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Wstep

Ustalenie wysoko$ci wynagrodzenia, a takze innych $wiadczen pracowniczych, oraz
sporzadzenie listy ptac czesto sprawiaja ktopoty stuzbom kadrowo-ptacowym. Te pro-
blemy bed3 jeszcze wieksze od 1 stycznia 2022 r. w zwigzku z wejSciem w zycie tzw.
Polskiego Ladu. Program ten wprowadza zmiany w zakresie naliczania podatku i skta-
dek ZUS m.in. od wynagrodzen.

W niniejszym poradniku wyjasniono kwestie zwigzane z obliczaniem wynagrodzenia
za okresy nieobecnos$ci w pracy, takie jak urlopy wypoczynkowe, okolicznoSciowe itp.
Omodwiono takze zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia za prace oraz spo-
rzadzanie listy ptac w réznych konfiguracjach, zaréwno dla pracownikow, jak i zlece-
niobiorcéw. Przedstawiamy réwniez najwazniejsze zmiany, jakie wprowadzono w za-
kresie naliczania wynagrodzen.

0d 1 stycznia 2022 r. jak co roku wzrasta wynagrodzenie minimalne - zaréwno dla
pracownikow, jak i os6b pracujacych na zlecenie. Z tego powodu wzrosng takze inne
$wiadczenia pracownicze zalezne od ptacy minimalne;j.

0d 1 stycznia 2022 r. obowiazywac bedzie rowniez wiecej nowych zwolnien z podatku
dochodowego - dla rodzin wielodzietnych czy pracujacych emerytéw. W okreslonych
przypadkach przy obliczaniu zaliczki na podatek dochodowy pracodawcy beda musie-
li stosowa¢ nowy rodzaj odliczenia od dochodu - tzw. ulge dla klasy $redniej. Nowoscia
jest tez brak prawa do obniZenia zaliczki na podatek o pobrang sktadke zdrowotna.

Zmiany podatkowe wigza sie z podwyzszeniem kwoty stanowigcej gérng granice
pierwszego przedziatu skali podatkowej oraz kwoty zmniejszajacej podatek.

Ksigzka uwzglednia wymienione zmiany i na przyktadach pokazuje nowy sposéb roz-
liczania wynagrodzen pracownikéw, a takze zleceniobiorcéw.






Rozdziat |
Ustalanie wynagrodzenia za prace

Wynagrodzenie za prace jest to wyptacane okresowo $wiadczenie za umdwiona pra-
ce. Jest ono ustalane odpowiednio do rodzaju, ilosci i jako$ci wykonywanych zadan,
a takze stosownie do kwalifikacji pracownika. Powinno zawiera¢ wszystkie sktad-
niki przewidziane w przepisach Kodeksu pracy badZ przepisach odrebnych ustaw,
a takze w przepisach wewnatrzzaktadowych oraz w umowie o prace (uchwata Sadu
Najwyzszego z 30 grudnia 1986 r., II1 PZP 42/86, OSNC 1987/8/106).

Wynagrodzenie moze sie sktada¢ z réznych sktadnikéw - statych lub zmiennych.

Zastosowanie w wynagrodzeniu elementéw statych i zmiennych podyktowane jest
zréznicowaniem wykonywanych prac, wtasciwos$ciami czy warunkami, w jakich one
przebiegaja, jednak nie moze naruszac kilku waznych zasad w zakresie wynagradzania.

Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pra-

ca ustalaja:

m Kodeks pracy, uktady zbiorowe pracy (art. 77! ustawy - Kodeks pracy; dalej: k.p.),

m regulaminy wynagradzania (art. 772k.p.) - u tych pracodawcoéw, ktérzy zatrudniaja
co najmniej 50 pracownikéw i nie sg objeci zakltadowym lub ponadzaktadowym
uktadem zbiorowym,

B umowy o prace — u pracodawcow zatrudniajgcych mniej niz 50 pracownikow.

Pracodaweca zatrudniajacy:

® co najmniej 50 pracownikéw, nieobjetych zaktadowym uktadem zbiorowym pracy
ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy, ustala warunki wynagradzania
za prace w regulaminie wynagradzania,

® mniej niz 50 pracownikéw, nieobjetych zaktadowym uktadem zbiorowym pracy
ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy, moze ustali¢ warunki wynagra-
dzania za prace w regulaminie wynagradzania,

® co najmniej 20 i mniej niz 50 pracownikéw, nieobjetych zaktadowym uktadem
zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy, ustala warun-
ki wynagradzania za prace w regulaminie wynagradzania, jezeli zaktadowa organi-
zacja zwigzkowa wystapi z wnioskiem o jego ustalenie.
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Podstawowym aktem prawnym regulujacym zagadnienia zwigzane z wynagrodze-

niem za prace jest Kodeks pracy. Ogranicza on jednak swoje postanowienia do:

m przekazania pracodawcy kompetencji w zakresie okre$lenia zasad wynagradzania
za prace,

m wskazania kryteriow, jakimi jest zobowigzany kierowac sie pracodawca, ustalajac
zasady wynagradzania,

m  wskazania sytuacji, w ktérych pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia po-
mimo nieSwiadczenia pracy, oraz sposobdéw obliczania takiego wynagrodzenia,

m ustanowienia norm ochronnych dla wynagrodzenia za prace (np. zakaz zrzekania
sie prawa do wynagrodzenia, zakaz potracen ponad ustalong granice, minimalna
czestotliwo$¢ wyptaty, minimalna wysoko$¢ wynagrodzenia), ustanowienia obli-
gatoryjnych sktadnikow wynagrodzenia (np. dodatku za prace w nocy, za prace
w godzinach nadliczbowych),

m wskazania zasad ustalania i wyptacania nalezno$ci z tytutu podroézy stuzbowe;.

Pozostate zasady wynagradzania w firmie powinny okresla¢ regulaminy wynagradza-
nia, uktady zbiorowe oraz umowy o prace.

Zasady ustalania wynagrodzenia za prace w przepisach wewnatrzzaktadowych

Pracodawcy, tworzac przepisy wewnatrzzaktadowe, powinni kierowaé sie nastepujacymi zasadami:

B wszyscy pracownicy maja réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obo-
wigzkdw, w szczegolnosci prawo do réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu,
a zatem takze w wynagradzaniu (art. 112, art. 183¢ k.p.),

m kazdy pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prace, a realizacja tej zasady
powinna nastapi¢ m.in. przez polityke panstwa w dziedzinie ptac, w szczegélnosci przez usta-
lanie minimalnego wynagrodzenia za prace (art. 13 k.p.),

B postanowienia umow o prace (m.in. w zakresie wynagradzania) nie moga by¢ mniej korzyst-
ne dla pracownika niz przepisy prawa pracy zawarte m.in. w Kodeksie pracy czy regulaminie
wynagradzania obowigzujacym w firmie (art. 18 § 1 k.p.).

Wynagrodzenie za prace powinno by¢ tak ustalone, aby odpowiadato rodzajowi wykonywanej

pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniato ilo$¢ i jako$¢ $wiad-

czonej pracy (art. 78 § 1 k.p.).

Wynagrodzenie za prace podlega ochronie, ktéra przejawia sie m.in. w zobowigzaniu
pracodawcy do wyptacania wynagrodzenia systematycznie i terminowo.

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie co najmniej raz w miesigcu, w statym
i ustalonym z géry terminie. Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesigcu wypta-
ca sie z dotu, niezwlocznie po ustaleniu jego petnej wysokosci, nie p6zniej jednak niz
w ciggu pierwszych 10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego.

Sktadniki wynagrodzenia za prace, przystugujace pracownikowi za okresy dtuzsze

niz 1 miesiac (np. za kwartat, pétrocze, rok), wyptaca sie z dotu w terminach okre-

$lonych w przepisach prawa pracy (np. regulaminie pracy). Informacje o terminie

wyptat pracodawca umieszcza w:

m uktadzie zbiorowym pracy lub

m regulaminie pracy - jezeli jest obowigzany do jego utworzenia, tj. zatrudnia co naj-
mniej 50 pracownikow,
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m piSmie o warunkach zatrudnienia wreczanym pracownikowi na podstawie art. 29
§ 3 k.p., jezeli pracodawca nie ma regulaminu pracy.

Termin wyptaty wynagrodzen powinien by¢ okreslony jako konkretny dzien. Moze to
by¢ ostatni dzien miesigca za dany miesigc lub dzien miesigca nastepnego, np. 5, 7 czy
10 dzien. Termin powinien by¢ staty, oznaczony.

W przypadku rozwigzania z pracownikiem umowy o prace przed ustalonym w za-
ktadzie pracy terminem wyptaty wynagrodzen - np. w trakcie miesigca lub w ostat-
nim dniu miesigca, gdy ptace s realizowane w miesigcu nastepnym - nalezne wyna-
grodzenie za prace wraz z pozostatymi $§wiadczeniami, jak: ekwiwalent pieniezny za
niewykorzystany urlop, odprawy (emerytalna, rentowa, pieniezna z tytutu zwolnien
grupowych, odszkodowanie z tytulu skréconego okresu wypowiedzenia), powinny
by¢ wyptacone w dniu ustania stosunku pracy. Dniem wymagalnosci tych $wiadczen,
a wiec i terminem ich spetienia (wyptaty), jest dzien, w ktérym konczy sie zatrud-
nienie. Przez ten fakt dochodzi do zerwania wiezi prawnej miedzy stronami i to zobo-
wiazuje je do wzajemnego rozliczenia sie z obowigzkéw wynikajacych z rozwiazanej
umowy, w tym finansowych.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej. CzeSciowe spetnienie wy-
nagrodzenia w innej formie niz pieniezna jest dopuszczalne tylko woéwczas, gdy prze-
widuja to ustawowe przepisy prawa pracy lub uktad zbiorowy pracy (art. 86 § 2 k.p.).

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o jego wyptate do rgk wlasnych. Oznacza to, ze wynagrodzenia sg wptacane na konto
pracownika z urzedu, a gdyby ten wybrat jednak forme gotéwkowsa, to musi ztozy¢ pi-
semng dyspozycje w tej sprawie.

Wyptata wynagrodzenia bezgotéwkowo skutkuje tym, Ze pracodawca ma prawo zazg-
da¢ numeru rachunku ptatniczego, na ktéry bedzie dokonywat wyptaty wynagrodze-
nia (jezeli pracownik nie ztozy wniosku o wyptate do rak wtasnych). Jest to dodatko-
wa informacja, ktora trzeba pracodawcy udostepni¢ oprdcz numeru PESEL i innych
danych osobowych, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci - jeZeli podanie
takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczeg6l-
nych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.

Przy formie bezgotéwkowej wynagrodzenie pracownika musi by¢ obliczone i prze-
kazane odpowiednio wczes$niej, tak aby w dniu wyptaty, ustalonym np. w regulami-
nie pracy, wptyneto na konto pracownika. Zatem trzeba odpowiednio wcze$niej ztozy¢
dyspozycje przelewu, uwzgledniajac czas na rozliczenia miedzybankowe.

1. Pensja podstawowa

Wynagrodzenie pracownika moze sktadac sie z wielu elementéw. Najcze$ciej spotyka-
nym systemem jest wyptata pensji podstawowej oraz ewentualnych dodatkéw.
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1.1. Wynagrodzenie zasadnicze

Wynagrodzenie zasadnicze jest najwazniejszym, staltym i obligatoryjnym sktadni-
kiem wynagrodzenia. Pracownik musi je otrzymywac regularnie, w statych odstepach
czasu. Nalezy jednak podkresli¢, ze wynagrodzenie zasadnicze nie musi odpowiadac
stawce minimalnego wynagrodzenia za prace.

Jego wysoko$¢ zalezy od:

m kategorii zaszeregowania pracownika,
m rodzaju i ilo$ci wykonywanej pracy,

® zajmowanego stanowiska,

m pelnionej funkgji.

Nie bez znaczenia pozostaje tu réwniez system wynagradzania stosowany przez
pracodawce.

Wynagrodzenie zasadnicze wynikaz przyjetego wzaktadzie pracy systemu wynagradzania:
m czasowego,

m akordowego,

m prowizyjnego.

System czasowy wynika z wynagradzania za efektywny czas pracy oraz kategorii oso-
bistego zaszeregowania. Wynagrodzenie zasadnicze w systemie czasowym moze by¢
okres$lane w stawce miesiecznej lub godzinowe;.

System akordowy wynika z wynagradzania za efekty pracy. W tym systemie wynagro-
dzenie zalezy od wydajnosci pracy indywidualnego pracownika lub zespotu pracow-
nikéw, uzyskanej w jednostce czasu, oraz stawek ptac wynikajgcych z kategorii zasze-
regowania danej pracy.

System wynagradzania prowizyjnego to wysoko$¢ wynagrodzenia uzalezniona np. od
wielko$ci uzyskanego obrotu, wartosci zawartych uméw z kontrahentami czy $cig-
gnietych naleznosci. Nie ma tutaj okreslonego gérnego putapu wynagrodzenia, okre-
$lona jest tylko stawka prowiz;ji.

Oproécz podstawowych systemdéw wynagradzania czesto w firmach wystepuja systemy
mieszane, np. czasowo-akordowy czy czasowo-prowizyjny, w ktérych ptaca zasadni-
cza jest suma stawek.

1.2. Wynagrodzenie za czeS¢ miesigca

Tryb naliczania wynagrodzenia za cze$¢ miesigca reguluja przepisy rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania wy-
nagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego
podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagro-
dzenia oraz innych nalezno$ci przewidzianych w Kodeksie pracy (dalej: rozporzadze-
nie z 29 maja 1996 r.).
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Rozporzadzenie to rozréznia 2 sposoby ustalania wynagrodzenia za przepracowana
czeS¢ miesiaca w zaleznoSci od tego, czy absencja pracownika spowodowana jest cho-
robg czy innym usprawiedliwionym powodem.

Nieobecnosci, za ktére pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas niezdolno-
$ci do pracy ptatne przez pracodawce badz swiadczone z ubezpieczenia spoteczne-
go w razie choroby i macierzynstwa, wymagaja zastosowania dzielnika - 30 (Srednia
arytmetyczna dni kalendarzowych w miesigcu). Natomiast nieobecnos$ci spowodowa-
ne przyczynami innymi niz powyzsze powinny by¢ rozliczane wedtug roboczogodzin.

1.2.1. Choroba, opieka, urlop macierzynski

Aby obliczy¢ wynagrodzenie ustalone w stawce miesiecznej w statej wysokosci za czas
przepracowany, jezeli pracownik za cze¢$¢ miesigca otrzymat wynagrodzenie chorobo-
we, nalezy:

Krok 1. miesieczng stawke wynagrodzenia podzieli¢ przez 30;

Krok 2. otrzymang kwote pomnozy¢ przez liczbe dni wskazanych w zaswiadczeniu
lekarskim o czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby;

Krok 3. obliczong kwote wynagrodzenia odja¢ od wynagrodzenia przystugujacego za
caty miesigc (§ 11 rozporzadzenia z 29 maja 1996 r.).

Przyktad 1

Pracownik przebywat na zwolnieniu lekarskim przez 8 dni, za ktére otrzymat wyna-

grodzenie chorobowe. Jego miesieczne wynagrodzenie wynikajace z umowy o pra-

ce wynosi 4000 zt. Aby ustali¢ wynagrodzenie za cze$¢ miesiaca:

® miesieczng stawke wynagrodzenia dzielimy przez 30: 4000 zt : 30 dni = 133,33 z,

m otrzymana kwote mnozymy przez liczbe dni wskazanych w zaswiadczeniu lekar-
skim: 133,33 zt x 8 dni = 1066,64 zt.

Tak obliczong kwote odejmujemy od wynagrodzenia przystugujacego za caty mie-

sigc: 4000 zt — 1066,64 zt = 2933,36 zt.

Otrzymana kwota stanowi wynagrodzenie za przepracowang cze$¢ miesigca.

Powyzszy mechanizm naliczen nalezy rowniez stosowa¢, aby ustali¢ wynagrodzenie
za przepracowang czes$¢ miesigca, podczas gdy przez jego reszte pracownik pobierat
zasitek przewidziany w przepisach o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spo-
tecznego w razie choroby i macierzynstwa lub w przepisach o ubezpieczeniu spotecz-
nym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych, tj. zasitek chorobowy, opie-
kunczy, macierzynski oraz §wiadczenie rehabilitacyjne.

Metoda ustalania wynagrodzenia za przepracowang cze$¢ miesigca, w przypadku gdy
przez pozostata jego cze$¢ pracownik przebywat na zwolnieniu lekarskim, jest taka
sama, bez wzgledu na liczbe dni miesigca. Pozostaje ona w $cistym powigzaniu z regu-
lacja dotyczaca sposobu obliczania zasitku chorobowego. Podstawga wymiaru zasitku
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za jeden dzien niezdolnosci do pracy jest bowiem 1/30 przyjmowanego wynagrodze-
nia, niezaleznie od liczby dni kalendarzowych w danym miesiagcu, a pensja ustalona
w statej miesiecznej stawce przystuguje w tej samej kwocie, zaréwno gdy miesiac ma
28, jaki 31 dni.

Przyktad 2

Pracownik w okresie od 1 do 25 lutego 2022 r. (25 dni) przebywat na zwolnieniu le-
karskim i za czas tej nieobecnosci otrzymat wynagrodzenie chorobowe. Jego mie-
sieczne wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace wynosi 3850 zt. W celu oblicze-
nia wynagrodzenia za przepracowana cze$¢ miesigca nalezy:

Krok 1. miesieczna stawke wynagrodzenia podzieli¢ przez 30: 3850 zt : 30 dni (a nie
przez 28) = 128,33 z;

Krok 2. otrzymana kwote pomnozy¢ przez liczbe dni wskazanych w zaswiadczeniu
lekarskim: 128,33 zt x 25 dni = 3208,25 zi;

Krok 3. tak obliczona kwote odja¢ od wynagrodzenia przystugujacego za caty mie-
sigc: 3850 zt — 3208,25 zt = 641,75 zt.

Kwota 641,75 zt to wynagrodzenie za przepracowang cze$¢ miesigca (w tym przy-
padku 1 dzien roboczy 28 lutego 2022 r.).

Zastosowanie schematu naliczen polegajacego na podzieleniu ptacy miesiecznej
przez 30, a nie 28 (w lutym 2022 r. jest 28 dni), powoduje, ze za czas przepracowany
pracownik otrzyma wyzsze wynagrodzenie, nizby otrzymat, gdyby jako dzielnik moz-
na byto zastosowac 28 czy 29 w roku przestepnym.

Aby obliczy¢ wynagrodzenie za czas przepracowany, gdy miesigc ma 31 dni, a pracow-
nik przez jego cze$¢ przebywat na zwolnieniu lekarskim, nalezy takze stosowac zasa-
de zawartg w rozporzadzeniu, w mys$l ktorej statg ptace miesieczna dzieli sie przez 30,
anie przez 31 dni.

Jesli w miesigcu, ktéry ma 31 dni, pracownik przez 30 dni chorowat, a przez 1 dzien
pracowat, przystuguje mu wynagrodzenie za ten 1 dzien.

1.2.2. Wynagrodzenie za nieobecnos¢ z innych przyczyn

niz choroba
Aby ustali¢ wysoko$¢ pensji za czas przepracowany, jesli w trakcie miesigca pracow-
nik byt nieobecny w pracy z innych przyczyn niz choroba i za czas tej niezdolno$ci nie

zachowuje prawa do wynagrodzenia, nalezy korzysta¢ z regulacji zawartych w § 12
rozporzadzenia z 29 maja 1996 r.

Zgodnie z tymi regulacjami nalezy:

Krok 1. miesieczng stawke wynagrodzenia ustalong w statej wysokosci podzieli¢
przez liczbe godzin przypadajacych do przepracowania w danym miesigcu;

Krok 2. nastepnie otrzymang kwote pomnozy¢ przez liczbe godzin nieobecnosci pra-
cownika w pracy z tych przyczyn;
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Krok 3. tak obliczong kwote wynagrodzenia odja¢ od wynagrodzenia przystugujacego
za caly miesiac.

PowyzZszy schemat obliczen przeznaczony jest do ustalania wynagrodzenia za czas
przepracowany, gdy przez czes¢ miesigca pracownik przebywatl np.na urlopie bez-
ptatnym lub wychowawczym, miat nieobecnos¢ nieusprawiedliwiong oraz w sytuacji
nawigzania badz rozwigzania stosunku pracy w trakcie miesigca.

Przyktad 3

Zatbézmy, ze pracownik od 25 do 29 kwietnia 2022 r. (tj. 5 dni = 40 godzin) przebywat
na urlopie bezptatnym. W kwietniu miat do przepracowania 160 godzin. Wynagro-
dzenie pracownika sktada sie tylko z ptacy zasadniczej w wysokosci 3500 zt.

Aby ustali¢ wynagrodzenie za cze$¢ miesiaca:

Krok 1. miesieczna stawke wynagrodzenia dzielimy przez liczbe godzin przypadaja-
cych do przepracowania w kwietniu: 3500 zt : 160 godzin = 21,88 zt/godz.;

Krok 2. otrzymana kwote mnozymy przez liczbe godzin nieobecnosci w pracy z po-
wodu urlopu bezptatnego: 21,88 zt/godz. x 40 godzin = 875,20 zi;

Krok 3. obliczong kwote odejmujemy od wynagrodzenia przystugujacego za caty
miesigc: 3500 zt — 875,20 zt = 2624,80 zt.

Otrzymana kwota stanowi wynagrodzenie za przepracowang cze$¢ miesigca.

1.3. Choroba i inna nieobecnos$¢ w jednym miesigcu

W przypadku gdy pracownik w trakcie jednego miesigca korzystat ze zwolnienia le-
karskiego oraz przebywat np. na urlopie wychowawczym, stosuje sie oba okreslone
w przepisach rozporzadzenia z 29 maja 1996 r. sposoby obliczania wynagrodzenia za
cze$¢ miesigca - osobno dla kazdego rodzaju nieobecno$ci. W takiej sytuacji ustalenie
wynagrodzenia za czas przepracowany polega na:

Krok 1.ustaleniu kwoty zmniejszenia miesiecznej pensji o czas zwolnienialekarskiego,

Krok 2. ustaleniu kwoty zmniejszenia miesiecznej pensji o czas urlopu wychowaw-
czego badz innej usprawiedliwionej nieobecnosci,

Krok 3. odjeciu ustalonych kwot od ptacy przystugujacej za calty miesiac.

Przyktad 4

Zatbézmy, ze pracownik w okresie od 1 do 18 marca 2022 r. (tj. 112 godzin) przebywat
na urlopie wychowawczym oraz w okresie od 29 do 31 marca (tj. 3 dni) na zwolnieniu
lekarskim, a wynagradzany jest wedtug statej stawki miesiecznej w kwocie 3600 zt.
Krok 1. Ustalamy kwote zmniejszenia wynagrodzenia o czas choroby.

W tym celu nalezy:

m stawke miesieczna wynagrodzenia podzieli¢ przez 30: 3600 zt : 30 dni = 120 zt,

13



14

Wynagrodzenia 2022. Rozliczanie ptac w praktyce

m otrzymana kwote (kwote zmniejszenia pensji za 1 dzier zwolnienia lekarskiego)
pomnozy¢ przez liczbe dni zwolnienia lekarskiego: 120 zt x 3 dni zwolnienia lekar-
skiego = 360 zt.

Krok 2. Ustalamy kwote zmniejszenia pensji o czas urlopu wychowawczego.

W tym celu nalezy:

m stawke miesieczng wynagrodzenia podzieli¢ przez liczbe godzin przypadajacych
do przepracowania w marcu (tj. 184 godziny): 3600 zt : 184 godz. = 19,57 zt/godz.,

m otrzymang kwote (kwote zmniejszenia pensji za 1 godzine urlopu wychowawcze-
go) pomnozy¢ przez liczbe godzin urlopu: 19,57 zt/godz. x 112 godz. = 2191,84 zt.

Krok 3. Obliczamy wynagrodzenie za czas przepracowany w marcu.

W tym celu od miesiecznej stawki wynagrodzenia nalezy odja¢ kwoty zmniejszenia

pensji za czas zwolnienia lekarskiego oraz za czas urlopu: 3600 zt —360 zt—2191,84 zt

=1048,16 z.

Za czas przepracowany w marcu 2022 r. pracownik powinien otrzymaé 1048,16 zt.

1.3.1. Zero dni pracy a wynagrodzenie

Zdarza sie, ze zwolnienie lekarskie lub wniosek o zasitek opiekuniczy pracownika
obejmuje jedynie dni robocze. W efekcie poza za§wiadczeniem ZUS ZLA /wnioskiem sg
tylko dni wolne (soboty, niedziele, Swieta). W zwigzku z tym nasuwajg sie watpliwosci,
czy w przypadku nieprzepracowania ani jednego dnia ze swojego wymiaru pracownik
miat w ogéle prawo do wynagrodzenia okre$lonego w stawce miesiecznej.

0t6z nie. Wynagrodzenie przystuguje bowiem za prace wykonang. Zas wynagrodze-
nie czeSciowe w przypadku prawa do zasitkéw oblicza sie wg § 11 rozporzadzenia
z 29 maja 1996 r,, ale za ,przepracowang czes¢ miesigca”. Aby zastosowac wzor z uzy-
ciem podzielnika 30, pracownik musiatby przepracowac¢ chociaz 1 dzien. Zatem, zero
dni pracy to brak prawa do wynagrodzenia, chyba Ze pracodawca postapitby na ko-
rzy$¢ podwiladnych i wyptacit cze$¢ pensji za dni wolne.



Rozdziat lI
Wynagrodzenie za czas nieobecnosci
w pracy

Za czas nieobecnosci w pracy pracownikowi takze przystuguje wynagrodzenie. Jednak w za-
leznosci od rodzaju tej nieobecnosci jest ono wyliczane wedtug réznych zasad. Inaczej obli-
cza sie np. wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy, a inaczej wynagrodzenie za czas prze-
stoju. Odrebne zasady obowigzuja takze przy obliczaniu wynagrodzenia za czas choroby.

1. Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego

Kazdy pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego. Za czas tej nieobecnosci
przystuguje mu wynagrodzenie, jakie otrzymywatby, gdyby wtym czasie normal-
nie pracowat. W przypadku statej pensji obliczenie jest proste. Problem pojawia sie,
gdy pracownik otrzymuje zmienne sktadniki wynagrodzenia. Zasady ustalania wy-
nagrodzenia urlopowego okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczeg6towych zasad udzielania urlopu wypoczynko-
wego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieniez-
nego za urlop (dalej: rozporzadzenie urlopowe).

1.1. Podstawa wymiaru wynagrodzenia za czas urlopu
wypoczynkowego

W wynagrodzeniu urlopowym nie uwzglednia sie sktadnikow wynagrodzenia i §wiad-
czen, ktére maja charakter jednorazowy, nieperiodyczny lub przystuguja z tytutu
np. rozwigzania umowy o prace.

A zatem przy ustalaniu jego wysoko$ci nie nalezy bra¢ pod uwage (zgodnie z § 6 roz-

porzadzenia urlopowego):

m jednorazowych lub nieperiodycznych wyptat za spelnienie okre$lonego zadania
badz za okreslone osiggniecie (np. nagrody),

® wynagrodzenia za czas gotowosci do pracy oraz za czas niezawinionego przez pra-
cownika przestoju,
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m gratyfikacji (nagréd) jubileuszowych,

® wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego, a takze za czas innej usprawie-
dliwionej nieobecnosci w pracy,

m ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy,

m dodatkowego wynagrodzenia radcy prawnego z tytutu zastepstwa sagdowego,

® wynagrodzenia za czas niezdolnoSci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia
w zwigzku z chorobg zakazng,

m kwoty wyréwnania do wynagrodzenia za prace do wysoko$ci minimalnego wyna-
grodzenia za prace,

® nagréd z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowego wynagrodzenia roczne-
go, naleznosci przystugujacych ztytutu udzialu wzysku lub w nadwyzce
bilansowej,

m odpraw emerytalnych lub rentowych albo innych odpraw pienieznych,

m wynagrodzenia i odszkodowania przystugujacego w razie rozwigzania stosunku
pracy.

PowyzZszy katalog jest zamkniety, a zatem wszystkie inne sktadniki wynagrodzenia za
prace oraz wyptaty ze stosunku pracy nalezy uwzgledni¢ przy obliczaniu wynagrodze-
nia urlopowego.

W wynagrodzeniu urlopowym powinny zosta¢ ujete wszystkie inne niz wymienione
powyzej (wytaczone) sktadniki wynagrodzenia, pod warunkiem ze przystuguja one
w okresie korzystania przez pracownika z urlopu.

Przy ustalaniu wynagrodzenia urlopowego nalezy bra¢ pod uwage wszystkie sktadni-
ki wynagrodzenia, ktére majq charakter staty, sa wyptacane periodycznie i maja $cisty,
bezposredni zwigzek z wykonywang praca.

Przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop uwzglednia sie zatem m.in.:

®m wynagrodzenie zasadnicze,

® wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych (przy 1-miesiecznym okresie
rozliczeniowym),

m dodatek za prace w porze nocnej,

m premie i nagrody periodyczne.

Przy obliczaniu wynagrodzenia urlopowego odrebne zasady stosuje sie w stosunku
do sktadnikdéw okreslonych w stawce miesiecznej w statej wysokosci i do okreslonych
w zmiennej wysoko$ci przystugujacych za okresy nie dtuzsze niz 1 miesiac.

Sktadniki wynagrodzenia okre$lone w stawce miesiecznej w statej wysokoSci
(miesieczne wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny, dodatek stazowy, sta-
ta miesieczna premia regulaminowa) uwzglednia sie w wynagrodzeniu urlopo-
wym w wysokos$ci naleznej pracownikowi w miesigcu wykorzystywania urlopu.
Bez wzgledu na dtugo$¢ urlopu pracownikowi przystuguja za ten czas wszystkie
sktadniki wynagrodzenia przyjete w stawce miesiecznej w wysoko$ci przewidzia-
nej w umowie o prace badz w przepisach o wynagradzaniu obowigzujacych u pra-
codawcy. W praktyce takie sktadniki s3 wyptacane w przystugujacych stawkach,
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tak jak za normalna prace, bez wliczania ich do podstawy wymiaru wynagrodzenia
urlopowego.

Odmienne zasady obowiazuja przy uwzglednianiu w podstawie urlopowej wynagro-
dzenia zmiennego. Sktadniki wynagrodzenia przystugujace za okresy nie dtuzsze niz
1 miesigc (wynagrodzenie okre$lone stawka godzinowa, akordowa lub prowizyjne,
wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych i porze nocnej) uwzglednia sie
w tacznej wysoko$ci wyptaconej pracownikowi w okresie 3 miesiecy kalendarzowych
poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu, a jezeli ulegaja znacznym wahaniom - li-
czone maksymalnie z 12 miesiecy. Ustalone wedtug powyzszych zasad wynagrodzenie
stanowi podstawe wynagrodzenia urlopowego.

W podstawie wynagrodzenia urlopowego nie uwzglednia sie sktadnikéw wynagro-
dzenia wyptacanych za okresy dtuzsze niz 1 miesigc (np. premia kwartalna, pétrocz-
na, roczna). Wyptaca sie je w przyjetych terminach ich wyptaty.

W przypadku gdy w okresie, z ktérego ustalana jest podstawa wymiaru, nastapity
zmiany w sktadnikach wynagrodzenia przystugujacych za okresy nie dtuzsze niz mie-
sigc lub nastapity zmiany w ich wysokosci i zostaty one wprowadzone przed rozpo-
czeciem urlopu lub w miesigcu jego rozpoczecia, podstawe wymiaru wynagrodzenia
urlopowego nalezy ustali¢ ponownie z uwzglednieniem tych zmian (§ 10 rozporzadze-
nia urlopowego).

Jesli wiec w trakcie urlopu pracownik utracit prawo do jakiego$ sktadnika wynagro-
dzenia, to od dnia utraty do niego prawa nie moze by¢ on brany pod uwage przy ob-
liczaniu wynagrodzenia za okres urlopu, pomimo ze wystepowat w czasie, z ktérego
ustala sie podstawe wymiaru wynagrodzenia urlopowego. Gdyby pracownik praco-
wal, zamiast wykorzystywac urlop, to nie otrzymatby juz tego sktadnika.

Przyktad 5

W styczniu 2022 r. pracownik przebywat przez 3 dni na urlopie wypoczynkowym.
Wynagradzany jest wedtug stawki godzinowej. Do podstawy wymiaru jego wynagro-
dzenia urlopowego nalezato przyja¢ pensje otrzymane w grudniu, listopadzie i paz-
dzierniku 2021 r. W listopadzie pracownik przebywat przez 5 dni na tzw. postojowym.
Obliczajgc podstawe wymiaru wynagrodzenia urlopowego, nalezato wytaczy¢ wyna-
grodzenie za czas przestoju.

Szczegblne zasady stosuje sie rowniez, gdy w okresie, z ktérego ustalana jest podsta-
wa wymiaru wynagrodzenia urlopowego, pracownik np. dtuzej chorowat lub byt na
urlopie bezptatnym. Jesli przez caty okres przyjety do ustalenia podstawy wymiaru,
poprzedzajacy miesiac wykorzystywania urlopu wypoczynkowego lub przez okres
krotszy, lecz obejmujacy petny miesiac kalendarzowy (lub peine miesigce kalendarzo-
we), pracownikowi nie przystugiwato wynagrodzenie za okresy nie dtuzsze niz mie-
sigc, przy ustalaniu podstawy wymiaru uwzglednia sie najblizZsze miesigce, za ktore
pracownikowi nalezato sie takie wynagrodzenie (§ 11 rozporzadzenia urlopowego).
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Przyktad 6

Zatbzmy, ze pracownica w czerwcu 2022 r. przez 8 dni przebywata na urlopie wypo-
czynkowym. Do wyliczenia podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego powinno
sie przyja¢ wynagrodzenie wyptacone pracownicy w maju, kwietniu i marcu. Jednak
pracownica w okresie od 1 marca do 30 kwietnia pobierata zasitek chorobowy.
W zwiazku z tym podstawe wymiaru wynagrodzenia urlopowego nalezy ustali¢, bio-
rac pod uwage pensje wyptacona jej w maju, lutym i styczniu 2022 r.

1.1.1. Praca krétsza niz przez 3 miesigce

Nie zawsze mozna ustali¢ podstawe wymiaru wynagrodzenia urlopowego z peinych
3 (12) miesiecy. Sytuacja taka bedzie miata miejsce, gdy pracownik pracuje krocej niz
okres, jaki powinien by¢ przyjety do podstawy wymiaru pensji za czas wypoczynku.
W takim przypadku zmienne sktadniki za okresy nie dtuzsze niz miesiac nalezy uwzgled-
ni¢ w podstawie wymiaru w wysokos$ci wyptaconej za okres faktycznie przepracowany.

1.2. Obliczanie wynagrodzenia za czas urlopu
wypoczynkowego

W przypadku pracownika otrzymujacego wynagrodzenie zmienne (akordowe, prowi-
zyjne, zadaniowe) nalezy:

Krok 1. ustali¢ podstawe wymiaru wynagrodzenia urlopowego z 3 badZz maksymalnie
z 12 miesiecy poprzedzajacych urlop;

Krok 2. okresli¢ liczbe godzin przepracowanych w okresie przyjmowanym do ustala-
nia podstawy urlopowej;

Krok 3. ustali¢ stawke za 1 godzine urlopu (podstawe wymiaru urlopu dzieli sie przez
liczbe godzin przepracowanych przez pracownika w okresie, z ktérego ustala sie to
wynagrodzenie);

Krok 4. pomnozy¢ stawke za 1 godzine urlopu przez liczbe godzin urlopu.

Przyktad 7

Zatozmy, ze pracownik w lipcu 2022 r. korzystat z urlopu wypoczynkowego w wymia-
rze 10 dni (80 godzin). Jego wynagrodzenie sktada sie z ptacy zasadniczej w statej
wysokosci 3010 zt oraz zmiennych miesiecznych prowizji. Pracownik otrzymat naste-
pujace wynagrodzenia prowizyjne:

m w czerwcu — 895 zi,

= w maju - 723 zi,

m w kwietniu — 810 z,

oraz przepracowat odpowiednio: 168 godz., 168 godz. i 160 godz. — tgcznie 496 go-
dzin.
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Krok 1. Wynagrodzenie prowizyjne, jako zmienny element pensji, przyjmujemy do
podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego z 3 miesiecy poprzedzajacych mie-
sigc, w ktérym pracownik przebywat na urlopie. Sumujemy wiec wynagrodzenie pro-
wizyjne wyptacone w powyzszych miesigcach: 895 zt + 723 zt + 810 zt = 2428 zt.
Ustalamy wynagrodzenie za 1 godzine ze zmiennych skfadnikéw wynagrodzenia.
W tym celu sume prowizji z 3 miesiecy dzielimy przez liczbe godzin przepracowa-
nych przez te 3 miesigce: 2428 zt : 496 godz. = 4,90 zt/godz.

Obliczamy wynagrodzenie za urlop ze zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia. Staw-
ke za 1 godzine urlopu ze zmiennych sktadnikbw wynagrodzenia mnozymy przez
liczbe godzin urlopu: 4,90 zl/godz. x 80 godz. = 392 zt.

Krok 2. Obliczamy wynagrodzenie za lipiec 2022 r.: 3010 zt + 392 zt = 3402 zt + pro-
wizja za lipiec 2022 r., wypracowana w faktycznie przepracowanym czasie.

W liczbie godzin przepracowanych nalezy uwzgledni¢ wszystkie godziny $§wiadczenia
przez pracownika pracy, tj. rowniez te, ktére sg godzinami ponadwymiarowymi.

2. Wynagrodzenie za czas urlopu
okolicznosciowego

Urlop okoliczno$ciowy to zwolnienie pracownika od obowigzku $wiadczenia pracy
udzielane pracownikowi w szczegélnych przypadkach. Mimo potocznego postugiwa-
nia sie zwrotem ,urlop okoliczno$ciowy”, dni te nie sg urlopem w rozumieniu przepi-
séw Kodeksu pracy.

Zwolnienia tego typu, w przeciwienstwie do urlopéw wypoczynkowych, udzielane sa
na dni. Nieobecno$¢ pracownika w danym dniu powoduje obnizenie jego wymiaru
czasu pracy o liczbe godzin, jakg pracownik miat przepracowaé¢ w tym dniu zgodnie
z harmonogramem.

2.1. Podstawa wymiaru i obliczanie wynagrodzenia za
czas urlopu okolicznosciowego

Aby ustali¢ wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, za ktére pracownik zachowu-
je prawo do wynagrodzenia, nalezy zastosowac zasady obowiazujace przy okreslaniu
wysokosci wynagrodzenia urlopowego, jednak z pewnymi wyjatkami.

A zatem wynagrodzenie za czas urlopu okoliczno$ciowego ustala sie z wylaczeniem
tych samych sktadnikdéw jak przy wynagrodzeniu urlopowym (§ 6 rozporzadzenia
urlopowego).

Sposo6b ustalania wynagrodzenia za czas urlopu okolicznoSciowego zalezy przede
wszystkim od systemu wynagradzania, w jakim zatrudniony jest pracownik. Inaczej
nalezy postapi¢ w sytuacji, gdy na wynagrodzenie pracownika sktadajg sie state ele-
menty pensji, a inaczej, gdy pracownik otrzymuje zmienne sktadniki.
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Sktadniki wynagrodzenia ustalane w zmiennej wysokosci oblicza sie wytacznie z mie-
sigca, w ktérym przypadto zwolnienie od pracy (a nie jak przy obliczaniu wynagrodze-
nia za urlop w wysoko$ci wyptaconej w okresie 3 miesiecy poprzedzajacych miesiac
rozpoczecia urlopu).

Przyktad 8

Pracownik w styczniu 2022 r. skorzystat z 1 dnia zwolnienia od pracy przystugujace-
go z tytutu $mierci babci. Od 1 stycznia 2022 r. zmianie ulegta wysoko$¢ jego pensiji
z 2800 zt na 3100 zt. Za styczen 2022 r. pracownik otrzyma swoje nowe wynagrodze-
nie w kwocie 3100 zt. Nie ma potrzeby osobnego wyliczania wynagrodzenia za czas
zwolnienia z tego statego sktadnika, podobnie jak przy urlopie wypoczynkowym.

W sytuacji gdy pracownik otrzymuje wynagrodzenie zmienne okreslone w stawce
akordowej, prowizyjnej badz zadaniowej, wéwczas, aby obliczy¢ wynagrodzenie za
czas urlopu okoliczno$ciowego, nalezy:

Krok 1. ustali¢ zmienne sktadniki wynagrodzenia z miesigca korzystania z urlopu
okolicznosciowego - trzeba sumowac¢ wynagrodzenia zmienne;

Krok 2. okresli¢ liczbe godzin faktycznie przepracowanych w miesiacu korzystania
z urlopu okoliczno$ciowego;

Krok 3. obliczy¢ stawke wynagrodzenia za 1 godzine pracy ze zmiennych sktadnikow
wynagrodzenia - zmienne sktadniki wynagrodzenia z miesigca korzystania z urlopu
okoliczno$ciowego trzeba podzieli¢ przez liczbe godzin faktycznie przepracowanych
w tym miesigcu;

Krok 4. ustali¢ wynagrodzenie za czas urlopu okoliczno$ciowego ze zmiennych sktad-
nikéw wynagrodzenia - stawke godzinowa ze zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia
trzeba pomnozy¢ przez liczbe godzin wyznaczonych pracownikowi do przepracowa-
nia w dniu, w ktérym korzystat z urlopu okoliczno$ciowego.

Przyktad 9

Pracownik zatrudniony jest w systemie pracy prowizyjnej. Zatézmy, ze w styczniu
2022 r. korzystat z 2 dni zwolnienia od pracy przystugujacego na okoliczno$¢ naro-
dzin dziecka. W tych dniach, zgodnie ze swoim harmonogramem, miat do przepra-
cowania 16 godzin. W styczniu pracownik uzyskat pensje w kwocie 3858 zt, a jego
miesieczna norma czasu pracy wyniosta 152 godziny.

Aby ustali¢ wynagrodzenie za czas urlopu okoliczno$ciowego, nalezy:

Krok 1. ustali¢ liczbe godzin faktycznej pracy w styczniu 2022 r. (miesieczna norme
czasu pracy pomniejszamy o liczbe godzin, jaka by pracownik przepracowat, gdyby
nie korzystat ze zwolnienia od pracy z tytutu narodzin dziecka): 152 godz. — 16 godz.
=136 godz,;
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Krok 2. wypracowane w styczniu 2022 r. wynagrodzenie prowizyjne podzieli¢ przez
liczbe godzin faktycznie przepracowanych w tym miesigcu: 3858 zt : 136 godz. =
28,37 zt/godz.;

Krok 3. obliczona stawke godzinowa pomnozy¢ przez liczbe godzin wyznaczonych
pracownikowi do przepracowania w czasie, w ktérym korzystat z urlopu okoliczno-
Sciowego: 28,37 zl/godz. x 16 godz. = 453,92 z.

Otrzymana kwota jest wynagrodzeniem za czas urlopu okoliczno$ciowego.

Dla pracownikéw, ktérzy w miesigcu korzystania z urlopu okoliczno$ciowego maja prawo
do statych i zmiennych elementéw pensji, wynagrodzenie jest suma pensji za urlop oko-
licznosciowy ze zmiennych sktadnikéw oraz wynagrodzenia w statej miesiecznej stawce.

3. Wynagrodzenie za czas gotowosci do pracy
| przestoju

Pracownikowi za czas niewykonywania pracy, jezeli byt gotéw do jej wykonywania, a do-
znat przeszkdd z przyczyn dotyczacych pracodawcy, przystuguje wynagrodzenie wyni-
kajace zjego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowa lub miesieczna,
ajezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostal wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw
wynagradzania - 60% wynagrodzenia. W kazdym przypadku wynagrodzenie to nie moze
by¢ jednak nizsze od wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia za prace. Gotowo$¢ do pracy
to stan, w ktorym pracownik jest zdolny pod wzgledem psychofizycznym do Swiadczenia
pracy, ale ze wzgledu na okoliczno$ci od niego niezalezne nie moze pracy podjac.

Z kolei przestoj to nieplanowana i przej$ciowa przerwa w wykonywaniu pracy, spowo-
dowana zaburzeniami w normalnym funkcjonowaniu zaktadu pracy.

Pracownikowi za czas niewykonywania pracy przystuguje wynagrodzenie tylko wte-
dy, gdy jest gotéw do jej wykonywania, a przest6j nastepuje z przyczyn niezawinio-
nych przez pracownika i jednoczesnie dotyczacych pracodawcy:.

Za czas niewykonywania pracy wskutek niezawinionego przez pracownika przestoju
pracownikowi przystuguje za prace wykonang wynagrodzenie wynikajgce z jego oso-
bistego zaszeregowania (okreslonego stawka godzinowa lub miesieczng), a jezeli taki
sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wyna-
gradzania - 60% wynagrodzenia. Nie moze to by¢ jednak mniej, niz wynosi minimalne
wynagrodzenie za prace.

Jezeli natomiast przestdj zostat zawiniony przez pracownika, przystuguje mu wytacz-
nie wynagrodzenie za prace rzeczywiscie wykonana.

3.1. Wynagrodzenie state

Jezeli pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z jego osobistego zasze-
regowania, okreslonego stawka godzinowa lub miesieczna, wéwczas przy ustalaniu
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wynagrodzenia za przestdj nie stosuje sie zasad obowiazujacych przy ustalaniu wyna-
grodzenia za urlop wypoczynkowy.

Przyktad 10

W styczniu 2022 r. z powodu przestoju pracownik nie $wiadczyt pracy przez 8 dni
(64 godziny). Na wynagrodzenie pracownika sktada sie ptaca zasadnicza w wysoko-
éci 3100 zt oraz dodatek stazowy 260 zt. Pracownik jest zatrudniony w podstawowym
systemie czasu pracy. Aby ustali¢ wynagrodzenie za czas przestoju, nalezy:

Krok 1. wynagrodzenie zasadnicze pracownika podzieli¢ przez liczbe godzin przypada-
jacych do przepracowania w styczniu, tj. 152 godz.: 3100 zt : 152 godz. = 20,39 z/godz.;
Krok 2. stawke za 1 godzine przestoju pomnozy¢ przez liczbe godzin przestoju:
20,39 zi/godz. x 64 godz. przestoju = 1304,96 zt.

3.2. Wynagrodzenie zmienne

Jezeli pracownik nie jest wynagradzany ani stawka godzinowa, ani miesieczng, wow-
czas przystuguje mu za przestdj 60% wynagrodzenia. W tym przypadku nalezy za-
stosowa¢ wytyczne, wedtug ktorych, liczac podstawe wynagrodzenia przestojowego,
trzeba stosowac zasady obowigzujgce przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop wypo-
czynkowy (§ 4 rozporzadzenia z 29 maja 1996 r.).

Aby obliczy¢ wynagrodzenie za czas przestoju pracownika, ktory otrzymuje wynagro-
dzenie zmienne, nalezy:

Krok 1. ustali¢ podstawe wymiaru z okresu 3 bagdZ maksymalnie 12 miesiecy;

Krok 2. okresli¢ liczbe godzin przepracowanych w okresie przyjmowanym do ustala-
nia podstawy wymiaru;

Krok 3. obliczy¢ stawke wynagrodzenia za 1 godzine pracy - wynagrodzenie ustalone
jak za urlop dzieli sie przez liczbe godzin przepracowanych przez pracownika w okre-
sie, z ktorego ustala sie to wynagrodzenie;

Krok 4. ustali¢ stawke wynagrodzenia za 1 godzine przestoju - z otrzymanej stawki
wylicza sie 60%);

Krok 5. ustali¢ kwote wynagrodzenia za czas przestoju - stawke za godzine przestoju
trzeba pomnozy¢ przez liczbe godzin przestoju.

Przyktad 11

Zatézmy, ze pracownik w lipcu 2022 r. nie $wiadczyt pracy z powodu przestoju przez
6 dni (48 godzin). Wynagradzany jest w systemie prowizyjnym, a ponadto otrzymuje
dodatek za prace w warunkach uciazliwych 200 zt. W okresie kwiecien — czerwiec
2022 r. otrzymat nastepujgce prowizje:

m w kwietniu — 4505 zi,

= W maju — 4620 zt,

m W czerwcu — 4425 zi,



Rozdziat Il. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy

a przepracowat tacznie w tym czasie 496 godzin.

Pracownikowi wynagradzanemu w systemie prowizyjnym za czas przestoju przystu-

guje 60% sredniego wynagrodzenia osiggnietego przez niego w okresie 3 miesiecy

poprzedzajacych miesigc, w ktdrym nastapit przesto;.

Krok 1. Obliczamy wynagrodzenie za 1 godzine pracy ze zmiennej pensiji:

= sumujemy zmienne sktadniki z 3 miesiecy (kwiecien — czerwiec 2022 r.): 4425 zt
+ 4620 zt + 4505 zt = 13 550 zt,

m podstawe ustalong z 3 miesiecy dzielimy przez czas przepracowany w okresie
tych 3 miesiecy: 13 550 zt : 496 godz. = 27,32 zt/godz.

Krok 2. Obliczamy wynagrodzenie za 1 godzine pracy ze statego sktadnika: 200 zt :

: 168 godz. (wymiar czasu pracy w lipcu 2022 r.) = 1,19 zt.

Krok 3. Liczymy wynagrodzenie za czas przestoju. W tym celu sumujemy obie staw-

ki wynagrodzenia: 27,32 zt + 1,19 zt = 28,51 z;

m stawke za 1 godzine przestoju (liczymy 60% ze stawki za 1 godzine pracy):
28,51 zi/godz. x 60% = 17,11 zi/godz.,

® wynagrodzenie za 48 godzin przestoju (stawke za 1 godzine przestoju mnozymy
przez liczbe godzin przestoju): 17,11 zt/godz. x 48 godz. = 821,28 zt.

Pracownik za czas przestoju powinien otrzymac 821,28 zt.

3.3. Wynagrodzenie wieloskfadnikowe

W sytuacji gdy na pensje pracownika sktada sie wynagrodzenie wynikajgce z jego osobi-
stego zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowg lub miesieczng, oraz zmienny ele-
ment w postaci wynagrodzenia akordowego, prowizyjnego, zadaniowego czy nawet w po-
staci premii, woéwczas przy ustalaniu wynagrodzenia przestojowego bierzemy jedynie
pod uwage state wynagrodzenie miesieczne lub godzinowe. W wynagrodzeniu tym nie
uwzglednia sie zadnych innych sktadnikéw pensji, nawet jesli faktycznie byty co miesiac
wyptacane (z wyjatkiem dodatku funkcyjnego, ktérego przyjecie jest tu dopuszczalne).

3.4. Powierzenie innej pracy

Pracodawca, ktory nie chce wyptaca¢ pracownikom przystugujacego im wynagrodze-
nia za czas przestoju, powinien powierzy¢ im po prostu inng prace.

Jezeli na czas przestoju pracodawca powierzy pracownikowi wykonanie innej pracy,
wtedy nalezy mu sie wynagrodzenie przewidziane za wyznaczong prace, ale nie nizsze
niz wynikajgce ze stawki osobistego zaszeregowania, lub 60% otrzymanego wynagro-
dzenia, jesli stawka osobistego zaszeregowania nie zostata okres$lona, oraz nie nizsze
od minimalnego wynagrodzenia. JeZeli przestdj nastapit z winy pracownika, przystu-
guje mu wylgcznie wynagrodzenie przewidziane za wykonang prace.

Przyktad 12

Pracownik spowodowat awarie maszyny, na ktérej pracuje. Naprawa trwata 5 dni
(40 godzin). Na ten czas pracodawca skierowat pracownika do wykonywania innej
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pracy, odpowiadajacej jego kwalifikacjom, ale za ktéra przystuguje nizsza stawka
wynagrodzenia, tj. 18,50 zt/godz. Jego stawka zaszeregowania to 20 zt/godz., a pra-
cownik jest zatrudniony w podstawowym systemie czasu pracy.

W opisanej sytuacji pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za przewidziang pra-
ce, bedace iloczynem stawki godzinowej przewidzianej dla tej pracy i liczby godzin
Swiadczenia tej pracy: 18,50 zt/godz. x 40 godz. = 740 zt.

Gdyby pracownik nie spowodowat awarii maszyny, to otrzymatby wynagrodzenie
w kwocie: 20 zt/godz. x 40 godz. = 800 zt, czyli o0 60 zt wyzsze.

4. Wynagrodzenie za czas niezdolnosci
do pracy

Pracownik niezdolny do pracy z powodu choroby lub odosobnienia w zwigzku z cho-

robg zakazna, w okresie facznie do 33 dni lub 14 dni (jezeli pracownik ukonczyt 50 lat

w roku kalendarzowym), zachowuje prawo do wynagrodzenia gwarantowanego. Jest

to wynagrodzenie finansowane ze $rodkéw wtasnych pracodawcy (art. 92 k.p.). Na

rowni z niezdolnos$cig do pracy z powodu choroby traktuje sie niemozno$¢ wykony-

wania pracy m.in.:

1) wwyniku decyzji wydanej przez witasciwy organ albo uprawniony podmiot na
podstawie przepiséw o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb zakaznych
u ludzi;

2) wskutek poddania sie¢ obowiazkowi kwarantanny, izolacji w warunkach domo-
wych albo izolacji, o ktérej mowa w przepisach o zapobieganiu oraz zwalczaniu
zakazen i choréb zakaznych u ludzi.

Zatem, osoby przebywajace na kwarantannie lub izolacji domowej podlegajace ubez-
pieczeniu chorobowemu majg prawo do $wiadczenia chorobowego (wynagrodzenia
chorobowego lub zasitku).

Okres 33 dni niezdolnosci do pracy ustala sie przez sumowanie poszczeg6lnych okre-
séw niezdolnosci do pracy wystepujacych w danym roku kalendarzowym. Do tego li-
mitu wlicza sie wszystkie dni nieprzerwanej niezdolnosci do pracy, nawet jesli wyste-
puja miedzy nimi przerwy. Dtugo$¢ ewentualnych przerw miedzy kolejnymi okresami
choroby oraz rodzaj schorzenia, na ktére cierpi dany pracownik po przerwie, nie majg
w tym przypadku znaczenia.

Jezeli w ciagu roku kalendarzowego niezdolno$¢ do pracy wskutek choroby lub od-
osobnienia w zwigzku z chorobg zakazna bedzie trwata tacznie dtuzej niz 33 dni lub
14 dni, woéwczas, poczawszy od 34 lub 15 dnia, pracownikowi bedzie przystugiwat za-
sitek chorobowy.

Jezeli choroba przypadata na przetomie roku, a 31 grudnia pracownik otrzymat:
m wynagrodzenie z art. 92 k.p. - to od 1 stycznia nastepnego roku nadal bedzie ono
mu przystugiwa¢ w wymiarze do 33 dni lub 14 dni,
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m zasitek chorobowy - to od 1 stycznia do korica choroby nadal powinien go
otrzymywac.

Gdyby zas w niezdolnosci do pracy nastgpita cho¢by 1-dniowa przerwa, pracownik na-
bywa prawo do wynagrodzenia za czas choroby ze $rodkéw pracodawcy.

4.1. Podstawa wymiaru wynagrodzenia chorobowego

Wynagrodzenie chorobowe oblicza sie wedtug zasad obowiazujacych przy ustalaniu
zasitku chorobowego i wyptaca za kazdy dzien niezdolnosci do pracy. Wynagrodzenie
to nie ulega jednak obnizeniu w przypadku ograniczenia podstawy wymiaru zasitku
chorobowego.

Podstawe wymiaru wynagrodzenia chorobowego stanowi przecietne miesieczne wy-
nagrodzenie wyptacone za okres 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych mie-
sigc, w ktorym powstata niezdolno$¢ do pracy. Za wynagrodzenie uwaza sie natomiast
przychéd stanowigcy podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie chorobowe, po od-
liczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne. Ustalajac podstawe wynagrodzenia cho-
robowego, przychéd stanowiacy podstawe wymiaru sktadek spotecznych pomniejsza
sie 0 13,71% podstawy ich wymiaru.

Do podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego nie wlicza sie sktadnikéw wy-
nagrodzenia, ktére zgodnie z przepisami ptacowymi obowigzujacymi u danego praco-
dawcy nie ulegajg zmniejszeniu za okresy choroby. W podstawie wymiaru nie uwzgled-
nia sie takze tych sktadnikéw, ktérych wyptaty zaprzestano na podstawie postanowien
aktéw prawa wewnetrznego badz ktére wyptacano do okreslonego terminu.

Tabela 1. Wliczanie sktadnikéw wynagrodzenia do podstawy wymiaru wynagro-
dzenia chorobowego

Sktadniki
wynagrodzenia Sposob wliczania do podstawy wymiaru wynagrodzenia
przystugujace chorobowego
za okresy
Miesieczne W kwocie wyptaconej za miesigce, za ktére wynagrodzenie przyjmuje
sie do ustalenia tej podstawy
Kwartalne W wysokosci stanowigcej 1/12 kwot wyptaconych za 4 kwartaty po-
przedzajace miesiac, w ktérym powstata niezdolnos¢
Roczne W wysokoéci stanowigcej 1/12 kwoty wyptaconej za rok poprzedzaja-
cy miesiac, w ktorym powstata niezdolno$¢

Jezeli w danym okresie pracownik nie osiggnat wynagrodzenia wskutek nieobecnosci
w pracy z przyczyn usprawiedliwionych, przy ustalaniu podstawy wymiaru wynagro-
dzenia za czas choroby:
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m wylacza sie wynagrodzenie za miesigce, w ktérych przepracowat mniej niz potowe
obowigzujacego go czasu pracy,

m przyjmuje sie, po uzupethieniu do petnego miesigca, wynagrodzenie z miesiecy,
w ktérych pracownik przepracowat co najmniej potowe obowigzujacego go czasu
pracy.

Przecietne miesieczne wynagrodzenie stanowigce podstawe wymiaru wynagrodzenia
chorobowego ustala sie przez podzielenie wynagrodzenia osiagnietego przez pracow-
nika za okres 12 miesiecy poprzedzajacych miesigc powstania niezdolnosci do pracy
przez liczbe przyjetych miesiecy.

Jezeli niezdolno$¢ do pracy powstata przed uptywem pelnego miesigca kalendarzowe-
g0, podstawe wymiaru wynagrodzenia za czas choroby stanowi wynagrodzenie, ktore
pracownik osiaggnatby, gdyby przepracowat caty miesigc.

Podstawag wymiaru wynagrodzenia chorobowego za 1 dzien niezdolno$ci do pracy jest
1/30 cze$¢ wynagrodzenia stanowigcego jego podstawe wymiaru.

Za czas choroby pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia, chyba Ze obo-
wigzujgce u danego pracodawcy przepisy przewiduja wyzsze wynagrodzenie z tego
tytutu (np. w uktadzie zbiorowym czy umowie o prace). Gdy jednak niezdolno$¢ do
pracy jest wynikiem wypadku w drodze do pracy lub z pracy, poddania sie niezbed-
nym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na dawcéw komérek, tka-
nek i narzadéw oraz zabiegowi pobrania komorek, tkanek i narzadéw albo choroby
przypadajacej w okresie cigzy, za czas zwolnienia przystuguje 100% wynagrodzenia.

Przyktad 13

Pracownik w wieku 47 lat zachorowat i na okres od 12 stycznia do 17 lutego 2022 r.

(87 dni) wystawiono zwolnienie lekarskie. W okresie ostatnich 2 lat nie korzystat ze

zwolnien lekarskich i nie przebywat na urlopie bezptatnym. Zaktad pracy zatrudnia

10 oséb.

Na wynagrodzenie pracownika skfada sie:

m wynagrodzenie zasadnicze w statej stawce miesiecznej — 3200 zt,

m dodatek funkcyjny w wysokosci 500 zt, ktéry ulega proporcjonalnemu pomniej-
szeniu w stosunku do dni przepracowanych.

Pracownik jest zatrudniony w firmie od 1 stycznia 2015 r. i od tej pory nie miat zmie-

nianych warunkéw zatrudnienia.

Wynagrodzenie za czas choroby przystuguje pracownikowi od pierwszego dnia

zwolnienia lekarskiego. Pracodawca jest zobowigzany wyptaci¢ mu wynagrodzenie

chorobowe za okres 33 dni, tj. od 12 stycznia do 13 lutego 2022 r. Natomiast za okres

od 14 lutego 2022 r. do konca choroby pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy;,

finansowany i wyptacany przez ZUS.

Podstawe wymiaru wynagrodzenia chorobowego stanowi przychéd za okres od

stycznia do grudnia 2021 r., tj. miesiecznie kwota: 3200 zt + 500 zt = 3700 zt, a po

pomniejszeniu o sktadki spoteczne finansowane przez pracownika — 3192,73 zt.
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Krok 1. Ustalamy podstawe wymiaru wynagrodzenia chorobowego — za 1 dzien nie-
zdolnosci do pracy stanowi 1/30 przecietnego wynagrodzenia: 3192,73 zt : 30 =
106,42 zt.

Krok 2. Ustalamy wynagrodzenie za czas choroby pracownika (80% wynagrodze-
nia): 106,42 zt x 80% = 85,14 zt.

Krok 3. Liczymy wysoko$¢ wynagrodzenia chorobowego za 33 dni zwolnienia lekar-
skiego: 85,14 zt x 33 dni = 2809,62 zt.

Pracownikowi za 33 dni zwolnienia lekarskiego przystuguje wynagrodzenie chorobo-
we w wysokosci 2809,62 zt oraz 4 dni x 85,14 zt = 340,56 zt zasitku chorobowego.

W razie zmiany umowy o prace lub innego aktu, na podstawie ktérego powstat sto-
sunek pracy, polegajacej na zmianie wymiaru czasu pracy, podstawe wymiaru zasit-
ku chorobowego stanowi wynagrodzenie ustalone dla nowego wymiaru czasu pracy,
jezeli zmiana ta nastgpita w miesigcu, w ktérym powstata niezdolnos$¢ do pracy, lub
w miesigcach poprzedzajacych (art. 40 ustawy zasitkowej).

0d 1 stycznia 2022 r,, zgodnie z nowym brzmieniem art. 43 ustawy zasitkowej, podsta-
wy wymiaru zasitku nie bedzie ustala¢ sie na nowo, jezeli miedzy okresami pobiera-
nia zasitkéw zaréwno tego samego rodzaju, jak i innego rodzaju nie byto przerwy albo
przerwa byta krétsza niz miesigc kalendarzowy (do konica 2021 r. podstawy zasitko-
wej nie ustala sie na nowo, jesli przerwa byta krotsza niz 3 miesigce kalendarzowe).

Przyktad 14

Pracownica korzystata w styczniu 2022 r. z zasitku opiekunczego na chore dziecko.
Wczeséniej, w listopadzie 2021 r., chorowata, pobierajac wynagrodzenie chorobowe.
Podstawe wymiaru tego wynagrodzenia stanowito przecietne miesieczne wynagro-
dzenie wyptacone za okres od listopada 2020 do pazdziernika 2021 r. Wedtug no-
wych przepisow powinna mie¢ ustalona podstawe z nowego okresu, czyli od stycz-
nia do grudnia 2021 r. Jednak od 1 stycznia 2022 r. pracownicy obnizono wymiar
czasu z 1/1 do 3/4 etatu, a wraz z nim wynagrodzenie. Stad, podstawe zasitku opie-
kunczego stanowi wynagrodzenie za styczen 2022 r., po zmianie warunkéw pracy
i ptacy, po uzupetnieniu do petnego miesigca.
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W razie wykonywania przez pracownika dodatkowej pracy pracodawca jest zobowig-
zany albo udzieli¢ mu za taka prace czasu lub dnia wolnego, albo zaptaci¢ dodatkowe
wynagrodzenie.

1. Wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowiazujace pra-
cownika normy czasu pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar jego cza-
su pracy (art. 151 k.p.). Poniewaz wymaga zwiekszonego wysitku, jest tez specjalnie
wynagradzana.

Prace w godzinach nadliczbowych mozna rekompensowa¢ pracownikowi dodatko-
wym wynagrodzeniem albo czasem wolnym (art. 1511iart. 1512 k.p.).

1.1. Normalne wynagrodzenie

Za kazda godzine pracy w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje za-
wsze normalne wynagrodzenie. Normalne wynagrodzenie to takie, ktére pracownik
otrzymuje stale i systematycznie, a wiec obejmujace wynagrodzenie zasadnicze wyni-
kajace ze stawki osobistego zaszeregowania oraz dodatkowe sktadniki wynagrodze-
nia o charakterze stalym, jezeli na podstawie obowigzujacych przepiséw ptacowych
pracownik ma prawo do takich dodatkowych sktadnikéw.

Tymi dodatkowymi sktadnikami o charakterze statym sa:

m dodatek stazowy,

m dodatek funkcyjny,

m dodatek za prace w szczeg6lnych warunkach lub w szczegélnym charakterze,



Rozdziat Ill. Swiadczenia za dodatkowa prace

®m premia regulaminowa, jezeli ma ona staty charakter i nie jest uzalezniona od uzy-
skania okreslonych konkretnych osiaggnie¢ w pracy, nieobjetych zadaniami wyko-
nywanymi w godzinach nadliczbowych.

Jezeli wynagrodzenie pracownika ustalone jest w statej stawce miesiecznej, wow-
czas, aby ustali¢ normalne wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,
nalezy:

Krok 1. sume wszystkich sktadnikéw tego wynagrodzenia podzieli¢ przez liczbe go-
dzin przypadajacych do przepracowania w danym miesigcu, a nastepnie

Krok 2. tak otrzymane normalne wynagrodzenie za 1 godzine pracy nalezy pomnozy¢
przez liczbe godzin nadliczbowych wypracowanych w danym miesigcu.

Przyktad 15

W lutym 2022 r. pracownik przepracowat 24 godziny ponad ustalonga norme pracy.

Na wynagrodzenie pracownika sktadaja sie:

m stata ptaca zasadnicza — 3200 zt,

m dodatek stazowy — 320 zt.

Krok 1. Ustalamy normalne wynagrodzenie za 1 godzine pracy:

= sumujemy state sktadniki wynagrodzenia: 3200 zt + 320 zt = 3520 zl,

m otrzymang kwote dzielimy przez liczbe godzin pracy w lutym: 3520 zt : 160 godz.
= 22 zt/godz.

Krok 2. Obliczamy normalne wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych.

W tym celu stawke godzinowg pracownika mnozymy przez liczbe godzin nadliczbo-

wych: 22 zl/godz. x 24 godz. = 528 zt.

Pracownikowi za przepracowanie dodatkowych 24 godzin przystuguje normalne wy-

nagrodzenie w wysokos$ci 528 zt oraz dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

Jesli pensja okreslona jest w stawce godzinowej, wéwczas w celu ustalenia normalne-
go wynagrodzenia za prace nadliczbowa stawke godzinowa nalezy pomnozy¢ przez
liczbe godzin przepracowanych nadliczbowo.

W sytuacji gdy pracownik nie ma wyodrebnionego statego elementu pensji, a jego wy-
nagrodzenie sktada sie jedynie ze zmiennych elementéw (system prowizyjny, akordo-
wy, zadaniowy), woéwczas, aby ustali¢ normalne wynagrodzenie za prace nadliczbowsa,
nie dokonuje sie zadnych przeliczei. Normalnym wynagrodzeniem za godziny nad-
liczbowe jest po prostu pensja wypracowana w trakcie tych godzin, a wynikajaca wta-
$nie ze stawki akordowej, prowizyjnej lub zadaniowej pracownika.

1.2. Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych

Pracownikowi za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodze-
nia przystuguje réwniez dodatek. Jego wysokos¢ zalezy od rodzaju czasu wolnego, po-
Swieconego przez pracownika na wykonywanie tej dodatkowej pracy.
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Tabela 2. Wysokos¢ dodatku za prace w godzinach nadliczbowych

Dodatek za prace w godzinach nadliczbo-
wych w wysokosci 50% wynagrodzenia

Dodatek za prace w godzinach nadliczbo-
wych w wysokosci 100% wynagrodzenia

Przystuguje za prace:

® w dni powszednie,

B w niedziele i $wieta bedace dla pracownika
dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy

(art. 1511§ 1 pkt 2 k.p.)

Przystuguje za prace:

B w nocy,

B w niedziele i $wigta niebedace dla pracowni-
ka dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy,

B w dniu wolnym od pracy udzielonym pra-
cownikowi w zamian za prace w niedziele
lub w éwieto, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy

(art. 15118 1 pkt 1 k.p.)

Dodatek w wysokosci 100% przystuguje takze za kazda godzine pracy nadliczbowej
z tytulu przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okre-
sie rozliczeniowym, chyba Ze przekroczenie tej normy nastapito w wyniku pracy w go-
dzinach nadliczbowych, ktére pracownikowi rozliczono czasem wolnym od pracy lub
dodatkiem z tytutu przekroczenia normy dobowej czasu pracy.

Przy obliczaniu dodatku za prace nadliczbowg dla pracownika otrzymujacego wyna-
grodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania, okre$§lonego stawka miesieczng,
stawke miesieczna nalezy podzieli¢ przez liczbe godzin przypadajacych do przepraco-
wania w miesigcu, w ktérym wystapita praca nadliczbowa. Dodatek za godzine pracy
nadliczbowej stanowi odpowiednio 50% lub 100% tej stawki.

Przyktad 16

W lutym 2022 r. pracownik przepracowat 10 godzin ponad ustalong norme pracy wy-
nagradzanych 50% dodatkiem, a na jego wynagrodzenie sktadajg sie:

m stata ptaca zasadnicza — 3700 zt,
m dodatek stazowy — 370 zt.

Podstawe wyliczenia dodatku za prace nadliczbowa stanowi jedynie ptaca zasadni-
cza. Dodatku stazowego nie wliczamy do wynagrodzenia wynikajgcego z osobiste-
go zaszeregowania, dlatego tez nie ujmujemy go w podstawie dodatku za godziny
nadliczbowe.

Krok 1. Ptace zasadniczg dzielimy przez liczbe godzin pracy w lutym: 3700 zt :
160 godz. = 23,13 zt/godz.

Krok 2. Ustalamy wysoko$¢ 50% dodatku: 23,13 zl/godz. x 50% = 11,57 zt/godz.
Krok 3. Warto$¢ dodatku za 1 godzine mnozymy przez liczbe przepracowanych nad-
godzin: 11,57 zt/godz. x 10 godz. = 115,70 zt.

Pracownik za przepracowane godziny nadliczbowe powinien otrzymaé¢ dodatek
w wysokosci 115,70 zt oraz normalne wynagrodzenie.

W sytuacji gdy pracownik nie ma wyodrebnionego wynagrodzenia wynikajacego ze
stawki jego zaszeregowania, okreslonego w statej stawce miesiecznej lub godzinowej
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(system akordowy, prowizyjny), wéwczas przy obliczaniu dodatku za prace nadliczbo-
wa nalezy postepowac zgodnie z zasadami obowigzujacymi przy ustalaniu wynagro-
dzenia za urlop.

A zatem podstawe wyliczenia dodatku ustala sie z 3 miesiecy (badZ maksymalnie
12 miesiecy w przypadku znacznego wahania sktadnikéw) poprzedzajacych miesigc
$wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych.

Nastepnie, aby obliczy¢ nalezno$¢ za 1 godzine pracy wedtug zmiennych elementéow
pensji, wynagrodzenie ustalone jak za urlop dzieli sie przez liczbe godzin przepraco-
wanych przez pracownika w okresie, z ktérego ustala sie to wynagrodzenie, a z otrzy-
manej w ten sposdb stawki godzinowej wylicza sie 60% tej stawki. Tak wyliczong na-
leznos¢ za 1 godzine mnozy sie przez wskaznik przystugujacego dodatku (50% badz
100%) oraz liczbe godzin pracy nadliczbowe;j.

Przyktad 17

Pracownik otrzymuje wynagrodzenie akordowe. W czerwcu 2022 r. przepracowat
24 godziny nadliczbowe optacane 100% dodatkiem. Pracownik otrzymat nastepuja-
ce wynagrodzenia akordowe:

® w marcu — 3980 zi,

m w kwietniu — 4150 z,

= w maju — 3825 zt,

a przepracowat zgodnie z normg obowigzujaca w tym okresie 512 godzin tacznie.
Obliczamy wynagrodzenie za 1 godzine pracy ze zmiennych sktadnikéw wynagro-
dzenia.

Krok 1. Sumujemy zmienne sktadniki z okresu 3 miesiecy: 3825 zt + 4150 zt + 3980 zt
=11 955 zt.

Krok 2. Podstawe ustalong z 3 miesiecy dzielimy przez czas normatywny przepraco-
wany w okresie tych 3 miesiecy: 11 955 zt : 512 godz. = 23,35 zt/godz.

Krok 3. Obliczamy 60% ustalonej stawki: 23,35 zt x 60% = 14,01 zt/godz.

Krok 4. Ustalamy 100% dodatek za 24 godziny nadliczbowe: 14,01 zl/godz. x 100%
= 14,01 zt/godz., 14,01 zt/godz. x 24 godz. = 336,24 zt.

Pracownikowi zatrudnionemu w systemie akordowym za 24 godziny nadliczbowe
przystuguje dodatek w wysokosci 336,24 zt oraz normalne wynagrodzenie.

Jesli na pensje pracownika sktada sie wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego za-
szeregowania, okreslonego stawka godzinowa lub miesieczng, oraz zmienny element
w postaci wynagrodzenia akordowego, prowizyjnego czy nawet w postaci premii,
wowczas przy ustalaniu dodatku za prace nadliczbowg bierze sie pod uwage jedynie
stale wynagrodzenie miesieczne lub godzinowe. W podstawie naliczania tego dodatku
nie uwzglednia sie natomiast zadnych innych sktadnikéw pensji, nawet jesli faktycznie
byty co miesigc wyptacane. Pracownik ma bowiem wyodrebnione wynagrodzenie wy-
nikajace z jego zaszeregowania, okreslone stawka miesieczna badz godzinowa.
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1.3. Wynagrodzenie za nadgodziny przy przekroczeniu
normy sredniotygodniowej

Pracownikowi z tytutu przekroczenia normy $redniotygodniowej przystuguje normal-
ne wynagrodzenie za prace nadliczbowa, a jezeli pracownikowi nie zostat w zamian za
te prace udzielony inny dzien wolny, to nalezy sie réwniez dodatek.

Normalne wynagrodzenie za prace nadliczbowa, bedaca wynikiem przekroczenia
$redniotygodniowej normy czasu pracy, ustala sie odrebnie dla kazdego z miesiecy
okresu rozliczeniowego. Sposéb ustalania tego wynagrodzenia jest identyczny jak
w przypadku nadgodzin dobowych.

Gdy wynagrodzenie pracownika ustalone jest w statej stawce miesiecznej, wéwczas,
aby ustali¢ normalne wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, nalezy:

Krok 1. sume wszystkich sktadnikéw tego wynagrodzenia podzieli¢ przez liczbe go-
dzin przypadajacych do przepracowania w danym miesigcu, a nastepnie

Krok 2. tak otrzymane normalne wynagrodzenie za 1 godzine pracy pomnozy¢ przez
liczbe godzin nadliczbowych wypracowanych w danym miesiacu.

Jesli wynagrodzenie okreslone jest w stawce godzinowej, w celu obliczenia normal-
nego wynagrodzenia za prace nadliczbowa nalezy stawke godzinowa pracownika
wraz z ewentualnymi dodatkami pomnozy¢ przez liczbe godzin przepracowanych
nadliczbowo.

Za kazda godzine pracy nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecietnej tygodniowej
normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym przystuguje dodatek w wy-
soko$ci 100% wynagrodzenia, chyba ze przekroczenie tej normy nastgpito w wyni-
ku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo do
dodatku z tytutu przekroczenia normy dobowej, w wysokosci odpowiednio 50% albo
100% wynagrodzenia (art. 1511 § 1 oraz § 2 k.p.).

Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatku za godziny nadliczbowe
obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace zjego osobistego zaszeregowania
okreslonego stawka godzinowa lub miesieczng, ajezeli taki sktadnik wynagrodzenia
nie zostatl wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania - 60% wynagro-
dzenia ustalanego zgodnie z zasadami obowigzujacymi przy ustalaniu wynagrodzenia
za urlop wypoczynkowy (art. 1511 § 3 k.p.).

Zasady obliczania dodatku za prace w godzinach nadliczbowych reguluja § 4 i§ 4a
rozporzadzenia z 29 maja 1996 r. Podstawe obliczenia dodatku z tytutu pracy w go-
dzinach nadliczbowych, w przypadku pracownikéw otrzymujacych wynagrodzenie
wynikajgce z osobistego zaszeregowania okre$lonego stawka godzinowa, ustala sie,
dzielac miesieczng stawke wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy przypadajacych
do przepracowania w danym miesigcu.
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Aby obliczy¢ dodatek do wynagrodzenia za nadgodziny z tytutu przekroczenia nor-
my Sredniotygodniowej, miesieczng stawke wynagrodzenia nalezy podzieli¢ przez
liczbe godzin przypadajacych do przepracowania w ostatnim miesigcu okresu rozli-
czeniowego (stanowisko Departamentu Prawa Pracy Ministerstwa Pracy i Polityki
Spotecznej z 20 sierpnia 2008 r., DPR-111-079-475/ZN/08). Jesli jednak takie wylicze-
nie jest mniej korzystne dla pracownika, mozliwe jest tez odrebne obliczenie dodatku
dla kazdego miesigca okresu rozliczeniowego.

Przyktad 18

Zgodnie z umowa o prace pracownik otrzymuje 3010 zt ptacy zasadniczej oraz 500 zt

dodatku stazowego. Obowigzuje go 3-miesieczny okres rozliczeniowy. Zatézmy, ze

od kwietnia do czerwca 2022 r. pracownik przekroczyt norme tygodniowag o 16 go-

dzin, z powodu pracy po 8 godzin dodatkowo w maju i czerwcu. Liczba godzin nor-

matywnych przypadajgcych do przepracowania w tym okresie rozliczeniowym wyno-

sita 496.

Pracownikowi z tytutu przekroczenia normy $redniotygodniowej przystuguje 100%

dodatek, ktéry powinien by¢ wyptacony z wynagrodzeniem za czerwiec.

Ustalamy normalne wynagrodzenie za prace nadliczbowg. W tym celu:

Krok 1. sumujemy wszystkie state sktadniki wynagrodzenia: 3010 zt + 500 zt =

3510 zt;

Krok 2. otrzymana kwote dzielimy przez liczbe godzin przypadajgcych do przepra-

cowania w miesigcu przekroczenia normy;, tj.:

= w maju: 3510 zt : 168 godz. = 20,89 zt/godz.,

= w czerwcu: 3510 zt : 168 godz. = 20,89 zl/godz.;

Krok 3. tak ustalong stawke godzinowa mnozymy przez liczbe godzin pracy nadlicz-

bowej:

m 20,89 zt/godz. x 8 nadgodzin = 167,12 zt — normalne wynagrodzenie za prace
nadliczbowa w maju,

m 20,89 zt/godz. x 8 nadgodzin
nadliczbowa w czerwcu.

Normalne wynagrodzenie za prace nadliczbowa w maju powinno zosta¢ wyptacone

pracownikowi razem z pensja przystugujaca za ten miesigc, natomiast normalne wy-

nagrodzenie za prace nadliczbowag w czerwcu powinno zosta¢ wyptacone razem

z pensja czerwcowa. Na koniec okresu rozliczeniowego nalezy wyptaci¢ réwniez do-

datek za przekroczenie norm sredniotygodniowych.

Ustalamy zatem dodatek za przekroczenie norm $redniotygodniowych. W tym celu:

Krok 4. ptace zasadnicza dzielimy przez wymiar czasu pracy z ostatniego miesigca

okresu rozliczeniowego, tj. czerwca: 3 010 zt : 168 godz. = 17,92 zi/godz.;

Krok 5. tak otrzymang stawke godzinowg 100% dodatku mnozymy przez liczbe go-

dzin pracy nadliczbowej: 17,92 zt/godz. x 16 godz. = 286,72 zt.

Po zakonczeniu okresu rozliczeniowego pracownikowi powinien zosta¢ wyptacony

takze dodatek ztytutu przekroczenia norm $redniotygodniowych w wysokosci

286,72 zt.

167,12 zt — normalne wynagrodzenie za prace
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2. Dodatek za prace w porze nocnej

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje rekompensata z tego
tytutu w postaci dodatku do wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocne;j.
Dodatek za prace w porze nocnej stanowi 20% stawki godzinowej wynikajacej z mini-
malnego wynagrodzenia za prace (art. 1518 § 1 k.p.).

Aby ustali¢ wysoko$¢ dodatku za prace w porze nocnej w poszczego6lnych miesigcach,
obowigzujace minimalne wynagrodzenie nalezy podzieli¢ przez liczbe godzin pracy
przypadajacych do przepracowania w tych miesigcach, a nastepnie wyliczy¢ 20% z tej
stawki (§ 4b rozporzadzenia z 29 maja 1996 r.).

Przyktad 19

Pracownik w styczniu 2022 r. przepracowat w porze nocnej 56 godzin.

Aby ustali¢ wysokos$¢ dodatku za prace w porze nocnej w styczniu, nalezy:

Krok 1. obliczy¢ minimalna stawke za godzine pracy w tym miesiacu (minimalne
wynagrodzenie za prace dzielimy przez liczbe godzin przypadajacych do przepraco-
wania w tym miesigcu): 3010 zt : 152 godz. = 19,80 zl/godz.;

Krok 2. obliczy¢ stawke za godzine pracy w porze nocnej (20% stawki godzinowej
wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia): 19,80 zt/godz. x 20% = 3,96 zt/godz.;
Krok 3. stawke za godzine pracy w porze nocnej pomnozyé przez liczbe godzin
pracy w tej porze: 3,96 z/godz. x 56 godz. = 221,76 zt.

Pracownikowi za prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci 221,76 zt.

Pracodawca moze w przepisach wewnatrzzaktadowych ustanowi¢ dodatek wyzszy
niz 20%.

3. Wynagrodzenie za czas dyzuru

Dyzur to pozostawanie pracownika w dyspozycji pracodawcy poza normalnymi godzi-
nami pracy, w wyznaczonym miejscu i czasie, w statej gotowosci do $wiadczenia pracy.
Moze by¢ on peliony w zaktadzie (lub innym wyznaczonym miejscu) badz poza za-
ktadem pracy, niekoniecznie w domu (art. 1515 k.p.).

Za czas dyzuru petlnionego w domu nie przystuguje ani czas wolny, ani wynagrodze-
nie. W trakcie tego dyzuru pracownik moze w znacznym stopniu dysponowaé swoim
czasem. Jezeli jednak podczas dyzuru domowego Swiadczona jest praca, czas przepra-
cowany wlicza sie do czasu pracy i gratyfikuje, wyptacajac normalne wynagrodzenie
i dodatki za nadgodziny.

Pracodawca moze w uktadzie zbiorowym lub w regulaminie obowigzujacym w zakta-
dzie ustali¢ korzystniejsze zasady wynagradzania za czas dyzuru oraz przyznac prawo
do niego pracownikom petigcym dyzur w domu.
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Czas dyzuru zaktadowego podlega natomiast rekompensacie, bez wzgledu na dtugos¢
czy pore jego pethienia. Za dyzur ten pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajgcym jego dtugosci. Jezeli pracownik otrzyma czas wolny za
okres dyzuru petnionego poza domem, to za taki czas zachowuje on prawo do normal-
nego wynagrodzenia za prace, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.

Przyktad 20

23 kwietnia 2022 r. pracownik petnit 5-godzinny dyzur zaktadowy. Pracodawca udzie-
lit mu czasu wolnego w wymiarze odpowiadajgcym czasowi dyzuru. Wynagrodzenie
pracownika okreslone w umowie o prace wynosi 3500 zt. Ta forma rekompensaty nie
wptywa na wynagrodzenie pracownika. Zachowuje on prawo do przystugujagcego mu
wynagrodzenia, okreslonego stawka miesieczng w statej wysokosci. Pracownik
przepracowat bowiem w kwietniu obowigzujaca go liczbe godzin. W zwigzku z po-
wyzszym za kwiecien 2022 r. pracownikowi przystugiwato wynagrodzenie w wysoko-
$ci 3500 zt.

W sytuacji gdy nie jest mozliwe udzielenie czasu wolnego za dyzur, pracodawca moze
zamiennie wyptaci¢ pracownikowi wynagrodzenie. Sposéb ustalania jego wysoko$ci
zalezy od charakteru elementéw przystugujacej pracownikowi pensji.

3.1. Wynagrodzenie state

Gdy na wynagrodzenie pracownika sktada sie ptaca okre$lona w stawce miesiecz-
nej w statej wysokosci, wdwczas stawke te nalezy podzieli¢ przez liczbe godzin pracy
przypadajacych do przepracowania w danym miesigcu. Nastepnie tak ustalong stawke
za 1 godzine pracy trzeba pomnozy¢ przez liczbe godzin dyzuru.

Przyktad 21

3 stycznia 2022 r. pracownik wynagradzany wedtug statej stawki wynagrodzenia
— 4700 zt, petnit 4-godzinny dyzur zaktadowy. Pracodawca nie udzielit mu czasu wol-
nego. W sytuacji gdy pracodawca nie ma mozliwo$ci udzielenia pracownikowi czasu
wolnego za dyzur, jest zobowigzany wyptaci¢ za ten czas wynagrodzenie. Aby ustali¢
jego wysokos¢:

Krok 1. miesieczna pensje pracownika dzielimy przez liczbe godzin pracy przypa-
dajacych do przepracowania w styczniu, tj. 152 godziny: 4700 zt : 152 godz.
= 30,92 zt/godz.;

Krok 2. stawke za 1 godzine pracy mnozymy przez liczbe godzin dyzuru: 30,92 zt/
godz. x 4 godz. dyzuru = 123,68 zt.

W styczniu 2022 r. pracownik oprocz statego wynagrodzenia w wysokosci 4700 zt
powinien otrzyma¢ rowniez wynagrodzenie za czas dyzuru w kwocie 123,68 zt.
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Jeszcze prosciej liczy sie wynagrodzenie za czas dyzuru zaktadowego, gdy wynagro-
dzenie pracownika okreslone jest w stawce godzinowej. Stawke godzinowa pracowni-
ka nalezy po prostu pomnozy¢ przez liczbe godzin dyzuru.

3.2. Zmienne elementy wynagrodzenia

Pracownikowi, ktérego wynagrodzenie ma charakter zmienny i jednocze$nie u ktére-
go nie okreslono stawki osobistego zaszeregowania, a wiec wynagradzanemu stawka
prowizyjna, akordowa lub zadaniowsg, za czas dyzuru zaktadowego przystuguje 60%
wynagrodzenia. W tym wypadku przy obliczaniu jego wysokosci nalezy stosowac
rozporzadzenie z 29 maja 1996 r. Zgodnie z nim podstawe wymiaru wynagrodzenia
za czas dyzuru ustala sie z 3 miesiecy (badZ maksymalnie 12 miesiecy w przypadku
znacznego wahania sktadnikéw) poprzedzajacych miesiac, w ktérym miat on miejsce.
Nastepnie wynagrodzenie obliczone jak za urlop nalezy podzieli¢ przez liczbe godzin
przepracowanych przez pracownika w okresie, z ktérego ustala sie to wynagrodzenie,
a z otrzymanej w ten sposo6b stawki godzinowej wyliczy¢ 60% tej stawki. Tak ustalona
nalezno$¢ za 1 godzine trzeba pomnozy¢ przez liczbe godzin dyzuru.

Przyktad 22

Zatbézmy, ze w lipcu 2022 r. pracownik petnit 8-godzinny dyzur, za ktéry nie otrzymat
czasu wolnego. Wynagrodzenie prowizyjne pracownika z okresu 3 miesiecy poprze-
dzajgcych dyzur wynosito:

m w kwietniu — 3115 zt,

= w maju — 3205 z,

m w czerwcu — 3220 zi,

a pracownik przepracowat odpowiednio 496 godzin tgcznie.

Aby obliczy¢ wynagrodzenie za czas dyzuru:

Krok 1. ustalamy wynagrodzenie za okres 3 miesiecy: 3115 zt + 3205 zt + 3220 zt
= 9540 zt;

Krok 2. ustalamy wynagrodzenie za 1 godzine pracy (wynagrodzenie z okresu
3 miesiecy dzielimy przez czas przepracowany w tym okresie): 9540 zt : 496 godz. =
19,23 zl/godz.;

Krok 3. ustalamy 60% ustalonej stawki godzinowej: 19,23 zl/godz. x 60% =
= 11,54 zt/godz;

Krok 4. ustalamy wynagrodzenie za 8-godzinny dyzur (stawke za 1 godzine dyzuru
mnozymy przez liczbe godzin dyzuru): 11,54 zl/godz. x 8 godz. dyzuru = 92,32 zt.
Pracownik zatrudniony w systemie prowizyjnym za 8-godzinny dyzur w lipcu powi-
nien otrzymac 92,32 zt.

PowyZszego mechanizmu przeliczen nie mozna stosowac, gdy akord, prowizja lub pre-
mia zadaniowa przystuguja pracownikowi obok statej ptacy zasadniczej okreslonej
w stawce miesiecznej badZ godzinowej. Poniewaz taki pracownik ma wyodrebnione
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wynagrodzenie wynikajace zjego zaszeregowania (okreslone w stawce miesiecznej
lub godzinowej), to tylko ono stanowi podstawe naliczenia pensji za czas dyzuru.

4. Dyzur a praca w godzinach nadliczbowych

Inaczej liczy sie wynagrodzenie, gdy w trakcie dyzuru pracownik podjat sie wyko-
nywania pracy. Taki dyzur przeksztatca sie wowczas w wykonywanie pracy nadlicz-
bowej. Zgodnie z wyrokiem Sadu Najwyzszego z 31 stycznia 1978 r. (I PRN 147/77,
OSNC 1978/7/126, PiZS 1979/4/73):

(..) w czasie dyzuru pracownik pozostaje tylko w stanie pogotowia i w zasa-
dzie nie wykonuje réwnoczesnie Zadnych dodatkowych czynnosci. Jezeli jed-
nak w czasie dyzuru pracownik wykonuje dodatkowe czynnosci na rzecz
i w interesie zaktadu pracy, nalezy czas przeznaczony na ich wykonanie zali-
czy¢ do czasu pracy. Za czas przepracowany przekraczajgcy normy czasu
pracy (dyzur jest petniony poza normalnymi godzinami pracy) pracownik
powinien otrzymac wynagrodzenie z dodatkiem za prace w godzinach nad-
liczbowych. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi w zamian czasu wolne-
go, jednak na zasadach obowiqzujqcych dla pracy nadliczbowe;j.

A zatem, je$li przez czes$¢ dyzuru pracownik Swiadczyt prace, to za przepracowane go-
dziny przystuguje mu normalne wynagrodzenie za prace oraz dodatek. Jezeli praco-
dawca za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych udzieli pracownikowi cza-
su wolnego, woéwczas dodatek nie przystuguje.
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Rozdziat IV
Fakultatywne dodatki do wynagrodzenia

W sktad wynagrodzenia oprocz ptacy zasadniczej moga wchodzi¢ ré6znego rodzaju do-
datki. Moga one zosta¢ wprowadzone do obowiazujacego u danego pracodawcy sys-
temu wynagradzania przez odpowiednia regulacje w zaktadowym uktadzie zbioro-
wym pracy, w regulaminie wynagradzania lub tez w taczacej strony umowie o prace.
Dodatki te moga by¢ przypisane do danego stanowiska pracy lub powierzonej funkgcji
albo uzaleznione od speinienia okreslonych przestanek.

Najczesciej spotykanymi fakultatywnymi dodatkami do wynagrodzenia sa:
dodatek funkcyjny,

dodatek stazowy,

dodatek za szczegblne umiejetnosci,

dodatek za znajomo$¢ jezykéw obcych,

dodatek zmianowy,

dodatek za prace w warunkach szkodliwych dla zdrowia.

1. Dodatek funkcyjny

Ten dodatek przyznawany jest pracownikom Kierujagcym zaktadem pracy oraz poszcze-
gblnymi komérkami organizacyjnymi. Jest on Scisle zwigzany z zajmowanym stanowi-
skiem, a pracownik nabywa do niego prawo z chwilg objecia okreslonej funkcji. Moze
by¢ on okreslany kwotowo lub procentowo w stosunku do wynagrodzenia zasadniczego.

2. Dodatek stazowy

Dodatek stazowy (za wystuge lat) przystuguje za wypracowanie okreslonego stazu
pracy. Jego wysokos¢ zalezy od liczby lat przepracowanych przez dana osobe. Z regu-
ty, ustalajac staz pracy, wlicza sie wszystkie okresy wczes$niejszego zatrudnienia u po-
przednich pracodawcéw, bez wzgledu na sposéb rozwigzania stosunku pracy.

Zalicza sie rowniez inne okresy, jezeli na podstawie odrebnych przepiséw podlegajg
one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze, np. urlop
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wychowawczy, okres pobierania zasitku dla bezrobotnych, odbywania zasadniczej
stuzby wojskowej. Najczesciej wysokos$¢ dodatku stazowego okreslana jest procento-
wo w stosunku do wynagrodzenia zasadniczego.

3. Dodatek za szczegolne umiejetnosci

Przyznawany jest pracownikom posiadajacym wysokie kwalifikacje zawodowe.
W zwigzku z tym moze on przystugiwaé przede wszystkim pracownikom z tytutami
naukowymi, absolwentom studiéw podyplomowych czy tez pracownikom legitymuja-
cym sie dyplomami lub zaswiadczeniami o ukonczeniu specjalistycznych kursow.

4. Dodatek za znajomos¢ jezykow obcych

Przyznawany jest pracownikom, ktorym znajomo$¢ jezykow obcych jest niezbedna do
wykonywania codziennych obowigzkéw stuzbowych.

Tytutem do przyznania dodatku jest np.:

m posiadanie przez pracownika okreslonego certyfikatu znajomosci jezyka obcego
(najczesciej wyzszego stopnia),

m Dbiegta znajomos$¢ jezykéw obcych mniej znanych,

m Dbiegta znajomos¢ kilku jezykéw obcych.

Dodatek ten okreslany jest zazwyczaj jako stata stawka miesieczna.

5. Dodatek zmianowy

Przyznawany jest pracownikom zatrudnionym w systemie pracy zmianowej i przystu-
guje za prace Swiadczong na innej niz pierwsza zmiana (tzw. poranna, rozpoczynajaca
w zakladzie dzien pracy, zazwyczaj jest to zmiana wyznaczona godzinami 6.00-14.00,
7.00-15.00 lub 8.00-16.00).

Dodatki do wynagrodzenia za wykonywanie pracy w systemie zmianowym przyzna-
wane s3 zwykle za kazda godzine pracy na 1 lub 3 zmianie. Kwota dodatku moze by¢
ustalana w wysoko$ci zréznicowanej ze wzgledu na zajmowane przez pracownika sta-
nowisko oraz zmiane, na ktdrej wykonywana jest praca.

6. Dodatek za prace w warunkach szkodliwych
dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych

Podstawg nabycia prawa do tego dodatku jest wykonywanie pracy w trudnych, uciaz-
liwych lub szkodliwych dla zdrowia warunkach. Warunki te sg r6znie rozumiane w za-
leznosci od wykonywanego zawodu.
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Dodatek za prace w warunkach szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych lub niebezpiecz-
nych ustalany jest zwykle jako procent od stawki zaszeregowania i ma stanowic re-
kompensate za wykonywanie pracy w tych warunkach. Dodatek przyznaje sie na czas
okreslony i przystuguje on wylacznie za czas przepracowany - za kazda przepracowa-
ng godzine w warunkach szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych.

Pracodawca powinien ustali¢ wykaz stanowisk pracy, na ktérych prace uznaje sie za
wykonywang w warunkach szkodliwych, uciazliwych lub niebezpiecznych.



F}ozdziai V
Swiadczenia przystugujgce w zwigzku
z rozwigzaniem stosunku pracy

Rozwiagzanie umowy z pracownikiem powoduje, ze pracodawca musi sie rozliczy¢
z podwtadnym. Bedzie musiat zaptaci¢ m.in. ewentualny ekwiwalent za urlop czy
odprawe.

1. Ekwiwalent za urlop wypoczynkowy

Przepisy Kodeksu pracy dopuszczaja wyptacenie ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy jedynie w przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w ca-
tosci lub w cze$ci z powodu rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy. Wyptata tej
nalezno$ci staje sie wowczas obowigzkiem pracodawcy.

Pracodawca zobowiazany jest do wyptacenia ekwiwalentu za niewykorzystany urlop

odchodzacemu z pracy pracownikowi bez wzgledu na:

m sposob i przyczyne rozwigzania stosunku pracy,

m fakt, czy do rozwigzania umowy doszio wskutek wypowiedzenia dokonanego
przez pracownika czy tez przez pracodawce,

® powdd wygasniecia stosunku pracy.

0d powyzszej zasady wyptaty ekwiwalentu istnieje wyjatek. Pracodawca nie jest zo-
bowigzany do wyptaty tego $§wiadczenia tylko w sytuacji, gdy strony stosunku pracy
postanowig o wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego w czasie kolejnego zatrudnie-
nia danej osoby u tego samego pracodawcy.

Pracodawca moze unikng¢ koniecznosci naliczania oraz wyptaty ekwiwalentu, jesli
wysle pracownika na urlop w czasie trwania okresu wypowiedzenia. Udzielenie urlo-
pu nie wymaga w tym przypadku zgody pracownika.

Prawo pracownika do ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop wypo-
czynkowy powstaje z chwilg rozwigzania umowy o prace lub jej wygasniecia. Dotyczy
to ekwiwalentu zaréwno za urlop biezacy, jak izalegty. Potwierdza to wyrok Sadu
Najwyzszego z 29 marca 2001 r. (I PKN 336/00, OSNP 2003/1/14).
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Ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy jest obliczany na za-
sadach dotyczacych wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego, ze zmianami
okreslonymi w przepisach § 15-19 rozporzadzenia urlopowego.

Ekwiwalent za urlop wypoczynkowy ustala sie z wytgczeniem:

®m jednorazowych lub nieperiodycznych wyptat za spetnienie okreslonego zadania
badz za okre$lone osiagniecie,

m wynagrodzenia za czas gotowosci do pracy oraz za czas niezawinionego przez pra-
cownika przestoju,

m gratyfikacji (nagrdd) jubileuszowych,

® wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego, a takze za czas innej usprawie-
dliwionej nieobecnosci w pracy,

m ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy,

m dodatkowego wynagrodzenia radcy prawnego z tytutu zastepstwa sagdowego,

m wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia
w zwiazku z choroba zakazna,

m kwoty wyrédwnania do wynagrodzenia za prace do wysoko$ci minimalnego wyna-
grodzenia za prace,

B nagréd z zakladowego funduszu nagréd, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
naleznosci przystugujacych z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej,

m odpraw emerytalnych lub rentowych albo innych odpraw pienieznych,

m wynagrodzenia i odszkodowania przystugujacego w razie rozwigzania stosunku
pracy.

Wszystkie inne sktadniki przyjmuje sie do obliczania ekwiwalentu.

Sktadniki wynagrodzenia pracownika okre$lone w stawce miesiecznej w statej wyso-
ko$ci uwzglednia sie przy ustalaniu ekwiwalentu w wysokosci naleznej pracownikowi
w miesigcu, w ktérym pracownik nabyt prawo do ekwiwalentu.

Zmienne sktadniki wynagrodzenia pracownika przystugujace mu za okresy nie dtuz-
sze niz 1 miesiac, uzyskane przez pracownika w okresie 3 miesiecy poprzedzajacych
miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu, uwzglednia sie przy ustalaniu tego ekwiwa-
lentu w przecietnej wysokosci z okresu tych 3 miesiecy, a zatem nalezy te sktadniki
zsumowac, a nastepnie otrzymang kwote podzieli¢ przez 3, uzyskujgc przecietne wy-
nagrodzenie w miesigcu.

Jezeli przez caty okres 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc nabycia prawa do ekwiwa-
lentu za urlop lub przez okres krétszy, lecz obejmujgcy peiny miesigc kalendarzowy
lub pelne miesigce kalendarzowe, pracownikowi nie przystugiwato wynagrodzenie,
woéwczas uwzglednia sie najblizsze miesigce, za ktére pracownikowi wynagrodzenie
przystugiwato.

Sktadniki za okresy dtuzsze niz miesiac, wyptacone podczas 12 miesiecy poprzedzaja-
cych bezposrednio miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu, uwzglednia sie przy usta-
laniu ekwiwalentu w $redniej wysokosci z tego okresu.



Rozdziat V. Swiadczenia przystugujace w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy

Jesli pracownik np. z powodu choroby lub urlopu bezptatnego nie przepracowat pet-
nego wymaganego 3-miesiecznego okresu poprzedzajacego miesigc nabycia prawa do
ekwiwalentu, wéwczas dla ustalenia kwoty ekwiwalentu wynagrodzenie, jakie fak-
tycznie otrzymat z catego okresu, dzieli sie przez liczbe dni pracy, za ktére przystugi-
wato to wynagrodzenie, a otrzymany wynik mnozy przez liczbe dni, jakie pracownik
przepracowatby w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie z obowiazujacym go roz-
ktadem czasu pracy.

Ustalone w powyzszy sposéb kwoty wszystkich sktadnikdw wynagrodzenia sumuje
sie i oblicza ekwiwalent za 1 dzien urlopu. W tym celu otrzymang sume nalezy podzie-
li¢ przez wspoétczynnik ekwiwalentowy.

1.1. Wspotczynnik do ekwiwalentu

Wspotczynnik do ekwiwalentu pienieznego za urlop wyraza $redniomiesieczna liczbe
dni pracy w roku kalendarzowym i ustala sie go odrebnie w kazdym roku kalendarzo-
wym. Stuzy on do obliczania ekwiwalentu, do ktérego pracownik nabyt prawo w cia-
gu danego roku. Oznacza to, Ze przy wyptacie ekwiwalentu stosuje sie wspo6tczynnik
z tego roku, w ktérym ekwiwalent jest wyptacany.

Jezeli zatem w 2022 r. pracodawca wyptaca ekwiwalent za niewykorzystany urlop na-
lezny za 2021 lub 2020 ., wéwczas do obliczenia ekwiwalentu za ten urlop stosuje sie
wspotczynnik z 2022 .

Wspétczynnik ustala sie, odejmujac od liczby dni w danym roku kalendarzowym tacz-
na liczbe przypadajacych w tym roku niedziel i $wiat oraz dni wolnych od pracy wyni-
kajacych z rozktadu czasu pracy w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy, a otrzyma-
ny wynik dzieli sie przez 12.

Ustawa o dniach wolnych od pracy okresla, ze dniami Swigtecznymi sa:
1 stycznia - Nowy Rok,

6 stycznia - Swieto Trzech Kréli,

pierwszy (zawsze niedziela) i drugi dzien Wielkanocy,

1 maja - Swieto Pracy,

3 maja - Swieto Konstytucji,

pierwszy dzier Zielonych Swigtek (zawsze niedziela),

Boze Ciato,

15 sierpnia - Wniebowziecie NajsSwietszej Maryi Panny,

1 listopada - Wszystkich Swietych,

11 listopada - Narodowe Swieto Niepodlegtosci,

251 26 grudnia - pierwszy i drugi dzien Bozego Narodzenia.

Dniem wolnym od pracy jest rowniez kazda niedziela.

W 2022 r. wspotczynnik stuzacy do ustalenia ekwiwalentu pienieznego za 1 dzien
urlopu wypoczynkowego wynosi 20,92. Jego wyliczenie wyglada nastepujaco:

365 dni - (52 niedziele + 9 Swiat + 53 dni wolne) = 251 dni; 251 dni : 12 = 20,92.
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Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy warto$¢ wspot-
czynnika, ustalona dla zatrudnionych na caty etat, obniza sie proporcjonalnie do wy-
miaru ich czasu pracy.

Tabela 3. Wartosci wspotczynnika ekwiwalentowego dla pracownikéw niepetno-
etatowych w 2022 r.

Wymiar zatrudnienia 1/4 1/2 3/4

Wysoko$¢ wspotczynnika ekwiwalentowego w 2022 r. 5,23 10,46 15,69

Przepisy nie okre$laja zasad zaokraglania otrzymanego wyniku ani tego, z doktadnoscia
do ilu miejsc po przecinku nalezy ustali¢ wspétczynnik. W praktyce najczesciej stosuje
sie jednak zaokraglanie do 2 miejsc po przecinku, przy zastosowaniu zasady matema-
tycznej. Zgodnie z t3 zasadg, jezeli na 3 miejscu po przecinku wystepuje cyfra réwna lub
wieksza niz 5, zaokragla sie cyfre na 2 miejscu po przecinku w gére, jezeli natomiast na 3
miejscu po przecinku wystepuje cyfra mniejsza niz 5 - zaokragla sie w dét. Prawidtowos¢
tej metody potwierdzaja inspektorzy Panstwowej Inspekcji Pracy.

1.2. Obliczanie ekwiwalentu

Ustalony ekwiwalent za 1 dzien urlopu nalezy podzieli¢ przez liczbe godzin odpowia-
dajaca dobowej normie czasu pracy i pomnozy¢ otrzymany wynik przez liczbe godzin
niewykorzystanego przez pracownika urlopu wypoczynkowego.

Tak wiec, aby obliczy¢ ekwiwalent za urlop wypoczynkowy, nalezy kolejno:

m ustali¢ state sktadniki wynagrodzenia,

m ustali¢ sktadniki zmienne za okresy miesieczne z 3 miesiecy poprzedzajacych mie-
sigc nabycia prawa do ekwiwalentu (sumuje sie sktadniki zmienne za okresy mie-
sieczne z okresu 3 miesiecy),

m obliczy¢ przecietng wysokos$¢ zmiennych sktadnikéw przystugujacych za okresy
miesieczne (sume sktadnikdw zmiennych za okresy miesieczne dzieli sie przez
liczbe miesiecy, z ktérych zostaty one uwzglednione),

m ustali¢ sktadniki zmienne za okresy kwartalne z 12 miesiecy poprzedzajacych mie-
sigc nabycia prawa do ekwiwalentu (sumuje sie sktadniki kwartalne),

m obliczy¢ przecietng wysokos$¢ zmiennych sktadnikéw przystugujacych za okresy
kwartalne (sume sktadnikéw zmiennych za okresy kwartalne dzieli sie przez liczbe
miesiecy, z ktorych zostaty one uwzglednione),

m ustali¢ sktadniki zmienne za okresy roczne z 12 miesiecy poprzedzajgcych miesiac
nabycia prawa do ekwiwalentu,

m obliczy¢ przecietng wysokos$¢ zmiennych sktadnikéw przystugujacych za okresy
roczne (sume sktadnikéw zmiennych za okresy roczne dzieli sie przez 12),

m ustali¢ podstawe ekwiwalentu (sumuje sie sktadniki state isktadniki zmienne
w przecietnych wysokos$ciach z okreséw, z ktorych zostaty ustalone),

m okresli¢ wysokos$¢ wspotczynnika ekwiwalentowego (od liczby dni w danym roku
kalendarzowym odejmuje sie taczna liczbe przypadajacych w tym roku niedziel
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i $wiat oraz dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy w przeciet-
nie 5-dniowym tygodniu pracy, a otrzymany wynik dzieli przez 12),

m obliczy¢ ekwiwalent za 1 dzien urlopu (podstawe ekwiwalentowa dzieli sie przez
wspo6tczynnik ekwiwalentowy),

m obliczy¢ ekwiwalent za 1 godzine urlopu (ekwiwalent za 1 dzien urlopu dzieli sie
przez liczbe odpowiadajaca dobowej normie czasu pracy),

m ustali¢ liczbe godzin niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego,

m obliczy¢ ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy (ekwiwalent za go-
dzine urlopu mnozy sie przez liczbe godzin niewykorzystanego urlopu
wypoczynkowego).

Przyktad 23

Zatdzmy, ze 31 sierpnia 2022 r. z pracownikiem zatrudnionym na 1/2 etatu, z dobowa
norma czasu pracy rowna 8 godzinom, rozwigzano umowe o prace. W dniu rozwigza-
nia umowy pracownik nabyt prawo do ekwiwalentu za 40 godzin urlopu. Jego pensja
sktadata sie ze statej ptacy zasadniczej w kwocie 3900 zt oraz zmiennych premii mie-
siecznych.

Pracownik otrzymat nastepujace premie: w maju — 1108 zt, w czerwcu — 998 zt, w lip-
cu — 1005 zt.

Poniewaz wynagrodzenie zasadnicze okreslone jest w statej wysokosci, w podstawie
ekwiwalentowej nalezy uwzgledni¢ wynagrodzenie w wysoko$ci naleznej w miesia-
cu, w ktérym pracownik nabyt prawo do ekwiwalentu, tj. w kwocie 3900 zt.

Do podstawy wymiaru ekwiwalentu za urlop ze zmiennych sktadnikéw nalezy przyjac¢
natomiast przecietna wysoko$¢ premii wyptaconych pracownikowi w okresie od
maja do lipca 2022 r. —3111 zt, 3111 zt : 3 miesigce = 1037 zt.

Nastepnie nalezy:

Krok 1. ustali¢ podstawe ekwiwalentowa (nalezy zsumowa¢ wynagrodzenia ustalo-
ne ze statych i zmiennych sktadnikéw): 3900 zt + 1037 zt = 4937 zi;

Krok 2. ustali¢ ekwiwalent za 1 dzien urlopu (podstawe ekwiwalentu dzieli sie przez
obowigzujacy w 2022 r. wspotczynnik do ekwiwalentu, dla 1/2 etatu): 4937 zt : 10,46
= 471,99 z;

Krok 3. ustali¢ ekwiwalent za 1 godzine urlopu (ekwiwalent za 1 dzien urlopu nalezy po-
dzieli¢ przez dobowa norme czasu pracy, tj. 8 godzin): 471,99 zt : 8 godzin = 59 zl/godz.;
Krok 4. ustali¢ ekwiwalent za wszystkie godziny niewykorzystanego w naturze urlo-
pu wypoczynkowego (ekwiwalent za 1 godzine urlopu mnozy sie przez liczbe godzin
niewykorzystanego urlopu): 59 zt/godz. x 40 godzin = 2360 zt.

Pracownikowi w dniu rozwigzania stosunku pracy, tj. 31 sierpnia 2022 r., nalezy wy-
ptaci¢ ekwiwalent za niewykorzystany urlop w wysokosci 2360 zt.

2. Odprawy i odszkodowania

Prawo do réznego rodzaju odpraw i odszkodowan ze stosunku pracy wynika nie tyl-
ko z Kodeksu pracy, lecz takze z innych przepisé6w prawa pracy. Zasady ich obliczania
okresla rozporzadzenie z 29 maja 1996 r. Zgodnie z nim stosuje sie przy ich obliczaniu
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zasady obowiazujace przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynko-
wy okre$lone w rozporzadzeniu urlopowym.

Odprawy i odszkodowania ustala sie na podstawie wynagrodzenia i innych swiadczen

ze stosunku pracy, z wytgczeniem:

m jednorazowych lub nieperiodycznych wyptat za spetnienie okreslonego zadania
badz za okreslone osiggniecie,

®m wynagrodzenia za czas gotowo$ci do pracy oraz za czas niezawinionego przez pra-
cownika przestoju,

m gratyfikacji (nagrdd) jubileuszowych,

m wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego, a takze za czas innej usprawie-
dliwionej nieobecnosci w pracy,

m ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy,

m dodatkowego wynagrodzenia radcy prawnego z tytutu zastepstwa sagdowego,

®m wynagrodzenia za czas niezdolnoSci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia
w zwiazku z choroba zakazna,

m kwoty wyréwnania do wynagrodzenia za prace do wysoko$ci minimalnego wyna-
grodzenia za prace,

®m nagréd z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
naleznoSci przystugujacych z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej,

m odpraw emerytalnych lub rentowych albo innych odpraw pienieznych,

®m wynagrodzenia i odszkodowania przystugujacego w razie rozwigzania stosunku pracy.

Sktadniki wynagrodzenia okreslone w stawce miesiecznej w statej wysokosci uwzgled-
nia sie w wysoko$ci naleznej w momencie nabycia prawa do odprawy. Sktadniki wyna-
grodzenia przystugujace pracownikowi za okresy nie dtuzsze niz 1 miesiagc uzyskane
przez pracownika w okresie 3 miesiecy przed rozwigzaniem stosunku pracy uwzgled-
nia sie przy ustalaniu wysoko$ci odprawy w przecietnej wysokosci z okresu 3 miesie-
cy. Uwzglednia sie takze w $redniej wysokos$ci sktadniki wynagrodzenia przystuguja-
cego pracownikowi za okresy dtuzsze niz 1 miesigc wyptacone w okresie 12 miesiecy
przed rozwigzaniem stosunku pracy.

Nastepnie sume uzyskanych przez pracownika miesiecznych wynagrodzen nalezy
podzieli¢ przez ustalany corocznie wspétczynnik w celu obliczenia ekwiwalentu pie-
nieznego za dzien urlopu. Zasady tej jednak nie stosuje sie w przypadku wiekszosci
odpraw i odszkodowan. Kwestie te rozstrzygnat Sad Najwyzszy w uchwale z 9 maja
2000r. (IITZP 12/00, OSNP 2000/22/806), stwierdzajac, Ze:

(--) przy obliczaniu wysokosci odprawy podstawe jej wyliczenia stanowi mie-

sieczne Srednie wynagrodzenie z okresu poprzedzajgcego nabycie prawa do
odprawy ustalone zgodnie z regutami okreslonymi w § 14-17 rozporzqdze-
nia z dnia 8 stycznia 1997 r.

Wyzej wymienione zasady stosuje sie w celu obliczenia:

1) odszkodowan:
m ztytutu skrocenia wypowiedzenia umowy o prace na czas nieokreslony (art. 361
§ 1 k'p')!
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m wzwiazku z rozwigzaniem umowy o prace z naruszeniem prawa pracy (art. 471,
art. 50 § 1i4 oraz art. 58160 k.p.),

m  wzwigzKku z rozwigzaniem przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia
zpowodu ciezkiego naruszenia przez pracodawce podstawowych obowigzkow
wobec pracownika (art. 55 § 11 k.p.),

®  wzwigzKku z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia przez pracownika
(art. 612§ 1 k.p.),

m dla pracownika, ktérego umowa o prace wygasta z powodu $mierci pracodawcy
(art. 632§ 2 k.p.),

B wzwiazku z niewydaniem w terminie lub wydaniem niewlasciwego swiadectwa
pracy (art. 99 § 2 k.p.),

m pracownikowi mtodocianemu w razie rozwigzania umowy o prace z powodu bra-
ku mozliwo$ci zapewnienia innej pracy niezagrazajacej zdrowiu (art. 201 § 2 k.p.);

2) odpraw:

m  wzwiazku z przej$ciem na emeryture lub rente (art. 921 § 1 k.p.),

posmiertnej dla rodziny zmartego pracownika (art. 93 § 2 k.p.),

m przystugujacej pracownikowi zwalnianemu z przyczyn lezacych po stronie praco-
dawcy (art. 8 ustawy o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami sto
sunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow),

m powotanemu do zasadniczej, okresowej lub terytorialnej stuzby wojskowej
(art. 125 ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej).

Wskazane naleznosci przystuguja pracownikowi w wysokosci wynagrodzenia mie-
siecznego lub jego wielokrotnosci. Natomiast niektore z nich odpowiadajg wynagro-
dzeniu 2-tygodniowemu. Te drugie stanowia potowe miesiecznej kwoty, ustalonej we-
dtug zasad wtasciwych do obliczenia ekwiwalentu pienieznego za urlop.

2.1. Odprawa emerytalna lub rentowa

Pracownikowi spelniajagcemu warunki do uzyskania renty z tytutu niezdolnosci do
pracy lub emerytury, ktérego stosunek pracy ustat wzwigzku z przejSciem na te
Swiadczenia, przystuguje odprawa pieniezna w wysoko$ci miesiecznego wynagrodze-
nia. Jej wysoko$¢ jest stata i nie zalezy od stazu pracy (art. 921 k.p.).

2.2. Odprawa z tytutu zwolnienia z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy

Ta odprawa pieniezna jest Swiadczeniem przystugujacym pracownikowi w razie do-
konywania przez pracodawce zwolnien z przyczyn lezacych po jego stronie, np.: eko-
nomicznych, organizacyjnych, technologicznych itd., oraz w razie ogtoszenia jego upa-
dtosci lub likwidacji. Obowiazek wyptaty odpraw dotyczy tylko pracodawcéw, ktoérzy
zatrudniaja co najmniej 20 pracownikéw.

Wysoko$¢ odprawy zalezy od stazu zatrudnienia u pracodawcy, ktéry dokonat zwol-
nienia, i wynosi:
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m 1-miesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 2 lata,
®m 2-miesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony od 2 do 8 lat,
m 3-miesieczne wynagrodzenie, jeZeli pracownik byt zatrudniony ponad 8 lat.

Zasadniczo wysoko$¢ odprawy nie moze przekroczy¢ kwoty 15-krotnego minimalnego wy-
nagrodzenia za prace. W 2022 r. maksymalna wysoko$¢ wyptacanej pracownikowi odpra-
wy z tytutu zwolnien grupowych wynosi: 15 x 3010 zt = 45 150 zt (wyjatkiem sg odpra-
wy wyptacane przez pracodawcéw, ktérzy zanotowali znaczny spadek obrotéw z powodu
COVID-19, oni moga obnizy¢ je do kwoty 10-krotno$ci minimalnej ptacy).

2.3. Odprawa posmiertna

Odprawa posmiertna nie jest Swiadczeniem ze stosunku pracy. Przystuguje ona czton-
kom rodziny pracownika i prawo do niej powstaje wskutek jego Smierci, a nie w zwiaz-
ku z wykonywaniem przez niego obowigzkéw pracowniczych.

Przyznanie odprawy po$miertnej rodzinie pracownika nie jest uzaleznione od spet-
nienia przez niego okreslonych warunkéw. Jedynym warunkiem jej przyznania jest
$mier¢ pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego
rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby.

Uprawnionymi cztonkami rodziny pracownika sg matzonek oraz osoby spetniajgce wa-
runki wymagane do uzyskania po nim renty rodzinnej. Sam fakt pozostawania w zwiaz-
ku matzeniskim uprawnia matzonka zmartego do otrzymania odprawy. W odréznieniu
od pozostatych os6b nie musi on spetnia¢ wymagan do uzyskania renty rodzinne;.

Wysokos$¢ odprawy zalezy od stazu pracy pracownika u danego pracodawcy i wynosi:
m 1-miesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 10 lat,

B 3-miesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 10 lat,
B 6-miesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 15 lat.

Odprawe dzieli sie w cze$ciach rownych miedzy wszystkich uprawnionych cztonkow
rodziny. Jezeli jednak po zmartym pozostat tylko 1 cztonek rodziny, otrzymuje on tylko
potowe przystugujacej odprawy.

Odprawa po$miertna nie nalezy sie, jezeli pracodawca ubezpieczyt pracownika na zy-
cie, a odszkodowanie wyptacone przez instytucje ubezpieczeniowa jest nie nizsze niz
odprawa pos$miertna. Jezeli odszkodowanie jest nizsze od odprawy po$miertnej, pra-
codawca jest zobowigzany wyptaci¢ rodzinie réznice (art. 93 k.p.).

2.4. Odprawa w zwigzku z powotaniem do wojska

Pracownik powotany do zasadniczej, okresowej lub terytorialnej stuzby wojskowej
otrzymuje od pracodawcy odprawe w wysokosci 2-tygodniowego wynagrodzenia.
Odprawa nie przystuguje w razie ponownego powotania do tej samej stuzby (art. 125
ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej).
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2.5. Odszkodowanie z tytutu skrocenia wypowiedzenia
umowy O prace na czas nieokreslony

Jezeli wypowiedzenie umowy o prace na czas nieokre$lony lub na czas okreslony na-
stepuje z powodu ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy albo zmniejszenia
zatrudnienia, moze on - w celu wcze$niejszego rozwigzania umowy - skréci¢ 3-mie-
sieczny okres wypowiedzenia najwyzej do 1 miesigca. W takiej sytuacji umowa o pra-
ce rozwiazuje sie zuptywem skréconego okresu wypowiedzenia, ostatniego dnia
miesigca. W tym dniu pracownik nabywa prawo do odszkodowania w wysoko$ci wy-
nagrodzenia za pozostatg cze$¢ wypowiedzenia (art. 361 k.p.).

2.6. Odszkodowanie w zwigzku z rozwigzaniem umowy
Z naruszeniem przepisOw prawa pracy

W razie niezgodnego z prawem lub nieuzasadnionego wypowiedzenia umowy na czas
nieokreslony pracownik ma do wyboru roszczenie o przywrdécenie do pracy lub o od-
szkodowanie. To ostatnie przystuguje w wysokos$ci wynagrodzenia za okres od 2 ty-
godni do 3 miesiecy, nie nizszego jednak od wynagrodzenia za czas wypowiedzenia
(art. 45§ 1 wzw. zart. 471 k.p.).

Jezeli wypowiedzenie umowy na okres probny nastapito z naruszeniem przepiséw
o wypowiadaniu, zatrudnionemu przystuguje wytacznie odszkodowanie w wysokosci
wynagrodzenia za czas, do uptywu ktérego miata trwa¢ umowa (art. 50 § 1 k.p.).

Gdy wypowiedzenie umowy na czas okreslony odbyto sie z naruszeniem przepiséw o wy-
powiadaniu, pracownikowi przystuguje wytgcznie odszkodowanie w wysokosci wynagro-
dzenia za czas, do uptywu ktérego miata trwa¢ umowa, nie wiecej jednak niz za 3 miesigce
(art. 50 § 314 k.p.). Jesli jednak naruszono przepis w stosunku do pracownika Korzystaja-
cego z ochrony (np. pracownicy w cigzy), sad moze woéwczas orzec o przywréceniu do pra-
cy, jesli doszto juz do rozwigzania umowy, albo o bezskutecznosci wypowiedzenia.

Osobie, z ktoérg rozwigzano umowe o prace bez wypowiedzenia w sposéb niezgodny z pra-
wem, przystuguje roszczenie o przywrocenie do pracy na poprzednich warunkach albo o od-
szkodowanie. O przywréceniu do pracy lub odszkodowaniu orzeka sad pracy (art. 56 k.p.).

Odszkodowanie przystuguje wtedy w wysokos$ci wynagrodzenia za okres wypowie-
dzenia. W przypadku rozwigzania umowy o prace zawartej na czas okres$lony odszko-
dowanie przystuguje w wysoko$ci wynagrodzenia za czas, do ktérego umowa miata
trwa¢, nie wiecej jednak niz za okres wypowiedzenia (art. 58 k.p.).

W razie rozwigzania przez pracodawce umowy o prace zawartej na czas okreslony z na-
ruszeniem przepis6w o rozwigzywaniu umow o prace bez wypowiedzenia pracownikowi
przystuguje wytgcznie odszkodowanie (w wysoko$ci jak wyzej), jezeli uptynat juz termin,
do ktérego umowa miata trwa¢, lub gdy przywrécenie do pracy bytoby niewskazane ze
wzgledu na krotki okres, jaki pozostat do uptywu tego terminu (art. 59 k.p.).
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Jezeli pracodawca rozwigzat umowe o prace w okresie wypowiedzenia z naruszeniem
przepiséw o rozwigzywaniu umoéw o prace bez wypowiedzenia, pracownikowi przy-
stuguje wylacznie odszkodowanie. Odszkodowanie przystuguje w wysokosci wyna-
grodzenia za czas do uptywu okresu wypowiedzenia (art. 60 k.p.).

2.7. Odszkodowanie w zwigzku z rozwigzaniem umowy
o prace bez wypowiedzenia przez pracownika

Pracownik moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia, gdy pracodawca do-
puscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw wobec niego, np. nie wy-
ptacat w terminie wynagrodzenia za prace. Ma on prawo do odszkodowania w wy-
soko$ci wynagrodzenia za okres wypowiedzenia, a w przypadku umowy na czas
okreslony - w wysoko$ci wynagrodzenia za czas, do ktérego umowa miata trwaé, nie
wiecej jednak niz za okres wypowiedzenia (art. 55 § 11 k.p.).

2.8. Odszkodowanie z tytutu nieuzasadnionego
rozwigzania przez pracownika umowy o prace
bez wypowiedzenia

W razie nieuzasadnionego rozwiazania przez pracownika umowy o prace bez wypo-
wiedzenia pracodawcy przystuguje roszczenie o odszkodowanie, o ktérym orzeka sad
pracy. Przystuguje ono w wysoko$ci wynagrodzenia pracownika za okres wypowie-
dzenia. W przypadku rozwigzania umowy o prace zawartej na czas okreslony, odszko-
dowanie przystuguje w wysoko$ci wynagrodzenia za czas, do ktérego umowa miata
trwa¢, nie wiecej jednak niz za okres wypowiedzenia (art. 612 k.p.).

2.9. Odszkodowanie w razie wygasniecia umowy
z powodu Smierci pracodawcy

Pracownikowi, ktérego umowa o prace wygasta wskutek $mierci pracodawcy, przystuguje
odszkodowanie w wysokos$ci wynagrodzenia za okres wypowiedzenia (art. 632 k.p.).

2.10. Odszkodowanie w razie niewydania w terminie
lub wydania niewtasciwego swiadectwa pracy

Pracownikowi przystuguje roszczenie o naprawienie szkody wyrzadzonej przez pracodaw-
ce wskutek niewydania w terminie lub wydania niewtasciwego Swiadectwa pracy. Jezeli
wiec ponibst jakies straty z tego tytutu, np. pozbawito go to mozliwosci podjecia nowej pracy,
ma prawo do odszkodowania. Fakt poniesienia szkody i jej wysokos¢ bedzie jednak musiat
udowodni¢ przed sadem. Odszkodowanie przystuguje w wysokos$ci wynagrodzenia za czas
pozostawania bez pracy z tego powodu, nie dtuzszy jednak niz 6 tygodni (art. 99 k.p.).



Rozdziat VI
Potracenia z wynagrodzenia

Zasada jest obowiazek wyptaty pracownikowi wynagrodzenia w petnej wysokosci.
Ustawodawca dopuszcza jednak sytuacje, w ktérych pracodawca ma prawo pomniej-
szy¢ wynagrodzenie pracownika.

Pracodawca musi przy tym przestrzegac 4 najwazniejszych zasad:

1. Wynagrodzenie pracownika mozna pomniejszy¢ tylko o naleznos$ci okreslone
w Kodeksie pracy.

2. Potracen dokonuje sie w $cisle okreslonej kolejnosci.

3. Potracenie jest mozliwe w granicach wskazanych w Kodeksie pracy (z wyjatkiem
potracen za zgoda pracownika).

4. Dokonujac potracen (z wyjatkiem potracen na cele alimentacyjne), trzeba pamie-
ta¢ o kwocie wynagrodzenia wolnej od potracen.

Pracodawca bez zgody pracownika nie moze dokonywac potracen zadnych innych

kwot, oprécz tych wymienionych w art. 87 § 1 k.p,, tj.:

m sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

m sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci in-
nych niz Swiadczenia alimentacyjne,

m zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi,

m kar pienieznych.

Potracen z wynagrodzenia za prace dokonuje sie przy tym w $cisle okre$lonej wy-
zej kolejnos$ci, co oznacza, ze z pierwszenstwa w zaspokojeniu korzystaja swiad-
czenia alimentacyjne, nastepnie potrgceniu podlegaja inne tytuty wykonawcze,
poZniej zaliczki pieniezne i na koncu kary pieniezne natozone na pracownika. Jest
to o tyle istotne, ze w przypadku gdy z wynagrodzenia danego pracownika nie
mozna potraci¢ wszystkich naleznosci, beda zaspokajane te, ktére znajduja sie wy-
zej w hierarchii.
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1. Maksymalne kwoty potracen

Potracenia z wynagrodzenia za prace moga by¢ dokonywane tylko do pewnych granic.

Granice te wyznacza:

m maksymalna kwota potracenia, ktéra jest uzalezniona od wysokosci obcigzanych
poboréw,

m kwota wolna od potracen (nie dotyczy jedynie naleznos$ci egzekwowanych na po-
czet aliment6ow), bedgca pochodng minimalnego wynagrodzenia za prace.

Aby dokona¢ potracenia, pracodawca musi najpierw odliczy¢ nieobecno$ci, ustali¢
kwote netto wynagrodzenia po pomniejszeniu o sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, zaliczki na podatek dochodowy (w przypadku pracownika lub zlecenio-
biorcy po ukonczeniu 26 roku zycia) oraz wptat dokonywanych do pracowniczego pla-
nu kapitatowego, jezeli pracownik nie zrezygnuje z ich dokonywania (wiecej na ten
temat w dziale o PPK).

Nastepnie mozna przystapi¢ do realizacji potracen ustawowych w kolejnosci i wyso-
ko$ci regulowanej przez Kodeks pracy.

Granice potracen z wynagrodzenia za prace

Potracenia moga by¢é dokonywane tylko w okreslonych granicach:

B sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyj-
nych — do wysokosci 3/5 wynagrodzenia,

B sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiad-
czenia alimentacyjne — do wysokosci 1/2 wynagrodzenia,

M zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi — do wysoko$ci 1/2 wynagrodzenia,

m kary pieniezne zwigzane z odpowiedzialnoscia porzadkowa zastosowane na podstawie art. 108 k.p.

W razie zbiegu potrgcen potracenia naleznos$ci innych niz alimentacyjne oraz zali-
czek pienieznych w sumie nie mogg przekroczy¢ 1/2 wynagrodzenia, a tagcznie z na-
lezno$ciami na pokrycie $wiadczen alimentacyjnych 3/5 wynagrodzenia. Niezaleznie
od tych potracen natozone na pracownika kary pieniezne nie moga przekraczac¢ 1/10
cze$ci wynagrodzenia przypadajacej pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potra-
cen na pokrycie $wiadczen alimentacyjnych, innych niz alimentacyjne oraz zaliczek.

Niektérych potracen mozna dokonywacé jedynie za zgodg pracownika wyrazong na pismie.

Kwoty wolne od potracen wynosza woéwczas:

® 100% minimalnego wynagrodzenia netto - przy potrgcaniu naleznosci na rzecz
pracodawcy,

® 80% minimalnego wynagrodzenia netto - przy potragcaniu nalezno$ci na rzecz
0s6b trzecich.

2. Kwota wolna od potracen

Pracownika nie mozna pozbawi¢ srodkéw do zycia, a tym samym nalezy chronic¢ jego wy-
nagrodzenie przed nadmiernym uszczupleniem. Dlatego przy egzekwowaniu na mocy ty-
tutéw wykonawczych naleznosci innych niz alimentacyjne wolne od potrgcen sa:
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m kwota 100% minimalnego wynagrodzenia za prace - po odliczeniu zaliczki na po-
datek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zdrowotne oraz sktadki na PPK,

® 75% ww. wynagrodzenia - przy potragcaniu zaliczek pienieznych udzielonych
pracownikowi,

® 90% ww. wynagrodzenia - przy potracaniu kar pienieznych przewidzianych
w art. 108 k.p.

W przypadku potracania $wiadczen alimentacyjnych kwota minimalnego wynagro-
dzenia za prace nie jest gwarantowana. Potracen tego rodzaju nalezno$ci dokonuje sie
do 3/5 kazdego wynagrodzenia pracownika.

2.1. Rozne kwoty wolne dla pracownikow

Kwota wolna od potragcen przy tym samym typie potracen moze przyjmowac roz-
ne wartosci dla réznych pracownikéow. Jej wysoko$¢ zalezy m.in. od kwoty zalicz-
ki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, ktéra moze przyjmowaé rézne warto-
$ci. Dotychczas znaczenie miaty takze rédzne wartosci kosztéw uzyskania przychodu.
Jednak od 2022 r. kwoty wolne od potracen bez wzgledu na rodzaj stosowanych kosz-
tow sa takie same (patrz tabele ponizej).

Znaczenie w tym przypadku bedzie miato stosowanie (lub nie) kwoty zmniejszajacej po-
datek dochodowy. Inna kwota wolna od potracen bedzie dla emeryta zatrudnionego na
umowe o prace, u ktérego przy liczeniu podatku nie stosuje sie kwoty zmniejszajacej po-
datek, a inna dla pracownika niemajacego zadnych opodatkowanych dochodéw z innych
zrodet, u ktérego taka kwote mozna zastosowac po ztozeniu stosownego o$wiadczenia.

Przyktad 24

Pracodawca ustala w 2022 r. kwote wolna od potracen na mocy tytutéw wykonaw-
czych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne, dla 30-letniego
pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy.

Przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie
nalezno$ci innych niz $wiadczenia alimentacyjne wolna od potracen jest kwota mini-
malnego wynagrodzenia za prace (w 2022 r. wynosi ono 3010 zt brutto), po odlicze-
niu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych (pracownik zrezygnowat z PPK).
Ustalanie kwoty wolnej od potracen na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne przeprowadzamy nastepujaco:

Krok 1. Ustalamy wysokos$ci sktadek na ubezpieczenia spoteczne:

m sktadka na ubezpieczenie emerytalne: 3010 zt x 9,76% = 293,78 ,

m skitadka na ubezpieczenie rentowe: 3010 zt x 1,5% = 45,15 zi,

m skitadka na ubezpieczenie chorobowe: 3010 zt x 2,45% = 73,75 zi,

m tgczna kwota sktadek na ubezpieczenia spoteczne: 412,68 zt.

Krok 2. Obliczamy wysokos$¢ sktadki na ubezpieczenie zdrowotne:
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m podstawa wyliczenia sktadki na ubezpieczenie zdrowotne jest wynagrodzenie brutto
pomniejszone o kwote skiadek na ubezpieczenia spoteczne: 3010 zt — 412,68 zt
=2597,32 t,

m skifadka na ubezpieczenie zdrowotne w petnej wysokosci (9%): 2597,32 zt x 9%
= 233,76 zt.

Krok 3. Ustalamy dochéd pracownika.

W tym celu od przychodu odejmujemy sktadki na ubezpieczenia spoteczne oraz kwote

stanowigca zryczattowany koszt uzyskania przychodu (zaktadamy, ze pracownik mieszka

i pracuje w tej samej miejscowosci), a wynik zaokraglamy do petnych ztotych:

m 3010 zt - 412,68 zt — 250 zt = 2347,32 zt; po zaokragleniu — 2347 zt.

Krok 4. Obliczamy zaliczke na podatek dochodowy od oséb fizycznych.

Podstawe opodatkowania mnozymy przez obowigzujaca stope procentowa podat-

ku, a nastepnie pomniejszamy o ulge podatkowa (zaktadamy, ze pracownik ztozyt

pracodawcy PIT-2 upowazniajacy go do odliczania tej kwoty), wynik zaokraglamy do
petnych ztotych: (2347 zt x 17%) — 425 zt = 0 zt.

Krok 5. Ustalamy kwote wolng od potracen.

W tym celu wynagrodzenie brutto pomniejszamy o sktadki na ubezpieczenia spoteczne

oraz sktadke na ubezpieczenie zdrowotne (9%): 3010 zt— 412,48 zt— 233,76 zt = 2363,56 zt.

Kwota wolna od potracen dla tego pracownika wyniesie 2363,56 zt.

2.2. Kwoty wolne od potrgcen w 2022 r. dla pracownika
zatrudnionego na petny etat

Po wprowadzeniu Polskiego tadu (zmiany przepiséw szczegdtowo opisane sg w dal-
szej czesci ksigzki) kwoty wolne od potracen dla pracownikéw ponizej i powyzej 26
roku s3 takie same. Taka sytuacja wystepuje takze w przypadku réznych kosztow uzy-
skania przychodéw.

Zestawienie kwot wolnych przy potraceniach obowigzkowych oraz kwot wolnych

przy potraceniach dobrowolnych przedstawiamy w tabelach.

Tabela 4. Kwoty wolne przy potraceniach obowigzkowych (pracownik w wieku po-
wyzej 26 roku zycia, bez uwzglednienia sktadki na PPK)

Podstawo- | Fodstawo- Podwyzszo- Podwyzszo-
we koszty ne koszty
we koszty . ne koszty i
. oA . uzyskania i uzyskania
Rodzaj naleznosci uzyskania uzyskania
przycho- przycho-
przycho- déw, bez PigiSlicy doéw, bez
doéw, PIT-2 PIT-2 dow, PIT-2 PIT-2

Naleznosci inne niz alimentacyjne | 2363,56 zt 1964,56 zt 2363,56 zt 1973,56 zt
egzekwowane na mocy tytutdw wy-
konawczych

Zaliczki pieniezne udzielone pra- 1772,67 zt 1473,42 zt 1772,67 zt 1480,17 zt
cownikowi

Kary pieniezne porzadkowe 2127,20 zt 1768,10 zt 2127,20 zt 1776,20 zt
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Tabela 5. Kwoty wolne przy potrgceniach dobrowolnych (pracownik w wieku po-
wyzej 26 lat, bez uwzglednienia sktadki na PPK)

Podstawo- Podwyz- e
Podstawo- szone
we koszty szone
we koszty . koszty
. o e . uzyskania koszty .
Rodzaj naleznosci uzyskania . uzyskania
przycho- uzyskania
przycho- p przycho-
. dow, bez przycho- .
doéw, PIT-2 PIT-2 déw. PIT-2 doéw, bez
’ PIT-2
Naleznosci na rzecz pracodawcy 2363,56 zt 1964,56 zt 2363,56 zt 1973,56 zt
Naleznosci inne niz na rzecz pra- | 1890,85 zt 1571,65 zt 1890,85 zt 1578,85 zt
codawcy

Tabela 6. Kwoty wolne przy potrgceniach obowigzkowych w 2022 r. dla pracowni-
ka zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy uwzgledniajace ustawowe
wptaty na PPK (pracownik w wieku powyzej 26 lat)

. Podwyz-
Podstawo- | 'odstawo- Podwyz- szone
we koszty szone
we koszty . koszty
. s . uzyskania koszty .
Rodzaj naleznosci uzyskania . uzyskania
przycho- uzyskania
przycho- z przycho-
p dow, bez przycho- p
doéw, PIT-2 PIT.2 dow. PIT-2 doéw, bez
’ PIT-2
Naleznosci inne niz alimentacyjne | 2303,36 zt 1904,36 zt 2303,36 zt 1913,36 zt
egzekwowane na mocy tytutéw wy-
konawczych
Zaliczki pieniezne udzielone pra- | 1727,52 zt 1428,27 zt 1727,52 zt 1435,02 zt
cownikowi
Kary pieniezne porzadkowe 2073,02 zt 1713,92 zt 2073,02 zt 1722,02 zt

Tabela 7. Kwoty wolne przy potrgceniach dobrowolnych dla pracownika w wieku

powyzej 26 lat, uwzgledniajgce ustawowe wptaty na PPK

Podstawo- | Fodstawo- Podwyzszo- HElL T
we koszty ne koszty
we koszty . ne koszty i
. O S . uzyskania i uzyskania
Rodzaj naleznosci uzyskania uzyskania
przycho- przycho-
przycho- z przycho- z
dow, PiT2 | dOWbez | 44 pimp | dOW bez
’ PIT-2 ’ PIT-2
Nalezno$ci na rzecz pracodawcy 2303,36 zt 1904,36 zt 2303,36 zt 1913,36 zt
Naleznosci inne niz na rzecz praco- | 1842,69 zt 1523,49 zt 1842,69 zt 1530,69 zt
dawcy
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Tabela 8. Kwoty wolne przy potraceniach obowigzkowych w 2022 r. dla pracowni-
ka zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy (uwzgledniajgce ulge w podat-
ku dla oséb do ukonczenia 26 lat i wptaty na PPK)

Kwota wolna od potracen
Rodzaj naleznosci 2 wptata na PPK b?]za V;F:Ia(ty
Nalezno$ci inne niz alimentacyjne egzekwowane na 2303,36 zt 2363,56 zt
mocy tytutow wykonawczych
Zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi 1727,52 zt 1772,67 zt
Kary pieniezne porzadkowe 2073,02 z 2127,20 zt

Tabela 9. Kwoty wolne przy potrgceniach dobrowolnych (uwzgledniajgce ulge
w podatku dla oséb do ukonczenia 26 lat i wptaty na PPK)

Kwota wolna od potracen

Rodzaj naleznosci bez wptaty

z wptata na PPK na PPK
Nalezno$ci na rzecz pracodawcy 2303,36 zt 2363,56 zt
Nalezno$ci inne niz na rzecz pracodawcy 1842,69 zt 1890,85 zt

2.3. Kwota wolna a niepetny wymiar czasu pracy

Kwotywolne od potragcenulegaja proporcjonalnemupomniejszeniuw stosunkudowiel-
ko$ci etatu (art. 871 § 2 k.p.). Znaczenie powyzszego sformutowania wyjasnit Gtéwny
Inspektor Pracy w piSmie z 11 czerwca 2008 r. (pismo nr GPP-416-4560-327/08/
PE):

(...) wskazéwke, w jaki sposéb ustala¢ powyzszq kwote dla pracownika za-
trudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, zawiera art. 871 § 2 k.p.,
zgodnie z ktérym kwota wolna od potrqcen dla takiego pracownika ulega
zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy. Biorqc powyzsze pod
uwage, uzasadniony wydaje sie poglqd, ze przewidziany w art. 91 § 2 k.p. za-
kaz swobodnego dysponowania przez pracownika czesciqg wynagrodzenia za
prace dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy od-
nosi sie do kwoty proporcjonalnej do wymiaru jego zatrudnienia.

A zatem, liczac kwote wolng dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze
czasu, nalezy w pierwszej kolejnosci ustali¢ wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia
za prace stosownie do wymiaru czasu pracy pracownika. Dla celéw ustalenia kwoty
wolnej od potracen od tak uzyskanego wynagrodzenia minimalnego trzeba odliczy¢
obciazenia sktadkowo-podatkowe, a otrzymany wynik pomnozy¢ przez odpowiednia
do rodzaju potracenia stawke procentowa.
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Proporcjonalne zmniejszanie kwot wolnych jest mozliwe tylko w przypadku zatrud-
nienia w niepelnym wymiarze czasu pracy (art. 871 § 2 k.p.). Brak jest natomiast pod-
staw prawnych do zmniejszania kwoty wolnej od potracen proporcjonalnie do prze-
pracowanej czesci miesigca (np. w zwigzku z urlopem bezptatnym, wychowawczym).

Departament Prawny Gléwnego Inspektoratu Pracy 3 lipca 2008 r. (pismo nr GPP-
306-4560-457/08/PE) poinformowalt, ze:

(-.) jedynq przestankq dopuszczajqcq pomniejszenie kwot wolnych od potrg-
cen jest wymiar czasu pracy okreslony w tresci umowy o prace, w ktérym za-
trudniony jest pracownik. Tym samym w ocenie Departamentu brak podstaw
do pomniejszenia w sytuacji, gdy pracownik zatrudniony w petnym wymiarze
czasu pracy otrzymuje wynagrodzenie tylko za czes¢ miesigca, np. z powodu
urlopu bezptatnego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby.

2.4. Jedna kwota wolna od potracen

W miesigcu, w ktéorym wyptacane sa sktadniki wynagrodzenia za okresy dtuzsze niz
1 miesiac, dokonuje sie potracen od tacznej kwoty wynagrodzenia, uwzgledniajacej te
sktadniki (art. 87 § 8 k.p.). Jesli w danym miesiacu nastepuje wyptata, obok wynagro-
dzenia za prace, $wiadczen z innego tytutu prawnego (np. odprawy emerytalnej, na-
grody jubileuszowej), obowiazuje jedna kwota wolna.

Przyktad 25

30-letni pracownik otrzymat w styczniu 2022 r. odprawe z tytutu rozwigzania stosunku
pracy z przyczyn dotyczacych pracodawcy w wysokosci 4979,42 zt, wynagrodzenie
3850 zt, dodatek funkcyjny 500 zt oraz premige 400 zt. Ma prawo do podwyzszonych
kosztow uzyskania przychodéw (300 zt) oraz do kwoty zmniejszajacej podatek
(425 zt). Nie optaca sktadki do PPK. Wszystkie sktadniki zostaty wyptacone w jednym
terminie, tj. 31 stycznia. Pracownik ma zajecie komornicze niealimentacyjne na kwo-
te ponad 5000 zt.
Krok 1. Obliczamy kwote netto catego dochodu pracownika:
= podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i wysokos$¢ tych sktadek
(bez odprawy, ktéra jest zwolniona ze sktadek na ZUS):
3850 zt + 500 zt + 400 zt = 4750 zt; 4750 zt x 13,71% = 651,23 z;
m podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne i wysoko$¢ tej sktadki:
4750 zt — 651,23 zt = 4098,77 zt; 4098,77 zt x 9% = 368,89 zt,
m przychod pracownika dla celéw podatkowych:
4750 zt + 4979,42 zt = 9729,42 zt;
= ulga dla klasy $redniej:
(9729,42 zt x (-7,35%) + 819,08 zt) : 0,17 = 611,59 z};
m podstawa opodatkowania (zaokrgglona do petnych ztotych):
9729,42 zt — 300 zt — 651,23 zt (sktadki ZUS) — 611,59 zt (ulga dla klasy $redniej)
= 8167 zt;
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m zaliczka na podatek do przekazania do US (zaokraglona do petnych ztotych):

(8167 zt x 17%) — 425 zt (kwota zmniejszajaca) = 963 zt;

m obliczenie kwoty netto wynagrodzenia: 9729,42 zt — 651,23 zt — 368,89 zt — 963 zt
= 7746,30 zt.

Krok 2. Ustalamy kwote potracenia z uwzglednieniem kwoty wolnej od potracen:

m granica potracen: 7578,30 zt x 1/2 = 3789,15 zt.

Krok 3. Wynagrodzenie do wyptaty po potraceniu: 7578,30 zt — 3789,15 zt =

3789,15 zt.

Kwota, ktdra zostanie po potraceniu potowy wynagrodzenia (tacznie z odprawa), jest

wyzsza od kwoty wolnej od potracen (3789,15 zt > 2363,56 zt), zatem wysoko$¢ po-

tracenia nalezy ograniczy¢ do potowy pensiji.

Dokonujac rozliczenia sktadki zdrowotnej w przypadku zbiegu wyptaty odprawy
i wynagrodzenia za prace, nalezy wzig¢ pod uwage uchwate Sadu Najwyzszego
z 2 lutego 2016 r. (III UZP 18/15, OSNP 2016/8/105). Sad stwierdzit w niej, Ze
sktadka na ubezpieczenie zdrowotne podlega obnizeniu do wysoko$ci zaliczki na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych w tej czesci, ktéra oblicza sie od przycho-
du stanowigcego podstawe wymiaru sktadki. Ta zasada ma odniesienie do sytuacji,
gdy wynagrodzenie za prace jest na tyle niskie, zZe sktadka na ubezpieczenie zdro-
wotne przewyzsza zaliczke PIT od tego wynagrodzenia.

3. Podwyzszenie kwot wolnych o 25%
w zwigzku z COVID-19

Na podstawie tarczy antykryzysowej 3.0 z 2020 r., jezeli z powodu trwajacej epidemii
COVID-19 pracownikowi zostato obnizone wynagrodzenie lub cztonek jego rodziny
utracit Zrédto dochodu, to kwoty wolne (art. 811 § 1 k.p.) ulegajg zwigkszeniu 0 25%
na kazdego nieosiaggajacego dochodu cztonka rodziny, ktérego pracownik ten ma na
utrzymaniu.

DEFINICJA

Przez cztonka rodziny rozumie sie¢ odpowiednio: matzonka albo rodzica wspélnego dziecka oraz
dziecko w wieku do 25 roku zycia, a takze dziecko, ktére ukonczyto 25 rok zycia legitymujace sie
orzeczeniem o niepetnosprawnosci, jezeli w zwigzku z tg niepetnosprawnoscia przystuguje $wiad-
czenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy, o ktbrym mowa w ustawie z 28 listopada
2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2020 r. poz. 111 ze zm.), albo zasitek dla opieku-
na, o ktérym mowa w ustawie z 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw
(Dz.U. 22020 r. poz. 1297).

Przez dziecko rozumie sie: dziecko wtasne pracownika, dziecko wspétmatzonka, a takze dziec-
ko rodzica wspdélnego dziecka. Do cztonkdw rodziny nie zalicza sie dziecka pozostajacego pod
opieka opiekuna prawnego, dziecka pozostajacego w zwiazku matzenskim, a takze petnoletniego
dziecka posiadajacego wtasne dziecko.
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W zasadzie kazde dziatanie podejmowane wzwigzku ztrwajaca epidemia, przez
ktére pracownik doznat uszczerbku w dochodach, pozwala na skorzystanie ztego
rozwigzania.

Jesli wiec pracownika objeto przestojem (ekonomicznym lub na podstawie Kodeksu
pracy), przez co jego wynagrodzenie ulegto obnizeniu albo na podstawie porozumie-
nia z zatoga okresowo obnizono pracownikom wymiar czasu pracy, a tym samym row-
niez wynagrodzenie, to ta przestanka bedzie spetniona. Nalezy przyja¢, ze , obnizka
wynagrodzenia” oznacza sytuacje, w ktorej pracownik otrzymuje miesieczne wyna-
grodzenie nizsze niz przed epidemig, przy zachowaniu dotychczasowych obowigzkéw
pracowniczych. Zatem, jezeli pracownikowi zostato obnizone wynagrodzenie zasadni-
cze lub zniesiono/zawieszono inny dodatkowy sktadnik, do ktérego dotychczas pra-
cownik miat roszczenie po spetnieniu okreslonych warunkéw (np. premia regulami-
nowa), to taka sytuacja uprawnia go do podwyzszenia kwoty wolne;j.

Nawet jesli pracownik sam nie doznat obnizki pens;ji, ale przez sytuacje spowodowa-
na COVID-19 jego cztonek rodziny utracit dochdd, to réwniez mozna zastosowa¢ pod-
wyzszona kwote wolng od potracen. Utrata dochodu moze by¢ spowodowana nie tylko
utratg etatu czy zlecenia w drodze wypowiedzenia umowy o prace/cywilnoprawnej,
ale takze w przypadku nieprzedtuzenia danej umowy.

Mimo ze bezposrednio nie wynika to z ustawy antykryzysowej, to pracodawcy po-
winni poinformowa¢ pracownikéw o nowym przepisie, w tym o wymaganych prze-
stankach. Najlepiej zrobi¢ to w sposéb przyjety w firmie, np. ogtoszeniem na tablicy,
droga e-mailowa. Podstawg do stosowania wyzszych kwot wolnych powinno by¢ je-
dynie o$wiadczenie pracownika o spetnieniu warunkéw iliczbie oséb na utrzymaniu.
Przepisy ustawy nie wyposazajg pracodawcy w zadne instrumenty, za pomoca kté-
rych moégltby weryfikowa¢, czy cztonek rodziny pracownika utracit Zrédto dochodu
w zwigzku z podjetymi na terytorium RP dziataniami stuzgcymi zapobieganiu zaraze-
niem wirusem SARS-CoV-2. To na pracowniku spoczywa odpowiedzialno$¢ za podanie
prawdziwych informacji. Zgodnie z ogdlng zasada prawa cywilnego (art. 6 k.c.), ciezar
udowodnienia faktu spoczywa na osobie, ktéra z faktu tego wywodzi skutki prawne.

Pracodawca powinien natomiast niezwtocznie zawiadomi¢ organ egzekucyjny o tym,
ze pracownik - dtuznik ztozyt o§wiadczenie w sprawie podwyzszenia kwoty wolnej na
podstawie art. 52 tarczy 3.0.

Obecnie gospodarka jest otwarta, nie ma tzw. lockdownu ani innych obostrzen, mimo
Ze stanu epidemii nie odwotano ze wzgledu na kolejne fale zachorowan na COVID-19.
Wszystkie branze funkcjonujg, wiec powyzsze rozwigzanie raczej nie ma zastosowa-
nia. Trudno bytoby bowiem wykaza¢, ze pracownik stracit np. etat czy premie z powo-
du COVID-109.
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Rozdziat VI
Sporzadzanie listy ptac

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

Lista ptac moze by¢ dowodem, na podstawie ktérego dokonuje sie ewidencji wynagro-
dzen brutto w podatkowej ksiedze przychodéw irozchodéw. Jesli wynagrodzenia sa
wyptacane w kasie firmy (w gotdwce), lista ptac jest dokumentem, na ktérym pracow-
nik potwierdza odebranie wynagrodzenia zaréwno w gotéwce, jak i w naturze (gdy
wyptata w tej formie jest w danym przypadku mozliwa i zgodna z przepisami). Taka
lista stanowi dowdd ksiegowy, cho¢ ustawodawca dopuszcza zaliczanie wynagrodzen
w koszty podatkowe réwniez na podstawie innych dokumentéw, np. indywidualnej
(imiennej) karty przychodéw pracownika (kol. 12 zatgcznika nr 1 do rozporzadzenia
w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw). Lista ptac sta-
nowi réwniez dowdéd stuzacy do ewidencjonowania wynagrodzen w podmiotach pro-
wadzacych tzw. peing ksiegowosc¢.

Nie ma jednego wzoru listy ptac. Jednak ze wzgledu na role ptatnika, jaka pracodaw-

ca petni wobec urzedu skarbowego i ZUS, lista ptac powinna zawiera¢ wszystkie nie-

zbedne pozycje, ktére pozwolg w prawidtowy sposdb ustali¢ wysokos¢:

m skladek na ubezpieczenia spoteczne, w czesci finansowanej zar6wno przez pra-
cownika, jak i przez pracodawce,

m sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

zaliczki na podatek dochodowy,

m wptlaty na PPK finansowanej przez pracodawce i uczestnika, jezeli uczestnik nie
zrezygnowat z ich dokonywania,

m ewentualnych potracen przymusowych lub dobrowolnych dokonywanych na pod-
stawie art. 87191 k.p,,

m dochodu pracownika naleznego do wyptaty, po dokonaniu powyzszych potracen.

Lista ptac stuzy nie tylko biezacym rozliczeniom z tytutu wynagrodzen, ale réwniez na
jej podstawie sporzadza sie inne obowigzkowe dokumenty, takie jak:



Rozdziat VII. Sporzadzanie listy ptac

m deklaracje,
m informacje podatkowe (m.in. PIT-11, PIT-4R),
m deklaracje i raporty miesieczne do ZUS.

Ponadto lista ptac jest czes$cia dokumentacji emerytalno-rentowej, a wiec na jej pod-

stawie nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty. Pracodaweca jest

bowiem zobowigzany do wspoétdziatania z pracownikiem w zakresie:

m gromadzenia dokumentacji niezbednej do przyznania §wiadczenia,

m wydawania pracownikowi lub organowi rentowemu zaswiadczen niezbednych do

ustalenia prawa do $wiadczen iich wysokosci, m.in. zaswiadczen o wysokosci

przychodu stanowigcego podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

o wyptaconych $wiadczeniach za okresy choroby, w tym zasitkach (jezeli jest ich

ptatnikiem).

Tabela 10. Pozycje, jakie powinna zawiera¢ standardowa lista ptac dla pracownika,
i ich oméwienie

Lp.

Pozycja

Komentarz

1

2

3

Przychéd

Nalezy wykaza¢ wszystkie podlegajace opodatkowaniu
przychody brutto w rozumieniu art. 12 ust. 1 ustawy o po-
datku dochodowym od 0s6b fizycznych (dalej: updof), tj.
wyptaty pieniezne, warto$¢ pieniezng Swiadczen w naturze,
nieodptatnych lub cze$ciowo odptatnych $wiadczen, a tak-
ze $wiadczen ponoszonych za pracownika. W zaleznosci od
systemu wynagradzania kolumna z przychodami powinna
by¢ odpowiednio rozbudowana, z wyodrebnionymi sktad-
nikami przychodu (wynagrodzenie zasadnicze, premie, do-
datki, wynagrodzenie za godziny nadliczbowe itd.) oraz wy-
kazanym ewentualnym wynagrodzeniem chorobowym (lub
zasitkiem — jezeli pracodawca jest jego ptatnikiem) i wptata
do PPK finansowana przez pracodawce.

Podstawa wymiaru sktadek
na ubezpieczenia spotecz-
ne w czegsci finansowanej
przez pracownika

Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne
jest przychdéd ustalony do celéw podatkowych, z wyjatkiem:
B wynagrodzenia chorobowego,

B zasitkow,

B przychoddéw wytgczonych z podstawy wymiaru tych
sktadek, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie szcze-
gotowych zasad ustalania podstawy wymiaru skfadek
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

Sktadki na ubezpieczenia:
emerytalne (9,76%),
rentowe (1,5%),
chorobowe (2,45%).
Sktadki razem (13,71%)

Nalezy wykazaé¢ kwoty naliczonych sktadek:

B emerytalnej (9,76%),

m rentowej (1,5%),

m chorobowej (2,45%),

facznie 13,71% podstawy wymiaru, w czeéci obciazajacej
przychéd pracownika.
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2

3

Podstawa wymiaru sktadki
zdrowotnej

Nalezy wykaza¢ podstawe wymiaru sktadki na ubezpie-
czenie zdrowotne, ktéra stanowi podstawa wymiaru skta-
dek na ubezpieczenia spoteczne po odliczeniu czesci
sktadek finansowanych przez ubezpieczonego; w pod-
stawie wymiaru sktadki zdrowotnej nalezy uwzgledni¢ wy-
nagrodzenie chorobowe finansowane przez pracodawce.

Sktadka zdrowotna:
nalezna do ZUS (9%)

Nalezy wykaza¢ kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowot-
ne — nalezng do ZUS (9%).

Koszty uzyskania przycho-
dow

Nalezy wykazaé (jezeli nie ztozono wniosku o niestosowa-

nie kosztéw w wysokoséci 250 zt) zastosowane koszty uzy-

skania przychodow:

m zwykte 250 zt lub

B podwyzszone 300 zt — dla pracownikéw nieotrzymu-
jacych dodatku za roztgke, ktérych czasowe lub state
miejsce zamieszkania jest potozone w innej miejsco-
wosci niz zaktad pracy.

Podstawa opodatkowania

Podstawe opodatkowania stanowi przychéd pomniejszony
o sktadki na ubezpieczenia spoteczne (13,71%) oraz o kosz-
ty jego uzyskania (250 zt lub 300 zt), a takze ulge dla klasy
$redniej, jesli przystuguije.

Podstawe opodatkowania narastajaco od poczatku roku na-
lezy ewidencjonowac w celu prawidtowego ustalenia mo-
mentu pobrania wyzszej zaliczki na podatek w razie przekro-
czenia pierwszego przedziatu skali podatkowej; na liscie ptac
ta kolumna moze, ale nie musi by¢; jest jedynie obowiazkowa
w imiennej karcie przychodéw danego pracownika.

Zaliczka na podatek docho-
dowy:

[(poz. 7 x 17% lub 32%)
—425 zi]

Nalezy wykaza¢ zaliczke na podatek dochodowy — naliczo-
na od dochodu miesiecznego wedtug stawki 17% lub 32%.
Zaliczke na podatek nalezng do urzedu skarbowego nalezy
wykazaé po odliczeniu ewentualnej kwoty zmniejszajacej
podatek, jezeli pracownik ma do niej prawo na podstawie
o$wiadczenia PIT-2, i po zaokragleniu do petnych ztotych.

Dochéd netto

Nalezy wykaza¢ kwote netto — przychdéd pieniezny po od-
liczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,
zaliczki na podatek dochodowy i wptaty do PPK finanso-
wanej przez uczestnika.

10

Potracenia obowigzkowe
lub dobrowolne

Nalezy wykaza¢ wysokos¢ potracen, np. na podstawie tytu-
tow egzekucyjnych, lub na wniosek pracownika, np. z tytutu
wpfat na rzecz kasy zapomogowo-pozyczkowej.

11

Doliczenia do dochodu

Nalezy wykaza¢ doliczenia — naleznosci/$wiadczenia zwol-
nione zaréwno ze sktadek ZUS, jak i z podatku dochodowe-
go (doliczenia moga znajdowac sie alternatywnie w pozycji
przychoddw), np. ekwiwalent za pranie odziezy robocze;.

12

Do wyptaty

Nalezy wykaza¢ kwote do wyptaty po potraceniach i do-
liczeniach.

Data i podpis

Nalezy poda¢ date sporzadzenia listy, podpis osoby spo-
rzadzajacej i zatwierdzajacej liste do wyptaty.
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1 2 3

Lista powinna zawiera¢ réwniez cze$¢ kosztowa pracodaw-
cy, tzn. sktadki, ktére finansuje z wtasnych $rodkéw za pra-
cownika na ubezpieczenia: emerytalne (9,76%), rentowe
(6,5%), wypadkowe — wedtug stopy, jaka obowiagzuje pra-
codawce zgodnie z profilem jego dziatalnosci, na Fundusz
Pracy i FS (facznie 2,45%), na Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych (0,10%).

Koszty pracodawcy i ich wysoko$¢

Kroétsza jest lista ptac dla pracownikow korzystajacych ze zwolnien podatkowych,
np. bedacych w wieku do 26 lat, ktérych przychody ze stosunku pracy lub pokrewnych
sg zwolnione z podatku dochodowego do wysokosci nieprzekraczajacej w roku podat-
kowym kwoty 85 528 zt (art. 21 ust. 1 pkt 148 updof). Nie wystepuje tu bowiem za-
liczka na podatek. Do odliczenia pozostajg jedynie sktadki na ubezpieczenia spoteczne
oraz zdrowotne i ewentualna wptata na PPK.

1. Dokumenty towarzyszace liscie ptac

Lista ptac jest dokumentem finalnym. Aby jednak jg sporzadzi¢, pracodawca powinien
dysponowa¢ danymi, na podstawie ktérych prawidtowo ustali wysoko$¢ sktadnikéw
wynagrodzenia, innych $wiadczen, obciazen publicznoprawnych i kwoty do wyptaty.
Do tego potrzebne sg réznego rodzaju dokumenty pomocnicze, takie jak: zaswiadcze-
nia, oSwiadczenia, ewidencje, wnioski itp.

Tabela 11. Przyktadowe dokumenty niezbedne do prawidtowego sporzgdzenia li-
sty ptac

Dokumenty do celow podatkowych

/ubezpieczeniowych Dokumenty do celéw rozliczeniowych

1

2

PIT-2 — o$wiadczenie o mozliwosci stoso-
wania kwoty zmniejszajgcej podatek przy
obliczaniu zaliczki na podatek; powinno
by¢ ztozone przed pierwsza w danym roku
podatkowym wyptata i raz ztozone zachowu-
je waznos$¢ do ewentualnej zmiany stanu fak-
tycznego wynikajacego z tego o$wiadczenia
(art. 32 ust. 3 updof);

os$wiadczenie sporzadzone na pismie
w sprawie rezygnacji z potracania 50%
kosztéw uzyskania przychodéw z praw au-
torskich (pfatnik nie stosuje kosztow autor-
skich od miesigca otrzymania o$wiadczenia
lub od miesigca nastepnego, jesli nie miat
mozliwosci pobrania zaliczki bez zastoso-
wania tych kosztow);

umowa o prace,

lista obecnosci,

ewidencja czasu pracy, w tym godzin nad-
liczbowych, nocnych,

wnioski urlopowe,

wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy
dla osoby wychowujacej dziecko w wieku
do 14 lat (art. 188 k.p.),

za$wiadczenie e-ZLA o niezdolnoéci do pra-
cy lub sprawowaniu opieki nad dzieckiem,
w tym nad dzieckiem chorym lub chorym
cztonkiem rodziny,

polecenia wyjazdéw stuzbowych,

imienne karty pracy, np. o osiaggnietych wy-
nikach,
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1

2

B oswiadczenie o spetnieniu przez pracow-

nika warunkoéw do stosowania przez praco
dawce podwyzszonych kosztéw uzyskania
przychodow; oswiadczenie obowiazuje do
ewentualnego odwotania go przez pracow-
nika, np. gdy zmieni on miejsce zamiesz-
kania (art. 32 ust. 5 updof);
oswiadczenie pracownika w sprawie do-
datkowego zmniejszania zaliczki o kwote
stanowiaca 1/12 kwoty zmniejszajacej po-
datek, okreslonej w pierwszym przedziale
skali, oraz stosowania 17% stawki podat-
ku — sktadane wowczas, gdy pracownik
oswiadcza, ze za dany rok zamierza opo-
datkowaé swoje dochody tacznie z matzon-
kiem (art. 32 ust. 1a updof);
zawiadomienie pracownika o przekrocze-
niu rocznej podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe w celu
zaprzestania odprowadzania sktadek na te
ubezpieczenia — jezeli do ich optacania jest
zobowiagzany wiecej niz jeden ptatnik (art. 19
ust. 6 ustawy systemowej);
sporzadzony na pi$mie wniosek o pobdr
zaliczek na podatek dochodowy, bez stoso-
wania zwolnienia od podatku na podstawie
art. 21 ust. 1 pkt 148 updof (mtodzi pracow-
nicy, zleceniobiorcy praktykanci i stazysci do
ukonczenia 26 lat); wniosek jest odrebny dla
kazdego roku;

sporzadzony na pi$mie wniosek o pobor za-

liczek na podatek bez stosowania miesigcz-

nych kosztéw uzyskania przychodéw (pod-
stawowych 250 zt); wniosek jest odrebny dla
kazdego roku;

oswiadczenie sporzadzone na pismie, ze

podatnik spetnia warunki do stosowania

zwolnien, o ktérych mowa w art. 21 ust. 1

pkt 152-154 updof, tj.:

—dlatych, ktorzy przeniesli miejsce zamiesz-
kania na terytorium RP

— z tytutu posiadania co najmniej 4 dzieci,

— bedacych w wieku 60 lat kobieta, 65 lat mez-
czyzna, niepobierajacych emerytury lub ren-
ty rodzinnej,

— sporzadzony na pi$mie wniosek o niepo-
mniejszanie dochodu o kwote ulgi dla pra-
cownikéw (ulga dla klasy $redniej); wnio-
sek sktada sie odrebnie dla kazdego roku.

H raporty, zestawienia, na podstawie ktorych

sg obliczane np. premie lub prowizje.
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2. Obliczanie miesiecznych zaliczek na podatek
z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
ustawg Polski tad

Osoby fizyczne, osoby prawne oraz jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowo-
$ci prawnej, zwane ,zaktadami pracy”, sa obowigzane jako ptatnicy oblicza¢ i pobierac
w ciggu roku zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b, ktére uzyskuja od tych zakta-
déw przychody ze stosunku stuzbowego, stosunku pracy, pracy naktadczej lub spét-
dzielczego stosunku pracy, zasitki pieniezne z ubezpieczenia spotecznego wyptacane
przez zaklady pracy, a w spétdzielniach pracy - wyptaty z tytutu udziatu w nadwyzce
bilansowe;j.

Zaliczki za miesigce od stycznia do grudnia wynosza:

1) zamiesiace, w ktérych doch6d podatnika uzyskany od poczatku roku w tym zakta-
dzie pracy nie przekroczyt kwoty stanowiacej gorng granice pierwszego przedzia-
tu skali - 17% dochodu uzyskanego w danym miesiacu,

2) za miesigc, w ktérym dochdd podatnika uzyskany od poczatku roku w tym zakta-
dzie pracy przekroczyt kwote stanowiacg gorng granice pierwszego przedziatu
skali - 17% od tej cze$ci dochodu uzyskanego w tym miesigcu, ktéra nie przekro-
czyta tej kwoty, i 32% od nadwyzki ponad kwote stanowiacg gérng granice pierw-
szego przedziatu skali,

3) zamiesigce nastepujace po miesigcu, o ktérym mowa w pkt 2 - 32% dochodu uzy-
skanego w danym miesigcu.

Jezeli podatnik ztozy ptatnikowi o$wiadczenie, ze za dany rok zamierza opodatko-
wac dochody tacznie z matzonkiem, aza rok podatkowy przewidywane, okreslone
w o$wiadczeniu:

m dochody podatnika nie przekrocza gérnej granicy pierwszego przedziatu skali po-
datkowej, tj. 120 000 zl, a matzonek nie uzyskuje zadnych dochodéw - zaliczki za
wszystkie miesigce roku podatkowego wynosza 17% dochodu uzyskanego w da-
nym miesigcu i s3 dodatkowo pomniejszane za kazdy miesigc o kwote stanowiaca
1/12 kwoty zmniejszajacej podatek, okreslonej w pierwszym przedziale skali po-
datkowej (tj. 425 zt);

m dochody podatnika przekrocza gérng granice pierwszego przedziatu skali podat-
kowej, a matzonek nie uzyskuje zadnych dochodéw lub dochody matzonka miesz-
cza sie w nizszym przedziale skali podatkowej, zaliczki za wszystkie miesigce roku
podatkowego wynosza 17% dochodu uzyskanego w danym miesiacu.

Za dochéd, bedacy podstawa opodatkowania, uwaza sie uzyskane w ciaggu miesigca
przychody w rozumieniu art. 12 updof oraz zasitki pieniezne z ubezpieczenia spotecz-
nego wyptacane przez ptatnika, po odliczeniu kosztéw uzyskania w wysokoSci stan-
dardowej (250 zt) oraz podwyzszonej (300 zt) lub procentowej (50%), jesli pracownik
jest tworca i korzysta z praw majgtkowych, oraz po odliczeniu potraconych przez ptat-
nika w danym miesigcu sktadek na ubezpieczenie spoteczne, finansowanych ze $rod-
kéw ubezpieczonego.
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Nalezy podkresli¢, ze zgodnie znowymi przepisami podatkowymi, pracownik
moze ztozy¢ pracodawcy wniosek o pominiecie przy obliczaniu zaliczek na podatek
miesiecznej kwoty kosztéw uzyskania przychodéw (250 zt). Wcze$niej nie byto takiej
mozliwosci. Ptatnik pobiera zaliczki bez stosowania tych kosztéw najp6zniej od mie-
sigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym otrzymat wniosek.

2.1. Ulga dla klasy sredniej

Przy obliczaniu miesiecznych zaliczek na podatek ptatnik bedzie stosowat zupetnie

nowa pozycje. Jest to tzw. ulga dla klasy $redniej. Za miesigce, w ktérych podatnik uzy-

skat w tym zaktadzie pracy przychody ze stosunku stuzbowego, stosunku pracy, pra-

cy naktadczej i sp6tdzielczego stosunku pracy w wysokos$ci wynoszacej od 5701 zt do

11 141 zi, ktére podlegaja opodatkowaniu na zasadach ogdlnych (wg skali), ptatnik

pomniejsza doch6d o kwote ulgi dla pracownikdéw, w wysokosci obliczonej wedtug

WZOoru:

1) (Ax 6,68% - 380,50 z1) + 0,17 - dla A wynoszacego co najmniej 5701 zt i nie-
przekraczajacego kwoty 8549 zt,

2) (Ax(-7,35%) + 819,08 zl) + 0,17 - dla A wyzszego od 8549 zt i nieprzekracza-
jacego kwoty 11 141 zt

- w ktérym A oznacza uzyskane w ciggu miesigca przychody ze stosunku stuzbowego,
stosunku pracy, pracy naktadczej i spétdzielczego stosunku pracy, podlegajace opo-
datkowaniu wedtug skali podatkowej, a wiec bez przychodéw zwolnionych z podatku,
np. nalezno$¢ za delegacje, $wiadczenie z zf$s.

Jezeli podatnik ztozy sporzadzony na piSmie wniosek o niepomniejszanie dochodu
o kwote powyzszej ulgi, ptatnik nie pomniejsza dochodu najpézniej od miesigca na-
stepujacego po miesigcu, w ktérym otrzymat wniosek.

Zaliczke obliczona w sposéb wyzZej okre$lony zmniejsza sie o kwote stanowiaca 1/12

kwoty zmniejszajacej podatek, okreslonej w pierwszym przedziale skali podatkowe;.

Jezeli pracownik przed pierwsza wyptata wynagrodzenia w roku podatkowym ztozy

zaktadowi pracy oswiadczenie wedtug ustalonego wzoru (PIT-2), w ktérym stwierdzi,

ze:

B nie otrzymuje emerytury lub renty za posrednictwem ptatnika;

E nie osigga dochoddéw z tytutu cztonkostwa w rolniczej spétdzielni produkcyjnej lub
innej spotdzielni zajmujacej sie produkcja rolng;

E nie osigga dochodéw, od ktdrych jest obowigzany optaca¢ zaliczki na podstawie
art. 44 ust. 3 updof (z dziatalnos$ci gospodarczej, najmu, dzierzawy);

B nie otrzymuje $wiadczen pienieznych wyptacanych zFunduszu Pracy lub
z Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

- ten zaktad pracy jest wtasciwy do stosowania tego zmniejszenia.

Miesieczna kwota zmniejszajaca wynosi w 2022 r. 425 z1 (5100 zt : 12) i mozna jg od-
licza¢ takze przy potracaniu zaliczki w wysokosci 32%.
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Tabela 12. Skala podatkowa w 2022 r.

Podstawa obliczenia podatku w zto-

tych
Podatek wynosi
ponad do
120 000 17% minus kwota zmniejszajaca podatek 5100 zt
120 000 15 300 zt + 32% nadwyzki ponad 120 000 zt

Ponizsze listy ptac pokazujg sposéb obliczania miesiecznych zaliczek na podatek
u pracownikéw réznie zarabiajacych (bez PPK, z oswiadczeniem PIT-2 i podstawowy-

mi kosztami uzyskania przychoddéw).

A. Lista ptac dla pracownika z minimalnym wynagrodzeniem za prace

Lp. Pozycja Wysokos¢é
1 Wynagrodzenie zasadnicze 3010,00 zt
2 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne (w czesci finanso- 3010,00 zt

wanej przez pracownika)
3 Sktadki na ubezpieczenia:
m emerytalne (9,76%), 293,78 zt
m rentowe (1,5%), 45,15 zt
m chorobowe (2,45%). 73,75 zt
Sktadki razem 412,68 zt
4 Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 2 — poz. 3) 2597,32 zt
5 Sktadka zdrowotna wyliczona (9%) 233,76 zt
6 Przychdd ogotem 3010,00 zt
7 Koszty uzyskania przychodow 250,00 zt
8 Podstawa opodatkowania (poz. 1 — poz. 3 — poz. 7), po zaokragleniu do 2347,00 z
petnych ztotych
9 Zaliczka na podatek dochodowy: [(poz. 8 x 17%) — 425 zi] 0zt
10 | Kwota do wyptaty (poz. 1 — poz. 3 — poz. 5) 2363,56 zt

B. Lista ptac dla pracownika korzystajgcego z ulgi dla klasy sredniej (wzor 1)

Lp. Pozycja Wysokosé
1 2 g
1 Wynagrodzenie zasadnicze 6000,00 zt
2 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne (w czesci finan- 6000,00 zt
sowanej przez pracownika)
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1 2 3
3 Sktadki na ubezpieczenia:
m emerytalne (9,76%), 585,60 zt
m rentowe (1,5%), 90,00 zt
B chorobowe (2,45%). 147,00 zt
Skfadki razem 822,60 zt
4 Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 2 — poz. 3) 5177,40 zt
5 Skfadka zdrowotna wyliczona (9%) 465,97 zt
6 Przychdd ogétem 6000,00 zt
7 Koszty uzyskania przychoddw 250,00 zt
8 Ulga dla pracownika (poz. 1 x 6,68% — 380,50 zt) : 0,17 119,41 zt

9 Podstawa opodatkowania (poz. 1 — poz. 3 — poz. 7 - 8), po zaokragleniu 4808,00 zt
do petnych ztotych

10 Zaliczka na podatek dochodowy: [(poz. 9 x 17%) — 425 zi] 392,00 zt

11 Kwota do wyptaty (poz. 1 — poz. 3 — poz. 5 - poz. 10) 4319,43 zt

C. Lista ptac dla pracownika korzystajacego z ulgi dla klasy $redniej (wz6r 2)

Lp. Pozycja Wysokosé
1 Wynagrodzenie zasadnicze 9000,00 zt
2 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne (w czesci finan- 9000,00 zt

sowanej przez pracownika)

3 Sktadki na ubezpieczenia:
B emerytalne (9,76%), 878,40 zt
m rentowe (1,5%), 135,00 zt
m chorobowe (2,45%). 220,50 zt
Sktadki razem 1233,90 zt
4 Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 2 — poz. 3) 7766,10 zt
5 Skfadka zdrowotna wyliczona (9%) 698,95 zt
6 Przychéd ogotem 9000,00 zt
7 Koszty uzyskania przychodéw 250,00 zt
8 Ulga dla pracownika (poz. 1 x (-7,35%) + 819,08 zt) + 0,17 926,94 zt
9 Podstawa opodatkowania (poz. 1 — poz. 3 — poz. 7 — 8), po zaokragleniu 6589,00 zt
do petnych ztotych
10 Zaliczka na podatek dochodowy: [(poz. 9 x 17%) — 425 zi] 695,00 zt
11 Kwota do wyptaty (poz. 1 — poz. 3 - poz. 5 - poz. 10) 6372,15 zt

Kwota ulgi dla klasy $redniej przystuguje, jezeli suma uzyskanych w roku podatko-
wym przychoddw obliczona zgodnie ze wzorem wynosi co najmniej 68 412 zt (5701 zt
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x 12) i nie przekracza kwoty 133 692 zt (11 141 zt x 12). Oznacza to, Ze osoba zarabia-
jacanp. 15 000 zt miesiecznie nie skorzysta z ulgi i jej zarobki ,na reke” beda nizsze niz
w poprzednim stanie prawnym.

Ulga dziala wowczas, gdy miesiecznie pracownik u danego ptatnika osiggnie co naj-
mniej 5701 zt. Moze sie wiec zdarzy¢, ze generalnie pracownik zarabia mniej i z ulgi
nie korzysta, ale w danym miesigcu uzyskat dodatkowy przychéd, np. trzynastke, na-
grode czy odprawe. Wtedy pracodawca dokona odliczenia kwoty ulgi. Jezeli jednak
roczny przychdd pracownika nie osiggnie putapu 68 412 zl, to w zeznaniu rocznym
podatnik nie bedzie mo6gt wykaza¢ ulgi. Oznacza to, ze podatek trzeba bedzie skorygo-
wac poprzez jego doptate.

Moze by¢ tez odwrotnie. Przyktadowo, w trakcie roku podatkowego pracownik byt za-
trudniony u wiecej niz jednego pracodawcy, ale u zadnego nie miat odliczanej kwoty
ulgi. Kazdy ptatnik rozlicza tylko u niego uzyskane przychody. Po zakonczeniu roku
moze sie okazad, ze faczne przychody z etatéw osiagnety dolng granice i pracownik
bedzie mogt pomniejszy¢ swoj roczny dochdd o kwote ulgi. Wtedy w ujeciu rocznym
podatek wyjdzie do zwrotu.

Inny przypadek to taki, ze pracownik pozostaje w wiecej niz jednym stosunku pracy
i kazdy z pracodawcow stosuje ulge miesiecznie ze wzgledu na wynagrodzenie co naj-
mniej 5701 zt. Po zakoniczeniu roku okazuje sie jednak, Ze taczny roczny przychéd ze
Zrodta, jakim jest stosunek pracy, przekroczyt gérny prég, czyli 133 692 zt, powyzej
ktorego ulga juz nie przystuguje. Wtedy podatek réwniez trzeba bedzie doptaci¢.

3. Lista ptac czy rachunek do umowy dla os6b
wykonujgcych umowy cywilnoprawne

Lista ptac zasadniczo obejmuje wynagrodzenia pracownikéw. Natomiast dokumen-
tem rozliczeniowym w przypadku oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia
lub o dzieto najczesciej jest rachunek wystawiony przez zleceniobiorce lub sama umo-
wa zlecenia albo sporzadzony na jej podstawie inny dokument/lista, potwierdzajacy
wzajemne rozliczenie.

Zleceniodawca jest takze ptatnikiem sktadek na ubezpieczenia spoteczne iubezpie-

czenie zdrowotne lub tylko zdrowotne, w zalezno$ci od sytuacji ubezpieczeniowej zle-

ceniobiorcy oraz sposobu opodatkowania przychodéw (na zasadach ogélnych lub ry-
czattowo). Dlatego niezbedne jest sporzadzenie rozliczenia, na ktérym bedg widoczne
kwoty:

m uzyskanego w danym miesigcu przychodu z dziatalnos$ci wykonywanej osobiscie
oraz zasitku (jesli zleceniodawca jest jego ptatnikiem, a zleceniobiorca nabyt pra-
wo do tego $wiadczenia) i wptaty na PPK zleceniodawcy,

m podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia: emerytalne (9,76%), rentowe
(1,5%) ewentualnie chorobowe (2,45%), jezeli zleceniobiorca przystapit do ubez-
pieczenia chorobowego dobrowolnie, oraz kwoty tych sktadek. Podstawg ich wy-
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miaru jest przych6d do celéw podatkowych, jesli w umowie okres$lono odptatnos¢
za jej wykonanie kwotowo, w kwotowej stawce godzinowej lub akordowej albo
prowizyjnie. W przypadku gdy odptatno$¢ zostata ustalona w inny sposéb, podsta-
we wymiaru stanowi zadeklarowana kwota, nie nizsza niz minimalne wynagrodze-
nie za prace,

m podstawy wymiaru sktadki zdrowotnej i kwota tej sktadki nalezna do ZUS (9%),

m  Kkosztéw uzyskania przychoddw, ktére stanowia 20% przychodu (lub 50% w przy-
padku umowy z przeniesieniem praw autorskich albo 250 zt w przypadku kon-
traktu menedzerskiego), po odliczeniu czesci sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
tj. 13,71%, lub jezeli osoba nie przystgpila do ubezpieczenia chorobowego
-11,26%,

m dochodu do opodatkowania, tj. przychodu pomniejszonego o sktadki na ubezpie-
czenia spoteczne finansowane przez zleceniobiorce oraz o koszty uzyskania tego
przychodu,

m zaliczki na podatek obliczonej w wysokosci 17% lub na wniosek zleceniobiorcy
32% dochodu, lub ryczattu, jezeli wynagrodzenie speinia warunki do opodatkowa-
nia w ten sposéb,

m wynagrodzenia do wyptaty po pomniejszeniu oewentualng wptate na PPK
zleceniobiorcy.

Dodatkowo narozliczeniu powinny znaleZ¢ sie podpisy zleceniobiorcy i zleceniodawcy.

U oséb, ktérych przychody z umowy zlecenia (dziatalno$¢ wykonywana osobiscie) sg
zwolnione z podatku dochodowego na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 148 updof (patrz
ponizej - ,ulga dla mtodych”), zaliczka na podatek nie jest obliczana i pobierana.
Zatem odliczeniu od wynagrodzenia podlegaja wytacznie sktadki na ZUS oraz ewen-
tualna wptata na PPK.

0d 1 stycznia 2022 r, zgodnie z Polskim Ladem, zleceniobiorca moze ztozy¢ ptatni-

kowi sporzadzony na piSmie wniosek o niepobieranie zaliczek miesiecznych (17%).

Platnik nie pobiera zaliczek najp6zniej od miesigca nastepujacego po miesigcu, w kto-

rym otrzymat wniosek. Jednakze prawo do ztoZenia wniosku przystuguje podatnikowi:

m ktdérego roczne dochody nie przekrocza ilorazu kwoty zmniejszajacej podatek
i najnizszej stawki podatku, okreslonych w pierwszym przedziale skali podatkowe;j
(5100 zt:0,17 =30 000 zt), oraz

m ktdry nie osigga innych dochoddéw, poza dochodami uzyskiwanymi od tego ptatni-
ka, od ktérych zaliczki na podatek obliczane sa zuwzglednieniem miesiecznej
kwoty zmniejszajacej podatek (425 zt) lub zgodnie z art. 44 ust. 3 updof (samo-
dzielne wptacanie zaliczek z dziatalno$ci gospodarczej, najmu, dzierzawy).

Wniosek podatnik sktada odrebnie dla kazdego roku podatkowego.

Jesli wiec zleceniobiorca spodziewa sie, Ze jego roczny dochdd nie przekroczy kwoty
30 000 zt, czyli niepowodujacej obowigzku podatkowego, moze juz w trakcie roku nie
wptacac¢ podatku w formie zaliczek.

Obowigzek wystawienia przez zleceniobiorce rachunku po wykonaniu pracy powi-
nien wynika¢ z treSci umowy cywilnej. Nie ma bowiem obowigzku ustawowego, aby



Rozdziat VII. Sporzadzanie listy ptac

osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej musiata go wystawié, przy
czym powinna to zrobi¢ na zgdanie nabywcy ustugi. Rachunek jest dokumentem przy-
datnym dla obu stron. Stanowi potwierdzenie dokonania transakcji (wykonania ustu-
gi) i rozliczenia wynagrodzenia zgodnie z umowa. Dodatkowo dla zleceniodawcy sta-
nowi dokument bedacy podstawg do ujecia kosztu z tytutu wynagrodzenia w ksiegach
rachunkowych, a takze odprowadzenia naleznosci podatkowo-sktadkowych.

Jesli zleceniobiorca nie ma dostatecznej wiedzy na temat prawidtowego naliczenia po-
datku czy sktadek, zleceniodawca jako ptatnik moze poméc w sporzadzeniu rachun-
ku itaka praktyka jest czesto spotykana. Terminy wystawiania rachunkéw najlepiej
okresli¢ w tresci umowy zlecenia. Jezeli strony tego nie zrobity, rachunek wystawia
sie w terminie 7 dni od wykonania zlecenia badz zakonczenia okresu rozliczeniowego.
Trzeba jednak przy tym pamieta¢, ze odkad obowigzuje minimalna stawka godzino-
wa dla zleceniobiorcéw i konieczno$¢ wyptaty wynagrodzenia w kwocie wynikajacej
z wysoko$ci tej stawki co najmniej raz w miesigcu (w przypadku uméw zawartych na
czas dtuzszy niz 1 miesigc), rachunek powinien by¢ wystawiony w takim terminie, aby
ptatnos$¢ mogta by¢ w danym miesigcu zrealizowana. W przypadku gdy strony w umo-
wie nie okreslity sposobu potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia, przyjmujg-
cy zlecenie przedktada w formie pisemnej, elektronicznej lub dokumentowej informa-
cje o liczbie godzin pracy nad zleceniem, w terminie poprzedzajacym termin wyptaty
wynagrodzenia.

Rachunek powinien by¢ sporzadzony zgodnie z warunkami zawartej umowy cywil-
nej, czyli zgodnie z jej przedmiotem, oraz z zastosowaniem zasad wyceny lub wedtug
z géry okreslonej odptatnosci (np. ryczattowej).

Jezeli rozliczenia z tytutu wynagrodzenia za umowe cywilnoprawng nie sg dokonywa-
ne na rachunku do umowy, lecz na listach zawierajacych wszystkie niezbedne pozycje,
zasadniczo nie ma potrzeby sporzadzania rachunku do takich list.

4. Rozliczenie pracownika w wieku do 26 lat
— ulga ,,zerowy PIT dla mtodych”

Zwolnione od podatku dochodowego s3 przychody ze stosunku stuzbowego, stosun-
ku pracy, pracy naktadczej, spétdzielczego stosunku pracy oraz uméw zlecenia, za-
wartych z przedsiebiorstwami (dziatalno$¢ wykonywana osobiscie), atakze z tytu-
tu odbywania praktyki absolwenckiej, o ktérej mowa w przepisach ustawy z 17 lipca
2009 r. o praktykach absolwenckich, z tytutu odbywania stazu uczniowskiego, o kté-
rym mowa w art. 121a ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe - uzyskane
przez podatnika do ukonczenia 26 roku zycia, do wysokosci nieprzekraczajacej w roku
podatkowym kwoty 85 528 zt (art. 21 ust. 1 pkt 148 updof).

Podatnik nie musi sktada¢ zadnego wniosku o niepobieranie zaliczek. Sam ptatnik au-
tomatycznie nie potraci zaliczek, o ile pracobiorca spetnia warunki co do wieku oraz
wysokosci przychodéw. Podatnik moze wystgpi¢ do ptatnika z wnioskiem, ale o po-
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bieranie zaliczek, bez stosowania zwolnienia, jesli spodziewa sie wyzszych, tacznych
przychodéw (z kilku Zrddet) i nie chce doptaca¢ podatku w rozliczeniu rocznym.

Zwolnieniem objete sg wszystkie przychody ze stosunku pracy, w tym wynagrodzenie
chorobowe. Natomiast z ulgi wytaczone sa przychody zwolnione na podstawie innych
przepiséw prawa podatkowego, a takze zasitki jako przychody z innych Zrédet.

Zwolnienie powyzszych przychodéw od podatku nie ma wplywu na obowiazek w za-
kresie ubezpieczen spotecznych oraz zdrowotnego z tytutu stosunku pracy i pokrew-
nych oraz uméw zlecenia. Nadal obowigzek sktadkowy jest ustalany na podstawie
przepiséw z dziedziny ubezpieczen. Oznacza to, Ze z wynagrodzenia objetego zwol-
nieniem z PIT odlicza sie tylko nalezne sktadki spoteczne i/lub zdrowotng, bez potra-
cania zaliczki PIT.

Przyktad 26

Pracownik w wieku 24 lat zarabia 2950 zt miesiecznie (3/4 etatu). Jego przychody
podlegaja zwolnieniu z podatku PIT. Nie przystapit do PPK. Sktadki spoteczne nali-
czone od przychodu zwolnionego z podatku nie obnizaja dochodu.

Lista ptac za styczen 2022 r.

Lp. Pozycja Wysokos$¢é
1 Wynagrodzenie zasadnicze 2950,00 zt
2 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne (w czesci 2950,00 zt
finansowanej przez pracownika)
3 Sktadki na ubezpieczenia:
B emerytalne (9,76%), 287,92 zt
® rentowe (1,5%), 44,25 zt
B chorobowe (2,45%). 72,28 zt
Sktadki razem 404,45 zt
4 Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 2 — poz. 3) 2545,55 zt
5 Skfadka zdrowotna nalezna do ZUS (9%) 229,10 zt
6 Przychéd ogétem 2950,00 zt
7 Koszty uzyskania przychoddw -
8 Podstawa opodatkowania -
9 Zaliczka na podatek dochodowy -
10 Kwota do wyptaty (poz. 1 — poz. 3 — poz. 5a) 2316,45 zt

Zgodnie z Polskim Ladem, w przypadku gdy sktadka na ubezpieczenie zdrowotne ob-
liczona od przychodu wolnego od podatku dochodowego na podstawie art. 21 ust. 1
pkt 148 updof (ulga dla mtodych) jest wyzsza od kwoty zaliczki na podatek ustalonej
zgodnie z przepisami updof w brzmieniu obowigzujacym na dzien 31 grudnia 2021 r,,
ktora ptatnik obliczytby, gdyby przychéd ubezpieczonego nie byt zwolniony od podat-
ku dochodowego, sktadke obliczong za poszczegblne miesigce obniza sie do wysokosci
tej kwoty.
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Oznacza to, Ze osoby do 26 roku zycia, objete obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotne-
go, ktorych przychody zostaty zwolnione z podatku dochodowego, automatycznie nie
korzystaja z obnizenia sktadki do 0 zt. Obliczana przez ptatnika sktadka na ubezpiecze-
nie zdrowotne powinna by¢ poréwnana z wysokoscig zaliczki na podatek dochodowy,
ale obliczong wedtug starych zasad (z zastosowaniem kwoty zmniejszajacej 43,76 zt),
ktora ptatnik obliczytby, gdyby przychéd ubezpieczonego byt normalnie opodatkowa-
ny. Jesli obliczona sktadka jest wyzsza od tej teoretycznej zaliczki, to sktadka jest obni-
zana do jej wysoko$ci. Jesli natomiast obliczona sktadka jest réwna lub nizsza od kwo-
ty tej ,zaliczki”, sktadka potracana jest w peinej wysokosci z dochodu ubezpieczonego.

Przyktad 27

Pracownik w wieku 25 lat jest zatrudniony na 1/4 etatu, z wynagrodzeniem 760 zt. Zto-
zyt oswiadczenie PIT-2. Przystapit do PPK. Rozliczenie jego wynagrodzenia wyglada
nastepujaco:

Lista ptac za styczen 2022 r.

Lp. Pozycja Wysokos$¢é
1 a) Wynagrodzenie zasadnicze 760,00 zt
b) Wptata na PPK pracodawcy (1,5%) 11,40 zt
2 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne (w czesci 760,00 zt
finansowanej przez pracownika)
3 Sktadki na ubezpieczenia:
m emerytalne (9,76%), 74,18 zt
m rentowe (1,5%), 11,40 zt
B chorobowe (2,45%). 18,62 zt
Sktadki razem 104,20 zt
4. Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 2 — poz. 3) 655,80 zt
5 Skfadka zdrowotna:
a wyliczona (9%) 59,02 zt
b do zaptaty do ZUS po obnizeniu do ,zaliczki” na podatek 27,13zt
6 Przychdd ogétem 771,40 zt
7 Koszty uzyskania przychodéw 250,00 zt
8 Podstawa opodatkowania (poz. 1 — poz. 3 — poz. 7), po zaokragle- 417,00 zt
niu do petnych ztotych
9 Hipotetyczna zaliczka na podatek dochodowy [(poz. 8 x 17%) 27,13zt
- 43,76 zt] *
10 | Kwota do wyptaty (poz. 1a — poz. 3 — poz. 5b — wptata na PPK pra- 613,47 zt
cownika w wysokoéci 2% — 15,20 zt)

* zaliczka na podatek obliczona wedtug zasad obowigzujgcych 31 grudnia 2021 r.

Nalezy zauwazy¢, Ze ustawodawca zmieniajagc w Polskim tadzie przepisy ustawy
zdrowotnej w zakresie obnizenia sktadki zdrowotnej do zaliczki PIT, nie uwzglednit
w art. 83 ust. 2a iust. 3 ustawy zdrowotnej przychodéw zwolnionych na podstawie
nowego art. 21 ust. 1 pkt 152-154 ustawy o pdof (tj. ulg - na powrét do RP, przy co
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najmniej 4 dzieci, dla pracujacych senioréw). W art. 83 ust. 2a ustawy zdrowotnej
pozostawit tylko przychody wolne na podstawie art. 21 ust 1 pkt 148 (zerowy PIT
dla mtodych), a w art. 83 ust. 3 dodat tylko zwolnienie wymienione w art. 21 ust. 1
pkt 151, czyli dotyczace przychodéw pracownika z tytutu nielegalnego zatrudnienia.
Na podstawie tych zmian osoby korzystajace z tych preferencji nie ptacityby sktadki
zdrowotne;j.

Projekt nowelizacji ustawy z 29 pazdziernika 2021 r. o zmianie ustawy o podatku do-
chodowym od oséb fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych
oraz niektérych innych ustaw przewiduje zmiane w tym zakresie. Jezeli znowelizowa-
ne przepisy zostang uchwalone, to osoby korzystajgce z ulg wskazanych w art. 21 ust 1
pkt 152-154 updof (tj. relokacyjnej, dla pracujgcych senioréw i oséb wychowujacych
co najmniej 4 dzieci) beda ptaci¢ sktadke zdrowotna analogicznie jak osoby do 26 roku
zycia korzystajace z ulgi dla mtodych (projekt ustawy o zmianie ustawy o zdrowiu pu-
blicznym oraz niektorych innych ustaw - druk nr 1631).

4.1. Lista ptac z obnizeniem sktadki zdrowotnej
do wysokosci zaliczki na podatek

W przypadku gdy sktadka na ubezpieczenie zdrowotne obliczona przez ptatnika, be-
dacego m.in. pracodawca, w wysokosci 9% podstawy wymiaru jest wyzsza od kwoty
odpowiadajgcej wysokosci zaliczki na podatek dochodowy obliczonej zgodnie z updof
w brzmieniu obowigzujacym na dzien 31 grudnia 2021 r, sktadke obliczona za po-
szczegOlne miesigce obniza sie do wysoko$ci tej kwoty.

Przyktad 28

Pracownik w wieku powyzej 26 lat jest zatrudniony na 1/4 etatu z wynagrodzeniem
800 zt. Nie przystapit do PPK. Ztozyt oswiadczenie PIT-2. W takim przypadku zaliczke
na podatek nalezy obliczy¢ wedtug zasad aktualnych po zmianie oraz dla celéw usta-
lenia sktadki zdrowotnej do ZUS - z zastosowaniem poprzednich wskaznikow.

Lp. Pozycja Wysokos$é
1 2 3

1 Wynagrodzenie zasadnicze 800,00 zt

2 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne (w czesci 800,00 zt
finansowanej przez pracownika)

3 Sktadki na ubezpieczenia:
m emerytalne (9,76%), 78,08 zt
m rentowe (1,5%), 12,00 z
B chorobowe (2,45%). 19,60 zt
Skfadki razem 109,68 zt
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1 2 3

4. Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 2 — poz. 3) 690,32 zt

5 Sktadka zdrowotna:

a wyliczona (9%), 62,13 zt

b do zaptaty do ZUS po obnizeniu do zaliczki na podatek (poz.9b) 31,04 zt

6 Przychdd ogétem 800,00 zt

7 Koszty uzyskania przychoddw 250,00 zt
Podstawa opodatkowania (poz. 1 — poz. 3 — poz. 7), po zaokragleniu 440,00 zt
do petnych ztotych

9 Zaliczka na podatek dochodowy:

a [(poz. 8 x 17%) — 425 zi] — biezaca, 0zt

b [(poz. 8 x 17%) — 43,76 zf] — obliczona wg regut z 2021 r. 31,04 zt

10 Kwota do wyptaty (poz. 1 — poz. 3 — poz. 5b) 659,28 zt

5. Nowe zwolnienia podatkowe od 1 stycznia
2022 r.

Oprécz oméwionej juz ulgi dla klasy $redniej, dodatkowymi preferencjami w podatku
dochodowym sa zwolnienia przedmiotowe, z ktérych mozna korzystac juz w trakcie
roku podatkowego, sktadajac u ptatnika stosowny wniosek.

5.1. Ulga z tytutu wychowywania co najmniej 4 dzieci

Zwolnione od podatku dochodowego s3g przychody podatnika do wysoko$ci nieprze-

kraczajacej w roku podatkowym kwoty 85 528 zt, osiggniete:

a) ze stosunku stuzbowego, stosunku pracy, pracy naktadczej i spotdzielczego sto-
sunku pracy,

b) zumoéw zlecenia, o ktérych mowa w art. 13 pkt 8 updof (dziatalno$¢ wykonywana
osobiscie),

c) zpozarolniczej dziatalnosci gospodarczej, do ktérych maja zastosowanie zasady
opodatkowania wedtug skali podatkowej, podatkiem liniowym lub 5-proc. podat-
kiem od wtasnosci intelektualnej albo zawarte w ustawie o zryczattowanym po-
datku dochodowym w zakresie ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych

- ktory w roku podatkowym w stosunku do co najmniej czworga dzieci wykonywat
wladze rodzicielska, petit funkcje opiekuna prawnego, jezeli dziecko z nim zamiesz-
kiwato, lub sprawowat funkcje rodziny zastepczej na podstawie orzeczenia sadu lub
umowy zawartej ze starosta, a w przypadku pelnoletnich uczacych sie dzieci - wy-
konywat cigzacy na nim obowigzek alimentacyjny albo sprawowat funkcje rodziny
zastepczej.

75



76

Wynagrodzenia 2022. Rozliczanie ptac w praktyce

Mowa tu o dzieciach:

matoletnich,

pelnoletnich otrzymujacych zasitek (dodatek) pielegnacyjny lub rente socjalna,
petnoletnich do ukonczenia 25 roku zycia, uczacych sie w szkotach krajowych lub
zagranicznych, jezeli w roku podatkowym dzieci te nie stosowaty do swoich docho-
déw podatku liniowego lub zryczattowanego oraz nie uzyskaty dochodéw podlega-
jacych opodatkowaniu na zasadach ogélnych (skala) lub przychodéw objetych ze-
rowym PIT dla mtodych (do 26 lat), atakze zwolnionych pochodzacych
z nielegalnego zatrudnienia, w tacznej wysokosci przekraczajacej 3089 zt, z wyjat-
Kiem renty rodzinne;j.

5.2. Ulga z tytutu aktywnosci zawodowej seniorow

Kolejne, nowe zwolnienie dotyczy aktywnych zawodowo os6b uprawnionych do eme-

rytury lub renty rodzinnej. Zwolnione sa przychody:

ze stosunku stuzbowego, stosunku pracy, pracy naktadczej, spétdzielczego stosun-
ku pracy,

z umow zlecenia, o ktérych mowa w art. 13 pkt 8 updof, oraz

z pozarolniczej dziatalno$ci gospodarczej, do ktérych majg zastosowanie zasady
opodatkowania wedtug skali podatkowej, podatkiem liniowym lub 5% podatkiem
od wtasnosci intelektualnej albo zawarte w ustawie o zryczattowanym podatku
dochodowym w zakresie ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych

- otrzymane przez podatnika po ukonczeniu 60 roku zycia w przypadku kobiety

i 65 roku zycia w przypadku mezczyzny - do wysoko$ci nieprzekraczajgcej w roku po-
datkowym kwoty 85 528 zt pod warunkiem, Ze podatnik podlega z tytutu uzyskania
tych przychodéw ubezpieczeniom spotecznym w rozumieniu ustawy systemowej oraz

podatnik, mimo nabycia uprawnienia, nie otrzymuje:

a)

b)

c)

d)

emerytury lub renty rodzinnej, o ktérych mowa w ustawie o ubezpieczeniu spo-
tecznym rolnikdow,

emerytury lub renty rodzinnej, o ktérych mowa w ustawie o zaopatrzeniu emery-
talnym zotnierzy zawodowych oraz ich rodzin,

emerytury lub renty rodzinnej, o ktérych mowa w ustawie o zaopatrzeniu eme-
rytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin,

emerytury lub renty rodzinnej, o ktérych mowa w ustawie o emeryturach iren-
tach z FUS,

$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 30 ust. 1 pkt 4a, tj. pieniezZnego otrzymywane-
go po zwolnieniu ze stuzby przez funkcjonariuszy stuzb mundurowych oraz Zot-
nierzy, w zwigzku ze zwolnieniem tych oséb ze stuzby statej,
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f) uposazenia przystugujacego w stanie spoczynku lub uposazenia rodzinnego,
o ktérych mowa w ustawie - Prawo o ustroju sadéw powszechnych.

Zwolnienie dotyczy wiec pracownikéw oraz zleceniobiorcow, ktérzy osiggneli wiek
emerytalny, ale nie przeszli na wymienione §wiadczenie i go nie pobieraja.

5.3. Przeniesienie miejsca zamieszkania
(tzw. ulga relokacyjna)

Nieopodatkowane bedg réwniez przychody podatnika, ktéry przenidést miejsce za-
mieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, do wysokoSci nieprzekraczajacej
w roku podatkowym kwoty 85 528 z1, osiagniete:

m ze stosunku stuzbowego, stosunku pracy, pracy naktadczej i spétdzielczego stosun-
ku pracy,

m zumow zlecenia, o ktérych mowa w art. 13 pkt 8 updof,

m zpozarolniczej dziatalnosci gospodarczej, do ktérych majg zastosowanie zasady
opodatkowania wedtug skali podatkowej, podatkiem liniowym lub 5-proc. podat-
kiem od wtasno$ci intelektualnej albo zawarte w ustawie o zryczattowanym podat-
ku dochodowym w zakresie ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych

- w czterech kolejno po sobie nastepujacych latach podatkowych, liczac od poczatku
roku, w ktérym podatnik przenidst to miejsce zamieszkania, albo od poczatku roku
nastepnego.

Zwolnienie przystuguje pod warunkiem, Ze:
1) w wyniku przeniesienia miejsca zamieszkania na terytorium Polski podatnik pod-
lega nieograniczonemu obowigzkowi podatkowemu oraz
2) podatnik nie mial miejsca zamieszkania w Polsce w okresie obejmujacym:
a) trzy lata kalendarzowe poprzedzajace bezposrednio rok, w ktérym zmienit
miejsce zamieszkania na terytorium RP, oraz
b) okres od poczatku roku, w ktéorym zmienit miejsce zamieszkania na Polske,
do dnia poprzedzajacego dzien, w ktérym zmienit miejsce zamieszkania na
terytorium Polski, oraz
3) podatnik:
a) posiada obywatelstwo polskie, Karte Polaka lub obywatelstwo innego niz
Polska panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa nalezgcego do
EOG albo Konfederacji Szwajcarskiej, lub
b) miat miejsce zamieszkania:

- nieprzerwanie co najmniej przez okres, o ktorym mowa w pkt 2, w pan-
stwie cztonkowskim Unii Europejskiej lub panstwie nalezacym do EOG,
Konfederacji Szwajcarskiej, Australii, Republice Chile, Panstwie Izrael,
Japonii, Kanadzie, Meksykanskich Stanach Zjednoczonych, Nowej Zelandii,
Republice Korei, Zjednoczonym Krélestwie Wielkiej Brytanii i Irlandii
P6tnocnej lub Stanach Zjednoczonych Ameryki, lub
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- na terytorium Polski nieprzerwanie przez co najmniej 5 lat kalendarzowych
poprzedzajacych okres, o ktérym mowa w pkt 2, oraz
4) posiada certyfikat rezydencji lub inny dowdd dokumentujgcy miejsce zamiesz-
kania dla celéw podatkowych w okresie niezbednym do ustalenia prawa do tego
zwolnienia, oraz
5) nie korzystat uprzednio, w catosci lub w czesci, z tego zwolnienia - w przypadku

podatnikéw, ktérzy ponownie przeniosa miejsce zamieszkania na teren Polski.

Suma przychodéw zwolnionych od podatku na podstawie art. 21 ust.1 pkt 148
i 152-154 updof (czyli zwolnienie dla mtodych i nowe wyZej wymienione) nie moze
w roku podatkowym przekroczy¢ kwoty 85 528 zt. Oznacza to, Ze w razie gdy osoba
spetnia warunki do zwolnien z wiecej niz jednego tytutu, np. pracownik do 26 lat ma
czworke dzieci, kwot rocznego limitu 85 528 zt nie sumuje sie.

6. Zwolnienia a limit autorskich kosztow
uzyskania przychodow

W przypadku zastosowania wyzej opisanych zwolnien (zerowy PIT dla mtodych, dla
rodzin wielodzietnych, pracujacych senioréw, ulga relokacyjna) w zakresie przycho-
doéw ze stosunku stuzbowego, stosunku pracy, pracy naktadczej, spotdzielczego sto-
sunku pracy, suma tgcznych 50% kosztéw uzyskania przychodéw:

m ztytulu zaptaty twdércy za przeniesienie prawa wtasnosci wynalazku, topografii
uktadu scalonego, wzoru uzytkowego, wzoru przemystowego, znaku towarowego
lub wzoru zdobniczego,

m ztytutu optaty licencyjnej za przeniesienie prawa stosowania wynalazku, topogra-
fii uktadu scalonego, wzoru uzytkowego, wzoru przemystowego, znaku towarowe-
go lub wzoru zdobniczego, otrzymanej w pierwszym roku trwania licencji od
pierwszej jednostki, z ktérg zawarto umowe licencyjna,

m ztytutu korzystania przez twoércédw z praw autorskich iartystéw wykonawcow
z praw pokrewnych, wrozumieniu odrebnych przepiséw, lub rozporzadzania
przez nich tymi prawami

- oraz przychodéw zwolnionych od podatku w zakresie przychodéw ze stosunku pra-

cy i pokrewnych, nie moze w roku podatkowym przekroczy¢ kwoty stanowiacej gérna

granice pierwszego przedziatu skali podatkowej, czyli 120 000 zt.

Jesli wiec pracownik korzystajacy z 50% kosztéw autorskich jednocze$nie ma prawo
np. do ulgi na dzieci do kwoty 85 528 zt rocznie, to podwyzszone koszty bedzie mogt
odliczy¢ tylko w takiej wysokoSci, by tacznie zlimitem zwolnienia nie przekroczyty
one 120 000 zt. Innymi stowy, w tych 120 000 zt mieszczg sie zaréwno przychody ze
stosunku pracy zwolnione z podatku, jak i suma kosztéw autorskich.
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7. Lista ptac dla pracownika otrzymujgcego
przychody opodatkowane i zwolnione ze
sktadek ZUS

Pracownik moze otrzyma¢ w danym miesigcu przychody podlegajace opodatkowaniu
na zasadach ogélnych i przychody zwolnione ze sktadek ZUS. Niektdre ze zwolnien
podatkowych pokrywaja sie ze zwolnieniami sktadkowymi, np. §wiadczenia obowigz-
kowe z zakresu bhp lub naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych. Jednak lista przycho-
déw zwolnionych z podatku dochodowego od o0séb fizycznych jest krétsza i dlatego
czesciej dochodzi do sytuacji, gdy dany przychdéd jest opodatkowany, ale nie stanowi
podstawy wymiaru sktadek ZUS. Przy sporzadzaniu listy ptac nalezy pamietac¢ o do-
liczeniu do podstawy opodatkowania przychodu, od ktérego nie zostaly naliczone
sktadki, bowiem nadal podlega on opodatkowaniu.

Przyktad 29

Pracownik w wieku 55 lat jest wynagradzany wedtug statej stawki miesiecznej 3800 zt.
Ma prawo do miesiecznej kwoty zmniejszajacej podatek oraz do podstawowych
kosztéw uzyskania przychoddéw. Nie przystapit do PPK. Zat6zmy, ze w styczniu
2022 r. nabyt prawo do nagrody jubileuszowej za 25 lat pracy. W firmie nagrody wy-
ptacane sa co 5 lat i przystuguja na podstawie regulaminu wynagradzania. Nagroda
wyniosta 2850 zi, tj. 75% wynagrodzenia miesiecznego ustalanego na zasadach obo-
wigzujacych przy obliczaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy. Gra-
tyfikacja za staz pracy jest wytaczona z podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, zgodnie z § 2 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia sktadkowego.

Lista ptac za styczen 2022 r.

Lp. Pozycja Wysokos$¢

1 Wynagrodzenie zasadnicze 3800,00 zt
2 Nagroda jubileuszowa 2850,00 zt
3 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne (w czesci 3800,00 zt

finansowanej przez pracownika)

4 Sktadki na ubezpieczenia:

m emerytalne (9,76%), 370,88 zt
m rentowe (1,5%), 57,00 zt
B chorobowe (2,45%). 93,10 zt
Sktadki razem 520,98 zt
5 Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 3 — poz. 4) 3279,02 zt
6 Sktadka zdrowotna nalezna do ZUS (9%) 295,11 zt
7 Przychdd ogétem (poz. 1 + poz. 2) 6650,00 zt
8 Koszty uzyskania przychodéow 250,00 zt
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1 2 3
9 Ulga dla pracownikow (6650 zt x 6,68% — 380,50 z}) + 0,17 374,82 zt
10 | Podstawa opodatkowania (poz. 7 — poz. 4 — poz. 8 — poz. 9) — po 5504,00 zt

zaokragleniu do petnych ztotych

11 | Zaliczka na podatek dochodowy: [(poz. 10 x 17%) — 425 zt] — po 511,00 zt
zaokragleniu do petnych ztotych

12 | Kwota do wyptaty (poz. 1 + poz. 2 — poz. 4 — poz. 6 — poz. 11) 5322,91 zt

W podobny sposoéb nalezy rozliczy¢ na liscie np.:

m odprawe emerytalno-rentows,

® ryczatlt pieniezny za uzywanie do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych samocho-
du niebedacego wiasnoscig pracodawcy czy

m Swiadczenie urlopowe wyptacane na podstawie ustawy o zf$s.

7.1. Rozliczenie zleceniobiorcy otrzymujgcego
przychody opodatkowane i zwolnione ze sktadek
ZUS

Przychodem zleceniobiorcy z tytutu dziatalno$ci wykonywanej osobiscie jest nie tylko
wynagrodzenie za wykonane ustugi, ale réwniez dodatkowe Swiadczenia czy nalezno$ci
wskazane w umowie cywilnej, przystugujace w zwiazku z realizowaniem przedmiotu tej
umowy. Obowigzujgce w podmiocie zlecajgcym wewnetrzne przepisy o wynagradzaniu
moga przyznawac zleceniobiorcom okreslone dodatkowe $wiadczenia, np. positki, pa-
kiety medyczne, ekwiwalenty pieniezne za uzywanie do pracy wlasnego sprzetu czy na-
rzedzi. Niewiele przychod6w osiaganych przez zleceniobiorcéw jest zwolnionych z opo-
datkowania. Wiekszo$¢ zwolnien dotyczy pracownikéw. Zleceniobiorcy moga jednak
zaoszczedzi¢ na sktadkach, gdyz na podstawie § 5 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia sktadko-
wego lista wylaczenn w nim zawarta ma odpowiednie zastosowanie do oséb wykonu-
jacych prace na podstawie umowy agencyjnej lub umowy zlecenia albo innej umowy
o $wiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy do-
tyczace zlecenia. Je$li zatem zleceniobiorca ma prawo do okreSlonych $wiadczen na
podstawie indywidualnej umowy czy przepiséw o wynagradzaniu i s3 one wymienione
jako zwolnione, to nie nalezy od nich odprowadza¢ sktadek, chyba ze rozporzadzenie
sktadkowe zastrzega, iz dane zwolnienie dotyczy wytgcznie pracownikéw (np. $wiad-
czenia nalezne z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych na podstawie przepiséw
Kodeksu pracy). Woéwczas stanowig one podstawe wymiaru sktadek ZUS.

Przyktad 30

Osoba bedaca zleceniobiorca (w wieku 30 lat) na podstawie zawartej umowy ma
prawo do ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej na podstawie przepisow o bhp.
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Zwrot nastepuje na podstawie kosztéw prania faktycznie poniesionych przez zlece-
niobiorce. Zleceniobiorca korzysta z pralni i przedstawia rachunki za te ustuge. Za-
t6zmy, ze za marzec 2022 r. zwrot wynidst 32,29 zt. Oprécz zwrotu tych kosztéw zle-
ceniobiorca otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci 19,70 zt za 1 godzing pracy
(minimalna stawka godzinowa przystugujaca ztytutu zlecenia realizowanego
w 2022 r.). W marcu 2022 r. przeznaczyt na prace zlecone 138 godzin, a jego wyna-
grodzenie wyniosto 2718,60 zt. Zleceniobiorca podlega obowigzkowym ubezpiecze-
niom spotecznym oraz dobrowolnemu ubezpieczeniu chorobowemu. Nie przystapit
do PPK. Zwrot kosztéw za pranie odziezy roboczej jest zwolniony z podatku docho-
dowego oraz ze sktadek ZUS, na podstawie § 2 ust. 1 pkt 6 rozporzadzenia sktadko-
wego, o ile jego warto$¢ jest ustalona w kwotach realnych. Ponizej przedstawiamy
prawidfowe rozliczenie wynagrodzenia zleceniobiorcy.

Rozliczenie wynagrodzenia z umowy zlecenia za marzec 2022 r.

Lp. Pozycja Wysokos$¢é
1a | Wynagrodzenie brutto 2718,60 zt
1b Zwrot kosztéw za pranie odziezy roboczej 32,29 zt
2 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne (poz. 1a) 2718,60 zt
3 Sktadka emerytalna (poz. 1a x 9,76%) 265,34 zt
4 Sktadka rentowa (poz. 1a x 1,5%) 40,78 zt
5 Sktadka chorobowa (poz. 1a x 2,45%) 66,61 zt
6 Razem sktadki ZUS finansowane przez zleceniobiorce (poz. 3 + poz. 4 372,73 zt
+ poz. 5)
7 Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 1a — poz. 6) 2345,87 zt
8 Sktadka zdrowotna (poz. 7 x 9%) 211,13 zt
9 Koszty uzyskania przychodéw [(poz. 1a — poz. 6) x 20%)] 469,17 zt
10 Dochdéd do opodatkowania (poz. 1a — poz. 6 — poz. 9) — po zaokrg- 1877,00 zt
gleniu do petnych ztotych
11 Podatek (poz. 10 x 17%) 319,00 zt
12 Dochdd netto (poz. 1a + poz. 1b — poz. 6 — poz. 8 — poz. 11) 1848,03 zt

7.2. Sporzadzanie listy ptac dla pracownika
otrzymujgcego przychody zwolnione z podatku,
lecz podlegajace osktadkowaniu

W zasadzie w wiekszosci przypadkéw osoby odpowiedzialne za sporzadzanie listy
ptac maja do czynienia z dwiema sytuacjami, tj.:

m przychdd jest zwolniony zaréwno z podatku dochodowego, jak i ze sktadek ZUS, lub
m przychdd jest zwolniony ze sktadek ZUS, ale podlega opodatkowaniu.
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Moze jednak doj$¢ do sytuacji, gdy przychéd jest zwolniony z podatku, ale podlega
osktadkowaniu (np. udostepnienie mieszkania pracownikowi, dofinansowanie do wy-
poczynku dziecka ze sSrodkéw biezacych). Inne s3 woéwczas zasady ustalania podstawy
opodatkowania.

Przyktad 31

Zatozmy, ze jedna z pracownic firmy, w ktorej nie funkcjonuje zf$s, otrzymata w lipcu
2022 r. ze srodkéw obrotowych dofinansowanie do obozu letniego 13-letniego syna
w wysokosci 600 zt. Obdz organizowata szkota w okresie wakacji. Wynagrodzenie
pracownicy wynosi 3010 zt (pracownica ma prawo do podstawowych kosztéw uzy-
skania przychodow i ztozyta PIT-2). Nie przystapita do PPK. W okresie od 2020 r. do
konca roku podatkowego nastepujacego po roku, w ktérym odwotano stan epidemii
ogtoszony z powodu COVID-19, doptata do wypoczynku dziecka pracownika jest
zwolniona z podatku dochodowego do wysokosci nieprzekraczajgcej w roku podat-
kowym 3000 zi, jesli pochodzita ze Srodkéw innych niz zfss i zostaty spetnione tacz-
nie nastepujace warunki:

= wypoczynek jest zorganizowany w formach takich, jak: wczasy, kolonie, obozy lub
zimowiska, w tym zielone szkoty (wyjatki stanowia: wczasy pod grusza, pobyt
u rodziny oraz wypoczynek organizowany na wtasna reke w hotelach, pensjona-
tach, domach wczasowych, wynajmowanych kwaterach),

m organizatorem wypoczynku jest podmiot prowadzacy dziatalno$¢ w tym zakresie,
tj. majacy formalnoprawne umocowanie do wykonywania ustug zwigzanych z wy-
poczynkiem m.in. dzieci i mtodziezy — w ramach dziatalno$ci gospodarczej lub
statutowej (biura podrézy, koscioty, szkoty, fundacje, gospodarstwa agrotury-
styczne z przygotowanag baza noclegowo-rekreacyjna),

m dopfata dotyczy dzieci i mtodziezy uczestniczacych w wypoczynku, ktére nie
ukonczyty 18 roku zycia.

Ponadto niezbedne do zastosowania zwolnienia podatkowego jest posiadanie doku-

mentu (faktury VAT, rachunku, dowodu wptaty KP, przelewu bankowego, przekazu

pocztowego), z ktérego powinno jednoznacznie wynikac:

m kto jest organizatorem wypoczynku,

m kto korzystat z wypoczynku, tj. imie i nazwisko dziecka,

m jaka byfa forma wypoczynku,

= w jakim okresie korzystano z wypoczynku,

= W jakiej kwocie poniesiono wydatek.

Dofinansowanie stanowi podstawe wymiaru sktadek ubezpieczeniowych ze wzgledu

na zrodto finansowania, jakim sag $rodki obrotowe.

Lista ptac za lipiec 2022 r.

Lp. Pozycja Wysokos$¢é
1 2 3

1 Wynagrodzenie zasadnicze 3010,00 zt

2 Dofinansowanie wypoczynku dziecka 600,00 zt




Rozdziat VII. Sporzadzanie listy ptac

1 2 3

3 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne w czesci 3610,00 zt
finansowanej przez pracownika (poz. 1 + poz. 2)

4 Sktadki na ubezpieczenia:

B emerytalne (poz. 3 x 9,76%), 352,34 zt
H rentowe (poz. 3 x 1,5%), 54,15 zt
B chorobowe (poz. 3 x 2,45%). 88,45 zt
Sktadki razem 494,94 zt
5 Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 3 — poz. 4) 3115,06 zt
6 | Sktadka zdrowotna nalezna do ZUS (poz. 5 x 9%) 280,36 zt
7 | Przychdd ogoétem (poz. 1 + poz. 2) 3610,00 zt
8 | Koszty uzyskania przychodow 250,00 zt
9 Podstawa opodatkowania 2347,00 z

[poz. 1 - (poz. 1 x 13,71%) — poz. 8] — po zaokragleniu do
petnych ztotych

10 | Zaliczka na podatek dochodowy:
[(poz. 9 x 17%) — 425 zi] oz

11 | Kwota do wyptaty [(poz. 1 + poz. 2) — poz. 4 — poz. 6 — poz. 10] 2834,70 zt

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne zostaty odliczone od dochodu tylko w czes$ci nali-
czonej od wynagrodzenia zasadniczego, czyli od przychodu opodatkowanego. Oznacza
to, Ze przy ustalaniu zaliczki na podatek nie mozna odliczy¢ petnych kwot sktadek, tj.
tych, ktérych podstawa wymiaru byt réwniez przych6d zwolniony z podatku, czyli do-
finansowanie do wypoczynku.

8. Zaniechanie poboru podatku PIT
od szczepien przeciwko grypie

0d wartosci nieodptatnych Swiadczen z tytutu szczepienn ochronnych przeciw grypie,

stanowigcych u podatnikdéw tego podatku przychéd w rozumieniu updof z takich zré-

det, jak:

m stosunek pracy, stosunek stuzbowy, praca naktadcza oraz spétdzielczy stosunek
pracy (art. 12 ust. 1),

m dziatalno$¢ wykonywana osobiscie (art. 13),

®m inne zrédta (art. 20 ust. 1),

zaniechano poboru podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Swiadczenie nieopodatkowane obejmuje koszt badania kwalifikacyjnego, szczepionki,
przeprowadzenia szczepienia i konsultacji specjalistyczne;.
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Jezeli takie $wiadczenie wchodzi w sktad pakietu ustug medycznych o szerszym za-
kresie niz szczepienia antygrypowe, zaniechanie poboru podatku ma zastosowanie do
wysokosci nieprzekraczajacej 100 zt w roku podatkowym.

Zaniechanie poboru podatku ma zastosowanie do dochodéw (przychodéw) uzyska-
nych w okresie od 1 marca 2020 r. do konica miesigca, w ktérym odwotano ogtoszony
na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stan epidemii w zwigzku z COVID-19.

9. Sporzadzanie listy ptac dla pracownika
otrzymujacego inne swiadczenia

Wynagrodzenie za prace, co do zasady, musi mie¢ posta¢ pieniezng. Jednak oprécz pen-
sji pracownik moze otrzymywac od pracodawcy takze inne dodatkowe bonusy w for-
mie rzeczowej lub korzystania z ustug czy praw. Sa to $§wiadczenia w naturze, nieod-
ptatne $wiadczenia, $wiadczenia ponoszone za pracownikéw, np. pakiety medyczne,
finansowanie nauki, okoliczno$ciowe prezenty, ubezpieczenie na zycie, udostepnie-
nie mieszkania lub samochodu stuzbowego do prywatnego uzytku. Kazda materialna
korzy$¢, przysporzenie, rowniez rozumiane jako zaoszczedzenie wydatku, pochodza-
ce od pracodawcy, stanowi przychdéd ze stosunku pracy w rozumieniu art. 12 ust. 1
updof. Warto$¢ $§wiadczen w naturze i innych nieodptatnych swiadczen nalezy wyce-
ni¢ wedtug zasad okreslonych w art. 11 ust. 2 i 2a updof.

Tabela 13. Zasady ustalania wartosci pienigznej innych nieodptatnych swiadczen

Przedmiot $wiadczenia

Ustalanie wartos$ci pienieznej

Ustugi wchodzgce w zakres
dziatalno$ci gospodarczej do-
konujacego $wiadczenia

Wedtug cen stosowanych wobec innych odbiorcow

Ustugi zakupione

Wedtug cen zakupu

Udostepnienie lokalu lub bu-
dynku

Wedtug réwnowartosci czynszu, jaki przystugiwatby w razie za-
warcia umowy najmu tego lokalu lub budynku

Pozostate przypadki

Na podstawie cen rynkowych stosowanych przy $wiadczeniu
ustug albo udostepnianiu rzeczy lub praw tego samego rodzaju
i gatunku, z uwzglednieniem w szczegdlnoéci ich stanu i stopnia
zuzycia oraz czasu i miejsca udostepnienia

Warto$¢ pieniezna nieodptat-
nego $wiadczenia przystugu-
jacego pracownikowi z tytutu
wykorzystywania samochodu
stuzbowego do celéw prywat-
nych*

1) 250 zt miesiecznie — dla samochodow:

a) o mocy silnika do 60 kW,

b) stanowigcych pojazd elektryczny w rozumieniu art. 2 pkt 12
ustawy z 11 stycznia 2018 r. o elektromobilnosci i paliwach
alternatywnych (Dz.U. z 2021 r. poz. 110 1093) lub pojazd
napedzany wodorem w rozumieniu art. 2 pkt 15 tej ustawy;

2) 400 zt miesiecznie — dla samochoddw innych niz wymienio-

ne w pkt 1.

* W przypadku wykorzystywania samochodu stuzbowego do celdéw prywatnych przez cze$¢ miesia-
ca wartos$¢ $wiadczenia ustala sie za kazdy dzien wykorzystywania samochodu do celéw prywat-
nych w wysokosci 1/30 ww. kwot.
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Jezeli w danym miesigcu pracownik otrzymuje zaréwno wyptaty pieniezne, jak i nie-
pieniezne (nieodptatne lub cze$ciowo odptatne), to pracodawca jako ptatnik ma
obowigzek odpowiednio wyceni¢ $wiadczenia niepieniezne, a nastepnie zsumowac
warto$¢ wszystkich otrzymanych $§wiadczen i od tagcznego przychodu odliczy¢ zobo-
wigzania publicznoprawne. Zobowigzania te sg naliczane od tacznego przychodu/do-
chodu, w tym od tego niepienieznego, i w koncowym etapie rozliczania listy ptac zo-
stajg potracone z pensji. Im wyzsza warto$¢ np. Swiadczenia rzeczowego, tym mniej
pieniedzy otrzyma pracownik.

Przy dokonywaniu obliczen nalezy zwrdci¢ uwage na odmienng wycene $wiadczenia
z tytulu zakwaterowania do celéw podatkowych i sktadkowych oraz zwolnienie tego
$wiadczenia z podatku dochodowego przy jednoczesnym obowigzku naliczenia od
niego sktadek ZUS.

Jezeli przedmiotem $swiadczenia jest udostepnienie lokalu lub budynku, wycenia sie je
wedltug rownowartosci czynszu, jaki przystugiwatby w razie zawarcia umowy najmu
tego lokalu lub budynku. Wycena podatkowa odpowiada wiec wysoko$ci czynszu, jaki
musiatby optaci¢ pracownik, gdyby to on byt strong umowy najmu.

Jednak zwolniona z podatku jest warto$¢ $wiadczen ponoszonych przez pracodawce
z tytutu zakwaterowania pracownikéw do wysoko$ci nieprzekraczajgcej miesiecznie
kwoty 500 zt (art. 21 ust. 1 pkt 19 updof). Wskazany przepis ma zastosowanie do pra-
cownikdéw, ktérych miejsce zamieszkania jest potozone poza miejscowoscig, w ktérej
znajduje sie zaktad pracy, a podatnik nie korzysta z podwyzszonych kosztéw uzyska-
nia przychoddw, zar6wno miesiecznych, jak i rocznych. Zatem pracownik, ktéry sam
mieszka w wynajetym przez pracodawce lokalu, nie zaptaci podatku od $wiadczenia
do wysokosci 500 zt miesiecznie. Zaptaci go dopiero od nadwyzki ponad ten limit.
Nadwyzka jest réznica miedzy wyceniona odpowiednio warto$cia §wiadczenia a kwo-
ta 500 zt.

Koszty ponoszone przez pracodawce z tytutu udostepnienia lokalu mieszkalnego sa
przychodem ze stosunku pracy i podwyzszajg podstawe wymiaru sktadek ubezpiecze-
niowych, poniewaz nie zostaly uwzglednione wéréd wytaczen wskazanych w rozpo-
rzadzeniu sktadkowym.

Do podstawy wymiaru sktadek przyjmuje sie warto$¢ pieniezng tego $wiadczenia.
Wartos¢ pieniezng $wiadczen w naturze do celéw sktadkowych ustala sie w wysoko-
$ci ekwiwalentu pienieznego okre$lonego w przepisach o wynagradzaniu, a w razie
ich braku, jezeli przedmiotem $wiadczenia jest udostepnienie pracownikowi lokalu
mieszkalnego - jego warto$¢ ustala sie wedtug zasad opisanych w tabeli 18.

Jesli natomiast pracownik doktada sie do czynszu, to mozliwe jest zastosowanie zwol-
nienia na podstawie § 2 ust. 1 pkt 26 rozporzadzenia sktadkowego. Wytaczone sa tu
bowiem korzy$ci materialne wynikajgce z uktadéw zbiorowych pracy, regulaminéw
wynagradzania lub przepiséw o wynagradzaniu, a polegajace na uprawnieniu do za-
kupu po cenach nizszych niz detaliczne niektérych artykutéw, przedmiotéw lub ustug
(-..)- Jednak w przypadku korzysci polegajacej na udostepnieniu lokum niezbedne jest,
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by to pracodawca (ptatnik sktadek) byt wtascicielem nieruchomosci i jej uzyczyt pra-
cownikowi. Taki jest warunek w tym zakresie, co wynika np. z interpretacji ZUS od-
dziat w Lublinie, z 11 lipca 2017 r. (DI/200000/43/843/2017). OczywiScie poza tym
pracownik musiatby ponosi¢ cho¢ cze$ciowa optate za mieszkanie, a korzy$¢ material-
na tego rodzaju wynika z uktadu zbiorowego pracy, regulaminu wynagradzania lub
innych przepiséw o wynagradzaniu.

Tabela 14. Sposoby wyceny udostepniania pracownikowi lokalu mieszkalnego do

celow sktadkowych

Rodzaj lokalu

Sposoéb wyceny

Lokale spétdzielcze typu lokator-
skiego i wlasno$ciowego

W wysoko$ci czynszu obowiagzujacego dla tego lokalu w da-
nej spotdzielni mieszkaniowej

Lokale wiasnosciowe, z wytacze-
niem lokali spoétdzielczych oraz
domow stanowiacych wiasnosé
prywatng

W wysokosci czynszu okre$lonego wedtug zasad i stawek
dla mieszkan komunalnych na danym terenie, a w miastach
—w danej dzielnicy

Lokale komunalne

W wysokosci czynszu wyznaczonego dla tego lokalu przez
gmine

Lokale w hotelach

W wysokosci kosztu udokumentowanego rachunkami wysta-
wionymi przez hotel

Przyktad 32

Pracodawca jest wtascicielem mieszkania spétdzielczego. Udostepnit je pracowniko-
wi, ktérego miejsce zamieszkania znajduje sie poza miejscowoscia potozenia zakladu
pracy. Czynsz dla spétdzielni wynosi miesiecznie 700 zt. Gdyby pracownik miat sam
wynaja¢ podobne mieszkanie, musiatby ponosi¢ miesieczny koszt w wysokosci
1500 zt (z optatg dla wynajmujgcego). Zakwaterowanie pracownikOw zamiejscowych
wynika z regulaminu wynagradzania. Pracownik doktada do czynszu 100 zt. Ostatecz-
nie przychod w styczniu 2022 r. wynosi 1400 zt (1500 zt — 100 z1). Swiadczenie w natu-
rze korzysta ze zwolnienia ze sktadek na ZUS, gdyz wszystkie warunki zostaty tu spet-
nione. Do opodatkowania pozostanie 900 zt, po zastosowaniu zwolnienia (1400 zt
— 500 zt). Wynagrodzenie miesieczne pracownika wynosi 8500 zt, koszty uzyskania
— 250 zt, i kwota zmniejszajgca podatek 425 zt. Pracownik nie przystapit do PPK.

Przyktadowa lista ptac za styczen 2022 r.

Lp. Pozycja Wysokos$¢é
1 2 3
1 Wynagrodzenie zasadnicze 8500,00 zt
2 Zakwaterowanie 1400,00 zt
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1 2 3

3 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne w czesci 8500,00 zt
finansowanej przez pracownika (poz. 1)

4 Sktadki na ubezpieczenia:

B emerytalne (poz. 3 x 9,76%), 829,60 zt
H rentowe (poz. 3 x 1,5%), 127,50 zt
B chorobowe (poz. 3 x 2,45%). 208,25 zt
Sktadki razem 1165,35 zt
5 Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 3 — poz. 4) 7334,65 zt
6 Sktadka zdrowotna nalezna do ZUS (poz. 5 x 9%) 660,12 zt
7 Przychéd ogétem (poz. 1 + poz. 2) 9900,00 zt
8 Koszty uzyskania przychodéw 250,00 zt
9 Ulga dla pracownikéw (9400 zt x (-7,35%) + 819,08 zt) + 0,17 754,00 zt
10 Podstawa opodatkowania (poz. 1 + poz. 2 w wysokosci 900 zt 7231,00 z

—poz. 4 — poz. 8 — poz. 9] — po zaokraggleniu do petnych ztotych

11 Zaliczka na podatek dochodowy:
[(poz. 10 x 17%) — 425 zi] — po zaokragleniu do petnych ztotych 804,00 zt

12 Kwota do wyptaty (netto) (poz. 1 — poz. 4 — poz. 6 — 11) 5870,53 zt

10. Sporzadzanie listy ptac dla pracownika
otrzymujacego swiadczenia z zfss

Pracownicy sa uprawnieni do korzystania ze sSrodkéw zaktadowego funduszu $wiad-
czen socjalnych. Swiadczenia w formie ustug, rzeczy lub pieniedzy powinny by¢
przyznawane zgodnie z regulaminem funduszu, w tym z uwzglednieniem kryteriéw
socjalnych (sytuacji zyciowej, rodzinnej, materialnej osoby uprawnionej). Jezeli sg wy-
ptacane badz przekazywane prawidtowo, tj. zgodnie z zatozeniami dziatalno$ci socjal-
nej, podlegaja zwolnieniu ze sktadek ZUS. Zwolnienie ze sktadek nie jest uzaleznione
ani od rodzaju $wiadczenia, ani od jego wysokos$ci. Natomiast z podatku dochodowego
w okresie od 2020 r. do konca roku podatkowego nastepujgcego po roku, w ktérym
odwotano stan epidemii ogtoszony z powodu COVID-19, zwolniona jest warto$¢ otrzy-
manych przez pracownika w zwigzku z finansowaniem dziatalnosci socjalnej, o kté-
rej mowa w przepisach o zf$s, rzeczowych $§wiadczen oraz otrzymanych przez niego
w tym zakresie Swiadczen pienieznych, sfinansowanych w catosci ze Srodkdw zfss lub
funduszy zwigzkéw zawodowych, tacznie do wysokosci nieprzekraczajacej w roku po-
datkowym kwoty 2000 zt. Rzeczowymi Swiadczeniami nie sg bony, talony i inne zna-
ki, uprawniajace do ich wymiany na towary lub ustugi (art. 21 ust. 1 pkt 67 updof).
Zwolnienie podatkowe jest wiec obwarowane kilkoma warunkami. Jeden z nich do-
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tyczy rocznej sumy wartos$ci Swiadczen, tj. 2000 zt. Po jej przekroczeniu pracodawca
musi od nadwyzki odprowadzi¢ zaliczke na podatek.

Przyktad 33

Zatozmy, ze pewna spotka, posiadajaca zfss, w czerwcu 2022 r. przyznata pracowni-
cy z tego funduszu:

m zapomoge finansowa z powodu ztej sytuacji materialnej rodziny — 1000 zt,

m dofinansowanie do wypoczynku — 500 zt.

W styczniu 2022 r. pracownica zatrudniona na 3/4 etatu otrzymata dofinansowanie
z zf8s na rodzinny zimowy wypoczynek w wysokosci 700 zt. Pracownica zarabia
2500 zt i otrzymuje miesieczne premie w wysokoéci od 10% do 30% ptacy zasadni-
czej. Premia za czerwiec 2022 r. wyniosta 12% wynagrodzenia, tj. 300 zt. Nie przysta-
pita do PPK.

Sporzadzajac rozliczenie pracownicy za czerwiec, dziat ptac powinien uwzglednic,
ze wszystkie Swiadczenia z zf§s sa zwolnione ze sktadek ZUS, natomiast do przycho-
du opodatkowanego nalezy doliczy¢ nadwyzke warto$ci $wiadczern ponad limit
2000 zt, tj. 200 zt [(1000 zt + 500 zt + 700 zt) — 2000 zt]. Nalezy bowiem takze pamigtac
0 wczesniejszej doptacie do wezaséw zimowych, ktora tez zalicza sie do limitu, i po
zsumowaniu z wartoscia $wiadczen przekazanych z zf§s w czerwcu cato$¢ przewyz-
sza prég zwolnienia o 200 z.

Lista ptac za czerwiec 2022 r.

Lp. Pozycja Wysokos¢é
1 2 3
1 Wynagrodzenie zasadnicze 2500,00 zt
2 Inne sktadniki wynagrodzenia/$wiadczenia:
a premia 300,00 zt
b zf$s:
— zapomoga 1000,00 zt
— dofinansowanie 500,00 zt
3 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne w czesci 2800,00 zt

finansowanej przez pracownika (poz. 1 + poz. 2a)

4 Sktadki na ubezpieczenia:

m emerytalne (poz. 3 x 9,76%), 273,28 zt
m rentowe (poz. 3 x 1,5%), 42,00 zt
B chorobowe (poz. 3 x 2,45%). 68,60 zt
Sktadki razem 383,88 zt
5 Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 3 - poz. 4) 2416,12 zt
6 Sktadka zdrowotna nalezna do ZUS (poz. 5 x 9%) 217,45 zt
7 Przychdd ogétem (poz. 1 + poz. 2) 4300,00 zt
8 Koszty uzyskania przychoddw 250,00 zt
9 Podstawa opodatkowania (poz. 1 + poz. 2a + 200 zt z pozycji 2b 2366,00 zt

—poz. 4 - poz. 8) po zaokragleniu do petnych ztotych
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1 2 3

10 | Zaliczka na podatek dochodowy: 0zt
[(poz. 9 x 17%) — 425 zi]

11 Kwota do wypfaty (netto) (poz. 1 + poz. 2 — poz. 4 — poz. 6 — poz. 10) 3698,67 zt

10.1. Rozliczenie zleceniobiorcy otrzymujacego
Swiadczenia z zf$s

Osoby wykonujgce prace na podstawie umowy zlecenia mogg by¢ odbiorcami $wiad-
czen finansowanych z zf§s. Wowczas zleceniobiorca osiaga przychéd, ale ze Zrédta, ja-
kim jest dziatalno$¢ wykonywana osobiscie (art. 13 pkt 8 updof). Nie mozna bowiem
ograniczac pojecia przychodu z tego Zrddta tylko do wynagrodzenia. Dlatego do przy-
chodéw z dziatalno$ci wykonywanej osobiscie zalicza sie zaréwno wynagrodzenie,
jak iinne $wiadczenia przekazane w zwigzku z tgczacym strony stosunkiem cywilno-
prawnym. W odniesieniu do zleceniobiorcéw nie przewidziano zadnego zwolnienia
z podatku dochodowego, nawet jesli Swiadczenie pochodzi z zf$s. Roczne zwolnienie
limitowane do wysokos$ci 2000 zt (w okresie epidemii) dotyczy wytacznie pracowni-
kéw. Zatem petng warto$¢ $wiadczenia socjalnego otrzymanego przez zleceniobior-
ce nalezy zsumowac z pozostatym przychodem za wykonanie zlecenia i od tacznego
dochodu pobra¢ podatek. Wyjatkiem sg przychody zleceniobiorcéw w wieku do 26
lat, objete ulga ,zerowy PIT dla mtodych”. Natomiast ze wzgledu na to, ze wylacze-
nia z podstawy wymiaru sktadek ZUS odnosz3 sie tez do zleceniobiorcéw, ktorzy sa
uprawnieni do korzystania z zf$s, otrzymane przez te osoby $wiadczenia nie podlegaja
obciazeniom sktadkowym, bez wzgledu na wysokos¢.

Przyktad 34

W styczniu 2022 r. zleceniobiorca w wieku 24 lat, podlegajacy ubezpieczeniom eme-
rytalno-rentowym, zdrowotnemu oraz dobrowolnemu chorobowemu - otrzymat
oprécz wynagrodzenia miesiecznego 800 zt takze zapomoge pieniezng z zfSs w wy-
sokosci 1200 zt. Przyznanie zapomogi byto uwarunkowane ciezka choroba zony zle-
ceniobiorcy. Zapomoga jest nieosktadkowana. Zaréwno $wiadczenie z zf$s, jak i wy-
nagrodzenie ze zlecenia sa zwolnione z podatku dochodowego, czyli wchodza
w limit kwotowy ulgi ,,zerowy PIT dla mtodych”. Zleceniobiorca nie przystapit do PPK.

Rozliczenie przychodu za styczen 2022 r.

Lp. Pozycja Wysokosé
1 2 3

1a Wynagrodzenie brutto 800,00 zt

1b Zapomoga z zfés 1200,00 zt

2 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne 800,00 zt
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1 2 3
3 Sktadka emerytalna finansowana przez zleceniobiorce (poz. 2 x 78,08 zt
9,76%)
Sktadka rentowa finansowana przez zleceniobiorce (poz. 2 x 1,5%) 12,00 z
Sktadka chorobowa finansowana przez zleceniobiorce (poz. 2 x 19,60 zt
2,45%)
6 Razem sktadki ZUS finansowane przez zleceniobiorce (poz. 3 + poz. 4 109,68 zt
+ poz. 5)
7 Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 1a — poz. 6) 690,32 zt
8 Sktadka zdrowotna (poz. 7 x 9%) 62,13 zt
9 Koszty uzyskania przychoddw -
10 Dochdd do opodatkowania -
11 Podatek -
12 Zaliczka na podatek -
13 Dochdd netto (poz. 1a + poz. 1b — poz. 6 — poz. 8) 1828,19 zt

11. Lista ptfac dla chorujgcego pracownika

Zdarza sie, ze za dany miesiac pracownikowi przystuguja wynagrodzenie za prace oraz
$wiadczenia z tytutu niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg, tj. wynagrodzenie
chorobowe lub zasitek. Wynagrodzenie chorobowe przystuguje od pracodawcy tacznie
za 33 dni choroby w roku kalendarzowym, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt
50 lat - za 14 dni. Stanowi ono przychdd ze stosunku pracy opodatkowany na ogélnych
zasadach, ktory jest wytaczony z podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spotecz-
ne (art. 18 ust. 2 ustawy systemowej). Wynagrodzenie chorobowe nalezy jednak wliczy¢
do podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne. Zasitek z ubezpieczenia
chorobowego, przystugujacy poczawszy od 34 (15) dnia choroby, nie jest przychodem
ze stosunku pracy, lecz przychodem ,z innych Zrédel”. Oznacza to, Ze przy obliczaniu za-
liczki na podatek od zasitku nie stosuje sie zadnych kosztéw uzyskania przychodéw ani
odliczenia z tytutu sktadek ZUS. Zasitki nie stanowia bowiem podstawy wymiaru skta-
dek ani na ubezpieczenia spoteczne, ani na ubezpieczenie zdrowotne.

Przyktad 35

Zatbézmy, ze pracownik zachorowat w marcu 2022 r. Zwolnienie lekarskie wystawiono
na 11 dni. Za 8 dni zwolnienia przystuguje mu wynagrodzenie chorobowe (wczesniej
wykorzystat juz 25 dni wynagrodzenia chorobowego), ktérego ptatnikiem jest praco-
dawca, a za pozostate dni zasitek chorobowy. Pracownik zarabia 4200 zt miesiecznie
oraz otrzymuje stata regulaminowa premie miesieczng — 400 zi, ktéra jest zmniejsza-
na za okresy choroby w sposéb proporcjonalny, tak jak wynagrodzenie zasadnicze
(nalezy ja zaliczy¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia i zasitku chorobowego).
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Pracownik ma prawo do podwyzszonych kosztéw uzyskania przychodoéw, ztozyt PIT-

2, nie przystapit do PPK. Za marzec przystuguje mu:

= wynagrodzenie zasadnicze za przepracowana czes¢ miesiaca: 2660 zt (4200 zt :
30 =140 zt; 140 zt x 11 dni = 1540 zt; 4200 zt — 1540 zt = 2660 z}),

® premia za przepracowana czes¢ miesigca: 253,37 zt (400 zt : 30 = 13,33 zt; 13,33 zt
x 11 dni = 146,63 zt; 400 zt — 146,63 zt = 253,37 z),

m wynagrodzenie chorobowe za 8 dni: 846,80 zt [(4600 zt — 13,71%) = 3969,34 z;
3969,34 zt : 30 = 132,31 z; 132,31 zt x 80% = 105,85 zI; 105,85 zt x 8 dni =
846,80 zi],

m zasitek chorobowy za 3 dni: 317,55 zt (105,85 zt x 3 dni = 317,55 zl).

Lista ptac za marzec 2022 r.

Lp. Pozycja Wysokos$¢é
1 Wynagrodzenie zasadnicze za przepracowang cze$¢ miesigca 2660,00 zt
2 Inne skfadniki wynagrodzenia/$wiadczenia:
a premia 253,37 zt
b wynagrodzenie chorobowe 846,80 zt
c zasitek chorobowy 317,55 zt
3 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne (poz. 1 + 2913,37 zt
poz. 2a)
4 Sktadki na ubezpieczenia:
m emerytalne (poz. 3 x 9,76%), 284,34 zt
m rentowe (poz. 3 x 1,5%), 43,70 zt
B chorobowe (poz. 3 x 2,45%). 71,38 zt
Sktadki razem 399,42 zt
5 Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 3 — poz. 4 + poz. 2b) 3360,75 zt
6 Skfadka zdrowotna nalezna do ZUS (poz. 5 x 9%) 302,47 zt
7 Przychdd ogoétem (poz. 1 + poz. 2) 4077,72 zt
8 Koszty uzyskania przychoddw 300,00 zt
9 Podstawa opodatkowania (poz. 1 + poz. 2a + poz. 2b — poz. 4 3378,00 zt

- poz. 8 + poz. 2¢) — po zaokragleniu do petnych ztotych

10 Zaliczka na podatek dochodowy: 149,00 zt
do zaptaty do urzedu skarbowego [(poz. 9 x 17%) — 425 zl] — po
zaokragleniu do petnych ztotych

11 Kwota do wyptaty (netto) (poz. 7 — poz. 4 — poz. 6 — poz. 10) 3226,83 zt

12. Rozliczenie wynagrodzenia zleceniobiorcy,
ktory nabyt prawo do zasitku
W przypadku choroby zleceniobiorca od pierwszego dnia choroby nabywa prawo do

zasitku z ubezpieczenia spotecznego, ale tylko wéwczas, gdy przystapi do dobrowol-
nego ubezpieczenia chorobowego ilegitymuje sie odpowiednim okresem tego ubez-
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pieczenia (tzw. okresem wyczekiwania wynoszacym 90 dni). Jezeli ptatnik sktadek
(zleceniodawca) jest uprawniony do wyptaty zasitkéw, to wyptaca on réwniez zasitek
chorobowy przystugujacy zleceniobiorcy. Co do zasady przychody z tytutu wykony-
wania ustug na podstawie umowy zlecenia stanowia przychody z dziatalno$ci wyko-
nywanej osobiscie. Jednak do tej kategorii nie mozna zaliczy¢ zasitkow. Nalezg one
do innych Zrédet. W przeciwienistwie do zaktadéw pracy, ktore sg ptatnikami zasit-
kéw na rzecz pracownikéw i pobierajg zaliczke na podatek dochodowy od wyptaca-
nych im zasitkéw, podmiot, ktory jest zleceniodawca, nie jest uprawniony do tej czyn-
nosci. Oznacza to, ze zasitek wyptaca w wysokosci brutto, bez potracania zaliczki na
podatek. Jednak nie zmienia to faktu, ze zasitki dla zleceniobiorcéw sg opodatkowa-
ne. Ptatnikiem podatku bedzie zleceniobiorca, ktéry dokona rozliczenia z tego tytutu
w rocznym zeznaniu podatkowym na podstawie otrzymanej od zleceniodawcy infor-
macji PIT-11.

Nalezy podkresli¢, ze brakuje ustawowego wzoru na zmniejszenie wynagrodzenia
zumowy zlecenia z powodu choroby. Wynagrodzenie moze by¢ zmniejszone tylko
wtedy, gdy zleceniobiorca nie wykonat zleconych mu prac ze wzgledu na niezdolnos$¢
do ich wykonania. Jezeli jednak mimo choroby wykonat ustuge, to przystuguje mu pet-
ne wynagrodzenie. Zleceniodawca wyptaca uméwione wynagrodzenie za wykonanie
zadan w danej jednostce czasu. Jezeli jednak choroba spowodowata, Ze zleceniobior-
ca nie zrealizowat wszystkich ustug, to mozna zmniejszy¢ jego wynagrodzenie odpo-
wiednio do wykonanej pracy. W zwigzku z tym, Ze nie ma zadnego ogdlnego wzoru
czy metody zmniejszenia, zleceniodawca moze np. ustali¢, w jakim procencie zlecenio-
biorca wykonat zlecenie, i wedtug tego odpowiednio obliczy¢ kwote wynagrodzenia.
Przy odptatnosciach miesiecznych kwote mozna podzieli¢ przez liczbe dni kalenda-
rzowych miesigca i pomnozy¢ przez liczbe dni, w ktérych zleceniobiorca byt zdrowy
i wykonywat zlecenie.

Przyktad 36

Zatbzmy, ze zleceniobiorca, otrzymujacy co miesiac wynagrodzenie w wysoko$ci
1800 zt (za 90 przepracowanych godzin), chorowat od 16 do 31 marca 2022 r. Ponie-
waz ze wzgledéw zdrowotnych nie wykonywat pracy przez potowe miesigca, strony
uzgodnity obnizenie wynagrodzenia wedtug nastepujacego wzoru: 1800 zt : 31 dni
marca x 15 dni wykonywania umowy = 870,97 zt. Zleceniobiorca ma prawo do zasit-
ku chorobowego za 16 dni. Zasitek wyniést 662,72 zi. Zleceniobiorca nie przystapit
do PPK.

Rozliczenie przychodu za marzec 2022 r.

Lp. Pozycja Wysokos$¢é
1a Wynagrodzenie brutto 870,97 zt
1b Zasitek 662,72 zt

2 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne (poz. 1a) 870,97 zt




Rozdziat VII. Sporzadzanie listy ptac

1 2 3

3 Sktadka emerytalna finansowana przez zleceniobiorce (poz. 2 x 9,76%) 85,01 zt

4 Sktadka rentowa finansowana przez zleceniobiorce (poz. 2 x 1,5%) 13,06 zt

5 Sktadka chorobowa finansowana przez zleceniobiorce (poz. 2 x 2,45%) 21,34 zt

6 Razem sktadki ZUS finansowane przez zleceniobiorce (poz. 3 + poz. 4 119,41 zt
+ poz. 5)

7 Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 1a — poz. 6) 751,56 zt

8 Sktadka zdrowotna (poz. 7 x 9%) 67,64 zt

9 Koszty uzyskania przychodéw [(poz. 1a — poz. 6) x 20%)] 150,31 zt

10 Dochéd do opodatkowania (poz. 1a — poz. 6 — poz. 9) — po zaokrg- 601,00 zt
gleniu do petnych ztotych

11 Zaliczka na podatek (poz. 10 x 17%); po zaokragleniu do petnych zto- 102,00 zt
tych

14 Dochéd netto (poz. 1a + poz. 1b — poz. 6 — poz. 8 — poz. 11) 1244,64 zt

13. Lista ptac dla pracownika, ktory przekroczyt
pierwszy prog podatkowy

Waznym zagadnieniem, z jakim mozna sie spotka¢ w ptacowej praktyce, jest prawi-
dtowe ustalenie momentu naliczenia wyzszej zaliczki na podatek dochodowy;, tj. 32%.
Zaliczki za miesigce od stycznia do grudnia wynosza:

1) zamiesiace, w ktorych doch6d podatnika uzyskany od poczatku roku w tym zakta-
dzie pracy nie przekroczyt kwoty stanowigcej gérng granice pierwszego przedzia-
tu skali - 17% dochodu uzyskanego w danym miesigcu;

2) zamiesiac, w ktérym dochdéd podatnika uzyskany od poczatku roku w tym zakta-
dzie pracy przekroczyt kwote stanowiacg gérng granice pierwszego przedziatu
skali - 17% od tej cze$ci dochodu uzyskanego w tym miesigcu, ktora nie przekro-
czyta tej kwoty, i 32% od nadwyzki ponad kwote stanowigcg gérng granice pierw-
szego przedziatu skali;

3) zamiesigce nastepujgce po miesigcu, o ktérym mowa w pkt 2 - 32% dochodu uzy-
skanego w danym miesigcu.

0d 1 stycznia 2022 r. kwota stanowigca goérng granice pierwszego przedziatu skali po-
datkowej wynosi 120 000 zt. Jest to kwota dochodu liczona narastajgco od poczatku
roku, uzyskana przez pracownika w danym zaktadzie pracy. Dochéd nalezy tu rozu-
mie¢ jako przych6d pomniejszony o koszty jego uzyskania oraz o sktadki na ubezpie-
czenia spoteczne potracone przez ptatnika ze srodkéw pracownika.
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Aby sprawdzi¢, od ktérego miesigca nalezna bedzie zaliczka wedtug wyzszej stawki
- 32% od petnego dochodu, trzeba ustali¢ miesigc przekroczenia kwoty 120 000 zt.
Nalezy od cze$ci dochodu, ktéra nie przekroczyta tej kwoty, pobrac¢ zaliczke 17%, a od
nadwyzki ponad te warto$¢ naliczy¢ juz 32%. Od nastepnego miesigca natomiast be-
dzie juz nalezna jednolita stawka 32%. Oznacza to, ze za miesiac z przekroczeniem
fiskus szybciej otrzyma wyzszg zaliczke, bo obliczong i pobrang wedtug obu stawek.

Przyktad 37

Wynagrodzenie pracownika w wieku powyzej 26 lat wynosi 15 000 zt miesiecznie. Ma
on prawo do podstawowych kosztéw uzyskania przychodéw oraz potracania mie-
siecznej kwoty zmniejszajacej podatek. W 2022 r. jego dochod liczony narastajaco
od poczatku roku przekroczy kwote 120 000 zt. Nastapi to w pazdzierniku 2022 r., co
wynika z ponizszego wyliczenia: 15 000 zt x 13,71% = 2056,50 zt — skfadki na ubez-
pieczenia spoteczne; 15 000 zt — 2056,50 zt — 250 zt (kup) = 12 693,50 zt; po zaokra-
gleniu do petnych ztotych 12 694 zt — dochdd miesieczny.

Dochdd od stycznia do wrzesnia 2022 r.: 12 694 zt x 9 m-cy = 114 246 zt.

Kwota dochodu brakujaca do kwoty stanowiacej gérna granice | przedziatu skali:
120 000 zt — 114 246 zt = 5754 zt.

W zwiazku z tym, za pazdziernik 2022 r. ptatnik pobierze zaliczke wedtug dwéch sta-
wek: od 5754 zt — 17%, a od nadwyzki 6940 zt (12 694 zt — 5754 zt) — 32%. Pracownik
nie przystapit do PPK.

Lista ptac w tym przypadku wyglada nastepujgco:

Lista ptac za pazdziernik 2022 r.

Lp. Pozycja Wysokos$¢

1 2 3

1 Wynagrodzenie zasadnicze 15 000,00 zt
2 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne 15 000,00 zt

(w czeéci finansowanej przez pracownika)

3 Sktadki na ubezpieczenia:
B emerytalne (9,76%), 1 464,00 zt
® rentowe (1,5%), 225,00 zt
B chorobowe (2,45%). 367,50 zt
Skfadki razem 2 056,50 zt
4 Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 2 — poz. 3) 12 943,50 zt
5 Sktadka zdrowotna nalezna do ZUS (9%) 1164,92 z
7 Przychdd ogétem 15 000,00 zt
8 Koszty uzyskania przychoddw 250,00 zt
9 Podstawa opodatkowania (poz. 7 — poz. 3 — poz. 8) — po 12 694,00 zt

zaokragleniu do petnych ztotych




Rozdziat VII. Sporzadzanie listy ptac

1 2 3
10 Zaliczka na podatek dochodowy:
a od dochodu nieprzekraczajacego | progu — 5754 x 17% 978,18 zt
b od dochodu ponad kwote | progu — 6940 zt x 32% 2 220,80 zt
c faczna zaliczka do zaptaty do urzedu skarbowego (poz.10a + 2774,00 zt

poz.10b) — 425 zt; po zaokragleniu do petnych ztotych

11 Kwota do wyptaty (poz. 1 — poz. 3 — poz. 5 — poz.10c) 9 004,58 zt

14. Lista ptfac dla pracownika, ktory przekroczyt
tzw. limit 30-krotnosci

Roczna podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe podlega
ograniczeniu do kwoty odpowiadajacej 30-krotno$ci prognozowanego przecietnego
wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej na dany rok kalendarzowy,
okreslonego w ustawie budzetowe;.

Limit 30-krotnosci na 2022 r. wynosi 177 660 zt, co wynika z podwyzki przyjetego
prognozowanego przecietnego wynagrodzenia na 2022 r. (ktére ustalono w wyso-
kosci 5922 zt). Od nadwyzki ponad ten limit sktadki emerytalna i rentowa, jak row-
niez na FEP, nie powinny by¢ przez ptatnika naliczane i odprowadzane. Nie dotyczy
to jednak sktadek na pozostate ubezpieczenia i fundusze, tj.: chorobowe, wypadko-
we, zdrowotne, Fundusz Pracy i FS oraz FGSP. Te nadal powinny by¢ optacane na
ustawowych warunkach. Okres nieoptacania sktadek z powodu przekroczenia rocz-
nej podstawy wymiaru sktadek jest traktowany jak okres ubezpieczenia. Informacje
o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emery-
talne irentowe ptatnik zawiera wimiennym raporcie rozliczeniowym ZUS RCA.
Sporzadzajac raport za pracownika, za ktérego nie optaca sie sktadek emerytalnej
i rentowych, w polu 02 bloku IIL.B (,Informacja o przekroczeniu rocznej podstawy
wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe”) nalezy wpisac cyfre ,2”
- jesli informacje o przekroczeniu przekazuje pracodawca jako ptatnik sktadek, a nie
ZUS czy sam ubezpieczony.

Ptatnikiem sktadek ubezpieczeniowych pracownikéw jest pracodawca. To on oblicza,
potraca z ich dochodéw, rozlicza oraz optaca nalezne sktadki za kazdy miesigc kalen-
darzowy. Ma tez obowiazek sktadania we wtasciwym terminie deklaracji zbiorczych
oraz imiennych raportéw miesiecznych za kazdego zatrudnionego. Jezeli jest jedynym
pracodawcy dla danego pracownika, to na podstawie wtasnej dokumentacji ptacowej
ma mozliwo$¢ sprawdzania na biezaco wysokosci wynagrodzenia w zakresie kontro-
li limitu 30-krotno$ci (narastajgco od poczatku roku). Gdy z dokumentacji ptacowe;j
ptatnika wynika, ze w danym miesigcu nastepuje przekroczenie kwoty ograniczenia,
ptatnik oblicza i przekazuje sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe tylko od
tej cze$ci podstawy wymiaru sktadek, ktéra nie spowoduje przekroczenia kwoty ogra-
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niczenia. Poczawszy od nastepnego miesiaca, ptatnik zaprzestaje w ogéle optacania
sktadek emerytalnej i rentowe;j.

Przyktad 38

Pracownik jest wynagradzany miesieczng statg stawka w wysokoéci 16 500 zt. Pra-
cownik ma prawo do podstawowych kosztéw uzyskania przychodoéw, bez kwoty
zmniejszajgcej podatek. W listopadzie 2022 r. dojdzie do przekroczenia kwoty gra-
nicznej. Do pazdziernika wiacznie catkowity osktadkowany przychéd od poczatku
roku wyniesie bowiem 165 000 zt : (16 500 zt x 10 miesiecy). Nalezy wiec obliczy¢ te
czes¢ przychodu, od ktérej trzeba obliczy¢ sktadki emerytalng i rentowg. Od catego
przychodu nalezne beda skfadki chorobowa i zdrowotna. Ponizsze obliczenia poka-
zuja, ze w listopadzie 2022 r. ptatnik powinien naliczy¢ i odprowadzié sktadki emery-
talna i rentowa od wynagrodzenia w kwocie 12 660 zt, tj. 177 660 zt (limit 30-krotnosci
w 2022 r.) — 165 000 zt (roczna podstawa wymiaru od stycznia do pazdziernika) =
12 660 zt. Jest to kwota brakujgca do osiggniecia w listopadzie kwoty ograniczenia.
Pracownik nie przystapit do PPK.

Rozliczenie przychodu za listopad 2022 r.

Lp. Pozycja Wysokosé
1 Wynagrodzenie zasadnicze 16 500,00 zt
2 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia:
a emerytalno-rentowe 12 660,00 zt
b chorobowe 16 500,00 z
3 Sktadki na ubezpieczenia:
B emerytalne (poz. 2a x 9,76%), 1235,62 zt
B rentowe (poz. 2a x 1,5%), 189,90 zt
m chorobowe (poz. 2b x 2,45%). 404,25 zt
Sktadki razem 1829,77 zt
4 Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 1 — poz. 3) 14 670,23 zt
5 Skfadka zdrowotna nalezna do ZUS (poz. 4 x 9%) 1 320,32 zt
6 Przychdd ogétem 16 500,00 zt
7 Koszty uzyskania przychodéw 250,00 zt
8 Podstawa opodatkowania (poz. 1 — poz. 3 — poz. 7) — po zaokragle- | 14 420,00 zt
niu do petnych ztotych
9 Zaliczka na podatek dochodowy
do zaptaty: (poz. 8 x 32%) — 425 zt — po zaokragleniu do petnych zto- 4189,00 zt
tych
10 Kwota do wyptaty (netto) (poz. 1 — poz. 3 — poz. 5 - poz. 9) 9 160,91 zt




Rozdziat VII. Sporzadzanie listy ptac

15. Rozliczenie zleceniobiorcy, ktéry przekroczyt
tzw. limit 30-krotnosci i ograniczenie
miesiecznej podstawy sktadki chorobowej

Zleceniobiorcéw podlegajacych ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym réwniez

dotyczy limit 30-krotnoSci. Nie jest to jedyne ograniczenie, jesli zleceniobiorca przy-

stapit réwniez do ubezpieczenia chorobowego. Ustalajgc podstawe wymiaru sktadek

emerytalnej i rentowych oraz chorobowej, nalezy pamietac o:

® rocznym ograniczeniu podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe oraz

®m miesiecznym ograniczeniu podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie chorobowe.

Podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe zleceniobiorcy
stanowi podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe tej osoby,
bez stosowania ograniczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek (tzw. limitu 30-krot-
nosci). Jednak podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie chorobowe w danym
miesigcu nie moze by¢ wyzsza od 250% prognozowanego przecietnego wynagrodze-
nia miesiecznego w gospodarce narodowej na dany rok kalendarzowy, okreslonego
w ustawie budzetowej. W 2022 r. (od stycznia do grudnia) limit miesieczny podstawy
wymiaru sktadki chorobowej wynosi 14 805 zt (5922 zt x 250%).

Przyktad 39

Osoba jest zatrudniona na podstawie kontraktu menedzerskiego majacego cechy
umowy zlecenia (dla celéw ubezpieczeniowych). Z kontraktu otrzymuje 17 000 zt
miesiecznie. Podlega obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym oraz
zdrowotnemu, a takze dobrowolnie przystapita do ubezpieczenia chorobowego. Nie
przystapita do PPK. W listopadzie 2022 r. przekroczy roczng podstawe wymiaru skta-
dek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe: 17 000 zt x 11 miesiecy = 187 000 zt. Aby
nie nadptaci¢ sktadek, w dokumentach rozliczeniowych do ZUS zleceniodawca po-
winien wykaza¢ sktadki od podstawy nie wyzszej niz 7660 zt (177 660 zt — 170 000 z,
tj. taczny przychdd od stycznia do pazdziernika). Menedzer nie przystapit do PPK.

Rozliczenie przychodu za listopad 2022 r.

Lp. Pozycja Wysokosé
1 3 4

1 Wynagrodzenie brutto 17 000,00 zt

2 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia:
a) emerytalne, 7 660,00 zt
b) rentowe, 7 660,00 zt
c) chorobowe 14 805,00 zt

3 Sktadka emerytalna finansowana przez zleceniobiorce (poz. 2a x 747,62 zt
9,76%)
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1 2 3

4 Sktadka rentowa finansowana przez zleceniobiorce (poz. 2b x 1,5%) 114,90 zt

5 Sktadka chorobowa finansowana przez zleceniobiorce (poz. 2c 362,72 zt
x 2,45%)

6 Razem sktadki ZUS finansowane przez zleceniobiorce (poz. 3 + 1225,24 zt
poz. 4 + poz. 5)

7 Podstawa wymiaru skitadki zdrowotnej (poz. 1 — poz. 6) 15 774,76 zt

8 Sktadka zdrowotna (poz. 7 x 9%) 1419,73 zt

9 Koszty uzyskania przychodéw (pracownicze na podstawie art. 22 250,00 zt
ust. 9 pkt 5 updof)

10 Dochéd do opodatkowania (poz. 1 — poz. 6 — poz. 9) — po zaokra- 15 525,00 zt
gleniu do petnych ztotych

11 Zaliczka na podatek (poz. 10 x 17%); po zaokragleniu do pet- 2 639,00 zt
nych ztotych

12 Wynagrodzenie netto (poz. 1 — poz. 6 — poz. 8 — poz. 11) 11 716,03 zt




Rozdziat VIII
Pracownicze plany kapitatowe

Ideg PPK jest budowanie kapitatu na przysztg emeryture. Udzial w tym procesie majg
pracodawcy i pracownicy zobowigzani do ponoszenia kosztéw dodatkowych sktadek,
ktore beda odktadane i wyptacane po osiaggnieciu 60 roku zycia.

Obowigzkiem pracodawcy jest zawarcie dwéch rodzajéw umow:
®m o zarzadzanie PPK,
m o prowadzenie PPK.

Stronami pierwszej z nich jest podmiot zatrudniajacy i instytucja finansowa. Podmiot
zatrudniajacy to:

pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy,

zleceniodawca,

naktadca,

rolnicza spo6tdzielnia produkcyjna,

spétdzielnia kétek rolniczych i

podmiot, w ktérym dziata rada nadzorcza, jezeli jej cztonkowie sg wynagradzani
z tytutu petnienia tych funkgji.

1. Umowy PPK

Do zawarcia umowy o zarzadzanie PPK w postaci elektronicznej jest obowigzany pod-
miot zatrudniajacy co najmniej jedng osobe, w imieniu ktorej, zgodnie z przepisami
ustawy, musi zawrze¢ umowe o prowadzenie PPK w ustawowym terminie.

Z kolei stronami umowy o prowadzenie PPK sa:
m osoba zatrudniona i
m instytucja finansowa, z ktérg podmiot zatrudniajgcy zawart umowe o zarzadzanie PPK.

Na podstawie tej umowy przyjmowane sg sktadki i wyptaty transferowe, ktére nastep-
nie beda przeliczane na jednostki uczestnictwa w funduszach inwestycyjnych.

Umowy o prowadzenie PPK nie sa zawierane w imieniu i na rzecz osoby zatrudnionej,
ktora najpdézniej w pierwszym dniu zatrudnienia ukonczyta 70 rok zycia. Natomiast
umowy na rzecz osoby zatrudnionej, ktéra ukonczyta 55 rok zycia, a nie ukonczyta
70 roku zycia, sa zawierane jedynie na jej wniosek.
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2. Podmioty wytgczone z PPK

Ustawa o PPK nie ma zastosowania m.in. do:

m  mikroprzedsiebiorcy, o ktérym mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy - Prawo przed-
siebiorcow, jezeli wszystkie osoby zatrudnione ztoza podmiotowi zatrudniajgce-
mu deklaracje o rezygnacji z oszczedzania w PPK,

m podmiotu bedgcego osobg fizyczng, ktéry zatrudnia, ale w zakresie niezwigzanym
z dziatalnoscia gospodarcza tego podmiotu, osobe fizyczng, w zakresie niezwiaza-
nym z dziatalno$cig gospodarcza tej osoby.

Ustawa zaktada dobrowolno$¢ oszczedzania w PPK. Jednak jesli pracownik czy tez zle-
ceniobiorca nie bedzie zainteresowany odprowadzaniem sktadek do PPK, musi zto-
zy¢ pisemng deklaracje podmiotowi zatrudniajagcemu, o czym ten - najpdzniej w ciggu
7 dni - poinformuje wybrang instytucje finansowa.

Deklaracja o rezygnacji bedzie wazna tylko przez 4 lata. Po tym okresie nastapi po-
nowne odprowadzanie sktadek do PPK za tego uczestnika. Jesli ten znowu zechce zre-
zygnowac z uczestnictwa w funduszu - bedzie musiat odnowi¢ deklaracje rezygnacji.

3. Finansowanie sktadek

Sktadki podstawowe na PPK sg wspoétfinansowane przez podmiot zatrudniajacy
iuczestnika. Jednak zaréwno uczestnik, jak i pracodawca moga zadeklarowa¢ wno-
szenie sktadek dodatkowych.

Podstawowa sktadka na PPK jest pokrywana:

m przez podmiot zatrudniajacy - w wysokosci 1,5% wynagrodzenia,

m przez uczestnika - w wysokosci 2% wynagrodzenia. Wptata uczestnika PPK moze wy-
nosi¢ mniej niz 2% wynagrodzenia (ale nie mniej niz 0,5% wynagrodzenia), jezeli jego
wynagrodzenie osiggane zr6znych zrédet w danym miesigcu nie przekracza kwoty
odpowiadajacej 1,2-krotno$ci minimalnego wynagrodzenia (w 2022 r. - 3612 z1).

Z kolei sktadka dodatkowa moze by¢ zadeklarowana:
m przez podmiot zatrudniajacy - do wysokosci 2,5% wynagrodzenia,
m przez uczestnika - do 2% wynagrodzenia.

Podstawg naliczania wptat jest ,,wynagrodzenie”, przez ktére rozumie sie podstawe wy-
miaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe uczestnika PPK, bez stosowania
rocznego ograniczenia podstawy wymiaru tych sktadek (tzw. limitu 30-krotnosci), oraz
z wytgczeniem podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe oséb
przebywajacych na urlopie wychowawczym oraz pobierajacych zasitek macierzynski
lub zasitek w wysokosci zasitku macierzynskiego. Wptaty do PPK nalicza sie od wyna-
grodzenia wyptaconego w danym miesigcu, a nie przystugujacego za dany miesigc.

Sktadka w czesci finansowanej przez pracodawce nie stanowi podstawy wymiaru
sktadek na ZUS. Natomiast podlega opodatkowaniu. Pracodawca pobiera zaliczke na
ogolnych zasadach. Przycho6d po stronie pracownika z tego tytutu powstaje w miesia-
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cu, w ktérym wptata do PPK faktycznie zostanie przekazana do wybranej instytucji
finansowe;j.

Podmiot zatrudniajacy jest obowigzany do obliczenia i dokonania wptat do wybranej
instytucji finansowej pokrywanych przez ten podmiot oraz do obliczenia, pobrania od
uczestnika PPK i dokonania wptat do tej instytucji, wptat finansowanych przez uczest-
nika. Wptaty finansowane przez podmiot zatrudniajacy s obliczane, a wptaty finan-
sowane przez uczestnika PPK s3g obliczane i pobierane od uczestnika PPK w terminie
wyptaty wynagrodzenia w firmie. Wptat dokonuje sie w terminie do 15 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym zostaty obliczone i pobrane.

4. Obliczanie, pobieranie i przekazywanie wptat
PPK do instytucji finansowej

0d pierwszego wynagrodzenia wyptaconego po zawarciu umowy o prowadzenie PPK,
w terminie wyptaty wynagrodzenia nalezy obliczy¢ i pobra¢ pierwsze wptaty do PPK,
anastepnie w terminie od 1 do 15 dnia nastepnego miesiaca przekaza¢ wptaty do in-
stytucji finansowe;.

W sytuacji, gdy umowa o prowadzenie PPK zostata zawarta np.na poczatku maja
2022, pracownik juz w tym miesigcu stanie sie uczestnikiem PPK, za ktérego (w przy-
padku braku ztozenia przez niego deklaracji o rezygnacji z dokonywania wptat) wpta-
ty bedg musiaty zosta¢ dokonane.

W takim przypadku, jeZeli wynagrodzenie za maj 2022 r. zostato wyptacone w maju,
pierwsze wptaty do PPK powinny by¢ dokonane od 1 do 15 czerwca 2022 r. (tj. do
15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym zostaty obliczone i pobrane).
Jezeli za§ wynagrodzenie za maj zostato wyptacone w czerwcu 2022 r., wptat nalezy
dokona¢ w okresie od dnia ich obliczenia i pobrania do 15 dnia miesigca nastepujace-
go po ich obliczeniu i pobraniu, czyli do 15 lipca 2022 r.

5. Konsekwencje niedopetnienia obowigzku
wdrozenia PPK

Pracodawca, ktéry nie dopei obowigzku zawarcia umowy o PPK w ustalonym terminie,
podlega karze grzywny w wysokosci do 1,5% catego funduszu wynagrodzen podmiotu za-
trudniajgcego w roku obrotowym poprzedzajgcym rok popetnienia czynu zabronionego.
Podobna kara jest przewidziana za naktanianie do rezygnacji z oszczedzania w PPK.

Karze grzywny w wysokos$ci od 1000 zt do 1 000 000 zt podlega pracodawca, ktéry:
B nie zawrze umowy o prowadzenie PPK,

® nie bedzie dokonywac¢ wptat na PPK,

® nie bedzie prowadzit stosownej dokumentacji lub

m bedzie podawat nieprawdziwe dane w sprawie PPK.
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System wynagradzania moze by¢ czasowy, akordowy lub prowizyjny.

Obliczajac wynagrodzenie za niepelny miesiac, nalezy stosowac rézne sposoby
ustalania wynagrodzenia w zalezno$ci od tego, czy nieobecno$¢ w pracy spowo-
dowana jest chorobg czy tez innym usprawiedliwionym powodem (np. urlop wy-
poczynkowy, wychowawczy, bezptatny).

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie co najmniej raz w miesigcu, w sta-
tym i ustalonym z géry terminie.

Jezeli pracownik nie ma wyodrebnionego wynagrodzenia wynikajacego ze staw-
ki jego zaszeregowania, okre$lonego w statej stawce miesiecznej lub godzinowej
(system akordowy, prowizyjny), woéwczas obliczajac dodatek za prace nadliczbo-
w3, nalezy postepowac zgodnie z zasadami obowigzujacymi przy ustalaniu wyna-
grodzenia za urlop.

Przy potraceniach ustawowych z wynagrodzenia za prace kwoty wolne mogg
przyjmowac rézne wartosci, gdyz zaleza one od indywidualnych uprawnien pra-
cownika do m.in. kosztéw uzyskania przychodu, kwoty zmniejszajacej podatek czy
uczestnictwa w PPK.

0d 1 stycznia 2022 r. pracownicy, zleceniobiorcy moga korzysta¢ z kilku ulg oraz
zwolnien podatkowych, m.in. z zerowego PIT dla oséb w wieku do 26 lat, dla ro-
dzin z co najmniej czwoérka dzieci, dla pracujacych senioréw, a pracownicy dodat-
kowo z ulgi zwanej ,ulga dla klasy Sredniej”.

0d 1 stycznia 2022 r. sktadka zdrowotna nie podlega odliczeniu od zaliczki na po-
datek dochodowy, a kwota zmniejszajaca podatek wzrosta do 425 zt, podniesiono
takze goérna granice pierwszego progu podatkowego do 120 000 zt.

Do prawidtowego sporzadzenia listy ptac potrzebne sa dokumenty pomocnicze,
np. zaswiadczenia, oSwiadczenia, ewidencje czy wnioski.

Pracownicy, ktérzy nie zechcg przystapic¢ do PPK, musza ztozy¢ pracodawcy dekla-
racje o rezygnacji z uczestnictwa, ktére wazne sg zasadniczo przez 4 lata.



Podsumowanie

PODSTAWA PRAWNA:

B art. 112, art. 13, art. 18, art. 183¢, art. 29 § 3, art. 361, art. 471, art. 50, art. 55, art. 58, art. 60, art. 612,
art. 632, art. 771, art. 772, art. 773, art. 775, art. 78, art. 80, art. 81, art. 85, art. 86 § 2, art. 87, art. 871,
art. 91, art. 92, art. 921, art. 93, art. 99, art. 151, art. 1511, art. 1512, art. 1515, art. 1518, art. 201 ustawy
7 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320; ost. zm. Dz.U. z 2021 r. poz. 1162),

W art. 81 ust. 1, ust. 5, ust. 6, art. 83 ustawy z 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej fi-
nansowanych ze srodkéw publicznych (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 1285; ost. zm. Dz.U. z 2021 r. poz. 2120),

M art. 8 ustawy z 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw
pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (j.t. Dz.U.z 2018 r. poz. 1969),

M art. 9 ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy
i choréb zawodowych (Dz.U.z 2019 r. poz. 1205; ost. zm. Dz.U. z 2021 r. poz. 1834),

M art. 3 pkt 3, art. 11, art. 36 ust. 1 ustawy z 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpie-
czenia spotecznego wrazie choroby imacierzynstwa (j.t. Dz.U. z2021 r. poz.1133; ost. zm. Dz.U.
22021 r. poz. 1834),

M art. 125a ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
(j.t. Dz.U.z 2021 . poz. 423; ost. zm. Dz.U. z 2021 r. poz. 2105),

M art. 18 ust. 1-3, art. 19 ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (j.t. Dz.U.
72021 r. poz. 423; ost. zm. Dz.U. z 2021 r. poz. 2105),

B art. 26a ustawy z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 1540; ost. zm.
Dz.U.z 2021 r. poz. 2105),

B art. 11 ust. 23, art. 12 ust. 1, art. 13 pkt 8, art. 21 ust. 1 pkt 16, pkt 19, pkt 26, pkt 67, pkt 78, ust. 13,
art. 22 ust. 2, ust. 9 pkt 3, pkt 4, art. 30 ust. 1 pkt 5a, ust. 3, art. 31, art. 32, art. 41 ust. 1, ust. 1a, ust. 2,
ust. 7, art. 41a, art. 41b, art. 45 ust. 3a, art. 521 ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych (j.t. Dz.U.z 2021 r. poz. 1128; ost. zm. Dz.U. z 2021 r. poz. 2105),

M art. 8 ustawy z 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (j.t. Dz.U. 22021 r.
poz. 746),

B art. 125 ustawy z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(j.t. Dz.U.z 2021 r. poz. 372; ost. zm. Dz.U. z 2021 r. poz. 1728),

B art. 734, art. 742 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z 2020 r. poz. 1740; ost. zm.
Dz.U.z 2021 r. poz. 1509),

M art. 1 ustawy z 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (j.t. Dz.U.z 2020 r. poz. 1920),

M art. 7-9, art. 13-14, art. 25-27, art. 134, art. 137 ustawy z 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych pla-
nach kapitatowych (Dz.U.z 2020 r. poz. 1342),

M art. 4, art. 7 ustawy z 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 162; ost. zm.
Dz.U.z 2021 r. poz. 2105),

B art. 52 ustawy z 14 maja 2020 r. o zmianie niektérych ustaw w zakresie dziatan ostonowych w zwigzku
zrozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2 (Dz.U. z2020 r. poz.875; ost. zm. Dz.U. 22021 r.
poz.1192),

B § 1-5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery bu-
dzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz.U.z 2013 r. poz. 167),

m§1,§2ust.1pktl, pkt13, pkt 15, pkt 19, pkt 22, § 3 pkt 3, § 5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad ustalania podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz.U.z 2017 r. poz. 1949),

m §6,§7,8§9,810rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szcze-
gotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas
urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (j.t. Dz.U. Nr 2, poz. 14; ost. zm. Dz.U. z 2009 r. Nr 174,
poz. 1353),

M §4,§4a,§4b,§ 11, § 12 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 29 maja 1996 r. w sprawie
sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowiace-
go podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz in-
nych nalezno$ci przewidzianych w Kodeksie pracy (j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 927),
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B § 19 rozporzadzenia Rady Ministrow z 28 maja 1996 r. w sprawie przygotowania zawodowego miodo-
cianych iich wynagradzania (j.t. Dz.U. z 2018 r. poz. 2010; ost. zm. Dz.U. z 2019 r. poz. 1636),

B rozporzadzenie Rady Ministrow z 14 wrzes$nia 2021 r. w sprawie wysoko$ci minimalnego wynagro-
dzenia za prace oraz wysoko$ci minimalnej stawki godzinowej w 2022 r. (Dz.U. z 2021 r. poz. 1690),

m §2-6,§8-10, § 15-21 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.z 2018 r. poz. 2369),

B rozporzadzenie Ministra Finanséw, funduszy i polityki regionalnej z 2 grudnia 2020 r. w sprawie za-
niechania poboru podatku dochodowego od 0séb fizycznych od wartosci nieodptatnych $wiadczen
z tytutu szczepien ochronnych przeciw grypie (Dz.U. poz. 2174),

B ustawa z 29 pazdziernika 2021 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, usta-
wy o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz niektdrych innych ustaw (Dz.U.z 2021 r. poz. 2105),

B obwieszczenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z 4 listopada 2021 r. w sprawie kwoty ogranicze-
nia rocznej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne irentowe wroku 2022 oraz
przyjetej do jej ustalenia kwoty prognozowanego przecietnego wynagrodzenia (M.P.z 2021 r. 1056).

POWOLANE ORZECZENIA SADOW:

B uchwata Sadu Najwyzszego z 30 grudnia 1986 r., Il PZP 42/86, OSNC 1987/8/106,
B wyrok Sadu Najwyzszego z 31 stycznia 1978 . (1 PRN 147/77, PiZS 1979/4/73),

B wyrok Sadu Najwyzszego z 29 marca 2001 r. (I PKN 336/00, OSNP 2003/1/14),

B uchwata Sadu Najwyzszego z 9 maja 2000 r. (III ZP 12/00, OSNP 2000/22/806),

B uchwata Sadu Najwyzszego z 2 lutego 2016 r. (1II UZP 18/15, OSNP 2016/8/105).

POWOLANE INTERPRETACJE:
B interpretacjaz 11 lipca 2017 r. Oddziatu ZUS w Lublinie (DI/200000/43/843/2017).
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Poradnik pracodawcy 2022

Kodeks pracy 2022
Praktyczny komentarz z przyktadami

Najnowsze wydanie publikacji uwzglednia zmiany w przepisach
obowiazujace w 2022 r., a takze utrzymane w mocy rozwigzania
wprowadzone w czasie epidemii COVID-19. Zawiera aktualna tre$¢ przepiséw
oraz kompleksowy i praktyczny komentarz do kazdego dziatu Kodeksu pracy.
Autorami ksiazki sa praktycy, majacy wieloletnie doswiadczenie

w stosowaniu przepiséw kadrowych. Jest to obowiazkowa lektura dla
kazdego specjalisty w zakresie prawa pracy.

Cena: 129 zt (w tym VAT) | Format B5, ok. 600 stron, oprawa migkka

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow
Obowiazki pracodawcédw 2022

Jest to kompleksowe opracowanie, ktére przedstawia krok po kroku zasady
zatrudniania pracownikéw oraz rozwigzywania uméw o prace. Uwzgledniono
w nim nowe obowiazki w zakresie ochrony tzw. sygnalistéw, a takze
szczegblne rozwigzania wprowadzone w czasie epidemii COVID-19. W ksigzce
objasniono réwniez, w jaki sposéb obowigzujace od 1 stycznia 2022 r. zmiany
w zakresie zasitkéw wptywaja na rozwigzywanie uméw bez wypowiedzenia

w trybie art. 53 Kodeksu pracy, tj. z powodu dtugotrwatej choroby
pracownika.

Cena: 79 zt (w tym VAT) | Format B5, ok. 140 stron, oprawa migkka

Czas pracy 2022
Planowanie, rozliczanie i ewidencja

Publikacja zawiera komplet informacji o rozliczaniu czasu pracy

w 2022 r., w tym przyktadowe harmonogramy czasu pracy. Szczegétowo
omawia najnowsze zmiany w przepisach, a takze rozwiazania dotyczace czasu
pracy wprowadzone w zwiagzku z epidemia COVID-19. Utatwi pracodawcom
planowanie pracy i ustalanie rozktadéw czasu pracy na 2022 r. Najtrudniejsze
zagadnienia zostaty przedstawione na przyktadach. Catos¢ jest wzbogacona
orzecznictwem z zakresu czasu pracy.

Cena: 79 zt (w tym VAT) | Format B5, ok. 100 stron, oprawa migkka

Uprawnienia rodzicow w pracy
Poradnik pracodawcy 2022

Ksiazka w przejrzysty sposdb przedstawia uprawnienia, z jakich moga
korzysta¢ rodzice oraz inni cztonkowie rodziny w czasie sprawowania

opieki nad dzieckiem. Kompleksowo opisuje zasady korzystania z urlopdw
zwiazanych z rodzicielstwem lub adopcja, a takze zasady ich rozliczania oraz
ustalania wysokosci zasitku macierzynskiego za okres tych urlopéw. Omawia
rowniez zasady korzystania z zasitku opiekunczego. Publikacja uwzglednia
rozwigzania wprowadzone przez Polski tad.

Cena: 69 zt (w tym VAT) | Format B5, ok. 100 stron, oprawa miekka

Szczeuoty na skiep.infor.pl
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Wynagrodzenia 2022

Rozliczanie ptac w praktyce

W ksiazce szczegdtowo wyjasniono kwestie zwigzane z obliczaniem wynagrodzenia za prace

w 2022 r. Przystepnie przedstawiono zasady dokonywania potrgcen oraz sporzadzania

listy ptac — zaréwno dla pracownikéw, jak i zleceniobiorcéw — po rewolucyjnych zmianach

wprowadzonych przez Polski tad. Objasniono takze, jak prawidtowo rozlicza¢ wptaty do PPK.

Uwzgledniono przy tym przepisy szczegbélne obowigzujgce w czasie epidemii COVID-19.

Publikacja zawiera m.in.:

* wykaz dokumentow niezbednych do sporzadzenia listy ptac,

® instrukcje ustalania wysokosci nieperiodycznych obowigzkowych sktadnikéw wynagrodzenia,

® przyktadowe wzory list ptac dla pracownikéw i rozliczen ze zleceniobiorcami,

® instrukcje obliczania wynagrodzenia za czes¢ miesigca w przypadku nieobecnosci w pracy
z roznych przyczyn,

® zasady obliczania odpraw i odszkodowan ze stosunku pracy,

* zestawienia tabelaryczne zawierajgce niezbedne wskazniki (m.in. kwoty wolne od potrgcen
w réznych wariantach).

Najtrudniejsze zagadnienia zostaty zaprezentowane na przyktadach. To przystepne

i wyczerpujace opracowanie jest wsparciem dla osob zajmujacych sie rozliczeniami ptacowymi
- kadrowych i ksiegowych. Zainteresuje tez pracodawcow, dyrektorow dziatow HR, pozostatych
kierownikéw wyzszego szczebla oraz biura rachunkowe, ktére prowadza obstuge w tym zakresie.
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