Zarzadzenie Nr Afyw/}’
Starosty Zgbkowickiego

..........................

w sprawie:  wprowadzenia procedury numer WF 0007 do stosowania w Starostwie

Powiatowym w Zgbkowicach Slgskich

Na podstawie art. 34 ust.1 i art.35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o

samorzadzie powiatowym (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w Zabkowicach Slaskich procedure
numer 0007 pod nazwa ,Rozliczenia sktadek ZUS i podatkéw od wynagrodzen w Starostwie

Powiatowym w Zabkowicach Slaskich”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA WERIBO0S

ROZLICZENIA SKLADEK ZUS I
PODATKOW OD WYNAGRODZEN

Starostwo 1 Data edycji
- o e W STAROSTWIE POWIATOWYM

w Zabkowicach Sl. W ZABKOWICACH SLASKICH Edycja 19.05.2014
1. CEL PROCEDURY

Prawidlowe rozliczanie skiadek ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od oséb
fizycznych od wynagrodzefi pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich.

2.

ZAKRES JEJ STOSOWANIA

Procedura obejmuje czynnodci zwigzane z przygotowywaniem, naliczeniem i odprowadzeniem
skfadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne oraz Fundusz Pracy, a takze
podatku dochodowego od os6b fizycznych pracownikéw Starostwa Powiatowego w

Zabkowicach Slaskich.

. TERMINOLOGIA

WF — Wydziat Finansowy

WOO — Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
PK — Polecenie Ksiggowania

GK — Glowny Ksiegowy

ZUS — Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

4. WLASCICIEL ODPOWIEDZIALNY ZA JEJ AKTUALIZACJE
Gléwny Ksiggowy.

5. ODPOWIEDZIALNOSC T UPRAWNENTIA

Gléwny Ksiggowy jest odpowiedzialny za nadzoér nad prawidtowym naliczeniem i
przekazaniem skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe , rzetelne oraz terminowe wykonanie
zadan 1 obowigzkow dotyczacych obliczenia i odprowadzenia naleznych sktadek na
ubezpieczenie emerytalne, rentowe i chorobowe oraz wypadkowe, Fundusz Pracy oraz
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne i podatek dochodowy pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Zabkowicach Slaskich.
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PROCEDURA WF 0007
ROZLICZENIA SKLADEK ZUS I
Starostwo PODATKOW OD WYNAGRODZEN 1 Data edycji
Paniatawa W STAROSTWIE POV\!IATOWYM
w Zabkowicach Sl. W ZABKOWICACH SLASKICH Edycja | 13.05.2014
6. OPIS PRZEBIEGU PROCESU
L.p. | Wykonawca Czynnos¢ procesu Dokument Dokument Mechanizm Termin
pierwotny wtorny kontrolny

1. Pracownik WF | Przyjmowanie z WOO Angaze, - Weryfikacja niezwtocznie
zgodnie z sprawdzonych pod zwolnienia dokumentow
zakresem wzgledem merytorycznym | lekarskie, wykazy WOO pod
CZyNnosci dokumentdéw niezbednych | dotyczace wzgledem

do sporzgdzania listy potrgcen z kompletnosci.
wynagrodzen i pobrania wynagrodzen.

sktadek z przychodow

ubezpieczonego oraz

podatku.

2. Pracownik Naliczenie sktadek zus Lista ptac - Weryfikacja niezwtocznie
WF zgodnie z | pracownikéw i ptatnika dokumentow
zakresem oraz podatku pracownik WF
czynnosci dochodowego na inny niz

podstawie sporzgdzone;j sporzgdzajgcy
listy ptac. Sporzgdzenie liste ptac i
dokumentu polecenia naliczenie
ksiegowania.

Sprawdzenie ograniczenia

rocznej podstawy wymiaru

sktadek na ubezpieczenie

spoteczne pracownikow.

Weryfikacja obowigzku

optacania sktadek na

Fundusz Pracy zgodnie z

nowelizacjg ustawy.

Kontrolowanie wysokosci

podstawy obliczania

podatku wg skali

podatkowej 18% i 32%

3. Pracownik Zamkniecie listy ptaci Zatwierdzone 2 = niezwtocznie
WF zgodnie z | eksport danych do listy ptaci
zakresem programu ZUS Ptatnik przelewy
czynnosci oraz miesieczna

ewidencja w deklaracji PIT
4R przesytanej do Urzedu
Skarbowego do korica
lutego nastepnego roku.

4, Pracownik Sprawdzenie Wydruk - Sprawdzenie w momencie
WF zgodnie z | prawidiowosci naliczonego poprawnosci sporzgdzenia
zakresem wykonywanych wynagrodzenia wyliczen. listy ptac
czynnosel czynnosci, wyrywkowe | skiadek zus Pracownik WF

sprawdzenie oraz podatku inny niz
naliczonych skfadek wybranych sporzgdzajgcy
zus oraz podatku dla pracownikow. liste ptac i
losowo wybranych naliczenie
pracownikow ( od 2 do

5 pracownikaw)
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PROCEDURA

WF 0007

ROZLICZENIA SKLADEK ZUS I
PODATKOW OD WYNAGRODZEN

1 Data edycji
S W STAROSTWIE POWIATOWYM
w Zabkowicach SI. W ZABKOWICACH SLASKICH Edycja | 19.05.2014
5. Pracownik Weryfikacja, podpis - - - Na zakonczenie
WF zgodnie z | glektroniczny i sporzgdzania
zakresem przestanie deklaraciji
Gaaineso elektronicznie
dokumentow
rozliczeniowych do zus
B.. Pracownik Drukowanie deklaracji Deklaracje ZUS - Kontrola Do 5
WF zgodnie z | rozliczeniowych wraz z | DRA, ZUS merytoryczna nastepnego
zakresem wykazami przelewéw | RCX, ZUS RSA dokonana miesigca —
e bankowych zus i przez GK lub | ZUS.
podatku dochodowego osobe Do 20
oraz przekazanie jej do upowazniona. nastepnego
sprawdzenia pod miesigca - US
wzgledem
merytorycznym
7. Pracownik Deklaracja ZUS DRA Deklaracja ZUS - Zatwierdzenie | Zgodnie z
WF zgodnie z | wraz z wykazami DRA do wyptaty terminem
zakresem przelewow bankowych przez GK lub ptatnosci
czynnosci oraz przelew podatku osobe
przekazane do upowazniong
zatwierdzenia do
wyptaty.
8. Pracownik Tworzenie dla osoby Deklaracje - - Na biezgco
WF zgodnie z | ybezpieczonej -
zakresem informacji miesiecznej
SEYIone lub informacji roczne;j -
(raporty IMIR) na
podstawie dokumentow
rozliczeniowych
przekazanych i
przetworzonych
poprawnie na koncie
ptatnika ZUS o
wysokosci optaconych
skiadek
9. Pracownik Ztozenie informacji ZUS | Deklaracje ZUS Do 31 stycznia
WF zgodnie z | |WA za dany rok
zakresem kalendarzowy
CZyNnnosci
10. | Pracownik Wydruk i dekretacja Na biezgco
WF zgodnie z | przelewdéw
zakresem
czynnosci
11. Pracownik Na podstawie Na biezaco
WF zgodnie z | przekazanych
zakresem przelewdw dekretacja i
Sryfinasel przekazanie do
zaksiegowania.
12. Pracownik Zaksiegowanie niezwtocznie
WF zgodnie z | przelewéw ZUS i PIT
zakresem
czynnosci
13: Pracownik Uzgadnianie kont Wydruki  z | Weryfikacja niezwtocznie
WF zgodnie z
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PROCEDURA WF Dnoz

S ROZLIC,ZENIA SKLADEK 2US I’
P PODATKOW OD WYNAGRODZEN 1 Data edycji
Powiatowe W STAROSTWIE POV\!IATOWYM
w Zabkowicach Sl. W ZABKOWICACH SLASKICH Edyeja | 49.05.2014
zakresem dotyczgcych ZUS i programu przekazanych
czynnosci podatku FK sktadek zus i
podatku z
naliczeniami

7. POWIAZANIA Z AKTAMI PRAWNYMI I UREGULOWANIAMI
WEWNETRZNYMI

Ustawa z 25 czerwca 1999r o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w
razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz. U. 22014 r. poz.159 ze zm.)

Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (1.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 749 ze zm.)
Ustawa z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz.U. z 2012 r.
poz.361 ze zm.)

Ustawa z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy. ( t.j. z 1998r. Nr 21 poz.94 ze zm.).
Rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. . w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych ( j. t. Dz. U.z 2013 1. , poz. 1050 ze zm.),

Zarzadzenie Nr 19/2009 Starosty Zabkowickiego z 09 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Zabkowicach Slaskich,

8. DOKUMENTY ZWIAZANE Z REALIZACJA DANEJ PROCEDURY

Umowy o prace
Aneksy do umow
Wykazy potrgcen
Os$wiadczenia
Swiadectwa pracy
Karty zasitkowe
Zwolnienia lekarskie

9. ZAPISY DOKONYWANE W SYSTEMACH INFORMATYCZNYCH

Podczas realizacji niniejszej procedury, dokonuje si¢ zapiséw informatycznych..

Wykorzystywane sg nastepujace programy komputerowe :

e Program Place

e Program Platnik
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PROCEDURA

WF 0007

Starostwo

Powiatowe i
w Zabkowicach SI.

ROZLICZENIA SKLADEK ZUS I

PODATKOW OD WYNAGRODZEN

W STAROSTWIE POWIATOWYM
W ZABKOWICACH SLASKICH

1 Data edycji

Edycja | 19.05.2014

e Transfer Przelewow

e ¢CorpoNet

10. POWIAZANIA Z INNYMI PROCEDURAMI

e Nawigzanie stosunku pracy - numer procedury WOO-0003

e Wystawianie 1 wydawanie §wiadectw pracy — numer procedury WOO — 0004

e Zadania Wydzialu Finansowego zwigzane z realizacjg wydatkéw w Starostwie
Powiatowym w Zabkowicach SI. — numer procedury — WF — 0005

e Prowadzenie ewidencji ksiggowe] przez Wydziat Finansowy Starostwa
Powiatowego w Zgbkowicach SI. — numer procedury — WF — 0002

e Wynagrodzenia — numer procedury WF 0001

11. INFORMACJTA O MIEJSCU ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW, KTORE POWSTAJA W WYNIKU
OPISYWANYCH DZIALAN

L.p. | Nazwa teczki Oznaczenie z | Okres Osoba odpowiedzialna za
JRWA przechowywania prowadzenie
Rozliczenia sktadek
p | TANEPRCERE 3235 B50 Pracownik WF
spoleczne
2 Listy ptac 3231 B50 Pracownik WF
g | Dulameniags plg i 3230 BS Pracownik WF
potracen z plac
4 | Deklaracje podatkowe 3234 B5 Pracownik WF
5 Kartoteld | 3232 B30 Pracownik WF
wynagrodzen

Strona 7z 8




o

X

Starostwo
Powiatowe

w Zabkowicach $I.

PROCEDURA

WF 0007

ROZLICZENIA SKLADEK ZUS I

PODATKOW OD WYNAGRODZEN i

W STAROSTWIE POWIATOWYM
W ZABKOWICACH SLASKICH

Data edycji

Edycja 19.05.2014

12,

ZAL ACZNIKI

13. ZMIANY I POPRAWKI

L:p-

Tres¢ zmiany

Strona

Data

Wprowadzajqcy zmiane

Imie i Nazwisko Podpis
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