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Rozdziat 1.

Lista ptac - instrukcja sporzadzania:
wynagrodzenie od brutto do netto

Lista ptac to bardzo istotny dokument przedstawiajacy rozliczenie wynagrodzenia
za prace i innych $wiadczen przyznawanych zatrudnionym osobom przez praco-
dawcow. W przepisach nigdzie nie znajdziemy jednak jej wzoru, wskazujacego, jakie
doktadnie elementy powinna ona zawierac. W praktyce jej ostateczny ksztatt zale-
zy przede wszystkim od podstawy zatrudnienia rozliczanych oséb oraz od specyfi-
ki i potrzeb konkretnego zaktadu pracy. Do prawidtowego sporzadzenia listy ptac
wymagana jest przede wszystkim umiejetnos¢ prawidtowego wyznaczania wyso-
kosci wynagrodzenia brutto oraz kwot naleznosci publicznoprawnych w postaci
sktadek ZUS i naleznosci podatkowych. Potrzebna jest wiec m.in. znajomos¢ prze-
pisow Kodeksu pracy, ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spo-
tecznych, ustawy z 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowa-
nych ze srodkow publicznych oraz ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym
od 0sob fizycznych. Trzeba oczywiscie takze znad tres¢ zapisow aktdw wewnatrzza-
ktadowych odnoszacych sie do szeroko rozumianych kwestii wynagrodzeniowych.

Najwazniejsze elementy listy ptac

Wsréd podstawowych sktadowych listy ptac powinnismy wymienié:

P nazwe pracodawcy,

P oznaczeniei/lub nazwe listy ptac oraz wskazanie miesigca, ktorego lista dotyczy,
P imie i nazwisko zatrudnionego/zatrudnionych,

P kwoty swiadczen brutto naleznych za dany miesiac,

P kwoty stanowigce podstawe wymiaru sktadek zusowskich,

P kwoty sktadek ZUS,

P podstawe naliczania i kwote naleznej zaliczki na podatek dochodowy,

P potracenia ustawowe (np. zajecia komornicze, alimentacyjne) i dobrowolne,
P wynagrodzenie netto oraz kwote do wyptaty,

» numery stron,

P date sporzadzenia listy,

P podpisy osoby sporzadzajacej i akceptujacej.
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Dokumenty zrédtowe i pomocnicze
Do wtasciwego przygotowania listy ptac niezbedne sa odpowiednio przetworzone
informacje zrodtowe, na podstawie ktérych pracodawca jest w stanie prawidtowo
naliczy¢ naleznosci brutto oraz ustali¢ kwote Swiadczen pozaptacowych przystugu-
jacych zatrudnionym osobom. Informacje te zawarte sg zwykle w rozmaitych doku-
mentach (nierzadko generowanych i dostepnych w formie elektronicznej), ktorych
zebranie poprzedza proces finalnego rozliczenia ptacowego podwtadnych za dany
miesigc. Wspomniane dokumenty to najczesciej przede wszystkim:

P listy obecnosci z petnym wyszczegélnieniem dni i godzin pracy oraz wskaza-
niem okresow nieobecnosci (i ich przyczyn),

P raporty prezentujace liczbe przepracowanych nadgodzin oraz godzin w porze
nocnej, w czasie dyzuréw itp.,

D zestawienia przedstawiajace efekty pracy, jesli s potrzebne do wyliczenia pro-
wizji, wynagrodzenia akordowego, premii czy innych dodatkow do pensji,

P dokumenty usprawiedliwiajace absencje w pracy (np. zwolnienia lekarskie
i wnioski urlopowe),

» dokumenty niezbedne do wyptaty zasitkow z ubezpieczenia spotecznego nalez-
nych w razie choroby, wypadku (np. protokdt powypadkowy), opieki (np. druk
ZUS Z-15) lub macierzynstwa,

P decyzje o przyznaniu nagrod, premii uznaniowych lub innych dodatkowych na-
leznosci pienieznych,

» dokumentacja konieczna w celu dokonania zgodnych z prawem potracen usta-
wowych (np. pisma komornicze) oraz dobrowolnych (np. zgoda zatrudnionego),

» dokumentacja w zakresie PPK, z ktdrej wynika m.in. to, w jakiej wysokosci wpta-
ty na PPK powinny by¢ naliczane i pobierane w przypadku poszczegdlnych za-
trudnionych osab.

W procesie kalkulowania na liScie ptac naleznosci podatkowo-sktadkowych nie-

odzowne s3 natomiast gtdwnie oswiadczenia i wnioski zatrudnionych, takie jak np.:

P oswiadczenie o stosowaniu/niestosowaniu pomniejszenia zaliczki o kwote sta-
nowigca nie wiecej niz 1/12 kwoty zmniejszajacej podatek (art. 31b ustawy PIT);

P oswiadczenie o zamiarze preferencyjnego opodatkowania dochoddéw z matzon-
kiem albo jako osoba samotnie wychowujaca dziecko (art. 32 ust. 3 ustawy PIT);

P oswiadczenie o stosowaniu ulgi na powrot, ulgi dla rodzin 4+ oraz ulgi dla pracu-
jacych seniorow (art. 31a ust. 8 i ust. 9 ustawy PIT);

P wniosek o stosowanie/niestosowanie ulgi dla mtodych (art. 34 ust. 4b i art. 32
ust. 6 ustawy PIT);
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P wniosek o stosowanie/niestosowanie kosztow uzyskania przychodow (art. 32
ust. 7iart. 32 ust. 6 i ust. 8 oraz art. 41 ust. 11 ustawy PIT);

P wniosek o niepobieranie zaliczek (art. 31c ust. 1 i ust. 2 ustawy PIT);

P wniosek o stosowanie wyzszej stawki podatku (art. 41a ustawy PIT).

Wymienione wyzej dokumenty podatnik:

» ma prawo sktadac ptatnikowi w dowolnym momencie roku na pismie lub
w dowolny sposdb przyjety w danej organizacji, np. poprzez system ptacowo-
ksiegowy obowiazujacy w zaktadzie pracy;

P moze ztozy¢ - z wyjatkiem wniosku o stosowanie wyzszej stawki podatku - ko-
rzystajac ze wzoru PIT-2 udostepnionego przez Ministerstwo Finansow na stro-
nie: https://www.gov.pl/web/finanse/pit-2 (chodzi tu o dokument zatytutowa-
ny: ,PIT-2. OSWIADCZENIA/WNIOSKI podatnika dla celéw obliczania miesiecz-
nych zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych”).

Od poczatku 2023 roku, po ustaniu stosunku prawnego stanowigcego podstawe do-
konywania przez ptatnika swiadczen podatnikowi, ptatnik nie uwzglednia oswiad-
czen i wnioskow ztozonych przez podatnika (m.in. wniosku o uwzglednianie pod-
wyzszonych kosztow uzyskania przychodu lub oswiadczenia o zamiarze wspdlnego
rozliczenia z matzonkiem lub z dzieckiem), z wyjatkiem wnioskdw, o ktérych mowa
w art. 32 ust. 6 8 ustawy PIT.

Wspomniany wyjatek (ustanowiony w art. 31a ust. 7 ustawy PIT) oznacza, ze ptat-
nik po ustaniu stosunku prawnego taczacego go z podatnikiem powinien nadal sto-
sowac - przy obliczaniu zaliczek od Swiadczen naleznych z tego stosunku (np. wy-
ptacajac dodatkowe roczne wynagrodzenie) - wniosek podatnika o obliczanie za-
liczek bez stosowania zwolnienia od podatku na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 148
ustawy PIT (ulga dla mtodych) lub miesiecznych kosztow uzyskania przychodéw,
o ktérych mowa w art. 22 ust. 2 pkt 1 lub 3 ustawy PIT, oraz wniosek o niestosowa-
nie 50% kosztow uzyskania przychoddw.

Warto w tym miejscu zaznaczy¢, ze w opinii resortu finanséw nie ma przeszkod,
aby podatnik po ustaniu stosunku prawnego stanowigcego podstawe dokonywa-
nia przez ptatnika Swiadczen podatnikowi ztozyt ptatnikowi ,nowy” dokument
w postaci oswiadczenia lub wniosku, ktory bedzie mogt mie¢ wptyw na oblicza-
nie zaliczki na podatek od swiadczen dokonywanych po ustaniu stosunku praw-
nego taczacego strony. A zatem fiskus dopuszcza przyktadowo mozliwos¢ ztozenia
przez bytego pracownika oswiadczenia w sprawie zastosowania kwoty zmniejsza-
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jacej miesieczne zaliczki podatkowe przy rozliczaniu jego wynagrodzenia wyptaca-
Nnego mu juz po rozwigzaniu umowy o prace.

Stuszno$¢ przedstawionej tezy potwierdzit dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej
w interpretacji z 23 marca 2023 r. (sygn. 0114-KDIP3-2.4011.1095.2022.2.MN).

W zakresie rozliczen zusowskich wskazane jest ponadto odbieranie od zatrudnio-
nych osdb oswiadczen wskazujacych na uzyskang w danym roku podstawe wymia-
ru sktadek z innych zrédet zarobkowania. Pozwoli to unikna¢ ewentualnej nadpta-
ty sktadek ZUS wynikajacej z przekroczenia rocznej, gornej granicy podstawy skta-
dek emerytalno-rentowych.

Lista ptac krok - instrukcja sporzadzania

Krok 1.
Ustal kwoty
brutto

Punktem wyjscia przy kazdej liscie ptac powinno by¢ wyznaczenie kwot brutto
naleznosci pienieznych i Swiadczen pozaptacowych przystugujgcych zatrudnio-
nym osobom. Chodzi tu wiec m.in. o skalkulowanie:

* wynagrodzenia za prace (w tym za nadgodziny, prace noca, dyzury itd.),

* wynagrodzenia za chorobe, urlopy i zwolnienia od pracy,

* naleznych zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

* wartosci $wiadczen pozaptacowych.

Krok 2. Oh-
licz nalezne
sktadki ZUS

Sktadki finansowane przez zatrudnionego wynoszg: skiadka emerytalna —
9,76% podstawy, sktadka na ubezpieczenia rentowe — 1,5% podstawy,
skfadka chorobowa — 2,45% podstawy, skfadka zdrowotna — 9% podstawy.
Wyliczajac nalezng ich kwote, musimy w pierwszej kolejnosci ustalié podsta-
we ich wymiaru, majac na wzgledzie, ze jest nig przychdd w rozumieniu prze-
pisdw o podatku dochodowym od oséb fizycznych osiggany przez nich z tytutu
zatrudnienia, z wyjgtkiem:
* wynagrodzenia za chorobe (ono podlega tylko ubezpieczeniu zdrowotne-
mu) i zasitkdéw z ubezpieczenia spotecznego oraz
* Swiadczer wymienionych w § 2 rozporzadzenia ministra pracy i polity-
ki socjalnej z 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad ustalania
podstawy wymiaru skiadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

Pamietajmy, ze w 2024 roku, podobnie jak w latach 2023 i 2022, na listach
ptac trzeba dokonywaé obnizenia sktadki zdrowotnej do kwoty zaliczki podat-
kowej wyliczonej zgodnie z przepisami podatkowymi ohowigzujgcymi 31 grud-
nia 2021 r., w sytuacji gdy sktadka ta jest wyzsza od wspomnianej zaliczki.
Oznacza to de facto koniecznosé kalkulowania przez pracodawcow dwdch za-
liczek PIT: jedng wedtug aktualnie obowiazujgcych zasad oraz drugg — wyliczo-
ng stosownie do regulacji funkcjonujgcych w stanie prawnym z 2021 roku.
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