Zatqcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 27/2021 Rektora UKSW
z dnia 16 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN BIURA PtAC

§1.

Biuro Pfac, jest jednostka organizacyjng Dziatu Personalnego Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej ,,UKSW”, powotang do obstugi w zakresie naliczania
i realizacji wyptat wynagrodzen za prace oraz wynagrodzen z tytutu umow cywilnoprawnych zawartych
z osobami fizycznymi oraz zwigzanych z nimi sktadek i podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
pozostatymi czynnos$ciami z tym zwigzanymi.

§ 2.
Regulamin okresla organizacje i zadania Biura Ptac, zwanego dalej ,,Biurem”.
§ 3.

1. Pracami Biura kieruje kierownik, ktory jest bezposrednim przetozonym pracownikow Biura.
2. Szczegdtowy zakres zadan pracownikow Biura, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowigzkdw.

§4.
W sktad Biura Ptac wchodza:
1) Kierownik Biura;
2) Sekcja Wynagrodzen Osobowych;
3) Sekcja Wynagrodzen Bezosobowych;
4) Sekcja Rozliczen Sktadek ZUS.
§5.

1. Kierownik realizuje zakres obowigzkdow okreslony w Regulaminie Organizacyjnym UKSW w ramach
nadzoru sprawowanego na Biurem przez Dyrektora Personalnego i w tym zakresie podejmuje
decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Biura.

2. Do zadan Kierownika nalezy:
1) ustalanie zakresow obowigzkdow pracownikéw i biezgcych zadan;

2) organizacja pracy i nadzér nad podlegtymi pracownikami;

3) kontrola terminowe] realizacji przydzielonych zadan nadzorowanych pracownikéw;

4) wdrazanie pracownikéw w realizacje zadan Biura i dbanie o ich rozwéj zawodowy;

5) promowanie postawy pracownikow ukierunkowanej na wzajemng wspodtprace i realizacje
zadan;

6) zapewnienie prawidtowego przeptywu informac;ji;

7) planowanie i kontrola czasu pracy;

8) motywowanie pracownikow;

9) dokonywanie okresowej oceny pracownikow;

10) wystepowanie z wnioskami — odpowiednio do rektora, kanclerza i kierownika Biura

o przydzielanie premii, nagréd, podwyzek, upomnien, nagan;
11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz dazenie do rozwoju pracownikdéw i usprawniania
systemu pracy.
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3. Polecenia stuzbowe Dyrektora Personalnego i kierownika sg wigzgce dla pracownikow.

4. Wszyscy pracownicy Biura sg zobowigzani do wzajemnej wspotpracy i aktywnego wspotdziatania
w celu terminowej i nalezytej realizacji wszelkich spraw z zakresu zadan Biura oraz do informowania
kierownika i zastepcow o wszelkich przeszkodach w ich realizacji oraz o innych dostrzezonych
nieprawidfowosciach moggcych mie¢ wptyw na funkcjonowanie Biura i realizacje jego zadan.

5. Pracownicy powinni wykazywac gotowos$¢ do podjecia dodatkowych aktywnosci zwigzanych
Z unowoczesnianiem, wprowadzaniem nowych rozwigzan i narzedzi usprawniajgcych prace Biura.

6. Plan urlopdw w Biurze przygotowuje kierownik, zapewniajgc system zastepstw w celu zapewnienia
ciggtosci pracy w kierowanej jednostce; plan urlopdw wymaga akceptacji Dyrektora Personalnego.

7. Dla stanowisk, ktorych prace bezposrednio nadzorujg zastepcy kierownika, zastepstwa
pracownikéw ustala kierownik w uzgodnieniu z zastepca.

8. Kierownika Biura podczas nieobecnosci, zastepujg jego zastepcy lub pracownik wskazany przez
Dyrektora Personalnego.

§6.

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie miesiecznych kart wynagrodzen oraz kompletowanie dokumentéw zrédtowych
stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen w oparciu o powszechnie obowigzujace
przepisy wewnetrzne i zewnetrzne;

2) przygotowywanie list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych oraz sporzgdzanie
przelewow indywidualnych i zbiorczych, a takze przekazywanie polecen wyptaty.

3) ustalanie podstaw naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, sporzgdzanie
deklaracji rozliczeniowych oraz realizacja przelewdéw;

4) ustalanie podstawy, naliczanie i przekazywanie zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych. Sporzadzanie informacji PIT. Dokonywanie rozliczenia rocznego podatku
dochodowego od o0séb fizycznych dla oséb sktadajgcych oswiadczenia oraz sporzadzanie
rozliczenia rocznego podatku dochodowego od osdb fizycznych ptatnika UKSW;

5) naliczanie wptat wynikajgcych z uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitatowych,
przesytanie tych wptat do instytucji finansujacej, archiwizacja dokumentacji stanowigce]
podstawe rozliczen, raportowanie i uzgadnianie z instytucjg finansowg prawidtowosci wptat;

6) przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen, sporzgdzanie rocznych informacg;ji
o przychodach emerytow i rencistow oraz danych do Rp-7;

7) przygotowywanie danych do sprawozdan GUS, MNiSW i innych instytucji zewnetrznych;

8) raportowania danych z podlegtego obszaru celem sprawozdan wewnetrznych i sporzgdzanie
odpowiednich pism;

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

10) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez kierownika oraz wynikajgcych ze zmian
w biezgcych przepisach.

§7.

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



Zatqcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 27/2021 Rektora UKSW
z dnia 16 kwietnia 2021 r.

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 Sladéw poprawek, jest sporzgdzony na odpowiednim
formularzu, ma date i numer, czy przeprowadzona zostata kontrola merytoryczna.

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

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

§8.

Do zadan Sekcji Wynagrodzert Osobowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem
wynagrodzen osobowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw jednostek
sektora finanséw publicznych, a takze honoraridéw (z tytutu korzystania lub rozporzgdzania 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, adreséw US, adreséw
pracownikéw do celdéw rozliczen PIT;

2) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla nauczycieli akademickich
i pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi;

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

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

5) naliczanie wptat wynikajgcych z uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitatowych,
przesytanie tych wptat do instytucji finansujacej, archiwizacja dokumentacji stanowigce]
podstawe rozliczen;

6) sprawdzanie list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym;
7) przygotowywanie i wprowadzanie przelewéw do systemu bankowego;

8) przygotowywanie zestawien wyptat wynagrodzen gotéwkowych. Przed dokonaniem przelewu
zweryfikowanie dostepnosci Srodkéw na koncie ptacowym (w przypadku realizacji wyptat
z innych kont dostepnos¢ Srodkow zabezpiecza osoba rozliczajgca projekt od strony
finansowej);

9) obliczanie zaliczki na podatek dochodowy od osdéb fizycznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

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



Zatqcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 27/2021 Rektora UKSW
z dnia 16 kwietnia 2021 r.

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

12) prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen i zasitkdw;

13) sporzadzanie informacji o rocznych dochodach pracownikéow (PIT-11), sporzadzanie
rozliczenia rocznego podatku dochodowego od osdb fizycznych ptatnika UKSW (PIT-4R);

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

15) przekazywanie pracownikom i do Urzedéw Skarbowych informacji PIT;

16) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikéw, danych ptacowych do wnioskéw
o Swiadczenia 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 emerytéw i rencistow do ZUS, danych do Rp-7;

17) potwierdzanie wynagrodzen na wnioskach o pozyczki z ZFSS;

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

19) sporzadzanie wykonania wynagrodzen z Biura IV planu rzeczowo-finansowego oraz
w szczegdtowosci wynikajgcej z Zarzadzenia w sprawie gospodarki finansowej UKSW;

20) prowadzenie korespondencji z komornikami, ZUS, US i innymi jednostkami.
§9.

Do zadan Sekcji Wynagrodzen Bezosobowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z naliczaniem wynagrodzen z tytutu umowy zlecenia i umowy o dzieto, a takze honorariow
(z tytutu korzystania lub rozporzadzania prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi)
w ramach wynagrodzen bezosobowych.

Do szczegdtowych zadan sekcji nalezg:

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

2) prowadzenie kartotek wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcg szczegdtowoscig;

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

4) naliczanie wptat wynikajgcych z uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitatowych,
przesytanie tych wptat do instytucji finansujacej, archiwizacja dokumentacji stanowigcej
podstawe rozliczen, raportowanie i uzgadnianie z instytucjg finansowg prawidtowosci wptat;

5) prawidtowe sporzadzanie list ptac z tytutu zawartych umodw, zgodnie z rachunkami
i przypisanymi do nich miejscami powstawania kosztéw;

6) sprawdzanie list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym;
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przygotowywanie przelewdéw z tytutu wynagrodzen i zlecen wyptat gotéwkowych. Przed
dokonaniem przelewu zweryfikowanie dostepnosci $rodkdéw na koncie ptacowym (w
przypadku realizacji naleznosci z innych kont dostepnos¢ srodkdéw zabezpiecza osoba
rozliczajgca projekt od strony finansowej);

sporzgdzanie zaswiadczen o dochodach oséb fizycznych z tytutu umow;
wspofpraca z Biurem Kadr w zakresie potwierdzania absencji w czasie zawartych umow;

wspbtpraca z innymi jednostkami Uniwersytetu w zakresie dokumentacji stanowigce;j
podstawe wyptat wynagrodzen i innych swiadczen zwigzanych z realizacjg umow;

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

naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia
spofeczne i zdrowotne od wynagrodzen;

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

sporzgdzanie informacji PIT-11, o rocznych dochodach zleceniobiorcéw i wykonawcéw umow
o dzieto oraz honoraridw, sporzadzanie rocznej deklaracji o zryczattowanym podatku
dochodowym (PIT-8AR);

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

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

§ 10.

Do zadan Sekcji Rozliczen Sktadek ZUS nalezy:

1)

prawidtowe i terminowe dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen i wyrejestrowan pracownikow
i cztonkdw ich rodzin, a takze zleceniobiorcow na podstawie danych z systemu kadrowo-
ptacowego i dokumentdéw zrddtowych;

biezgca analiza dokumentow zleceniobiorcéw stanowigcych podstawe do rozliczen z ZUS,
w szczegdlnosci w aspekcie zgtoszen, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen;

dokonywanie zgtoszert do ubezpieczenia zdrowotnego studentdow i doktorantéw UKSW oraz
wyrejestrowan w systemie Pfatnik;

korekty dokumentéw 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;

analiza zawiadomien z ZUS o btedach dotyczacych lat ubiegtych oraz ich korekta w celu
prawidtowego zapisu danych na kontach ubezpieczonych;

dokonywanie miesiecznych rozliczen sktadek spotecznych, zdrowotnych oraz Funduszu Pracy
na podstawie list ptac i w uzgodnieniu z ewidencjg ksiegowg;

terminowe przekazywanie naleznych sktadek na poszczegdlne konta ZUS;
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sporzadzanie list ptac dotyczgcych korekt z tytutu przekroczenia podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe (zwroty sktadek), a takze wynikajgcych z koniecznosci
doptat sktadek;

przygotowywanie wezwan do zaptaty zalegtych sktadek przez ubezpieczonych;

sporzgdzanie miesiecznych i rocznych informacji dla ubezpieczonych o odprowadzonych
sktadkach;

prowadzenie korespondencji z ZUS;

Realizacja rozliczen z ZUS za pomocg programu PtATNIK i profilu e-PUE.



