vyzivné ve vysi 4 000 K¢ na zakladé soudniho
rozhodnuti.

Zaméstnanci prednastavite slozku srazky SO1 - Zakonna srazka zadana
pevnou castkou. Jako druh srazky stanovite bézné vyzivné. Slozku sraz-
ky mlizete prednastavit jako trvalou srazku v tabulce Trvalé srazky v agendé
Personalistika. Zakladni nezabavitelna ¢astka: 8 006,25 K¢ zaokr. 8 007 (na oso-
bu povinného).

Vypocet jednotlivych tretin:

14418 — 8007 = 6411K¢ < 21350K¢ (hranice plné zabavitelného zbytku Cisté
mzdy)

Tretina ¢ini:

KAPITOLA
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Postupné uspokojovani:

STRANA

lll. tietina — nélezi v celé vysi zaméstnanci. 257

1. téetina — uspokojeni prednostnich srazek - vyzivné ve vysi 5 000 K¢. K uspo-
kojeni vyzivného se pouzije celd vyse Il. tfetiny, tj. 2 137 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. 2 137 K¢.
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Prednostni pohledavka byla uspokojena pouze ve vysi 4 274 KC. V nasledujicim
mésici se pfi vystaveni mezd na zéalozku Srazky uvede zdkonna slozka srazky
s druhem dluzné vyzivné na vysi rozdilu 726 K¢.

Zaméstnanci bude vyplaceno:

8 007 (zakladni nezabavitelna cast) + 2 137 (lll. tretina) = 10 144 K¢

Kontrola: 4 274 (vyzivné) + 10 144 = 14 418 (CM)

Priklad ¢. 2 (stfedni a vyssi pfijmovd skupina zaméstnancui)

Zaméstnanec pobira c¢istou mzdu ve vysi 35 870 K¢ (hruba mzda 45 000 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¢.

Zameéstnanci prednastavite slozku srazky S01 — Zakonna srazka zadana pevnou
castkou, jak pro vyzivné, tak i pro splatku leasingu. U kazdé slozky srazky urcite
spravny druh srazky (bézné vyzivné a nepiednostni pohledavka). Slozky sra-
zek mizete prednastavit jako trvalé srazky, a to v tabulce Trvalé srazky v agendé
Personalistika. Zakladni nezabavitelnd castka Cini soulet nezabavitelné cast-

ky na osobu povinného a na dalsi osoby, kterym je povinen poskytovat vyzivné.
Zakladni nezabavitelna ¢astka: 8 006,25 + 2 668,75 = 10 675 K¢ po zaokrouhleni

Vypocet plné zabavitelné casti a jednotlivych tretin:

35870-10675 =25 195 K& > 21 350 K¢ (hranice plné zabavitelného zbytku
Cisté mzdy)

25195 -21 350 = 3 845 K¢ pIné zabavitelna castka
21350-2=21348

21348/3=7116K¢

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. tfetina 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.
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Splétka leasingu ve vysi 3 400 K¢ se uspokoji v pIné vysi 3 400 K¢. Zaméstnanci
bude vyplaceno z pIné zabavitelné ¢asti 3 845 K¢.

Zaméstnanci bude vyplaceno:

10 675 (zakladni nezabavitelna cast) + 7 116 (lll. tretina) + 3 845 (pIné zabavitel-
na Cast) + 3 616 (zbytek z Il. tretiny) + 3 716 (zbytek z I. tietiny) + 2 = 28 970 K¢

Kontrola: 3 500 (vyzivné) + 3 400 (splatka leasingu) + 28 970 = 35 870(CM)
Priklad ¢ 3 (pomérné uspokojovdni)
Zaméstnanec pobiréa ¢istou mzdu ve vysi 18 076 K¢ (hruba mzda 20 963 K¢, sleva
na poplatnika). Zaméstnanec plati vyzivné ve vysi 3 000 K¢ na zakladé soudniho
rozhodnuti a nasledujici nepfednostni srazky se stejnym poradim v mésicni vysi:
— leasing 4 500 K¢
- pujcka 500 K¢
— pokuta 900 K¢

O poradi srazek rozhoduje hodnota zadana v poli Datum, ale v tomto pfipadé je
nastaveno stejné datum.

Zaméstnanci prednastavite slozky srazky SO1 — 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 mlzete
prednastavit jako trvalé srazky v tabulce Trvalé srazky v agendé Personalistika.
Zakladni nezabavitelna ¢astka: 8 007 K¢

Vypocet plné zabavitelné casti a jednotlivych tretin:

18076 -8007 = 10069 K¢ < 21350 K¢ (hranice plné zabavitelného zbytku Cisté
mzdy)

10069 -1 = 10068 K¢

10068 /3 = 3356 K¢

Postupné uspokojovani:

I1. tfetina — nélezi v pIné vysi zaméstnanci

1. tFetina — uspokojeni prednostnich srazek - vyzivné ve vysi 3 000 K¢

Vzhledem k tomu, Ze Il. tfetina pokryje celou vysi vyzivného, vyzivné ve vysi
3000 K¢ se uspokoji v plné vysi.
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l. tfetina — uspokojeni prednostnich, resp. neprednostnich srazek — splatka lea-
singu, pljcka a pokuta. Vzhledem k tomu, Ze vSechny neprednostni srazky maji
stejné poradi, musi dojit k tzv. pomérnému uspokojovani. K dispozici: 3 356 K¢
(I. tretina)

Celkem se ma uspokojit: 4 500 (leasing) + 500 (pGjcka) + 900 (pokuta) = 5900 K¢
Pomérné uspokojovani:

leasingu: 4 500 x 3356 /5900 = 2 559 K¢

pljcky: 500 x 3356 /5900 = 284 K¢

pokuty: 900 x 3356 /5900 = 513 K¢

Zaméstnanci bude vyplaceno:

8 007 (zakladni nezabavitelna ¢ast) + 1 (zaokrouhlovaci rozdil) + 3 356 (lIl. treti-
na) + 356 (zbytek II. tretiny) = 11 720 K¢

Kontrola: 3 000 (vyzivné) + 3 356 (nepfednostni srazky) + 11720 = 18 076 (€M)

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.

* | oZky mz oZky nepiitomnosti razl ozlctovani o omin oznam
| = | = Stozky mzdy| & Slozky nepit i| = srazky = Rozsict |DLg|EUp | Be by |

Stiedisko Cinnost Zakazka Procent Hodin
1 |BRNO ~ | DREVO 40,00 20,00
2 | JIHLAVA MABYTEK 50,00 30,00

Na zélozce Rozictovani v agendé Pracovni poméry je nasledné mozné pred-
nastavit procentni tabulku pro rozuctovani 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 zalc¢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 stiediska, 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 20 000 K¢. Podle sledovanych vykaz(i spolecnost zjistila,
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Ze zaméstnanec se podili na ¢innostech v rdmci jednotlivych zakazek, stfedisek
a ¢innosti nasledovné:

Stredisko1 | Cinnost 1 Zakédzka1 | 22%
Stredisko 2 Cinnost 2 Zakazka2 | 33%
Stredisko3 | Cinnost 3 Zakazka3 | 40%

Na zalozku Rozctovani 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%
Stredisko 2 Cinnost 2 Zakazka2 | 35%
Stredisko3 | Cinnost 3 Zakazka3 | 42%

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 20 000 K¢

KAPITOLA

Stredisko 1 | Cinnost1 | Zakazka 1 4600 K¢ 13
Stredisko2 | Cinnost2 | Zakézka2 7000 K¢& 1

Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 8400 K¢ s
261

2) Socialni pojisténi (firma) 20 000 x 24,8 % = 4 960 K¢

Stredisko1 | Cinnost 1 Zakéazka 1 1141 K¢
Stredisko2 | Cinnost?2 Zakéazka 2 1736 K¢
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 2083 K¢

3) Zdravotni pojisténi (firma) 20 000 x 9 % = 1 800 K¢

Stredisko1 | Cinnost 1 Zakazka 1 414 K¢
Stredisko2 | Cinnost?2 Zakéazka 2 630 K¢
Stredisko 3 Cinnost 3 Zakazka 3 756 K¢
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|E| 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.

1312 Nabidka Zaznam
ve vystavenych mzdach

Pomoci nabidky Zaznam muzete ve vystavenych mzdach provést hromadné
vloZeni slozek mezd, hromadné vlozeni rozictovani, vlozit eNeschopenky, hro-
madné vystavit tiskopisy Pfiloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi
(NEMPRI), Hlaseni zaméstnavatele pfi ukonceni pracovni neschopnosti nebo
K’:i"g\ vystavit Prehled o vysi pojistného ¢i Zadost o dafiovy bonus. Pomoci pove-
R lu Hromadné hlaseni zmén — dohody mizete vygenerovat Udaje pro hlaseni
zmén zdravotnim pojistovnam za zaméstnance pracujici na DPP ¢i DPC, jejichz
prijem v daném mésici prekroci rozhodnou castku. Povel Prepocitat mzdy...

STRANA

262 umozni vybranym zaméstnancim hromadné prepocitat mzdy a pomoci povelu
Zauctovat... provedete zauctovani zadloh a mezd.

Nize uvadime popis jednotlivych poveld a moznosti dostupnych v nabidce
Zaznam ve vystavenych mzdach:

» Vlozit slozky

Timto povelem vlozite pfedem vybrané skupiné zaméstnancu jakoukoli slozku
mzdy ze skupin Prémie a odmény, Priplatky a doplatky, Jednorazové nahra-
dy a davky a Naturalni mzda. Po kliknuti na povel se vdm otevre privodce, ve
kterém mUzete jednotlivym zaméstnanciim vlozit ¢astku odmény. Az priivodce
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dokoncite a uzavrete, zkontrolujte vioZzené prémie na zélozce Slozky mzdy u ka-
zdého zaméstnance. Pfehled zaméstnancl s ¢astkami prémii si m{iZzete uchovat
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 sloZzek mezd urcen povel Nacist. Timto zplsobem m(iZzete
nacist jak jednou pouzity nebo upraveny seznam, tak kompletné vlastni seznam
respektujici potfebnou strukturu informaci.

Vlozit rozuctovani

Timto povelem hromadné vloZite roztctovani mezd na strediska, ¢innosti a za-
kazky vybrané skupiné zaméstnancl. Povel je pfistupny pouze v pfipadé, ze je
v agendé Globalni nastaveni v sekci Nastaveni zatrzena volba Rozictovat mzdu
procentni tabulkou.

Po zvoleni povelu Zaznam/VlozZit rozuctovani se zobrazi dialogové okno
Hromadné vloZeni rozictovani mezd, ve kterém pomoci tlacitka PFidat mu-
Zete pfidat novy radek pro zadani rozG¢tovani mzdy na strediska, Cinnosti a za-
kazky pro konkrétniho zaméstnance. Do sloupce Procenta, resp. Hodiny vyplnte
prislusny Udaj, ktery se k danému ¢lenéni vztahuje.

Prehled zaméstnancl s prednastavenym rozuctovanim si mlzete uchovat pro
pouziti v dalSich mésicich nebo pro dalsi praci mimo program PAMICA. Seznam
ve formatu CSV vytvofite pomoci tlacitka Ulozit. Udaje s rozGétovanim muze-
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 Dal$i hromadné vytvori nepfitomnosti na zaloz-
ku Slozky nepritomnosti ve vystavenych mzdach zaméstnanct. Pfi hromadném
vloZeni 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 zaméstnancim 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 mizete dale pracovat tak,
jak jste zvykli.
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»

Podani NEMPRI

Prilohu k z&dosti o davku vytvorite viem zaméstnancim hromadné pomoci
povelu Podani NEMPRI. Tiskopis Pfiloha k zadosti o davku nemocenské-
ho pojisténi je dvoustranny tiskopis. Udaje, které se tisknou na druhou stranu,
mUzete vyplnit bud v dialogovém okné, které se otevre, jakmile kliknete na po-
vel Podani NEMPRI, anebo mizete toto dialogové okno preskocit (tlacitkem
Preskocit vSe) a zadznamy vyplnit pfimo az na polozkach v agendé Podani
NEMPRI. Vytvorena podani se ulozi do agendy Podani NEMPRI, kterou nalez-
nete v hlavni nabidce Podani.

Bliz3i popis prace s touto agendou naleznete v kapitole 14/4.

Podani HZUPN

Hlaseni zaméstnavale pfi ukonceni pracovni neschopnosti vytvofite pomoci
povelu Podani HZUPN. Vytvorené hlaseni se ulozi do agendy Podani HZUPN,
kterou naleznete v nabice Podani.

Bliz3i popis prace s touto agendou naleznete v kapitole 14/3.

Podani PVPOJ

Prehled o vysi pojistného vytvorite pomoci povelu Podani PVPOJ. Vytvoreny pre-
hled se ulozi do agendy Podani PVPOJ, kterou naleznete v hlavni nabidce Podani.

Bliz3i popis prace s touto agendou naleznete v kapitole 14/6.

Zadost o dafiovy bonus

Z4adost o danovy bonus vytvofite pomoci povelu Zadost o dafovy bonus.
Vytvorena zadost se ulozi do agendy Zadost o daniovy bonus, kterou naleznete
v hlavni nabidce Podani.

BliZ3i popis prace s touto agendou naleznete v kapitole 14/8.

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/Zatctovat
z agend mezd jednotlivych mésicd.

Privodce pro zauctovani mezd umoziuje provést hromadné vyplaceni za-
loh, zalUc¢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 zéloh stav Vyplaceno. Uplatnéné castky zéloh 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. ZauUctované 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 tlacitko Dalsi mUZzete spustit
export, resp. vytvorite XML soubor téchto dokladd.

Béhem zauctovani zéloh jsou vytvareny doklady, které jsou pri odeslani zaro-
ven ulozeny v agendé Doklady. Pokud je nastaveno propojeni se systémem
POHODA pomoci XML komunikace, vytvofeny 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 zéloh. V pripadé, ze pouzivate pro-
gram PAMICA samostatné, v prlvodci 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 prlvodci 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. 1%“
Na druhé strance muzete zkontrolovat zalc¢tované zalohy a nastavit, jestli chce- kR
te zélohy exportovat do ekonomického systému POHODA nebo zalohy ulozit do
agendy Doklady a export provést pozdéji.

265

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, mlizete jejich zalctovani provést bud” dohromady, nebo postupné.
Na druhé strance priivodce muzete zkontrolovat zalc¢tované zalohy a nasta-
vit, pfipadné zkontrolovat cestu pro ulozeni XML soubord pro jiny ekonomicky
nebo informacni systém.



KAPITOLA

[E
12

266

266 | KAPITOLA 13 | Mzdy

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-
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 zdznamu a déle Gdaje pro vytvoreni dokladl v externim Ucetnictvi.
Vyberte ciselnou fadu, na kterou se maji doklady zalctovat v programu
POHODA nebo v jiném ekonomickém systému.

- iy 0
Diakdady naleznete v sgendé Dedady / Deddady

) Brportovst dekiady d
(~ Epon dokdadi nyni
" Odesiat dokiady... )

e BT T ; S [

enomického systému POHODA
ki, (Espore e provést perfi 2 agendy Dokiay / Doklay povelem

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
mozné vyvolat import téchto dokladd do externiho Gcetnictvi, resp. vytvoreni
XML souboru pro jiny ekonomicky systém. Pfi zat¢tovani mezd se automaticky
do agendy Doklady ulozi doklady vzniklé zatictovanim 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 vytvori pouze v pfipadé, je-li typ Géetni 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 dichodové sporeni.

« Zavazek socialni pojisténi se samostatnymi polozkami odvodu za zamést-
nance a zaméstnavatele.

« Zavazky zdravotni pojisténi pro kazdou uvedenou pojistovnu se samostat-
nymi polozkami odvodu za zaméstnance a zaméstnavatele. Pokud v agendé
Zdravotni pojistovny zvolite pro jednotlivé pojistovny analyticky Ucet, bu-
dou vygenerované zavazky zal¢tovany podle vybraného nastaveni.

« Zavazky jednotlivych srazek z mezd zaméstnancll (napf. Mzdy 2022/02,
srézka: stavebni sporeni).

« Zavazky prispévkl zaméstnavatele na zivotni pojisténi a penzijni pfipojisté-
ni zaméstnancd.

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 2022/02, vyplaceno ho-
tové) najdete v agendé Ostatni zavazky.

Doklady o zauctovani hrubych mezd a mimomzdovych prostredkd [napf. Mzdy
2022/02, hruba mzda (zaméstnanci)] najdete v agendé Interni doklady.

Pfed vyvolanim povelu Zauctovat zkontrolujte predkontace pro zauctovani
mezd, dani a pojistného v sekci Zauct. — ostat. zavazky a v sekci Zauct. — inter-
ni doklady v agendé Globalni nastaveni.

KAPITOLA

13
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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/ 267
Pracovni pomeéry, budou jednotlivé doklady rozictovany po strediscich.
Rozuctovani se tyka hrubé mzdy, socialniho a zdravotniho pojisténi, pfispévku
zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi a prispévku zaméstnavatele na Zivotni

pojisténi. Kazdému zaméstnanci je mozné vyplnit stiedisko také samostatné ke

kazdé slozce mzdy. Pfipadny zaokrouhlovaci rozdil je pfi¢ten k polozce bez stre-

diska, resp. tvori se samostatna polozka bez uvedeni strediska.
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U zdvazki odvodt
dani a pojistného
jsou uvedeny zvidst
polozky za spolecniky
a zamestnance, je tedy
mozné jejich rozdilné
zauctovani (U).

13 /13
»

KAPITOLA

E
13

STRANA

268

13 /14
»

Zrugeni zatétovani mezd W
v . s v Y ’ v rivodoe addtovinim me.
Zruéite-li zaG¢tovani mezd tim, ze ©l
potvrdite volbu ZruSit ZalCtOVANT e s simy msyss s s v isst sitosisismrsin sz
wiechny Gpravy mrdovjch séznamd dokondent.

mezd na prvni strané Pravodce za-
uétovanim mezd, ziskate moznost
odemknout  mzdové  zdznamy
a umoznit tak jejich dalsi Upravy.
Funkce automaticky provede zruse-
ni  zalctovani  mezd
zaméstnancd.

hyni zvehe patadevanau funkei:

VéeC h Funkce odembne mzdové ssznamy viech zsmestnsnch s umokni Lak yeyich delli Gpravy

Somo | [ Mipovtds
V pfipadé, ze jste uz dfive vytvorili

doklady pro externi Ucetni program,

zobrazi se upozornéni s vypsanymi Cisly dokladd, které je nutné v Gcetnictvi storno-
vat. Po dokonceni opravy je nutné provést opétovné zalctovani mezd do externiho
Ucetnictvi.

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.

Vybrat rok

Vybrat rok je povel, ktery najdete v hlav-
ni nabidce Mzdy, a diky kterému si mizete

Rok pro praci se mzdami x

Tate funkee vim umozni pracovat v aktudlnim roce nebo.
nahliZet do let stariich. Obdobi lze kdykoli zménit.

2022w Ivolte kalendaini rok pro pract v agendé mady

Pokud cheete pracovat se viemi archivavanymi zéznamy,
& ne puuze ve voleném roce, zapnéte volbu Yiechny roky.

ve vyklopném seznamu zvolit rok pro praci | Quecny
v agendé Mzdy. Tento povel vdm umozni
pracovat v aktualnim roce, nebo nahlizet do Soma Nipovida

let starsich. Pokud zatrhnete volbu VSechny

roky v dialogovém okné Rok pro praci se mzdami, mlzete pracovat se vse-
mi archivovanymi zéznamy, nejen se zvolenym rokem. V agendé VSechny mzdy
naleznete veskeré vystavené mzdy zaméstnancd za celou dobu prace s pro-
gramem PAMICA a pfipadné také historické mzdy importované z programu
POHODA nebo vlozené rucné.

Privoder wravlenim ok

Privudoe usavienim roku @

Uravfttrok | 2021

Uzavrit rok

Povel Uzavfit rok z nabidky Mzdy
uzavie rok, ve kterém uz jsou za
vSechny mésice vystaveny a zalc-
tovany mzdy vsech zaméstnancl.
V agendé Pracovni poméry bude
nevyCerpand dovolena prevedena
do pole Stara dovolena a cerpa-
ni dovolené se zacne sledovat od

Tato funkee wavie rok, ve kerém jsou i viechny mésice zaustovant

B Prowést zhlohu Zetnd jednothy

Stiskem taéitka Dalii provedete uzavieni roku.

oo || gt
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ledna nového roku. Povel Dalsi v dialogovém okné provede vyporadani dovolené.
Mzdy uzavieného roku mizete prohlizet. V uzavieném roce mizete tisknout napf.
prehledy Mzdovy list, Osobni naklady, Pfehled pozadovanych srazek atd., kte-
ré obsahuji Udaje za vechny sestavené mzdy zaméstnanca.

Pfed uzavienim roku doporucujeme provést zalohu tcetni jednotky.

13,15 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 nedochézi 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 nasledujicim roce automaticky zohlednény, Upravu je nutné
provést ru¢né.

Pred provedenim zruseni uzavreni roku provedte zalohu Gcetni jednotky.

13716 Tiskové sestavyv agende I\/Izdy

V nabidce tiskovych sestav agen-
dy Mzdy si mlzete vytisknout
napriklad: vyplatni list pro kazdé-
ho zaméstnance, knihu dochazky,
vyplatni pasky, diskrétni vyplatni
pasky, vyplatnici mezd a pfipadné
i vycetku platidel zéloh a vycet-
ku platidel mezd. (Diky vycetkdm
platidel rychle zjistite, kolik a ja-
kych druhd bankovek a minci
budete potrebovat pro doplatek
mezd.)

a
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Dulezité informace vam poskyt-
nou také sestavy, které uvadéji
tfreba prehled pozadovanych
srazek z mezd zaméstnancq,
prehled mezd nebo graf osob-
nich nakladl. Najdete zde také
sestavy Prehled o platbé po-
jistného na zdrav. pojisténi zaméstnavatele, nebo Prehled o vysi pojistné-
ho, které je tfeba odevzdat na spravu sociadlniho zabezpeceni, resp. na pfislusné
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zdravotni pojistovny. 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-
pritomnosti, rozG¢tovani hrubé mzdy, rozdctovani hrubé mzdy po strediscich,
rozuctovani hrubé mzdy po ¢innostech a roziétovani hrubé mzdy po zakéazkach.
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KAPITOLA 14
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:

14/1 Elektronicka podani
14/2 Podéani ELDP

14/3 Podani HZUPN
14/4 Podani NEMPRI
14/5 Podani ONZ

14/6 Podani PVPOJ

14/7 Roéni zaétovani

14/8 Zadost o dafovy bonus
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¥ 14,1 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 duchodového pojisténi (podani ELDP), Hlaseni zaméstnava-
tele p¥i ukonéeni pracovni neschopnosti (podani HZUPN) a podani NEMPRI,
neboli Pfiloha k zadosti o davku nemocenského pojisténi. Na portal EPO pak
o podani Vyaétovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti, Vyuétovani dané vy-
birané 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. Pro jednotliva podéani je mozné v agendé zjistit stav podani,
déle exportovat do souboru datovou vétu a dorucenku pro potreby kontrolnich
organd, a to vSe prostrednictvim pfislusnych povell v nabidce Zaznam.

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 orgéant, a to vse
prostiednictvim pfislusnych povelli v nabidce Zaznam.

KAPITOLA
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¥ 14,2 Podani ELDP 1

STRANA

Agenda Podani ELDP slouzi ke zpracovani evidencnich listd diichodového po- 273
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 dlichodového pojisténi slouzi ve mzdovém sys-
tému PAMICA agenda Podani ELDP. Prostiednictvim 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
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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 bud' pisemné, nebo elektronicky.
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ZpUsob podani evidencnich listl zvolte v nabidce Zaznam, a to povel Odeslani
ELDP nebo povel Odevzdani ELDP pisemné. Pokud zvolite povel Odevzdani
ELDP pisemné, vypliite pole Datum odevzdani a Cas odevzdani a priivod-
ce, ve kterém se pohybujete, dokoncete. Jednotlivé polozky s evidencnimi listy
zameéstnancl zasednou, do pole Stav podani se nastavi Odevzdano pisemné
a podani nebude mozné smazat. Pokud nebudou nékteré evidenéni listy CSSZ
prijaty, zménte u nich stav podani na Nepfijato, a vystavte je znovu.

Pomoci povelu Odeslani ELDP spustite Priivodce elektronickym podanim ELDP.
Na zékladé toho muzete na CSSZ odevzdat evidencni listy v elektronické po-
dobé. Odevzdani je mozné realizovat na portal Verejné rozhrani pro e-Podani
(VREP) nebo prostrednictvim 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-Podéani. Pokud chcete ELDP ulozit do poditace, za-
14 trhnéte volbu Ulozit ELDP do souborti a zadejte slozku pro uloZeni datové véty.

3

STRANA stiskem kléVeSy F1.

¥ 14,2 Podani HZUPN

Tato agenda slouzi ke zpracovani podkladt pro vyplatu posledni davky nemo-
cenského pojisténi prostrednictvim tzv. HlaSeni zaméstnavatele pfi ukonceni
pracovni neschopnosti.
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) PAMICA M - [Podani HZUPN]
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Zaméstnavatel ma povinnost elektronicky odeslat toto hlaseni po ukonceni do-
casné pracovni neschopnosti zaméstnance, ktera presahne 14 kalendarnich dnd.
V pfipadé, ze jsou nepfitomnosti HO1 — Nemoc, H02 — Karanténa, HO3 — Nemoc
— pracovni Uraz vytvoreny z eNeschopenek, automaticky se v dialogu téchto slo-
zek nepfitomnosti pfi jejich ukonceni nastavi pole Vystavit HZUPN. Pokud jsou
nepfitomnosti vkladany rucné, napr. H04 — Nemoc z povolani, pfipadné impor-
tovany z dochazkového systému, a nejsou navazany na eNeschopenky, je nutné
pole Vystavit HZUPN nastavit ru¢né. Nastaveni tohoto pole mé vliv na to, zda
bude pro daného zaméstnance vygenerovano HZUPN povelem Podani HZUPN
z nabidky Zaznam.

Podani HZUPN v programu PAMICA:
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 Gdajli a potvrzeni tlacitkem OK se otevie agenda Podani HZUPN.
V této agendé se vytvoli zaznamy o podani pro vybrané zaméstnance s nepfi-
tomnosti, za kterou jim nalezi davky nemocenského pojisténi. Toto podani uloz-
te a nasledné s nim miZete pracovat.

Vytvorené podklady pro Hlaseni se zobrazi na zélozce Polozky. Kazdy zdznam 14
maé 3 radky. Nazvy jednotlivych sloupcl odpovidaji polim na tiskopisu, a tak mG- 3
Zete vSechny zdznamy v této agendé zkontrolovat a podle potieby ru¢né upravit.

STRANA

Na zalozce Pracoval ve dnech jsou uvedeny dny, kdy zaméstnanec pracoval bé- 275
hem trvani docasné pracovni neschopnosti. Protoze nazvy jednotlivych sloupct

na této zalozce odpovidaji polim na tiskopisu, je mozné viechny zaznamy zkon-

trolovat a pfipadné ru¢né upravit.

Na zalozku El.podani se eviduji zdznamy o tom, kdy bylo podani elektronic-
ky odeslano a jakym zplsobem — bud’ pres datovou schranku, nebo online
na dany Urfad. Protoze je datova zprava nové sparovana se zaznamem elek-
tronického podani, je mozné dané podani automaticky po odeslani oznacit
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priznakem El. odeslano. Na zalozce El. podani je mozné nastavit pfiznak Oficialni.
Prostrednictvim tohoto povelu oznacte jedno podani jako oficialni. Takto oznace-
né podani bude slouzit jako podklad pro tiskovou sestavu Dodejka/Dorucenka
datové zpravy, kterou je mozné vytisknout v agendé pfislusného podani.

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 jedno
podani. Pokud chcete oznaceni zrusit, zvolte znovu povel Oficialni v mistni nabidce.

¥ 14,4 Podani NEMPRI

Tato agenda je urcena ke zpracovani podkladd pro uplatnéni naroku na vypla-
tu davek nemocenského pojisténi prostrednictvim tiskopisu Pfiloha k zadosti
o davku nemocenského pojisténi.

Praxe je takovd, Ze zaméstnanec preda zaméstnavateli zddost o davku a ten ji
neprodlené zasle na OSSZ spolu s pfilozenym tiskopisem PFiloha k Zadosti
o davku nemocenského pojisténi. OSSZ davku vyplati nejpozdéji do jednoho
mésice po dni, ve kterém ji byly vSechny potfebné podklady pro stanoveni vyse
naroku na davku doruceny.

= DO UOQR Y =g 000 R

Podani NEMPRI v programu PAMICA:

Podani NEMPRI vytvofite stejnojmennym povelem z nabidky Zaznam v agen-
14 dé konkrétni mési¢ni mzdy. Pred jeho pouzitim provedete vybér zaméstnancud
4 s nepritomnosti, za kterou nalezi davky nemocenského pojisténi. Vytvorené

podklady pro pfilohu se zobrazi na zélozce Polozky. V pfipadé soubéhu dvou
stoan nepfitomnosti v jednom meésici u jednoho zaméstnance (napriklad nemoc +
276 oSetfovné) se vytvori pro kazdou nepfitomnost jedna polozka. Kazdy zdznam

méa 5 radkl. Nazvy jednotlivych sloupcli odpovidaji polim na tiskopisu, takze
mUzete v této agendé viechny zaznamy zkontrolovat a podle potreby upravit.

Az vyplnite a zkontrolujete vSechna pole, mizete tiskopis Pfiloha k zadosti
o davku nemocenského pojisténi podat. Na vybér méate pisemné a elektronic-
ké podani.
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V nabidce Zaznam zvolte povel Odevzdani NEMPRI pisemné, kterym vyvo-
late Pravodce pro pisemné podani NEMPRI. V privodci vyplite datum a cas
odevzdani tiskopisu a kliknéte na tlacitko Dokon¢it. Polozky zaznam( pro jed-
notlivé zaméstnance zasednou, upravit bude mozné pouze pole Stav podani,
ve kterém bude automaticky nastaven typ Odevzdano pisemné. Pokud nebu-
dou nékteré prilohy od OSSZ akceptovany, zménte u téchto zaméstnancl stav
podani na Nepfijato. Jakmile je u nékteré polozky nastaven stav Nepfijato, je
mozné pro tohoto zaméstnance vygenerovat novy zaznam. Pro znovuvytvoreni
podkladt pro pfilohu pouzijte kldvesovou zkratku CTRL+K.

Pokud chcete pfilohu odeslat elektronicky pres portal Verejné rozhrani pro
e-Podani (VREP), zvolte v nabidce Zaznam povel Odeslani NEMPRI, kterym vy-
volate Pruvodce pro elektronické podani NEMPRI. Kliknutim na tlacitko Dalsi
se provede kontrola vstupnich Udajd, zda odpovidaji zasadam pro vypliovani
Prilohy k zadosti o davku nemocenského pojisténi. Pokud najde chyby, opravte
je, jinak nebude podani NEMPRI Uspésné. Stiskem tlacitka DalSi si na dalsi strané
privodce mlzete upravit slozku a nazev pro uloZeni XML a zaroven provést au-
tomatické odeslani na portél Verejné rozhrani pro e-Podani (VREP), pfip. odesla-
ni do datové schranky pfislusné spravy socialniho zabezpeceni.

Pro Uspésné elektronické odeslani na VREP je nezbytné opatrit data elektronic-
kym podpisem, pomoci vybérového tlacitka se tfemi teckami zvolte pozadovany
certifikat.

Je potreba zadat desetimistny variabilni symbol, ktery ma zaméstnavatel pfidé-
leny od €SSZ, a e-mail, na ktery bude zaslan vysledek podani. Pro elektronické
podani pfilohy je zapotrebi zatrhnout volbu Odeslat NEMPRI na VREP, pripad-
né zatrhnout volbu Odeslat do Datové schranky uradu. Prilohy, které podava-
te timto zpUsobem, si samozrejmé 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 PFilohy k Zadosti o davku nemocenského po-
jisténi na VREP.

© 145 Podani ONZ

14
Zaméstnavatel je povinen podle ustanoveni § 94 zakona ¢. 187/2006 Sb., o ne- T
mocenském pojisténi, oznamit pfislusné OSSZ na predepsaném tiskopisu
Oznameni o nastupu do zaméstnani (skon¢eni zaméstnani) den nastupu
svého zaméstnance do zaméstnani, které mu zalozilo Gcast na 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 zameéstnavatel povinen uvést Udaje o zaméstnanci, které
jsou potrebné pro zavedeni do registru. Dale je zaméstnavatel povinen elektro-
nicky ohlasit pfislusné OSSZ zménu Udajl uvedenych na ozndmeni o nastupu
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zaméstnance do zaméstnani, a to do 8 dnd ode dne, kdy se o této zméné
dozvédél.

Od 1. 4. 2022 je zaméstnavatel povinen oznamit OSSZ pfi skonceni zaméstnani
udaje, které bude Ufad prace ziskavat pro pfiznani a poskytovani podpory v ne-
zaméstnanosti pravé z informacnich systému vedenych CSSZ.

U zaméstnani malého rozsahu a u zaméstnancd cinnych na zékladé dohody
o provedeni prace se nastup do zaméstnani hlasi az v pfipadé, Zze zaméstnanci
na zakladé zuctovaného 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. Oznameni o skonceni zaméstnani
u zaméstnani malého rozsahu se podava az po skonceni zameéstnani, 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 zaméstnanctd Cinnych na zékladé
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 (skonéeni 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. Jednotlivd 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.

Odeslani Oznameni o nastupu (skoncéeni zaméstnani) z programu PAMICA
Zakladnim pfedpokladem pro elektronické zasilani oznameni na portal Verejné
rozhrani pro e-Podéani Ceské spravy socialniho zabezpeceni je, aby bylo podani
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opatfeno elektronickym podpisem. CSSZ podporuje pro tyto Géely vyuZiva-
ni kvalifikovaného certifikatu uznavané certifikacni autority (napf. ICA), ktery si
musi povéreny pracovnik nainstalovat na svij pocitac. Pokud pracovnik vlastni
kvalifikovany certifikat a chce jej pouzivat pfi komunikaci s CSSZ, je nutné vetej-
nou cast tohoto certifikatu nahlasit na pfislusné OSSZ, a to pfi registraci k elek-
tronickému podavani oznameni o nastupu.

Sifrovani dokumentu

Sifrovani dokumentu probiha pres Sifrovaci certifikat. V pfipadé 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 klientim 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.

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 prlivodce 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 o
prostrednictvim datové schranky. 14

5

Po zatrzeni volby Ulozit XML do souboru pro rucni 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.
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Zatrzenim volby Odeslat oznameni na VREP provedete automatické odeslani
podani na portal Verejné rozhrani pro e-Podani (VREP). V tomto pripadé je nut-
né podepsat data certifikatem.

V poli Adresa pro odeslani podani je uvedena adresa, na kterou bude tiskopis
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.

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 spravu socilniho zabezpeceni (pfi zatrzeni volby
Odeslat oznameni na VREP).

Po automatickém odeslani oznameni na portal Verejné rozhrani pro e-Podani
(VREP) PAMICA vytvori zaznam do agendy Elektronickd podani. Pomoci povelu
Zaznam/Zjistit stav podani zde mUzete 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.

V pripadé, Ze odevzdavate ozndmeni pisemné, Ize jej vytisknout do originalni-
ho tiskopisu a prostfednictvim povelu Odevzdani ONZ pisemné z nabidky
Zaznam oznacit toto podani jako odevzdané pisemné.

Tiskovou sestavu Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstna-
ni) najdete také v nabidce tiskovych sestav agendy Pracovni poméry.

Bl <146 Podani PVPO)

stean Tato agenda slouzi ke zpracovani Pfehledu o vysi pojistného (PVPOJ), budete
280 tak mit prehled o vytvorenych podanich a zaroven i moznost opétovného poda-
ni tohoto tiskopisu.
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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.

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 vytvofit opravné podani, je nutné, aby v agendé Podani PVPO)
existovalo podéani 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, vyplni se automaticky pole Cislo podani.
Toto dislo se v pripadé podani prehledu s typem Opravny nebo Storno prevezme
do XML souboru. Jestlize byl prehled odeslan prostrednictvim datové schranky,
je nutné pole Cislo vyplnit ru¢né. Cislo podani zjistite z Protokolu o zpracovéni

e-Podani, ktery byl zaslan do vasi datové schranky jako potvrzeni provedeného o
podani PVPOJ. 14
6
Odeslanim se zdznam oznaci priznakem El. odeslano. V pfipadé, Ze tento pfi-
Pro b znak budete potrebovat zrusit, pouzijte povel Zaznam/Elektronicky odeslano.
ro pfehled o vysi . o X L, o 281
pojistného s typem Po zruseni pfiznaku je mozné prehled smazat a vytvofit jej znovu.

Opravny nebo Storno je
;g;’zjenyyp[”“’mD“V"d Piehled o vysi pojistného (PVPOJ) mizete také vytisknout a pomoci povelu

Odevzdani PVPOJ pisemné z nabidky Zaznam oznadit jako odevzdany pisemné.



KAPITOLA

14
7

STRANA

PAY

282 | KAPITOLA 14 | Podani

14 /7

\"4 / /7 Vv / /
Rocni zuctovani
Tato agenda slouzi ke zpracovani ro¢niho zdctovani zéloh a danového zvyhodné-

ni zaméstnanca.

Agenda umoznuje archivovat jednotliva ro¢ni zictovani, kterad si odsud mlzete
kdykoli vytisknout. Na zélozce PFilohy mUzete evidovat jednotliva potvrzeni, ktera
vam zaméstnanci predlozili pro uplatnéni slev na dani a dariového 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.

6 PAMICA Max - [RoZni zudtavinil
i Soubor Metaveni Segramy Porionalisiks  Mrdy Podini [oklady Zdmam  Mippeeds
LRI et i3 - b DB ® - QOCE| Y ¥/ O- 0 o002
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Agends ebashuje senam vystavenych Roénich . Zveleny riznam Ize otevi ENTER. Newy
vinkte pomac povelu Ro#nl atiovind ailah 2 DaP 2 nabilky Zi i Ig
P1o zskini napovédy stisknéle F1
Zamsmanes  Halihous Alens Datum vystaveni Rotn sudtovini
Rok Datum uzavieni
# | | 5 pitohy |  Historie | B Upominky | B Pomimiy
% Rok Taméstnanec Mésic | Uzavieno RZ celkem [ Pieplatek na dani (7. 22) Preplatek na dani (7. 31a) Doplatekna OB (7. 316) | ™
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L [ml 2021 Svebodovi Jans ner o T5.00 0.00 0.00 0,
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Samotné zuctovani vybraného zaméstnance oteviete pomoci dvojkliku mysi
nebo pomoci klavesy Enter. Zobrazi se formular pro ro¢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 pfijm0 napt. odecet Urokd z Uvér(, prispévky zaméstnance na penzijni
pripojisténi, resp. zivotni pojisténi apod. Dale program do tabulky prevede Uda-
je o dafiovém zvyhodnéni na déti dle nastaveni v agendé Personalistika. Udaje
v tabulce mUzete upravit dle potieby. Dale do této tabulky mUzete zadat slevu
na manzela ¢i manzelku. V pfipadé, Ze dité navstévuje materskou Skolu a chcete
uplatnit vydaje za umisténi, zadejte hodnotu do fadku Sleva za umisténi ditéte
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(18a). Pokud zaméstnanec udinil prohlaseni, bude automaticky nactena sleva na
poplatnika. Pokud zaméstnanec uplatnuje slevu na invaliditu, pfipadné na stu-
denta, zadejte pfislusny pocet mésicli, za které je mozné slevu uplatnit.
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V sekci Zaétovani vidite vypocet samotného zuctovani.

Pokud mate zuctovani zaloh vybraného zaméstnance hotové, pomoci povelu
Uzavf¥it z nabidky Zadznam jej uzavrete. V takovém zic&tovani jiz neni mozné pro-
vadét dalsi zmény. V pfipadé, Ze byste potrebovali udélat v zG¢tovani zménu, je
nutné pomoci uvedeného povelu zrusit uzavreni, 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 zictovani vystavit
znovu nebo provést ruéni Upravu v jiz vystaveném zGctovani.

Nasledné mizete vytisknout sestavu Vypoéet dané z pfijmu, kterou nalezne-

te v nabidce tiskovych sestav agendy. Dale zde najdete sestavu Uhrn preplat- P
ki z roéniho zuctovani, ktera byla dfive k dispozici v agendé Personalistika. 14
Tiskovou sestavu Vypoéet dané z pFijmi najdete i v agendé Personalistika pro 7

moznost tisku spolu se mzdovym listem.

V agendé Personalistika najdete i sestavu Uhrn preplatki z roéniho zaétovani 283
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 ro¢niho zG¢tovani pomoci slozek Z15a Z16.

Zalozka P¥ilohy v agendé Rocni zdctovani vdm umozni evidovat k zGc¢tovani
jednotlivych zaméstnancli napf. potvrzeni, kterd vam dolozili pro uplatnéni ne-
zdanitelnych ¢astek dané, slev na dani atd.
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14 /8

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 o danovy bonus. Budete tak mit pre-
hled o vytvorenych zadostech, pfilozenych pfilohach i o stavu a zpdsobu jejich
odeslani.

Agenda tak umozni archivovat jednotlivé zadosti, které odsud miizete odeslat
do datové schranky pfislusného finanéniho Gradu nebo prostrednictvim aplika-
ce 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 Zadost o dafovy bonus. Zde je vytvofen zadznam zadosti o dafiovy bo-
nus. Takto vytvorenou zadost otevrete dvojklikem mysi, pomoci kladvesy ENTER
nebo povelem Otevfit (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 Soutor Forrabobks Moy Podeni Dolady  Zimam  Miggrtds
PR g ST =0 DEs  QODE Y Y e s
Sehen I EE————————— e
s Piehled o vyplacench mésdaich dubarich bonusech
G Conmn - —— 1l 7
el rulsic e cpeivningan samistrancien (. 1) | Zutest o datey
Cant 0 Ztoho uspoksjens @ celtavihe objemu siloh na dif £.2) sarom | Ke b
Ve ety radsRriho dafoviha baswa . 1 yplacend  actnich
e sl 0. g i
Oaturm vyplacens msnino dafoveho bomu 1.4 T0se20e [v bascat o cuowy
banus.
o Nk, 1.1, 0. w2 9 Fd <) EDT

Po vyplnéni téchto Udaji mlzete k Zadosti o dafovy bonus pfipojit pfilohy. Cestu
k pfilohdm zadejte na zalozce Prilohy v agendé Zadost o darovy bonus. Zalozka
PFilohy umoznuje v rdmci zadosti pridat elektronické pfilohy o maximalni veli-
kosti jedné pfilohy 4 MB a maximalni velikosti datové zpravy také 4 MB. Tyto
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velikosti jsou kontrolovany pfimo v programu PAMICA béhem vkladani, resp.
odesilani zadosti o darfiovy bonus.

Pred vystavenim mésicni zadosti o danovy bonus doporucujeme zalUctovat ak-
tudlni mzdy i mzdy predchozich mésicli. Hodnota v rfadku 2 je zavisla na volbé
Ponizovat zélohy 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/Roc¢ni zictovani...

Sestaveni ani elektronické podani zadosti nema zadnou vazbu na ponizovani
zaloh na dan o preplatky z ro¢niho zdctovani v nasledujicich mésicich. Postup je
nutné v Gcetnictvi oSetfit rucné.

V pfipadé, Ze jste provedli Upravy ve mzdach, je nutné zadost vystavit znovu.
Vystavenou zadost je mozné smazat pomoci kladvesové zkratky CTRL+DELETE,
a to pouze zadost, ktera nebyla elektronicky odeslana.

Prostrednictvim povelu Odeslani zadosti... z nabidky Zdznam mizete zadost
vcetné priloh odeslat na Danovy portal Finanéni spravy (aplikace EPO), resp. na
prislusny finanéni Urad prostfednictvim datové schranky. Povel vyvola Privodce
pro elektronické podani, jehoz prostrednictvim bude Zzadost odeslana.
Odeslanim se zadost oznaci pfiznakem El. odeslano. V pripadé, ze tento pfiznak
budete potrebovat zrusit, pouzijte povel Zaznam/El. odeslano.
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KAPITOLA 15
Doklady

Tato kapitola se vénuje vytvorenym, viozenym nebo odeslanym dokladiim.

15/1 Doklady
15/2 Prikazy k ahradé
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¥ 15,1 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.

) PAMICA Max - [Doklsdy]
i Saubor Mastaveni Segnamy Peronalisticn  Medy  Podéni  Doblacy Zimam  Mipovida
PR e =y D kL D - e % GOCIE Y P G- e anoie
~ Agendy J
Cilo 3790 Obdchi 0172022 Divka 181 (Padftowdni mezd 01/2022) 10.02.2022 0T:55
Tnterri doklad H
Doklady
Datum vystaveni | 10022022 Pledkontace  521000/331000 Firma
Dstum GEphipady 31012022 Stiedisko Iméno
Cinnost Ulice
Pérsym MZ202201 Zokizka Obec
et Widy 2022/01, 2aetovini mxdovich nékladi - heubé mzds
Dukled nebiyl predin.
Castlea 158 606,00 Cislo dokiadu
-
< »
. I % | 88 Puiveky dekladu | B Histone | @ Upominky | B Poznsmey |
X Rk Meésic Text ™ Cistha [ Vytizena =
nterni doklad oy doklad] (2
jch nikladi - mim _ Intemi doklad kiad]
- nihra vird
], Stavebni sp_ Z
radka (Novik Jan Ing.), Stavebni spof _ Zivazek navy doklad, 2 T:55:33 i
(3081/3103) Pro ziskani napovedy stisknéte F1 Novik, 510, Fo - o Viechny ) v

Pokud je nastaveno propojeni s ekonomickym systémem POHODA pomoci XML
komunikace, zalc¢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 vdm 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 soubord 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 zaluctovani mezd vytvoren, pouzijte povel Vytvofit XML z nabidky

Zaznam. Pomoci dalSiho povelu Predat... z nabidky Zaznam, pak midzete do-
klady, které byly importovany do jiného ekonomického systému, oznacit jako 'LS
predané. Takové doklady jiz neni mozné upravit ani smazat. 1

STRANA

PAK)

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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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 zdadnym zplsobem 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.

¥ 15,2 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 sluz-
by homebanking. Tuto sluzbu vSak musite mit nastavenou v agendé Nastaveni/
Homebanking.

Vice informaci naleznete v samostatné kapitole 3/17 Homebanking.

n PAMICA Mas - [Pidkazy k uhiadé]
f goubor Nectaveni  Senamy  Pgronashotika  Mady  Pedani Doklady  Zésmam  Mipgveda
s damml ) : 2 8 B Y e BB ) ) 502
Piileaz ke iihradd Agendy
Uter KB 2 Datum ripisu 1402.2000 || Teut Souhmni platba
Celkem 5175500 Dulum:‘llalmﬂ 14022002 ||| Udaj . M
| Piikazy k ihradd
| = | 3 8 polofky prtcar | Dy Histocie | €9 Uporminiy | B Pozndimiy |
i jemee. Cla ety nky | Konsts e 7 (™ irhcenc i pec phjemce. A
| e o T U i T UL 3
‘ 2 |3sa0 0887 21012-6436681 aTe 7618 TINZE 45 546,00 |} :
| v M «
‘U"S; Pro zigkcini nipovédy stisknéte F1. MNovik, s.r. 0. n2 @ Cd =) ad
KAPITOLA
15 Vystaveni p¥ikazu k Ghradé
2  Novy prikaz zalozte napfiklad stiskem klavesy INSERT a uvedte platné da-
tum prikazu.
;’3’8 « 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 oznaceni 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 tdhradé
a Hromadny pf¥ikaz k ahradé, ktery se od bézného pfikazu odliSuje poctem
jednotlivych polozek.

€9 PAMICA Max - [Pikazy k dheadd]
T | Tk # @ 2, 100% x -3 3 il REPORT Designas | ™% 3% &) (34 L7
-
Hromadny pfikaz k uhradé
Petatce  Komeréni bania
[ b ity G [uba banky] _ riitupe cememet | ane [ vonst ayepar |
( [ o100 | 5175500 | 14022002 | )
[ vo orosoben Géu Bsle ~[sod anky Bastiv v Kb e e }
71367626681 0710 6 209,00 45886635 1148
210126436661 0710 45 546.00 77511218 7618
( dopkiusci adaibanky *} ) idaie pro vnifni pofebu pikazce )
Jihisva dne 1402 2022
Telin & podgely] pRazce
e
Strana 1/1 (origindlni predicha sestavy) Novik s.r.0. 2 @ L 4 ) v

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 prikazl
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 pfikazy 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.

15
Pokud banka platbu Prikazy k Uhradé, které jsou jiz vytistény a zavazky proplaceny, mizete uzam- 2
vrGt, zatrhnéte knout pomoci povelu Zaznam/Uzamknout p¥ikazy... Do uzamcenych pfrikazl
policko Vrdceno nelze vkladat dalsi zavazky k proplaceni. V pripadé potfeby je mozné pfikaz ode- ‘2"‘9‘"1‘
0 e e mknout pomoci povelu Odemknout p¥ikazy... z nabidky Zaznam a upravit ho
Zdvazek pak muzete dle potFeby.

do prikazu vlozit znovu.
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KAPITOLA 16
Datova komunikace

V této casti prirucky se dozvite, jak vyuzivat datovou komunikaci v programu PAMICA.

Kapitola obsahuje tyto ¢asti:

16/1 Datova komunikace
16/2 Import dat

16/3 Export dat

16/4 Odeslané e-maily

16/5 E-maily k odeslani

16/6 Odeslané datové zpravy







16/1

16,2

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

Datovou komunikaci naleznete [ soubor

v nabidce Soubor/Datova komu- Uetnijednotky  Ctrl+U

nikace. Datova komunikace v pro- Bfihlasit se..

gramu PAMICA pfedstavuje zejmé- e R
. Tiskoveé sestavy... Ctrl+T

na |mp0rt a eXpOI’t dat Mahled Ctrl+Shift+ T

PAMICA dovede prostrednictvim
datové komunikace spolupracovat
s celou radou externich softwaro-
vych produktd, napfiklad s dochéz-

Vytiskngut
Exportovat do PDF

Kontrola uZivatelskych sestav

Datovd kemunikace

»

Zalohovani

»

Import personalistiky...
XML import personalistiky...

. . v. S Zaviit agendu Import dochazky...
kovym systémem RON ¢i Lokalnim Zaviit vie Export pro dochzku...
pofizovacim programem pro ISPV. Konec Export databaze...

Import roku

Pfi praci s programem mizete vy-
uzit obecné importy a exporty dat
zlibovolné databéze.

DOdeslané e-maily
E-maily k odeslani’
Odeslané datové zpravy

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 zdznamid z XML souboru je nutné zatrhnout v agendé
Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Nastaveni volbu Pouzivat externi iden-
tifikatory. V pfipadé, Ze je volba aktivni, zobrazi se pole pro zadani externiho
identifikatoru v agendé Definice slozek mezd, v agendé Personalistika na za-
lozce Zaméstnanec, zélozce 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 ma v agendé Nastaveni/Pfistupova prava nastaveny Administratorské
funkce.

Externi identifikator slouzi k jednoznaénému uréeni zdznamu, ktery se ma pfi
provadeéni aktualizaéniho importu z XML souboru zaktualizovat.

Import dat mGzete provést prostrednictvim privodce, kterého spustite povelem
XML import personalistiky... z nabidky Soubor/Datova komunikace. Na prv-
ni strané prdvodce zvolite soubor, ze kterého chcete provést import Udaji do
programu PAMICA. Tlacitkem Dalsi import zahéjite. 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 Dokon¢it 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.

KAPITOLA
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_ Na druhé strané otevieného prlivodce zvolite soubor, ze kterého chcete im-
296 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.
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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 | rriwseimprensiiny 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 isiatos i
importovat slozky nepfitomnosti, sloz- | s

CASTORMWARE PAMICAML] Prochizet.. 1 6

2
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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-
portv 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, zakézek)
prostfednictvim 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 préci s témito Udaji v do-
chazkovém systému.

Pro evidenci ddvodl nepritomnosti na pracovisti, ¢clenéni odpracované doby
na stfediska, ¢innosti nebo zakézky, na kterych zaméstnanec momentalné pra-
cuje, i pro evidenci prescast 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 nékolika béznych formata.
Bézny je export do Excelu, PDF nebo HTML.

Otevreni tabulky v Excelu

Zvolite-li povel Oteviit v Excelu z mistni nabidky, kte- Uchazeti...
ra se objevi po stisknuti pravého tlacitka mysi v tabulce
agendy, otevie se program Microsoft Excel, pokud jej
mate nainstalovany na svém pocitaci, a zobrazi se vném Qznadit

vybrané zaznamy agendy. Sloupce listu v Excelu odpo- Stitky zaznamu >
vidaji sloupctim tabulky v programu PAMICA a jsou uve- Yyber '
deny ve stejném poradi.

Sloupce...

Tiskové sestavy...
Tisk tabulky

Bl

Export tabulky...
Oteviit v Excelu

L

Wlozit upominku...

16,4 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 E
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 299
odeslan, predmét a text zpravy véetné pfilozenych pfiloh.
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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
pfimo 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 vse 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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