ZARZADZENIE NR 115/2015
BURMISTRZA MIASTA | GMINY W SKARYSZEWIE
z dnia 31grudnia 2015r.

W procedury naliczania i rozliczania wynagrodzen i Swiadczen ze stosunku pracy, umow
cywilno-prawnych oraz sporzadzania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Na podstawie art.. 30, ust.2, pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /
Dz. U. z 2015 poz. 1515. z p6zn. zm. /oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy w Skaryszewie przyjetego Zarzadzeniem Nr 111/2015 z dnia 15grudnia 2015 r.

§1
Wprowadza si¢ procedure naliczania i1 rozliczania wynagrodzen 1 swiadczen ze stosunku
pracy, uméw cywilno-prawnych oraz sporzadzania zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu w Urzedzie Miasta i Gminy w Skaryszewie stanowigcg zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

82

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Referatowi Finansowo-Podatkowemu oraz pozostatym
komorkom organizacyjnym Urzedu Miasta 1 Gminy w Skaryszewie.

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 115/2015
Burmistrza Miasta i Gminy

w Skaryszewie
z dnia 31 grudnia 2015 r.

Procedura naliczania i rozliczania wynagrodzen i Swiadczen ze stosunku pracy oraz
sporzadzania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skaryszewie.

1. Podstawa prawna

1) Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych z dnia 18 marca 2009 r. / Dz.U z 2014r.poz.
1786 z pozn. zm./

2) Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. / Dz.U. z
2014r poz. 1212 z p6zn. zm./

3) Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych z dnia 26.07.1991r./
Dz.U. z2012r. poz. 361 z p6Zzn. zm./

4) Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych. z 13.10.1998r./ Dz. U. z
2015r. poz. 121 z pdzn. zm./

5) Ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych z 27sierpnia 2004 /Dz. U. z 2015r. poz. 581 z p6zn. zm./

6) Ustawa o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa z dnia 25.06.1999 r. /Dz.U. z 2014r. poz. 159
Z p6zn. zm./ oraz komentarz do ustawy

7) Kodeks Pracy

8) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
szczegbtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i
wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego
zaurlop z dnia 08.01.1997 r. /Dz.U.97.2.14 z pdzn. zm./

9) Ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych z
dnia 17.12.1998r. /Dz. U. z215r. poz. 748 z pdzn. zm./

10) Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w
Skaryszewie

11) Ustawa o ubezpieczeniu spolecznym z tytulu wypadkoéw przy pracy i
choréb zawodowych z dnia 30.10.2002r. / Dz.U. z 2015r. poz. 1242 z p6zn.
zm./

12) Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Skaryszewie i Regulamin
Organizacyjny.

13) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18.12.1998 r.
w sprawie szczegdétowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe / Dz. U. z 2015r. poz. 2236 z p6zn.
zm./

14)Inne przepisy w zakresie zatrudniania pracownikow samorzadowych,
ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych.



2. Cel

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie zasad prawidlowego
I terminowego sporzadzania list wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen ze stosunku
pracy oraz umow cywilno-prawnych , zasad przekazywania do Referatu Finansowo-
Podatkowego dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen
i Swiadczen oraz zasad prowadzenia rozliczen z ZUS 1 Urzgdem Skarbowym,
sporzadzania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

3.Wykaz odpowiedzialnosci
a) Zastepca Skarbnika Miasta i Gminy odpowiada za:

= nadzdr nad wykonywaniem czynnos$ci zgodnie z procedurg

b) Stanowisko ds. ptac i rozliczen z ZUS i z urzgdem skarbowym

c)

= terminowe, rzetelne, zgodne z prawem wykonanie czynnosci
okreslonych w Opisie postepowania
Kierownicy merytorycznych referatow odpowiadajg za
= terminowe oraz prawidlowe przygotowanie i dostarczenie do Referatu
Finansowo-Podatkowego dokumentacji  stanowigcej podstawe
naliczania wynagrodzen i $wiadczen ze stosunku pracy oraz umoéw
cywilno-prawnych.

4. Formularze
1) Aktualne formularze i druki os$wiadczen dla celow podatkowych
I ubezpieczeniowych dostepne sg w Referacie Finansowo - Podatkowym na
stanowisku ds. ptac i rozliczen z ZUS 1 urzedem skarbowym.

5. Zapisy
1) Sporzadzona lista wyptat naleznosci ze stosunku pracy zawiera:

2)

3)

4)

- tytut listy,

- numer

- podpis pracownika Referatu Finansowo-Podatkowego, jako sporzadzajacego
liste,

- podpis z opisem upowaznionego pracownika Referatu Organizacyjno-
Spotecznego (pod wzgledem merytorycznym),

- podpis upowaznionego pracownika Referatu Finansowo-Podatkowego (pod
wzgledem rachunkowym) lub 0s6b zast¢pujacych w/w pracownika,

- zatwierdzenie Skarbnika Miasta i Gminy oraz Burmistrza lub os6b
upowaznionych.

Wypehiony formularz zaswiadczenia o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu z
podpisami: pracownika Referatu Finansowo-Podatkowego w zakresie
wynagrodzenia, pracownika Referatu Organizacyjno-Spotecznego
potwierdzajacego zatrudnienie, Burmistrza lub os6b upowaznionych.
Wypehiony formularz zaswiadczenia o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu Rp-7,
dla celow emerytalnych lub rentowych z podpisami: pracownika Referatu
Finansowo-Podatkowego  sporzadzajacego zaswiadczenie, Skarbnika
i Burmistrza lub os6b upowaznionych.

Wypehiony formularz informacji podatkowej — PIT z podpisem pracownika
sporzadzajacego informacje, odpowiedzialnego za rozliczenie wykazywanych
W informacji naleznosci.

Wytyczne
1) Dokumentacja i dane zrodlowe stanowigce podstawe naliczania wynagrodzen i
innych nalezno$ci ze stosunku pracy (umowy o pracg , angaze, wnioski o dodatki



2)

3)

4)

5)

6)

funkcyjne, specjalne, dokumentacja absencji iinne) wprowadzane sg przez
pracownika Referatu Finansowo-Podatkowego do programu kadrowo-ptacowego.
Dokumenty przekazywane sa do Referatu Finansowo-Podatkowego na biezaco,
najpozniej w terminie dodnia 18-tego kazdego m-ca, jezeli wplywaja
na rozliczenie glownej listy ptac za dany m-c. Wprowadzenie zmian w danych
kadrowych, w trakcie naliczania isprawdzania glownej listy ptac skutkuje
przekazaniem do Referatu Finansowo-Podatkowego informacji o dokonanych
zmianach celem przeliczenia list.

Whioski o naliczanie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i wynagrodzenia
agencyjno - prowizyjnego skladane sg w terminach wynikajgcych z termindow rat
podatkow 1 oplat po rozliczeniu przez ich odpowiednich pracownikow .

Listy ptac: gtdéwne za dany m-c oraz listy ptac dodatkowe sporzadzane sg w
terminach okreslonych w regulaminach i przepisach prawa pracy.

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celow emerytalno-rentowych
sporzadzane sg w terminie 30 dni od otrzymania wniosku, lub w terminie
uzgodnionym z zainteresowanym.

Informacje podatkowe do urzedow skarbowych i1 deklaracje sporzadzane sa w
terminach okreslonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych.

Dokumentacja rozliczeniowa w zakresie ubezpieczen pracownikow sporzadzana
jest w terminach wyznaczonych przepisami z zakresu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych.

Opis postepowania

1)

a)

b)

Kompletowanie dokumentacji —naliczania wynagrodzen oraz sprawdzanie
zgodno$ci zapisOw w programie kadrowo - ptacowym z zapisami w dokumentacji
dotyczy:

aktow powolania lub wyboru, uméw o pracg, angazy zmieniajagcych umowy
0 pracg, pism o przyznanie dodatkow specjalnych, funkcyjnych, o rozwigzaniu
umowy o prace, wnioskow o przyznanie nagréd, nagrod jubileuszowych,
ekwiwalentow za urlop wypoczynkowy, wnioskdw o naliczenie wynagrodzenia
za godziny nadliczbowe iinnych sporzadzanych przez Referat Organizacyjno-
Spoteczny, zatwierdzonych przez Burmistrza lub osobe upowazniona,

innej dokumentacji majacej wptyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia
np.: zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy, zarejestrowanych - po
naniesieniu daty wpltywu zaswiadczenia do pracodawcy - przez pracownika
Referatu Organizacyjno-Spotecznego, w programie kadrowo-ptacowym,
oswiadczen dla celow podatkowych (zgodnie z wzorami okreslonymi
w aktualnych przepisach w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych)
pisemnych dyspozycji pracownikow o przekazywaniu wynagrodzenia na konto,
deklaracji przystgpienia do dobrowolnego ubezpieczenia na zycie 1 Nw,

dyspozycji potracen rat udzielonych pozyczek z funduszu socjalnego na remont
mieszkania oraz pozyczek z PKZP przygotowanych przez pracownikow
obstugujacych fundusz socjalny oraz PKZP,

innych potracen, zgodnie z Kodeksem pracy,

wnioskow stanowigcych podstawe naliczenia premii, wynagrodzenia agencyjno-
prowizyjnego, zwrotu kosztow uzywania dla celdow shizbowych samochodow
osobowych pracownikéw, przygotowanych i zatwierdzanych zgodnie z zapisami
w Zarzadzeniach Burmistrza i Regulaminach.



2) Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen 1 Swiadczen ze stosunku pracy oraz

ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego:
a) Listy ptac sporzadzane sg komputerowo, w programie kadrowo-ptacowym Xpertis
Kadry i1 Place, opracowanym przez Macrologic w Warszawie, w terminach
ustalonych w przepisach prawa pracy i obowigzujacych regulaminach,
na podstawie:
= danych kadrowych stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen, w tym:
danych osobowych pracownikoéw, danych wynikajgcych zumOw o prace,
angazy, danych dotyczacych czasu pracy, absencji, stazu zatrudnienia,
wprowadzanych do programu kadrowo-ptacowego przez pracownikoéw
ktorym te czynno$ci powierzono,

= ustalonych i naliczonych przez pracownia Referatu Finansowo-Podatkowego
uprawnien pracownikdw do wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow z
ubezpieczenia chorobowego iwypadkowego, z uwzglednieniem aktualnych
przepisoOw w zakresie wynagradzania pracownikOw samorzadowych, prawa
pracy, podatkowych oraz ubezpieczen,

= wnioskow zawierajacych rozliczenie zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochoddw prywatnych pracownikdw zaakceptowanych przez
Skarbnika i zatwierdzonych przez Burmistrza lub osoby upowaznione,

= wnioskow o dodatkowe wyptaty np. nagrody, premie, nagrody jubileuszowe,
ekwiwalenty za urlop, odprawy itp. zatwierdzonych przez Burmistrza
lub osoby upowaznione,

b) Lista ptac, po sprawdzeniu, zawierajgca prawidlowe naliczenia wynagrodzen,
naleznych $wiadczen, sktadek na ubezpieczenia, sktadek na Fundusz Pracy,
zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych zostaje opisana wg wskazan
w pkt. 1) Zapiséw procedury

c) Lista plac, po zaakceptowaniu 1 zatwierdzeniu w pkt. 1) Zapisow procedury
przekazywana jest do punktu bankowego banku obshugujacego rachunek budzetu,
jezeli nalezno$¢ platna jest w gotowce. W odniesieniu do glownych list plac,
do zestawienia zbiorczego dotgczone jest zestawienie kwot wyptat dla
pracownikOw pobierajacych wynagrodzenie w banku. Jezeli naleznos$¢ platna jest
przelewem lista realizowana jest w formie elektroniczne;.

d) Bezposrednio po sporzadzeniu list ptac glownych przygotowywane sa polecenia
przelewdw dla kwot potracen z wynagrodzen innych niz sktadki na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne 1 zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych tj.
KZP, pozyczki mieszkaniowe, PZU 1 innych rozliczonych przez liste plac.

e) Polecenia przelewow skfadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne 1 zaliczek
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych przygotowywane sa w ustawowo
wyznaczonych terminach.

f) Polecenia przelewow przygotowuje pracownik Referatu Finansowo-Podatkowego,
akceptuje Skarbnik i zatwierdza Burmistrz lub osoby upowaznione — zgodnie z
warunkami umowy o bankowosci elektroniczne;.

g) Oryginaly list ptac przechowywane sg w Referacie Finansowo-Podatkowym a
nastepnie archiwizowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie
archiwizacji.

h) Kserokopie list ptac sporzadzane sg i wykorzystywane tylko dla celow kontrolnych,
jako dokumentacja robocza w Referacie Finansowo-Podatkowym,



1) tzw, ,,paski z wyptaty” zastepujace raporty miesigczne RMUA, informujace o
wysokosci naliczonych i przekazanych do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne
I zdrowotne pracownikéw Urzedu Miasta przygotowywane sg i wydawane w dniu
wyptaty wynagrodzenia za dany m-C.

3) Prowadzenie kartotek zasilkowych odbywa si¢ komputerowo, w programie
placowym.
4) Sporzadzanie deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego, wedlug
wiasciwosci, odbywa si¢ w terminach okreslonych aktualnymi przepisami w zakresie
podatku dochodowego od oséb fizycznych i dotyczy rocznych deklaracji podatkowych
— PIT o wysokosciach pobranych zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych
z uwzglednieniem zaliczek na podatek od wyptat z bezosobowego funduszu pflac,
oraz informacji PIT dla pracownikow, a takze rocznego rozliczenia podatku dla tych
pracownikow, ktérzy upowaznili Urzad Miasta i Gminy w Skaryszewie do zlozenia
zeznania podatkowego w ich imieniu za dany rok podatkowy.
a) Deklaracje podatkowe przygotowuja 1 podpisuja, zgodnie z zakresami czynnosci,
pracownicy zgloszeni do Urzedu Skarbowego jako odpowiedzialni za naliczanie
i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych oraz
zryczattowanego podatku dochodowego od os6b fizycznych.

b) Polecenia przelewu zaliczek 1 ryczattéw podatku dochodowego od osob fizycznych
przekazywane sg w formie elektronicznej, w terminach okreslonych ustawa.

5) Przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej do ZUS dla pracownikow
I zleceniobiorcéw prowadzone jest w programie ,,Platnik”/zgodnie z instrukcjg obstugi/
przez pracownika Referatu Finansowo-Podatkowego, zgodnie z zakresem czynno$ci:
= ¢ksport danych z programu ptacowego do programu Platnik
= wykonanie importu danych rozliczeniowych w programie,,Ptatnik”,
= sprawdzenie zapisow w dokumentach rozliczeniowych z naliczeniami na
listach wynagrodzen oraz listach wyptat naleznosci osob obcych.
= przygotowaniewydruku dokumentéw rozliczeniowych w formie papierowej
/dla celéw roboczych — kontrolnych/
= sporzadzanie w programie Platnik potwierdzenia przez ZUS przekazania
dokumentéw rozliczeniowych za dany m-c,
= przygotowane polecenia przelewu skladek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne iFundusz pracy przekazywane sa w formie elektronicznej
W terminie okre§lonym ustawg o S.U.S.
7) Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach: kwartalnie i
rocznie do GUS odbywa si¢ zgodnie z wytycznymi i w terminach okreslonych
wiasciwymi przepisami GUS. Po zgromadzeniu danych sprawozdania przekazywane sg
do GUS przez osoby posiadajace uprawnienia do obstugi portalu sprawozdawczego
GUS.
8)Zaswiadczenia o zatrudnieniu i  wynagrodzeniach na drukach bankowych,
wiasnych iinnych, po uprzednim potwierdzeniu zatrudnienia przez pracownika
Referatu  Finansowo-Podatkowego lub  Referatu  Organizacyjno-Spotecznego,
naniesieniu  danych  placowych, potwierdzeniu podpisem  sporzadzajacego
zaswiadczenie pracownika przedklada si¢ do zaakceptowania, w zaleznosci od wskazan

w zaswiadczeniu: Skarbnikowi, Sekretarzowi, Burmistrzowi lub osobom
upowaznionym. Zaswiadczenia rejestrowane sg w rejestrze zaswiadczen.
9)Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu - R-p 7

oraz informacji o okresach niezdolnosci do pracy po 14.11.1991 r.( jako zatgcznika do



R-p 7 ) dla celow ustalenia kapitatu poczatkowego, emerytury irenty, dla aktualnie
zatrudnionych 1 bytych pracownikow Urzgdu Miasta 1 Gminy nast¢puje na wniosek
zainteresowanego  lub w przypadku  pracownikow ~ Urzgdu  przechodzacych
na emeryture.
a) Wniosek zlozony pisemnie powinien zawiera¢ dane niezbedne do wystawienia
zaswiadczenia.

- imi¢ 1 nazwisko

- PESEL

- adres

-okres zatrudnienia
b) Zaswiadczenie oraz informacja o okresach niezdolno$ci do pracy zawieraja podpis
sporzadzajagcego — pracownika Referatu Finansowo-Podatkowego, Skarbnika i
Burmistrza lub oséb upowaznionych.
C) Zaswiadczenie, po zarejestrowaniu w rejestrze zaswiadczen, przekazywane jest
zainteresowanym zgodnie ze wskazaniem we wniosku za potwierdzeniem odbioru,
celem dotgczenia do wniosku o emeryturg lub rente, w terminie 30 dni od otrzymania
wniosku, lub w terminie uzgodnionym z zainteresowanym.



