[image: image39.png].=bDSS;Lus .. oprogramowanie dla Przedsiebiorczych





[image: image38.png].=bDSS;Lus .. oprogramowanie dla Przedsiebiorczych




___________________________________________________________________________

Moduł
Kadry Płace

systemu Boss Prestiż
w pigułce
1 Konfiguracja systemu

Pracę z systemem rozpocząć należy od uzupełnienia dostępnych w systemie słowników oraz wypełnienia kartoteki pracownika.

1. Stałe płacowe

Bezpośrednio po zainstalowaniu system wymaga zdefiniowania wartości dla stałych składników płacowych tj. progi podatkowe, procenty funduszy, wartości zasiłków itd. W tym celu należy wykonać funkcję Ustaw standardowe dane (System > Stałe płacowe)
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Rys. Ustawienie standardowe dane
2. Jednostki organizacyjne

Słowniki > Słownik systemowe > Jednostki organizacyjne

Jest to struktura przedsiębiorstwa, ma charakter drzewiasty. Należy tak ją zdefiniować aby można było wykonywać  w oparciu o nią wymagane zestawienia, np. kosztowe dla produkcji. Słownik wykorzystywany jest w kartotece kadrowej, przy definiowaniu zaszeregowania pracownika.

3. Jednostki kadrowe

Słownik > Jednostki kadrowe

Jest to struktura przedsiębiorstwa, ze względu na organizacje kadrową, ma charakter drzewiasty. Należy tak ją zdefiniować aby można było wykonywać  w oparciu o nią wymagane zestawienia, np. wynagrodzenia wg grup kadrowych. Słownik wykorzystywany jest w kartotece kadrowej, przy definiowaniu zaszeregowania pracownika.

4. Stanowiska

Słowniki > Stanowiska

Słownik, wykorzystywany w kartotece kadrowej przy definiowaniu zaszeregowania pracownika, umożliwiający zdefiniowanie wymaganego zbioru stanowisk                    w przedsiębiorstwie.

5. Algorytmy

Słowniki > Algorytmy

Słownik nazw algorytmów liczenia płac dla poszczególnych grup pracowników        (grup płacowych). To, jakie składniki płacowe wchodzą do algorytmu definiuje się     w pozycji: System > Definicja List. Istnieje możliwość wykorzystania tego samego algorytmu w wielu grupach płacowych (np. można zdefiniować grupy płacowe księgowość oraz administracja, które będą miały ten sam algorytm liczenia płac, nazwany np. Umysłowi). 
Optymalizacja określana w algorytmie oznacza ilość miesięcy wstecz, z ilu program przygotowuje sobie dane do obliczeń - jeśli potrzebuje dane spoza zakresu optymalizacji to wysyła do bazy dodatkowe zapytania co powoduje dłuższe działanie obliczeń.

6. Grupy płacowe

Słowniki > Grupy płacowe

Jest to podział pracowników na listy płac. Grupą mogą być np. pracownicy administracji, pracownicy produkcji. Z każdą grupą płac związane są: szablony listy płac, a te z kolei są przyporządkowane do odpowiedniego algorytmu naliczania wynagrodzenia. Słownik wykorzystywany jest w kartotece kadrowej, przy definiowaniu zaszeregowania pracownika.
System, w chwili generowania, zakłada dwie grupy płacowe – Umowa o Pracę i Umowa Zlecenie. W miarę potrzeb założyć można kolejną grupę, np. Pracownicy Godzinowi.
Uwaga: jeśli chcemy, aby lista płac naliczona dla definiowanej grupy płacowej podlegała dekretacji należy wskazać definicje dokumentu księgowego, jaki ma powstać (można wskazać predefiniowany w systemie dokument „Dokument księgowy”)
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Rys. Dane grupy płacowej

7. Wzorce ewidencji obecności

Słowniki > Wzorce ewidencji obecności

Jest to słownik wykorzystywany w kartotece kadrowej przy definiowaniu zaszeregowania pracownika. Służy do określenia, które dni są pracujące. System dopuszcza następujące wzorce:  

· dzienny – wszystkie dni pracujące są identyczne, np. 8 godzin / dzień,

· godzinowy – wykorzystywany w sytuacji, gdy występują różne dzienne normy godzin pracy. Należy zdefiniować odpowiednie symbole obecności, np. G8 – 8 godzin pracy,  G7 – 7 godzin pracy itp.

· od - do (zmianowy) – wykorzystywany w sytuacji, gdy występuje praca zmianowa. Należy zdefiniować odp. symbole, np. A – praca od 6.00 do 14.00, B – praca od 14.00 do 22.00 i C – praca od 22.00 do 6.00.

8. Zawody

Słowniki > Kody zawodów

Słownik, wykorzystywany w kartotece kadrowej, umożliwiający zdefiniowanie zawodów i przypisanie im kodów zgodnych z klasyfikacją GUS. Ma on strukturę drzewiastą

W celu zdefiniowania grupy kodów należy wybrać funkcję Dodaj, a następnie wypełnić dostępne pola z wyjątkiem Grupa kodów – to pole powinno pozostać puste.
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Rys. Definiowanie grupy kodów zawodów

W celu założenia nowego kodu i przypisania go do konkretnej grupy kodów należy wybrać wymaganą grupę kodów, z listy wcześniej zdefiniowanych, oraz uzupełnić kod i nazwę.
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Rys. Dopisanie kodu do grupy kodów Pracownicy fizyczni

Efektem takiego postępowania jest powstanie pierwszych elementów drzewa kodów zawodów
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Rys. Drzewo kodów zawodów

9. Wykształcenie

Słowniki > Wykształcenie

Jest to słownik umożliwiający zdefiniowanie zbioru rodzajów wykształcenia. Wykorzystywany jest w kartotece kadrowej pracownika.

10. Stałe składniki zaszeregowania

Słowniki > Stałe składniki zaszeregowania

Jest to słownik umożliwiający zdefiniowanie stałych składników zaszeregowania       tj. premie regulaminowe, dodatki funkcyjne (np. FUNKCJA), ekwiwalenty itd. Jest on wykorzystywany w kartotece kadrowej pracownika, przy określaniu warunków zaszeregowania pracownika. 

W algorytmach liczących płace dostęp do wartości składnika  uzyskuje się za pomocą funkcji ZASZ(), np. ZASZ(FUNKCJA).

11. Koszty

Słowniki > Rodzaje kosztów

W wielu przedsiębiorstwach istnieje konieczność rozbicia różnych składników wynagrodzenia na poszczególne Miejsca Powstawania Kosztów. Słownik ten umożliwia zdefiniowanie listy wymaganych w przedsiębiorstwie MPK oraz , jeśli jest to potrzebne, powiązanie go z określoną jednostką organizacyjną i zleceniem.

12. Banki

Słownik > Słowniki systemowe > Banki

Jest to słownik, który wykorzystywany jest do drukowania poleceń przelewów           na konta ROR pracowników - bank przypisany jest do pracownika w kartotece kadrowej.

Ponadto należy zdefiniować konta firmowe w module Rozrachunki.

13. Kursy i szkolenia

Słowniki > Kursy i szkolenia

Słownik, wykorzystywany w kartotece kadrowej, umożliwiający zdefiniowanie wymaganego zbioru kursów i szkoleń, które odbyli pracownicy. Ponadto, do każdego kursu i szkolenia określić można wymaganą jego powtarzalność. Może ona być wykorzystana w zestawieniach kadrowych, np. osób, które w zadanym czasie muszą powtórzyć kurs.

14. Kwalifikacje

Słowniki > Inne kwalifikacje

Słownik, wykorzystywany w kartotece kadrowej, umożliwiający zdefiniowanie wymaganego zbioru kwalifikacji pracowników, np. znajomość języka angielskiego. Podczas przypisywania do osoby określonych kwalifikacji, można je dodatkowo opisać, np. angielski w mowie i piśmie.

15. Badania okresowe

Słowniki > Typ badania okresowego

Jest to słownik wykorzystywany w kartotece kadrowej. Umożliwia  zdefiniowanie nazw badań wykonywanych w przedsiębiorstwie, np. badanie kierowców itp. Rozbicie na wiele typów badań pozwala np. na wykonanie zestawienia komu kończy się termin ważności badania kierowców.

16. Cechy pracowników

Słowniki > Cechy pracownika

Słownik, wykorzystywany w kartotece kadrowej, umożliwiający zdefiniowanie zbioru cech i ich wartości, którymi będzie opisany pracownik, np. Punktualność (Wysoka / Niska ).

17. Kartoteka kadrowo-płacowa pracownika

Kadry > Dane kadrowe

Kartoteka pracownika zawiera wszystkie dane niezbędne dla działu kadr i płac. Szczegóły: Stream Soft, „Kadry i Płace”, str. 30

18. Definiowanie składników płacowych

System > Definicje list

Opcje do wyboru:

· Licz dla wszystkich – warto zaznaczyć, gdy w algorytmie jest stała wartość.

· Pomiń jak nie we wzorze – zaznaczamy, jeśli nie chcemy, aby system naliczał coś, co w wyniku wyliczeń da wartość „0”, np. dla składników, których stawka liczona jest wstecz – wynagrodzenie za chorobę, urlop pracownika godzinowego itd.; jeśli nie wystąpiła nieobecność nie ma sensu wyliczanie stawki za dzień nieobecności.

· Przepisywać wartość – zaznaczamy dla stałych składników płacowych,          np. stałych dodatków. Jeśli tego nie zaznaczymy, to po zamknięciu miesiąca składnik zostanie wyzerowany.

1.1 Dodatek stażowy

19. Dodatek stażowy

System umożliwia zdefiniowanie wielu algorytmów (kodów) naliczania dodatków stażowych. Każdy algorytm wliczania poszczególnych okresów zatrudnienia              do stażowego opisany jest unikatowym kodem, np. S1. Kod naliczania przypisuje się pracownikowi w zakładce Przebieg zatrudnienia w kartotece kadrowej. 
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Rys. Przypisanie kodu sposobu wliczania okresu zatrudnienia do dodatku stażowego

W celu uwzględnienia poszczególnych okresów zatrudnienia do naliczania dodatku stażowego, należy zdefiniować odpowiedni składnik płacowy, np. STAZ_S1             (KP > System > Definicje list), i w celu wyliczenia wartości dodatku użyć funkcji DODAJ_LATA(), np. DODAJ_LATA(S1).
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Rys. Definicja składnika płacowego STAZ_S1

Aby naliczyć wynagrodzenie za staż w aktualnym zakładzie pracy należy użyć w funkcji DODAJ_LATA() parametr ZKL, czyli DODAJ_LATA(ZKL).
1.2 Kasy Pożyczkowe

20. Kasy Pożyczkowe

System umożliwia zdefiniowanie wielu kas pożyczkowych. Każda z kas opisana jest unikatowym kodem, np. FS, KZP.
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Rys. Definiowanie kas pożyczkowych

W celu uwzględnienia potrąceń związanych z przynależnością pracownika                do poszczególnych  kas w procesie naliczania wynagrodzenia należy zdefiniować odpowiednie składniki płacowe, np. FS_SK - Fundusz Socjalny - składka, FS_SP - Fundusz Socjalny - spłata, FS_WK - Fundusz Socjalny – wkład (KP > System > Definicje list) oraz użyć odpowiednie funkcje:

- PO_SPLATA() 
– wartość spłaty pożyczki, np. PO_SPLATA(FS)

- PO_SKLADKA() 
– wartość składki do kasy, np. PO_SKLADKA(FS)

- PO_WKLAD() 
– wartość wkładu w kasie, np. PO_WKLAD(FS)
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Rys. Definicje składników związanych z kasami pożyczkowymi

1.3 Modyfikacja algorytmu składnika płacowego

Aby zmodyfikować standardowy algorytm naliczania składnika płacowego       w oparciu o wbudowany algorytm ( predefiniowany w systemie ) należy użyć funkcji WZOR_STD() podając jako parametr kod składnika, np. WZOR_STD(PLZAS)

1.4 Składnik płacowy typu CheckBox

Aby zdefiniować składnik płacowy typu CheckBox należy: w definicji składnika, w polu Algorytm wpisać 1 i odznaczyć znacznik „Licz dla wszystkich”
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Rys. Definiowanie składnika typu checkbox
Efektem będzie powstanie składnika typu checkbox:
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Rys. Składnik typu checkbox

2 Naliczanie listy płac

Aby naliczyć listy płac należy wykonać:

21. Definiowanie szablonu listy płac

System > Definicja list

System, w chwili tworzenia bazy danych, nie generuje gotowych szablonów listy płac                 dla poszczególnych algorytmów – użytkownik musi je utworzyć we własnym zakresie, zgodnie z własnymi potrzebami.

W celu dodania wymaganych składników płacowych do algorytmu należy, po wejściu do funkcji definicji list, wybrać odpowiedni algorytm i wywołać funkcję dodawania składników płacowych (prawy klawisz myszy). System umożliwia szybkie dodawanie składników poprzez dodawanie grupowe składników typowych dla poszczególnych grup płacowych (umowa o pracę, umowa zlecenie itd).

Przed rozpoczęciem obliczeń sprawdzić należy, czy istnieją w systemie wszystkie wymagane składniki płacowe oraz czy, np. dla dodatków stażowych, system              ma dobrze zdefiniowane algorytmy naliczania.

W funkcji definiowania list istnieje również możliwość, już w trakcie normalnej pracy systemu, próbnego przeliczenia wynagrodzenia dla wybranego pracownika i wybranej listy płac.
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Rys. Dodawanie składników płacowych do szablonu listy płac

Po uporządkowaniu listy składników (dodaniu nowych, usunięciu niepotrzebnych) należy pamiętać o zmodyfikowaniu okna wprowadzania danych (edycji danych) oraz paska wypłaty.
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Rys. Funkcja modyfikacji edycji danych
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Rys. Funkcja modyfikacji paska płacowego
22. Stawka wynagrodzenia za urlop i chorobowego

Płace > Podstawy do stawek chorobowego

Płace > Podstawy do stawek urlopu

System naliczając wynagrodzenie za urlop i czas choroby posługuje się danymi           z wcześniejszych miesięcy. W przypadku, gdy brak jest tych danych istnieje możliwość ich uzupełnienia w ww. funkcjach.
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Rys. Podstawy stawki chorobowego

23. Definiowanie listy płac

Płace > Listy płac

Każda lista płac posiada własny numer oraz powiązana jest z konkretną grupą płacową                   i szablonem. 
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Rys. Określenie nagłówka listy płac

24. Naliczanie wynagrodzenia

Do zdefiniowanego nagłówka listy należy dodać pracowników
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Rys. Dodawanie pracowników do listy płac

Aby wprowadzić dane osobom należy wybrać funkcję Popraw dane pracownika            i w otwartym ekranie wprowadzić wymagane wielkości.
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Rys. Funkcja Popraw dane pracownika

W przypadku konieczności wprowadzenia absencji pracownika należy, po wejściu     do danych płacowych, wywołać funkcję Kadry > Ewidencja Pracy Pracownika,
[image: image19.png]Dane placowe: Jankowski Jan

1 Brutto |2 Potracenia | 3 Fundusze ZUS | 4 Zasilki netto | 5 Zasitk rodzinne | 6 Zasitk brutto | 7 yptata | 8 Zasiki bruttc ¢ >

Placa zasadnicza [ Stawka goczinowa 530
Iloée dni do przepracowania 2 loé¢ godzin pracy 76,00
liose dni przepracowanych 0
Podstawa nadgodzin 530
Placa podstawowa 402,80
ot dni urlopu 1 ot nadgodz 50% 3,00
ot godzin urlopu Kwota za nadgodziny 50% 2385
Stawka urlopu
Godzinowa stawka uriopu Za urlop okolicznoéciowy 0,00
Zaurlon 4240 Stawka ekwiwalenty 00 =
ot godzin ekwiwalentu 0,00 Godzinowa stawka ekwiwalenty 0,00
Iloé¢ godzin urlopy okolicznoseiowego 0,00 Ekwiwalent urlopowy. 0,00
Doptata do najnizszego wynagrodzenia om0 O Brutto 22,89

[ whpisano dane
bliczaj w lakcie





Rys. Przejście do ewidencji pracy pracownika
i za pomocą funkcji Od-Do zdefiniować okres i symbol absencji. 

W oknie absencji można ponadto określić ilość godzin pracy pracownika                    w poszczególnych dniach oraz, w przypadku stosowania rozdzielnika kosztów, wskazać odpowiednie MPK.
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Rys. Wprowadzanie absencji oraz godzin i kosztów

Zdarza się, że pomimo wbudowanych algorytmów istnieje konieczność wpisania własnej wartości – służy do tego przycisk Wymuś – bez wymuszenia system nie pozwoli wpisać własnych wartości.
Ponadto w oknie tym podejrzeć można wartości, na podstawie których system wyliczył stawki liczone na podstawie danych z poprzednich miesięcy.
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Rys. Wymuszanie wartości składników płacowych oraz rozbicie naliczania stawek
Po zakończeniu wprowadzania danych można rozpocząć naliczanie listy płac. W tym celu należy użyć funkcji Drukuj > Lista Płac
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Rys. Drukowanie listy płac

Wydrukowana lista płac zostaje zablokowana. Jeśli pojawi się konieczność odblokowania listy, np. chcemy dopisać pracownika, zmienić wartość składnika itd., listę należy odblokować. W tym celu należy użyć funkcji Otwórz aktualną listę.
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Rys. Funkcja Otwórz aktualną listę
2.1 Dekretowanie listy płac

W wyniku naliczenia listy płac powstaje dokument płacowy – lista płac. Dokument ten, w odróżnieniu od innych dokumentów powstałych w systemie Boss Pro/Prestiż           nie trafia automatycznie do systemu finansowo-księgowego, wymaga wykonania funkcji „Wysłanie poleceń księgowania” (Operacje > Wysłanie poleceń księgowania)
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Rys. Wysyłanie list płac do księgowania

Dopiero po wykonaniu tej funkcji dokument płacowy trafia do dokumentów źródłowych w systemie FK.

2.2 Rozdzielnik kosztów

W celu zdefiniowania w systemie rozdzielnika kosztów należy:

25. Zdefiniować rodzaje kosztów (Słowniki > Rodzaje kosztów) 
Koszty mogą być powiązane z jednostką organizacyjną i zleceniem.
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Rys. Definicja rodzaju kosztów (MPK)
26. W oknie definiowania danych grupy płacowej (Słowniki > Grupy płacowe) zaznaczyć znacznik Rozdzielać w szablonie na koszty
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Rys. Oznaczenie wprowadzenia rozdzielnika kosztów dla grupy płacowej

27. Dla składników płacowych, które mają podlegać podziałowi ze względu na MPK, zaznaczyć znacznik Rozdzielać na koszty (System > Definicje list). Należy zwrócić szczególną uwagę na wybór właściwego algorytmu (tzn. aby np. nie oznaczyć rozdzielenia na koszty ilości godzin pracy w algorytmie przeznaczonym                   dla pracowników administracji)
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Rys. Oznaczenie wprowadzenia rozdziału na koszty dla składnika płacowego
28. W oknie wprowadzania danych płacowych, wywołać funkcję Kadry (klawisz w dolnej części ekranu) > Ewidencja Pracy Pracownika > Koszty (klawisz w dolnej części ekranu Absencje) i w otwartym oknie, posługując się funkcją Od-Do określić MPK dla poszczególnych dni
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Rys. Ewidencja miejsc powstawania kosztów
29. Rozbicie na MPK poszczególnych składników płacowych podejrzeć można w funkcji Koszty w danych płacowych
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Rys. Funkcja Koszty w danych płacowych
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Rys. Rozdzielnik kosztów
30. Zestawienie zbiorcze rozdzielnika kosztów uzyskać można w: Zestawienia > Zestawienia placowe > Rozdzielnik kosztów
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Rys. Wydruk rozdzielnika kosztów

31. Dekretacja rozdzielnika kosztów
Aby zadekretować wynagrodzenia wg zdefiniowanego rozdzielnika kosztów należy stworzyć analitykę planu kont rodzaju Jednostka organizacyjna lub Zlecenie,                 w zależności od przyjętego kryterium w rozdzielniku, oraz oznaczyć Do płac stosuj rozdzielnik kosztów.
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Rys. Analityka planu kont z zastosowaniem rozdzielnika kosztów
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Rys. Dekret dla dokumentu płacowego z rozdzielnikiem kosztów
2.3 Definicje PIT-ów

Czasami zachodzi konieczność ręcznego uzupełnienia składników, które powinny znaleźć się na formularzach PIT. Dotyczy to niestandardowych składników, takich jak np. wynagrodzenia wypłacane tymczasowo aresztowanym.

Aby to wykonać, należy wybrać, w oknie definicji list (System > Definicja List), ikonkę Definicje PIT- ów:
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Rys. wywołanie funkcji definiowania PIT-ów
2.4 Umowa Zlecenie równolegle z umową o pracę

Dla pracownika posiadającego stałą umowę o pracę, który wykonuje równocześnie umowę zlecenie należy zdefiniować dwa angaże i dla każdego angażu należy zdefiniować osobne zaszeregowania pamiętając o przypisaniu odpowiedniego kodu ubezpieczenia.
2.5 Wypłata dla pracownika zwolnionego

System umożliwia naliczenia wynagrodzenia dla osoby, która została wcześniej zwolniona. W tym celu należy zdefiniować nową listę płac i w jej definicji zaznaczyć, że dotyczy osób zwolnionych.
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Rys. Oznaczenie listy wynagrodzeń dla osób zwolnionych
2.6 Naliczanie składek ZUS pracownika

Sposób naliczania przez system wartości składek ZUS pracownika pokazany zostanie            na przykładzie składki emerytalnej.

Przyjmijmy, że w danym miesiącu wypłaty zdefiniowano i naliczono wg kolejności              dla pracownika 2 różne listy wypłat: 

1. Zakładowy fundusz nagród

2. Premia

W listach tych odpowiednio wykazano następujące podstawy składki emerytalno-rentowej oraz składkę emerytalną:

· Zakładowy fundusz nagród – podstawa 2506,53 zł; składka 244,64 zł

· Premia – podstawa 0 zł; składka (wartość wymuszona) 62,20 zł

Następnie zdefiniowano kolejna listę wynagrodzeń, w której podstawa składek emeryt. i rent. wynosi 1827,93 zł. System wyliczył składkę emerytalną w wysokości 116,21 zł., a liczona    od podstawy wynosi 1827,93 * 9,76/100 = 178,40 zł. Skąd ta różnica?
System naliczając wartość składki działa wg następującego algorytmu:

1. Zsumuj podstawy składki z wszystkich wypłat z danego miesiąca

2 506,53 zł + 0,00 zł + 1 827,93 zł = 4 334,46 zł
2. Wylicz składkę od sumy podstaw
4 334,46 zł * 9,76/100 = 423,04 zł

3. Zsumuj pobrane składki emerytalne z wszystkich wcześniejszych wypłat z danego miesiąca

244,64 zł + 62,20 zł = 306,84 zł

4. Oblicz różnicę pomiędzy składką liczoną od sumy a sumą pobranych składek
423,04 zł – 306,84 zł = 116,21 zł

System w analogiczny sposób działa przy naliczaniu pozostałych składek (rentowej, zdrowotnej) oraz zaliczki na podatek.
2.7 Składnik niewypłacany opodatkowany
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2.8 Dodatkowy dzień wolny od pracy
Aby dodać dodatkowy dzień wolny należy: KadryPłace > Słowniki > Symbole absencji > Zdefiniować nową absencję wg wymaganego rodzaju, np. Wzorzec - dzień wolny. Później taką absencję należy wprowadzić w ewidencji czasu pracy pracownika.

3 Funkcje nieopisane w dokumentacji

3.1 Funkcja ORD

Funkcja ORD zwraca wartość 1 lub 0 w zależności czy argument tej funkcji jest prawdą czy fałszem. Argument musi być wyrażeniem logicznym i korzystać z następujących porównań 
=                 - znak równości 
<>               - znak różności 
<                 - znak mniejszości 
<=               - znak mniejszości lub równości 
>                 - znak większości 
>=               - znak większości lub równości 
np:  ORD(1<0) zwróci 0 a ORD(1<>0) zwróci 1

3.2 Funkcja DODAJ_LATA

Funkcja DODAJ_LATA() zwraca ilość pełnych lat liczonych dla określonego w przebiegu zatrudnienia kodu sposobu wliczania danego zatrudnienia do dodatku stażowego. Szczegółowo funkcję opisano w punkcie „Dodatek stażowy”.
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