Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Rektora UKSW Nr 45/2016 z dnia 13 lipca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIALU PLAC

§ 1

Dzial Plac, jest jednostka organizacyjng administracji ogoélnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie, dziatajacg w ramach Kwestury, powotang do obstugi w zakresie
naliczania i realizacji wyptat wynagrodzen, zwigzanych z nimi sktadek i podatku dochodowego od
0s0b fizycznych oraz pozostalymi czynnosciami z tym zwigzanymi.

§2

Regulamin okresla organizacje i zadania Dziatlu Plac, zwanego dalej ,,Dzialem”.

ORGANIZACJA DZIALU

§3

1. Pracami Dziatu kieruje kierownik, ktory jest bezposrednim przetozonym pracownikow Dziatu.
2. Szczegotowy zakres zadan pracownikow Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach
stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowiazkow.

§ 4
1. Dziat podlega Kwestorowi UKSW.
2. W skiad Dzialu Ptac wchodza:
1) Sekcja Wynagrodzen Osobowych,
2) Sekcja Wynagrodzen Bezosobowych,
3) Sekcja Rozliczen Sktadek ZUS.
ZADANIA DZIALU
§5

Do gtéwnych zadan Dziatu naleza:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie miesigcznych kart wynagrodzen oraz kompletowanie dokumentéw zrodlowych
stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen w oparciu o powszechnie obowigzujgce
przepisy wewnetrzne i zewnetrzne,

przygotowywanie list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych oraz sporzadzanie
przelewow indywidualnych i zbiorczych, a takze przekazywanie polecen wyplaty
wynagrodzenia do kasy;

ustalanie podstaw naliczania sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych oraz realizacja przelewow;

ustalanie podstawy, naliczanie i przekazywanie zaliczki na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych. Sporzadzanie informacji PIT. Dokonywanie rozliczenia rocznego podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych dla osob sktadajacych o$wiadczenia oraz sporzadzanie
rozliczenia rocznego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych ptatnika UKSW,
przygotowywanie zaswiadczen o wysokoSci wynagrodzen, sporzadzanie rocznych
informacji o przychodach emerytow i rencistow oraz danych do Rp-7;
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6) przygotowywanie danych do sprawozdan GUS i MNISW i innych obowigzujgcych
zewnetrznych;

7) raportowania danych z podlegtego obszaru celem sprawozdan wewngtrznych;

8) udzial w przygotowywaniu pism i przepisow wewnetrznych w zakresie realizowanych
zadan;

9) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji placowej oraz jej biezgca
archiwizacja;

10) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez kierownika oraz wynikajacych ze zmian
w biezacych przepisach.

ZASADY OGOLNE

§6
Listy ptac sprawdzane sg pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym.

Sprawdzenie pod wzgledem formalnym polega na sprawdzeniu, czy dokument spetnia wszystkie
wymogi okreslone przepisami prawa, czy odpowiada stawianym mu wymogom co do formy, czy
zawiera kompletne dane, nie wykazuje $ladow poprawek, jest sporzadzony na odpowiednim
formularzu, ma date i numer, czy przeprowadzona zostala kontrola merytoryczna.

Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci danych
liczbowych, w celu potwierdzenia prawidlowosci wyliczen.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu, czy przeliczone na listach ptac
wynagrodzenia i inne $wiadczenia sg obliczone prawidtowo i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

SEKCJA WYNAGRODZEN OSOBOWYCH

§7

Do zadan Sekcji Wynagrodzen Osobowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem
wynagrodzen osobowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéow jednostek
sektora finansow publicznych, a takze honorariow (z tytutu korzystania lub rozporzadzania
prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi) w ramach wynagrodzen osobowych.

Do szczegdtowych zadan sekcji naleza:

1) wprowadzanie danych ptacowych do systemu kadrowo-ptacowego z zakresu rozliczen
z Urzedem Skarbowym (dalej ,,US”) i zaliczki na podatek dochodowy, adresow US, adresow
pracownikéw do celow rozliczen PIT;

2) naliczanie wynagrodzen 1 sporzadzanie list ptac dla nauczycieli akademickich
1 pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi;

3) wprowadzanie do systemu kadrowo-ptacowego nieobecnosci zwigzanych ze $wiadczeniami
w razie choroby i macierzynstwa,

4) obliczanie wynagrodzen za czas choroby, zasitkéw chorobowych i innych zasitkéw
wyptaconych z tytutu ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

5) sprawdzanie list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym;

6) przygotowywanie i wprowadzanie przelewow do systemu bankowego;



7)

8)

9

10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)

Do
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przygotowywanie zestawien wyptat wynagrodzen gotowkg w Kasie UKSW. Przed
dokonaniem przelewu zweryfikowanie dostepnosci $rodkow na koncie placowym
(w przypadku realizacji wyptat z innych kont dostepnos¢ srodkow zabezpiecza osoba
rozliczajaca projekt od strony finansowe;j);

obliczanie zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz sktadek na ubezpieczenia zdrowotne od
wyptaconych wynagrodzen;

naliczanie i dokonywanie potracen wynagrodzen, w tym z tytutu: zaje¢ komorniczych, rat
pozyczek z ZFSS, sktadek PZU, sktadek od dobrowolnych pakietéw medycznych;

prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen i zasitkow;

sporzadzanie informacji o rocznych dochodach pracownikéw (PIT-11, PIT-8C),
dokonywanie rozliczenia rocznego podatku dochodowego od o0sob fizycznych dla osob
sktadajacych oswiadczenia (PIT-40) a takze sporzadzanie rozliczenia rocznego podatku
dochodowego od 0sob fizycznych ptatnika UKSW (PIT-4R).

sporzadzanie informacji o wykonaniu praw autorskich do US (stanowigcych zatacznik do
PIT-11 dla pracownikow);

przekazywanie pracownikom i do Urzedow Skarbowych informacji PIT.

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikoéw, danych placowych do
wnioskow o $wiadczenia rehabilitacyjne (ZUS Np-7), zaswiadczen ZUS Z-3 celem ustalenia
prawa do zasitku chorobowego i obliczeniu jego wysokosci po ustaniu zatrudnienia,
rocznych informacji o przychodach emerytow i rencistow do ZUS, danych do Rp-7;

potwierdzanie wynagrodzef na wnioskach o pozyczki z ZFSS;

przygotowywanie danych ptacowych do sprawozdan GUS, w szczegolnosci: PNT-01; RB-
70; Z-02; Z-03; Z-06, Z-12 oraz RB-70;

sporzadzanie wykonania wynagrodzen z dzialu IV planu rzeczowo-finansowego oraz
w szczegotowosci wynikajacej z Zarzadzenia w sprawie gospodarki finansowej UKSW;

prowadzenie korespondencji z komornikami, ZUS, US i innymi jednostkami.

SEKCJA WYNAGRODZEN BEZOSOBOWYCH

§8

zadan Sekcji Wynagrodzen Bezosobowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z naliczaniem wynagrodzen z tytulu umowy zlecenia i umowy o dzieto, a takze honorariow

(z tytulu korzystania lub rozporzadzania prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi)

w ramach wynagrodzen bezosobowych.

Do szczegdtowych zadan sekcji naleza:

1

2)

obstuga wyptat umoéw zlecen i umow o dzieto oraz uméw z przeniesieniem praw autorskich
i praw pokrewnych oraz rachunkow;

prowadzenie kartotek wynagrodzen zgodnie z obowigzujaca szczegotowoscia;



3)

4)

5)
6)

7)
8)
9

10)
11)

12)

13)

14)

15)
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prowadzenie ewidencji danych z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych na cele
rozliczen z ZUS;

prawidtowe sporzadzanie list ptac z tytulu zawartych umoéw, zgodnie z rachunkami
i przypisanymi do nich miejscami powstawania kosztow;

sprawdzanie list ptac pod wzglgdem formalno-rachunkowym i merytorycznym;

przygotowywanie przelewow z tytutu wynagrodzen i wykazow wyptat do Kasy UKSW.
Przed dokonaniem przelewu zweryfikowanie dostgpnosci $rodkéw na koncie ptacowym
(w przypadku realizacji naleznosci z innych kont dostgpnos¢ srodkow zabezpiecza osoba
rozliczajaca projekt od strony finansowe;j);

sporzadzanie zaswiadczen o dochodach 0s6b fizycznych z tytulu umoéw;
wspotpraca z Dzialem Kadr w zakresie potwierdzania absencji w czasie zawartych umow;

wspotpraca z innymi jednostkami Uniwersytetu w zakresie dokumentacji stanowiacej
podstawe wyptat wynagrodzen i innych swiadczen zwigzanych z realizacja umow;

prowadzenie korespondencji z komornikami, ZUS, US i innymi jednostkami;

naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych oraz skladek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne od wynagrodzen;

przygotowywanie danych do sporzadzania deklaracji w zakresie podatku dochodowego od
0s0b fizycznych;

sporzadzanie informacji PIT-11, PIT-8C o0 rocznych dochodach zleceniobiorcow
i wykonawcéw umow o dzielo oraz honoraridw, sporzadzanie rocznej deklaracji
o zryczaltowanym podatku dochodowym (PIT-8AR);

sporzadzanie informacji IFT o wysokosci przychodu (dochodu) uzyskanego na terytorium
Rzeczypospolitej przez osoby fizyczne niemajace w Polsce miejsca zamieszkania;

przygotowywanie danych ptacowych do sprawozdan GUS, w szczegdlnosci: Z-06.

SEKCJA ROZLICZEN SKEADEK ZUS

§9

Do zadan Sekcji Rozliczen Sktadek ZUS nalezy:

1)

2)

3)

4)

prawidtowe i terminowe dokonywanie zgloszeh do ubezpieczen i wyrejestrowan
pracownikéw i cztonkow ich rodzin, a takze zleceniobiorcow na podstawie danych
z systemu kadrowo-ptacowego i dokumentow zrodtowych;

biezaca analiza dokumentow zleceniobiorcéw stanowigcych podstawe do rozliczen z ZUS,
w szczegolnosci w aspekceie zgloszen, korekt 1 wyrejestrowan z ubezpieczen;

dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego studentow i doktorantéw UKSW oraz
wyrejestrowan w systemie Platnik;

korekty dokumentow rozliczeniowych zwigzanych z biezgcymi korektami wynagrodzen,
korekty zwigzane z przekroczeniami kwoty ograniczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek
emerytalno-rentowych oraz korekty wynikajgce ze zmiany rodzaju podlegania
ubezpieczeniom w ramach osobowego i bezosobowego funduszu ptac;



5)

6)

7)

8)

9

10)

11)
12)
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analiza zawiadomien z ZUS o btedach dotyczacych lat ubieglych oraz ich korekta w celu
prawidlowego zapisu danych na kontach ubezpieczonych;

dokonywanie miesi¢cznych rozliczen sktadek spotecznych, zdrowotnych oraz Funduszu
Pracy na podstawie list ptac i w uzgodnieniu z ewidencja ksiegows;

terminowe przekazywanie naleznych sktadek na poszczegélne konta ZUS;

sporzadzanie list ptac dotyczacych korekt z tytutu przekroczenia podstawy wymiaru sktadek
na ubezpieczenia emerytalne i1 rentowe (zwroty skladek), a takze wynikajacych
z koniecznos$ci doptat sktadek;

przygotowywanie wezwan do zaptaty zaleglych sktadek przez ubezpieczonych;

sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych informacji dla ubezpieczonych 0 odprowadzonych
sktadkach (RMUA);

prowadzenie korespondencji z ZUS;

Realizacja rozliczen z ZUS za pomoca programu PLATNIK i profilu e-PUE.



