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Lista ptac — sporzadzanie i korekta
w praktycznych rozliczeniach

Zadne przepisy prawa nie nakazuja wprost sporzadzania listy pfac w roz-
liczeniach miedzy pracodawca, pracownikiem a organami publicznymi
(urzad skarbowy, ZUS). Jednak ze wzgledu na koniecznos$¢ prawidtowego
ustalenia m.in. zobowiazan sktadkowo-podatkowych i kwoty do wyptaty,
jak réwniez ich weryfikacji przez upowaznione podmioty, tworzenie listy
pfac jest niezbedne.

Lista ptac moze by¢ dowodem, na podstawie ktérego dokonuje sie ewidencji wynagro-
dzen brutto w podatkowej ksiedze przychodéw i rozchodoéw. Jesli wynagrodzenia sg wypta-
cane w kasie firmy (w gotéwce), lista ptac jest dokumentem, na ktérym pracownik potwier-
dza odebranie wynagrodzenia zaréwno w gotowce, jak i w naturze (gdy wyptata w tej formie
jest w danym przypadku mozliwa i zgodna z przepisami). Taka lista stanowi dowdd ksiego-
wy, cho¢ ustawodawca dopuszcza zaliczanie wynagrodzenh w koszty podatkowe réwniez na
podstawie innych dokumentéw, np. indywidualnej (imiennej) karty przychodéw pracownika
(pkt 12 zatgcznika nr 1 do rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie prowadzenia podat-
kowej ksiegi przychodow i rozchoddw). Lista ptac stanowi réwniez dowdd stuzacy do ewi-
dencjonowania wynagrodzen w podmiotach prowadzacych tzw. petng ksiegowos$¢.

Nie ma jednego wzoru listy ptac. Jednak ze wzgledu na role ptatnika, jakg pracodawca
petni wobec urzedu skarbowego i ZUS, lista ptac powinna zawiera¢ wszystkie niezbedne
pozycje, ktére pozwolg w prawidtowy sposob ustali¢ wysokos$¢:

B skfadek na ubezpieczenia spoteczne, w czesci finansowanej zaréwno przez pracownika,
jak i przez pracodawce,

B sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

B zaliczki na podatek dochodowy,

B ewentualnych potracen przymusowych lub dobrowolnych dokonywanych na podstawie
art. 87 i 91 Kodeksu pracy,

B dochodu pracownika naleznego do wyptaty, po dokonaniu powyzszych potrgcen.

Lista ptac stuzy nie tylko biezacym rozliczeniom z tytutu wynagrodzen, ale réwniez na jej pod-
stawie sporzgdza sie inne obowigzkowe dokumenty, takie jak: deklaracje, informacje podatkowe
(PIT-11, PIT4R), deklaracje i raporty miesieczne do ZUS. Ponadto lista pfac jest cze$cig dokumen-
tacji emerytalno-rentowej, a wiec na jej podstawie nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytu-
ry lub renty. Pracodawca jest bowiem zobowigzany do wspotdziatania z pracownikiem w zakresie:
B gromadzenia dokumentacji niezbednej do przyznania $wiadczenia,

B wydawania pracownikowi lub organowi rentowemu zaswiadczen niezbednych do usta-
lenia prawa do $wiadczen i ich wysokosci, m.in. zaswiadczeh o wysokosci przychodu
stanowigcego podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne, o wyptaconych
Swiadczeniach za okresy choroby, w tym zasitkach (jezeli jest ich ptatnikiem).
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Pozycje, jakie powinna zawiera¢ standardowa lista ptac, i ich omoéwienie

dow

Lp. Pozycja Komentarz
1 2 3
1. | Przychdéd Nalezy wykaza¢ wszystkie podlegajace opodatkowaniu przy-
chody brutto w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy o pdof, tj. wypta-
ty pieniezne, warto$¢ pieniezng $wiadczen w naturze, nieodptat-
nych lub czesciowo odptatnych $wiadczen, a takze $wiadczen
ponoszonych za pracownika. W zaleznos$ci od systemu wyna-
gradzania kolumna z przychodami powinna by¢ odpowiednio
rozbudowana, z wyodrebnionymi sktadnikami przychodu (wy-
nagrodzenie zasadnicze, premie, dodatki, wynagrodzenie za
godziny nadliczbowe itd.) oraz wykazanym ewentualnym wyna-
grodzeniem chorobowym (zasitkiem - jezeli pracodawca jest
jego ptatnikiem)
2. | Podstawa wymiaru sktadek | Podstawg wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne jest
na ubezpieczenia spoteczne | przychdd ustalony do celéw podatkowych, z wyjatkiem:
w czeéci finansowanej przez | m wynagrodzenia chorobowego,
pracownika m zasitkow,
m przychoddéw wytgczonych z podstawy wymiaru tych skta-
dek, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegétowych za-
sad ustalania podstawy wymiaru skfadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe
3. | Sktadki na ubezpieczenia: Nalezy wykaza¢ kwoty naliczonych skfadek: emerytalnej
m emerytalne (9,76%) (9,76%), rentowych (1,5%), chorobowej (2,45%), tacznie 13,71%
m rentowe (1,5%) podstawy wymiaru, w czesci obcigzajgcej dochéd pracownika
m chorobowe (2,45%)
Sktadki razem (13,71%)
4. | Podstawa wymiaru sktadki | Nalezy wykaza¢ podstawe wymiaru sktadki na ubezpiecze-
zdrowotnej nie zdrowotne, ktérg stanowi podstawa wymiaru skfadek na
ubezpieczenia spoteczne po odliczeniu czesci tych sktadek
finansowanych przez ubezpieczonego; w podstawie wymiaru
sktadki zdrowotnej nalezy uwzgledni¢ wynagrodzenie choro-
bowe finansowane przez pracodawce
5. | Sktadka zdrowotna:
m nalezna do ZUS (9%) Nalezy wykazaé kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
- nalezng do ZUS (9%)
m do odliczenia od zaliczki | Nalezy wykaza¢ kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
na podatek (7,75%) podlegajaca odliczeniu od zaliczki na podatek (7,75%); jezeli
naliczona sktadka do ZUS (9%) jest wyzsza od zaliczki na po-
datek - przed odliczeniem sktadki zdrowotnej - to sktadke na-
lezy obnizy¢ do wysokoéci tej zaliczki
6. | Koszty uzyskania przycho- | Nalezy wykaza¢ zastosowane koszty uzyskania przychodéw

- zwykte 111,25 zt lub podwyzszone 139,06 zt - dla pracowni-
kéw nieotrzymujacych dodatku za roztgke, ktérych czasowe
lub state miejsce zamieszkania jest potozone w innej miejsco-
wosci niz zaktad pracy
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7. | Podstawa opodatkowania Podstawe opodatkowania stanowi przychéd pomniejszony
o sktadki na ubezpieczenia spoteczne (13,71%) oraz o koszty
jego uzyskania (111,25 zt lub 139,06 zt)

Podstawe opodatkowania narastajgco od poczatku roku na-
lezy ewidencjonowaé w celu prawidtowego ustalenia momen-
tu pobrania wyzszej zaliczki na podatek w razie przekrocze-
nia pierwszego przedziatu skali podatkowej; na liscie ptac ta
kolumna moze, ale nie musi by¢, jest jedynie obowigzkowa
w imiennej karcie przychodéw danego pracownika
8. | Zaliczka na podatek docho-
dowy:
m wyliczona [(poz. 7 x 18%) - | Nalezy wykaza¢ zaliczke na podatek dochodowy - naliczong
- 46,33 zi] od dochodu miesiecznego wedfug stawki 18% lub 32%
m do zaptaty do urzedu skar- | Nalezy wykaza¢ zaliczke na podatek nalezng do urzedu skar-
bowego bowego (po odliczeniu sktadki zdrowotnej w wymiarze 7,75%
i po zaokragleniu do petnych ztotych)

9. | Dochdd netto Nalezy wykaza¢ kwote netto - przychéd pieniezny po odlicze-
niu skfadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz za-
liczki na podatek

10. | Potracenia z tytutu: Nalezy wykaza¢ wysokos$¢ potracen np. na podstawie tytutow

® np. niesptaconej pozyczki | egzekucyjnych
(zajecie komornicze)
11. | Doliczenia z tytutu: Nalezy wykaza¢ doliczenia - nalezno$ci/$wiadczenia zwolnio-
®m np. ekwiwalentu za pranie | ne zaréwno ze skfadek ZUS, jak i z podatku dochodowego
odziezy roboczej (doliczenia moga znajdowac sie alternatywnie w pozycji przy-
chodoéw)

12. | Do wyptaty Nalezy wykaza¢ kwote do wyptaty po potraceniach i dolicze-
niach

Data i podpis Nalezy poda¢ date sporzagdzenia listy, podpis osoby

sporzadzajacej i zatwierdzajacej liste do wypfaty

Koszty pracodawcy i ich wysokos$¢:

Lista powinna zawiera¢ réwniez czes¢ koszto-
wg pracodawcy, tzn. sktadki, ktére finansuje
z wtasnych $rodkéw za pracownika na ubez-
pieczenia: emerytalne (9,76%), rentowe (6,5%),
wypadkowe - wedtug stopy, jaka obowigzuje
pracodawce zgodnie z profilem jego dziatal-
nosci, na Fundusz Pracy (2,45%), na Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
(0,10%)
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