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Wstep

Zatrudnianie pracownikéw wigze sie z licznymi obowigzkami za-
ktadow pracy zwigzanymi z rozliczeniem z urzedem skarbowym i ZUS.
Pracodawca co miesigc musi bowiem obliczy¢ zaliczke na podatek
dochodowy od oséb fizycznych nalezng od danego zatrudnionego,
pobra¢ jg z jego wynagrodzenia, terminowo wptaci¢ do wiasciwego
urzedu skarbowego, a na koniec roku takze przesta¢ jemu i urzedowi
deklaracje niezbedne do rocznego rozliczenia z fiskusem. Pracodawca
co miesigc musi rowniez oblicza¢ sktadki na ubezpieczenia emerytal-
ne, rentowe, chorobowe, wypadkowe i zdrowotne, czes¢ z nich pobrac
z wynagrodzenia, przekaza¢ do ZUS oraz wypetni¢ odpowiednie doku-
menty ubezpieczeniowe. Do obowigzkdw niektérych pracodawcédw na-
lezy takze ustalenie prawa, obliczenie i wypfata naleznych zasitkow.

Kazda z wymienionych czynnosci musi by¢ odpowiednio udoku-
mentowana i zaewidencjonowana. Do tego celu stuzy wiasnie doku-
mentacja ptacowa w firmie.

Problematyka dokumentacji ptac nie jest fatwa, a to gtownie ze
wzgledu na jej obszernos$¢ oraz rozproszenie przepiséw w licznych
aktach prawnych, ich zmiennosé, czesto réwniez niejasnosc i niekla-
rownos¢. Zagadnienie to regulujg bowiem przepisy prawa pracy, pra-
wa cywilnego, prawa ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, prawa
emerytalno-rentowego oraz przepisy z zakresu rachunkowosci, finan-
séw i podatkéw. Warto wszystkie te przepisy skompletowaé u siebie
oraz odpowiednio uporzadkowaé, aby mogty pomagacé¢ w wywigzywa-
niu sie pracodawcow ze swoich obowigzkow.

B www.e-ksiazki.infor.pl



|. Akty decyzyjne

Sposrod dokumentacji ptacowej najistotniejsze sg akty decyzyjne dotyczace
zasad wynagradzania w konkretnym zaktadzie pracy. Otwiera je uktad zbiorowy
pracy oraz regulamin wynagradzania. W maltych firmach, w ktérych jest zatrud-
nionych mniej niz 20 pracownikow i nie istnieje obowigzek tworzenia regulaminu
wynagradzania, zasady te okreslone sg w umowie o prace lub innym akcie rowno-
rzednym, ewentualnie w odrebnym dokumencie przekazanym kazdemu pracow-
nikowi.

We wszystkich zaktadach pracy dokumentami potwierdzajacymi nawigzanie
stosunku pracy i ustalenie wynagrodzenia sg umowy o prace lub inne akty row-
norzedne. Nastepuje w nich zgodne oswiadczenie woli pracodawcy i pracownika.
Strony umawiajg sie co do warunkéw i wysokosci wynagrodzenia za prace.

Dokumentami decyzyjnymi w sprawie ptac pracownikow sa réwniez:

» porozumienie o stosowaniu mniej korzystnych warunkéw zatrudnienia (art. 23"
§ 1kp.),

porozumienie o zawieszeniu stosowania przepiséw prawa pracy (art. 9" k.p.),
wypowiedzenie warunkow pracy lub ptacy (art. 42 lub 43 k.p.),

orzeczenia sadu pracy,

aneksy do umow o prace dotyczace wynagrodzen,

odrebne regulaminy premiowania i nagradzania,

decyzje o przyznaniu premii lub nagrod,

decyzje o przyznaniu odprawy i/lub odszkodowania,

inne akty decyzyjne dotyczgce wynagrodzen pracownikow.

Czesto wynagrodzenia wypfacane sa rowniez na innej podstawie niz stosunek
pracy. Oczywiscie takze bardzo wazne jest ich odpowiednie udokumentowanie.
Aktami decyzyjnymi w takim przypadku beda gtéwnie umowy cywilnoprawne,
a wiec: umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o Swiadczenie ustug oraz inne
umowy zawarte na podstawie Kodeksu cywilnego. Poza tym mogq to by¢ umowy
licencyjne, inne umowy zawarte na podstawie prawa autorskiego i praw pokrew-
nych oraz umowy o zarzgdzanie przedsiebiorstwem, kontrakty menedzerskie.
Zakwalifikowa¢ mozemy tu rowniez decyzje o wynagradzaniu cztonkdéw organéw
stanowigcych, nadzorczych, rewizyjnych i zarzadzajacych.

YYYYYVYYY
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ll. Dokumentacja
obliczeniowa
| pomocnicza

Zanim wynagrodzenie zostanie wyptacone, nastepuje wiele czynnosci doku-
mentacyjnych i obliczeniowych.

Powstata w ten sposéb dokumentacja stanowi podstawe sporzadzenia listy
ptac i rachunkdéw za prace zlecone.

Szczegolnie wazne sg dokumenty potwierdzajgce fakt wykonywania badz
niewykonywania pracy przez kazdego pracownika. W zaleznosci od systeméw
ptacowych i stosowanych form wynagradzania istnieje potrzeba udokumento-
wania: czasu przepracowanego, czasu hiewykonywania pracy, czasu choroby,
czasu urlopu ptatnego i nieptatnego, czasu opieki nad dzieckiem lub innym
cztonkiem rodziny, czasu pracy w godzinach nadliczbowych (z prawem do 50%
lub 100% dodatku), czasu pracy w porze nocnej, czasu dyzuru itd. Istotne jest
udokumentowanie nieobecnosci usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej, zwol-
nien okolicznosciowych, rodzajéw urlopéw, wyjazdéw stuzbowych (krajowych
i zagranicznych).

Do dokumentacji takiej nalezga réwniez:

» listy obecnosci z petnym wyszczegdlnieniem dni albo dni i godzin pracy oraz
z podziatem na przyczyny nieobecnosci w pracy,

» zestawienia godzinowe pracy (jezeli czas pracy w godzinach jest podstawg
obliczenia wynagrodzenia),

» imienne karty pracy (jezeli sg stosowane do rozliczenia czasu pracy i/lub efek-
téw wykonywanej pracy),

» dokumenty potwierdzajace wykonang prace i jej efekty, np. w formie raportow
lub zestawien pracy akordowej, prowizyjnej lub zadaniowej,

» zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych i potwierdzenia wykonania tej

pracy,

dokumenty potwierdzajace prace w porze nocnej,

zwolnienia lekarskie orzekajgce o chorobie pracownika lub wymagajgcego

opieki dziecka badz cztonka rodziny,

» dokumenty potwierdzajace korzystanie z urlopu wypoczynkowego, bezptat-
nego, macierzynskiego, wychowawczego lub ze zwolnienn okolicznosciowych
(ptatnych lub nieptatnych),

» dokumenty wymagane do swiadczeh z ubezpieczen spotecznych (rozlicza-

nych i wyptacanych przez zaktad pracy lub przekazywanych do placowki

ZUS),

rozliczenia zadan premiowych i decyzje przyznania premii pracownikom,

decyzje o przyznaniu nagrod, odpraw, ekwiwalentow i odszkodowan,

oswiadczenia, zaswiadczenia i inne dowody uprawniajgce do kosztow uzyska-
nia przychodow, do ulgi podatkowej, do dodatkéw i doptat.

www.e-ksiazki.infor.pl
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INSTRUKCJA PROWADZENIA DOKUMENTACJI PLACOWEJ

Naliczajac pensje pracownika, nalezy uwzgledni¢ dane zawarte w tych wszyst-
kich dokumentach. Wiekszos¢ z nich przygotowywana jest przez stuzby kadrowe
badz przetozonych, jednakze sposob liczenia wynagrodzenia pracownikow zalezy
réwniez od nich samych. Sktadajgc odpowiednie oswiadczenia, wptywajg oni bo-
wiem na sposob obliczania zaliczki na podatek czy sktadki ZUS.

Do oswiadczen takich naleza:

» oswiadczenie dla celdw obliczania miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy
od os6b fizycznych — PIT-2 (zatgcznik 1),

» oswiadczenie dla celéw zastosowania podwyzszonych kosztéw uzyskania
przychodéw (zatgcznik 2),

» oswiadczenie dla celéw czesciowego zaniechania poboru zaliczki na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych (zatgcznik 3),

» oswiadczenie dla celéw poboru zwiekszonej zaliczki na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych (zatgcznik 4),

» oswiadczenie o wysokosci uzyskanej podstawy wymiaru sktadek na ubezpie-
czenia emerytalne i rentowe z innego zrédta w danym roku kalendarzowym
(zatgczniki 5 i 6).

1. Oswiadczenie pracownika
dla celow obliczania miesieczne;
zaliczki na podatek dochodowy

od 0sob fizycznych — PIT-2

Pomniejszenie podatku o tzw. ulge podatkowg jest mozliwe, pod warunkiem
ze pracownik ztozy pracodawcy oswiadczenie dla celdéw obliczania miesiecznej
zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych — PIT-2, wedilug ustalonego
wzoru (zatgcznik 1), w ktérym okresla zakfad jako ptatnika wtasciwego do zmniej-
szania zaliczki na podatek dochodowy o kwote stanowigcg 1/12 kwoty zmniejsza-
jacej podatek, okreslonej w pierwszym przedziale obowigzujacej skali podatkowej,
gdyz:

» nie otrzymuje emerytury lub renty za posrednictwem ptatnika,

» nie osigga dochodoéw z tytutu cztonkostwa w rolniczej spotdzielni produkcyjnej
lub innej spoétdzielni zajmujacej sie produkcijg rolng,

» nie otrzymuje dochoddw, od ktérych jest zobowigzany optaca¢ w ciggu roku
podatkowego zaliczki na podatek, tj. dochodow:
— z emerytur i rent otrzymywanych z zagranicy bez posrednictwa bankéw wy-

ptacajacych emerytury i renty zagraniczne,

— z najmu lub dzierzawy,

» nie otrzymuje sSwiadczen pienieznych od organu zatrudnienia lub od biura tere-
nowego Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

Oswiadczenie to nalezy ztozy¢ pracodawcy przed pierwsza wyptatg wynagro-
dzenia w roku podatkowym. W przypadku nieztozenia oswiadczenia zaliczka na
podatek nie bedzie pomniejszana o kwote ulgi podatkowej.

Jezeli stan faktyczny wynikajacy z oswiadczenia ztozonego w latach poprzed-
nich nie ulegnie zmianie, pracownik nie ma obowigzku skfadania nowej informaciji.
W przypadku zmiany tego stanu pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ zakfad
pracy przed wyptatg wynagrodzen za miesigc, w ktéorym ona zaszia.

Kwota zmniejszajgca podatek (ulga podatkowa) w 2009 r. wynosi 556,02 z
rocznie, czyli 46,33 zt w skali miesigca.

n www.e-ksiazki.infor.pl




DOKUMENTACJA OBLICZENIOWA | POMOCNICZA

B Przykiad 1

Pracownik w dniu podjecia pracy ztozyt PIT-2, w ktérym zaznaczyft,
iz nie otrzymuje zadnych innych dochodow. Na podstawie tego doku-
mentu pracodawca obowigzany jest przy obliczeniu zaliczki na poda-
tek dochodowy od 0s6b fizycznych w kazdym miesigcu odjgc¢ kwote
wolng, ktéra obecnie wynosi 46,33 zt.

Jezeli pracownik powiadomi zaktad pracy o zmianie stanu faktycznego
wynikajgcego z oSwiadczenia, to pracodawca nie bedzie pomniejszat
zaliczki w wyzej okreslony sposob.

n www.e-ksiazki.infor.pl



INSTRUKCJA PROWADZENIA DOKUMENTACJI PLACOWEJ

ZALACZNIK 1

WYPEENIAC NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RECZNIE, DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.

1. Numer Identyfikacji Podatkowej podatnika

PIT-2

OSWIADCZENIE

pracownika

dla celéw obliczania miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych

Podstawa prawna:
zwanej dalej »ustawg’.

Art.32 ust.3 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (Dz.U. z 2000 r. Nr 14, poz.176, z pézn. zm.),

A. DANE IDENTYFIKACYJNE | ADRES ZAMIESZKANIA PODATNIKA

2. Nazwisko 3. Pierwsze imig 4. Data urodzenia (dzien - miesigc - rok)
O T 1Y WA S R T
5. PESEL 6. Wojewodztwo 7. Powiat
S S S SO SO S |
8. Gmina 9. Ulica

10. Nr domu 11. Nr lokalu

12. Miejscowos¢

13. Kod pocztowy 14. Poczta

Niniejszym okreslam ptatnika:

(nazwa petna zaktadu pracy)

jako wiasciwego do zmniejszania miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy o kwote stanowigcag 1/12 kwoty zmniejszajacej
podatek, okreslonej w pierwszym przedziale obowigzujacej skali podatkowej, gdyz:

1) nie otrzymuje emerytury lub renty za posrednictwem ptatnika,
2) nie osiggam dochoddéw z tytutu cztonkostwa w rolniczej spétdzielni produkcyjnej lub innej spétdzielni zajmujacej sie produkcjg

rolng,

3) nie otrzymuje $wiadczen pienieznych od organu zatrudnienia lub od biura terenowego Funduszu Gwarantowanych Swiadczen

Pracowniczych,

4) nie osiggam dochodéw, od ktoérych jestem obowiazany(na) optaca¢ w ciggu roku podatkowego zaliczki na podstawie art.44 ust.3

ustawy, tj. dochodow:

a) z dziatalno$ci gospodarczej, o ktérej mowa w art.14 ustawy,

b) z najmu lub dzierzawy.

B. OSWIADCZENIE | PODPIS

Oswiadczam, ze powyzsze dane podatem(tam) zgodnie ze stanem faktycznym oraz ze sa mi znane przepisy Kodeksu karnego skarbowego
o odpowiedzialnosci za podanie danych niezgodnie z rzeczywistoscia i przez to narazenie na uszczuplenie podatku.

15. Data wypetnienia (dzier - miesigc - rok)

16. Podpis

Objasnienia

Oswiadczenie nalezy ztozy¢ ptatnikowi przed pierwsza wyptata wynagrodzenia w roku podatkowym.
Oswiadczenia nie sktada sieg, jezeli stan faktyczny wynikajacy z o$wiadczenia ztozonego w latach poprzednich nie ulegt zmianie.
Jezeli podatnik powiadomi zaktad pracy o zmianie stanu faktycznego wynikajacego z o$wiadczenia, zaktad pracy nie zmniejsza zaliczki w wyzej

okreslony sposéb.

| PIT2, | 1 |
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DOKUMENTACJA OBLICZENIOWA | POMOCNICZA

2. Oswiadczenie pracownika
dla celow zastosowania
podwyzszonych kosztow

uzyskania przychodow

Oswiadczenie to sktadane jest przez pracownika w sytuacji, gdy jego miejsce
zamieszkania jest potozone poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie zaktad
pracy, a pracownik nie uzyskuje dodatku za rozigke. Ztozenie tego oswiadczenia
naktada na pracodawce obowigzek zastosowania podwyzszonych o 25% kosztow
uzyskania przychodéw podczas obliczania podstawy opodatkowania.

W 2009 r. zwykte koszty uzyskania przychoddéw wynoszag 111,25 zt miesiecz-
nie, a podwyzszone — 139,06 zt w skali miesigca.

Podwyzszone koszty nie przystugujg z mocy prawa, co oznacza, ze pracow-
nik, chcac z nich skorzystaé, powinien ztozyé pracodawcy stosowne oswiadczenie
(zatgcznik 2). W przypadku nieztozenia oswiadczenia pracownikowi zostang nali-
czone koszty uzyskania przychodéw w podstawowej wysokosci, tj. 111,25 zt.

ZALACZNIK 2
LI P2 ] (o O PRRP
IMiI€ T: oo, IMIE 2 e
IMi€ 0JCA: .eovvieiiiii Imie matki: ...
Miejsce urodzenia: ..........ccceeevvvvvnnnnnn. Data urodzenia: ........ccccceevviciiniiieeereee,
PESEL: .. NIP: e
Miejsce zamieszkania:
o .01 =
UlCA: o nrdomu ................ nr mieszkania ............
kod poCZtowy: .......ccevviveeiieiiiiiiieen, MIEJSCOWOSCE: ...evvveieiiiiiiiiiiiee e

Adres Urzedu SKarbDOWEGO: .......evvveiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees

OSWIADCZENIE

pracownika dla celéw stosowania podwyzszonych
kosztow uzyskania przychodéw
(art. 32 ust. 5 ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym
od oséb fizycznych, j.t. Dz.U. z 2000 r. Nr 14, poz. 176 z p6zn. zm.)

Niniejszym prosze platnika: .........ccoooiiiiiiii e
(nazwa zaktadu pracy)

o odliczenie podwyzszonych kosztéw uzyskania przychoddéw, gdyz:

ZAMUESZKUJE W ...ttt e e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e e e eaa e e e e e e e e eeaeaaa e e e e eaeeeennnnnanns ,
tj. poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie zaktad pracy, nie otrzymuje dodatku
za roztake.

Stwierdzam, ze powyzsze dane podatem(am) zgodnie ze stanem faktycznym oraz ze
sg mi znane przepisy Kodeksu karnego skarbowego o odpowiedzialnoéci za podanie
danych niezgodnie z rzeczywistoscig i przez to narazenie na uszczuplenie podatku.

(data wypetnienia) (podpis pracownika)
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3. Oswiadczenie pracownika
dla celow czesciowego zaniechania
poboru zaliczek na podatek
dochodowy od 0so6b fizycznych

Podatek dochodowy ze stosunku pracy moze by¢ obliczany na zasadach ulgo-
wych. Podstawg do takich wyliczen jest ztozenie pracodawcy dokumentu, w kto-
rym pracownik odwiadczy, ze za dany rok zamierza opodatkowaé dochody tgcznie
z matzonkiem lub na zasadach przewidzianych dla oséb samotnie wychowujgcych
dzieci.

Jezeli przewidywane dochody pracownika nie przekroczg gornej granicy
pierwszego przedziatu skali podatkowej, tj. 85 528 zt (w 2009 r.), i odpowied-
nio wspoétmatzonek badz dziecko nie uzyskujg zadnych dochodoéw, z wyjatkiem
renty rodzinnej, woéwczas pracodawca poczgwszy od miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktorym pracownik ztozyt takie oswiadczenie, pobiera zalicz-
ki miesieczne na podatek dochodowy w wysokoéci 18% dochodu uzyskanego
w danym miesigcu, ktére sg dodatkowo pomniejszane za kazdy miesigc o kwote
stanowigcg 1/12 kwoty zmniejszajacej podatek, okreslonej w pierwszym prze-
dziale skali podatkowej (46,33 zt miesiecznie).

Natomiast jesli dochody pracownika przekroczg gérng granice | przedziatu
skali, a odpowiednio matzonek lub dziecko nie uzyskujg zadnych dochodow lub
dochody matzonka mieszczg sie w nizszych przedziatach skali, woéwczas zaliczki
za miesigce od poczatku roku witacznie do miesigca, w ktérym dochod podatnika
przekroczy 85 528 zt, wynoszg 18%, oraz za miesiace nastepujgce po tym miesia-
cu — 18% uzyskanego dochodu.

Pracodawcy, ktéorym pracownik ztozyt takie oswiadczenie, pobierajg podatek
W powyzszy sposob, poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w kto-
rym zostato ono ztozone.

W przypadku gdy pracownik przestanie spetnia¢ warunki do obnizenia zali-
czek na podatek, zobowigzany jest poinformowa¢ o tym pracodawce, ktéry od
nastepnego miesigca pobiera zaliczke w odpowiednio podwyzszonej wysokosci
lub bez dodatkowego pomniejszania zaliczki o kwote 46,33 zt miesiecznie.

B Przykiad 2

Pracownica do korica kwietnia 2009 r. uzyskata dochod w wysokosci
50 000 zt, a wiec przekroczyta pierwszy prog podatkowy, ktorego limit
wynosi 85 528 zt. Od maja pracodawca powinien obliczac jej zaliczke
na podatek w wysokosci 32%. Jezeli jednak pracownica ztozy o$wiad-
czenie, ze bedzie rozliczata sie z matzonkiem, ktérego dochod mieSci
sie w pierwszym przedziale skali podatkowej, to dalej bedzie miata
naliczany podatek w nizszej wysokosci, w stosunku do progu podatko-
wego, w ktorym sie znalazta.

Ulgowego rozliczania zaliczek w ciggu roku nie stosuje sie w sytuacji, gdy
jeden ze wspotmatzonkdw lub osoba samotnie wychowujgca dzieci z tytutu prowa-
dzenia dziatalnosci gospodarczej podlega opodatkowaniu na zasadach ryczattu
ewidencjonowanego, karty podatkowej lub opodatkowaniu 19-proc. podatkiem
liniowym.
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ZALACZNIK 3
I E= ] o TSRS
101 T U IMIQ 2: e
IMi€ 0JCA: ...vvvveiiiiiiiiiiiiiiieieiieiieiiee Imie matki: .......ccooeeeeie .
Miejsce urodzenia: ...........cccoeeuvvvnnnn. Data urodzenia: .........ccccvveieeeiiiiiiiiiieeen
PESEL: ..o NIP: e
Miejsce zamieszkania:
o 0 110 = PP POPRPPPRN
UlCa: oo nrdomu ................. nr mieszkania ............
kod poCZtowy: .......ccvvviveeeiiiiiiiiieee, MIEJSCOWOSCE: ...eveiiiieiiiiiiiieiee e
Adres Urzedu SKarbOWEJO: .......ooiiiiiiiiiiiiiie e

OSWIADCZENIE
dla celéw czesciowego zaniechania poboru zaliczek
na podatek dochodowy od oso6b fizycznych

Niniejszym prosze pratnikKa: ........coooviiieiiiiii e

(nazwa zaktadu pracy)

0 czesciowe zaniechanie poboru zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycz-

nych, gdyz:

1) zamierzam opodatkowac¢ swoje dochody na zasadach okreslonych dla
matzonkoéw/osob samotnie wychowujgcych matoletnie dzieci,

2) przewidywane dochody matzonka/dziecka za 200..... r. WYNIOSa: ....ovvvvnvnnnnenn.
— czyli mieszcza sie w nizszym przedziale skali podatkowej,

3) matzonek/dziecko nie bedzie korzystat/korzystato z mozliwosci obnizenia za-
liczki.

Stwierdzam, ze powyzsze dane podatem(am) zgodnie ze stanem faktycznym
oraz ze sg mi znane przepisy Kodeksu karnego skarbowego o odpowiedzialnosci
za podanie danych niezgodnie z rzeczywistoscig i przez to narazenie na uszczu-
plenie podatku.

(data wypetnienia) (podpis pracownika)

4. Oswiadczenie pracownika
dla celow poboru zwiekszonej
zaliczki na podatek dochodowy

od 0sob fizycznych

Pracownicy moga zobowigzac¢ pracodawce do obliczania i pobierania w ciggu
roku wyzszych miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy, stosujgc zamiast
stawki 18% — stawke 32% lub 40% (art. 41a ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od oséb fizycznych).
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Ztozenie tego o$wiadczenia jest zasadne w przypadku, gdy pracownik zatrud-
niony jest w kilku zaktadach pracy, w ktérych ma obliczane zaliczki na podatek we-
dtug skali podatkowej i kazdy z przychodéw miesci sie w | przedziale skali podat-
kowej. W sytuaciji takiej ma on liczone zaliczki na podatek w wysokosci 18%. Jesli
jednak zsumuje sie jego dochody ze wszystkich zrédet, nastepuje przekroczenie
progu podatkowego, w wyniku czego na koniec roku podatkowego pracownik zo-
bowigzany jest do doptaty podatku do urzedu skarbowego.

Ztozenie pracodawcy oswiadczenia dla celéw poboru zwigkszonej zaliczki na
podatek ma na celu zapobiegniecie sytuacji, w ktdrej na koniec roku pracownik ma
czesto duze kwoty do zaptaty do urzedu.

B Przykiad 3

W 2009 r. pracownik uzyskat przychody ze stosunku pracy od dwdch
réznych zaktadow pracy. W pierwszym byt zatrudniony od stycznia do
sierpnia, z miesiecznym wynagrodzeniem 13 000 zt brutto, natomiast
w drugim od wrze$nia do grudnia — z pensjg 8000 zt brutto.
Pracownik nie ztozyt zadnemu z tych ptatnikow wniosku o obliczenie
i pobieranie wyzszej zaliczki na podatek dochodowy.

Pobdr zaliczek na podatek dochodowy przez pracodawcow ksztaftto-
wat sie nastepujgco:

I. Pierwsze zatrudnienie:

» miesieczny dochod pracownika w okresie od stycznia do sierpnia
2009 r.:
13000 zt x 13,71% = 1782,30 zt,
13 000 zt — 1782,30 zt — 111,25 zt = 11 106,45 zt,
po zaokragleniu do petnych ztotych — 11 106 zf,
» dochdd od stycznia do sierpnia:
11 106 zt x 8 miesiecy = 88 848 zt.
Uzyskany u pierwszego pracodawcy dochdd juz w lipcu przekroczyt
I prog podatkowy, ktéry w 2009 r. wynosi 85 528 zt.
W zwigzku z powyzszym w sierpniu pracodawca naliczyt podatek
wedtug stawki 32%.

ll. Kolejne zatrudnienie:

» miesieczny dochod pracownika:

8000 zt x 13,71% = 1096,80 zt,

8000 zt— 1096,80 zt — 111,25 zt = 6791,95 zi,

po zaokrggleniu do petnych ztotych — 6792 zt,
» dochdd od wrzes$nia do grudnia:

6792 zt x 4 miesigce = 27 168 zt.

Poniewaz dochod uzyskany u kolejnego pracodawcy nie przekro-

czyt | progu podatkowego, tj. kwoty 85 528 zt, pracodawca naliczat

podatek wedtug stawki 18%.
Tymczasem od sierpnia dochody pracownika mieScity sie w Il progu
podatkowym. Dlatego tez na koniec roku, po ztozeniu swojego rozli-
czenia rocznego, pracownik bedzie musiat doptaci¢ do urzedu skar-
bowego podatek bedgcy wynikiem poboru zanizonych zaliczek przez
drugiego pracodawce (w stosunku do dochodu od poczatku roku).
Gdyby pracownik w drugim zaktadzie pracy ztozyt o$wiadczenie dla
celow poboru zwiekszonej zaliczki na podatek dochodowy, wowczas
pracodawca ten pobieratby podatek w wysokos$ci 32% i na koniec roku
nie zachodzitaby koniecznoSc tak duzej dopftaty.
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ZALACZNIK 4
I E= ] o PP PRPUPRRPPRE
IMiI T: oo, IMIE 2: e
IMi€ 0JCA: ..ovvveiiiiii Imie matki: ...
Miejsce urodzenia: .........cccceeeeiiiieennn. Data urodzenia: .........ccccoeei
PESEL: ..o NP
Miejsce zamieszkania:
Lo 0 0110 = PP
UlICA: e nrdomu ................. nr mieszkania ............
kod poCzZtowy: .......cccevveieeviiiiiiiiiee, MIEJSCOWOSCE: ...vvvieeeiiiiiiiiiiiee e
Adres Urzedu SKarbDOWEGO: ........euviiiiiiiieiiiiiiieiieeieeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeees

OSWIADCZENIE

dla celéow poboru zwiekszonej zaliczki na podatek dochodowy
od oséb fizycznych
(art. 41a ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym
od oséb fizycznych, j.t. Dz.U. z 2000 r. Nr 14, poz. 176 z p6zn. zm.)

Niniejszym prosze pratnika: .........cooiviieiiiiii e
(nazwa zaktadu pracy)

0 pobdr zwiekszonej zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych
(oo I 4 11=TS] = oz PP

(data wypetnienia) (podpis pracownika)

5. Oswiadczenie o wysokosci
uzyskanej podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe z innego zrodta
w danym roku kalendarzowym

Oswiadczenie to jest niezbedne w celu naliczenia sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe tylko do wysokosci tzw. limitu podstawy wymiaru sktadek
emerytalno-rentowych.

Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe jest limi-
towana w skali roku. Nie moze by¢ wyzsza od kwoty odpowiadajacej 30-krotnosci
prognozowanedo przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce naro-
dowej na dany rok kalendarzowy.

W roku 2009 kwota rocznego ograniczenia podstawy wymiaru skfadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe wynosi 95 790 zt.
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Do czasu osiggniecia tej gornej granicy pracodawca powinien liczy¢ sktadki
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe od petnej podstawy wymiaru. Natomiast
po przekroczeniu kwoty granicznej musi do kohca roku zaprzestaé dalszego ich
naliczania.

Jezeli w danym miesigcu nastepuje przekroczenie kwoty ograniczenia, ptatnik
oblicza i przekazuje sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe tylko od tej
czesci podstawy wymiaru sktadek, ktora nie spowoduje przekroczenia limitu.

W celu ustalenia tego limitu sumuje sie co miesigc narastajgco od poczatku
roku wszystkie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
ze wszystkich tytutdw danego ubezpieczonego.

Aby umozliwi¢ wtasciwe ustalenie podstawy wymiaru sktadki emerytalnej
i rentowej oraz w celu unikniecia korekt dokumentéw, w przypadku btednego usta-
lenia tej podstawy, pracownicy powinni w zaktadzie pracy ztozy¢ oswiadczenie,
w ktérym poinformujg o wysokosci uzyskanej podstawy wymiaru sktadek na ubez-
pieczenia emerytalne i rentowe z innego tytutu. Oczywiscie takie oswiadczenie jest
zasadne w sytuacji, gdy pracownik osigga przychody z wielu zrédet.

B Przykiad 4

Pracownik zatrudniony jest od 1 marca 2009 r. ze statym wynagro-

dzeniem w kwocie 20 000 zt brutto. W lipcu 2009 r. podstawa wymiaru

Sktadek pracownika przekroczy gorng granice, poniewaz suma jego

przychodow osiggnietych od marca do lipca wyniesie 100 000 zt.

Jesli w styczniu bgdz lutym 2009 r. pracownik ten otrzymat z poprzed-

niego miejsca zatrudnienia wynagrodzenie podlegajgce sktadkom

ZUS, powinien ztozy¢ swojemu obecnemu pracodawcy o$wiadczenie

0 wysokoSci osiggnietego przychodu z innych zrodet. Takie o$wiad-

czenie bedzie miato duze znaczenie dla prawidtowego okreSlenia

podstawy sktadki emerytalnej i rentowej z tytutu obecnego zatru-
dnienia.

Zatézmy, ze pracownik ztozyt oSwiadczenie i poinformowat pracodaw-

ce o tym, iz w okresie od stycznia do lutego otrzymat wynagrodzenie

w kwocie 25 000 zt. W takiej sytuacji pracownik przekroczy gorng gra-

nice limitu juz w czerwcu:

25 000 zt + (20 000 zt x 4 miesigce) = 105 000 zt.

Dlatego tez w czerwcu pracodawca powinien:

» wyliczy¢ kwote przekroczenia ustalonego limitu:

105 000 zt — 95 790 zt = 9210 zt,

» ustalic nizszg podstawe wymiaru sktadki emerytalnej i rentowej
(od przychodu uzyskanego w czerwcu odjgc¢ wyliczong kwote
przekroczenia):

20 000 zt— 9210 zt = 10 790 zt.
Od takiej podstawy w czerwcu powinien pracodawca naliczy¢ sktadki
emerytalne i rentowe. Natomiast od lipca podstawa wymiaru sktadek
powinna by¢ zerowa. Gdyby pracownik nie ztozyt oSwiadczenia o wy-
sokoSci uzyskanej podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenia eme-
rytalne i rentowe z innego Zrodta, wowczas pracodawca dokonatby
btednego naliczenia sktadek. Dopiero po poinformowaniu przez ZUS

o przekroczeniu tej podstawy zaktad pracy mogtby dokonac korekt do-

kumentow, a pracownikowi zwréci¢ nadpfacone sktadki.

Nie zawsze jednak pracownik chce przekaza¢ pracodawcy informacje na temat
wynagrodzen z innych zrédet (wedtug wzoru z zatgcznika 5). Czasami wystarczy,
jesli ztozy oswiadczenie, w ktdrym wniesie o zaniechanie poboru sktadki emerytal-
nej i rentowej ze wzgledu na przekroczenie kwoty limitu sktadek, wskazujgc kon-
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kretny miesigc, ewentualnie przekaze informacje, od jakiej obnizonej podstawy,
w konkretnym miesigcu, pracodawca powinien sktadke zaptaci¢ (zatacznik 6).

ZALACZNIK 5
................................................................. L ANHA
(miejscowosc)
(imie i nazwisko)
(stanowisko)
OSWIADCZENIE

o wysokosci uzyskanej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe z innego zrédta w danym roku kalendarzowym

Oswiadczam, ze w okresie od ...........cccevveeeeennnn... (o [0 T 200.....r.
pobrano i odprowadzono skfadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe od osia-
gnietego przeze mnie przychodu z innego zrédta, W WySOKOSCi ........coovvviiviiieneeennn.

(czytelny podpis)

ZALACZNIK 6

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

o przekroczeniu podstawy naliczania sktadek emerytalnych i rentowych
w danym roku kalendarzowym

Oswiadczam, iz moje wynagrodzenia bedace podstawg naliczania sktadek emery-

talnych i rentowych przekroczg w miesiacu ................. 2009 r. kwote 95 790 zt.

Prosze o:

— naliczenie w miesigcu .................. sktadek od kKwoty ............cociiiiiiiiini, .*

— zaniechanie poboru sktadek od miesigca ............coviiiiiii i .*
............... i

* niepotrzebne skresli¢
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6. Karty pracy

Karty pracy nalezg réwniez do dokumentacji operacyjnej i obliczeniowej
w firmie. Stuzg do udokumentowania i pomiaru czasu pracy.

Wyréznié mozemy dwa typy kart pracy:

» miesieczne — stosowane w odniesieniu do pracownikow, ktérych wynagrodzenie zale-
2y od czasu pracy wyrazonego w godzinach lub dniach i od taryfikatora okreslajgcego
stawke wynagrodzenia za godzine, dzien lub miesiac (zafgcznik 7),

» akordowe — stosowane w odniesieniu do tych pracownikow, u ktérych poza ewi-
dencjg obecnosci niezbedny jest rowniez pomiar rezultatow pracy, czyli ilos¢
wykonanej pracy w okreslonym czasie.

Karty pracy stuzg do wprowadzania dla poszczegolnych pracownikow godzin
przepracowanych w miesigcu. Dla pracownikéw godzinowych stanowig one pod-
stawe do naliczania ptacy zasadniczej oraz wynagrodzenia za godziny nadliczbo-
we, Il zmiane, godziny pracy w nocy i w warunkach szkodliwych. Natomiast dla
pracownikdw miesiecznych pozwalajg na naliczenie dodatkow za nadgodziny.

Na podstawie akordowych kart pracy zostaje naliczona ptaca zasadnicza pra-
cownika oraz pozostate sktadniki, ktére pochodzg od ptacy zasadniczej badz od
sum innych sktadnikéw.

Karty akordowe stanowig réowniez podstawe sporzadzenia zestawienia kosz-
tow robocizny w podziale na poszczegdlne wyroby.

Karta pracy powinna zawierac:

nazwisko i imie pracownika,

wymiar czasu pracy,

stawke zaszeregowania,

miesiac i rok, ktérego dotyczy,

czas pracy wyrazony w godzinach bgdz dniach,

wykaz nieobecnosci,

rozliczenie czasu pracy,

pomiar rezultatéw pracy.

YYYYYYYY
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ZALACZNIK 7
Karta pracy
Za MIESIGC .vvvvvveeeeeeeeiiiiie e
NazWISKO ......coovvviiiiiiiiiiiiee e, IMIE e,
Wymiar czasu pracy ..........ccccceeeeeeeeiininnnnn Stawka zaszeregowania ..................
Czas Cined) Okres Cined)
pracy Miesigc rozl 4 Miesigc
© 3
& sl |88 E -
8 £l 5| o g 8 é\" Rozliczenie
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1 1. Godziny przepracowane  |......cccocceeeinnne
2
3 2. Godziny optacone limitem
miesiagca |
4
5 3. Godziny przepracowane
6 ponadryczatt |
7 4. Nominalny czas pracy z okresu
8 rozliczeniowego |
9 5. Godziny przepracowane
10 w okresie rozliczeniowym |t
1 6. Godziny Il zmiany |
12 7. Godziny nocne 20%  [reeeeeeeeeees
13 8. Godziny dobowe 50% + 100% [..........cccovvn.
14 9. Godziny nadliczbowe
15 $redniotygodniowe 100%
16 (pOZ. 5_4_8) ...................
17 10. Dodatek” 100% (bez
18 udzielonego wolnego) ptatne
19 wdanym miesigcu [
50 11. Doptata 50% (dotyczy
zatrudnionych w niepetnym
21 wymiarze) [
22 12. Suma godzin nadliczbowych
23 wliczana do limitu rocznego
24 (poz.8+9)
25 Sredniadourlopu |
26 Srednia do urlopu
27 okolicznosciowego [
;g lose godzinurlopy |
30 llo$¢ godzin choroby
31 Premia (nagroda)
Razem

" Dodatek 100% za niedziele i $wieto oraz za wolne w zamian za niedziele lub $wieto.

2 Dodatek za Il zmiane (Il zmiana: od 14.00. do 22.00 lub od 15.00 do 23.00 dla pracujgcych odpo-
wiednio od 6.00 lub 7.00).

3 Godziny ptatne za dany miesigc.

4 Godziny ptatne za dany okres, po jego zakoriczeniu.

Podpis pracownika: Sporzadzit(a): Zatwierdzit(a):
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lll. Lista ptac
pracownikow

Podstawg do wyptacenia pracownikom wynagrodzenia jest lista ptac. Sporza-
dzana jest na podstawie dokumentéw ptacowych i kadrowych, m.in. umowy o pra-
ce, kart pracy, wykazu godzin nadliczbowych, wykazu prowizji, nagrod, zwolnien
lekarskich.

Lista ptac powinna zawieraé¢ pewne stale elementy, takie jak:

nazwe pracodawcy,

numery stron,
oznaczenie lub nazwe listy ptac,

miesiac, ktdérego dotyczy,
date sporzadzenia,

podpisy osoby sporzadzajacej i akceptujacej.

W firmach zatrudniajacych wielu pracownikdw, na lidcie tej — oprocz imienia
i nazwiska, umieszczony powinien by¢ dodatkowy identyfikator pracownika
(np. PESEL, NIP), dzieki ktéremu mozna unikng¢ pomytek w przypadku powtarza-
jacych sie nazwisk i imion.

Listy ptac sporzadzane sg co miesigc, gdyz taki okres przyjmuje sie najczesciej
do rozliczenia i wypfaty wynagrodzen (art. 85 § 1 k.p.). W praktyce pracodawcy
mogq sporzadzac je czesciej, np. co dwa tygodnie, co tydzien, co 10 dni, a takze
w kazdym dowolnym terminie w celu wyptaty dodatkowych sktadnikow pensiji, takich
jak: premie, nagrody, odprawy, odszkodowania, ekwiwalenty, wyréwnania, itp.

llos¢ sktadnikdw wynagrodzenia oraz obowigzki zwigzane ze sktadkami na
ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe i zdrowotne, a takze obowigzki
podatkowe sprawiaja, ze lista ptac moze by¢ mniej lub bardziej rozwinieta. Rubryk
przybedzie, gdy wprowadzimy wszystkie elementy ustalajgce sktadki ubezpiecze-
niowe i obliczenie naleznej zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych.
Ewentualne uproszczenia w liczebnosci rubryk pociagajg za sobg dodatkowe ob-
liczenia poza listg ptac.

Najistotniejsze jest, aby wynagrodzenia brutto byty podzielone na ,sktadkowe”
i ,niesktadkowe”, ze wzgledu na obowigzki ubezpieczeh spotecznych. W grupie
wynagrodzen niesktadkowych nalezy wyodrebni¢ wynagrodzenie za czas choroby,
poniewaz sktadnik ten dodaje sie do podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne.

Bardzo wazne jest rowniez rozrdznienie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
(w roku 2008 wynosi 9% podstawy wymiaru) od sktadki zdrowotnej odliczanej od
podatku (stanowigcej 7,75% podstawy wymiaru sktadki).

Na liscie ptac przydatne jest umieszczenie sktadek emerytalnych, rentowych
i chorobowych oraz ich sumy, ze wzgledu na ukfad ewidencji i rozliczenie z ZUS.
Ograniczenie sie do jednej rubryki wskazujacej jedynie sume sktadek na ubez-
pieczenia spoteczne (ij. 18,71% — do 30.06.2007 r., 15,71% — od 01.07.2007 r.
do 31.12.2007 r. i od 01.01.2008 r. — 13,71% podstawy wymiaru) jest oczywiscie
mozliwe, ale pod warunkiem rozliczenia ich w innym dokumencie.
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LISTA PLAC PRACOWNIKOW

Zaliczka na podatek dochodowy przed pomniejszeniem o sktadke zdrowotng
moze znajdowac sie na liscie ptac w jednej rubryce, ewentualnie moze wyste-
powac w rozbiciu na: podstawe obliczenia zaliczki podatkowej, koszty uzyskania
przychoddw, stope procentowg podatku, ulge podatkowa.

Moze zdarzy¢ sie, ze zaliczka na podatek bedzie nizsza od sktadki na ubezpie-
czenie zdrowotne odliczanej od podatku (7,75%). Nalezy wéwczas postgpi¢ zgodnie
z art. 83 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finan-
sowanych ze srodkéw publicznych (Dz.U. Nr 210, poz. 2135 z p6zn. zm.).

Przepis ten upowaznia pracodawce do obnizenia skfadki na ubezpieczenie
zdrowotne do wysokosci zaliczki podatkowej. W takiej sytuacji sktadka ubezpie-
czenia zdrowotnego zrowna sie kwotowo z zaliczkg na podatek. Nastapi réwniez
wyzerowanie naleznej zaliczki na podatek dochodowy od danego pracownika.

Na liscie ptac nalezy przewidzie¢ takze rubryki na réznego rodzaju potracenia
z wynagrodzen pracownika oraz na kwote do wyptaty i pokwitowanie.

Kazda lista ptac powinna zawiera¢ podsumowanie jej wszystkich pozycji skta-
dowych.

Uniwersalna lista ptac powinna sktada¢ sie z nastepujacych pozycji:

» wynagrodzenia objete sktadkami na ubezpieczenia spoteczne:
— ptaca zasadnicza,
state dodatki,
premia/nagroda,
— prowizja,
— akord,
» wynagrodzenia niesktadkowe, w tym:
— za czas choroby,
» zasitki z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego:
— chorobowy,
— macierzynski,
— opiekunczy,
sume wszystkich przychodow,
podstawe wymiaru skladek na ubezpieczenia spoteczne:
— podstawe sktadek emerytalnych i rentowych,
— podstawe sktadki chorobowej,
» sktadki na ubezpieczenia spoteczne:
— emerytalng,
— rentowa,
— chorobowa,
podstawe wymiaru skfadki zdrowotnej,
sktadke na ubezpieczenie zdrowotne w rozbiciu na:
— sktadke zdrowotng 9%,
— sktadke zdrowotng 7,75%,
koszty uzyskania przychodow,
podstawe opodatkowania,
ulge podatkowa,
zaliczke na podatek dochodowy od os6b fizycznych:
— przed odliczeniem sktadki zdrowotnej,
— po odliczeniu sktadki zdrowotnej,
wynagrodzenie netto,
potracenia z wynagrodzenia, w rozbiciu na rézne ich rodzaje,
kwote do wyptaty lub przelewu na ROR,
pokwitowanie wyptaty.
Taka konstrukcja listy ma bardzo istotne znaczenie w sytuacji, gdy jest ona
prowadzona w sposoéb reczny. Znajdujg sie bowiem na niej pewne ,pozycje przejs-
ciowe”, ktére nie musza by¢é na niej umieszczone, bo nie sg ani sktadnikami
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INSTRUKCJA PROWADZENIA DOKUMENTACJI PLACOWEJ

wynagrodzenia, ani nie sg kwotami potrgcanymi z tego wynagrodzenia. Jednakze
majg one wptyw na ustalanie kolejnych wartosci, a ich obecno$¢ ma gtéwnie na
celu utatwienie naliczen i ich kontrole.

Lista ptac jest dowodem na:
» rozliczenie pracodawcy z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowot-

ne oraz zasitkdw finansowanych z funduszu ubezpieczen spotecznych,
» rozliczenie pracodawcy z zobowigzan wobec urzedu skarbowego.

1. Istota | sposob naliczania
poszczegolnych elementow listy

Aby zrozumie¢ istote i celowos¢ wypetniania poszczegolnych rubryk listy ptac,
nalezy zapoznac sie ze schematem naliczania wynagrodzenia pracownika.

Kolejnosc¢ naliczeh przy ustalaniu wynagrodzenia dla pracownika ilustruje ta-

bela.
Kolejnos¢ .
. i Opis B Przyktad 5
naliczen
1 2 3

Ustalenie wynagro-
dzenia brutto

Na wynagrodzenie brutto sktadajg
sie:

ptaca zasadnicza,

premie i dodatki,
wynagrodzenie za godziny nad-
liczbowe i nocne,
wynagrodzenie za urlop wypo-
czynkowy,

ekwiwalent za urlop,
wynagrodzenie za czas choroby,
zasitki ZUS.

Yy

YYVY Y Y

Wynagrodzenie brutto skia-
da sie tylko z jednego sktad-
nika wynagrodzenia, tj. pfacy
zasadniczej, jakg pracownik
otrzymat w styczniu 2009 r.,
w kwocie 2700 zt.

Ustalenie podstawy
wymiaru sktadek na
ubezpieczenia spo-
teczne

Niemalze wszystkie sktadniki wy-
nagrodzenia stanowig podstawe
wymiaru skfadek na ubezpiecze-
nia spoteczne. Do zwolnionych
z oskfadkowania nalezg m.in.:
» nagrody jubileuszowe, przyzna-
wane nie czesciej niz co 5 lat,
» odprawy emerytalne i rentowe,
» odprawy, odszkodowania i re-
kompensaty wyptacane na pod-
stawie przepiséw prawa pracy,
» odprawy wyptacane pracowni-
kom powotanym do zasadniczej
stuzby wojskowej,
» wynagrodzenia za czas choro-
by lub odosobnienia w zwigzku
z chorobg zakazna.

W tym przypadku podsta-
wg wymiaru Sktadek na
ubezpieczenia spoteczne
Jjest taka sama kwota, tj.
2700 zt. Pracownikowi nie
naliczono zadnych sktadni-
koéw wynagrodzenia, ktére
trzeba by odliczy¢ od pod-
stawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia spoteczne
(np. wynagrodzenia choro-
bowego).

Ustalenie wartosci
przychodu ogétem

Kwota przychodu potrzebna jest
do obliczenia zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych.

W tym przypadku kwota
ta wynosi takze 2700 zt,
gdyz wynagrodzenie pra-
cownika nie sktadafto sie
z zadnych innych pozycji.
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LISTA PLAC PRACOWNIKOW

1

2

3

Ustalenie wysokosci
obowigzkowych skita-
dek na ubezpieczenia
spoteczne

Z wynagrodzenia pracownika odli-

czane sg sktadki spoteczne:

» emerytalna w  wysokos$ci
9,76% podstawy wymiaru,

» rentowa — w wysokosci 1,5%
podstawy wymiaru,

» chorobowa w  wysokosci
2,45% podstawy wymiaru.

sktadka emerytalna:

2700 zt x 9,76% = 263,52 1,
sktadka rentowa:

2700 zt x 1,5% = 40,50 zt
sktadka chorobowa:

2700 zt x 2,45% = 66,15 zt
faczna kwota skfadek spo-
fecznych:

263,52 zt + 40,50 zt +
+ 66,15 zt = 370,17 zt.

Ustalenie kosztéow
uzyskania przychodu

Wysokos$¢ kosztéw uzyskania przy-
chodow wynika z przepisow ustawy
podatkowej i w 2009 r. wynosi:

» z tytutu zatrudnienia u jednego
pracodawcy — 111,25 zi,

» z tytutu zatrudnienia w jednym
zaktadzie pracy, potozonym
poza miejscowoscig zamiesz-
kania — 139,06 z.

Zaktadamy, ze pracownik
mieszka w tej samej miej-
scowosci, w ktorej znajdu-
Je sie zaktad pracy. W tym
przypadku koszty uzyska-
nia przychodu wynoszg:
111,25 zt.

Ustalenie kwoty do-
chodu pracownika

Od przychodu odejmuje sie obo-
wigzkowe sktadki na ubezpieczenia
spoteczne oraz kwote stanowig-
cq zryczattowany koszt uzyskania
przychodu; wynik zaokrgglamy do
petnych ziotych.

Przychéd — sktadki na ubezpiecze-
nia spoteczne — koszty uzyskania
przychodu = dochdd.

2700 zt — 370,17 zt —
— 111,25 zt = 2218,58 zt;
po zaokrggleniu 2219 zt.

Ustalenie wysokosci
skiadki na ubezpie-
czenie zdrowotne

Sktadka ta w przeciwienstwie do
sktadek na ubezpieczenia spo-
teczne ma inng podstawe wymiaru.
Jest nig catkowite wynagrodzenie
brutto, z nastepujagcymi wytacze-
niami: zasitki chorobowe, opie-
kuncze, macierzynskie oraz kwoty
sktadek na ubezpieczenia emery-
talne, rentowe i chorobowe.

W 2009 r. wysokos¢ sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne wynosi
9% podstawy wymiaru.

W przypadku pracownika,
ktory nie chorowat i nie
pobierat Zzadnych zasitkow,
podstawg wyliczenia skfad-
ki na ubezpieczenie zdro-
wotne jest kwota 2700 zt
(wynagrodzenie brutto) po-
mniejszona o 370,17 zt
(kwota sktadek na ubez-
pieczenia spofeczne):
2700 zt — 370,17 zt =
= 2329,83 zt.

Sktadka na ubezpieczenie
zdrowotne:
2329,83 zt x 9% = 209,68 zt.

Ustalenie zaliczki na
podatek dochodowy
od oséb fizycznych:
» skala podatkowa

Aby prawidtowo dokona¢ tego obli-
czenia, nalezy zapoznac sie z aktual-
ng skalg podatkowg oraz dochodem
pracownika osiggnietym od poczatku
danego roku kalendarzowego albo
od poczatku zatrudnienia w firmie,
jezeli rozpoczat on prace w ciagu
danego roku kalendarzowego. Skala
podatkowa skonstruowana jest pro-
gresywnie, co oznacza w praktyce,
iz po osiggnieciu okreslonej granicy
dochoddw pracownik ptaci inny poda-
tek, a pracodawca zobowigzany jest
do uwzglednienia tego faktu w swoich
wyliczeniach.

Suma dochodéw pracow-
nika za styczen miesci sie
w | przedziale skali podat-
kowej. Stad kolejna infor-
macja: pracownik powinien
by¢ opodatkowany stawkg
podatkowg réwng 18%
podstawy obliczenia.
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3

> ulga podatkowa

>» skiadka na ubez-
pieczenie zdrowot-
ne (odliczana od
podatku)

» zaliczka na podatek

Ulga podatkowa jest to, podobnie
jak koszty uzyskania przychodu,
zryczattowana kwota ustalana co
roku przepisami. W 2009 r. jest to
kwota 556,02 zt w skali rocznej.

Zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami, od podatku mozna odliczy¢
sktadke zdrowotng w wysokosci
7,75% podstawy wymiaru.

Oto kolejne etapy wyliczenia:

» (dochdd do opodatkowania za-
okragla sie do petnych ziotych) x
x 18% (podatek dochodowy we-
dtug skali),

» zaliczka na podatek przed od-
liczeniami — ulga podatkowa
— sktadka na ubezpieczenie
zdrowotne (7,75%).

Zaliczke na podatek dochodowy
nalezy zaokragli¢ do petnych zto-
tych.

Zaktadamy, ze pracownik

w danym miesigcu:

» nigdzie nie pracowat,

» nie prowadzit dziafal-
nosci gospodarczej na
wtasny rachunek,

» nie pobierat zasitku dla
bezrobotnych,

» nie pobierat emerytury
lub renty.

Sktadka na ubezpieczenie
zdrowotne (odliczana od
podatku):

2329,83 zt x 7,75% =
= 180,56 zt.

» 2219 z# x 18% =
=399,42 zt

» 399,42 zt — 146,33 zt =
= 353,09 zt

» 353,09 zt — 180,56 zt =
=171,53 zt.

Po zaokragleniu ostatecz-
na kwota zaliczki bedzie
wiec wynosi¢ 173,00 zt.

Ustalenie wynagrodze-
nia netto do wyptaty

przychod — sktadki na ubezpiecze-
nia spoteczne — zaliczka podatko-
wa — sktadka na ubezpieczenie
zdrowotne (9%) = wynagrodzenie
netto.

Zaktadamy, ze pracownik
nie ma zadnych potrgcen
Z wynagrodzenia:

2700zt —370,17 zt — 173 zt—
— 209,68 zt = 1947,15 zt.
Wynagrodzenie netto pra-
cownika wyniesie 1947,15 zt.

2. Zasady wypetniania listy ptac
w roznych sytuacjach

2.1. Podwyzszone koszty uzyskania przychodow

Jesli pracownik ztozy pracodawcy oswiadczenie, ze zamieszkuje poza miej-
scowoscig, w ktorej znajduje sie zaktad pracy, oraz nie otrzymuje dodatku za
roztgke, przystugujg mu podwyzszone koszty uzyskania przychodow. W 2009 r.

wynoszg one 139,06 zt.

B Przykiad 6

Pracownik zatrudniony jest w pefnym wymiarze czasu pracy,
z wynagrodzeniem 1500 zf. Jego miejsce zamieszkania znajduje
sie poza miejscowoscia, w ktorej miesci sie zaktad pracy. Na te
okolicznos¢ ztozyt stosowne oswiadczenie. Jak ustali¢ wynagro-
dzenie netto tego pracownika?
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I. Ustalamy wysokos¢ skfadek na ubezpieczenia spoteczne
» skfadka emerytalna:
1500 zt x 9,76% = 146,40 zt,
» skfadka rentowa:
1500 zt x 1,6% = 22,50 zt,
» sktadka chorobowa:
1500 zt x 2,45% = 36,75 zt,
» fgczna kwota sktadek spotecznych:
146,40 zt + 22,50 zt + 36,75 zt = 205,65 zt.
Il. Obliczamy wysokos$¢ skifadki na ubezpieczenie zdrowotne
» podstawg wyliczenia sktadki na ubezpieczenie zdrowotne jest wy-
nagrodzenie brutto pomniejszone o kwote sktadek na ubezpiecze-
nia spoteczne:
1500 zt — 205,65 zt = 1294,35 =1,
» sktadka na ubezpieczenie zdrowotne:
1294,35 zt x 9% = 116,49 zi,
» skiadka na ubezpieczenie zdrowotne odliczana od podatku (7,75%):
1294,35 zt x 7,75% = 100,31 zt.
lll. Ustalamy dochéd pracownika
W tym celu od przychodu odejmujemy sktadki na ubezpieczenia
spoteczne oraz kwote stanowigcg zryczattowany koszt uzyskania
przychodu:
1500 zt— 205,65 zt — 139,06 zt = 1155,29 zt; po zaokrggleniu do petne-
go ztotego — 1155 zt.
IV. Obliczamy zaliczke na podatek dochodowy od osob fizycz-
nych
11565 zt x 18% = 207,90 z,
207,90 zt — 46,33 zt = 161,57 z,
161,567 zt — 100,31 zt = 61,26 zt; po zaokragleniu do petnego ztotego
- 61zt
V. Ustalamy wynagrodzenie netto do wypfaty
W tym celu wynagrodzenie brutto (przychdd) pomniejszamy o sktad-
ki na ubezpieczenia spoteczne, zaliczke podatkowg oraz sktadke na
ubezpieczenie zdrowotne (9%):
1500 zt — 205,65 zt — 61 zt— 116,49 zt = 1116,86 zt.

2.2. Honorarium autorskie ze stosunku pracy

W przypadku pracownika zatrudnionego na umowe o prace, ktéry w ramach
stosunku pracy otrzymuje takze wynagrodzenie z tytutu przekazania praw autor-
skich lub praw pokrewnych (art. 22 ust. 9 pkt 3 updof), przystugujg mu zryczatto-
wane koszty w wysokosci 50% w stosunku do uzyskanego z tego tytutu przychodu
pomniejszonego o potrgcone przez ptatnika w danym miesigcu sktadki na ubezpie-
czenia emerytalne, rentowe oraz na ubezpieczenie chorobowe.

Jesli pracownik otrzymuje wynagrodzenie, na ktére sktada sie kilka elemen-
téw, to zryczattowane 50-proc. koszty mozna potraci¢ jedynie z tej czesci pensiji,
ktéra mu przystuguje z tytutu korzystania z praw autorskich.

Zastosowanie 50-proc. kosztow do tej czesci przychodu, ktérg pracownik
uzyskat z tytutu korzystania z praw autorskich, nie wytacza mozliwosci potrgcenia
zwyklych kosztéw pracowniczych od pozostatej czesci wynagrodzenia ze stosunku
pracy.
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B Przykiad 7
Wynagrodzenie pracownika za styczen 2009 r. sktada sie z ptacy
zasadniczej w wysokosci 3400 zt brutto oraz honorarium autor-
skiego w kwocie 1000 zf brutto. Jak ustali¢ wynagrodzenie netto
tego pracownika?
I. Ustalamy wysokos¢ skfadek na ubezpieczenia spoleczne od
placy zasadniczej
» sktadka emerytalna:
3400 zt x 9,76% = 331,84 z,
» skiadka rentowa:
3400 zt x 1,5% = 51 zt,
» skiadka chorobowa:
3400 zt x 2,45% = 83,30 zt,
» fgczna kwota sktadek spotecznych:
331,84 zt + 51 zt + 83,30 zt = 466,14 zt.
Il. Ustalamy wysokos¢ skfadek na ubezpieczenia spoteczne
z honorarium autorskiego
» sktadka emerytalna:
1000 zt x 9,76% = 97,60 zt,
» skiadka rentowa:
1000 zt x 1,6% = 15 z4,
» sktadka chorobowa:
1000 zt x 2,45% = 24,50 z,
» lqczna kwota sktadek spotecznych:
97,60 zt + 15 zt + 24,50 zt = 137,10 zt.
lll. Sumujemy sktfadki spoteczne od caftego wynagrodzenia
466,14 zt + 137,10 zt = 603,24 zt.
IV. Obliczamy wysokos¢ sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
» podstawg wyliczenia sktadki na ubezpieczenie zdrowotne jest
suma wynagrodzen pomniejszona o kwote sktadek na ubezpie-
czenia spoteczne:
4400 zt — 603,24 zt = 3796,76 z,
» sktadka na ubezpieczenie zdrowotne:
3796,76 zt x 9% = 341,71 z4,
» sktadka na ubezpieczenie zdrowotne odliczana od podatku
(7,76%):
3796,76 zt x 7,75% = 294,25 zt.
V. Ustalamy dochéd pracownika
W tym celu od przychodu odejmujemy sktadki na ubezpieczenia spo-
feczne oraz kwote stanowigcq zryczattowany koszt uzyskania przy-
chodu.
» dochdd z ptacy zasadniczej (zaktadamy, Zze pracownik mieszka
w tej samej miejscowosci, w ktorej znajduje sie zaktad pracy):
3400 zt — 466,14 zt — 111,25 zt = 2822,61 z1,
» dochdd z honorarium autorskiego:
1000 zt— 137,10 zt = 862,90 zt,
862,90 zt x 50% = 431,45 zt,
862,90 zt — 431,45 zt = 431,45 z,
» razem:
2822,61 zt + 431,45 zt = 3254,06 zt; po zaokrggleniu do petnych
ztotych — 3254 zt.
VI. Obliczamy zaliczke na podatek dochodowy od oso6b fizycznych
(dochody pracownika mieszcza sie w I przedziale skali podatko-

wej)
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3254 zt x 18% = 585,72 zt,

585,72 zt — 46,33 zt = 539,39 zt,

539,39 zt — 294,25 zt = 245,14 zt; po zaokrggleniu do petnych ztotych
— 245 zt.

VIl. Ustalamy wynagrodzenie netto do wypfaty

W tym celu wynagrodzenie brutto (przychdd) pomniejszamy o sktad-
ki na ubezpieczenia spoteczne, zaliczke podatkowg oraz sktadke na
ubezpieczenie zdrowotne (9%):

4400 zt — 603,24 zt — 245 zt — 341,71 zt = 3210,05 zt.

2.3. Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne wyzsza
od zaliczki na podatek

Stopa procentowa sktadki na ubezpieczenie zdrowotne w 2009 r. wynosi 9%.
Sktadke zdrowotng w tej wysokosci nalezy nalicza¢ od wszystkich wyptat, stano-
wigcych podstawe wymiaru sktadek, po uprzednim pomniejszeniu tego przychodu
o kwote sktadek na ubezpieczenia spoteczne finansowanych przez pracownika.

Tylko czes¢ sktadki zdrowotnej (7,75%) podlega odliczeniu od zaliczki na poda-
tek dochodowy, pozostata jej czesc¢ jest finansowana z dochodu ubezpieczonego.

Jedli jednak kwota zaliczki na podatek przewyzsza wysokos¢ sktadki zdrowot-
nej, sktadka ta ulega obnizeniu do wysokosci podatku.

B Przykiad 8
Pracownik zatrudniony jest na 1/4 etatu z miesiecznym wynagro-
dzeniem 550 zf brutto. Jak ustali¢ wysokosé skiadki zdrowotnej
oraz kwote do wypfaty?
I. Ustalamy wysokos¢ skiadek na ubezpieczenia spoteczne
» sktadka emerytalna:
550 zt x 9,76% = 53,68 zt,
» skifadka rentowa:
550 zt x 1,5% = 8,25 zt,
» skfadka chorobowa:
550 zt x 2,45% = 13,48 1,
» fgczna kwota sktadek spotecznych:
53,68 zt + 8,25 zt + 13,48 zt = 75,41 zt.
Il. Obliczamy wysokos¢ skiadki na ubezpieczenie zdrowotne
» podstawg wyliczenia sktadki na ubezpieczenie zdrowotne jest wy-
nagrodzenie brutto pomniejszone o kwote skftadek na ubezpiecze-
nia spoteczne:
550 zt— 75,41 zt = 474,59 zt,
» sktadka na ubezpieczenie zdrowotne:
474,59 zt x 9% = 42,71 z,
» skfadka na ubezpieczenie zdrowotne odliczana od podatku
(7,76%):
474,59 zt x 7,75% = 36,78 zt.
lll. Ustalamy dochéd pracownika
W tym celu od przychodu odejmujemy sktadki na ubezpieczenia
spofeczne oraz kwote stanowigcg zryczaftowany koszt uzyskania
przychodu:
550 zt — 75,41 zt — 111,25 zt = 363,34 zt; po zaokragleniu do petnych
ztotych — 363 zt.
IV. Obliczamy zaliczke na podatek dochodowy od oséb fizycz-
nych
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363 zt x 18% = 65,34 zt,

65,34 zt — 46,33 zt = 19,01 zt.

W zwigzku z tym, ze sktadka na ubezpieczenie zdrowotne jest wyzsza
od kwoty zaliczki na podatek, nalezy jg obnizy¢ do wysokosci podat-
ku. W zwigzku z powyzszym sktadka na ubezpieczenie zdrowotne
powinna wynies¢ 19,01 zt, a zaliczka na podatek po zmniejszeniu
o te sktadke — 0 zt.

Poniewaz sktadka zdrowotna zostata obnizona do wysoko$ci podatku,
z dochodu pracownika nie odejmujemy réznicy miedzy sktadkami 9%
a7,75%.

V. Ustalamy wynagrodzenie netto do wypfaty

W tym celu wynagrodzenie brutto (przychéd) pomniejszamy o sktadki
na ubezpieczenia spoteczne oraz sktadke na ubezpieczenie zdrowot-
ne (9%):

550 zt — 75,41 zt — 19,01 zt = 455,58 zt.

2.4. Zerowa sktadka zdrowotna

B Przykiad 9
Pracownik zatrudniony jest na 1/7 etatu z miesiecznym wynagro-
dzeniem 200 zf brutto. Jak ustali¢ wysokos$¢ skiadki zdrowotnej
oraz kwote do wypfaty?
I. Ustalamy wysokosc¢ skiadek na ubezpieczenia spoteczne
» sktadka emerytalna:
200 zt x 9,76% = 19,52 zt,
» skiadka rentowa:
200 zt x 1,6% = 3 z4,
» skiadka chorobowa:
200 zt x 2,45% = 4,90 z,
» fgczna kwota sktadek spotecznych:
19,52 zt + 3 zt + 4,90 zt = 27,42 zt.
Il. Obliczamy wysokos$¢ skifadki na ubezpieczenie zdrowotne
» podstawg wyliczenia sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
jest wynagrodzenie brutto pomniejszone o kwote sktadek na
ubezpieczenia spoteczne:
200 zt — 27,42 zt = 172,58 zt,
» sktadka na ubezpieczenie zdrowotne:
172,58 zt x 9% = 15,563 zt,
» sktadka na ubezpieczenie zdrowotne odliczana od podatku
(7,75%):
172,58 zt x 7,76% = 13,37 zt.
lll. Ustalamy dochéd pracownika
W tym celu od przychodu odejmujemy sktadki na ubezpieczenia
spoteczne oraz kwote stanowigcq zryczattowany koszt uzyskania
przychodu:
200 zt 27,42 zt — 111,25 zt = 61,33 zt, po zaokragleniu do petnych
ztotych — 61 zt.
IV. Obliczamy zaliczke na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych
61 ztx 18% = 10,98 zt,
10,98 zt — 46,33 zt = 0 zt.
Poniewaz sktadka zdrowotna jest wyzsza od kwoty podatku, zgodnie
Z zasadg obnizamy jg do wysokoS$ci zaliczki, czyli do 0 zt, i od dochodu
nie potrgcamy ani podatku, ani sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.
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V. Ustalamy wynagrodzenie netto do wypfaty
W tym celu wynagrodzenie brutto (przychod) pomniejszamy o sktadki

na ubezpieczenia spoteczne:
200 zt — 27,42 zt = 172,58 zt.

Sposob wypetniania listy ptac pracownikow w sytuacjach z powyzszych przy-
ktadow przedstawia zatgcznik A.
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LISTA PLAC PRACOWNIKOW

za miesigc styczen 2009 r. (str. 2)
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V. Karty zarobkowe
pracownikow

Dokumentacja zarobkowa pracownikéw obejmuje nastepujace rodzaje
podstawowych dokumentow:
» imienne karty wynagrodzen,
» karty przychoddéw — roczne i wieloletnie,
» karty zasitkowe.

1. Imienne karty wynagrodzen

Pracodawca ma obowigzek zatozy¢ i prowadzi¢ odrebnie dla kazdego pracow-
nika imienng karte wyptacanego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych
z pracg. Karta umozliwia pracodawcy kontrole realizacji uprawnien pracowniczych,
a pracownikowi sprawdzenie, czy otrzymat wszystkie nalezne mu swiadczenia.

Obowiagzek prowadzenia tych kart wynika z:

» rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 17 grudnia 2002 r. w sprawie prowadzenia
kart przychodéw (Dz.U. Nr 219, poz. 1839),

» rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigza-
nych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracow-
nika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pézn.zm.).

Karty zarobkowe (zafgcznik 8) stuzg do ustalenia wysokosci przystuguja-
cego pracownikowi wynagrodzenia, z uwzglednieniem poszczegéinych jego
sktadnikow, czyli:

» wynagrodzenia zasadniczego,

» wynagrodzenia za nadgodziny,

» wynagrodzenia dodatkowego,

» premii,

» wynagrodzenia za czas choroby,

» innych skfadnikbw wynagrodzenia i Swiadczen ze stosunku pracy.

Imienna karta wynagrodzenia, uzupetniona o obcigzenia podatkowo-sktadko-
we (tzw. karta przychodoéw pracownika), stanowi cato$¢ informacji wymaganych
i niezbednych do prawidtowego sporzadzania dokumentacji ubezpieczeniowe;j
i podatkowej.

Moze to by¢ jedna uniwersalna karta do celow podatkowych, ubezpieczenio-
wych i emerytalno-rentowych lub ewentualnie trzy oddzielne karty dla kazdego
celu osobno.

Imienne karty wynagrodzen pracownika nalezg do podstawowej dokumentaciji
ptacowej w kazdym zaktadzie pracy. Wszystko to, co zawierajg listy ptac oraz dane
z ewidencji czasu pracy i zatrudnienia, powinno by¢ sukcesywnie przenoszone co

miesigc do wiasciwej karty.
m www.e-ksiazki.infor.pl
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Pojedyncza karta zawiera dane jednego roku kalendarzowego w podziale na
miesigce z sumowaniem rocznym.

Informacje zbiorcze w tych kartach, dotyczace danego roku kalendarzowego,
stuzg odpowiednio celom podatkowym, ubezpieczeniowym i emerytalno-rento-
wym. Mogag by¢ zatem objete kontrolg skarbowa lub kontrolg ZUS.

B Przykiad 10

Czy imienne karty wynagrodzen pracownikébw mozna prowadzié
komputerowo?

Tak. Mozliwe jest prowadzenie kart wynagrodzen w postaci kompute-
rowej, ale wazne jest, aby dowod taki istniat rowniez w postaci mate-
rialnej. Niekoniecznie musi mie¢ on posta¢ dokumentu sporzgdzonego
recznie. Wystarczy, ze bedzie wydrukowany, zaakceptowany i podpi-
sany przez uprawniong osobe. Wtedy bedzie miat cechy dokumentu,
ktéry mozna okazac¢ odpowiednim organom lub przedstawic¢ jako do-
wod w okreSlonym postepowaniu.

Aby maksymalnie uprosci¢ te wtérng dokumentacje ptacowa, mozna potaczy¢
cele ubezpieczeniowe oraz emerytalno-rentowe, sprowadzajgc ilos¢ kart wynagro-
dzen do dwéch.
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ZALACZNIK 8

Karta zarobkowa
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2. Karta przychodow
do celow podatkowych

Dane z imiennej karty wynagrodzen, prowadzonej do celéw podatkowych (kar-

ty przychodow), sg wykorzystywane przez pracodawce do sporzadzania informacji
podatkowej PIT-11 oraz rocznego obliczenia podatku na formularzu PIT-40.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 17 grudnia 2002 r. w sprawie prowadze-

nia kart przychodoéw (Dz.U. Nr 219, poz. 1839) nie zawiera ustalonego wzoru tej
karty, okresla jedynie, jakie dane powinny sie w niej znalezc.

YYYY YVYVYVY

Yvy

Zgodnie z nim, karta przychodéw powinna zawierac:

imie i nazwisko pracownika,

Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP),

numer PESEL,

miesigc, w ktérym nastagpita wyptata,

sume osiggnietych w danym miesigcu przychoddw brutto (w gotéwce i w natu-
rze),

koszty uzyskania przychoddw,

sktadke na ubezpieczenia spoteczne, tj. emerytalne, rentowe i chorobowe,
podstawe wyliczenia zaliczki w danym miesiagcu,

razem dochdd narastajgco od poczatku roku (pracodawcy muszg kontrolowag,
czy pracownicy nie przekroczyli kolejnego progu skali podatkowej),

kwote naleznej zaliczki na podatek dochodowy,

sktadke na ubezpieczenie zdrowotne,

date przekazania zaliczki na rachunek wtasciwego urzedu skarbowego.

Ponadto nalezy na niej umiesci¢ informacje dotyczaca:
oswiadczenia pracownika dla celow obliczenia miesiecznych zaliczek na poda-
tek dochodowy od o0séb fizycznych,
informaciji o obnizeniu podatku w zwigzku ze wspolnym rozliczaniem matzon-
kéw lub os6b samotnie wychowujgcych dzieci.

Powyzsze dane stanowig minimum informaciji, pracodawca zawsze moze roz-

szerzyc¢ ich zakres w pozadany dla siebie sposob.
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Karta przychodéw pracownika do celéw podatkowych
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3. Karta przychodow
do celow ubezpieczeniowych

Dane z imiennej karty wynagrodzen, prowadzonej do celdw ubezpieczenio-
wych i emerytalno-rentowych, sga wykorzystywane przez pracodawce do spo-
rzadzania informacji i deklaracji rozliczeniowych do ZUS oraz zaswiadczenia
o zatrudnieniu i wynagradzaniu (ZUS Rp-7) jako zatacznika do wniosku o emery-
ture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy.

Karta wynagrodzen dla celéw ubezpieczeniowych powinna zawieraé:
imie i nazwisko pracownika,

Numer |dentyfikacji Podatkowej (NIP),

numer PESEL,

miesigc, w ktérym nastapita wypfata,

sume osiggnietych w danym miesigcu przychodow brutto (sktadkowych i nie-
sktadkowych),

podstawe sktadek spotecznych,

podstawe sktadek emerytalnych i rentowych,

sktadki na ubezpieczenia spoteczne, tj. emerytalne, rentowe i chorobowe,
podstawe sktadki zdrowotnej,

sktadke na ubezpieczenie zdrowotne (odliczang od wynagrodzenia i odliczang
od podatku),

kwoty wyptaconych zasitkow.

W karcie wynagrodzen do celéw ubezpieczeniowych nalezy umiesci¢ informa-
cje dotyczace zatrudnienia, tj. date zatrudnienia, stanowisko, wymiar czasu pracy,
wysokos¢ i rodzaj wynagrodzenia.

Powinna sie w niej znalez¢ takze adnotacja o przychodach z innego zrodia,
stanowigcych podstawe skfadek ZUS. Powyzsza informacja jest niezbedna do
prawidtowego okreslenia podstawy sktadki emerytalnej i rentowej w sytuacji prze-
kroczenia kwoty granicznej.

YYVYVYY
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4. Wieloletnie karty przychodow

Na podstawie indywidualnej rocznej karty przychodoéw sporzgdzane moga by¢
karty wieloletnie.

Wieloletnia karta przychoddéw powinna zawiera¢ dane w zakresie wynagro-
dzen, bedacych podstawg wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rento-
we, i to zaréwno wynagrodzen z tytutu umowy o prace, jak i z tytutu innych zawar-
tych umow, jesli od tych przychoddw optacane byty sktadki emerytalne i rentowe.

Wieloletnig karte przychodoéw stanowi¢ moze zbiér rocznych kart przychodow.
Powstajg wowczas tzw. kartoteki wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow.

Wieloletnia karta wynagrodzen powinna by¢ prowadzona w sposéb gwarantu-
jacy ustalenie podstawy wyliczenia emerytury i renty.

W celu ustalenia podstawy obliczenia emerytury i renty potrzebne sa
nastepujace dane:

» podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe wynikajace
z umoéw, od ktérych odprowadzane byty sktadki — w kolejnych latach, z ktérych
ustalana moze by¢ podstawa obliczenia emerytury,

» kwoty wynagrodzen chorobowych wyptaconych przez pracodawce, zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy,

» kwoty sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe ptaconych przez pra-
cownika i pracodawce,

» kwoty zasitkéw chorobowych, wyptacanych przez zakfad pracy lub organ ren-
towy.

m www.e-ksiazki.infor.pl



V. Dokumentacja umow
cywilnoprawnych

Czesto obok stosunku pracy zawierane sg rowniez inne umowy o charakterze
cywilnoprawnym, np. umowy zlecenia lub umowy o dzieto. Do tej kategorii uméw
zalicza sie takze umowy agencyjne oraz inne umowy o $wiadczenie pracy, do
ktorych zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy dotyczace umowy
Zlecenia.

Dla niektorych oséb umowy cywilnoprawne sg dodatkowym, a dla niektorych
— jedynym zrodtem przychodéw. Umowy te nie dajg jednak takiej samej ochrony
i uprawnien do réznych swiadczen, jakie zapewnia umowa o prace.

Ze wzgledu na swoj charakter dokumentacja ptacowa z tytutu zawartych umoéw
cywilnoprawnych jest odmienna w stosunku do tej dotyczacej stosunku pracy.

Obejmuje ona przede wszystkim:

» rachunki za prace zlecone,
> listy ptac,
» imienne karty przychodow.

Prawidtowo zawarte umowy cywilnoprawne sg podstawg wyptaty wynagro-
dzenia, po uprzednim sporzgdzeniu rachunku, potwierdzeniu na nim wykonania
zleconej pracy i akceptaciji zleceniodawcy.

Wyptata wynagrodzenia moze nastgpi¢ na podstawie przedstawionego ra-
chunku za wykonang prace badz na podstawie listy ptac.

Po wyptacie wynagrodzenia z tytutu umowy cywilnoprawnej pracodawca ma
rowniez obowigzek wypetni¢ imienng karte przychodow.

1. Rachunki z tytutu
umow cywilnoprawnych

Dokumentem ustalajgcym wyptate wynagrodzenia dla oséb wykonujgcych
prace zlecone na podstawie umow cywilnoprawnych jest rachunek za prace zleco-
ng, wystawiany po odbiorze pracy.

Ze wzgledu na rozne sytuacje, a tym samym rézne obowigzki ubezpieczenio-
we i podatkowe, nalezy stosowaé odpowiednie wzory rachunkow.

1.1. Rachunek uniwersalny

Rachunek uniwersalny jest przeznaczony dla wszystkich zleceniobiorcow i wy-
konawcéw prac zleconych, tj. wiasnych pracownikow i 0séb spoza zakfadu pracy,
zawierajgcych umowe zlecenia, umowe o dzieto lub inng umowe cywilnoprawng

0 podobnym charakterze.
m www.e-ksiazki.infor.pl
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W tym typie rachunku wyszczegodlnione sg wszystkie skfadki spoteczne oraz
sktadka na ubezpieczenie zdrowotne. Sktadka emerytalna, rentowa i chorobowa
jest obowigzkowa dla witasnych pracownikéw wykonujacych prace zlecone. Skfad-
ka na ubezpieczenie chorobowe jest natomiast dobrowolna dla zleceniobiorcéw
spoza zakfadu pracy.

Ten typ rachunku jest uniwersalny i oczywiscie moze by¢ réwniez wykorzystywany
w przypadku umow zlecenia podlegajgcych jedynie sktadce zdrowotnej. Moze by¢ takze
przeznaczony dla swiadczacych prace na podstawie zlecenia ucznidw i studentéw do
26 lat oraz dla os6b spoza zaktadu pracy, bedacych wykonawcami umow o dzieto. W tych
przypadkach nalezy poming¢ te pozycje rachunku, ktére nie dotyczg danej sytuacii.

W rachunku tym przewidziane sg dwa warianty ustalania kosztéw uzyskania
przychodéw, tj. 20% i 50%.

ZAYACZNIK 11
Rachunek uniwersalny

NazwisSKO: ....ccoiiiiiee
IMi€ 17 e IMig 2:
IMI€ 0JCA .vvvvieeeeeeieeeeci e, Imie matki: .......oovveieiiiii
Miejsce urodzenia: .........cccccccuunnnnee Data urodzenia: ...........coooeeeiieie
PESEL: ., NIP: e
MigjSCe ZaMIESZKANIA: ...ceeeeeiiiiii e e e
(€10 011 = PRSP
ULICA: e nrdomu ............... nr mieszkania ...............
o0 1 0T Y0774 101114 U
MIEJSCOWOSE: ...ttt ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e eas
Adres Urzedu SKarbOWEGO:.........ooiiiiiiiiieiiiee e
RACHUNEK ZA PRACE ZLECONE
zdnia ..o
za wykonanie pracy zgodnie Z UmMOWg Z dNi@ ......ccceeeeeriiiiiiiiiiiee e e e eeeeans
P2\ o = S UUPPPRRRPR
(nazwa zleceniodawcy lub zamawiajgcego)
1. Wynagrodzenie brutto
2. Skiadki na ubezpieczenia spoteczne
(@+b+C)
a)emerytalna (poz. 1 x 9,76%)
b) rentowa (poz. 1 x 1,6%)
c) chorobowa (poz. 1 x 2,45%) e

3. Podstawa obliczenia kosztéw

uzyskania przychodu

(POZ. 1T—=POZ. 2)
4. Koszt uzyskania przychodu

(poz. 3 x 20%) lub (p0z. 3 x 50%)
5. Podstawa opodatkowania

(poz. 1—poz. 2 — poz. 4)

w zaokrggleniu do petnych ztotych
6. Zaliczka na podatek dochodowy

przed potraceniem sktadki zdrowotnej

(p0zZ. 5 X 18%)
7. Podstawa wymiaru sktadki

na ubezpieczenie zdrowotne

(POZ. 1T—=POZ. 2)
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8. Skiadka na ubezpieczenie zdrowotne
(POZ. 7 X 9%) e
9. Skiadka na ubezpieczenie zdrowotne
odliczana od podatku (poz. 7 x 7,75%) e
10. Nalezna zaliczka na podatek dochodowy
(poz. 6 — poz. 9) w zaokrggleniu

do petnych ztotyCh e
11. Wynagrodzenie do wypfaty
(p0z. 1—p0oz. 2—p0z. 8—poz. 10)
Rachunek wystawit(a): Potwierdzam wykonanie pracy zleconej:
(podpis) (podpis zleceniodawcy lub zamawiajgcego)

Wymieniong kwote otrzymatem(am): ..o e
(data) (podpis)

1.2. Rachunek wielosktadkowy

Ten typ rachunku przeznaczony jest dla zleceniobiorcow spoza zaktadu pracy
za wykonane ustugi swiadczone na podstawie umowy zlecenia. Zawiera informa-
cje o obowigzkowej sktadce emerytalnej i rentowej oraz puste miejsce na ewentu-
alng sktadke chorobowa, ktéra dla tych zleceniobiorcéw nie jest obowigzkowa.

ZArACZNIK 12
Rachunek wielosktadkowy

Nazwisko: ..o

IMiI€ T: oo, IMIE 2 e
IMi€ 0JCA: .evvvvieiiiiie e Imie matki: ........oooviiiiiii
Miejsce urodzenia: .........ccceeevvvnnnnnn. Data urodzenia: .........cccoevvvvviiiiieeeeeeeeee,
PESEL: .. NP
Mi€jSCE ZaAMIESZKANIA: ....ceiiiiiiiiiei et
L€ 100110 T O PP PPPPPPP
UlICA: nrdomu .............. nr mieszkania ...............
(80T o [ o o o4 (0111 YRR
MIEJSCOWOSE: ...t e et e e e e e e e e e e et e e e e e e e e eeasaa e aeaeeees
Adres Urzedu SKarbOWEGO:........oooiiiiiiiieiiie e

RACHUNEK ZA PRACE ZLECONE

ZdNia .

za wykonanie pracy zgodni€ Z UMOWE Z ANI@ .......cceeieiiiiiiiiiiiiiiaee e ee e
42\ Y= | = 1A

(nazwa zleceniodawcy lub zamawiajgcego)

1. Wynagrodzenie brutto
2. Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
(a+b+c)
a)emerytalna (poz. 1 x 9,76%)

m www.e-ksiazki.infor.pl




INSTRUKCJA PROWADZENIA DOKUMENTACJI PLACOWEJ

b) rentowa (poz. 1 x 1,6%)

3. Podstawa obliczenia kosztéw
uzyskania przychodu
(poz. 1 - poz. 2)

4. Koszt uzyskania przychodu
(poz. 3 x 20%)

5. Podstawa opodatkowania
(poz. 1—poz. 2 — poz. 4)
w zaokragleniu do petnych ztotych

6. Zaliczka na podatek dochodowy
przed potraceniem skladki zdrowotnej ...
(poz. 5 x 18%)

7. Podstawa wymiaru sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne
(poz. 1 - poz. 2)

8. Skladka na ubezpieczenie zdrowotne ...
(poz. 7 x 9%)

9. Skitadka na ubezpieczenie zdrowotne
odliczana od podatku L
(poz. 7 x 7,76%)

10. Nalezna zaliczka na podatek dochodowy .......................ll
(poz. 6 — poz. 9) w zaokrggleniu
do petnych ztotych
11. Wynagrodzenie do wyplaty

(poz. 1—poz. 2 — poz. 8 — poz. 10)

Rachunek wystawit(a): Potwierdzam wykonanie pracy zleconej:

(podpis) (podpis zleceniodawcy lub zamawiajgcego)

Wymieniong kwote otrzymatem(am): ...
(data) (podpis)

1.3. Rachunek ze sktadkg zdrowotng

Ten typ rachunku przeznaczony jest dla zleceniobiorcéw spoza zaktadu pracy,
majacych juz optacane skfadki na ubezpieczenia spoteczne z tytutu zatrudnienia
w innym zaktadzie pracy lub z tytutu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej. Wa-
runkiem jest jednak, zeby osoba zatrudniona jako pracownik w innym zakfadzie
pracy otrzymywata wynagrodzenie za prace co najmniej w wysokosci minimalnego
wynagrodzenia miesiecznie (1276 zt brutto w 2009 r.). Na rachunku jest miejsce na
obowigzkowg sktadke zdrowotna.

m www.e-ksiazki.infor.pl
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ZAYACZNIK 13
Rachunek ze skiadka zdrowotng

NazwisSKO: ....ccooiiiiiiiiiis

IMi€ 1 e IMmie 2: .,
IMi€ 0JCA: .vvveiiieeeeeeeeecee e, Imie matki: ......oovvviiiiiii e,
Miejsce urodzenia: .........cccccceeunnnne. Data urodzenia: .........cccoooeeeiieii
PESEL: s NIP: e
MigjSCe ZamMIESZKANIA: ....eeeeeiiiiie e
MmN e
UlICA: e nrdomu ............... nr mieszkania ...............
oo 1 0T 10774 (01113 S
MIEJSCOWOSE: ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e s

za wykonanie pracy zgodnie Z UMOWE Z dNi@ .....cccceeeeeieeeiiiiiiiieeeee e e e e e eeeenns
ZAWANG, Z oottt e e et e —t e e e e e e et eeba e e aaaeeeanaas
(nazwa zleceniodawcy lub zamawiajgcego)

. Wynagrodzenie brutto
. Koszt uzyskania przychodu
(poz. 1 x 20%)

3. Podstawa opodatkowania
(poz. 1—poz. 2)
w zaokragleniu do petnych ztotych

4. Zaliczka na podatek dochodowy
przed potraceniem sktadki zdrowotnej ...
(poz. 3 x 18%)

5. Skladka na ubezpieczenie zdrowotne ...
(poz. 1 x 9%)

6. Skladka na ubezpieczenie zdrowotne
odliczana od podatku
(poz. 1x7,756%)

7. Nalezna zaliczka na podatek dochodowy ...,
(poz. 4 — poz. 6)
w zaokragleniu do petnych ztotych

8. Wynagrodzenie do wyplaty

(poz. 1—poz. 5—poz. 7)

N =

Rachunek wystawit(a): Potwierdzam wykonanie pracy zleconej:
(podpis) (podpis zleceniodawcy lub zamawiajgcego)
Wymieniong kwote otrzymatem(am): ..........coiiiiiiiiii e

(data) (podpis)
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1.4. Rachunek niesktadkowy

Ten typ rachunku przeznaczony jest dla oséb catkowicie zwolnionych z obo-
wigzku optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (np. studentow
i ucznidw szkdt ponadgimnazjalnych i ponadpodstawowych w wieku do 26 lat), a tak-
ze dla wykonawcow umowy o dzieto niebedacych pracownikami u zamawiajgcego.

W rachunku tym przewidziane sg dwa warianty ustalania kosztow uzyskania
przychodéw, tj. 20% i 50%.

Ta przekrojowa prezentacja wzorcowych rachunkéw za prace zlecone pozwa-
la zorientowac sie w sytuacjach, ktére moga pojawic sie przy sporzadzaniu kon-
kretnych dokumentow rozliczeniowych.

ZALACZNIK 14
Rachunek niesktadkowy

Nazwisko: ......ccoovviiiiiiiiiieeeeeie

IMiI€ T: oo, IMIE 2: e e
Imie 0jCa: ..ovvvieiii e Imie matki: ........coeiiiiiiiin
Miejsce urodzenia: ............coeuueeee. Data urodzenia: .........occcvvevieeiiiiiiiiieeeeen
PESEL: ..o NIP
Mi€jSCEe ZaAMIESZKANIA: .....ciiiiiiiiiiiiei et
(€10 1] = PO UURTPT P
Ulica: .o nrdomu ............... nr mieszkania ...............
KO POCZIOWY: .ttt e e e e e e e e e e e as
MIEJSCOWOSE: ...ttt e e e e e e et e e e e e e e e nnnnneeeaeens

za wykonanie pracy zgodnie Z UMOWa Z dNi@ .......ccooeeeiiiiiiiiii
4= 1= €=
(nazwa zleceniodawcy lub zamawiajgcego)

-—

. Wynagrodzenie brutto
2. Koszt uzyskania przychodu
(poz. 1 x 20%) lub (poz. 1 x 50%)
3. Podstawa opodatkowania =
(poz. 1 - poz. 2)
w zaokragleniu do petnych ztotych
4. Nalezna zaliczka na podatek dochodowy ..................c
(poz. 3 x 18%)
w zaokragleniu do petnych ztotych
5. Wynagrodzenie do wyptaty
(poz. 1 —poz. 4)

Rachunek wystawit(a): Potwierdzam wykonanie pracy zleconej:
(podpis) (podpis zleceniodawcy lub zamawiajgcego)
Wymieniong kwote otrzymatem(am): ...
(data) (podpis)
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2. Istota | sposob
obliczania poszczegolnych
elementow rachunku

Aby zrozumie¢ sposob i celowosé wypetniania dokumentacji ptacowej z tytutu

umow cywilnoprawnych, nalezy zapoznac sie z zasadami ustalania wynagrodze-
nia z tego tytutu.

Oto najwazniejsze z nich:

» Zleceniodawcy, dokonujgc wyptat naleznosci z tytutu umowy zlecenia lub o dzie-

o, sg obowigzani pobiera¢ zaliczke na podatek dochodowy od osiggnietego
przez zleceniobiorcow dochodu.

Wysoko$¢ zaliczki na podatek okreslona jest w wysokosci 18% przychodu po-
mniejszonego o koszty uzyskania przychoddw oraz pomniejszonego o potrgco-
ne przez zleceniodawce w danym miesigcu sktadki na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe oraz na ubezpieczenie chorobowe.

Obliczong zaliczke zmniejsza sie o kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
pobranej przez zleceniobiorce, jednak nie wiecej niz 7,75% podstawy wymiaru
tej skfadki.

Koszty uzyskania przychodu z umowy zlecenia i o dzieto wynoszg gene-
ralnie 20% uzyskanego przychodu. Jezeli jednak przedmiotem zawartej
umowy jest czynnos¢ stanowigca przedmiot prawa autorskiego lub praw
pokrewnych — koszty uzyskania przychodu wynoszg wéwczas 50%.
Koszty uzyskania przychodu oblicza sie od przychodu pomniejszonego
0 potrgcone przez ptatnika w danym miesigcu sktadki na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe i chorobowe, zaréwno dla uméw, w ktérych koszty
uzyskania przychodu wynoszg 20%, jak i dla uméw, w ktorych koszty te
wynoszg 50%.

Podstawe obliczenia zaliczki na podatek dochodowy stanowi dochéd ustalony
zgodnie z powyzszymi zasadami.

Kolejnos¢ naliczeh przy ustalaniu naleznosci dla zleceniobiorcy ilustruje

tabela. Zostaty w niej omowione 3 sposoby naliczania wynagrodzenia z tytutu
umowy zlecenia w zaleznosci od tego, jakim ubezpieczeniom podlega zlecenio-
biorca.

Umowa zlecenia

Umowa zlecenia Umowa zlecenia

umowy zlecenia

Kolejnosé . z ubezpiecze-
. . z wlkasnym pracowni- . ze studentem
naliczen - niem zdrowot- L
kiem do 26. roku zycia
nym
B Przykiad 11 B Przyktad 12 B Przykiad 13
1 2 3 4
Ustalenie przychodu z tytutu| 3000 zt brutto 3000 zt brutto 3000 zt brutto

Ustalenie wysokosci obowigz-
kowych skiladek na ubezpie-
czenia spoteczne

sktadki spoteczne:
» emerytalna — w wysokosci
9,76% podstawy wymiaru,

» rentowa — w wysokosci 1,5%
podstawy wymiaru,

Sktadka emerytalna:
3000 zt x 9,76% =

= 292,80 zt

sktadka rentowa:
3000 zt x 1,5% = 45 zt

www.e-ksiazki.infor.pl
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1

2

» chorobowa — w wysokosci
2,45% podstawy wymiaru

sktadka chorobowa:
3000 zt x 2,45% =
=73,50 zt

tgczna kwota skiadek
spotecznych:

292,80 zt + 45 zt +

+ 73,50 zt = 411,30 zt

Ustalenie kosztow uzyskania
przychodu

» przychdd z tytutu umowy zle-
cenia — sktadki na ubezpie-
czenia spoteczne potrgcone
przez zleceniodawce = pod-
stawa ustalenia kosztéw
uzyskania przychodu,

podstawa ustalenia kosztéw x
x stawka przystugujacych
kosztdéw uzyskania przychodu =
= kwota przystugujacych kosz-
tow uzyskania przychodu.

przychdd z tytutu umo-
wy zlecenia pomniej-
szamy o finansowane
przez zleceniobiorce
sktadki spofeczne:
3000 zt — 411,30 zt =

= 2588,70 zt

koszty uzyskania przy-
chodu:

2588,70 zt x 20% =
=517,74 zt

koszty uzyskania
przychodu:

3000 zt x 20% =
=600 zt

koszty uzyskania
przychodu:

3000 zt x 20% =
=600 zt

Ustalenie kwoty dochodu
pracownika

przychod — sktadki na ubez-
pieczenia spoteczne — koszty
uzyskania przychodu = dochdd,;
wynik zaokraglamy do petnych
ztotych

3000 zt— 411,30 zt —
— 517,74 zt = 2070,96 zt;
po zaokragleniu 2071 zt

3000 zt—- 600 zt =
= 2400 zt

3000 zt— 600 zt =
=2400 zt

Ustalenie wysokosci skiadki
na ubezpieczenie zdrowotne

» przychod z tytutu umowy zle-
cenia — sktadki na ubezpie-
czenia spoteczne potrgcone
przez ptatnika = podstawa
skfadki zdrowotnej,

kwota sktadki na ubezpie-
czenie zdrowotne = podsta-
wa sktadki zdrowotnej x

x stawka ubezpieczenia
zdrowotnego.

W 2009 r. wysokos¢ sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne wyno-
si 9% podstawy wymiaru.

podstawg wyliczenia
sktadki na ubezpiecze-
nie zdrowotne jest przy-
chod z tytutu umowy
zlecenia pomniejszony
0 kwote sktadek na
ubezpieczenia spo-
teczne:

3000 zt— 411,30 zt =

= 2588,70 zt

sktadka na ubezpiecze-
nie zdrowotne:

2588,70 zt x 9% =

= 232,98zt

podstawg wyli-
czenia sktadki na
ubezpieczenie
zdrowotne jest
przychod z tytutu
umowy zlecenia:
3000 zt

sktadka na ubez-
pieczenie zdro-
wotne:

3000 zt x 9% =
=270 zt

Skladka na ubezpieczenie
zdrowotne (odliczana od
podatku)

Zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, od podatku mozna
odliczy¢ sktadke zdrowotng

w wysokosci 7,75% podstawy
wymiaru

sktadka na ubezpiecze-
nie zdrowotne (odlicza-
na od podatku):
25688,70 zt x 7,756% =

= 200,62 zt

Sktadka na ubez-
pieczenie zdrowot-
ne (odliczana od
podatku):

3000 zt x 7,75% =
= 232,50 zt
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1

Zaliczka na podatek

dochdd do opodatkowania x 18%.

zaliczka na podatek przed odli-
czeniami — sktadka na ubezpie-
czenie zdrowotne (7,75%)

Zaliczke na podatek
dochodowy nalezy zaokragli¢
do petnych ziotych.

2071 zt x
=372,78 zt

18% =

372,78 zt— 200,62 zt =
=172,16 z

po zaokragleniu osta-
teczna kwota zaliczki
bedzie wiec wynosi¢

2400 zt x 18% =
=432 zt

432 zt— 232,50 zt =
= 199,50 zt

po zaokragleniu
ostateczna kwota
zaliczki bedzie wiec

2400 zt x 18% =
=432 zt

172 zt wynosic¢ 200 zt

Ustalenie wynagrodzenia
netto do wyplaty

3000 zt — 411,30 zt -
— 172 21— 232,98 zt =
=2183,72 zt

3000 zt — 200 zt -
— 270 zt = 2530 zt

3000 zt — 432 zt =
= 2568 zt

przychod — sktadki na ubezpie-
czenia spoteczne — zaliczka
podatkowa — sktadka na ubez-
pieczenie zdrowotne (9%) =

= wynagrodzenie netto

W podobny sposob rozlicza sie umowy o dzieto. Jesli umowa o dzieto zawarta jest
z wlasnym pracownikiem, stosujemy zasady z przyktadu 11, do kazdej innej natomiast
umowy — zasady rozliczania z przyktadu 13. Nalezy jedynie pamieta¢ o zastosowaniu
odpowiednich do sytuacji kosztow uzyskania przychoddw (20% badz 50%).

3. Dokumentacja obliczeniowa
| pomocnicza dla umow
cywilnoprawnych

W celu prawidiowego naliczenia wynagrodzenia z tytutu umow cywilnopraw-
nych w okreslonych sytuacjach niezbedne jest zebranie odpowiedniej dokumenta-
cji obliczeniowej i pomocniczej.

Do dokumentacji tej naleza m.in.:
oswiadczenie zleceniobiorcy dla celow ustalenia obowigzku ubezpieczen spo-
tecznych i ubezpieczenia zdrowotnego (zatgcznik 15),
oswiadczenie o wysokosci uzyskanej podstawy wymiaru sktadek na ubezpie-
czenia emerytalne i rentowe z innego zrodta w danym roku kalendarzowym
(zatgczniki 5 i 6),
oswiadczenie dla celéw poboru zwiekszonej zaliczki na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych (zatgcznik 4).

Ztozenie stosownych dokumentoéw ma wptyw na pobor sktadek spotecznych i zdro-
wotnych, na ustalenie kwoty do wyptaty, a takze na obliczenie kwoty zaliczki na podatek.

>

>

3.1. Oswiadczenie zleceniobiorcy
dla celéw ustalenia obowigzku ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego

Dla prawidtowego obliczenia wynagrodzenia dla zleceniobiorcow bardzo waz-
ne jest wypetnienie przez nich oswiadczenia dla celow ustalenia obowigzku ubez-
pieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.
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Wymienione oswiadczenie jest wypetniane przez zleceniobiorce w celu okre-
Slenia, czy z tytutu wykonywania umowy zlecenia osoba ta bedzie podlegata ubez-
pieczeniom spotecznym i zdrowotnym obowigzkowo, dobrowolnie czy tez z mocy
ustawy zadnemu z nich.

Wazng informacjg w przypadku wykonywania pracy na podstawie umowy
0 prace w innym zaktadzie pracy jest wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia.
Jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia minimalnego (w 2009 r. jest to kwota
1276 zt brutto), wowczas zleceniobiorca nie podlega obowigzkowym ubezpiecze-
niom emerytalno-rentowym z tytutu zawartej umowy zlecenia.

ZALACZNIK 15

A S it

OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY
dla celéw ustalenia obowiagzku ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego
z tytulu wykonywania umowy zlecenia

zawartejwdniu ......................... naokresod ............... do ..,

Ja, nizej podpisany, oswiadczam, ze:
1. Jestem zatrudniony na postawie umowy o prace TAK/NIE*

(doktadna nazwa i adres zaktadu pracy)

Wynagrodzenie ze stosunku pracy w kwocie brutto wynosi:
co najmniej minimalne wynagrodzenie/mniej niz minimalne wynagrodzenie*.

2. Jestem zatrudniony na postawie umowy zlecenia TAK/NIE*
(doktadna nazwa i adres zaktadu pracy)

Wynagrodzenie z tytutu umowy zlecenia w kwocie brutto wynosi:
co najmniej minimalne wynagrodzenie/mniej niz minimalne wynagrodzenie*.

Umowa zlecenia w innym zaktadzie pracy zostata zawarta na okres
(oo I do....oovenennnn.

3. Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej/ponadgimnazjalnej/studentem* i nie
ukonczytem/am 26 lat TAK/NIE™ ...

(nazwa szkoty/uczelni, rok studiéw)
Numer legitymacji szkolnej/studencki€j™............ccccceeeuurruruiiiiiiiiiiiiiiiiiiirieieeinaanns

4. Jestem osobg bezrobotng TAK/NIE*.
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Jestem zarejestrowany(a) w Urzedzie Pracy TAK/NIE*
(adres Urzedu Pracy)
z prawem/bez prawa* do zasitku dla bezrobotnych.

5. Podlegam ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw od dnia TAK/NIE*

(siedziba wiasciwej KRUS)

6. Jestem emerytem/rencistg* TAK/NIE*
NUMET I€GIYMACT ..eeeeieiiiieeeeee e

Zgodnie z powyzszym oswiadczeniem z tytutu wykonywania tej umowy:

— Podlegam obowigzkowym ubezpieczeniom emerytalnym i wnosze/nie wnosze*
0 objecie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym.

— Wnosze/nie wnosze* o objecie dobrowolnymi ubezpieczeniami emerytalnymi
rentowymi.

Oswiadczam, ze dane zawarte w formularzu sg zgodne ze stanem prawnym
i faktycznym.

O wszelkich zmianach zobowigzuje sie poinformowac¢ w terminie 7 dni od daty
zaistnienia zmiany.

(czytelny podpis)

* Niepotrzebne skreéli¢

3.2. Oswiadczenie o wysokosci uzyskanej
podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe z innego zrodta
w danym roku kalendarzowym

Tak jak w przypadku pracownikéw, osoba swiadczgca prace na podstawie
umow cywilnoprawnych powinna ztozy¢ takie oswiadczenie (zatqcznik 5 lub 6),
jesli oprocz dochoddéw z tych umow uzyskata rowniez inne przychody podlega-
jace osktadkowaniu. Powyzsze dotyczy oczywiscie tylko sytuacji, gdy osoba ta
podlega ubezpieczeniom spotecznym w ramach swiadczonych uméw cywilno-
prawnych.

3.3. Oswiadczenie dla celéw poboru zwiekszonej
zaliczki na podatek dochodowy od oso6b fizycznych

Zleceniobiorca lub wykonawca dzieta moze upowazni¢ ptatnika do pobierania
w ciggu roku wyzszej niz 18% zaliczki na podatek dochodowy. W tym celu powi-
nien ztozy¢ o$wiadczenie wedtug zatgcznika 4.
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Ztozenie tego oswiadczenia jest zasadne w sytuacji, gdy swiadczacy prace na
podstawie umowy cywilnoprawnej uzyskuje wysokie przychody albo gdy uzyskuje
wysokie przychody z innych zrédet.

4. Zasady wypetniania rachunkow
do umow cywilnoprawnych
w roznych sytuacjach

4.1. Wynagrodzenie cudzoziemca zatrudnionego
na umowe o dzieto

Umowa o dzieto nie podlega ubezpieczeniom spotecznym ani obowigzkowo,
ani dobrowolnie. Podatek dochodowy pobiera sie w formie ryczaittu w wysoko-
$ci 20% przychodu. Z racji takiej formy opodatkowania ustawodawca nie okreslit
w tym przypadku zadnych sktadnikdw zmniejszajgcych przychod. Kryterium decy-
dujacym o wysokosci podatku jest wytgcznie kwota otrzymanego przychodu i to
ona stanowi podstawe obliczenia podatku.

B Przykiad 14

W styczniu 2009 r. obcokrajowiec byt zatrudniony na podstawie
umowy o dzieto. Z tego tytutu otrzymat wynagrodzenie w kwocie
7500 zt. Jak bedzie przedstawiato sie rozliczenie jego wynagro-
dzenia?

W przypadku cudzoziemca zatrudnionego na podstawie umowy o dzie-
fo osiggniety przychod nie bedzie stanowit podstawy wymiaru sktadek.
W zwigzku z powyzszym, aby obliczy¢ kwote do wyptaty, nalezy jedy-
nie ustali¢c wysoko$c¢ zaliczki na podatek dochodowy. Jest ona pobie-
rana w formie ryczattu w wysokos$ci 20% przychodu:

7500 zt x 20% = 1500 zt.

Kwota do wyptaty (wynagrodzenie brutto pomnigejszamy o zryczaftowa-
ny podatek):

7500 zt - 1500 zt = 6000 zt.

4.2. Wynagrodzenie cudzoziemca zatrudnionego
na umowe zlecenia

Zleceniobiorcy obowigzkowo podlegajg ubezpieczeniom spotecznym.
Obowigzek ten nie jest uzalezniony od obywatelstwa osoby wykonujgcej
prace na podstawie tej umowy. Nie jest réwniez istotne, czy cudzoziemiec
przebywa w Polsce (czy ma tu staty pobyt, czy tylko czasowy) i jak dtugo.
Kazda osoba zatrudniona w Polsce na podstawie umowy zlecenia, nieza-
leznie od posiadanego obywatelstwa, jest objeta obowigzkowo ubezpiecze-
niami emerytalnym i rentowymi. Ubezpieczenie chorobowe ma charakter
dobrowolny, natomiast wypadkowe optacane jest tylko wtedy, gdy osoba
wykonuje swojg prace w siedzibie lub miejscu prowadzenia dziatalnosci

zleceniodawcy.
E www.e-ksiazki.infor.pl
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Obcokrajowcy bedacy zleceniobiorcami podlegaja ubezpieczeniu zdro-
wotnemu, gdy:

» posiadajg obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub Eu-
ropejskiego Obszaru Gospodarczego (UE/EOG) i zamieszkujg na terytorium
panstwa cztonkowskiego UE/EOG,

» nie posiadajg obywatelstwa panstwa cztonkowskiego UE/EOG, ale przebywajg
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie wizy pobytowej w celu
wykonywania pracy, zezwolenia na zamieszkanie na czas oznaczony, zezwole-
nia na osiedlenie sig, zgody na pobyt tolerowany lub posiadajg status uchodzcy
nadany w Rzeczypospolitej Polskiej albo korzystajg z ochrony czasowej na jej
terytorium,

» nie posiadajg obywatelstwa panstwa cztonkowskiego UE/EOG, ale legalnie za-
mieszkujg na terytorium innego niz Rzeczpospolita Polska panstwa czionkow-
skiego UE/EOG.

W przypadku naliczania wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia zawartej

Z cudzoziemcem, ktora podlega ubezpieczeniom, w pierwszej kolejnosci ustala-

my sktadki spoteczne i sktadke zdrowotng. Dopiero wtedy przystepujemy do ob-

liczania podatku. Podatek dochodowy pobiera sie w formie ryczattu w wysokosci

20% przychodu. Jednakze, w przeciwienstwie do tradycyjnych uméw zlecenia,

w tym przypadku przychdd przed opodatkowaniem nie podlega pomniejszeniu

o skfadki na ubezpieczenia spoteczne, a podatek o sktadki na ubezpieczenie zdro-

wotne. Platnik jest zobowigzany pobrac zryczaltowany podatek od kwoty przy-

chodu.

B Przykiad 15

W styczniu 2009 r. cudzoziemiec byt zatrudniony na podstawie
umowy zlecenia. Z tego tytutu otrzymaf wynagrodzenie w kwocie
6000 zf. Jak bedzie przedstawialo sie rozliczenie jego wynagro-
dzenia? Zakfadamy, ze cudzoziemiec nie podlega ubezpieczeniu
zdrowotnemu oraz ze nie posiada certyfikatu rezydencji.

W tym przypadku przychdd cudzoziemca stanowi podstawe wymiaru
sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Obliczamy sktadki spoteczne:

» emerytalng: 6000 zt x 9,76% = 585,60 zt,

» rentowg: 6000 zt x 1,5% = 90 zt.

Zaktadamy, ze cudzoziemiec nie zgtosit sie do dobrowolnego ubezpie-
czenia chorobowego.

» razem: 585,60 zt + 90 zt = 675,60 zt.

Nastepnie obliczamy zryczattowany 20% podatek. Przychoéd przed
opodatkowaniem nie podlega pomniejszeniu o sktadki spoteczne:
6000 zt x 20% = 1200 zt.

Kwota do wypftaty (wynagrodzenie brutto pomniejszamy o sktadki spo-
feczne i zryczattowany podatek):

6000 zt — 675,60 zt — 1200 zt = 4124,40 zt.

Sposéb wypetniania listy ptac z tytutu umow zlecenia i o dzieto w sytuacjach
z powyzszych przyktadow przedstawia zatgcznik B.
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5. Lista ptac zleceniobiorcow

Niektorzy pracodawcy dla celow wyptat wynagrodzen z tytutu uméw cywilno-
prawnych stosuja, tak jak w przypadku pracownikéw, listy ptac. Listy te dobrze
spetniajg swoje zadanie w przypadku zaktadéw pracy, w ktérych jest zawierana
duza liczba umoéw. W takiej sytuacji pozwalajg one na ograniczenie dokumentac;ji
do niezbednego minimum oraz na zgromadzenie wszystkich istotnych informaciji
w jednym miejscu.

Listy ptac zleceniobiorcow mogag by¢ wystawiane raz w miesigcu lub czescie;.

Lista ptac dla zleceniobiorcow, tak jak i dla pracownikéw, powinna za-
wieraé:
nazwe pracodawcy,
numery stron,
oznaczenie lub nazwe listy ptac,
miesiac, ktérego dotyczy,
date sporzadzenia,
podpisy osoby sporzadzajgcej i akceptujace;.

Ponadto na liscie takiej powinny znalez¢ si¢ nastepujace pozycje:
wynagrodzenie brutto,
sktadki spoteczne,
sktadka zdrowotna (9% i 7,75%),
koszty uzyskania przychodow,
podstawa opodatkowania,
zaliczka na podatek dochodowy,
kwota do wyptaty.
Lista ta oczywiscie moze by¢ réwniez w dowolny sposob rozbudowywana
przez pracodawce.

YYYYVYYY
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Lista ptac zleceniobiorcow (str. 1)
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6. Imienna karta wynagrodzen
zleceniobiorcow

Imienna karta wynagrodzen zleceniobiorcow tworzona jest na podstawie ra-
chunkéw do uméw zlecenia lub uméw o dzieto, ewentualnie na podstawie listy ptac
do tych umow.

Podobnie jak karta wynagrodzen pracownikow, takze karta dla zleceniobior-
coéw powinna by¢ prowadzona doktadnie i przejrzy$cie, gdyz stuzy jako pomoc
przy sprawdzaniu deklaracji PIT, deklaracji ZUS, a takze utatwia nam wyliczenia
do wszelkiego rodzaju zaswiadczen.

Aby maksymalnie uprosci¢ te wtérng dokumentacje ptacowg, rowniez w tym
przypadku mozna potaczy¢ cele ubezpieczeniowe oraz emerytalno-rentowe, spro-
wadzajac ilos¢ kart wynagrodzen do dwdch.

6.1. Karta przychodow zleceniobiorcy
do celow podatkowych

Karta wynagrodzen zleceniobiorcy do celéw podatkowych powinna zawierag¢:
» dane osobowe dotyczace danego zleceniobiorcy, tj.: nazwisko, imie, PESEL,
NIP,

» nazwe urzedu skarbowego wtasciwego wg miejsca zamieszkania, w ktorym
Zleceniobiorca bedzie sktadat roczne zeznanie podatkowe,

» informacje o rodzaju wykonywanej umowy, okresu trwania umowy oraz wyso-
kosci wynagrodzenia wynikajgcego z umowy,

» miesigc, w ktorym nastgpita wyptata,

» sume osiggnietych w danym miesigcu przychodow brutto,

» koszty uzyskania przychoddw,

» sktadke na ubezpieczenia spoteczne, tj. emerytalne, rentowe i chorobowe,

» podstawe wyliczenia zaliczki w danym miesigcu,

» kwote naleznej zaliczki na podatek dochodowy,

» sktadke na ubezpieczenie zdrowotne,

» date przekazania zaliczki na rachunek wtasciwego urzedu skarbowego.

Sposob i miejsce zamieszczenia wymienionej informaciji jest dowolny. Waz-
ne jest jedynie, aby informacje te byty czytelne dla sprawdzajgcego i kontrolu-
jacego.
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6.2. Karta przychodow zleceniobiorcy
do celéw ubezpieczeniowych

Karta wynagrodzen do celéw ubezpieczeniowych powinna zawierac:
sume osiggnietych w danym miesigcu przychodéw brutto,
podstawe sktadek spotecznych,
podstawe sktadek emerytalnych i rentowych,
sktadki na ubezpieczenia spoteczne, tj. emerytalne, rentowe i chorobowe,
podstawe sktadki zdrowotnej,
sktadke na ubezpieczenie zdrowotne (odliczang od wynagrodzenia i odliczang,
od podatku).

Na karcie tej powinna znalez¢ sie rowniez informacja, jakim ubezpieczeniom
spotecznym podlega zleceniobiorca, wynikajgca ze ztozonego przez niego oswiad-
czenia.

Powinna sie w niej znalez¢ takze adnotacja o przychodach z innego zrodia,
stanowigcych podstawe sktadek ZUS. Powyzsza informacja jest niezbedna do
prawidtowego okreslenia podstawy sktadki emerytalnej i rentowej w sytuacji prze-
kroczenia kwoty granicznej.

YYYVYYVYY
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VI. Dokumentacja
rozliczeniowa czionkow
zarzadu | cztonkow
rad nadzorczych

Nie wszystkie osoby zatrudnione w firmie $wiadczg prace na podstawie umoéw
o prace czy umoéw zlecenia badz o dzieto. Niektorzy petnig funkcje cztonkow za-
rzadu badz rad nadzorczych.

Przychody, jakie otrzymujg cztonkowie zarzadu oraz czionkowie rad nadzorczych
w zwigzku z petnieniem swoich funkgji, bez wzgledu na to, czy podstawg ich uzyskiwa-
nia jest wytacznie sam akt powotania bez nawigzania odrebnego stosunku prawnego,
czy tez dodatkowo umowa cywilnoprawna, zakwalifikowane sa przez przepisy art. 13
updof do kategorii przychodéw z dziatalnosci wykonywanej osobiscie.

Od wynagrodzen czionkéw zarzadu petnigcych funkcje na podstawie po-
wotania pracodawca obowigzany jest pobiera¢ zaliczki na podatek dochodowy
w wysokosci 19% uzyskanego przychodu pomniejszonego o koszty uzyskania
przychoddw.

W przypadku cztonkoéw zarzgdu oraz cztonkow rad nadzorczych nie jest moz-
liwe podwyzszanie kosztow o 25% w sytuacji, gdy miejsce ich zamieszkania znaj-
duje sie poza miejscowoscig, w ktérej siedzibe ma zaktad pracy.

Dla nich pracodawca takze powinien prowadzi¢ stosowng dokumentacje pta-
cowa.

Sklada¢ sie na nig beda przede wszystkim:

» listy wyptat wynagrodzen,
» imienne karty zarobkowe.

1. Lista ptac cztonkow zarzadu
| cztonkow rad nadzorczych

Lista ptac dla cztonkéw zarzadu i rad nadzorczych, tak jak i dla pracow-
nikow, powinna zawierac:
nazwe pracodawcy,
numery stron,
oznaczenie lub nazwe listy ptac,
miesiac, ktdérego dotyczy,
date sporzadzenia,
podpisy osoby sporzadzajgcej i akceptujace;.
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DOKUMENTACJA ROZLICZENIOWA CZt ONKOW ZARZADU | CZE ONKOW RAD NADZORCZYCH

Ponadto na liscie takiej powinny znalez¢ sie nastepujace pozycje:
» wynagrodzenie brutto,
» sktadka zdrowotna (9% i 7,75%) — w przypadku cztonkéw rad nadzorczych,
» koszty uzyskania przychodéw,
» podstawa opodatkowania,
» zaliczka na podatek dochodowy,
» kwota do wyptaty.

Oczywiscie wynagrodzenia dla cztonkéw zarzadu i rad nadzorczych mozna
rowniez rozlicza¢ na uniwersalnym wzorze listy ptac, pamietajgc jednak o tym, iz
ze wzgledu na odmienne zasady ustalania wynagrodzenia nie wszystkie pozycje
z tego typu listy bedg wypetniane.

2. Imienna karta wynagrodzen
cztonkow zarzadu i cztonkow
rad nadzorczych

Imienna karta wynagrodzen cztonkéw zarzgdu oraz cztonkow rad nadzorczych
tworzona jest na podstawie list ptac.

Jak kazda karta wynagrodzen, powinna by¢ ona prowadzona dokfadnie
i przejrzyscie, gdyz stuzy jako pomoc przy sprawdzaniu deklaracji PIT, deklaracji
ZUS, a takze utatwia wyliczenia do wszelkiego rodzaju zaswiadczen.

Karta wynagrodzen czionkéw zarzadu i cztonkéw rad nadzorczych po-
winna zawiera¢:
» dane osobowe dotyczgce danego czionka zarzadu czy cztonka rady nadzor-
czej, tj.: nazwisko, imie, PESEL, NIP,
nazwe urzedu skarbowego wiasciwego wg miejsca zamieszkania, w ktérym
Zleceniobiorca bedzie sktadat roczne zeznanie podatkowe,
informacje o wysokosci wynagrodzenia,
miesigc, w ktérym nastgpita wypfata,
sume osiggnietych w danym miesigcu przychodéw brutto,
koszty uzyskania przychodow,
podstawe wyliczenia zaliczki w danym miesiacu,
kwote naleznej zaliczki na podatek dochodowy,
sktadke na ubezpieczenie zdrowotne (tylko w przypadku cztonkéw rad nadzor-
czych),
date przekazania zaliczki na rachunek wtasciwego urzedu skarbowego.
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Karta przychodéw cztonka zarzadu

ZAYACZNIK 19

KARTA PRZYCHODOW CZLONKA

ZARZADU
NAZWISKO ... PEEL 7| ROk | NUMER
NIP oo Urzad 2009 |
Adres zamieszkania ........... Skarbowy
(pieczeé zakladu pracy)l |
o Przychody Koszty_ Podstawa opo- Nalezna zalicz- prze[l)(ztzaania )
Miesiac brutto uzyskanl'a datkowania | ka na podatek zaliczki Uwagi
przychodoéw (2-3) dochodowy do US
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Czerwiec
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Pazdziernik
Listopad
Grudzien
Suma roku

ZAYACZNIK 20

Karta przychodow cztonka rady nadzorczej

KARTA PRZYCHODOW CZLONKA RADY

NADZORCZEJ
. Imie ............... ROK NUMER
Nazwisko .........ccccooviiiienene PESEL ... 2009 KARTY
NIP o Urzad | | e
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, . Adres zamieszkania ........... y
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3. Zasady wypetniania listy ptac
cztonka zarzadu

W celu wiasciwego wypetnienia listy ptac cztonkow zarzadu nalezy przede wszyst-
kim zapoznac sie ze sposobem naliczania przystugujgcego im wynagrodzenia.

B Przykiad 16
Pan Nowak petni funkcje czfonka zarzadu w spéfce z o.0. Z tego
tytufu w styczniu 2009 r. za udziat w posiedzeniu zarzadu otrzymat
wynagrodzenie w kwocie 2000 zf. Jak ustali¢ kwote do wypfaty?
Jezeli cztonek zarzadu petni swg funkcje wytacznie na podstawie po-
woftania, to od przychodéw, ktore otrzymuje z tego tytutu, nie nalezy
naliczac sktadek na ubezpieczenia spoteczne ani sktadki na ubezpie-
czenie zdrowotne.
W zwigzku z powyzszym, aby obliczy¢ kwote do wyptaty, nalezy jedy-
nie ustalic wysoko$¢ zaliczki na podatek dochodowy.
Ustalamy kwote zaliczki na podatek dochodowy. W tym celu:
» ustalamy podstawe obliczenia zaliczki — od kwoty wynagrodzenia
brutto odejmujemy koszty uzyskania przychodu:
2000 zt— 111,25 zt = 1888,75 zt,
podstawe obliczenia zaliczki zaokrgglamy do petnych ztotych,
tj. kwoty 1889 zt,
» obliczamy kwote zaliczki na podatek dochodowy:
1889 zt x 18% = 340,02 zt,
zaliczke na podatek dochodowy zaokrgglamy do petnych ztotych —
340 zt.
Ustalamy kwote netto do wyptaty:
2000 zt— 340 zt = 1660 zt.

Jezeli cztonek zarzadu petnigcy funkcje jedynie na podstawie powotania nie
zamieszkuje na terytorium naszego kraju, wowczas podatek dochodowy pobiera
sie w formie ryczattu w wysokosci 20% przychodu. Z racji takiej formy opodatko-
wania ustawodawca nie okreslit w tym wypadku zadnych sktadnikow zmniejszaja-
cych przychdd. Kryterium decydujgcym o wysokosci podatku jest wytgcznie kwota
otrzymanego przychodu i to ona stanowi podstawe obliczenia podatku.

B Przykiad 17

Pan Schmidt (obcokrajowiec) petni funkcje cztonka zarzadu w spéifce
Z 0.0. Z tego tytutu w styczniu 2009 r. za udziat w posiedzeniu zarzadu
otrzymal wynagrodzenie w kwocie 4000 zf. Jak w przypadku cudzo-
ziemca bedzie przedstawialo sie rozliczenie jego wynagrodzenia?

W przypadku cudzoziemca petnigcego funkcje cztonka zarzgadu jedy-
nie na podstawie powofania rowniez osiggniety przychod nie bedzie
stanowit podstawy wymiaru sktadek. W zwigzku z powyzszym, aby
obliczy¢ kwote do wyptaty, nalezy jedynie ustalic wysokoS¢ zaliczki na
podatek dochodowy.

Obliczamy jedynie zryczaftowany podatek dochodowy od wynagro-
dzenia otrzymanego przez niego z tytufu petnienia funkcji cztonka
zarzgdu:

4000 zt x 20% = 800 zt.

Kwota do wypftaty:

4000 zt — 800 zt = 3200 zt.
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Sposbdb wypetniania listy ptac cztonkéw zarzadu w sytuacjach z powyzszych
przyktadow przedstawia zatgcznik C.

ZALACZNIK C

Sposo6b wypetniania listy ptac cztonkéw zarzadu

(Nazwa i adres

LISTA PLAC CZLONKOW ZARZADU nr 1 za miesiac STYCZEN 2009 r.

zakfadu pracy)
& Q0 5 s 2 2@ ©
1 c'c c Ny >| € o 2
e S8z | »ES| 8S_ |23 (8 | §| sx | §3
; ouw SO | NSo| BcY | §3c | BLe | & | 20 26
o X0 Pof |oxs| Bx 1 So| 8% 1 oK 23
- 0w oV = ogo 'U‘(-B'OO EQ_: ODcm ;‘ Em ST
so 808 |XQJJ| 08— | Ng9| 8= o a & 273
N c Qo S5 o o ) © O c a =
i > S o s°-° | 2 S
=z =N o =z =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. |Czlonek 2000,00 | 111,25 | 1889,00 | 340,00 | 1660,00 1660,00
zarzadu
z przykfadu 16
2. |Cztonek 4000,00 4000,00 | 800,00 | 3200,00 3200,00
zarzadu
z przyktadu 17
Suma 6000,00 | 111,25 | 5889,00 | 1140,00 | 4860,00 | 0,00 | 4860,00
Data: Sporzadzit(a): Sprawdzit(a): Zatwierdzik(a):
(podpis) (podpis) (podpis)

4. Zasady wypetniania listy ptac
cztonka rady nadzorczej

Sposéb rozliczania wynagrodzenia cztonkéw rad nadzorczych rézni sie od
sposobu ustalania wynagrodzenia dla cztonkdéw zarzadu.

W przypadku koniecznosci rozliczenia wynagrodzenia dla cztonka rady nadzorczej
pracodawca obowigzany jest do pobrania zaliczki na podatek w wysokosci 18% nalez-
nosci pomniejszonej o koszty uzyskania przychodu. Réwniez w tej sytuacji nie ma mozli-
wosci zastosowania podwyzszonych o 25% kosztow uzyskania przychoddw, gdy czionek
rady nadzorczej mieszka w innej miejscowosci niz ta, w ktorej znajduje sie zaktad pracy.

Réznica natomiast polega przede wszystkim na tym, ze obliczong w ten spo-
sOb zaliczke zmniejsza sie o kwote pobranej przez pracodawce sktadki na ubez-
pieczenie zdrowotne.

B Przyktad 18
Czfionek rady nadzorczej w lutym 2009 r. uczestniczyt w posiedze-
niu tej rady. Z tego tytutu przystuguje mu wynagrodzenie w wyso-

kosci 1500 zt brutto. Jak ustali¢ kwote do wypfaty?

Przychod osiggniety przez cztonka rady nadzorczej z tytutu udziatu
w posiedzeniach tej rady stanowi podstawe wymiaru sktadki zdrowotnej.
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I. Obliczamy wysokos$¢ sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
» sktadka na ubezpieczenie zdrowotne:
1500 zt x 9% = 135 zf,

» sktadka na ubezpieczenie zdrowotne odliczana od podatku
(7,75%):

1500 zt x 7,76% = 116,25 zt.

Il. Obliczamy kwote zaliczki na podatek dochodowy. W tym celu:

» ustalamy podstawe obliczenia zaliczki — od kwoty wynagrodzenia
brutto odejmujemy koszty uzyskania przychodu:

1500 zt — 111,25 zt = 1388,75 zt,
podstawe obliczenia zaliczki zaokrgglamy do petnych ztotych,
tj. kwoty 1389 zt,

» obliczamy kwote zaliczki na podatek dochodowy:

1389 zt x 18% = 250,02 zt,

» kwote podatku pomniejszamy o sktadke zdrowotng (7,75%):
250,02 zt — 116,25 zt = 133,77 zt, po zaokragleniu do petnych zto-
tych — 134 zt.

lll. Ustalamy kwote netto do wypfaty (wynagrodzenie brutto pomniej-

szamy o sktadke zdrowotng — 9% — oraz zaliczke na podatek):

1500 zt — 135 zt — 134 zt = 1231 zt.

W przypadku czionkéw rad nadzorczych nalezy jeszcze pamietac, ze istnieje
pewne istotne ograniczenie przy pomniejszaniu obliczonej zaliczki o kwote sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne.

Jedli sktadka na ubezpieczenie zdrowotne obliczona przez pracodawce za czionka
rady nadzorczej jest wyzsza od kwoty zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
wowczas hie ma tu zastosowania mechanizm obnizenia sktadki do wysokosci tej zaliczki.

Problem ten jest istotny w sytuacji, gdy kwota wynagrodzenia za udziat w ra-
dzie nadzorczej jest relatywnie niewysoka.

B Przykiad 19
Czfonek rady nadzorczej uczestniczyt w jednym posiedzeniu tej
rady. Z tego tytutu przystuguje mu wynagrodzenie w wysokosci
80 zt brutto. Jak rozliczy¢ to wynagrodzenie?
Przychéd osiagniety przez cztonka rady nadzorczej z tytutu udziatu
w posiedzeniach tej rady stanowi podstawe wymiaru sktadki zdrowotnej.
1. Obliczamy wysoko$¢ sktadki na ubezpieczenie zdrowotne:
» skfadka na ubezpieczenie zdrowotne:
80 zt x 9% = 7,20 =,
» sktadka na ubezpieczenie zdrowotne odliczana od podatku
(7,756%):
80 ztx 7,75% = 6,20 zt.
Il. Ustalamy dochéd cztonka rady nadzorczej
W tym celu od przychodu odejmujemy kwote stanowigcg zryczattowa-
ny koszt uzyskania przychodu:
80 zt— 111,25 zt = 0 zt.
Dochoéd cztonka rady nadzorczej jest zerowy, dlatego tez zaliczka na
podatek dochodowy jest rowniez zerowa.
lll. Ustalamy wynagrodzenie netto do wypfaty
W tym celu wynagrodzenie brutto (przychdd) pomniejszamy o sktadke
na ubezpieczenie zdrowotne (9%):
80zt — 7,20 zt =72,80 zt.

Sposéb wypetniania listy ptac cztonkéw rad nadzorczych w sytuacjach z po-
wyzszych przyktadow przedstawia zatgcznik D.
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VII. Dokumentacja
zasitkow
Z ubezpieczenia
chorobowego

Kazdy pracodawca zobligowany jest rowniez do wyptaty wynagrodzenia za
czas nieswiadczenia pracy. Ma to miejsce w sytuacji, gdy pracownik przebywa na
zwolnieniu lekarskim.

Zaktad pracy wyptaca wynagrodzenie za czas choroby z wtasnych srodkéw za
pierwsze 33 dni niezdolnosci do pracy w danym roku kalendarzowym. Okres 33 dni
moze trwaC w sposob ciggty lub stanowi¢ sume kilku nieobecnosci pracownika
z powodu choroby w danym roku. Po jego wyczerpaniu, czyli gdy okres choroby
przekroczy 33 dni w ciggu roku, a pracownik jest nadal niezdolny do pracy, otrzy-
muje on zasitek chorobowy ze srodkow Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych.

B WAZNE

Od 1 lutego 2009 r. zmianie ulegty przepisy prawa pracy dotyczace wynagro-
dzenia za czas choroby pracownikéw, ktérzy ukonczyli 50 rok zycia. Osobom takim,
obecnie pracodawcy ptacg jedynie za pierwsze 14 dni zwolnienia lekarskiego.

To, kto jest ptatnikiem zasitku od 34 dnia niezdolnosci do pracy (15 dnia w przy-
padku pracownikéw 50-letnich i starszych), zalezy od stanu zatrudnienia w zaktadzie
pracy na dzien 30 listopada poprzedniego roku kalendarzowego. Jesli pracodawca
zgtasza do ubezpieczenia chorobowego ponizej 20 os6b, wowczas zasitki z ubez-
pieczenia chorobowego wyptaca ZUS. Jesli natomiast zgtasza on powyzej 20 oséb,
w takiej sytuaciji jest on réwniez ptatnikiem zasitkow. Oczywiscie zasitki te nie sg jego
kosztem. Podlegajg one bowiem potraceniu ze skladek spotecznych, ktére zaktad
pracy powinien przekaza¢ do ZUS.

Fakt wyptaty wynagrodzenia za czas zwolnienia lekarskiego badz zasitkéw
z ubezpieczenia chorobowego (chorobowy, macierzynski, opiekunczy) stwarza
réwniez koniecznos¢ ewidencjonowania tych wyptat.

Do tego celu stuzy nastepujaca dokumentacja ptacowa:

» zaswiadczenie lekarskie ZUS ZLA,

» zastepcza asygnata zasitkowa ZUS Z-7 (zatgcznik 21),

» karta zasitkowa ZUS Z-17 (zatgcznik 22),

» lista ptatnicza ZUS Z-19 (zatgcznik 23),

» zaswiadczenie ptatnika sktadek ZUS Z-3 — w przypadku przekazywania wypta-
ty zasitku do ZUS (zafgcznik 24).
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1. Zaswiadczenie lekarskie ZUS ZLA

Dowodem stwierdzajgcym czasowa niezdolnosé do pracy z powodu choroby, ko-
niecznosci osobistego sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny lub pobytu
w stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotnej jest zaswiadczenie lekarskie ZUS ZLA.

Druk ten zawiera m.in.:

» informacje identyfikujgce ubezpieczonego, jego ptatnika sktadek, osobe wysta-
wiajgcg zaswiadczenie i jej miejsce wykonywania zawodu,

» okres orzeczonej niezdolnosci do pracy, w tym czas pobytu w stacjonarnym
zaktadzie opieki zdrowotnej, numer statystyczny choroby, odpowiednie kody
literowe oraz wskazania lekarskie,

» okres zwolnienia od wykonywania pracy z powodu koniecznos$ci sprawowania
osobistej opieki nad chorym cztonkiem rodziny, date urodzenia tej osoby i jej
stosunek pokrewienstwa z ubezpieczonym.

Zaswiadczenie wystawiane jest z dwiema kopiami:

» oryginat wystawiajgcy zaswiadczenie przesytfa, w ciggu 7 dni od dnia wypisania
druku, bezposrednio do terenowej jednostki organizacyjnej ZUS,

» pierwszg kopie otrzymuje ubezpieczony,

» drugg kopie wystawiajgcy zaswiadczenie przechowuje przez okres 3 lat.

Informacje o okolicznosciach majacych wplyw na prawo do zasitku cho-
robowego lub jego wysokos¢ podaje sie w zaswiadczeniu z zastosowaniem
nastepujacych kodéw literowych:

» kod A — oznacza niezdolno$¢ do pracy powstatg po przerwie nieprzekraczajg-
cej 60 dni, spowodowang tg samag choroba, ktéra byta przyczyng poprzedniej
niezdolnosci do pracy,

kod B — oznacza niezdolnos¢ do pracy przypadajgca w okresie cigzy,

kod C — oznacza niezdolnos$¢ do pracy spowodowang naduzyciem alkoholu,
kod D — oznacza niezdolnos$¢ do pracy spowodowang gruzlica,

kod E — oznacza niezdolno$¢ do pracy spowodowang choroba, ktorej objawy
chorobowe ujawniajg sie po okresie dtuzszym niz 14 dni od poczatku choroby.
W zaswiadczeniu, na pisemny wniosek ubezpieczonego, nie umieszcza sie
koduBiD.

Kody literowe wpisuje sie odpowiednio na oryginale i na kopiach zaswiadczenia
lekarskiego, a numer statystyczny choroby tylko na oryginale i na drugiej kopii.

W razie zgubienia druku, wyptata zasitku chorobowego powinna by¢ dokona-
na na podstawie wypisu z kopii tego zaswiadczenia sporzadzonego przez lekarza,
ktéry wydat zagubiony formularz.

Podstawg do wyptaty zasitku chorobowego nie moze byc¢ kserokopia zaswiad-
czenia lekarskiego.

Jezeli ubezpieczony zatrudniony jest u dwoch lub wiecej pracodawcéw, druk
ZUS ZLA jest wydawany na oddzielnych formularzach, w liczbie odpowiadajacej
liczbie pracodawcow.

YYVYY

2. Zastepcza asygnata
zasitkowa ZUS Z-7

Jesli wyptata zasitku chorobowego nastepuje w dwéch lub wiecej ratach na
podstawie jednego zaswiadczenia lekarskiego, pracodawca powinien wykorzysta¢
druk zastepczej asygnaty zasitkowej ZUS Z-7.
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Na jej podstawie wyplaca sie:

Swiadczenie rehabilitacyjne,

zasitek chorobowy,

zasitek macierzynski lub w wysokos$ci zasitku macierzynskiego,

zasitek opiekunczy.

Wypelniajac asygnate, pracodawca powinien wpisaé nastepujace dane:
nazwisko i imie uprawnionego do zasitku, jego adres, jak réwniez dane ewiden-
cyjne i identyfikacyjne (numery PESEL, NIP),
okreslenie rodzaju naleznego swiadczenia i okres, za ktory przystuguije,
dane dotyczace wydanego zaswiadczenia lekarskiego (seria, numer) i okresu,
na ktory zostato wydane,

» informacje o dokonanej wypfacie wynagrodzenia za czas choroby i zasitku cho-
robowego (okres, data ostatniej wyptaty, na podstawie jakiego dokumentu jej
dokonano).

Formularz ten zawiera ponadto:

» miejsce na obliczenie zasitku — w formie tabeli, w ktérej wprowadza sie dane

0 podstawie wymiaru zasitku, miesigce, z ktérych wynagrodzenie stanowi pod-

stawe wymiaru, liczbe dni, w ktérych wynagrodzenie to zostato osiaggniete, licz-

be dni, ktére uprawniony do zasitku byt obowigzany przepracowac, kwote osig-
gnietego wynagrodzenia,

piecze¢ pracodawcy,

date, podpis i piecze¢ upowaznionego pracownika, ktéry dokonat obliczenia

zasitku,

» informacje dotyczaca wyptaty swiadczenia (numer listy wyptat, date wyptaty,
okreslenie stawki procentowej zasitku oraz za jaki okres zostat wyptacony, licz-
be dni, kwote do wyptaty).

Z zastepczej asygnaty zasitkowej nie muszg korzysta¢ ptatnicy, ktérzy dokonu-
ja obliczen zasitku za pomocg odpowiedniego programu komputerowego.

YYyvyy
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ZArACZNIK 21

ZASTEPCZA ASYGNATA ZASIELKOWA

Stwierdza sie, ze Pan(l) . .. ...ttt

PESEL NIP

INEEEEEEEED (EEEEEEEEEN

Seria i nr dowodu osobistego albo innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc

ma prawo do zasilKu . . ...

— dalszego zasitku za okresod ....... .. ... .. L i do oo 20 .... 1
Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy seria . ......... .. .. ... 8 obejmuje okres
od oo do ..o 20 .... r. Z okresu orzeczonego w powolanym zaswiadczeniu
wyplacono wynagrodzenie za okresod .. ............ ... ...... do ..o 20 ....r wg listy wyptat
NT e zdnia ... 20.... r

ZUs Z7-7
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Zasitek ... ...l Mzaokresod .. ... do ... 20.... r

N POASTAWIE . . . o oottt ettt et e e e e e e e e

Ostatniej wyplaty dokonano wg listy wyplatnr . ......... .. ... ... ... ... zdnia ... 20.... r

* Wymieni¢ rodzaj zasitku:

chorobowy,

opiekunczy,

macierzynski lub w wysokosci zasitku macierzynskiego,
$wiadczenie rehabilitacyjne.

(pieczgé pracodawcy) (data, podpis i piecz¢¢ upowaznionego pracownika)

Lista wyplat o Stawka Zasitek za okres Do wyplaty
Rodzaj zasitku w %
Nr |zdnia| poz. ¢ od do liczba dni zt er
R
Obliczyt ... ... ... .. ... ... ... Sprawdzil ........ ... o L azem
(pieczeé ,wyplacono”)
ZUs Z-7

ZU

3. Karta zasitkowa ZUS Z-17

Wyptate zasitkow pracodawca ewidencjonuje w karcie zasitkowej na druku
S Z-17. Ewidencja moze by¢ prowadzona takze w formie zapisu elektro-

nicznego, pod warunkiem ze bedzie on zawierat wszystkie dane, ktére za-
mieszczone sg w oryginalnej karcie zasitkowej, tj.:

>
>
>

Yvyy

YYVYVYY

imie, nazwisko i date urodzenia ubezpieczonego,
numer PESEL oraz NIP osoby ubezpieczonej,
dane dotyczace podlegania ubezpieczeniu chorobowemu: date objecia ubez-
pieczeniem oraz date wytgczenia z niego.
Na druku tym znajduje sie takze tabela, w ktérej nalezy podac:
numer listy wyptat zasitku,
okresy niezdolnosci do pracy oraz liczbe dni tej niezdolnosci,
kwoty: stawki dziennej zasitku, zasitku brutto, obliczonego podatku, potrgcone;j
zaliczki na podatek oraz zasitku netto,
rodzaj zasitku,
okreslenie stawki procentowej swiadczenia,
kod literowy oznaczajacy przyczyne niezdolnosci do pracy,
wynagrodzenie lub przychdd stanowigcy podstawe obliczenia zasitku,
informacje dotyczaca okresu zasitkowego.
Karte zasitkowg zaktada sie oddzielnie dla kazdego pracownika. Jest ona doku-

mentem odzwierciedlajgcym przebieg jego niezdolnosci do pracy, rodzaj i wysokos$¢
wyptaconych mu zasitkow.

B Przykiad 20

Czy karty zasitkowe nalezy drukowacé na kazdy rok oddzielnie?
Czy jest obowiazek drukowania kart zasitkowych dla pracowni-
kow, ktorzy nie pobierali w danym roku wynagrodzenia chorobo-
wego ani zasitku chorobowego?

www.e-ksiazki.infor.pl
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W odréznieniu od listy ptatniczej ZUS Z-19, karta zasitkowa nie zawie-
ra pola, w ktorym nalezatoby okre$lic miesigc i rok, ktorego dotyczy.
Przewidziane sq natomiast w nigj pola, w ktérych nalezy umiescic in-
formacje o dacie ustania poprzedniego ubezpieczenia chorobowego,
dacie objecia aktualnym ubezpieczeniem, a takze o okresie, za jaki na-
stapita wyptata wynagrodzenia za czas choroby czy tez zasitku z ubez-
pieczenia chorobowego. Karta zasitkowa musi takze zawiera¢ dane
z listy wyptat, w ktorej zostato odnotowane wyptacone wynagrodzenie
za czas niezdolno$ci do pracy lub zasitek z ubezpieczenia chorobowe-
go. Celem karty jest ewidencja wyptat wynagrodzenia chorobowego
oraz zasitkbw z ubezpieczenia chorobowego.

Powyzsze elementy karty zasitkowej i jej przeznaczenie wskazujg na
to, zZe jest ona prowadzona dla ubezpieczonego, na rzecz ktérego do-
konywane byty wypftaty, bez wzgledu na to, w ktérym miesigcu i roku
miaty one miejsce. Nie jest wiec konieczne zakfadanie oddzielnych
kart zasitkowych dla poszczegolnych lat, a takze dla ubezpieczonych,
ktorzy nie pobierali wynagrodzenia za czas niezdolnoSci do pracy i za-
sitku z ubezpieczenia chorobowego.

Informacje o wyptacanych zasitkach, a takze o pobranych z tego tytutu podat-
kach zawarte w karcie zasitkowej pracownika stanowig wraz z indywidualng kartg
przychodéw tzw. kartoteke ptacowa.
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DOKUMENTACJA ZASItKOW Z UBEZPIECZENIA CHOROBOWEGO

4. Lista ptatnicza ZUS Z-19

Pracodawcy dokonujg wyptaty zasitkbw na podstawie listy wyptat wynagro-
dzen lub listy ptatniczej zasitkow ZUS Z-19.

Lista ptatnicza zasitkéw, obejmujaca dany miesigc kalendarzowy, powin-
na zawierac:

» pieczed ptatnika skfadek,

» informacje dotyczace sprawdzenia swiadczeh pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,

» podpis gtébwnego ksiegowego i kierownika jednostki,

» kwote swiadczen wyptaconych i niewyptaconych,

» date zaksiegowania,

» dane dotyczace potracen z zasitkow (np. tytutem alimentéw, na rzecz KZP, PZU
itp.).

Na liscie wyptat zasitkbw uzupetnia sie dane odnoszace sie do swiadczenh wy-
ptaconych poszczegdlnym pracownikom. Sg to: ich imiona i nazwiska, okres$lenie
rodzaju zasitku, wysokos¢ brutto zasitku, ewentualne potracenia (wysokos¢ kwoty
oraz okreslenie, z jakiego tytutu zostata ona potracona), zaliczka na podatek do-
chodowy, ktéra zostata potrgcona i odprowadzona, okres Swiadczenia, liczba dni
oraz kwota netto do wypfaty.

Pracownik powinien sie na tej liscie podpisac i opatrzy¢ podpis datg, potwier-
dzajgc w ten sposob, ze otrzymat pienigdze.

Jezeli zasitki chorobowe, opiekuncze i macierzynskie sg wyptacane w zakta-
dach pracy w terminie wyptaty wynagrodzen za prace, wéwczas w razie umiesz-
czenia ich na podstawowe;j liscie ptac, razem z innym sktadnikami pensji, nie
wymaga sie sporzadzania odrebnego dokumentu pfatniczego. W takiej sytuacji
nalezy jedynie uzupetni¢ karty zasitkowe pracownikéw, ktorym dokonano wyptaty.

Zatgcznik 23
""""" (piecseé platnika skladel)
LISTA PEATNICZA NR .................
zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa
wyplaconych w miesigcu ............... 200 ....r
Sprawdzono pod wzgledem
Ksiegowanodnia .. ....................
merytorycznym formalnym i rachunk.
PozycjaNr ..............
........ ey Dokonano potracers
Zatwierdzononasumezt ....... ... ... ... or ...
. z tyt. alimentow zZb oo er.....
(strona 24+3+4Listy) ...ttt
STOWIE . . .o oo et z tyt. nadpfat zasitkéw b gr.....
.................................................... . nadplat zasitké T
do wyptaty na poczet sktadek ubezpieczeniowych 2y plat zastkow ‘ &
dnia ... 200 ...t na rzecz PKZP Zhooo gr.....
.................. ..... narLCCLPZU/lnnyChubCLp L}..gr
(podpis gt. ksiegowego i kierownika)
e zZb oo er.....
Wyplaconozt ....... er . ... Nie wyplacono
. Razem 2 P, or.....
Stownie .......... ... ... POZe et
......................... nakwotgzl .........gr.... ¥ Inne potracenia
ZUSs Z-19
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. S . Potracenia . . .
Nazwisko i imig Rodzaj| Kwota Podatek Okres LlCZI?’(l Kwota |Pokwitowanie|

ubezpieczonego zasitku|  brutto rodzaj | kwota dni netto |(data, podpis)

Lp.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

5. Zaswiadczenie ptatnika
sktadek ZUS Z-3

Jezeli zaktad pracy przekazuje wyptate zasitku do ZUS, wowczas wraz z for-
mularzem ZUS ZLA powinien przekaza¢ tam réwniez zaswiadczenie wystawione
na druku ZUS Z-3.

Druk ten wypetnia sie z uwzglednieniem zasad ustalania podstawy wymiaru
zasitkow. Oznacza to, ze nalezy w nim wykazaé przychody z ostatnich 12 miesiecy
przed zachorowaniem, stanowigce podstawe wymiaru skfadek, ktére ulegajg po-
mniejszeniu za okresy pobierania zasitkow.

Wynagrodzenie w statej miesiecznej wysokosci wykazuje sie w kolumnie 6 ta-
beli w pkt 10. Jesli natomiast ubezpieczony otrzymuje wynagrodzenie zmien-
ne, nalezy poda¢:

» w kolumnie 7 tabeli zamieszczonej w pkt 10 — inne sktadniki wynagrodzenia,
ktére sg pomniejszane proporcjonalnie za okres pobierania zasitku i w zwigzku
z tym w podstawie wymiaru uwzglednione bedg po uprzednim uzupetnieniu
przez ZUS,

» w kolumnie 8 tej tabeli — sktadniki wynagrodzenia, ktére sg zmniejszane za
okres pobierania zasitku w inny sposob niz proporcjonalnie i w zwigzku z tym
w podstawie wymiaru uwzgledniane sg w kwocie faktycznie wyptaconej bez
uzupetniania.

Sktadniki wynagrodzenia przystugujgce w statej miesiecznej kwocie wykazuje
sie w petnej wysokosci okreslonej w umowie o prace, nawet jesli pracownik nie
przepracowat petnego miesigca z przyczyn usprawiedliwionych.

Jesli pracownik nie przepracowat pethego miesigca z przyczyn usprawie-
dliwionych, to przed uwzglednieniem w podstawie wymiaru zasitku sktadnika
wynagrodzenia pomniejszanego proporcjonalnie za czas pobierania zasitkow
ZUS dokona jego uzupetnienia (jesli w tym miesigcu pracownik przepracowat co
najmniej potowe obowigzujgcego go czasu pracy). W tym celu na druku ZUS Z-3
w kolumnach 3 i 4 tabeli z pkt 10 podaje sie liczbe dni roboczych, ktére pracownik
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byt zobowigzany przepracowaé¢ w tym miesigcu, oraz liczbe dni roboczych prze-
pracowanych przez niego.

Na druku ZUS Z-3 nie nalezy wykazywac natomiast sktadnikow wynagrodze-
nia, ktérych przepisy obowigzujace w zaktadzie nie nakazujg zmniejszac za okresy
pobierania zasitkow.

Takich sktadnikow nie uwzglednia sie¢ bowiem w ogdle w podstawie wymiaru
zasitkow.

Nie wykazuje sie rowniez sktadnikow wynagrodzenia przyznanych do okreslo-
nego terminu, jesli zasitek przystuguje za okres po jego uptywie. Jezeli okres, do
ktérego sktadnik jest przyznany, nie uptynat przed rozpoczeciem niezdolnosci do
pracy, w pkt 14 nalezy poda¢ termin, do ktérego przystuguje, oraz jego kwote.

Jezeli przerwa miedzy okresami pobierania zasitku nie przekraczata 3 mie-
siecy kalendarzowych i w zwigzku z tym w tabeli podane zostato wynagrodzenie
z innego okresu niz 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajgcych powstanie
niezdolnosci do pracy, wowczas w pkt 15 nalezy wykazaé poprzednie okresy
pobierania zasitku.

W razie zmiany wymiaru czasu pracy nalezy podac, rowniez w pkt 15, od
kiedy nastgpita ta zmiana, a w tabeli wpisa¢ wynagrodzenie ustalone dla nowego
wymiaru.

Jezeli zadwiadczenie lekarskie obejmuje okres niezdolnosci do pracy, za ktory
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie na podstawie art. 92 Kodeksu pracy,
a nastepnie zasitek chorobowy wyptacany przez oddziat ZUS, pracodawca po
wyptaceniu wynagrodzenia przekazuje do organu rentowego zaswiadczenie lekar-
skie, pozostawiajgc w aktach jego potwierdzong kopie.

W przypadku przesytania do oddziatu ZUS kolejnych zaswiadczen lekarskich,
bez koniecznoéci sktadania druku ZUS Z-3, nalezy rowniez przekaza¢ tam naste-
pujace informacje: date dostarczenia zaswiadczenia przez ubezpieczonego do
pracodawcy oraz informacje, czy stosunek pracy trwa nadal, poswiadczajac te
okolicznosci pieczatka i podpisem.

B Przykiad 21

Nasz pracownik w miesigcach poprzedzajacych chorobe oprécz
wynagrodzenia zasadniczego otrzymywal réwniez wynagrodze-
nie za godziny nadliczbowe. W ktérym miejscu druku ZUS Z-3 po-
winnisSmy wykazaé te skfadniki wynagrodzenia?

Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe nalezy wykaza¢ w kolum-
nie 8 tabeli zamieszczonej w pkt 10 druku ZUS Z-3.

W rubryce tej wykazuje sie sktadniki wynagrodzenia, ktére przy usta-
laniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego przyjmuje sie w wyso-
kosci faktycznie wyptaconej, bez uzupetniania.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, tak jak premie
pomniejszane za okresy pobierania zasitku w sposob inny niz propor-
cjonalny, nie podlega uzupetnieniu w tych miesigcach, w ktérych pra-
cownik byt niezdolny do pracy.

B Przykiad 22

W ktérym miejscu na druku ZUS Z-3 nalezy wykazaé, ze pracow-
nik, ktéry choruje, poza wynagrodzeniem zmiennym osiaga przy-
chody z umowy zlecenia?

tgczng wysokoS$c przychodu pracownika nalezy wykazac w rubry-ce
7 tabeli dotyczgcej sktadnikow wynagrodzenia. Natomiast w pkt 14
druku nalezy wykazac okres, na ktory zostata zawarta umowa, oraz
wysokoS$c przychodu pracownika w rozbiciu na poszczegoblne mie-
sigce.
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ZArACZNIK 24

(pieczed platnika sktadek)

NIP ptatnika sktadek? REGON ptatnika sktadek"”

NN | XLl

Seria i nr dowodu osobistego albo innego dokumentu
PESEL platnika sktadek potwierdzajacego tozsamosé

PP IXEL ]

ZASWIADCZENIE PEATNIKA SKEADEK
Przed wypelnieniem nalezy zapoznac si¢ z pouczeniem

Pan() ..o
(nazwisko i imi¢ ubezpieczonego)
zamieszKaly () . . ..o
(adres zamieszkania)
PESEL? NIP?

LTI PP XET TP T

Seria i numer dowodu osobistego albo innego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$é

IR EEN HEEEEEEN

. Jest zatrudniony(a) oddnia . . .......... .. ... .. ... W WYIMIATZE CZASUPLACY -+« « v e et e et et ettt e e e e e e e e e s

—

zatrudnienie ustalo zdniem ......... ... .. oL
2. Posiada poprzednie okresy ubezpieczenia chorobowego: . ...... ... ...

3. Posiada nastepujace okresy ubezpieczenia spolecznego: . . ... ...

4. Niezdolno$¢ do pracy powstala z powodu choroby zawodowej — wypadku przy pracy — wypadku w drodze do pracy lub z pracy?.

Decyzja — protokét — karta wypadku¥nr .. ... oo Lol zdnia ... .
5. W okresie niezdolnosci do pracy z powodu choroby, sprawowania opieki lub urlopu macierzynskiego korzysta z urlopu bezptatnego
—wychowawczego — przebywa w areszcie tymczasowym — odbywa kare pozbawienia wolnosci?. Jezeli tak, to podac¢ okres(y):

6. Platnik skladek wyplacil wynagrodzenie za okresy orzeczonej niezdolnosci do pracy w danym roku kalendarzowym na podstawie
art. 92 Kodeksu pracy:

oddnia ..............ii dodnia ............ . ... .. kod literowy .. ..... ... ... ..
oddnia.................. .. ... dodnia ............ ... ... ... kod literowy . ............. .. ...
oddnia......... ... .. ... ... dodnia ............. ... ... ... kod literowy . ....... ... ... .. ...
7. Platnik sktadek wyptacit zasilek chorobowy — zasitek macierzynski — Swiadczenie rehabilitacyjne:
oddnia.................. .. ... dodnia .......... ... .. ... kod literowy . ............. .. ...,
oddnia......... ... .. ... ... dodnia ............. ... ... ... kod literowy . ....... ... ... .. ...
oddnia........................ dodnia........................ kod literowy . ....... ... ... ... ...

W przypadku zasitku chorobowego nalezy podac okresy wliczane do jednego okresu zasitkowego.
8. Zalaczone zaswiadczenie lekarskie (seria,nr) ............ ... ... wplyneto do ptatnika sktadekwdniu .. .......... ... ...

(seria,nr) .................... wplyneto do ptatnika sktadekwdniu .. .......... ... ...

9. Liczba ubezpieczonych zgtaszanych przez ptatnika sktadek do ubezpieczenia chorobowego . ........ .. ... ... ... ... ... ... ...

Nalezy wpisa¢ numery NIP i REGON, a jezeli platnikowi sktadek nie nadano tych numeréw albo jednego z nich, nalezy wpisa¢ numer PESEL lub seri¢
i numer dowodu osobistego albo innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢.

W razie gdy ubezpieczonemu nie nadano numeru PESEL i NIP albo jednego z nich, nalezy wpisa¢ seri¢ i numer dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc.

Niepotrzebne skreslic.

ZUs Z-3
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10. Sktadniki wynagrodzenia za okresy miesieczne:
Dni, ktére Stale wynagrodzenie Zmienne wynagrodzenie
pracownik: Proyczynanie- | .. zasadm(-:z.e miesigczne brutto )
.| iinne sktadniki state . . % sktadki
Rok M-c byt przepracowania | o pelnej miesiecznej wynagrodzenie za- premie i inne potraco-
przepra- |obowigzany c?lggo wysokosci sadnicze i inne sktad- sktadniki nej
cowat przepra- miesigca okreslonej w umowie niki pomniejszane przyjmowane
cowad o prace brutto proporcjonalnie | w kwocie faktycznej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
11. Skladniki wynagrodzenia za okresy kwartalne:
Dni, ktére pracownik: Przyczyna % skladki
Rok Kwartat Kwota byt obowiaz nieprzepracowania o SKiackl
i vt obowigzany potraconej
przepracowa przepracowaé calego kwartatu
12. Sktadniki wynagrodzenia za okresy roczne:
Dni, ktére pracownik: Przyczyna %% skiadki
Rok Kwota byt obowigzany nieprzepracowania ootr cone
przepracowal przepracowaé calego roku potrag ]
13. Skfadniki wynagrodzenia za inne okresy:
Dni, ktére pracownik: Przyczyna o5 skiadki
Okres Kwota byt obowiazany nieprzepracowania oolr cone
przepracowal przepracowac danego okresu potra )
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14. Czy jest zawarta z pracownikiem po dniu 13 stycznia 2000 r. umowa zlecenia, o dzieto lub inna umowa, czy przystuguje pracownikowi
sktadnik wynagrodzenia przyznany do okreslonego terminu? Jezeli tak, nalezy poda¢ date, do ktérej zawarta jest umowa zlecenia (lub
inna) - podac date, do ktorej sktadnik przystuguje oraz podaé kwote wynagrodzenia z tych tytutow za poszczegélne miesigce:

(data, podpis, pieczatka i nr telefonu upowaznionego pracownika)

POUCZENIE

Podstawa prawna: ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 2005 r. Nr 31, poz. 267) oraz ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spo-
lecznym z tytulu wypadkéw przy pracy i chor6b zawodowych (Dz.U. Nr 199, poz. 1673, z p6zn. zm.).

Do pkt 2 zaswiadczenia

Wypelnia sie¢ tylko w przypadku, gdy okres ubezpieczenia chorobowego podany w pkt. 2 poprzedzajacy okres niezdolnosci

do pracy jest krétszy niz 30 dni oraz jezeli nie zachodzg okolicznosci dajace prawo do zasitku chorobowego niezaleznie od

okresu ubezpieczenia.

Do 30-dniowego okresu nieprzerwanego ubezpieczenia chorobowego, wlicza si¢ poprzednie okresy ubezpieczenia choro-

bowego, jezeli przerwa mi¢dzy nimi nie przekroczyta 30 dni lub byta spowodowana urlopem bezptatnym, urlopem wycho-

wawczym albo odbywaniem czynnej stuzby wojskowej przez zolnierza niezawodowego. Trzydziestodniowy okres wyczeki-

wania na prawo do zasitku chorobowego nie obowigzuje:

— absolwentéw szkot oraz szkot wyzszych, ktérzy zostali objeci ubezpieczeniem chorobowym w ciggu 90 dni od dnia
ukoniczenia szkoty lub uzyskania dyplomu ukoniczenia studiow wyzszych,

— o0s6b, ktérych niezdolnos¢ do pracy zostata spowodowana chorobg zawodowa, wypadkiem przy pracy, w drodze do pra-
cy lub z pracy,

— ubezpieczonych obowigzkowo, ktérzy majg wczesniejszy co najmniej 10-letni okres obowigzkowego ubezpieczenia cho-
robowego (réwniez ubezpieczenia spotecznego przed 1 stycznia 1999 r.),

— posléw i senatoréw, ktorzy przystapili do ubezpieczenia chorobowego w ciggu 90 dni od ukonczenia kadencji.

Okolicznosci wytaczajace obowigzek wyczekiwania nalezy udokumentowac.

Do pkt 3 zaswiadczenia

W celu ustalenia minimalnej podstawy wymiaru zasitku nalezy poda¢ okresy podlegania ubezpieczeniu spotecznemu
i okresy, za ktore oplacone zostaly sktadki na ubezpieczenie emerytalne, niezaleznie od wystepujacych miedzy tymi okre-
sami przerw, z wylaczeniem okreséw zatrudnienia na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego. Je-
zeli okres zatrudnienia u aktualnego ptatnika sktadek podany w pkt. 1 jest krétszy niz dwa lata, nalezy poda¢ informacje
o poprzednich okresach ubezpieczenia. Nie jest wymagane udokumentowanie poprzednich okreséw ubezpieczenia, jezeli
okres zatrudnienia u aktualnego platnika jest dtuzszy niz dwa lata.

Do pkt 4 zaswiadczenia

Wyptlaty §wiadczen z tytutu wypadku przy pracy albo wypadku w drodze do pracy lub z pracy ZUS dokonuje po uprzednim
uznaniu zdarzenia za taki wypadek, nalezy zatem dolgczy¢ niezbedne dokumenty. W przypadku choroby zawodowej nalezy
dolaczy¢ decyzje o stwierdzeniu choroby zawodowej i za§wiadczenie lekarza stwierdzajace, ze niezdolno$¢ do pracy jest
spowodowana chorobg zawodows.

Do pkt 6 zaswiadczenia
Jezeli w poprzednim roku kalendarzowym wyptacone byto wynagrodzenie za okres wliczany do jednego okresu zasitkowe-
go, nalezy poda¢ réwniez okresy wyptaty wynagrodzenia w poprzednim roku.

Do pkt 7 zaswiadczenia

Do jednego okresu zasitkowego wlicza sie wszystkie okresy nieprzerwanej niezdolnosci do pracy, oraz okresy przedzielone
przerwa, o ile przerwa pomiedzy ustaniem poprzedniej a powstaniem ponownej niezdolnosci do pracy spowodowanej ta
samg chorobg lub przyczyna nie przekraczata 60 dni.

W przypadku, gdy na podstawie art. 177 § 3 Kodeksu pracy umowa o prace zostala przedtuzona do dnia porodu, a ptatnik
sktadek bylby zobowigzany do wyptaty zasitku macierzyfiskiego tylko za jeden dzien, wyptaty zasitku za caty okres dokonuje
ZUS.
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Do pkt 9 zaswiadczenia

Liczbe ubezpieczonych, ustala si¢ wedlug stanu na dzien 30 listopada poprzedniego roku kalendarzowego, a w stosunku
do ptatnikéw sktadek, ktérzy na ten dzien nie zglaszali nikogo do ubezpieczenia chorobowego — wedlug stanu na pierwszy
miesigc, w ktérym dokonali takiego zgtoszenia.

Do pkt 10-13 zaswiadczenia

Nalezy podac wylacznie sktadniki wynagrodzenia uwzgledniane przy obliczaniu podstawy wymiaru zasitku. Nie nalezy po-
dawac sktadnikow, ktére zgodnie z przepisami o wynagradzaniu, nie ulegaja pomniejszeniu za okres pobierania zasitku.

W tabelach zamieszczonych w pkt. 11-13 kolumny dotyczace liczby dni, ktére pracownik przepracowat lub byl obowiazany
przepracowaé, nalezy wypetniaé tylko wowczas, gdy sktadnik wynagrodzenia odpowiednio kwartalny, roczny lub za inne
okresy jest sktadnikiem pomniejszanym proporcjonalnie za okresy pobierania zasitku.

Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy traktuje si¢ na réwni z wynagrodzeniem za prace.

W tabelach nalezy poda¢ kwoty sktadnikéw wynagrodzenia niepomniejszone o sktadki na ubezpieczenia spoleczne.
Pomniejszenia tego dokona ZUS obliczajac podstawe wymiaru zasitku.

Do pkt 10 zaswiadczenia

Nalezy poda¢ wynagrodzenie za okres 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych miesigc, w ktérym powstata niezdol-
no$¢ do pracy.

Jezeli pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze lub inne sktadniki miesieczne w stalej wysokosci, w rubryce 6 tabeli
nalezy podac je w pelnej kwocie okreslonej w umowie o prace lub innym akcie nawigzujacym stosunek pracy.

Jezeli w miesigcu, z ktérego wynagrodzenie jest uwzgledniane przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku, przychod pracow-
nika przekroczyt roczng podstawe wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, nalezy obliczy¢ $redni wskaz-
nik potraconej pracownikowi za ten miesigc sktadki na ubezpieczenia spoteczne w nastepujacy sposéb:

kwota potraconej sktadki x 100
przychdd stanowigcy podstawe wymiaru sktadek

Jezeli pracownik otrzymuje wynagrodzenie zmienne:

— w rubryce 7 tabeli nalezy poda¢ wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia, ktére sg pomniejszane pro-
porcjonalnie za okres pobierania zasitku i w zwigzku z tym w podstawie wymiaru zasitku uwzgledniane bedg po uprzed-
nim uzupetnieniu przez ZUS,

— w rubryce 8 tabeli nalezy poda¢ sktadniki wynagrodzenia, ktére sg zmniejszane za okres pobierania zasitku w inny spo-
s6b niz proporcjonalnie i w zwigzku z tym w podstawie wymiaru zasitku uwzgledniane sa w kwocie faktycznie wyptaco-
nej bez uzupetniania np. wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wraz z doptatami.

Do pkt 14 zaswiadczenia

Sktadniki wynagrodzenia przystugujace do okreslonego terminu uwzglednia si¢ w podstawie wymiaru zasitku przystuguja-
cego tylko do tego terminu. W zwigzku z tym w tabelach nie nalezy podawac sktadnikéw przyznanych do okreslonego termi-
nu, jezeli zasilek przystuguje za okres po uptywie tego terminu. Jezeli okres, do ktérego sktadnik jest przyznany nie uptynat
przed rozpoczeciem niezdolnos$ci do pracy nalezy podac okres, do ktérego sktadnik przystuguje oraz jego kwote.
Wynagrodzenie z tytulu wykonywania umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy o $wiadczenie ustug, do ktére;j
zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje si¢ przepisy dotyczace zlecenia albo umowy o dzielo, zawartej po dniu 13 stycznia
2000 r. z pracodawca, z ktérym osoba ta pozostaje w stosunku pracy lub jezeli w ramach takiej umowy wykonuje prace na
rzecz pracodawcy, nalezy podaé jako sktadnik przystugujacy do okreslonego terminu. Jezeli z pracownikiem zawarta jest
taka umowa, a okres na ktory jest zawarta nie uptynal przed rozpoczeciem niezdolnosci do pracy nalezy podac¢ okres, na ja-
ki umowa zostata zawarta oraz przychdd osiagniety z tytutu wykonywania tej umowy, w rozbiciu na poszczegélne miesiace,
z ktérych wynagrodzenie przyjmowane jest do ustalenia podstawy wymiaru zasitku.

Do pkt 15 zaswiadczenia

Podstawy wymiaru zasitku nie ustala si¢ na nowo, jezeli miedzy okresami pobierania zasitkéw tego samego rodzaju, jak
i innego rodzaju nie bylto przerwy albo przerwa byla krétsza niz 3 miesigce kalendarzowe. Jezeli w zwigzku z tym w tabe-
lach zostalo podane wynagrodzenie z innego okresu niz 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych powstanie niezdol-
nosci do pracy, nalezy poda¢ dodatkowo poprzedni(e) okres(y) pobierania zasitku.

W razie zmiany wymiaru czasu pracy nalezy poda¢, od kiedy nastagpita zmiana wymiaru czasu pracy, a w tabeli nalezy po-
da¢ wynagrodzenie ustalone dla nowego wymiaru czasu pracy. Wynagrodzenie okreslone dla nowego wymiaru czasu pracy
nalezy podawaé réwniez w przypadku, gdy pomiedzy okresami pobierania zasitkéw zaréwno tego samego rodzaju, jak
i innego rodzaju nie bylo przerwy albo przerwa byla krétsza niz 3 miesiagce kalendarzowe.

Uwaga: W przypadku nieprzerwanej niezdolnosci do pracy kolejne zaswiadczenia lekarskie przesyla si¢ do oddzialu ZUS
bez koniecznosci ponownego skladania zaswiadczenia platnika skladek. Nalezy jednak poda¢ date dostarczenia zaswiad-
czenia lekarskiego platnikowi skladek przez ubezpieczonego oraz informacje, czy tytul ubezpieczenia, jak réwniez ubez-
pieczenie chorobowe lub wypadkowe trwa nadal, poswiadczajac te informacje pieczatka i podpisem.
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VIll. Zaswiadczenie
o zatrudnieniu
| wynagrodzeniu
ZUS Rp-7

Kazdy pracodawca, oprécz prowadzenia dokumentacji ptacowej ma obowia-
zek wystawiania na jej podstawie potrzebnych pracownikom zaswiadczen.

Jednym z nich jest druk ZUS Rp-7 — zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagro-
dzeniu, potwierdzajgce wysokos¢ zarobkow osoby ubiegajgcej sie o emeryture,
rente lub ustalenie kapitatu poczatkowego.

Prawidtowe wypetnienie przez pracodawce druku ZUS Rp-7 ma bardzo istotne
znaczenie. W duzej mierze od prawidtowosci wystawienia tego dokumentu jest za-
lezna wysokos¢ emerytury, renty, jak rowniez kapitatu poczatkowego pracownika.

Jesli w wyniku btednego wpisania danych w ZUS Rp-7 swiadczenie emerytal-
ne lub rentowe bedzie wyptacane w zawyzonej wysokosci i powstanie jego nadpta-
ta, wowczas zobowigzany do zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia bedzie
nie swiadczeniobiorca, ale pracodawca, ktory wpisat nieprawidtowe dane.

Dokument ZUS Rp-7 zawiera m.in.:
dane identyfikujgce zaktad pracy,

imie i nazwisko pracownika, jego PESEL, nazwisko panienskie (dla mezatek),
dane dotyczace zatrudnienia: okres zatrudnienia, stanowisko pracy, wymiar
czasu pracy,
» informacje o okresach pobierania: wynagrodzenia chorobowego, zasitku choro-
bowego, opiekuniczego, macierzynskiego, Swiadczenia rehabilitacyjnego,
informacje o okresach przebywania na urlopie bezptatnym i wychowawczym,
informacje o sktadnikach wynagrodzenia otrzymanych w kolejnych latach ka-
lendarzowych zatrudnienia,
» informacje o numerze konta ptatnika w ZUS, rodzaju sktadanych deklaracji oraz

0 oddziale ZUS, w ktérym je sktadano,

» informacje, na podstawie jakich dokumentéw zostato ono wystawione,
» date wypetnienia i podpisy kierownika komérki finansowej i pracodawcy.

Przystugujace za dany rok kalendarzowy sktadniki wynagrodzenia i $wiad-
czenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego nalezy wykazywaé¢ w pkt 3
zaswiadczenia wedtug nizej podanych zasad:

» w kolumnach 2, 3 i 4 — sktadniki wynagrodzenia wyptacone w gotowce, przy
czym:
— w kolumnie 2 — fgczng kwote statych sktadnikbw wynagrodzenia,
— w kolumnie 3 —tgczng kwote zmiennych lub uznaniowych sktadnikow wyna-
grodzenia oraz ich rodzaj,
— w kolumnie 4 — fgczng kwote innych wyptat oraz ich rodzaj,
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ZASWIADCZENIE O ZATRUDNIENIU | WYNAGRODZENIU ZUS RP-7

» w kolumnie 5 — fgczng kwote swiadczen w naturze i ekwiwalentu za te swiad-
czenia oraz ich rodzaj,

» w kolumnie 6 — taczng kwote swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecz-
nego wyptaconych zamiast wynagrodzenia, takich jak: zasitek chorobowy, ma-
cierzynski, opiekunczy itp.,

» w kolumnie 7 natomiast — tgczng kwote wszystkich sktadnikbw wynagrodzenia
wraz ze swiadczeniami pienieznymi z ubezpieczenia spotecznego.

Jezeli pojawi sie problem co do faktu, czy dany sktadnik podlega wliczeniu do
podstawy wymiaru czy tez nie, pracodawca nie powinien wykazywac go w tabeli
zamieszczonej w pkt 3 zaswiadczenia, lecz poda¢ w pkt 6 zaswiadczenia kwote,
date wyptaty, tytut i okres.

Wopisywane i udokumentowane wynagrodzenie pracownika powinno byc¢
podawane w jednostkach pienieznych obowigzujgcych w okresie, z ktdrego jest
wykazywane.

B Przykiad 23

W jaki sposéb wykazaé na druku ZUS Rp-7 wynagrodzenia wy-
pfacone po uptywie danego roku — wedfug daty wypfaty czy roku,
ktorego dotyczq?

Wynagrodzenie Ilub jego sktadniki, stanowigce podstawe wymiaru
sktadek, wyptacone po uptywie danego roku, nalezy doliczy¢ do wyna-
grodzen za rok, za ktory przystugujgq. W sytuacji kiedy nie jest mozliwe
ustalenie okresu, za jaki przystuguje dana wyptata, dolicza sie jq do
roku, w ktoérym zostata wyptacona.

B Przykiad 24

Jak mam wypetni¢ zaswiadczenie ZUS Rp-7, jezeli pracodawca

przed 1999 r. w niektorych okresach rozliczat przekazane do ZUS

skfadki na ubezpieczenia spofeczne za zatrudnionych pracowni-
kow w deklaracjach imiennych, a w niektérych okresach w dekla-
racjach bezimiennych?

W takiej sytuacji druk nalezy wypetnic, podajgc:

» wpkt 1, 2a i b — dane za caly okres zatrudnienia,

» w pkt 3 — kolejno w kolumnach: rok kalendarzowy, za ktory wykazy-
wany jest przychod (dochdd), a nastepnie poszczegoélne sktadniki
przychodu i ich sume,

» w pkt 4 — Numer Konta Ptatnika (nadawany ptatnikom w celu doko-
nywania rozliczen sktadek za okres przed 1999 r.),

» w pkt 5 — dokumenty, na podstawie ktorych zostato wystawione za-
Swiadczenie,

» w pkt 6 — pozostate informacje, w tym m.in. okresy, kiedy pracodaw-
ca rozliczat sie z ZUS, przekazujgc deklaracje imienne, a kiedy de-
klaracje bezimienne, a takze informacje, czy przychody (dochody)
wykazane w danym roku kalendarzowym uwzgledniajg wszystkie
wyptaty, czy tylko wyptaty za okres, gdy pracodawca rozliczat sie
bezimiennie.
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ZArACZNIK 25

ZASWIADCZENIE O ZATRUDNIENIU I WYNAGRODZENIU

Pieczatka pracodawcy — ptatnika sktadek

1. NIP

I A Ll

Jezeli platnikowi nie nadano nr wym. w pkt. 1i 2, nalezy podac:

2. REGON

Znak: 3. NrPESELI ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ llub 4. Serig¢ i nr dowodu osobistego lub paszportu

Uwaga! W za$wiadczeniu nalezy obligatoryjnie wypelnié¢ kazdy punkt poprzez wpisanie danych lub stwierdzenia np.: ,tak”, ,nie”, ,nie pobieral”,
,nie dotyczy”.

1. Pan(Pami) . ..ottt e e e UL e e

nazwisko, imig, dla mezatek réwniez nazwisko panienskie

(numer PESEL)I ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘1) byl(a) - jest* zatrudniony(a) w okresie od

ostatnio

podaé — na jakim stanowisku lub rodzaj wykonywanej pracy oraz wymiar czasu pracyz)

2. W okresie trwania stosunku pracy Pan(i)

a) pobieral(a) wynagrodzenie za pracgdo ..................... ; wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy* od

do ... 3); zasilek chorobowy po dniu 14.11.1991 r. od

okres zasitkowy wyczerpie zdniem ......... ... ... . ... ;¥ zasilek opiekunczy od

S$wiadczenie rehabilitacyjneod . ... ... . . L L. do *, wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy oraz
zasitki po dniu 14.11.1991 r. pobral(a) takze w okresach podanych w zalagczonym wykazie*;

b

przebywal(a) na: urlopie bezptatnym w okresie od

inne okresy za ktére nie wyplacono wynagrodzenia lub zasitku chorobowego, z wyjatkiem pierwszego dnia niezdolnosci do pracy
3. Wynagrodzenie — przychéd (dochéd) — uposazenie® — w wybranym okresie wynosit(o):

Wynagrodzenie
. . . - za czas
Wynagrodzenie — przychéd (dochéd) — uposazenie:* niezdolnosci Eaczna kwota
do pracy — dzenia —
Rok $wiadczenia wynagrodzeiia
N . — przychodu —
kalenda- z ubezpieczenia B "
i exariad oo T Swiadczen
rZowy sktadniki sktadniki . $wiadczenia spolecznego ienieznych
X inne wyplacone pieni¢znyc
state zmienne w naturze ] N
zamiast wyna- — uposazenia:
o grodzenia —
kwota zt rodzaj kwota zt rodzaj kwota zt rodzaj ~ przychodu
1 2 3 4 5 6 7 (2+3+4+5+6)

Zasady wykazywania wynagrodzenia — przychodu (dochodu) zamieszczone sg na stronie drugiej w ,Informacji”.
ZUS Rp-7
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ZASWIADCZENIE O ZATRUDNIENIU | WYNAGRODZENIU ZUS RP-7

4. Pracodawca — do 31.12.1998 r. zgtaszal pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego w deklaracji rozliczeniowej bezimiennej — deklaracji

imiennej* pod numerem konta (NKP) . ....... ... ...ttt w Oddziale ZUS W .. ... .. ;

5. Zaswiadczenie niniejsze zostalo wystawione na podstawie nastepujacych dokumentow: .. ...... ...t

miejscowos¢ i data wystawienia Pieczatka sluzbowa, nazwisko i imig¢ oraz podpis Pieczatka stuzbowa, nazwisko i imig¢
kierownika komorki finansowej albo oraz podpis pracodawcy — platnika sktadek
upowaznionego pracownika albo upowaznionego pracownika

* niepotrzebne skresli¢.

D podag, jezeli ptatnikowi — pracodawcy jest znany numer PESEL.

2) wymiar czasu pracy — poda¢ w przypadku zatrudnienia wykonywanego przed 15.11.1991 r.

3) wynagrodzenie za czas niezdolnoéci do pracy wyptacone po dniu 28.02.1995 r. na podstawie art. 92 Kodeksu pracy (lub innych przepiséw).

4 jezeli po dniu 14.11.1991 r. byly wielokrotnie wyplacane zasitki chorobowe i opiekuricze oraz po dniu 28.02.1995 r. wynagrodzenie za czas niezdolnoéci do pracy —
nalezy dotaczy¢ wykaz okreséw, za ktore zostaly wyplacone te zasitki; wykaz ten stanowi integralng cz¢$¢ zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Zalgezniki: ........ ...

INFORMACJA

. Zasady ustalania podstawy wymiaru emerytur i rent okreslajg przepisy ustawy z 17.12.1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spolecznych (Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 ze zm.) oraz przepisy ustawy z dnia 30.10.2002 r. o ubezpieczeniu spolecznym z tytulu wypadkéw
przy pracy i choréb zawodowych (Dz.U. Nr 199, poz. 1673 z pézn. zm.) a takze przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z 1.04.1985 r. w spra-
wie szczegbélowych zasad ustalania podstawy wymiaru emerytur i rent (Dz.U. z 1989 r. Nr 11, poz. 63 ze zm.) — jezeli nie sg sprzeczne z przepi-
sami ustawy o emeryturach i rentach z FUS.

. Dokumentem potwierdzajgcym wysoko$¢ wynagrodzen jest przede wszystkim zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu wystawione
przez pracodawce (albo prawnego nast¢pce pracodawcy, syndyka badz likwidatora) na druku: ZUS Rp-7.

. Podstawe wymiaru emerytury i renty stanowi przeci¢tna podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne — do 31.12.1998 r., a takze

na ubezpieczenia emerytalne i rentowe — od 1.01.1999 r. W zaswiadczeniu nalezy wykazaé¢ wynagrodzenie (przychéd) uzyskiwane w okresie

trwania stosunku pracy, od ktérego istnial obowiazek optacania sktadek na ubezpieczenie spoleczne lub ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

Podstawe wymiaru renty z ubezpieczenia wypadkowego stanowi przecigtna podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne - do

31.12.1998 r., a takze na ubezpieczenie wypadkowe — od 1.01.1999 r., bez stosowania ograniczenia wynikajacego z art. 19 ust. 1 ustawy

z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. Nr 137, poz. 887 ze zm.). W za$wiadczeniu nalezy wykaza¢ wynagrodzenie

(przychéd) uzyskiwane w okresie trwania stosunku pracy, od ktérego istnial obowigzek oplacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub

ubezpieczenie wypadkowe.

. Warto$¢ $wiadczen w naturze dolicza si¢ w kwotach stanowigcych podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoleczne lub ubezpieczenia
emerytalne i rentowe albo ubezpieczenie wypadkowe.

. Do podstawy wymiaru emerytury, renty w tym takze do renty z ubezpieczenia wypadkowego lub kapitatu poczatkowego dolicza sie przy-
slugujace pracownikowi w danym roku kalendarzowym: kwoty wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy wyplacone na podstawie
art. 92 Kodeksu pracy (lub innych przepiséw w tym zakresie), kwoty zasitkéw: chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego, $wiadczenia
rehabilitacyjnego, zasitku wyréwnawczego, $wiadczenia wyréwnawczego lub dodatku wyréwnawczego, warto$¢ rekompensaty pieni¢znej
ustalonej z tytulu okresowego niepodwyzszania ptac w sferze budzetowej.

. Wynagrodzenie (lub jego sktadniki) stanowigce podstawe wymiaru sktadek, wyptacone po uptywie danego roku, nalezy doliczy¢ do wyna-

grodzenia za rok, za ktory przystugujg. W przypadku, gdy nie jest mozliwe ustalenie okresu, za jaki przystuguje dana wyptata, dolicza si¢ ja

do roku, w ktérym zostata wyplacona (np. premia bilansowa, nagroda za osiagniecia zawodowe).

Podstawe wymiaru kapitatu poczgtkowego stanowi przecietna podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoleczne do 31 grudnia 1998 r.

W pkt. 3 za§wiadczenia nalezy wykazaé:

— w kolumnie 2 - taczng kwote statych sktadnikéw wynagrodzenia — przychodu (dochodu do 31.12.1998 r.) — uposazenia, np. wynagrodzenie
zasadnicze, dodatek za wystuge lat, funkcyjny, stuzbowy, za pracg wykonywang w warunkach szkodliwych lub niebezpiecznych dla zdrowia,

— w kolumnie 3 - tgczng kwote zmiennych lub uznaniowych sktadnikéw wynagrodzenia, np.: premie regulaminowe, z zysku, eksportowe,
nagrody za osiaggni¢cia zawodowe, dydaktyczno-wychowawcze dla nauczycieli, ,trzynastki”, wynagrodzenie za prace w godzinach nadlicz-
bowych, oraz rodzaj sktadnika wynagrodzenia, np. premia regulaminowa, nagroda z zaktadowego funduszu nagréd,

— w kolumnie 4 - taczng kwote innych wyptat, np. rekompensaty pienigzne wyptacone pracownikowi obok wynagrodzenia lub zasitku
z ubezpieczenia spolecznego, honoraria wyptacane dziennikarzom za prace dziennikarska przez macierzysta redakcje oraz pracownikom
wlasnym za prace zwigzane z przygotowaniem, organizacja i realizacja programu radiowego i telewizyjnego, warto$¢ rekompensaty pie-
ni¢znej ustalonej z tytutu okresowego niepodwyzszania plac w sferze budzetowej oraz rodzaj wyptaty,

— w kolumnie 5 - faczng kwot¢ réwnowartoséci §wiadczen w naturze i ekwiwalentu za te $wiadczenia, oraz rodzaj $wiadczenia,

— w kolumnie 6 - faczng kwote $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego wyptaconych zamiast wynagrodzenia: zasitek chorobowy,
macierzynski, opiekuriczy, wyréwnawczy, dodatek wyréwnawczy, $wiadczenie wyréwnawcze i rehabilitacyjne oraz wynagrodzenie za czas
niezdolnosci do pracy wyptacone przez pracodawce na podstawie art. 92 Kodeksu pracy (lub innych przepiséw w tym zakresie),

— w kolumnie 7 - taczng kwote wszystkich sktadnikow wynagrodzenia — przychodu - §wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spolecznego —
uposazenia, o ile od zasilku macierzynskiego zostala optacona skladka na ubezpieczenia emerytalne i rentowe — zasitek ten nalezy wykazaé
w kolumnie 4.

W razie watpliwosci, czy dany sktadnik podlega wliczeniu do podstawy wymiaru, pracodawca nie powinien wykazywac go w tabeli zamiesz-

czonej w pkt. 3 zaswiadczenia, lecz podaé¢ w pkt. 6, kwote, dat¢ wyplaty, tytut wyptaty i okres.

Roczng podstawe wymiaru sktadek wynoszaca od dnia 1.01.1999 r. 30-krotno$¢ prognozowanego przeci¢tnego wynagrodzenia — nalezy

wykaza¢ w kolumnie 2 z komentarzem ,limit” podajac takze miesigc, w ktérym nastapilo przekroczenie tego limitu.

Jezeli za rok, w ktérym osiagnieto ,limit”, zostaly dokonane wyptaty (np. ,trzynastej pensji”’) — dolicza si¢ je do roku, za ktéry przystuguja,

o ile w roku wyptaty stanowity one podstawe wymiaru skiadek. Doliczenie takie powoduje jednak wylaczenie tych wyptat z limitu za rok,

w ktérym je wyptacono. Przyktad: ubezpieczony w 1999 r. i 2000 r. osiagnat limit obowigzujacy w tych latach. Do podstawy wymiaru za dany

rok uwzglednia si¢ kwote rocznej podstawy wymiaru sktadek oraz np. ,trzynastke” za 1999 r. (wyptacong w 2000 r.) a za 2000 r. (wyplacona

w 2001 r.), o ile w 2000 r. i 2001 r. ,trzynastka” stanowila podstaw¢ wymiaru sktadek. Doliczenie tych ,trzynastek” powoduje jednak

konieczno$¢ zmniejszenia limitu z 2000 r. o ,trzynastke” za 1999 r. i limitu z 2001 r. o ,trzynastke” za rok 2000.

10. Za rok, w ktérym osiqgnieto ,limit” podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, w kolumnie 4 nalezy wykazywacé wyna-

grodzenie stanowiqce podstawg wymiaru sktadek na ubezpieczenie wypadkowe wyptacone ponad ,limit” z opisem ,ubezpieczenie wypadkowe”.

Wynagrodzenie pracownika (kolumny 2-7) powinno by¢ podawane w jednostkach pienig¢znych obowiazujacych w okresie, z ktérego sg wykazywane.

W przypadku watpliwosci, o blizsze wyjasnienia w sprawie sposobu ustalania podstawy wymiaru, nalezy zwréci¢ si¢ do oddzialu (inspektoratu) ZUS.

ZUS Rp-7
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|X. Dokumentacja
rozliczen
publicznoprawnych

Wyptata wynagrodzenia pracownikom, zleceniobiorcom, cztonkom zarzadu
czy rad nadzorczych wigze sie z licznymi obowigzkami w zakresie rozliczen pu-
blicznoprawnych.

S3 nimi:

» w zakresie podatku dochodowego:

obliczanie i pobor zaliczek na podatek dochodowy,

terminowa wptata pobranej zaliczki lub podatku do wtasciwego urzedu skar-

bowego,

rozliczenie roczne podatku,

przestanie podatnikom i urzedom skarbowym wymaganych deklaracji,

» w zakresie ubezpieczen spotecznych, Funduszu Pracy i Funduszu Gwaranto-
wanych Swiadczen Pracowniczych:

— obliczenie naleznych skfadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, choro-
bowe, wypadkowe, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych,
pobranie czesci sktadek z przychoddw ubezpieczonego,
terminowa wplata sktadek do ZUS,
ustalenie prawa, obliczenie oraz wyptata naleznych zasitkow,
przestanie do ZUS deklaracji ubezpieczeniowych,
przekazanie ubezpieczonym informacji o wptaconych sktadkach (ZUS
RMUA),

» w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego:

— obliczenie naleznej skfadki,
pobranie sktadki z dochodu ubezpieczonego,
obnizenie zaliczki na podatek o kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
terminowe wpftacenie naleznej sktadki do ZUS,
przestanie do Narodowego Funduszu Zdrowia informaciji o obnizonych sktad-
kach na ubezpieczenie zdrowotne.

Pierwszym krokiem do wypetnienia obowigzkéw pracodawcow wobec urzedu
skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych jest naliczenie wynagrodzenia
i potrgcenie z niego sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz po-
datku. Zakfady pracy realizujg go, sporzadzajac liste ptac. Lista ta z kolei stanowi
podstawe do przygotowania dalszej niezbednej dokumentacji.
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1. Obowigzki wobec urzedu
skarbowego

Zakfady pracy, jako ptatnicy, sg obowigzane obliczac i pobiera¢ w ciggu roku
zaliczki na podatek dochodowy od pracownikdéw, oséb Swiadczgcych prace na
podstawie uméw cywilnoprawnych, cztonkéw zarzadu czy cztonkéw rad nadzor-
czych.

Kwoty pobranych zaliczek na podatek pracodawca przekazuje, w terminie do
dnia 20. kazdego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym je pobrat, na ra-
chunek urzedu skarbowego wtasciwego wedtug jego miejsca zamieszkania, a jezeli
ptatnik nie jest osobg fizyczna, wedtug siedziby bgdz miejsca prowadzenia dziatal-
nosci, gdy nie posiada siedziby.

1.1. PIT-4R

Do konca stycznia roku nastepujgcego po roku podatkowym pracodawcy
obowigzani sg ztozy¢ do urzedu skarbowego wedlug swojego miejsca zamiesz-
kania, a kiedy nie sg osobami fizycznymi — do urzedu skarbowego wedtug wia-
snej siedziby lub miejsca prowadzenia dziatalnosci, gdy nie posiadajg siedziby
— roczng deklaracje PIT-4R.

W deklaracji tej wykazujq zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen wy-
ptaconych w ramach stosunku pracy oraz od wynagrodzen wypfaconych osobom
Swiadczacym prace na podstawie uméw zlecenia, umow o dzieto oraz cztonkom
zarzadu i cztonkom rad nadzorczych.

Wykazujg w niej obliczone przez siebie i pobrane z dochodéw podatnikow za-
liczki na podatek dochodowy w rozbiciu na miesigce. Formularz PIT-4R jest swo-
istego rodzaju rozliczeniem z przekazanych w ciggu roku miesiecznych zaliczek.

1.2. PIT-8AR

Réwniez do konca stycznia roku nastepujacego po roku podatkowym pra-
codawcy obowigzani sg ztozy¢ do urzedu skarbowego wediug swojego miejsca
zamieszkania, a kiedy nie sg osobami fizycznymi — do urzedu skarbowego wedtug
wiasnej siedziby lub miejsca prowadzenia dziatalnosci, gdy nie posiadajg siedziby
—roczng deklaracje PIT-8AR.

Deklaracje te wypetniajg tylko te zaktady pracy, ktére w ciggu roku byty obo-
wigzane pobiera¢ zryczattowany podatek dochodowy od dokonywanych wyptat.
Wykazuja w niej obliczone przez siebie i pobrane z naleznosci oséb zagranicznych
zaliczki na podatek dochodowy w rozbiciu na miesigce. Roéwniez ten formularz jest
swoistego rodzaju rozliczeniem z przekazanych w ciggu roku zaliczek.

1.3. Roczne rozliczenie podatku

Zgodnie z generalng zasadg wynikajgcqg z ustawy o podatku dochodowym
od osob fizycznych, pracodawcy sg obowigzani sktadaé urzedowi skarbowe-
mu zeznania 0 wysokosci osiggnietego przez zatrudnionych dochodu w roku
podatkowym. Rozliczenia roczne mogg by¢é dokonane przez zaktad pracy lub
pracownika.
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Oswiadczenie dla celow dokonania rocznego obliczenia podatku do-
chodowego od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym
- PIT12

Zaktad pracy moze dokonac rozliczenia rocznego, jezeli zostang spetnio-
ne warunki przewidziane w ustawie. Jednym z nich jest ztozenie pracodawcy
do dnia 10 stycznia roku nastepujacego po roku podatkowym oswiadczenia
pracownika PIT-12, w ktérym stwierdza on, ze:

1) poza dochodami uzyskanymi od ptatnika nie uzyskat innych dochodow, z wy-
jatkiem:

— zasitkow z ubezpieczenia spotecznego przystugujacych w zwigzku z zatrud-
nieniem w danym zaktadzie pracy,

— dochoddéw okreslonych w art. 28 i 30, tj. dochodow, od ktérych pobiera sie
zryczattowany podatek, np. ze sprzedazy nieruchomosci, papierow warto-
sciowych, z odsetek,

2) nie korzysta z odliczen:
— od dochodu, z wyjatkiem skfadek na ubezpieczenia spoteczne,
— od podatku, z wyjatkiem skfadki na powszechne ubezpieczenie zdrowotne,

3) nie zamierza korzysta¢ z mozliwosci preferencyjnego — fgcznego opodatkowa-
nia dochodéw matzenstw lub oséb samotnie wychowujacych dzieci,

4) nie bedzie korzystat z mozliwosci zmniejszenia podatku z tytutu wptat dokona-
nych na rzecz organizacji pozytku publicznego,

5) nie korzysta z ulg podatkowych, z wyjatkiem ulgi z tytutu wychowywania dzieci,

6) wnosi o uwzglednienie ulgi z tytulu wychowywania dzieci (wskazujac liczbe
dzieci, na ktore przystuguje ulga),

7) wnosi o uwzglednienie kosztow uzyskania przychodow w wysokosci wydatkow
faktycznie poniesionych, udokumentowanych imiennymi biletami okresowymi.

W takim przypadku rocznego obliczenia podatku dokonuje pracodawca, spo-
rzgdzajac deklaracje — PIT-40.

B Przykiad 25

Pracownik ztozyt pracodawcy oswiadczenie PIT-12 po uptlywie
obowiazujacego terminu, tj. 10 stycznia roku nastepujacego po
roku podatkowym. Czy pracodawca ma obowiazek rozliczy¢ pra-
cownika na druku PIT-40?

Oczywiscie pracodawca moze przyjg¢ oswiadczenie ztozone po upty-
wie terminu i sporzgadzi¢ zeznanie podatkowe w imieniu pracownika,
ale bedzie to jedynie wyraz jego dobrej woli. Lepiej wiec, w przypadku
gdy pracownik spozni sie ze ztozeniem o$wiadczenia, upewnic sie, ze
pracodawca rozliczy podatek w jego imieniu. Termin obliczenia podat-
ku i ztozenia zeznania przez pracodawce mija z koricem lutego. Jezeli
wiec do tego czasu pracownik nie otrzyma od pracodawcy kopii ztozo-
nego w jego imieniu zeznania (przygotowanego na formularzu PIT-40),
powinien sprawdzic¢, czy zostato ono przygotowane. Gdyby okazato
sie, ze mimo przyjecia po terminie oSwiadczenia PIT-12 pracodawca
nie dokonat obliczenia podatku, pracownik powinien samodzielnie
sporzgdzi¢ zeznanie podatkowe i tym samym rozliczy¢ sie z urzedem
skarbowym do konca kwietnia danego roku podatkowego.

B Przykiad 26

Pracownik ztozyt pracodawcy PIT-12. Ten powinien sporzadzié¢ dla
niego PIT-40 do konca lutego. Jednak w pofowie miesiaca zwolnif
pracownika. Czy nadal ma wiec obowiazek dokonania rocznego
rozliczenia pracownika?

www.e-ksiazki.infor.pl
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Zwolnienie pracownika przed uptywem terminu ztozenia deklaracji
PIT-40 nie oznacza, ze pracodawca hie musi juz sporzgdzac dla tego
pracownika rocznego obliczenia podatku. Pracodawca jest nadal zwig-
zany o$wiadczeniem pracownika ztozonym na formularzu PIT-12 i tym
samym zobowigzany do dokonania rocznego rozliczenia z urzedem
Sskarbowym w jego imieniu.

PIT-40

W terminie do konca lutego roku nastepnego po roku podatkowym pracodaw-
ca dokonuje na formularzu PIT-40 rocznego rozliczenia podatku za rok podatkowy.
W tym samym terminie przekazuje on jeden z egzemplarzy rozliczenia pracowni-
kowi oraz jeden urzedowi skarbowemu wtasciwemu wedtug miejsca zamieszkania
pracownika.

W przypadku osdb objetych ograniczonym obowigzkiem podatkowym egzem-
plarz rozliczenia rocznego nalezy ztozy¢ do urzedu skarbowego wtasciwego w spra-
wach opodatkowania osob zagranicznych.

Dokonujac rocznego rozliczenia podatku, zaktad pracy:

uwzglednia zryczattowane koszty uzyskania przychodu,

odlicza od dochodu potrgcone w ciggu roku sktadki na ubezpieczenia emerytal-

ne, rentowe i chorobowe,

» odlicza od podatku kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne pobranej w roku
podatkowym zgodnie z przepisami,

» dolicza do podatku otrzymany za jego posrednictwem zwrot uprzednio zaptaco-
nej i odliczonej sktadki na powszechne ubezpieczenie zdrowotne.

Przy dokonywaniu rozliczenia rocznego pracodawca na wniosek pracownika
moze réwniez uwzgledni¢ koszty uzyskania przychodu udokumentowane imienny-
mi, okresowymi biletami komunikacji autobusowej, kolejowej, promowej, miejskiej,
jezeli koszty te sg wyzsze niz koszty zryczattowane.

Takze na wniosek pracownika zaktad pracy w rozliczeniu podatku rocznego
moze odliczy¢ od dochodu zwrécone ptatnikowi Swiadczenia z tytutu nienaleznie
pobranych $wiadczen, ktére uprzednio zwiekszyty dochdd podlegajacy opodat-
kowaniu, w kwotach uwzgledniajgcych podatek. Ptatnik doliczy natomiast zwrot
uprzednio odliczonej skfadki zdrowotnej.

Jesli pracownik w terminie do 10 stycznie ztozy pracodawcy (oprocz PIT-12)
réwniez wniosek o dokonanie rozliczenia ulgi z tytutu wychowywania dzieci, praco-
dawca ma wowczas takze obowigzek rozliczenia pracownika na deklaracji PIT-40,
z uwzglednieniem powyzszej ulgi.

Warunkiem uwzglednienia powyzszej ulgi przez pracodawce w rozliczeniu
rocznym za 2009 r. jest ztozenie przez pracownika — w terminie do 10 stycznia
2010 r. — oSwiadczenia, w ktérym:

» stwierdzi, ze spetnia warunki uprawniajgce do skorzystania z ulgi (okreslone
w art. 27f ustawy o podatku dochodowym od 0soéb fizycznych),

» wskaze liczbe dzieci, na ktére przystuguje odliczenie,

» wskaze kwote przystugujgcego odliczenia (obliczong zgodnie z art. 27f ust. 2-5
ww. ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych).

>
>
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ZAYACZNIK 26

Oswiadczenie pracownika uprawnionego do skorzystania z ulgi z tytutu
wychowywania dzieci

(imie i nazwisko) (miejscowosc i data)

(symbol i nr $wiadczenia)®
OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze spetniam warunki okreslone w art. 27f ustawy o po-
datku dochodowym od oséb fizycznych uprawniajgce mnie do skorzystania z ulgi
z tytutu wychowywania dzieci.

Wymieniona ulga przystuguje mi na ............. dzieci. Obliczona zgodnie z art. 27f
ust. 2-5 ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych kwota odliczenia od
podatku wynosi ............ ZE SIOWNIE: oo

* symbol i numer $wiadczenia wpisujg emeryci i rencisci przekazujgcy o$wiadczenie do organu
rentowego.

(podpis pracownika)

Duza czes¢ pracownikow jest wylaczona z rozliczenia rocznego podatku
przez pracodawce. Dotyczy to miedzy innymi pracownikéw, ktérzy:
» chca dokonac¢ odliczen, takich jak darowizny,

» obok stosunku pracy prowadzg dziatalnos¢ gospodarcza,
» uzyskujg dochody z umow zlecenia czy o dzieto.

Réznice pomiedzy podatkiem wynikajgcym z rocznego obliczenia a sumg
zaliczek pobranych za miesigce od stycznia do grudnia pobiera sie z dochodu za
marzec roku nastepnego (ij. do 20 kwietnia). W razie gdy stosunek uzasadniajgcy
pobdr zaliczek ustat w styczniu lub lutym, réznice nalezy pobra¢ z dochodu za
miesiac, za ktéry zostata pobrana ostatnia zaliczka. Pobrang réznice pracodawcy
wptacajg na rachunek urzedu skarbowego tacznie z zaliczkami za te miesigce.

Jezeli natomiast z rozliczenia rocznego wynika nadpfata, zalicza sie jg na po-
czet zaliczki naleznej za marzec, a jezeli po pobraniu zaliczki nadal pozostaje nad-
ptata, zwraca sie jg podatnikowi gotowka. Zwrotu nadptaty dokonuje pracodawca.
Potraca je z kwot pobranych zaliczek przekazywanych urzedom skarbowym.

PIT-11

Z kolei ptatnicy, ktorzy nie dokonujg rocznego obliczenia podatku za pracow-
nikéw, sg obowigzani w terminie do konca lutego roku nastepujgcego po roku
podatkowym sporzadzi¢ wedtug ustalonego wzoru informacje o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy. Informacje powyzszg zaktad pracy
sporzadza w trzech egzemplarzach na formularzu PIT-11, w oparciu o indywidu-
alne karty przychoddéw pracownika. Réwniez w tym samym terminie przekazuije ja
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pracownikowi i urzedowi skarbowemu wtasciwemu wedtug miejsca zamieszkania
pracownika.

Do konca 2008 r. ptatnicy byli zobowigzani do sporzadzania rocznych infor-
macji PIT-11 w trakcie roku podatkowego, jezeli ich obowigzek poboru zaliczek na
podatek ustat w ciggu roku podatkowego (np. gdy w trakcie roku byta rozwigzana
umowa z pracownikiem firmy). Od 1 stycznia 2009 r. zasada ta ulegta zmianie.
Roczng informacje PIT-11 w trakcie roku podatkowego nalezy sporzadzac jedynie
na wniosek podatnika.

Jezeli podatnik nie zlozy odpowiedniego wniosku, ptatnik bedzie musiat wy-
stawi¢ imienng informacje PIT-11 po zakonczeniu roku podatkowego, obejmujaca
wszystkie zawarte z podatnikiem umowy o prace w trakcie roku podatkowego. Infor-
macja imienna powinna zosta¢ wtedy przestana podatnikowi do konca lutego roku
nastepujacego po roku podatkowym.

Jesli jednak pracownik ztozy taki wniosek, ptatnik bedzie miat obowigzek wysta-
wi¢ imienng informacje w trakcie roku podatkowego w terminie 14 dni od dnia ztoze-
nia takiego wniosku i przekazac jg podatnikowi oraz urzedowi skarbowemu.

B Przykiad 27

Pracownik zostat zwolniony z pracy 31 stycznia 2009 r. W tym tez
miesigcu zostafa pobrana ostatnia zaliczka na podatek. Do kiedy
w takim przypadku pracodawca powinien przekazaé do urzedu
skarbowego PIT-11?

W tej sytuacji pracodawca musi sporzqdzi¢ deklaracje PIT-11 i przeka-
zac jg do urzedu skarbowego, a takze pracownikowi do 28 lutego 2010r.
Jesli jednak pracownik ztozy pracodawcy wniosek o wczesniejsze
wystawienie informacji PIT-11, pracodawca bedzie zobowigzany do
Jej wystawienia w trakcie roku podatkowego w terminie 14 dni od dnia
ztozenia takiego wniosku i przekazac jg zarowno bytemu pracownikowi
Jak i urzedowi skarbowemu.

B Przykiad 28

Jak nalezy postapié, gdy pracodawca zwalnia pracownika, wy-
stawia PIT-11, po czym po kilku miesigcach w tym samym roku
zatrudnia pracownika? Czy wystawi¢ dwa PIT-11?

W takim przypadku pracodawca powinien po prostu wystawic¢ drugi
PIT-11, okreslajgc w nim jednoczes$nie okres zatrudnienia. Powyzsze
oznacza, ze pracownik otrzyma od pracodawcy dwie informacje za ten
sam rok podatkowy: jedng do 15. dnia miesigca nastepujgcego po tym,
kiedy zostat zwolniony, druga do korica lutego nastepnego roku. Kazda
z tych informacji bedzie dotyczyta dwoch réznych okresow, w ktorych
pracownik byt zatrudniony.

Za prawidftowe mozna uznac rowniez wskazanie w rocznym PIT-11, iz
dotyczy on catego poprzedniego roku.

B Przykiad 29

Czy pracodawca powinien wystawié¢ PIT-11 z tytutu wypfacanych
pracownikowi Swiadczen socjalnych i w jakiej pozycji powinien to
wpisac: jako inne zrodla czy moze raczej jako wynagrodzenia ze
stosunku pracy?

Przychodami ze stosunku pracy sgq wszelkiego rodzaju wypftaty pie-
niezne oraz wartoSc¢ pieniezna Swiadczen w naturze bgdz ich ekwi-
walenty, bez wzgledu na zrédto finansowania tych wyptat i Swiadczen.
W szczegodlnosci dochodem z tego Zrodfa sq Swiadczenia pieniezne
ponoszone za pracownika, jak rowniez warto$¢ innych nieodptatnych
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Swiadczen lub Swiadczen cze$ciowo odptatnych. Definicja przychoddéw
ze stosunku pracy jest bardzo szeroka i zasadniczo wszelkie korzysci
otrzymane przez pracownika od pracodawcy sq traktowane jak przy-
chody ze stosunku pracy. Jezeli zatem Swiadczenia socjalne pono-
Szone sg na rzecz pracownikOw podatnika i nie podlegajg zwolnieniu
Z opodatkowania, to ich wartoS¢ nalezy doliczy¢ do wynagrodzenia ze
stosunku pracy oraz wykazac¢ w poz. 36 informacji PIT-11.

Zakfady pracy, ktore dokonywaty wyptat na rzecz zleceniobiorcéw, cztonkow
zarzadu czy rad nadzorczych, rowniez majg obowigzek w terminie do konca lu-
tego roku nastepujgcego po roku podatkowym sporzadzi¢ wedtug ustalonego
wzoru informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.
Poczynajac od przychodéw za 2007 r., informacje powyzsze zaktady pracy sporza-
dzajg w trzech egzemplarzach na formularzu PIT-11 (a nie jak byto dotychczas na
PIT-8B), w oparciu o indywidualne karty przychodow.

Roéwniez w tym samym terminie przekazujg je osobom, ktére w ciggu roku
Swiadczyly prace na podstawie umowy zlecenia, o dzieto, cztonkom zarzaddéw
oraz cztonkom rad nadzorczych, a takze urzedowi skarbowemu wiasciwemu we-
dtug ich miejsca zamieszkania.

IFT-1R

Pracodawca w pewnych sytuacjach w terminie do konca lutego roku nastepu-
jacego po roku podatkowym obowigzany jest rowniez przesta¢ osobom swiadczg-
cym prace na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto, cztonkom zarzadu,
rad nadzorczych imienng informacje IFT-1R. Dotyczy ona oséb zagranicznych.
Formularz ten zaktad pracy przekazuje oczywiscie takze do urzedu skarbowego
wtasciwego w sprawach opodatkowania os6b zagranicznych.

W deklaracji tej zaktad pracy podaje jedynie kwote dochodu podlegajacego
opodatkowaniu oraz stawke procentowg zryczattowanego podatku, a takze kwote
pobranego podatku.

2. Obowigzki wobec
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Pracodawca jest zobowigzany do obliczania, potrgcania z przychodéw ubez-
pieczonych, rozliczania oraz optacania naleznych sktadek za kazdy miesigc kalen-
darzowy. Zaktad pracy, ktoéry wyptaca ubezpieczonym swiadczenia z ubezpieczen
spotecznych, podlegajace rozliczeniu w ciezar sktadek na ubezpieczenia spotecz-
ne, w dokumentach wykazuje takze te wyptacone swiadczenia.

2.1. Dokumenty rozliczeniowe
ZUS DRA, RCA, RZA, RSA

Pracodawca dokonuje rozliczenia sktadek na formularzach rozliczeniowych.
Za dany miesigc sporzadza i przekazuje do ZUS komplet dokumentéw, ktory skia-
da sie z deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA oraz dotgczonych do niej imiennych
raportow miesiecznych (ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA).

m www.e-ksiazki.infor.pl




DOKUMENTACJA ROZLICZEN PUBLICZNOPRAWNYCH

Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA jest dokumentem zbiorczym za wszyst-
kich ubezpieczonych i z wszystkich tytutow. Zawiera rozliczenie sktadek, a takze
wyptaconych w tym samym miesigcu Swiadczen finansowanych z ubezpieczen
spotecznych. W deklaracji tej zaktad pracy dokonuje réwniez rozliczenia nalez-
nych sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowni-
czych. Do sporzadzonej deklaracji rozliczeniowej nalezy dotgczy¢ imienne raporty
miesieczne za ubezpieczonych.

Raport miesieczny ZUS RCA za dang osobe ubezpieczong zawiera podstawy
wymiaru oraz zestawienie naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne (w po-
dziale na ubezpieczenie: emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe oraz zrodta
ich finansowania) oraz ubezpieczenie zdrowotne.

Raport miesieczny ZUS RZA sporzadza sie za osobe ubezpieczong podle-
gajaca tylko ubezpieczeniu zdrowotnemu, zgtoszong do tego ubezpieczenia na
dokumencie ZUS ZZA. W raporcie tym nalezy oczywiscie wykaza¢ podstawe wy-
miaru i wysokosc sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

Raport miesieczny ZUS RSA zawiera informacje o przerwach w optacaniu
skfadek oraz wyptaconych z tego tytutu swiadczeniach.

Zaktady pracy rozliczajgce skfadki za pracownikow oraz innych ubezpieczonych
komplet dokumentow rozliczeniowych dostarczajg do ZUS w terminie do 15. dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotycza.

Jedli rozliczajg one sktadki za wiecej niz 5 ubezpieczonych, dokumenty rozli-
czeniowe dostarczajg do ZUS poprzez teletransmisje danych w formie dokumentu
elektronicznego z aktualnego programu ,Ptatnik”.

Natomiast pracodawcy rozliczajgcy sktadki za nie wiecej niz 5 ubezpieczonych
obowigzek ten realizujg w wybranej przez siebie formie, tj. poprzez teletransmisje
danych w formie dokumentu elektronicznego z aktualnego programu ,Ptatnik” lub
w formie papierowej, tj. dokumentu pisemnego wedtug ustalonego wzoru lub wy-
druku z aktualnego programu ,,Ptatnik”.

2.2. ZUS RMUA

Zaktad pracy po uptywie kazdego miesigca kalendarzowego ma obowigzek
przekazaé¢ do ZUS imienne raporty sktadkowe ZUS RCA lub RZA i raporty $wiad-
czeniowe ZUS RSA za miesigc, ktérego dotyczg. Wszystkie informacje, ktdre byty
zawarte w imiennych raportach miesiecznych ztozonych za danego ubezpieczo-
nego, pracodawca obowigzany jest przekazac réwniez ubezpieczonemu na pismie
w celu ich weryfikacji.

Informacja taka zwykle jest przekazywana przy wykorzystaniu formularza ZUS
RMUA. Ptatnik sktadek moze jednak poinformowaé pracownika o danych wyka-
zanych za niego w imiennych raportach, sporzadzajgc pisemne zestawienie tych
informacji bez postugiwania sie tym drukiem.

Taka pisemna informacja powinna zawiera¢ wszystkie dane, ktore trzeba by
byto wykazaé na formularzu ZUS RMUA.

Powinna wiec ona zawiera¢ informacje dotyczace ptatnika sktadek, w tym numery
NIP i REGON oraz nazwe skrécong ptatnika. W przypadku ptatnika sktadek bedace-
go osobg fizyczng powinny zosta¢ podane identyfikatory numeryczne NIP i REGON,
a gdy pfatnikowi nie nadano tych numeréw lub jednego z nich — numer PESEL lub se-
ria i numer dowodu osobistego albo paszportu oraz nazwa skrécona lub imie i nazwi-
sko. Dane identyfikacyjne wykazane w informacji przekazanej pracownikowi powinny
by¢ zgodne z danymi zawartymi w raportach rozliczeniowych ztozonych za te osobe.

Raport taki musi zawiera¢ takze informacje dotyczace ubezpieczonego,
tj. imie i nazwisko oraz nadane mu numery identyfikacyjne (PESEL, NIP).
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INSTRUKCJA PROWADZENIA DOKUMENTACJI PLACOWEJ

W bloku dotyczacym naleznych skitadek na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne powinny by¢ podane:

» wymiar czasu pracy,

» dane o tytule ubezpieczenia, podstawie wymiaru sktadek, kwocie sktadki fi-
nansowanej odpowiednio przez ubezpieczonego, ptatnika badz z innych Zrodet
finansowania,

» zestawienie naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w podziale na
ubezpieczenia: emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe,

» informacje o Oddziale Narodowego Funduszu Zdrowia.

W sytuacji gdy imienny raport miesieczny zawiera informacje o przekrocze-
niu rocznej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
powinna ona zosta¢ réwniez odzwierciedlona w przekazywanym mu raporcie
ZUS RMUA (lub zestawieniu danych w innej formie) z zaznaczeniem, kto jg
przekazat.

ZUS RMUA zawiera réwniez inne dane przenoszone z poszczegoéinych
blokéw imiennych raportow sktadkowych i swiadczeniowych, dotyczacych:
» rodzajéw i okresow przerw w optacaniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
» wyptaconych zasitkéw oraz wynagrodzenia za okres choroby wyptaconego na

podstawie Kodeksu pracy.

Jesli jednak ubezpieczony nie pobierat zadnych swiadczen i zaktad pracy nie
wykazywat zasitkow lub przerw w optacaniu sktadek w raporcie ZUS RSA, to w in-
formacji przekazywanej ubezpieczonemu w innej formie niz ZUS RMUA nie trzeba
umieszczac¢ blokéw do wykazywania takich danych.

Imienny raport przekazywany ubezpieczonemu powinien réwniez zawieraé
date sporzadzenia oraz oswiadczenie ptatnika sktadek, ze dane zawarte w tym ra-
porcie sg zgodne ze stanem faktycznym, potwierdzone podpisem ptatnika sktadek
lub osoby przez niego upowaznionej.

Za kazdy miesigc powinna by¢ sporzgdzona jedna informacja taczaca zawar-
tos¢ wszystkich raportow przekazanych za ubezpieczonego za ten miesiac.

Od 1 stycznia 2009 r. ptatnicy sktadek mogag przekazywaé osobom zatrudnio-
nym informacje ZUS RMUA w formie elektronicznej. Warunkiem przekazywania
elektronicznych ZUS RMUA jest uzyskanie zgody osoby, ktéra ma otrzymac taki
dokument. Dodatkowo dokument ten powinien by¢ podpisany bezpiecznym pod-
pisem elektronicznym weryfikowanym za pomocag waznego kwalifikowanego cer-
tyfikatu w rozumieniu ustawy o podpisie elektronicznym osoby odpowiedzialnej za
przekazanie tych dokumentow.

3. Obowigzki wobec
Narodowego Funduszu Zdrowia

Od 1 pazdziernika 2007 r. ptatnik sktadki, ktoéry obnizyt sktadke na ubezpie-
czenie zdrowotne do wysoko$ci zaliczki na podatek dochodowy — nie ma juz obo-
wigzku przekazywania do Narodowego Funduszu Zdrowia zestawienia sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne pobranych z uwzglednieniem ww. obnizenia sktadki.
Ustawodawca zlikwidowat obowigzek przekazywania takich danych w formie
elektronicznej, jak i w formie dokumentu pisemnego (mozliwos¢ przekazywania
danych w formie dokumentu pisemnego przystugiwata ptatnikom sktadek rozlicza-
jacym skfadki nie wiecej niz za 5 oséb).
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X. Inne akta ptacowe

Wszystkie omowione we wczesniejszych rozdziatach dokumenty sktadaja sie

na akta ptacowe w firmie.

>

YYVYY

YYVY

Rzadko jednak pracodawcy wiedza, ze stanowig je rowniez:

przepisy normujgce problematyke wynagradzania, a wiec akty normatywne
typu: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, ustawy i rozporzadzenia tworzace prawo
pracy, prawo cywilne, prawo ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, prawo
emerytalno-rentowe oraz prawo podatkowe w zakresie spraw ptacowych,
interpretacje urzedowe ww. przepisow,
orzecznictwo sagdowe w sprawach ptacowych,
opinie prawne w konkretnych sprawach dotyczacych wynagrodzen,

uchwaly, zarzadzenia, postanowienia organdéw przedsiebiorstwa w sprawach
polityki ptac, planéw zatrudnienia i ptac oraz w innych sprawach ptacowych —
grupowych i indywidualnych,
wydane zaswiadczenia w sprawach wynagrodzenia,

sprawozdawczosc¢ zatrudnienia i ptac,

analizy ptac, raporty, ekspertyzy, wnioski,

korespondencja ptacowa (pisma, podania, odwotania, odpowiedzi).

Warto wiec wszystkie te przepisy skompletowac u siebie, bedg one bowiem

nieocenionym materiatem dowodowym w sytuacjach problematycznych, zwigza-
nych z naliczaniem pensji.




Xl. Przechowywanie

dokumentac;

Prowadzenie dokumentacji ptacowej ma znaczenie nie tylko ze wzgledu na
zagwarantowanie tadu organizacyjnego u pracodawcy, ale réwniez odgrywa istot-
ng role w postepowaniu dowodowym przy rozpatrywaniu indywidualnych roszczen
pracownikow, jak rowniez ze wzgledu na nadzér inspekcji pracy.

Dokumentacja ta wymaga szczegdlnej pieczy, gdyz stuzy aktualnie zatrudnio-
nym i bytym pracownikom przez wiele lat. Zarowno akta osobowe, jak i ptacowe
muszg by¢ przechowywane przez 50 lat, co wynika z przepiséw emerytalno-rento-
wych, prawa pracy i archiwizowania dokumentacji.

Zaktad pracy jest zobowigzany przechowywac listy ptac, karty wynagrodzen
albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty, przez okres 50 lat od dnia zakonczenia pracy u danego praco-
dawcy. Tymi innymi dowodami sg akta osobowe oraz umowy i rachunki za prace
zlecone, ze sktadkami na ubezpieczenia spoteczne.

Pozostata dokumentacja zwigzana z ptacami podlega przechowywaniu krétsze-
mu, wedtug rzeczywistych potrzeb wiasnych oraz wymagan okreslonych w prze-
pisach o rachunkowosci, o podatku dochodowym, o ubezpieczeniach spotecznych
i zdrowotnych oraz w Ordynacji podatkowej i innych aktach normatywnych.

Dokumentacja pomocnicza i operacyjno-obliczeniowa stuzgca do sporzgdze-
nia list ptac, niebedaca dowodem ksiegowym, moze by¢ przechowywana przez
5 lat. Dotyczy to rowniez innych dokumentow nieksiegowych, ale zwigzanych ze
strefg ptac. Kopie wydanych zaswiadczen o ptacach i ich rejestry wystarczy prze-
chowywac przez 3 lata.

Dokumentacja ptacowa powinna by¢ wtasciwie oznakowana, zabezpieczona
i przechowywana w taki sposéb i w takim miejscu, ktdre nie spowoduje w nigj
zmian. Akta te muszg by¢ zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zalaniem, spaleniem i kradzieza.

Krétkotrwate przechowywanie (do 5 lat) akt ptacowych moze by¢ dokonywa-
ne w skfadnicy akt ksiegowych lub w sktadnicy akt osobowych. Dalsze przecho-
wywanie (od 5 do 50 lat) musi by¢ w miejscu szczegdlnie strzezonym, w petni
zabezpieczonym, niedostepnym dla osob nieupowaznionych. Nadaje sie do tego
celu archiwum zaktadowe witasne lub archiwum obce, uprawnione do swiadczenia
ustug tego rodzaju.

Dokumentacje ptacowg w czasie jej gromadzenia i pdzniej w czasie przecho-
wywania kompletuje sie w ustalonym porzadku, w podziale na rodzaje, okresy,
ktorych dotyczg (miesigce, lata). Akta sg kompletowane w specjalnych teczkach,
segregatorach lub specjalnych urzadzeniach archiwalnych — do przechowywania
dokumentéw, opracowan, plikéw dokumentacyjnych, dyskietek komputerowych
i innych nosnikéw informac;i.

W przypadku postawienia pracodawcy w stan likwidacji lub ogtoszenia jego
upadtosci ma on obowigzek zapewni¢ srodki na przechowywanie dokumentacji
pracowniczej przez czas, jaki pozostat do konca jej 50-letniego okresu przechowy-
wania, liczonego dla dokumentacji ptacowej od dnia jej wytworzenia.
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PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI

Byly pracodawca, po zakonczeniu dziatalnosci, nie moze przechowywac
dokumentacji we wtasnym zakresie, nawet jesli byt wiascicielem spotki. W przy-
padku braku nastepcy prawnego jest zobowigzany przekaza¢ dokumentacje na
przechowanie podmiotom upowaznionym do prowadzenia dziatalnosci ustugowej
w tej dziedzinie.

10 pazdziernika 2008 r. Sejm uchwalit ustawe o zmianie ustawy o rachunko-
wosci, wprowadzajgc zmiany w art. 73 ust. 2 ustawy o rachunkowo$ci, dopuszcza-
jace mozliwos¢ przechowywania list ptac na nosnikach informatycznych. Zmiana
ta weszta w zycie z dniem 1 stycznia 2009 r.

Przepisy wspomnianego wyzej artykutu w obowigzujgcym brzmieniu (do
konca 2008 r.) przewidywaty co prawda mozliwo$¢ przeniesienia tresci dowo-
déw ksiegowych po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego na informatyczne
nosniki danych, pozwalajgce zachowaé¢ w trwatej postaci ich zawartos¢, jednak
z wyfgczeniem m.in. list pfac.

Nowelizacjg przepisu art. 73 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci usunieto z wyta-
czen listy ptac, wprowadzajgc tym samym mozliwos¢ wyboru sposobu przecho-
wywania list ptac miedzy formg tradycyjng (papierowq) a forma elektroniczng (na
informatycznych nosnikach danych).

Warunkiem stosowania metody przechowywania danych na informatycznych
nosnikach danych jest posiadanie urzadzenia pozwalajgcego na odtworzenie do-
wodow w postaci wydruku, jesli inne przepisy nie stanowig inaczej.




