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www stránky : 
www.kvasar.cz
Perm 3  -  stručný návod pro začínající

Instalace nové verze z internetu:  

Po vstupu na naše stránky www.kvasar.cz klikněte na „Přihlásit“, napište login a heslo, které vám bylo přiděleno a stáhněte si novou verzi programu, která byla pro vás vystavena (Perm3_upd.exe). Tento upgrade neobsahuje celou nápovědu, pouze aktuální informace k nejnovější verzi (kvůli velikosti souboru). Na stažený soubor poklikejte a dále jen potvrzujte  „Další,  Instalovat  a  Dokončit“. 

Pokud reinstalujete program Perm 3 na nový PC, vyžádejte si (e-mailem na perm@kvasar.cz nebo na telefonu 577.212.500) vystavení nové plné verze programu Perm 3 (plná verze obsahuje i kompletní a aktuální nápovědu - HELP). 
VSTUP DO PROGRAMU

Poklikejte na ikonu Perm3 na ploše, napište uživatele a heslo a zvolte účetní období.  Po zvolení požadovaného období zde můžete toto období „odemknout“, předchozí období je naopak vhodné uzamknout. Dostanete se do „Základní nabídky“.

NASTAVENÍ  PROGRAMU

Zaměstnavatel:
Před prvním použitím nebo i později, při vytváření různých exportů (statistika ISPV, ISCP, a podobně), je vhodné v „Nastavení“ vyplnit především záložku „Zaměstnavatel“ (Základní údaje a Údaje pro veřejné informační systémy), pokud možno všechny položky.


Před zadáváním osobních dat je dále nejdůležitější mít nejprve nachystaný číselník pracovních funkcí a vytvořenou organizační strukturu firmy.  Před vytvořením těchto struktur zvolte období 01 (leden) příslušného roku, ve kterém chcete poprvé zpracovávat mzdy (hlavně z důvodu platnosti pracovních míst v organizační struktuře).
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Funkce:
Vstupte přes menu „Zaměstnavatel“ do číselníku „Pracovní funkce“. Po „rozkliknutí“ každého řádku (nebo po kliknutí na „šipku“ vpravo nahoře mezi plusem a mínusem) si můžete upřesnit zkratky a plné názvy funkcí a dále si vyhledat ke každé funkci její CZ-ISCO (od r.2011 nahrazuje KZAM). V okénku u CZ-ISCO je zelená ikonka se žlutou šipkou, kterou se můžete dostat do číselníku. Pokud kód CZ-ISCO znáte, je možno zapsat ho i přímo, bez nutnosti hledat v číselníku.
Novou funkci si můžete přidat kliknutím na „plus“ vpravo nahoře. Nejprve zadejte kód funkce – ten může být libovolný, vhodné je pokračovat v číselné řadě.

Funkci, která byla bezprostředně zadána omylem je možno zrušit kliknutím na „mínus“. Jinak se funkce, které už byly využívány, rušit nesmí. Ke zneplatnění funkce, která už nebude využívána, se používají položky Platnost od – Platnost do.

Sloupečky Kód, Zkratka, Název a CZ-ISCO je možno seřadit vzestupně nebo sestupně poklikáním na příslušný nadpis (mají tečku nebo šipku vedle nadpisu).

Předchozí principy jako přidání a rušení řádku, vstup do číselníku, omezení platnosti a seřazení řádků je možno využívat v celém programu.

Podrobnou nápovědu najdete v ikonce „otevřená kniha s otazníkem“ v základní nabídce vpravo dole nebo i v dalších formulářích - „zelená kniha s otazníkem“.  Po vstupu do Nápovědy klikněte na Hledat, napište Funkce a stiskněte Enter. Pak poklikejte na Číselník funkcí. Stejným způsobem si můžete vyhledat nápovědu pro cokoliv jiného, ale musíte ten výraz napsat přesně a celý.

Střediska:
Vstupte přes menu „Zaměstnavatel“ do číselníku „Střediska“. Zde upřesněte a doplňte střediska, která jsou ve firmě využívána (doplňte i ta střediska, která jsou využívána pouze jako nákladová) a u žádného střediska nevyplňujte středisko nákladové. Princip je stejný jako u číselníku funkcí. Střediska a funkce budeme potřebovat při stavbě Organizační struktury firmy.

Organizační struktura firmy:
Vstupte do druhé ikony zleva (v horní řadě). Vytvořte si nebo doplňte organizační strukturu, nejlépe opět podle nápovědy (hledat „Organizační“). Vyplňte jednotlivé položky každého pracovního místa co nejpřesněji a hlavně pak dole zadejte pracovní funkci, která tomuto pracovnímu místu přísluší (pomocí „plus“ otevřete číselník a vyberte příslušnou funkci). 
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Pracovníci:
Vstupte do první ikony zleva (v horní řadě). Objeví se seznam zaměstnanců, seřazených nejprve podle osobního čísla. Kliknutím na nadpisy u sloupečků lze dále seřadit zaměstnance podle příjmení, střediska nebo 1.nástupu do zaměstnání. 

Rychlé vyhledání pracovníka lze provést pomocí „dalekohledu“  (vpravo nahoře).  Do okénka můžete zapsat buď osobní číslo nebo příjmení (stačí i část). 

Pomocí vedlejší ikony (trychtýř) si můžete nadefinovat, kteří pracovníci mají být v seznamu zobrazeni (např. všichni nebo pouze nepropuštění, všechny druhy PPV nebo pouze dohody, ...).  

Před přidáním nového pracovníka si zobrazte všechny a přesvědčte se, že ho ještě v databázi nemáte. Každy totiž může mít pouze jedno osobní číslo. Opakované nebo souběžné pracovní poměry (nebo dohody) se musí zadávat na totéž osobní číslo přidáním dalšího pracovněprávního vztahu (PPV) - viz dále.

Nového pracovníka přidáte kliknutím na „plus“ (vpravo nahoře). Ve formuláři „Základní údaje“ zadejte nejprve nové osobní číslo. Pokud nevíte, které je volné, klikněte na bílou ikonku vpravo vedle kurzoru, program přidělí nové číslo sám. Dále vyplňte údaje vlevo až po Místo narození, ostatní jsou nepovinné. Pokud nevyplníte „Dřívější příjmení“ nebo v něm uděláte chybu, je možno později tento údaj opravit v záložce „Historie“ v oddílu „Předchozí údaje“ / Příjmení.

Vpravo v oddílu „Přehled osobních údajů“ zadejte adresu, děti, atd. Pro statistiku ISPV (ISCP, Trexima) je důležité zde zadat nejvyšší dosažené vzdělání (předposlední ikonka vpravo dole – „liška“). Návrat do Přehledu osobních údajů se provede kliknutím na první ikonu zleva (v řadě ikon vpravo nahoře). 

Při zadávání dětí a dalších rodinných příslušníků je vhodné zrovna zatrhnout, zda je to osoba „vyživovaná“ (pro výpočet exekuce) a dále (u žen) zda se tato osoba započítává při výpočtu nároku na důchod.

Před zadáním eventuálních daňových úlev je třeba definovat pracovněprávní vztah (PPV). Klikněte na ikonu „paragraf“ (v řadě ikon vpravo nahoře asi uprostřed). Zde nejprve klikněte na „plus“ vpravo nahoře pro založení nového PPV. Zadejte Druh PPV a datum vzniku PPV. 

Nyní klikněte na fialovou ikonu (vpravo nahoře asi uprostřed), pak vlevo na fond „Záloha daně“, dále v okně „Podpis a platnost daňového prohlášení“ na „plus“ vpravo nahoře. Rozklikněte modrý řádek, na němž je vlevo aktuální rok zpracování. Na řádku „Platnost popisu“ zatrhněte buď políčko 1-12 (klikněte do něho) nebo zatrhněte jednotlivé kalendářní měsíce, v nichž platí daňové prohlášení. 

Každou změnu vždy raději hned zapište kliknutím na zátržítko, které je většinou vpravo dole. Vedle něho je křížek pro odchod beze změny.
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V políčku „Uplatňované daňové úlevy“ nyní přidejte pomocí „plus“ (vpravo) nový řádek a zadejte nejprve Slevu na poplatníka. Typ úlevy vyberte kliknutím na ikonku pro vstup do číselníku (zelená se žlutou šipkou) v políčku „Typ úlevy“. Upřesněte zátržítka v poli „Platnost úlevy“. Například vznikne-li PPV dne 20.2. a nezdanitelná částka za únor byla uplatněna v minulém zaměstnání, bude daňové prohlášení platné od února, ale všechny daňové úlevy až od března.

Pokud zadáváte daňovou úlevu na dítě, objeví se pod „Platností úlevy“ nové políčko „Vyživovaná osoba“. Zde je třeba vybrat (pomocí „číselníčku“ – ikonka vpravo) konkrétní dítě ze seznamu rodinných příslušníků. 

Zdravotní pojišťovnu zadáte opět na „fialové ikoně“. Pokud vlevo (v seznamu fondů) nevidíte zdravotní pojišťovnu, klikněte na „Změny“, zde klikněte na „plus“, v políčku „Věřitel“ klikněte na číselníček, vlevo vyberte „Zdravotní pojištění“ a vpravo, v poli „Věřitelé, fondy“, vyberte jednu ze zdravotních pojišťoven. 

Nyní se vraťte do „paragrafu“ na PPV, zkontrolujte (uprostřed) zdravotní pojišťovnu, pod ní můžete upřesnit „Druh činnosti“ a vpravo „Úvazek“. Chcete-li zkrátit úvazek u nově zadávaného PPV, rozklikněte řádek, „Plánovaný úvazek (plný)“ na 1. řádku neměňte, jen přepište „Skutečný úvazek (zkrácený)“ nebo „Koeficient“. Pokud úvazek měníte někdy později, založte v políčku „Úvazky“ nový řádek a u obou řádků použijte datumy Od-Do pro omezení platnosti.  Změna úvazku se může udělat i uprostřed měsíce.

Turnusový kalendář: pokud má zaměstnanec pracovat podle státního plánovacího kalendáře (pracovní dny Po – Pá), není třeba zadávat, políčko nechte prázdné. Při nepravidelně naplánované pracovní době je třeba nejprve vytvořit „Harmonogram směn“ a ten pak dosadit sem (tvorba harmonogramu - viz str.7 až 8). Nakonec zařaďte nového pracovníka na pracovní místo a funkci – v dolní části klikněte na „plus“, pak ve „Výběru prac.místa“ na číselníček a v Organizační struktuře vyberte jeho pracovní místo.  Tímto zařazením se pracovníkovi přidělí i středisko, funkce  a CZ-ISCO.  Vše zapište kliknutím na zátržítko vpravo dole.

Tarif měsíční nebo hodinový se zadává po přechodu z PPV na „Předpis“ (nahoře uprostřed). V horní části „Odměňování“ se zadává „Typ mzdy“, implicitně je tam „M-měsíční“.  Změna se dá provést tak, že řádek rozkliknete nebo kliknete na šipku mezi „plus“ a „mínus“, dále v políčku „Typ mzdy“ kliknete na číselníček a vyberete z nabídky jiný typ mzdy. Nyní je možno v dolní části „Tarif, trvalé příkazy“ přidat nový řádek („plus“ vpravo), dále kliknete na číselníček v políčku „Mzdová položka“ a vyberete mzdovou položku (např. 1110 Měsíční plat). U dohod o pracovní činnosti zvolte mzdovou položku č. 2820.
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Do políčka „Částka“ zapíšete tarif na plný úvazek. Pokud má pracovník zkrácený úvazek, vypočítá se zkrácený tarif automaticky. Vše funguje i obráceně, zadáte-li částku pro tarif zkrácený, vypočítá se automaticky zase částka pro tarif plný. Tarif zkrácený se pak uzamkne – už nebude editovatelný.

Odemčení  účetního  období:

Odemčení, případně uzamčení požadovaného období je možné provést jednak hned při vstupu do programu po zadání měsíce a roku dále rovněž v průběhu práce s programem v základní nabídce  - je to první ikona vlevo v dolní řadě. Chcete-li zadávat docházku a zpracovávat mzdy, musíte mít příslušné období odemčené. Všechna předchozí období je naopak vhodné mít uzamčená. 

Nyní už můžete poprvé vstoupit do mzdy – ikona „měšec“ (vpravo nahoře, třetí zprava). V pravé dolní části je zvýrazněna Hrubá a Čistá mzda, Daň po slevách a částka k výplatě V hotovosti nebo Bezhotovostně. Vlevo v oddílu Revize mzdy jsou zobrazena chybová hlášení. Červenou barvou chyby vážné, které by se měly odstranit a modrou barvou chyby informativní, které by se také mohly odstranit, ale není to pro správnost výpočtu mzdy nezbytně nutné. U nově zadaného pracovníka se zřejmě objeví chyba č.5 – Chybí průměr pro náhr.mzdy. Tuto chybu odstraníte tak, že vstoupíte opět do „paragrafu“, záložka „Průměry“, vpravo kliknete na „plus“ a zadáte „Předpokládaný průměr při vzniku PPV“ (kliknout na zátržítko). Zadáte buď předpokládaný hodinový pracovněprávní průměr nebo přepočtený měsíční průměr (například součet měsíčního tarifu a osobního hodnocení).

Chcete-li zaslat výplatu na účet pracovníka, vstupte do „paragrafu“, záložka „výplata“, přehoďte Způsob výplaty na „B – na účet“ a zapište bankovní spojení. Dále v záložce „Srážky“ můžete zadat další srážky, pokud mají být pracovníkovi prováděny, včetně účtů nebo věřitelů, kam mají být zasílány.

Pokud měl pracovník ve zpracovávaném měsíci absence, vstupte do karty docházky (ikona „budík“ vpravo nahoře). Celodenní absence se zadává příslušným písmenem zapsaným do příslušného dne (D - dovolená, N – nemoc, ...).  Hodinové absence se zadávají vlevo dole. Například 2 hodiny „P“ (překážka na straně pracovníka) zadáte tak, že nejprve kliknete na příslušný den, pak na „plus“ vlevo dole, zadáte jeden řádek s kódem „P“, počet hodin 2 a dále přidáte ještě jeden řádek s kódem „I“, počet hodin 6 (u osmihodinového úvazku). Vše zapíšete a zkontrolujete počet odpracovaných hodin vpravo nahoře, kde můžete ještě ručně tento počet hodin opravit v případě potřeby.  Vpravo dole můžete zadat počet hodin přesčasů a mzdového zvýhodnění. Nakonec musíte znovu vstoupit do mzdy (měšec), aby se právě provedené změny v docházce promítly do výpočtu mzdy.
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Pokud chcete zadat pracovníkovi další PPV (a nezáleží na tom, zda je to PPV souběžný s hlavním PPV nebo zda pracovníka znovu přijímáte), vstupte mu do „paragrafu“, záložka PPV a přidejte další PPV pomocí „plus“ vpravo úplně nahoře, v řádku PPV (hlavně nesmíte přepsat původní datumy vzniku a ukončení předchozího PPV).

Dále potvrďte „Ano“, že chcete opravdu založit nový PPV. Zadejte Druh nového PPV, datum vzniku, druh činnosti, úvazek a dole pracovní místo a funkci. Pak můžete zadat typ mzdy, tarif, průměr a další věci (jako u hlavního PPV). Po vstupu do docházky (budík) zadejte absenci, případně počet odprac. hodin a vstupte do mzdy (měšec). Zde nejprve klikněte na žlutou ikonku nahoře v řádku PPV a zařaďte nový PPV ke zpracování mzdy (pomocí ručičky mířící doleva). Vše zapište pomocí zátržítek.

Ukončení zpracování mezd jednoho měsíce:

Do mzdy (měšce) byste měli vstoupit všem nepropuštěným pracovníkům, i když víte, že jim nakonec výsledná mzda vyjde nulová. Tedy i těm, kteří jsou v mimoevidenčním stavu (MD, DMD), dlouhodobě nemocným a podobně. Po opravě všech chybových hlášení (v oddílu Revize mzdy) je vhodné provést ještě Revizi souhrnnou (v tiskových sestavách). 

Novinka – nastavení  „Účelové dotace“ – pro školy:

Ze základní nabídky vstupte do „Zaměstnavatel / Střediska“, pomocí „plus“ přidejte nové středisko a nazvěte ho „Účelová dotace pedagogická“. Pak přidejte další nové středisko a nazvěte ho „Účelová dotace nepedagogická“. Vše uložte.

Při zadávání do mzdy otevřete příslušnou Odměnu, klikněte vpravo dole na „plus“, do tabulky zadejte (dole) částku, pak nahoře vstupte do „Nositelé nákladů“, otevřete číselník středisek a zvolte jedno z těch dvou nových středisek (podle kategorie pracovníka).  Nakonec vše opět zapište pomocí zátržítek.
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Tisk sestav:

V základní nabídce klikněte na první ikonu vpravo v horní řadě. Objeví se seznam tiskových výstupů. Většina základních sestav je ve „Vyúčtování mzdy“. Klikněte na „plus“ vlevo – objeví se strom základních sestav. Nejčastěji používané sestavy je možno si zkopírovat do „Oblíbených sestav“ pomocí klávesy „Insert“. Klikněte (jedenkrát) například na sestavu „Revize mezd“ a stiskněte klávesu Insert. Potvrďte „Ano“ a pokračujte s další sestavou. Do Oblíbených sestav je vhodné si dále umístit Kontrolní sestavu, Bezhotovostní příkazy, Výplatní lístky, z Rekapitulace mezd pouze Celkovou rekapitulaci a pak další měsíční sestavy dle vlastního uvážení. Není vhodné tam umisťovat například Mzdové listy nebo Roční rekapitulaci, neboť ty se tisknou pouze jednou ročně.  Při opouštění tiskových výstupů se program zeptá, zda zapsat změny – tak „Ano“, zapsat – tím se vybrané sestavy uloží do Oblíbených.

Po dalším vstupu do Oblíbených sestav si je můžete seřadit. Při mzdové uzávěrce pak stačí vytisknout si všechny Oblíbené sestavy - vyhnete se tak složitému vyhledávání ve stromech sestav. 

Po vstupu do určité sestavy si většinou můžete navolit parametry sestavy pomocí tlačítek v levém sloupci – například vybrat jen požadovaná střediska, zvolit způsob třízení a podobně. Pokud si nic nenavolíte, vyjedou v sestavě například všechna střediska.  

U některých sestav však do těchto parametrů vstoupit musíte. Jedná se například o tisk Hlášení pro zdravotní pojišťovny, kde je třeba zvolit jednu nebo více zdravotních pojišťoven.

Parametry navolené v levém sloupci se po opuštění sestavy vrátí do výchozího stavu a je třeba je vždy znovu navolit. 

Dále je možné nastavit trvalé parametry sestavy v „kladívku“ – první ikona zleva. V této ikoně jsou většinou tři záložky – Nastavení, Přepínače a Parametry, v nichž jsou pro každou sestavu jiné volby. Parametry zadané v „kladívku“ si program zapamatuje – nemusíme je tedy příště znovu nastavovat.

Vytvoření tiskové sestavy se provádí kliknutím na ikonu “Tiskárna“ (třetí zprava). Nyní je třeba počkat, až se sestava objeví na obrazovce. Před tiskem je možno si sestavu ještě prohlédnout pomocí modrých šipek v horním řádku. 

Vlevo nahoře se objeví další dvě malé ikony „Tiskárna“. Levá slouží k výběru tiskárny, kliknutím na pravou ikonu provedete vlastní tisk. 

Místo vytvoření tiskové sestavy je možno vytvořit výstupní soubor ve tvaru PDF, Excell, TXT, DBF, HTML či XML. K tomu slouží další ikony vlevo vedle velké ikony „Tiskárna“.
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Tvorba harmonogramu směn:  

Pro vysvětlení použijeme jednoduchý příklad s nepravidelně rozloženou osmihodinovou pracovní dobou, délka cyklu bude 21 kalendářních dní. 

V základní nabídce klikněte na druhou ikonu vpravo v dolní řadě. V záložce “Názvy a platnosti harmonogramů“ klikneme na „plus“ (vedle červené šipky) a napíšeme  název  nového  harmonogramu,  který  zvolíme  např.  podle  počtu hodin a pořadí harmonogramu (např. „H8-1“ – bude první z osmihodinových harmonogramů s nepravidelně rozloženou pracovní dobou). 

Pak klikneme na záložku “Typy pracovní doby“ a dále kliknutím vlevo na „plus“ založíme nový typ. Do položky Označení zapíšeme písmeno nebo číslo, kterým bude nadále tento harmonogram charakterizován (zde např „8“). Do Názvu typu napíšeme „osmihodinová“, Počet směn „1“ a zapíšeme. Řádek vpravo rozklikneme a zadáme Začátek směny (6:00) a Počet hodin směny (8,00), vše zapíšeme velkým zátržítkem vpravo dole. 

Nyní klikneme na záložku “Masky střídání směn“ a kliknutím na „plus (vpravo nahoře) založíme novou masku. Název můžeme dát podobný názvu harmonogramu, např. H8-1-1. 

Dále zapíšeme Délku masky ve dnech (např. 21) Počet směn (1), Počet směn.skupin (1) a konečně do oddílu „Maska“ zadáme, které dny z 21 denního cyklu se bude pracovat, a to pomocí „Označení“, které jsme si předtím pro tento harmonogram zvolili (zde to bylo číslo „8“). Při plánování směn musíme pamatovat na průměrný počet hodin za týden (při osmihodinové směně je to 40 hodin). Celkový počet směn naplánovaných na 21 kalendářních dnů by tedy měl být 15 (120 hodin za 3 týdny). Vše zapíšeme jednak malým zátržítkem a pak i velkým (vždy vpravo dole).

Nakonec se vrátíme na záložku “Názvy a platnosti harmonogramů“, klikneme na „plus“ vpravo nahoře a zadáme „Platnost od:“ (datum, od kdy je harmonogram používán), „Název masky střídání směn“, (přes číselníček dosadíme „H8-1-1“) a  „1. den masky“ (pomocí šipek posunujeme celou masku proti kalendáři, až souhlasí s plánem).

V dolní části „Charakteristika“ zadáme ještě „Běžný denní úvazek“ (8), Prům.počet dní v měsíci (21,74) a „Refer.úvazek týdenní“ (40). Ostatní údaje při osmihodinové směně neměníme, při jiné délce směny je však přepočítáme příslušným koeficientem.  

Například při délce směny 11 hodin bude „Nárok na ŘD delší“ místo 20 jen 14,5 dne, podobně nahradíme 60/44, 21/15 a 100/73 (Položka „Nárok na ŘD kratší“ se už nevyužívá, ale můžete ho nastavit stejně jako „Nárok na ŘD delší“).

                                                                                   Ing. Ivo Marušák, Kvasar Zlín
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