Agnieszka Jacewicz
Danuta Matkowska

KADRY I PLACE 2019

obowiazki pracodawcow
rozliczanie Swiadczen pracowniczych
dokumentacja kadrowa, podatkowa i ZUS

Wydanie XVIII uaktualnione

Stan prawny: czerwiec 2019 r.

olrk

ODDK Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig Sp.k.
Gdansk 2019



Spis tresci

WyYKaz SKTOtOW . ... ... 9

43 1 o 11
Rozdzial 1

Nawigzanie stoSUnkKu pracy ........... ...ttt 13

1. Charakterystyka i zasady nawigzania stosunku pracy ........................ 13

1.1. Istota stosunku pracy. . ...t 13

1.2. Zanim dojdzie do podpisania umowy 0 prace .......................... 23

1.3. Zawarcie UMOWY O PIACE . ..o vvtttt et e et ettt e 26

2. Obowiazki pracodawcy wobec nowo zatrudnionych......................... 28

2.1. Badania profilaktyczne ........... ... ... .. ... 29

2.2. Zapoznanie z aktami prawa wewnetrznego oraz przepisami RODO . .. ... 31

2.3. Dokumentacja praCoOWNiCZa. . ... ...vvvvteeee et 36

2.4. Bezpieczenistwoihigiena pracy ............... ..., 46

2.5. Ustalenie stazu pracy nowo zatrudnionego pracownika. . ................ 48

2.6. Obowiagzki w zakresie ubezpieczen spotecznych,

ubezpieczenia zdrowotnego oraz podatku dochodowego ................ 48

2.7. Obowiazki informacyjne zaktadu pracy wobec komornika............... 53

3. Sankcje za naruszenie prawa PraCy . .............uureeieeeeeeiieea... 53

3.1. Odpowiedzialno$¢ pracodawcey. . ..., 53

3.2. Odpowiedzialnos¢ osoby prowadzacej sprawy kadrowe ................. 55

3.3. Upowaznienie pracownika do przetwarzania danych osobowych......... 57

4. Ochrona danych osobowych - stosowanie RODO w sprawach pracowniczych . 58

5. Przyktad - przyjecie pracownikadopracy............... ...l 65

6. Inne formy angazowania pracownikow ............ ... ... ... . 76

6.1. Zatrudnianie mlodocianych.......... ... ... ... L 76

6.2. Praktykaabsolwencka.............. ... ... ... . ... ... ... ... 82
Rozdzial 2

Wynagrodzenie ze stosunku pracy. . ...t 87

1. Wynagrodzenie za prace i zasady jego ustalania. ............................ 87

1.1. Istota wynagrodzenia i jego elementy sktadowe ........................ 87

1.2. Termin i sposob wyptaty wynagrodzenia.............................. 89

1.3. Ochrona wynagrodzenia za Prace. ...............ouiuuienueaineae.... 90

1.4. Wynagrodzenie minimalne ............... ... ... ... . ... .. 91

2. Czaspracyijegoewidencja .......... ... 94

2.1. Normy i Wymiar CZASU PrACY . . . .ot vttt e et e et e e e 94



Spis tresci

2.2, SYStemMY CZASU PLACY . . ..t v ettt ettt ettt e e e e 103
2.3. Ewidencja czasu pracy .............couuurriiie 107
2.4. Pracaw dni $wigteczne 1 W POIZ€ NOCNE) ... .......ovurrrevnnneennn... 112
2.5. Czas pracy kadry kierowniczej . ............. ... i 117
2.6. Odpoczynek i przerwy W pracy ............ooouuiieinineannnneann... 119
3. Praca w godzinach nadliczbowych ................ .. .. .. ... ... ... 123
3.1. Istota pracy w godzinach nadliczbowych............................. 123
3.2. Ustalenie przekroczenia norm CZasu pracy. ...............c.o.evueeen... 125
3.3. Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych ............... ... 128
Rozdziat 3
Rozliczanie i dokumentowanie wynagrodzen................................. 137
1. Procedura naliczania wynagrodzenia . ..................... .. ... .. ... ... 137
1.1. Ustalenie przychodu pracownika.................................... 137
1.2. Sktadki na ubezpieczenia spoteczne finansowane przez pracownika . . . .. 139
1.3. Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne ................................ 145
1.4. Zaliczka na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
- rozliczenie z urzedem skarbowym ................... ... . 148
1.5. Wptlaty na pracownicze plany kapitatowe (PPK) ...................... 166
1.6. Pozostate potracenia obowigzkowe z wynagrodzen.................... 176
1.7. Wynagrodzenie w walucieobcej. ................ ... 182
2. Sktadki finansowane przez pracodawce. . ... 184
2.1. Sktadki na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe
TwypadKOWe) . ... ... 185
2.2. Skfadki na fundusze pozaubezpieczeniowe (FP, SFWON, FGSP, FEP). . 192
3. Dokumentacja zwigzana z wynagrodzeniem pracownika. ................... 204
3.1. Dokumentacja i optacanie sktadek ZUS........................... ... 204
3.2. Dokumentacja wynagrodzen. ................ ..., 210
3.3. Przechowywanie dokumentacji wynagrodzen......................... 213
4. Przyktad miesiecznego rozliczenia wynagrodzen .......................... 217
5. Wynagrodzenie pracownika delegowanego za granice. ...................... 229
5.1. Zasady delegowania pracownikOw za granice ......................... 229
5.2. Zasady opodatkowania wynagrodzenia za prace
w przypadku oddelegowania za granice ........................... ... 231
5.3. Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym od przychodow
z pracy uzyskanych zagranicg ............... ... ... i 236
Rozdziat 4
Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy............................... 243
1. Urlop Wypoczynkowy .. ... 243
1.1. Nabycie prawa, wymiar i zasady udzielania urlopu .................... 244
1.2. Wynagrodzenie zaczasurlopu............ ... ... ... i 254



Spis tresci

1.3. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop ............................... 262
2. Innedniwolneod pracy ......... ... 267
2.1. Urlopy 0KOliCZNOSCIOWE. . ...t e it 267
22, Urlopbezptatny........ .. .. 273
2.3, Urlop Wychowawcezy. . ... 275
3. Wynagrodzenie za czas niezdolnoscidopracy............................. 283
3.1. Ustalanie prawa do wynagrodzenia lub zasitku chorobowego........... 283
3.2. Zasady obliczania wynagrodzenia (i zasitku) za czas niezdolnosci
O PraCy . .o 286
3.3. Zasady obliczania wynagrodzenia za przepracowang cze$¢ miesiaca . . . . . 300
3.4. Ujecie sktadkowe 1 podatkowe swiadczen za czas choroby. ............. 303
4. Przyktady obliczania wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy. .. ... ... 306
Rozdziat 5
Swiadczenia spoteczne i socjalne przystugujace pracownikom ................. 321
1. Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa . . 321
1.1. Swiadczenia zwigzane z chorobg ubezpieczonego . .................... 324
1.2. Swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego zwiazane z opieka
nad dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny ......................... 341
1.3. Przyktady obliczania zasitkow z ubezpieczenia spotecznego......... ... 370
2. Swiadczenia z ubezpieczenia wypadKOwego. . . ... ... 386
3. Pozostate §wiadczenia z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych. .............. 389
3.1. Swiadczenie przedemerytalne. .. ..................... ... .. 389
3.2. Zasitek pogrzebowy. ... ... .. 390
3.3, Rentarodzinna. .. .........oouiii i 393
4. Swiadczenia socjalne zagwarantowane w Kodeksie pracy................... 393
4.1. Odszkodowania i rekompensaty z tytutu utraty pracy.................. 393
4.2. Odprawy rentowe iemerytalne. ............... ... ..., 395
4.3, Odprawa pOSIMIEItNA. . .. ...ttt ettt et e e 396
4.4. Ujecie skladkowe i podatkowe odpraw, odszkodowan, rekompensat. . . . . 398
Rozdzial 6

Roczne rozliczenie z urzedem skarbowym w zakresie podatku dochodowego . .. 399

1.
2.

3.

Deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-4R). . 399
Informacja roczna o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek

dochodowy (PIT-11) ... .. ... .. 400
Informacja o wyptaconym stypendium, o przychodach z innych zrédet

oraz o niektorych dochodach z kapitatéw pienieznych (PIT-8C)............. 404
Roczne rozliczenie podatku dochodowego . ............................... 405

Przyktady rocznego rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych . . . 408



Spis tresci

Rozdzial 7
Ochrona stosunku pracy. Rozwigzanie i wygasni¢cie umowy o prace...........
1. Ustanie stosunku Pracy ... ........o.uuiiinuiteii e
1.1. Ochrona stosunku pracy przed zwolnieniem..........................
1.2. Wypowiedzenie stosunku pracy................ooviriieinninainno ..
1.3, Wygasniecie UMOWY O PraCE. . ... ..vvnurteeite e et
2. Obowigzki pracodawcy zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace ...........
2.1. Obowiagzki wynikajace z przepisOw prawa pracy ......................
2.2. Obowiazki zwigzane z rozliczeniami publicznoprawnymi . .............
2.3. Pomoc pracodawcy w sprawach emerytalno-rentowych................
2.4. Przyktad - zwolnienie pracownika zpracy............................
3. Upadtos¢ lub likwidacja zaktadupracy .................... ... .. ... .....
3.1. Obowiazki pracodawcy w przypadku likwidacji zaktadu ...............
3.2. Uprawnienia pracownikow zlikwidowanego pracodawcy...............
3.3, Przywrocenie do pracy . ...........ooriiii

Rozdziat 8
Pozaptacowe $wiadczenia pracownicze ......................................
1. Podroze stuzbowe pracownikOw................... ... .. ... ...,
1.1. Krajowe podroze stuzbowe ........... ... ... ... ... .. ... . ...
1.2. Zagraniczne podroze stuzbowe. ........... ... ... ... L.
1.3. Ujecie sktadkowe i podatkowe podrozy stuzbowych................ ...
2. Ryczatty i ekwiwalenty za uzywanie prywatnego samochodu
do celow stuzbowych. ... ... ... ... .. ..
2.1. Ryczattzasamochod. ......... ... ... ... .. . ... ...
2.2. Ekwiwalent za rzeczywiscie przejechane kilometry....................
2.3. Ujecie sktadkowe i podatkowe ryczattow i ekwiwalentow
samochodowych. ..... ... . .. ... . . .
3. Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (ZFSS) .........................
3.1. Istotaicel tworzeniafunduszu......................................
3.2. Podmioty tworzace fundusz. . ............ ... .
3.3. Zrodha i zasady tworzenia funduszu. ... ... oo
3.4. Ujecie sktadkowe i podatkowe w zakresie ZFSS ......................
3.5. Swiadczenie UrloPOWE . ... ..ot
4. Swiadczenia zwiazane z bezpieczenstwem i higiena Pracy ............o.....
5. Pozostale $wiadczenia pracownicze ....................... ..
5.1. Positki i napoje profilaktyczne ............ ... . ... L
5.2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych...................... ... .. ...
5.3, Ubior stuzbowy . ...
5.4. Artykuly spozywcze na potrzeby pracownikow .......................
5.5. Inne swiadczenia rzeczowe, nieodptatne lub cz¢sciowo nieodptatne
udzielane pracownikom . ........... ... .. i
5.6. Ujecie sktadkowe i podatkowe pozostatych swiadczen pracowniczych. . .



Spis tresci

Rozdzial 9
Rozliczenie i dokumentacja wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie
umow cywilnoprawnych. . ........ ... .. ...
1. Charakterystyka umow cywilnoprawnych. ................................
2. Zasady podlegania uméw cywilnoprawnych ubezpieczeniom spotecznym
1 ubezpieczeniu zdrowotnemu oraz wyptatomna PPK. .................... ...
2.1 Umowa-zIeCenie .. ..........iieit i
22 Umowaodzieto... ...
2.3. Zasady podlegania i rozliczania sktadek osdb majgcych ustalone
prawo do emerytury lub renty z tytutu wykonywania pracy
na podstawie umowy-zlecenia. . .............. ... ... i
3. Rozliczenia z urzedem skarbowym i ZUS z tytulu uméw cywilnoprawnych . .
3.1. Podatek dochodowy i sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne od uméw-zlecenn . .........................
3.2. Podatek dochodowy i sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne od uméw odzieto...................... ...
4. Rozliczenie ptatnika z tytutu uméw cywilnoprawnych zawartych
z wlasnym pracownikiem . ................ ...
5. Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego dla zleceniobiorcow. . ... .........
5.1. Warunki uzyskania $wiadczen ........................ ... ... ...
5.2. Zasady ustalania podstaw wymiaru zasitkow chorobowych.............
6. Koszty podrozy stuzbowej zleceniobiorcy ................................
7. Przyktady rozliczania i dokumentowania wynagrodzen osob zatrudnionych
na podstawie umowy-zlecenia i umowy odzieto...........................

Wykaz aktow prawnych . .......... ... ...



2. Obowigzki pracodawcy wobec nowo zatrudnionych

2.2. Zapoznanie z aktami prawa wewnetrznego oraz przepisami
RODO

Obowiazkiem pracodawcy jest zapoznanie pracownika z przepisami zaktado-
wymi w firmie. Przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy powi-
nien on na pi$mie potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z tre$cig regulaminu pracy i infor-
macja dodatkowg o warunkach zatrudnienia, przepisami i zasadami dotyczacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy. Dodatkowo nalezy zapozna¢ pracownika z za-
kresem informacji objetych tajemnicg stuzbowsg, systemem i rozktadem czasu
pracy. Nieodtagcznym dokumentem sporzadzanym w zwigzku z zawarciem
umowy o prace jest informacja o warunkach zatrudnienia (tzw. informacja
dodatkowa). Kolejnym dokumentem, ktéry nalezy przekaza¢ pracownikowi
przed dopuszczeniem do go pracy, jest klauzula informacyjna wynikajaca
z przepisow RODO™ — czyli informacja w zakresie przetwarzania jego danych
osobowych oraz przestrzegania przez pracodawce przepisoOw o ochronie danych
osobowych.

Nalezy podkresli¢, iz kazdy pracodawca, niezaleznie od ilosci zatrudnio-
nych pracownikow, jest zobowigzany sporzadzi¢ do umowy informacje dodat-
kowg o warunkach zatrudnienia (chyba ze obowigzuje u niego regulamin pracy).
Obowiazek ten dotyczy kazdego pracodawcy, nawet w razie przyjecia jednego
pracownika. Informacje te nalezy sporzadzi¢ w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace. Powinna ona zawiera¢ dane o:

1) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

3) wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego,

4) dtugos$ci okresu wypowiedzenia umowy,

5) uktadzie zbiorowym pracy, ktorym pracownik jest objety.

Przekazanie pracownikowi powyzszych informacji moze nastapi¢ poprzez
pisemne wskazanie odpowiednich przepisoOw prawa pracy.

Pracodawcy, ktorzy nie maja obowigzku ustalenia regulaminu pracy (czyli
zatrudniajgcy mniej niz 50 pracownikéw), muszg przygotowac rozszerzong wer-
sje informacji dodatkowej. Oprocz danych wymienionych powyzej, informuja
oni pracownika na temat:

1) pory nocnej,

2) miejsca, terminu i czasu wyptaty wynagrodzenia,

2 Przyktad klauzuli informacyjnej zamieszczono w punkcie 4 rozdziatu 1.
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Nawigzanie stosunku pracy

3) przyjetego w zaktadzie pracy sposobu potwierdzania przez pracownika
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci.

Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych
w ,matych” firmach powinna mie¢ charakter zindywidualizowany, tj. powinna
by¢ adresowana do konkretnego pracownika. Informacje mozna przygotowac
w sposdb opisowy, odwotujac sie jednocze$nie do odpowiedniego przepisu pra-
wa pracy. W razie zmiany warunkéw zatrudnienia (przyktadowo: dobowej i ty-
godniowej normy czasu pracy, czestotliwosci wyptat, wymiaru urlopu, dtugosci
wypowiedzenia) nalezy dokona¢ pisemnej aktualizacji informacji. Pracodawca
powinien to uczyni¢ niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie miesigca od
wejscia w Zycie zmiany”’.

Pracownicy musza by¢ takze poinformowani o obowigzujacych w firmie sy-
stemach i rozktadach czasu pracy oraz okresach rozliczeniowych. Mate firmy,
nieposiadajace regulaminu pracy, mogg to uczyni¢ poprzez obwieszczenie, po-
danie do wiadomosci pracownikow w sposéb zwyczajowo przyjety w danym
zaktadzie pracy. Obwieszczenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od
dnia podania do wiadomosci pracownikow.

Analogicznie mozna postgpi¢ w innych sprawach pracowniczych. Drogg ob-
wieszczenia mozna poinformowaé pracownikdéw o rezygnacji z tworzenia zakta-
dowego funduszu §wiadczen socjalnych i niewyptacaniu $wiadczenia urlopowe-
g0 CcZy zawieszeniu premii.

Nalezy podkresli¢, ze pisemna informacja o warunkach zatrudnienia spo-
rzadzona przez matego pracodawce zawiera czgsciowo informacje, ktore u pra-
codawcow zatrudniajgcych co najmniej 50 pracownikéw ustalone sa w regulami-
nie pracy. Zaklad zatrudniajacy ponizej 50 pracownikow nie ma obowigzku
tworzenia tego regulaminu zaktadowego (ale moze to uczynic), stad wymog spo-
rzadzenia informacji dodatkowej u ,,matych pracodawcow”.

W stosunku do pracodawcéw zatrudniajgcych powyzej 50 pracownikow Ko-
deks pracy wprowadza obowigzek posiadania regulaminu pracy i regulaminu
wynagradzania. Regulaminu pracy i wynagradzania nie wprowadza sig¢, jezeli
porzadek i organizacja w procesie pracy oraz warunki wynagradzania zostaly
okreslone w uktadzie zbiorowym pracy.

Regulamin pracy to akt prawa wewnatrzzaktadowego ustalajacy organizacje
1 porzadek w procesie pracy oraz okreslajacy obowiazki pracownikow i praco-

25 Artykut 29 § 32 kp.
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2. Obowigzki pracodawcy wobec nowo zatrudnionych

dawcy. Postanowienia regulaminu pracy stanowig u danego pracodawcy normy
prawa pracy i nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa pracy.
Pracodawca zatrudniajacy’:
1) conajmniej 50 pracownikéw — ma obowigzek tworzenia regulaminu pracy,
2) mniej niz 50 pracownikéw — moze wprowadzi¢ regulamin pracy,
3) conajmniej 20 pracownikdw i mniej niz 50 pracownikéw — ma obowigzek
wprowadzenia regulaminu pracy, jezeli zaktadowa organizacja zwigzkowa
wystapi z wnioskiem o jego wprowadzenie.

Jednakze niezaleznie od stanu zatrudnienia pracodawca nie musi wprowa-
dza¢ regulaminu pracy, jezeli w zakladzie pracy obowigzuja postanowienia
uktadu zbiorowego pracy ustalajace organizacje i porzadek w procesie pracy
(art. 104-104’ k.p.).

Regulamin ustala pracodawca w porozumieniu z dziatajacg u niego organi-
zacjg zwigzkows; wchodzi on w zycie po uptywie dwoch tygodni od daty
ogloszenia, czyli podania do wiadomos$ci pracownikom.

Regulamin pracy powinien okresla¢ w szczegdlnosci:

1) organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie
pracy i po jej zakonczeniu, kwestie zwigzane z organizacjg stanowiska
pracy danego pracownika (w tym wyposazenia pracownika w narzedzia
1 materiaty, odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej),

2) systemy i rozktady czasu pracy oraz przyj¢te okresy rozliczeniowe czasu

pracy, czyli obowigzujgce godziny pracy, przerwy $niadaniowe, terminy

dodatkowych dni wolnych od pracy itp.,
3)
4)
5)
6) rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodo-
cianym w celu przygotowania zawodowego,

pore nocng,
termin, miejsce, czas 1 czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia,
wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom,

7) wykaz lekkich prac dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe,

26 Zasady te obowigzuja od 1 stycznia 2017 r.; w poprzednim stanie prawnym obowiazek two-
rzenia regulaminu pracy dotyczyt pracodawcow zatrudniajgcych co najmniej 20 pracownikow.
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Nawigzanie stosunku pracy

8) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciw-
pozarowej, a takze sposoby informowania pracownikow o ryzyku zawodo-
wym, ktére wigze sie z wykonywang praca,

9) przyjety w zaktadzie pracy sposob potwierdzania przez pracownika przy-
bycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

10) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz za naruszenie obowigzkow
pracowniczych,

11) katalog kar porzadkowych.

Wymieniony w regulaminie pracy katalog informacji nie jest wyczerpujacy,
co oznacza, ze moze on okreslac jeszcze inne sprawy u danego pracodawcy. Re-
gulacje w nim zawarte wigza pracodawce oraz wszystkich pracownikow zatrud-
nionych na podstawie umow o prace, mianowania, wyboru 1 powotania, a takze
pracownikéw mlodocianych. Natomiast nie podlegajg regulaminowi osoby za-
trudnione na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Regulamin wynagradzania okresla warunki wynagradzania za prace oraz
przyznawania innych $wiadczen zwiazanych z praca. Pracodawca zatrudniajacy”’:

1) co najmniej 50 pracownikéw — ma obowigzek tworzenia regulaminu wy-

nagradzania,

2) mniej niz 50 pracownikdéw — moze wprowadzi¢ regulamin wynagradzania,

3) conajmniej 20 pracownikow i mniej niz 50 pracownikoéw — ma obowigzek

wprowadzenia regulaminu wynagradzania, jezeli zaktadowa organizacja
zwigzkowa wystapi z wnioskiem o jego wprowadzenie.

Powyzsze zasady tworzenia regulaminu wynagradzania odnoszg si¢ do pra-
cownikow, ktorzy nie s objeci zaktadowym uktadem zbiorowym pracy czy tez
ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy.

Regulamin wynagradzania powinien okresla¢ w szczegolnosci:

1) obowigzujacy terminarz wyptat i forme dokonywania wyptaty wynagro-

dzenia,

2) zasady wynagradzania na okreslonym stanowisku, w tym stosowane sys-

temy wynagrodzenia zasadniczego,

3) obowiazujace taryfikatory - tabele z wyszczeg6lnieniem kategorii za-

trudnienia i odpowiadajacych im stawek,

27 Zasady te obowiazujg od 1 stycznia 2017 r.; w poprzednim stanie prawnym obowigzek two-
rzenia regulaminu wynagradzania dotyczyt pracodawcow zatrudniajacych co najmniej 20 pra-
cownikow.
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4) katalog dodatkoéw regulaminowych (np. dodatki: stazowe, funkcyjne, za
posiadane uprawnienia, za obstuge specjalnych urzadzen itp.) z okresle-
niem zasad naliczania,

5) katalog dodatkoéw kodeksowych:

— dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,

- dodatek za prace w porze nocnej lub ryczatt za prace w nocy,

- dodatek za nieudzielenie pracownikowi dnia wolnego w zamian za pra-
ce w niedziele lub $wieto, z okresleniem zasad naliczania (np. od stawki
podstawowej pracownika, od minimalnej ptacy krajowej, od najniz-
szego uposazenia w zaktadzie itp.),

6) zasady wyptacania pracownikom odprawy emerytalno-rentowej oraz ro-
dzinom pracownikow - odprawy po$miertnej,

7) zasady wyptacania odprawy z tytutu zwolnienia z przyczyn dotyczacych
pracodawcy”™,

8) katalog premii, nagréd pienieznych i rzeczowych, nagrody jubileuszowej —
wraz z okresleniem konkretnych warunkow, po spetnieniu ktérych pra-
cownicy byliby uprawnieni do tych wyptat (z wyjatkiem nagrdd, poniewaz
zaréwno przyznanie nagrody, jak 1 okreslenie jej wysokosci zalezy od swo-
bodnego uznania pracodawcy; moze on jedynie przewidzie¢ dopuszczal-
nosc jej wyplacania — bez okres§lania warunkow nabycia prawa do nagrody
ijej wysokosci).

Regulamin wynagradzania powinien by¢ zsynchronizowany z regulaminem
pracy, zwlaszcza z punktami dotyczacymi czasu pracy, oraz w swej tresci prze-
widywac¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenia. Nalezy przygotowac¢ go w oparciu
o Kodeks pracy”, aby nie zostaty pominiete naleznosci obligatoryjne (np. na-
grody jubileuszowe, odprawy emerytalne, rentowe).

W regulaminie wynagradzania mozna ustali¢ korzystniejsze dla pracowni-
kow wysokosci swiadczen obligatoryjnych przewidzianych w przepisach po-
wszechnych, tj. w Kodeksie pracy, lub ustali¢ korzystniejsze zasady nabywania
prawa do tych $wiadczen.

Na koncu regulaminu nalezy zamie$ci¢ informacj¢ o tym, ze kwestie nieusta-
lone w tresci regulaminu regulujg Kodeks pracy i inne przepisy prawa pracy.

28 Artykut 8 ustawy z dnia 13 marca 2003 r. o szczegolnych zasadach rozwiazywania z pracowni-
kami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1969
z pézn. zm.).

2 Artykut 77° k.p.
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Ponadto nalezy okresli¢ termin wej$cia regulaminu w zycie oraz sposob udostep-
niania i wyjasniania tresci regulaminu pracownikom.

Regulamin ustala pracodawca, a jezeli dziata u niego zaktadowa organizacja
zwigzkowa, to pracodawca uzgadnia z nig tre$¢ regulaminu. Aby regulamin
zaczal obowigzywac, nalezy podac go do wiadomosci pracownikow (np. poprzez
wywieszenie go na tablicy ogloszen, doreczenie egzemplarza kazdemu pra-
cownikowi). Na zadanie pracownika pracodawca musi udostepni¢ mu do wgladu
tekst regulaminu oraz objas$nic jego tresc.

Rady pracownikow, tj. zaktadowe organizacje zwigzkowe, ktore opiniujg
1 uzgadniajg z pracodawca w imieniu pracownikow m.in. regulaminy zaktadowe,
powstajg w firmach zatrudniajacych 50 pracownikow. Taki obowigzek powstaje
dopiero z zatrudnieniem 50. pracownika®.

Regulaminy zaktadowe a przepisy RODO

Konsekwencja obowigzywania przepiséw RODO jest koniecznos¢ zamieszcza-
nia w tresci przepisow zaktadowych zapiséw wynikajacych z unijnego rozpo-
rzadzenia. RODO obowigzuje niezaleznie od krajowych regulacji dotyczacych
ochrony danych osobowych. Szerzej na ten temat — patrz punkt 4 niniejszego
rozdziatu.

2.3. Dokumentacja pracownicza

Pracodawca ma bezwzgledny obowiazek™":

1) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza);

2) przechowywa¢ dokumentacje pracownicza w sposdb gwarantujacy za-
chowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci,
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalenda-
rzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumenta-
cji pracowniczej.

30" Problematyke rad pracowniczych reguluje ustawa z dnia 7 kwietnia 2006 r. o informowaniu
pracownikow i przeprowadzaniu z nimi konsultacji (Dz.U. Nr 79, poz. 550 z p6zn. zm.).

31 Artykut 94 k.p.
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Zagadnienie to zostalo szczegotowo uregulowane w obowigzujacym od
1 stycznia 2019 r. rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.
poz. 2369).

Na dokumentacj¢ pracownicza sktadaja si¢:
1) akta osobowe podzielone na 4 czesci: A, B, Ci D;
2) dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy prowadzo-
na oddzielnie dla kazdego pracownika, w tym m.in.:
a) dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy’,
b) dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ o urlop wypoczynkowy i ko-
rzystaniem z niego,
¢) karta (lista) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca,
d) karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pieni¢znego za
uzywanie wlasnej odziezy oraz ich pranie i konserwacje.

Akta osobowe

Pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe
sktadajace sie z 4 czesci i obejmujace””:

1) w czesci A — oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych,
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, a takze skiero-
wania na badania lekarskie 1 orzeczenia lekarskie dotyczace wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 1'i § 17
kp.);

2) w czesci B - oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku
pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:

a) oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, groma-
dzone w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy,

b) umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta z zachowaniem for-
my pisemnej — potwierdzenie ustalen co do stron umowy, rodzaju
umowy oraz jej warunkow (art. 29 § 2 k.p.),

32 Szczegoty dotyczace zakresu dokumentacji zwigzanej w ewidencja czasu pracy oméwiono
w rozdziale 2 punkt 2.3.

33 'W poprzednim stanie prawnym pracodawca prowadzit akta osobowe sktadajgce sie z 3 czesci.
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¢) zakres czynnosci (zakres obowigzkdw), jezeli pracodawca dodatkowo
w tej formie okreslit zadania pracownika wynikajace z rodzaju pracy,
okreslonego w umowie o prace,

d) dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika pracy w szcze-
gblnych warunkach lub o szczegolnym charakterze w rozumieniu prze-
pisOw ustawy o emeryturach pomostowych,

e) potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:

- z treécig regulaminu pracy (art. 104’ § 2 k.p.) albo obwieszczenia
(art. 150 § 7 k.p.),

— zprzepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy (art. 237*
§ 3kp.),

— z zakresem informacji obje¢tych tajemnicg okreslong w odrebnych
przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska lub
petnionej funkcji,

f) potwierdzenie poinformowania pracownika:

- owarunkach zatrudnienia (art. 29 § 3iart. 29' § 2k.p.) oraz o zmianie
warunkow zatrudnienia (art. 29 § 3*iart. 29' § 4 k.p.),

— o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 22°§ 8
k.p.),

— o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 k.p.),

g) potwierdzenie otrzymania przez pracownika mtodocianego oraz jego
przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z praca wykonywang przez mtodocianego, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami (art. 201 § 3 k.p.),

h) dokumenty potwierdzajace ukonczenie wymaganego szkolenia w za-
kresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

i) o$wiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkow pracy lub ptacy lub
zmiany tych warunkow w innym trybie,

j) dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigz-
kiem zwrotu albo do wyliczenia si¢, dokumenty dotyczace przyjecia
przez pracownika wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za mie-
nie powierzone tacznie z obowigzkiem wyliczenia sie (art. 124
iart. 125 k.p.),

k) dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy
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1 umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczace podnoszenia kwalifi-
kacji zawodowych,

1) dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wy-
roznienia (art. 105 k.p.),

m) dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pracow-
nika z urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macie-
rzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu wy-
chowawczego,

n) dokumenty zwigzane z taczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego
z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajacego tego urlopu
(art. 182 k.p.),

0) dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku
pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego (art. 186" k.p.),

p) oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka
o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych
z rodzicielstwem (art. 189" k.p.),

q) dokumenty zwiazane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174
iart. 174' k.p.),

r) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:

— wstepnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 k.p.),
- okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 2i 5 k.p.),

s) umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty taka umowe
w okresie pozostawania w stosunku pracy (art. 101' § 1 k.p.),

t) wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowego in-
spektora pracy o zatrudnianiu pracownikoéw pracujacych w nocy oraz
kopie informacji w tej sprawie skierowanej do wtasciwego inspektora
pracy (art. 1517 § 6 k.p.),

u) dokumenty zwiazane ze wspotdziataniem pracodawcy z reprezentujaca
pracownika zaktadowg organizacjg zwigzkowg lub innymi podmiotami
w sprawach ze stosunku pracy wymagajacych takiego wspoétdziatania,

v) dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy;

3) w czesci C - oswiadczenia i dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo
wygasnieciem stosunku pracy, w tym:

a) oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,

b) wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupetnienia §wiadectwa
pracy,
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¢) dokumenty dotyczace niewyplacenia pracownikowi ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 k.p.),

d) kopie wydanego $wiadectwa pracy,

e) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagro-
dzenia za prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyj-
nym,

f) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony
zawarly taka umowe (art. 101°§ 1 k.p.),

g) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane
z okresowymi badaniami lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem pracy
w warunkach narazenia na dziatanie substancji i czynnikow rakotwor-
czych lub pytow zwiokniajacych (art. 229 § 5 pkt 2 k.p.);

4) w czesci D - odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty
zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadko-
wej lub odpowiedzialnosci okre$lonej w odrebnych przepisach, ktore
przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu.

Oswiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych czesciach
akt osobowych pracownika nalezy przechowywaé¢ w porzadku chronologicz-
nym oraz numerowac. Kazda z czesci akt osobowych powinna zawiera¢ wykaz
znajdujacych sie w niej oswiadczen lub dokumentow.

Przepisy rozporzadzenia przewiduja mozliwos$¢ podzielenia czesci A, B1 C
akt osobowych na mniejsze czesci, tak aby mozna bylo przechowywa¢ w nich
oswiadczenia i dokumenty powigzane ze sobg tematycznie, np. A1 — dokumenty
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, A2 — skierowania na
badania lekarskie, B1 - dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy,
B2 - potwierdzenia zapoznania si¢ pracownika z dokumentami wewngtrz-
zaktadowymi itp. W przypadku skorzystania z takiej mozliwosci przechowywa-
nie w porzadku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu oswiad-
czen lub dokumentow dotyczy kazdej czesci.

7 uwagi na specyfike czesci D akt osobowych dokumenty przechowuje sie
w czesciach dotyczacych danej kary, ktorym przyporzadkowuje si¢ odpowiednio
numery D1 1 kolejne. W takim przypadku przechowywanie w porzadku chrono-
logicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentéw dotyczy kazdej
czesci. Pracodawca musi monitorowac¢ okres umozliwiajacy przechowywanie
dokumentu dotyczacego nalozenia danej kary, tak aby po uptywie okresu zatar-
cia kary dokonac¢ jego usuniecia. W takiej sytuacji nalezy usung¢ catg czesc do-
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tyczaca danej kary, a pozostatym cze$ciom dotyczacym innych kar przyporzad-
kowuje si¢ nastepujgce po sobie numery.

Przechowywanie dokumentacji pracowniczej w formie papierowej

W aktach osobowych pracownika prowadzonych w postaci papierowej praco-
dawca jest zobowigzany przechowywac odpisy lub kopie dokumentow przed-
fozonych przez osobe ubiegajacy si¢ o zatrudnienie lub pracownika, poswiad-
czone przez pracodawce lub osobe upowazniong przez pracodawce za zgodnos¢
z przedtozonym dokumentem.

Dokumentacj¢ pracownicza, a wigc zardbwno akta osobowe, jak 1 pozostata
dokumentacje, nalezy przechowywac¢ w odpowiednich warunkach, tak aby j3 za-
bezpieczy¢ przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg 1 dostgpem 0sdb
nieupowaznionych. Nalezy zadba¢ o to, aby w pomieszczeniu, w ktorym prze-
chowywana jest dokumentacja pracownicza, byta odpowiednia wilgotnosc¢ i tem-
peratura, a takze aby byto ono zabezpieczone przed dostepem o0séb nieupowaz-
nionych.

Szczegolne wymagania dotyczace prowadzenia i przechowywania
dokumentacji w postaci elektronicznej

Dokumentacje pracownicza mozna prowadzi¢ i przechowywac¢ nie tylko w postaci
papierowej; przepisy Kodeksu pracy umozliwiajg pracodawcom od 1 stycznia
2019 r. stosowanie postaci elektronicznej. Dokumentacja pracownicza w postaci
elektronicznej wymaga wykorzystania w tym celu systemu teleinformatycznego,
ktory powinien zapewniac:
1) zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utrata oraz nieuprawnionym dos-
tepem;
2) integralnosc¢ tresci dokumentacji i metadanych polegajaca na zabezpiecze-
niu przed wprowadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadzanych
w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur;
3) staty dostep do dokumentacji osobom do tego upowaznionym;
4) identyfikacje os6b majacych dostep do dokumentacji oraz rejestrowanie
dokonywanych przez te osoby zmian w dokumentacji i metadanych;
5) skuteczne wyszukiwanie dokumentacji na podstawie metadanych;
6) wydawanie, w tym przez eksport w postaci elektronicznej, dokumentacji
albo czesci dokumentacji;
7) funkcjonalno$¢ wydruku dokumentacji.
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Program komputerowy stosowany do prowadzenia elektronicznej dokumen-
tacji pracowniczej powinien zapewnia¢ rowniez mozliwosc¢ jej przeniesienia do
innego systemu. Takie przeniesienic wymaga utworzenia uporzgdkowanego
zbioru dokumentow przeznaczonych do przekazania, wraz z kompletem meta-
danych odnoszacych sie do kazdego dokumentu. Szczegétowe wymogi tech-
niczne dotyczace tej operacji zostaty okreslone w rozporzadzeniu w sprawie do-
kumentacji pracowniczej.

Przechowywanie dokumentacji w systemie teleinformatycznym wymaga
rowniez zapewnienia odpowiednich warunkow organizacyjnych majacych na
celu zabezpieczenie dokumentacji przed jej utratg oraz dostgpem o0sob nie-
uprawnionych. W tym celu nalezy m.in.:

1) systematycznie dokonywa¢ analizy zagrozen;

2) opracowywac i stosowa¢ procedury zabezpieczania dokumentacji i syste-
mow ich przetwarzania (w szczegolnosci procedury dostepu, tworzenia
kopii zapasowych oraz przechowywania);

3) stosowac srodki bezpieczenstwa adekwatne do zagrozen;

4) na biezaco kontrolowa¢ funkcjonowanie wszystkich organizacyjnych
i techniczno-informatycznych sposobow zabezpieczenia, a takze okre-
sowo ocenia¢ skutecznosc tych sposobow;

5) przygotowywac i realizowac plany przechowywania dokumentacji w dtu-
gim czasie, w tym jej przenoszenia na nowe informatyczne nosniki danych
1 do nowych formatow danych, jezeli tego wymaga zapewnienie ciggtosci
dostepu do dokumentacji.

Rozwigzania techniczne stosowane podczas prowadzenia i przechowywania
dokumentacji elektronicznej majg by¢ adekwatne do potrzeb, powinny zapewnic
dostepnos¢, uzywalnosé 1 wiarygodnos¢ dokumentacji co najmniej do uptywu
okresu jej przechowywania.

W przypadku gdy do dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci
elektronicznej ma by¢ dotaczony dokument w postaci papierowej, pracodawca
albo osoba upowazniona przez pracodawce sporzadza odwzorowanie cyfrowe
(skan) tego dokumentu, opatruje je kwalifikowanym podpisem elektronicznym
albo kwalifikowang pieczecia elektroniczng pracodawcy i umieszcza w doku-
mentacji pracowniczej, w sposob zapewniajacy czytelnos¢, dostep i spojnosc tej
dokumentacji. Po zeskanowaniu takiego dokumentu pracownik powinien go
odebra¢ w sposob 1 w terminie uzgodnionym z pracodawcy. Jesli nie bedzie ta-
kiego uzgodnienia lub tez pracownik nie odbierze tego dokumentu, pracodawca
moze go zniszczy¢ w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jego tresci.
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2. Obowigzki pracodawcy wobec nowo zatrudnionych

Odwzorowania cyfrowe (skany dokumentow) majg by¢ wykonywane z nale-
zyta starannoscig 1 jakoscig techniczng, minimalne wymagania okreslono w za-
Taczniku do rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, ktore okresla
minimalng rozdzielczo$¢ oraz minimalng liczbe bitéw na piksel w zalezno$ci od
rodzaju skanowanego dokumentu. Wymogi te zostaty tak skonstruowane, aby
zapewni¢ odpowiednig jako$¢ skanu pozwalajacg na zapoznanie sie z tre$cig do-
kumentu bez probleméw, przy jednoczesnym zapewnieniu zasobow niezbed-
nych dla ich przechowywania.

Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej

Dokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana w postaci elektro-
nicznej jest rownowazna z tg w postaci papierowej. Od 1 stycznia 2019 r. praco-
dawca moze zmienia¢ posta¢, w ktorej prowadzi i przechowuje dokumentacje
pracowniczg:

1) zmiana postaci z papierowej na elektroniczng nastepuje przez spo-
rzadzenie odwzorowania cyfrowego (skanu) i opatrzenie go kwalifikowa-
nym podpisem elektronicznym lub kwalifikowana pieczecia elektroniczng
pracodawcy lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym upowaznio-
nej przez pracodawce osoby, potwierdzajacym zgodno$¢ odwzorowania
cyfrowego z dokumentem papierowym,

2) zmiana postaci z elektronicznej na papierowa nastepuje przez spo-
rzadzenie wydruku i opatrzenie go podpisem pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznionej, potwierdzajacym zgodnos$¢ wydruku z dokumentem
elektronicznym.

Jesli pracodawca podejmie decyzje o zmianie formy prowadzenia dokumen-
tacji pracowniczej, to musi poinformowac o tym swoich pracownikéw w sposob
przyjety w danej jednostce. Jednocze$nie pracodawca musi poinformowac pra-
cownikow o mozliwosci odebrania poprzedniej postaci dokumentacji pracow-
niczej w terminie 30 dni od dnia przekazania tej informacji. Koniecznos¢ za-
wiadomienia o zmianie postaci dotyczy rowniez bytych pracownikow — majg oni
mozliwos$¢ odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie
30 dni od dnia zawiadomienia. W przypadku smierci pracownika lub bylego pra-
cownika prawo odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej przy-
stuguje cztonkom rodziny, w tym m.in. dzieciom, matzonkowi (wdowie i wdow-
cowi) oraz rodzicom.

W przypadku nieodebrania poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej
po uptywie tych okreslonych terminéw pracodawca moze zniszczy¢ poprzednig
posta¢ takiej dokumentacji.
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Rozdziat 3
ROZLICZANIE | DOKUMENTOWANIE WYNAGRODZEN

1. Procedura naliczania wynagrodzenia

1.1. Ustalenie przychodu pracownika

Wynagrodzenie pracownika stanowi dla niego przychod. Przychodem sa
otrzymane lub postawione do dyspozycji podatnika w roku kalendarzowym
pienigdze i wartosci pieni¢zne oraz warto$¢ otrzymanych swiadczen w naturze
1 innych nieodptatnych swiadczen. Przychodami ze stosunku pracy sg wszel-
kiego rodzaju wyplaty pieni¢zne oraz warto$¢ wyplat w naturze badz ich
ekwiwalenty, bez wzgledu na zroédlo finansowania tych wyptat i $wiadczen,
a w szczegolnosci:

1) wynagrodzenia zasadnicze,

2) wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

3) réznego rodzaju dodatki,

4) nagrody,

5) ekwiwalenty za niewykorzystany urlop,

6) wszelkie inne kwoty, niezaleznie od tego, czy ich wysoko$¢ zostata z gory

ustalona, czy nie.

Ponadto przychodami ze stosunku pracy sa $wiadczenia pieniezne ponoszone
za pracownika, jak rowniez warto$¢ innych nieodptatnych $wiadczen lub swiad-
czen czesciowo odplatnych.

Warto$¢ pieniezng $wiadczen w naturze pracodawca ustala w wysokosci
ekwiwalentu pienieznego okreslonego w przepisach o wynagradzaniu, obo-
wigzujacych u pracodawcy, a w razie ich braku:
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1) jezeli przedmiotem $wiadczen s3 rzeczy lub ustugi wchodzace w zakres
dziatalnosci gospodarczej pracodawcy — wedtug cen stosowanych wobec
innych odbiorcow niz pracownicy,

2) jezeli przedmiotem $wiadczen sa rzeczy lub ustugi zakupione przez praco-
dawce - wedtug cen ich zakupu,

3) jezeli przedmiotem $wiadczenia jest udostepnienie lokalu mieszkalnego:
a) dla lokali spétdzielczych typu lokatorskiego i wtasnosciowego — w wy-

sokosci czynszu obowigzujacego dla tego lokalu w danej spotdzielni
mieszkaniowej,

b) dla lokali komunalnych — w wysokosci czynszu wyznaczonego dla lo-
kalu przez gmine,

c) dla lokali wtasnosciowych, z wytaczeniem wymienionych w lit. a, oraz
domow stanowigcych wlasnos¢ prywatng — w wysokosci czynszu okres-
lonego wedtug zasad i stawek dla mieszkan komunalnych na danym te-
renie, a w miastach — w danej dzielnicy,

d) dla lokali w hotelach — w wysokosci udokumentowanej rachunkami
wystawionymi przez hotel.

Zatrudnianie osob wigze si¢ z wieloma obowigzkami po stronie pracodawcy,
wiele z nich dotyczy wyptaty wynagrodzen. Pracodawcy sa zobowigzani do
potracania od przychodow ze stosunku pracy szeregu naleznos$ci, w tym:

1) zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

2) sktadek na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe, chorobowe
i wypadkowe),

3) sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

4) sktadek na fundusze pozaubezpieczeniowe (Fundusz Pracy, Solidarnos-
ciowy Fundusz Wsparcia Osob Niepetnosprawnych, Fundusz Gwaran-
towanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych),

5) wptat na pracownicze plany kapitatowe (PPK) - jesli pracownik zdecy-
duje si¢ do nich przystapic.
W zakresie podatku dochodowego od o0séb fizycznych pracodawcy wyste-
puja w roli tzw. platnika, a wiec podmiotu, ktory jest zobowigzany do:
1) obliczania naleznego od podatnika podatku,
2) pobrania kwoty tego podatku ze $rodkéw podatnika oraz

3) wptacenia pobranej kwoty podatku wtasciwemu organowi podatkowemu
w terminie okreslonym przepisami prawa podatkowego.
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Analogiczne obowiazki cigzg na pracodawcy w zakresie sktadek na poszcze-
golne rodzaje ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenie zdrowotne. W trakcie
roku pracodawca obowigzany jest naliczy¢ sktadki i podatek od wszystkich
wyplat w gotowce i wartosci pienieznej $wiadczen w naturze dokonanych lub
postawionych do dyspozycji pracownikow w danym miesigcu kalendarzowym,
bez wzgledu na okres, ktérego te wyptaty dotycza.

Naliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne
oraz zaliczki na podatek dochodowy dokonuje si¢ za miesigc, w ktorym faktycz-
nie wyplacono pracownikom wynagrodzenie lub postawiono je do dyspozycji.

1.2. Sktadki na ubezpieczenia spoteczne finansowane
przez pracownika

Zasady optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne reguluje ustawa o syste-
mie ubezpieczen spotecznych (u.s.u.).

Wspomniana ustawa wyodrebnia cztery rodzaje ryzyka ubezpieczeniowego:

1) emerytalne,

2) rentowe,

3) chorobowe,

4) wypadkowe.

Pracownik od dnia nawigzania do dnia ustania stosunku pracy podlega obo-
wigzkowemu ubezpieczeniu spotecznemu z wszystkich tych tytutow. Sktadke
na ubezpieczenie emerytalne finansujg, z wtasnych srodkow, w réwnych czes-
ciach, pracownik i pracodawca, natomiast skladke na ubezpieczenia rentowe
z wlasnych srodkéw finansujg pracownicy w wysokosci 1,5% podstawy wy-
miaru, a pracodawca w wysokosci 6,5% podstawy wymiaru. Sktadke na ubezpie-
czenie chorobowe finansuje pracownik w catosci z whasnych srodkéw. Z kolei
sktadke wypadkowg finansuje w catosci pracodawca.

Wysokosc¢ oraz zasady finansowania poszczegolnych sktadek:

Finansowanie

Stawka w %

Tytut ubezpieczenia
pracownik (%) pracodawca (%)
Emerytalne 19,52 9,76 9,76
Rentowe 8,00 1,50 6,50
Chorobowe 2,45 2,45 -
Wypadkowe 0,67-3,60 - 0,67-3,60
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Sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, wypadkowe oraz chorobowe
za pracownika oblicza, rozlicza i przekazuje co miesiagc do ZUS w catosci pra-
codawca. Pracodawca oblicza cz¢s$¢ sktadek na ubezpieczenia emerytalne i ren-
towe oraz ubezpieczenie chorobowe finansowane przez pracownika i po
potraceniu ich ze srodkow pracownika przekazuje do ZUS. Sktadki te podlegaja
odliczeniu od dochodu pracownika.

Podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne wszystkich ryzyk
stanowi przychdd w rozumieniu przepiséw o podatku dochodowym od o0séb fi-
zycznych, osiggniety przez pracownikow u pracodawcy z tytutu zatrudnienia
w ramach stosunku pracy.

W podstawie wymiaru skladek na ubezpieczenia spoteczne za dany miesigc
co do zasady uwzglednia si¢ wszystkie dokonane lub postawione do dyspozycji
pracownikowi wyptaty (podlegajace osktadkowaniu) od pierwszego do ostatnie-
go dnia tego miesigca. Dokonuje sie tego z uwzglednieniem limitu rocznej pod-
stawy wymiaru sktadek emerytalno-rentowych (o czym mowa w dalszej czesci
rozdziatu).

Nie wszystkie jednak wyptaty podlegaja osktadkowaniu.

W podstawie wymiaru sktadek' nie uwzglednia sie natomiast:

1) wynagrodzenia za czas choroby,

2) wyptaconych zasitkow i $wiadczen rehabilitacyjnych z ubezpieczenia cho-
robowego oraz ubezpieczenia wypadkowego.

3) przychodéw zwolnionych, wymienionych w tzw. rozporzadzeniu sktad-
kowym”.

Do przychodow zwolnionych z osktadkowania na podstawie tego rozpo-

rzadzenia zalicza si¢ m.in.:

1) nagrody jubileuszowe, jezeli z obowiazujacych w zaktadzie pracy prze-
pisow ptacowych wynikajg warunki ich przyznawania, nie czesciej jednak
niz co 5 lat,

2) odprawy pieniezne przystugujace w zwigzku z przejSciem na emeryture
lub rente,

3) odprawy, odszkodowania i rekompensaty wyptacane pracownikom z ty-
tutu wygasnigcia lub rozwiazania stosunku pracy, w tym z tytutu roz-

1 Artykut 18 ust. 1-2 us.u.

2 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szcze-
gotowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (t.j.
Dz.U. z 2017 r., poz. 1949) - dalej: rozporzadzenie sktadkowe.
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6)

7)

9)

wigzania stosunku pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy,
nieuzasadnionego lub niezgodnego z prawem wypowiedzenia umowy
o prace¢ lub rozwigzania jej bez wypowiedzenia, skrocenia okresu jej wy-
powiedzenia, niewydania w terminie lub wydania niewtasciwego $wia-
dectwa pracy,

odszkodowania wyptacone bytym pracownikom po rozwigzaniu stosun-
ku pracy, na podstawie umowy o zakazie konkurencji, o ktérej mowa
w art. 1012 kp.,

warto$¢ $wiadczen rzeczowych wynikajacych z przepisow o bezpie-
czenstwie i higienie pracy oraz ekwiwalenty za te $wiadczenia wyptacane
zgodnie z przepisami wydanymi przez Rad¢ Ministrow lub wiasciwego
ministra, a takze ekwiwalenty pieniezne za pranie odziezy roboczej, uzy-
wanie odziezy i obuwia wlasnego zamiast roboczego oraz warto$¢ otrzy-
manych przez pracownikow bondw, talonéw, kuponow lub innych
dowodow uprawniajacych do otrzymania na ich podstawie napojow bez-
alkoholowych, positkéw oraz artykutow spozywczych, w przypadku gdy
pracodawca, mimo cigzacego na nim obowigzku wynikajacego z prze-
pisow o bezpieczenstwie 1 higienie pracy, nie ma mozliwosci wydania pra-
cownikom positkdw i napojow bezalkoholowych,

warto$¢ ubioru stuzbowego (umundurowania), ktoérego uzywanie nalezy
do obowigzkéw pracownika, lub ekwiwalent pieniezny za ten ubior,

warto$¢ finansowanych przez pracodawce positkow udostepnianych
pracownikom do spozycia bez prawa do ekwiwalentu z tego tytutu — do
wysokosci nieprzekraczajacej miesi¢gcznie kwoty 190,00 zt,

zwrot kosztow uzywania w jazdach lokalnych przez pracownikow, dla
potrzeb pracodawcy, pojazdow niebedacych wtasnoscig pracodawcy - do
wysokosci miesiecznego ryczattu pienieznego albo do wysokosci nieprze-
kraczajacej kwoty ustalonej przy zastosowaniu stawek za 1 km przebiegu
pojazdu - okreslonych w odrebnych przepisach wydanych przez wiasci-
wego ministra, jezeli przebieg pojazdu, z wylgczeniem wyptat ryczattu
pienieznego, jest udokumentowany przez pracownika w ewidencji prze-
biegu pojazdu, prowadzonej przez niego wedtug zasad okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

diety i inne naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej pracownika — do wy-
sokosci okreslonej w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pan-
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

stwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej, z tytulu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju,

$wiadczenia finansowane ze srodkow przeznaczonych na cele socjalne
w ramach zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, bez ograniczenia
kwotowego,

$wiadczenia wyptacane z funduszu utworzonego na cele socjalno-byto-
we na podstawie uktadu zbiorowego pracy u pracodawcow, ktérzy nie
tworza zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych — do wysokosci nie-
przekraczajgcej rocznie kwoty odpisu podstawowego okreslonej w art. 5
ust. 2 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych’,

$swiadczenie urlopowe wyptacane na podstawie art. 3 ust. 4 tej ustawy —
do wysokosci nieprzekraczajgcej rocznie kwoty odpisu podstawowego
okreslonej w tej ustawie, odpowiedniego do rodzaju i wymiaru czasu pracy
zatrudnienia pracownika,

zapomogi losowe w przypadku klesk zywiotowych, indywidualnych zda-
rzen losowych lub dtugotrwatej choroby, bez ograniczenia kwotowego,

sktadniki wynagrodzenia, do ktorych pracownik ma prawo w okresie
pobierania wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy, zasitku choro-
bowego, macierzynskiego, opiekunczego, Swiadczenia rehabilitacyjnego,
w mysl postanowien uktadéw zbiorowych pracy lub przepiséw o wyna-
gradzaniu, jezeli sa one wyplacane za okres pobierania tego wynagrodze-
nia lub zasitku,

dodatki uzupelniajace 80% zasitek chorobowy wyptacane przez praco-
dawcow - do kwoty nieprzekraczajacej tacznie z zasitkiem chorobowym
100% przychodu pracownika, stanowigcego podstawe wymiaru sktadek,
warto$¢ swiadczen przyznanych zgodnie z odrgbnymi przepisami przez
pracodawce na podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia
ogolnego pracownika, z wytaczeniem wynagrodzen otrzymywanych za
czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnien z cze$ci dnia pracy, przy-
stugujacych pracownikom podejmujacym nauke lub podnoszacym kwali-
fikacje zawodowe w formach pozaszkolnych, bez skierowania praco-
dawcy.

3 Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (tj. Dz.U.
72018 1., poz. 1316 z p6zn. zm.), dalej: u.zf$.s.
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Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne

Emerytalne Przychod — wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
i rentowe W rozumieniu lub odosobnienia zwigzanego z chorobg zakazna,
ustawy — zasitki chorobowe i swiadczenia rehabilitacyjne z ubezpieczenia
0 podatku minus chorobowego oraz zasitki z ubezpieczenia wypadkowego,
docho’dowym — przychody, ktére zgodnie z przepisami zostaly wytaczone
O_d 0s6b z podstawy wymiaru (np. nagroda jubileuszowa, odprawa pie-
fizycznych niezna zwigzana z przejsciem na emeryture lub rente).

Roczna podstawa wymiaru w danym roku kalendarzowym nie moze by¢ wyzsza od kwoty
odpowiadajacej 30-krotnosci prognozowanego przecietnego wynagrodzenia miesiecznego
w gospodarce narodowej za dany rok kalendarzowy. Po przekroczeniu tej kwoty do konca roku
kalendarzowego za ubezpieczonego nie odprowadza sie skfadek na ubezpieczenie emerytalne
i rentowe. Czuwanie nad przyrostem podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe nalezy do ubezpieczonego. W przypadku przekroczenia limitu , trzydziestokrotnosci”
ubezpieczony (czyli pracownik) powinien natychmiast zawiadomi¢ jednostke ZUS, aby nie
wyplynely nienalezne sktadki. Za skutki btednego oswiadczenia odpowiada sam ubezpieczony.

Chorobowe Podstawa wymiaru jest réwna podstawie wymiaru skfadki na ubezpieczenie emerytalne i ren-
i wypadkowe | towe.

Przy ustalaniu podstawy wymiaru skfadek na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe nie sto-
suje sie ograniczenia rocznej podstawy wymiaru skfadek.

Ograniczenie podstawy wymiaru sktadek

Przy ustalaniu podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracow-
nikow nalezy mie¢ na uwadze, ze roczna podstawa wymiaru sktadek na te ubez-
pieczenia nie moze przekroczy¢ kwoty odpowiadajgcej 30-krotnosci progno-
zowanego przecictnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowe;j
na dany rok kalendarzowy, okreslonego w ustawie budzetowej, ustawie o pro-
wizorium budzetowym lub ich projektach. Jezeli odpowiednie ustawy nie zo-
staly uchwalone, wowczas wynagrodzenie to ustala si¢ na podstawie przeciet-
nego miesiecznego wynagrodzenia z trzeciego kwartatu roku poprzedniego
(art. 19 u.s.u.). W 2019 roku podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia eme-
rytalne i rentowe nie moze przekroczy¢ rocznej kwoty granicznej, ktora wynosi
142 950,00 zt.

Roczny limit podstawy wymiaru skladek dotyczy tylko ubezpieczen eme-
rytalno-rentowych. Do czasu jego osiaggniecia ptatnik ma obowigzek nalicza¢
1optacac za ubezpieczonego sktadki emerytalno-rentowe od pelnej podstawy ich
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wymiaru. Po osiggni¢ciu maksymalnego putapu zaprzestaje do konca roku ka-
lendarzowego dalszego ich optacania*.

Roczny limit nie dotyczy natomiast podstawy wymiaru sktadek na pozostate
ubezpieczenia spoteczne, tj. chorobowe, wypadkowe. Rocznego limitu nie bierze
si¢ takze pod uwage przy naliczaniu sktadki na ubezpieczenia zdrowotne oraz
sktadek na Fundusz Pracy, SFWON i FGSP. Oznacza to, ze takze po osiagnieciu
kwoty rocznego ograniczenia ptatnik nalicza i odprowadza sktadki na wymienio-
ne ubezpieczenia i fundusze od petnej podstawy wymiaru.

Pracodawca, o ile jest jedynym ptatnikiem sktadek swojego pracownika, sa-
modzielnie kontroluje wysoko$¢ osiaganego przez pracownika przychodu. Ma
on mozliwo$¢ sprawdzania na biezgco — poczynajgc od 1 stycznia danego roku,
jakie wynagrodzenie przyjete do ustalenia podstawy wymiaru sktadek uzyskat
dany ubezpieczony.

Jesli w danym miesigcu kalendarzowym ubezpieczony (pracownik) przekro-
czy roczny limit podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i ren-
towe, ptatnik oblicza 1 przekazuje sktadki tylko od tej czesci podstawy wymiaru,
ktora nie spowoduje przekroczenia rocznego limitu. Jezeli zdarzy sie, ze sktadki
za osobe zatrudniong ptatnik zaptaci od kwoty przewyzszajacej roczny limit, po-
winien wowczas sporzadzi¢ do ZUS korekte dokumentow rozliczeniowych oraz
zwréci¢ ubezpieczonemu nadptacone sktadki.

Tak jak wskazano powyzej — przekroczenia rocznej podstawy nie stosuje si¢
do podstawy wymiaru sktadki zdrowotnej, jednak zmienia si¢ sposob jej ustale-
nia. Po przekroczeniu rocznego limitu nie sg juz potrgcane sktadki emerytalne
1 rentowe, wiec z podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne pra-
cownika pracodawca potraca jedynie sktadke chorobows.

Gdy do optacania sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe zobowigza-
nych jest kilku ptatnikéw (praca w kilku zaktadach) - limitu pilnuje sam ubez-
pieczony; jego obowigzkiem jest zawiadomienie wszystkich ptatnikow o prze-
kroczeniu kwoty rocznej podstawy ich wymiaru. Niestety, za skutki btednego
wyliczenia i zawiadomienia odpowiada sam ubezpieczony.

Osiggnigcie kwoty rocznego limitu podstawy znajduje odbicie w dokumen-
tach rozliczeniowych sktadanych do ZUS. W formularzu ZUS RCA podaje si¢

4 Roczne ograniczenie podstawy wymiaru sktadek emerytalno-rentowych stosuje si¢ rowniez
przy ustalaniu podstawy wymiaru sktadek na FEP — art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r.
o emeryturach pomostowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1924).

144



1. Procedura naliczania wynagrodzenia

odpowiedni kod informacji o przekroczeniu rocznej podstawy sktadek na ubez-
pieczenie emerytalne i rentowe.

Planowane zniesienie gornego limitu sktadek

Ustawa z dnia 15 grudnia 2017 r. o zmianie ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych oraz niektérych innych ustaw przewiduje zniesienie gornego limitu
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, poczawszy od 1 stycznia 2019 r.
Sktadka na ubezpieczenia emerytalne i rentowe bytaby wowczas odprowadzana
od catosci przychodu, a wiec analogicznie jak w przypadku ubezpieczenia choro-
bowego i wypadkowego. Zasada ta miataby rowniez obowigzywac¢ w odniesieniu
do ptaconych przez ptatnika sktadek za pracownikow zatrudnionych w warun-
kach szczegolnych na Fundusz Emerytur Pomostowych.

Prezydent RP dnia 4 stycznia 2018 r. skierowat do Trybunatu Konstytucyj-
nego wniosek o zbadanie zgodnosci z Konstytucja tej ustawy. W dniu 14 listopa-
da 2018 r. zapadt wyrok (sygn. akt Kp 1/18), w ktérym Trybunat Konstytucyjny
orzekt wickszoscig glosow, ze ustawa z dnia 15 grudnia 2017 r. o zmianie ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych oraz niektorych innych ustaw jest niezgod-
na z art. 7 Konstytucji. W zwigzku z tym jej przepisy nie wejda w zycie, a jesli
ustawodawca chciatby podtrzymac¢ wole zniesienia tego limitu, wowczas musi
przygotowac nowa ustawe. Na dzien oddania ksigzki do druku projekt taki nie
wptynat do Sejmu.

1.3. Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne

Osoba zatrudniona na podstawie umowy o prac¢ podlega obowiazkowemu
ubezpieczeniu zdrowotnemu’. Obowigzek ten istnieje od dnia nawigzania do
dnia ustania stosunku pracy.

W zakresie ubezpieczenia zdrowotnego ptatnik (pracodawca) jest zobowigza-
ny do:

1) obliczenia naleznej sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

2) pobrania sktadki z dochodu ubezpieczonego,

3) obnizenia zaliczki na podatek dochodowy o kwote sktadki na ubezpiecze-
nie zdrowotne,

5 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1510 z p6zn. zm.), dalej: ustawa zdrowotna.
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4) terminowego wptacenia sktadki do ZUS,

5) przestania do ZUS wymaganych deklaracji rozliczeniowych i informacyj-
nych.

Podstawe wymiaru skladek na ubezpieczenie zdrowotne pracownikow
ustalajg przepisy okreslajace podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia eme-
rytalne i rentowe tych os6b’. Jednak przy ustalaniu podstawy wymiaru sktadki
zdrowotnej:

1) nie stosuje sie wylaczen wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy wsku-
tek choroby lub odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,

2) nie stosuje sie rocznego limitu podstawy wymiaru sktadek emerytalnej
1 rentowych,

3) pomniejsza sie jg o kwoty sktadek finansowanych przez pracownikéow, tj.
emerytalng, rentowg i chorobowsa, potrgconych przez pracodawcow ze
srodkow pracownikow.

Nalezy podkresli¢, ze w przypadku przekroczenia kwoty rocznego limitu mo-
dyfikuje sie sposob ustalania podstawy wymiaru sktadki zdrowotnej. W zwigzku
z tym, ze nie jest juz potrgcana sktadka na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
z podstawy wymiaru sktadki zdrowotnej odejmuje sie jedynie sktadke chorobowa.

Podstawa wymiaru skfadki na ubezpieczenie zdrowotne

podstawa wymiaru wynagrodzenie za czas suma sktadek na ubezpieczenia emerytal-
sktadek na ubezpie- niezdolnosci do pracy ne, rentowe i chorobowe, potragconych
czenie emerytalne wskutek choroby lub przez ptatnika ze srodkéw ubezpieczonego
i rentowe plus | odosobnienia w zwigzku | minus | (czyli w czesci pfaconej przez ubezpieczo-
z chorobg zakazng nego — pracownika, tj.
9,76% + 1,50% + 2,45% = 13,71%
podstawy wymiaru)

Przy ustalaniu podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne nie stosuje sie ograniczenia rocznej
podstawy wymiaru skfadek.

Wysokos¢ sktadki na ubezpieczenie zdrowotne wynosi 9% podstawy wy-
miaru.

Zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
sktadka na ubezpieczenie zdrowotne podlega odliczeniu od tego podatku (oraz
od zryczattowanego podatku dochodowego od niektorych przychodow osiaga-
nych przez osoby fizyczne), jednak tylko do wysokosci 7,75% podstawy jej wy-

6 Artykut 81 ust. 1 ustawy zdrowotnej.
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miaru. Natomiast pozostata czes¢ sktadki jest potragcana z dochodu podatnika po
opodatkowaniu, co zmniejsza kwote do wyptaty. Powyzsza zasada obowigzuje
w sytuacji, gdy sktadka, obliczona jako 9% podstawy wymiaru, jest nizsza od za-
liczki na podatek dochodowy.

W niektorych sytuacjach sktadka (9%) moze by¢ wyzsza od zaliczki na poda-
tek (np. praca na cze$¢ etatu z bardzo niskim wynagrodzeniem badz tez wyna-
grodzenie za przepracowanie kilku dni w miesigcu); w takich przypadkach obo-
wigzuje przepis, zgodnie z ktorym skladke zdrowotna obniza sie do wysokosci
zaliczki na podatek. Oznacza to, ze gdy obliczona sktadka przekracza wysokos¢
zaliczki, przekazaniu do ZUS podlega sktadka w wysokosci rownej tej zaliczce.

Przyktad

Whyliczenie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne — pobranej i odliczonej, zaliczki na po-
datek dochodowy, kwoty ,,do wyptaty” od wynagrodzenia pracownika w dwdch przy-
padkach.

Zatozenia: Przypadek | Przypadek Il
Przychdd 650,00 zt 4000,00 zt
Sktadki na ubezpieczenia spoteczne — czes¢ pracownika 89,12z 548,40 zt
(emerytalna, rentowa i chorobowa) (650,00 x 13,71%) (4000,00 x 13,71%)
Koszty uzyskania przychodu 111,25z 111,25 2t
Podstawa opodatkowania (zaokraglona do 1 zt) 450,00 zt 3340,00 zt
(650,00 - 89,12 —111,25) (4000,00 — 548,40 —
111,25)
Podstawa wymiaru skfadki na ubezpieczenie 560,88 zt 3451,60 zt
zdrowotne (650,00 — 89,12) (4000,00 — 548,40)
Zaliczka na podatek 18% 34,67 z 554,87 zt
minus kwota wolna (46,33 zf) (450,00 x 18%)—4633| (3340,00 X 18%)— 46,33
Sktadka zdrowotna 7,75% 43,47 7 267,50 zt
(560,88 x 7,75%) (3451,60 x 7,75%)
Skfadka 50,48 zt 310,64 zt
zdrowotna 9% (560,88 X 9%) (3451,60 X 9%)
Relacja: 34,67 < 50,48 554,87 > 310,64
Zaliczka na podatek a skfadka 9%
Sktadka zdrowotna odliczona 34,67 z 267,50 zt
Skiadka zdrowotna pobrana 34,67 zt 310,64 zt
Podatek wpfacany do US 0,00 zt 287,00 zt
(zaokraglony do 1 1) (34,67 — 34,67) (554,87 — 267,50)
Do wyptaty: 526,21 zt 2853,96 zt
Czy ma zastosowanie art. 83 ust. 1 ustawy Tak Nie
o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych
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3. Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy

3.1. Ustalanie prawa do wynagrodzenia lub zasitku chorobowego

Pracownikowi niezdolnemu do pracy z powodu choroby przystuguje prawo do
swiadczen chorobowych, tj. odpowiednio:

1) wynagrodzenia chorobowego:

— przez 33 dni w ciggu roku kalendarzowego badz
— 14 dni w ciggu roku kalendarzowego — w przypadku pracownika, ktéry
ukonczyt 50. rok zycia,

2) zasitku chorobowego:

— od 34. dnia choroby badz
— od 15. dnia choroby - w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50. rok
zycia.

Osoba ubezpieczona (pracownik) nabywa prawo do $wiadczen chorobowych
po uptywie tzw. okresu wyczekiwania. Okres ten jest zroznicowany w zalezno-
sci od charakteru ubezpieczenia.

Ubezpieczony nabywa prawo do $§wiadczenia chorobowego:

1) po uptywie 30 dni nieprzerwanego ubezpieczenia chorobowego — jezeli

podlega obowigzkowo temu ubezpieczeniu,

2) po uptywie 90 dni nieprzerwanego ubezpieczenia chorobowego — jezeli

jest ubezpieczony dobrowolnie” .

Do okreséw ubezpieczenia chorobowego, od ktérych zalezy nabycie prawa
do zasitku, wlicza sie poprzednie okresy ubezpieczenia chorobowego, jezeli
przerwa mi¢dzy nimi nie przekroczyta 30 dni lub byta spowodowana urlopem
wychowawczym, urlopem bezptatnym albo odbywaniem czynnej stuzby woj-
skowej przez zolnierza niezawodowego.

Od pierwszego dnia ubezpieczenia chorobowego (bez okresu wyczekiwania)
prawo do zasitku chorobowego przystuguje:

1) absolwentom szkot lub szkot wyzszych, ktérzy zostali objeci ubezpiecze-
niem chorobowym lub przystapili do ubezpieczenia chorobowego w ciggu

27 Artykut 4 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 1368 z p6zn. zm.), zwanej
dalej ustawg zasitkowa.
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90 dni od dnia ukonczenia szkoty lub uzyskania dyplomu ukonczenia stu-
diow wyzszych,

2) osobom, ktorych niezdolno$¢ do pracy spowodowana zostata wypadkiem
w drodze do pracy lub z pracy,

3) osobom ubezpieczonym obowigzkowo, ktére maja wczesniejszy co naj-
mniej 10-letni okres obowigzkowego ubezpieczenia chorobowego,

4) postom i senatorom, ktérzy przystapili do ubezpieczenia chorobowego
w ciggu 90 dni od ukonczenia kadencji.

Zasitek chorobowy przystuguje rowniez osobie, ktora stata si¢ niezdolna do
pracy po ustaniu tytutu ubezpieczenia chorobowego, jezeli niezdolnos¢ do pracy
trwata bez przerwy co najmniej 30 dni i powstata:

1) nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od ustania tytutu ubezpieczenia chorobowego,

2) nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od ustania tytutu ubezpieczenia choro-

bowego - w razie choroby zakaznej, ktorej okres wylegania jest dtuzszy
niz 14 dni, lub innej choroby, ktdrej objawy chorobowe ujawniajg si¢ po
okresie dtuzszym niz 14 dni od poczatku choroby.

Ze $wiadczen chorobowych pracownik moze korzysta¢ przez okres trwania
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, nie dtuzej niz przez 182 dni, a jezeli
niezdolnos¢ do pracy zostala spowodowana gruzlicg lub wystepuje w trakcie
cigzy — nie dtuzej niz przez 270 dni”*. Przy czym do okresu zasitkowego wlicza sie:

1) wszystkie okresy nieprzerwanej niezdolnosci do pracy oraz

2) okresy poprzedniej niezdolno$ci do pracy, spowodowanej ta samg choro-
ba, jezeli przerwa pomiedzy ustaniem poprzedniej a powstaniem ponow-
nej niezdolnosci do pracy nie przekroczyta 60 dni.

Jezeli po przekroczeniu limitu 182 dni zwolnienia lekarskiego i powrotu do
pracy pracownik w danym roku przedstawi nowe zwolnienie lekarskie, ale na
inne niz poprzednio schorzenie — pracodawca moze otworzy¢ nowy okres
zasitkowy (182 dni) i realizowac stosowng wyptate Swiadczen chorobowych.

Jezeli niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby powstata w czasie korzystania
z urlopu wypoczynkowego — powoduje to przerwanie rozpoczetego urlopu
wypoczynkowego.

Natomiast jezeli niezdolno$¢ do pracy przypada w okresie tzw. wyczekiwania
na $wiadczenie (tj. 30 dni nieprzerwanego ubezpieczenia chorobowego) — pra-

28 Artykut 8 ustawy zasitkowej.
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cownik nie ma prawa do $wiadczenia chorobowego. Dopiero po uptywie tych
30 dni ubezpieczenia uzyskuje prawo do wynagrodzenia chorobowego (przez
okres 33 lub 14 dni), a potem zasitku chorobowego. Poczatek okresu zasitko-
wego (tgcznie 182 1ub 270 dni) przypada na pierwszy dzien naleznego po okresie
wyczekiwania wynagrodzenia chorobowego.

Przyktad

Pracownik zatrudniony po raz pierwszy od 1 stycznia br. przedtozyt zaswiadczenie
lekarskie za okres od 15 stycznia do 17 marca. Pracownikowi przystuguje zatem:

— od 15 do 30 stycznia - brak prawa do swiadczenia chorobowego,
— od 31 stycznia do 3 marca, tj. za 33 dni — wynagrodzenie chorobowe,
— od 4 do 17 marca - zasitek chorobowy.

Dowodami stwierdzajacymi czasowa niezdolnos¢ do pracy z powodu cho-
roby sg zaswiadczenia lekarskie. W razie ubezpieczenia z dwdch lub wiecej
tytutow lekarz, na wniosek ubezpieczonego, powinien wystawi¢ odpowiednig
liczbe zaswiadczen lekarskich osobno dla kazdego z ptatnikow sktadek.

Od 1 grudnia 2018 r. zaswiadczenie lekarskie, dokumentujgce czasowq nie-
zdolnos¢ do pracy z powodu choroby, pobytu w szpitalu albo koniecznosci oso-
bistego sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny jest wystawiane
w formie:

1) dokumentu elektronicznego (e-ZLA),

2) wydruku zaswiadczenia lekarskiego wystawionego w formie elektronicz-
nej, opatrzonego podpisem i pieczatka lekarza lub

3) zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na formularzu zaswiadczenia le-
karskiego wydrukowanego z systemu teleinformatycznego ZUS.

W poprzednim stanie prawnym zaswiadczenia lekarskie byly wystawiane
w formie papierowej na formularzu ZUS ZLA, za$ od 1 grudnia 2018 r. lekarze
s3 zobowigzani do wystawiania wytgcznie zwolnien elektronicznych.

Zwolnienie wystawiane elektronicznie (e-ZILLA) jest przekazywane do ZUS
automatycznie. Dzieki temu niezwtocznie po jego otrzymaniu ZUS udostepnia
je bezptatnie (rowniez drogg elektroniczng) ptatnikowi sktadek posiadajagcemu
profil informacyjny. Jezeli pracodawca (ptatnik) nie posiada profilu informacyj-
nego, cigzy na nim obowigzek poinformowania pracownikéw (w formie
pisemnej) o konieczno$ci dostarczania wydrukow e-zwolnien.
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Nalezy podkresli¢, ze prawo do zasitkow okreslonych w ustawie zasitkowej
1ich wysokosc ustalaja oraz zasitki te wyptacaja platnicy sktadek na ubezpieczenie
chorobowe, ktorzy zgtaszaja do tego ubezpieczenia powyzej 20 ubezpieczonych.

W przypadku zgtaszania do ubezpieczenia nie wiecej niz 20 ubezpieczo-
nych - pracodawca przekazuje do ZUS obowigzek ustalenia i wyplaty zasitkow
dla swoich pracownikow. Wystawia jedynie zaswiadczenie ZUS Z-3 — w przy-
padku pracownikow oraz ZUS Z-3a - w przypadku pozostatych ubezpieczo-
nych, w ktorym przekazuje ZUS m.in. informacje dotyczace wynagrodzen w celu
wiasciwego naliczenia zasitkow™.

3.2. Zasady obliczania wynagrodzenia (i zasitku) za czas
niezdolnosci do pracy

Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy za czas niezdolno$ci do pracy wskutek
choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, a takze niezdolno$ci do
pracy powstatej wskutek wypadku w drodze do pracy lub z pracy pracownik zacho-
wuje prawo do wynagrodzenia, tzw. wynagrodzenia chorobowego, finansowane-
go przez pracodawce przez 33 dni facznie w ciagu roku kalendarzowego. Wynagro-
dzenie za czas choroby pracownikéw, ktorzy ukonczyli 50. rok zycia (art. 92 k.p.),
finansowane ze srodkow pracodawcy, przystuguje przez okres choroby lub odosob-
nienia w zwigzku z chorobg zakazng trwajacej tacznie do 14 dni w ciagu roku
kalendarzowego. Przepisy te dotycza niezdolnosci pracownika do pracy przy-
padajacej po roku kalendarzowym, w ktorym pracownik ukonczyt 50. rok zycia.
Po wyczerpaniu si¢ limitu wynagrodzenia chorobowego w roku kalendarzo-
wym, tj. 33 dni lub 14 dni, ubezpieczony nabywa prawo do zasitku chorobowego
wyplacanego z funduszu chorobowego™.
Wynagrodzenie chorobowe przystuguje:
1) w wysokosci 80% wynagrodzenia, jezeli niezdolno$¢ do pracy spowodo-
wana byla chorobg badz odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, na-
wet jesli ubezpieczony przebywatl w szpitalu;

29 Zasady wyptaty oraz dokumentowania prawa do zasitkow z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa zostaty szczegétowo omowione w rozdziale 5.

30 Zasitki przystugujace pracownikom z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyn-
stwa oraz z tytutu nastepstw wypadkow przy pracy i choréb zawodowych omdéwiono w rozdziale 5.
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2) w wysokosci 100% wynagrodzenia, jesli niezdolnos¢ do pracy’ lub nie-
moznos¢ wykonywania pracy:

- przypada w okresie cigzy,

- powstata wskutek poddania si¢ niezbednym badaniom lekarskim prze-
widzianym dla kandydatéw na dawcow komorek, tkanek 1 narzadow
oraz zabiegowi pobrania komorek, tkanek i narzadow,

- powstata wskutek wypadku w drodze do pracy lub z pracy;

3) przez 33 dni w ciagu roku za kazdy dzien choroby - okres 33 dni ustala
sie, sumujgc poszczegolne okresy niezdolnosci w trakcie roku kalendarzo-
wego, nawet jesli pomiedzy nimi wystepuje przerwa lub gdy pracownik
w danym roku kalendarzowym byt zatrudniony u wiecej niz jednego pra-
codawcy; do okresu 33 dni nie wlicza sie okresow niezdolnosci do pracy
przypadajacych w okresie 30-dniowego wyczekiwania na prawo do wyna-
grodzenia chorobowego;

4) do 14 dni - w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50. rok zycia (tj. gdy
niezdolnos$¢ do pracy przypada po roku kalendarzowym, w ktérym pra-
cownik ukonczyt 50. rok zycia).

Nalezy podkresli¢, ze po przej$ciu z wynagrodzenia chorobowego na zasitek
chorobowy z ZUS swiadczenie chorobowe obniza sie do wysokosci 70% wyna-
grodzenia podczas pobytu ubezpieczonego w szpitalu™. Wynagrodzenie choro-
bowe wynosi zawsze 80%, nawet jesli ubezpieczony przebywa w szpitalu.

Wysokos¢ swiadczen przystugujacych pracownikom z tytutu niezdolno$ci do
pracy mozna przedstawi¢ nastepujgco:

Wysokos¢ swiadczenia
Niezdolnos¢ do pracy wynagrodzenie zasitek
chorobowe chorobowy
Wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg 80% podstawy 80% podstawy
wymiaru wymiaru

31 W przypadku, gdy niezdolno$¢ do pracy powstata na skutek wypadku przy pracy badz spowo-
dowana zostata chorobg zawodows, pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy z ubezpieczenia
wypadkowego oraz inne $wiadczenia — szczegotowo zagadnienie to omdwiono w rozdziale 5.

32 Tego obnizenia zasitku chorobowego nie stosuje sie do tych osob, ktérym przystuguje zasitek
chorobowy w wysokosci 100% podstawy jego wymiaru (np. pobyt w szpitalu przypadajacy
w okresie cigzy pracownicy).
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Wysokos¢ swiadczenia

Niezdolnos¢ do pracy wynagrodzenie zasitek
chorobowe chorobowy
— w okresie cigzy lub 100% podstawy 100% podstawy
— wskutek poddania sie niezbednym badaniom lekarskim przewi- wymiaru wymiaru

dzianym dla kandydatéw na dawcow komorek, tkanek
i narzadow oraz zabiegowi ich pobrania albo

— wskutek wypadku w drodze do pracy lub z pracy

Na okres pobytu w szpitalu 80% podstawy 70% podstawy
wymiaru wymiaru*

* W przypadku pracownika, ktdry ukoniczyt 50. rok zycia, od 15. do 33. dnia niezdolnosci do pracy w roku ka-
lendarzowym — 80% podstawy wymiaru, a dopiero od 34. dnia — 70%.

Wynagrodzenie za czas niezdolno$ci do pracy oblicza si¢ wedtug zasad obo-
wigzujacych przy ustalaniu zasitku chorobowego i wyptaca sie za kazdy dzien
niezdolnosci do pracy, nie wytaczajac dni wolnych od pracy. Wynagrodzenie za
czas choroby nie przystuguje w przypadku, gdy pracownik nie ma prawa do
zasitku chorobowego.

Podstawa wymiaru wynagrodzenia lub zasitku chorobowego

Przy ustalaniu podstawy wymiaru naleznych pracownikowi $wiadczen chorobo-
wych, tj. odpowiednio wynagrodzenia i/lub zasitku chorobowego, a takze za-
sitku macierzynskiego i opiekunczego co do zasady brane jest pod uwage wyna-
grodzenie wyplacone ubezpieczonemu w okresie 12 miesiecy poprzedzajacych
powstanie prawa do $wiadczenia chorobowego.

Podstawe wymiaru swiadczenia chorobowego przystugujacego pracowniko-
wi stanowi co do zasady przecietne miesieczne wynagrodzenie wyptacone za
okres 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych powstanie niezdolnosci
do pracy. Jezeli pracownik zatrudniony byt u danego pracodawcy krocej i nie-
zdolnos¢ do pracy powstata przed uptywem 12 miesiecy, to wowczas podstawe
wymiaru zasitku chorobowego stanowi przecietne miesieczne wynagrodzenie za
petne miesigce kalendarzowe ubezpieczenia.

Przez wynagrodzenie dla celow obliczenia podstawy wymiaru wynagrodze-
nia/zasitku chorobowego nalezy rozumie¢ przychod pracownika stanowigcy
podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie chorobowe, po odliczeniu potraco-
nych przez pracodawce sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe oraz cho-
robowe, finansowanych ze $rodkéw ubezpieczonego.

Takim przychodem, oprécz wynagrodzenia zasadniczego, sa otrzymane
przez pracownika takie sktadniki wynagrodzenia, jak: premie, nagrody, dodatki.
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Generalnie r6znego rodzaju dodatki — bez wzgledu na ich rodzaj i charakter —
stanowig przychdd podlegajacy osktadkowaniu. Ich wartosc jest wiec uwzgled-
niana w podstawie wymiaru sktadek ZUS w miesigcu ich wyptaty lub po-
stawienia do dyspozycji.

Nie w kazdym jednak przypadku wyptacona pracownikowi premia lub do-
datek podlega osktadkowaniu. Podstawy wymiaru sktadek ZUS nie stanowig bo-
wiem sktadniki wynagrodzenia, do ktorych pracownik ma prawo w okresie po-
bierania wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy, zasitku chorobowego,
macierzynskiego, opiekunczego, $wiadczenia rehabilitacyjnego”, jezeli:

1) zgodnie z postanowieniami uktadéw zbiorowych pracy lub przepisami

o wynagradzaniu pracownik zachowuje do nich prawo w okresie pobiera-
nia zasitku (wynagrodzenia) chorobowego (czyli przystuguje w pelnej
wysokosci niezaleznie od tego, czy pracownik choruje czy tez nie — moze
to by¢ np. dodatek stazowy wyptacany w pelnej wysokosci co miesiac);
takie sktadniki wynagrodzenia, w cze$ci wyplaconej za okres pobierania
wynagrodzenia chorobowego oraz $wiadczen chorobowych okreslo-
nych w ustawie zasitkowej, nie stanowig tez podstawy wymiaru sktadek
na ubezpieczenia spoteczne™;

2) zgodnie z postanowieniami uktadéw zbiorowych pracy lub przepisami

o wynagradzaniu przystuguja do okreslonego terminu lub tez zaprzestano
ich wyptaty — w takim przypadku nie sg brane pod uwage przy ustalaniu
podstawy wymiaru zasitku naleznego za okres po tym terminie.

Ponadto, zgodnie ze stanowiskiem ZUS, do podstawy wymiaru nie przyj-
muje si¢ sktadnikow wynagrodzenia stanowigcych podstawe wymiaru sktadek
na ubezpieczenie chorobowe, na ktérych przyznanie i wyptate ewentualna ab-
sencja nie ma zadnego wptywu (mimo pobierania zasitku pracownik dany sktad-
nik wynagrodzenia otrzymuje), takich jak:

1) jednorazowe zasitki na zagospodarowanie,

2) wartos¢ szczepieh ochronnych pracownikow, finansowanych przez praco-

dawce,

3) warto$¢ badan mammograficznych lub innych nieodptatnych badan pra-

cownikow,

4) nagrody za ukonczenie przez pracownika szkoty (studiow),

3 Artykut 92§ 2 k.p. oraz art. 3 pkt 3, art. 36 ust. 1 i 2, a takze art. 41 ust. 1 ustawy zasitkowe;j.
34 Paragraf 2 ust. 1 pkt 24 rozporzadzenia sktadkowego.
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5) sfinansowanie lub dofinansowanie przez pracodawce kosztow wynajmu
mieszkania przez pracownika,

6) dodatkowe ubezpieczenie pracownika wyjezdzajacego w delegacje za-
graniczna,

7) doptate pracodawcy do dodatkowego ubezpieczenia pracownika z tytutu
roznych ryzyk,

8) bony lub wyplaty w gotéwce przyznawane w jednakowej wysokosci lub
jednakowym wskaznikiem procentowym w stosunku do ptacy pracownika,
okreslonej w umowie o praceg, wszystkim pracownikom lub grupom pra-
cownikéw, z okazji uroczystych dni, Swiat, rocznicy powstania firmy itp.,

9) jednorazowe nagrody z okazji §lubu pracownika lub z okazji urodzenia sie
dziecka pracownika.

Podstawy wymiaru zasitkoOw nie powinny stanowic rowniez:

1) sktadniki wynagrodzenia nieuzaleznione bezposrednio od indywidualne-
go wktadu pracy pracownika, ale od wynikow grupy pracownikow lub
catego zakladu pracy, wyplacane niezaleznie od absencji pracownika,
jezeli wyptata dokonywana jest zarowno za okres wykonywania pracy, jak
1 za okres pobierania zasitkow,

2) nagrody uznaniowe, ktérych wysoko$¢ nie jest uregulowana, lecz jest
ustalana dowolnie przez pracodawce, a ich wyplata za okres pobierania
zasitkow jest zagwarantowana w regulaminie wynagrodzen lub w innym
przepisie ptacowym, bez wzgledu na wysokos¢ tej nagrody w poszcze-
golnych przypadkach.

Do ustalenia podstawy wymiaru zasitku przystugujacego z ubezpieczenia
chorobowego przyjmuje sie przychdd stanowigcy podstawe wymiaru sktadki na
ubezpieczenie chorobowe, po odliczeniu potraconych przez pracodawce
sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Wynagrodzenie zasadnicze, a takze premie, nagrody i inne sktadki wynagro-
dzenia przystugujace za okresy miesieczne, wlicza sie do podstawy wymiaru
swiadczenia chorobowego w kwocie wyptaconej pracownikowi za poszczegdlne
miesigce kalendarzowe, z ktorych wynagrodzenie przyjmuje si¢ do ustalenia tej
podstawy.

Przyktad

Pracownik zatrudniony od 1 wrzesnia, otrzymujgcy wynagrodzenie miesigczne zmienne
oraz dodatek funkcyjny, przedstawit zwolnienie lekarskie na 13 dni w grudniu. Zgodnie
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3. Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy

z przepisami wynagradzania dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi w catosci za
dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg. Wynagrodzenie
z ostatnich miesigcy (tylko 3 miesigce mogqg by¢ podstawg wymiaru) ksztattowato sig

nastepujgco:
. . . Wynagrodzenie
Miesiac Wynagrodzenie Dodatek funkcyjny brane do podstawy wymiaru
Wrzesien 3250,00 zt 350,00 zt 3250,00 zt
Pazdziernik 3521,00 zt 350,00 zt 3521,00 zt
Listopad 3178,00 zt 350,00 zt 3178,00 zt
Razem 9949,00 zt

Dodatek funkcyjny nie zostat wliczony do podstawy wymiaru, poniewaZ przystuguje
pracownikowi za okres pobierania wynagrodzenia chorobowego (czyli w okresie cho-

roby).

Sktadniki wynagrodzenia uwzgledniane w podstawie wymiaru

W podstawie wymiaru uwzglednia sie:

1. Sktadniki wynagrodzenia (nagrody, premie, dodatki) — jezeli przepisy
ptacowe nakazujg zmniejszenie (procentowe lub kwotowe, ale nie w spo-
sOb proporcjonalny do okresu tej nieobecnosci) tych sktadnikow w zwiaz-
ku z pobieraniem zasitku chorobowego — w kwocie faktycznie wyplacone;j.

Przyktad

Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zmienne oraz premie miesieczne o charakterze
uznaniowym, ktdre w przypadku nieobecnosci nie sq wyptacane bgdz sq zmniejszane
wedtug uznania kierownictwa.

Wynagrodzenie z ostatnich 3 miesiecy ksztattowato sig nastepujgceo:

Miesiac Wynagrodzenie Premia brane ‘(?:)y:i?irs::::yni;ymiaru
Wrzesien 3250,00 zt 350,00 zt 3600,00 zt
Pazdziernik 3521,00 zt - 3521,00 zt
Listopad 3178,00 zt 180,00 zt 3358,00 zt
Razem 10 479,00 zt

2. Sktfadniki wynagrodzenia (nagrody, premie, dodatki) — jezeli przepisy ptaco-
we nakazujg proporcjonalne zmniejszenie tych sktadnikéw w zwiazku z po-
bieraniem zasitku chorobowego — w kwocie po uprzednim uzupelnieniu.
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Przyktad
Z regulaminu wynagradzania wynika, zZe premia regulaminowa miesieczna przystuguje
wwysokosci 25% wynagrodzenia za czas efektywnie przepracowany w danym miesigcu.
Pracownik przebywajgcy na zwolnieniu lekarskim otrzymuje wiec w danym miesigcu
mniejsze wynagrodzenie za prace; *éwnieZ premia ulega proporcionalnemu zmniejszeniu.
W zwigzku z powyzszymi warunkami wynagradzania — premie podlegajg uwzglednieniu
w podstawie wymiaru wynagrodzenia (zasitku) chorobowego po uprzednim uzupetnieniu.

B

Przyktad

W uktadzie zbiorowym pracy przewidziano, Ze dodatek za prace na wysokosci przy-
stuguje tylko za dni pracy. W przypadku nieobecnosci pracownika z powodu choroby
kwota tego dodatku jest pomniejszana o 1/30 za kazdy dzien nieobecnosci.

W zwigzku z powyzszymi warunkami ptacy - dodatek ten podlega uwzglednieniu w pod-
stawie wymiaru zasitku chorobowego po uprzednim uzupetnieniu.

Zasady wliczania premii lub nagrod do podstawy wymiaru sa nast¢pujace:

1) miesieczne — wlicza sie w kwocie wyptaconej za miesigc kalendarzowy;

2) kwartalne - wlicza sie w wysokosci 1/12 kwot wyptaconych za cztery
kwartaty poprzedzajace miesiac, w ktorym powstata niezdolnos¢ do pracy;

3) za okresy dtuzsze niz kwartalne, np. premia roczna — wlicza sie jg do pod-
stawy wymiaru zasitku w wysokosci 1/12 kwoty wyptaconej pracowniko-
wi za rok poprzedzajacy miesigc, w ktorym powstata niezdolnosc¢ do pracy;
jezeli np. niezdolno$¢ powstata w styczniu 2019 r., przyjmuje si¢ premie
wyptacong za 2018 r;

4) jezeli jednak pracownik nie byt zatrudniony przez okres czterech kwar-
tatéw, premie kwartalne powinny by¢ uwzglednione proporcjonalnie do
liczby petnych kalendarzowych miesi¢cy zatrudnienia w tych kwartatach
kalendarzowych poprzedzajacych powstanie niezdolnosci do pracy, z kto-
rych premia kwartalna podlega uwzglednieniu w podstawie wymiaru
zasitku:

Przyktad
Pracownik podjgt prace 1 maja br., a niezdolny do pracy stat si¢ 15 wrzesnia br. Premie
wyptacane sg kwartalnie:
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Okres brany Wvynaarodzenie Premie kwartalne
pod uwage ynag — 10% wynagrodzenia kwartalnego
Maj 4000,00 zt
Czerwiec 4000,00 zt
Lipiec 4000,00 zt 300,00 zt — premia za Il kwartat, przystugujaca
tylko za 2 miesigce
Sierpien 4000,00 zt
Razem 16 000,00 zt 300,00 zt

Ustalenie podstawy wymiaru zasitku:

Wyszczegélnienie Kwota Obliczenia
Przecietne miesieczne 4000,00 zt 16 000,00 zt : 4 miesigce
wynagrodzenie
Przecietna premia 150,00 zt 300,00 zt : 2 miesigce
Podstawa wymiaru zasitku 3581,03 zt 1) 4000,00 zt 4+ 150,00 zt = 4150,00 zt

2) 4150,00 zt — 568,97 zt = 3581,01 zt
(4150,00 zt x 13,71% = 568,97 zt —
sktadki ZUS)

5) jezeli premia nie zostata wyptacona do czasu ostatecznego sporzadzenia li-
sty wyplat zasitkow chorobowych, do podstawy wymiaru przyjmuje sie
premi¢ wyptacona za poprzedni okres;

6) jezeli premie nie zostaty wyptacone, okresy stanowigce podstawe wymia-
ru zasitku ustala sie bez premii, a po jej wyplaceniu przelicza sie podstawe
wymiaru i wyréwnuje wysokos¢ zasitku.

Te same zasady stosuje sie rowniez do innych sktadnikow wynagrodzenia
wyplacanych miesiecznie, kwartalnie lub za okresy dtuzsze niz kwartat.

Reasumujac — przepisy ustawy zasitkowej uzalezniaja wliczanie sktadni-
kow periodycznych (np. premii i nagrod) do podstawy wymiaru zasitku (wy-
nagrodzenia) chorobowego od postanowien zawartych w uktadach zbioro-
wych lub przepisach o wynagradzaniu.

Tak wiec przy ustalaniu podstawy wymiaru nalezy sie kierowa¢ przepisami
ustawy zasitkowej 1 przepisami o wynagradzaniu obowigzujacymi w zaktadzie
pracy.

Przeci¢tne miesieczne wynagrodzenie stanowigce podstawe wymiaru za-
sitku ustala sie, co do zasady, poprzez podzielenie wynagrodzen osiggnietych
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przez pracownika w okresie 12 miesiecy zatrudnienia przez liczbe tych miesiecy
(tj.12).

Jednakze w praktyce, w niektérych okolicznosciach, stosowane sg szczegolne
zasady ustalania okresu 1 podstawy wymiaru zasitku.

Szczegolne przypadki dotyczace ustalania okresu i podstawy zasitku

Niezdolno$¢ wystapita przed Podstawe ustala sie z okresu krétszego, biorac pod uwage tylko petne
uptywem 12 miesiecy zatrudnienia miesigce kalendarzowe zatrudnienia.

Niezdolno$¢ wystapita przed Do podstawy wymiaru przyjmuje sie wynagrodzenie, ktére pracownik
uptywem 1 pefnego miesigca osiggnatby, gdyby pracowat petny miesiac kalendarzowy. Obliczenie ta-
kalendarzowego zatrudnienia kiego wynagrodzenia nalezy przeprowadzi¢ nastepujgco:

1) jezeli wynagrodzenie ustalone jest w statej stawce miesiecznej —
podstawa jest wiasnie to wynagrodzenie,

2) jezeli wynagrodzenie jest zmienne (ustalone w stawce np. godzi-
nowej), podstawe oblicza sie:

— uzupetniajgc wynagrodzenie, tj. przez podzielenie wynagrodze-
nia osiggnietego za przepracowane dni robocze przez liczbe dni
przepracowanych i pomnozenie przez liczbe dni przypadajacych
do przepracowania w danym miesiacu,

— jezeli pracownik nie osiggnat zadnego wynagrodzenia — przyj-
muje sie kwote zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia w prze-
cietnej miesiecznej wysokosci, wyptaconej pracownikom zatrud-
nionym na takim samym lub podobnym stanowisku.

W niektorych miesigcach wystapita Ustalajac podstawe wymiaru zasitku:

nieobecno$¢ usprawiedliwiona 1) wytacza sig wynagrodzenie za miesigce przepracowane w mniej
niz potowie obowigzujgcego wymiaru czasu pracy,

2) uzupetnia sie wynagrodzenie w miesigcach, w ktérych przepracowa-
no co najmniej pofowe obowiazujgcego wymiaru czasu pracy.

W niektorych miesigcach wystapita Do podstawy przyjmuje sie wynagrodzenie bez uzupetniania go za dni
nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona | nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy do petnego miesiaca.

W przypadku, gdy nastgpita zmiana wymiaru czasu pracy, np. z petlnego na
1/2 etatu, podstawe wymiaru zasitku stanowi przeci¢tne miesi¢czne wynagro-
dzenie ustalone dla nowego wymiaru czasu pracy.

Uzupelnienie wysokosci skladnika wynagrodzenia polega na ustaleniu
kwoty danego sktadnika wynagrodzenia, jaka pracownik osiggnatby, gdyby pra-
cowat caty okres, za ktory zostal wyptacony ten sktadnik wynagrodzenia.

Zasada uzupekniania sktadnikow w podstawie wymiaru jest nastepujaca:

1) kwote sktadnika wyptaconego/przystugujacego za dni efektywnie prze-
pracowane pomniejsza si¢ o sktadki na ubezpieczenie spoteczne potracone
przez ptatnika,

2) otrzymana kwote dzieli sie przez ilo$¢ dni pracy, za ktére dany sktadnik
zostal wyptacony,
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3) otrzymang kwote mnozy sie przez liczbe dni, ktore pracownik byt zobo-
wigzany pracowa¢ w tym miesigcu, gdyby nie chorowat.

Uzyskuje sie w ten sposdb wysokos$¢ sktadnika, ktory podlega uwzglednieniu
w podstawie wymiaru — po uzupelnieniu (zgodnie z powyzsza procedurg).

Zgodnie z przepisami wysokos¢ podstawy wymiaru zasitku chorobowego
podlega ograniczeniom w zakresie podstawy wymiaru — minimalnej i maksy-
malnej, co przedstawiono w ponizszej tabeli.

Ograniczenia wysokosci podstawy wymiaru zasitku
Podstawa wymiaru zasitku chorobowego z tytutu pracy w petnym wymiarze czasu

nie moze by¢ | od kwoty minimalnego wynagrodzenia pracownikéw po odliczeniu kwoty odpowiadajacej

nizsza 13,71% tego wynagrodzenia (tj. skfadek ZUS); czyli w 2019 r. — 1941,52 t,
nie moze by¢ | od kwoty stanowigcej 100% przecietnego wynagrodzenia. Ograniczenie to ma zastosowanie
wyzsza przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego przystugujgcego za okres po ustaniu

tytutu ubezpieczenia chorobowego. Kwote te ustala sie miesiecznie, poczynajac od 3. miesigca
kwartatu kalendarzowego, na okres 3 miesiecy, na podstawie przecietnego miesiecznego wyna-
grodzenia z poprzedniego kwartatu, ogfaszanego dla celéw emerytalnych.

Ustalajac, czy podstawa wymiaru sktadek z tytutu pracy w pelnym wymiarze
czasu nie jest nizsza od minimalnego wynagrodzenia pomniejszonego o sktadki
- bierze sie pod uwage réwniez sktadniki wynagrodzenia (jedynie dla poréwna-
nia z wynagrodzeniem minimalnym), do ktérych pracownik ma prawo w okresie
choroby.

Oznacza to, ze jezeli pracownik otrzymuje wynagrodzenie miesieczne w kwo-
cie nizszej od kwoty minimalnego wynagrodzenia oraz inny sktadnik wynagro-
dzenia, do ktérego zachowuje prawo w okresie pobierania zasitku chorobowego
(np. premie miesieczna), to w razie powstania niezdolnos$ci do pracy podstawa
wymiaru zasitku — ale po uwzglednieniu w niej danego sktadnika (tylko dla po-
rownania, poniewaz nie podlega wliczeniu do podstawy), do ktérego pracownik
zachowuje prawo w okresie choroby — nie moze by¢ nizsza od kwoty minimalne-
go wynagrodzenia.

W przypadku kolejnych niezdolnosci do pracy podstawy wymiaru zasitku
chorobowego nie ustala si¢ na nowo, jezeli miedzy okresami pobierania za-
sitkow zardwno tego samego rodzaju, jak i innego rodzaju (np. zasitku macie-
rzynskiego, opiekunczego) nie bylo przerwy albo przerwa byta krétsza niz
3 miesigce kalendarzowe.
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Reasumujac — wyliczenie wynagrodzenia (zasitku) chorobowego prze-
biega zgodnie z kolejnymi punktami:

1) ustalenie wynagrodzenia branego do podstawy wymiaru co do zasady
z 12 miesiecy (z uwzglednieniem szczegolnych przypadkéw dotyczacych
okresu zatrudnienia),

2) pomniejszenie wynagrodzenia z poz. 1 o kwoty sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, potracone z przychodéw pracownika,

3) ustalenie podstawy wymiaru, tj. przecietnego wynagrodzenia miesiecz-
nego, jako ilorazu sumy wynagrodzen z poz. 2 (pomniejszonych o sktadki
ZUS sfinansowane przez pracownika — 13,71%) przez liczbe miesiecy
branych pod uwage,

4) wyliczenie 80% (lub 100%) z tej podstawy wymiaru,

5) wyliczenie stawki dziennej za 1 dzien choroby poprzez podzielenie kwo-
ty z poz. 4 przez 30 dni,

6) ustalenie kwoty wynagrodzenia (lub zasitku chorobowego) poprzez po-
mnozenie dniowki przez ilo$¢ dni niezdolno$ci do pracy (przez liczbe dni
wskazanych w zwolnieniu lekarskim).

Obliczajac wysokos¢ wynagrodzenia chorobowego za 1 dzien choroby, pod-
stawe wymiaru dzielimy zawsze przez 30, a nie przez liczbe dni roboczych
w miesigcu’. Ponadto, nalezy podkresli¢, Ze w podstawie wymiaru §wiadczen
chorobowych uwzglednia siec wynagrodzenie wyplacone za konkretne mie-
sigce, bez wzgledu na date jego wyplaty.

Przyklad

Pracownik zatrudniony od 1 wrzesnia, otrzymujgcy wynagrodzenie miesigczne zmienne
oraz dodatek funkcyjny, przedstawit zwolnienie lekarskie na 13 dni w grudniu. Zgodnie
z przepisami wynagradzania dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi w catosci
w okresie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg.
Wynagrodzenie pracownika za okres od wrzesnia do listopada przedstawia ponizsza
tabela.

3 Artykut 36 ust. 3 ustawy zasitkowej.
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3. Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy

1. Ustalenie podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego:

Wynagrodzenie Wynagrodzenie
Miesiac Wynagro- Dodatek brane Potracone uwzglednione
A dzenie funkcyjny do podstawy sktadki ZUS* w podstawie
wymiaru wymiaru**

Wrzesien 3250,00 zt 350,00 zt 3250,00 zt 445,58 7t 2804,42 7
Pazdziernik 3521,00 zt 350,00 zt 3521,00 zt 482,73 # 3038,27 zt
Listopad 3178,00 zt 350,00 zt 3178,00 zt 435,70 zt 2742,30 zt
Razem 8584,99 zt
Podstawa wymiaru, tj. przecietne wynagrodzenie miesieczne (8584,99 : 3) 2861,66 zt

* sktadki ZUS 13,71% od wynagrodzenia podstawowego
** wynagrodzenie pomnigjszone o sktadki ZUS

2. Wyliczenie 80% podstawy: 2861,66 zt X 80% = 2289,33 zt.
3. Wyliczenie stawki dziennej: 2289,33 zt : 30 dni = 76,31 zt.
4. Ustalenie kwoty wynagrodzenia chorobowego:

13dni X 76,31 zt = 992,03 zt.

Nalezy pamietac, ze podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne
1 ubezpieczenie zdrowotne nie stanowig sktadniki wynagrodzenia, do ktérych
pracownik ma prawo w okresie pobierania wynagrodzenia za czas niezdolnosci
do pracy, zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego, w mysl posta-
nowien uktadow zbiorowych pracy lub przepiséw o wynagradzaniu, jezeli s one
wyplacane za okres tego wynagrodzenia lub zasitku.

Jesli pracownik w okresie pobierania wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do
pracy, jak 1 zasitkow z ubezpieczenia chorobowego, jest uprawniony do dodatku,
np. stazowego (nie jest on pomniejszany za okres choroby lub opieki), to dodatek
ten wyptacany jest w catosci.

Ujecie sktadkowe i podatkowe

Z punktu widzenia naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne:

1) wynagrodzenie za czas przepracowany stanowi przychod pracownika
podlegajacy opodatkowaniu oraz podlegajacy sktadkom na ubezpieczenie
spoteczne i1 zdrowotne,

2) wynagrodzenie za czas choroby stanowi przychdd podlegajacy opodatko-
waniu, ktory nie wchodzi do podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, ale wchodzi do podstawy wymiaru sktadki zdrowotnej,
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3) zasitki: chorobowy, macierzynski, opiekunczy, §wiadczenie rehabilitacyj-
ne stanowig tzw. przychdd z innych zrddet podlegajacy opodatkowaniu,
ale niepodlegajacy sktadkom na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

4) dodatkowe sktadniki wynagrodzenia, do ktérych pracownik ma prawo
w okresie pobierania wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy, zasitku
chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego, swiadczenia rehabilita-
cyjnego, w mysl postanowien uktadow zbiorowych pracy lub przepisow
o wynagrodzeniu, 1 ktore sg wyptacane za okres pobierania tego wynagro-
dzenia lub zasitku, stanowig przychéd do opodatkowania, ale zostaty
wylaczone z podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne
1 ubezpieczenie zdrowotne. Sg to sktadniki wynagrodzenia przystugu-
jace w okresie przerwy w optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Nalezy zaznaczy¢, ze dodatkowe sktadniki wynagrodzenia (np. premie, do-
datki) nie stanowig podstawy wymiaru sktadek ani na ubezpieczenie spoteczne,
ani na ubezpieczenie zdrowotne tylko wtedy, gdy:

1) pracownik ma do niego prawo w okresie pobierania $§wiadczen chorobo-

wych,

2) wyptata tego sktadnika nastepuje za okres pobierania §wiadczen chorobo-
wych (jednak cze$¢ nalezna za okres pracy podlega osktadkowaniu),

3) prawo do tego dodatku w okresie pobierania $wiadczen chorobowych wy-
nika z obowigzujacych w danym zaktadzie postanowien uktadéw zbioro-
wych pracy lub przepiséw o wynagradzaniu (brak stosownych regulacji
w tym zakresie powoduje obowigzek osktadkowania tego dodatku),

4) ma charakter roszczeniowy,

5) jego wyplata nie moze zaleze¢ od woli i uznania pracodawcy.

Powyzsze stanowisko przedstawit ZUS.

Zatem jezeli przyznany za okres pobierania wynagrodzenia/zasitku chorobo-
wego dodatek, np. premia uznaniowa, nie ma charakteru roszczeniowego i jej
wyplata nastepuje na zasadzie uznania, wowczas jej wartosc¢ podlega osktadko-
waniu. Jej kwota stanowi podstawe wymiaru sktadek ZUS nawet wtedy, gdy
przepisy o wynagradzaniu, obowigzujgce w danym zaktadzie pracy, przewiduja
jej wyptate za okres pobierania Swiadczen chorobowych.

Czesto sie zdarza, ze pracownik choruje tylko przez cze¢$¢ miesigca, a przez
pozostalg cz¢s¢ swiadczy prace. Wowczas z osktadkowania wylaczona jest je-
dynie czesc¢ tego sktadnika przystugujacego za okres pobierania wynagrodzenia
chorobowego lub zasitku. Natomiast cze$¢ nalezna za pozostaty okres (za ktory
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pracownik nie pobieral wynagrodzenia chorobowego lub zasitku) stanowi dla
niego (razem z wynagrodzeniem za czas pracy) podstawe wymiaru sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne.

Przyktad

Wynagrodzenie pracownika okreslone jest stawkq miesigczng w wysokosci 3000,00 zt
oraz dodatkiem stazowym - 5% wynagrodzenia zasadniczego miesigcznego, tj.
150,00 zt.

Pracownik w okresie pobierania wynagrodzenia (lub zasitku) chorobowego, zgodnie
z uktadem zbiorowym pracy, jest uprawniony do catego dodatku stazowego.

W miesigcu, w ktdrym przystugiwato wynagrodzenie chorobowe, sktadniki wynagro-
dzenia ksztattowaty si¢ nastepujgco:

1) wynagrodzenie zasadnicze za czas przepracowany — 1800,00 zt,

2) wynagrodzenie chorobowe — 828,00 zt, obliczone za 12 dni niezdolnosci do pracy,

3) dodatek stazowy — 150,00 zt, z czego:
a) 90,00 zt - dodatek przystugujgcy za przepracowang czes¢ miesigca,
b) 60,00 zt - dodatek przystugujgcy za okres choroby (kwota ta nie wchodzi do pod-
stawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe).

W miesigcu przebywania na zwolnieniu z tytutu choroby nalezy wyliczy¢ nastgpujgce

pozycje:
Tresc Kwota Obliczenia
Przychod pracownika 2778,00 zt 1800,00 + 828,00 + 150,00
Podstawa wymiaru skfadek ZUS 1890,00 zt 1800,00 (wynagrodzenie za czas
przepracowany)
+ 90,00 (cze$¢ dodatku stazowego)
Sktadki ZUS (13,71%) 259,12 z 13,71% % 1890,00
Podstawa wymiaru skfadek 2458,88 zt (1890,00 + 828,00) — 259,12
na ubezpieczenie zdrowotne

Sktadka zdrowotna pobrana (9%) 221,30 9% x 2458,88
Sktadka zdrowotna odliczona (7,75%) 190,56 zt 7,75% % 2458,88
Podstawa wymiaru podatku dochodowego 2408,00 zt 2778,00 — (259,12 + 111,25);
(zaokraglona do 1 zf) 111,25 = koszty uzyskania przychodu
Zaliczka na podatek dochodowy 387,11 4 (2408,00 x 18%) — 46,33;
46,33 = kwota wolna
Zaliczka odprowadzona do urzedu 197,00 zt 387,11 -190,56

skarbowego (zaokraglona do 1 zf)
Do wyptaty 2100,58 zt 2778,00 — (259,12 + 221,30 + 197,00)
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Rozliczenie 1 dokumentacja wynagrodzen osob zatrudnionych...

2. Zasady podlegania umow cywilnoprawnych ubezpieczeniom
spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu oraz wyptatom na PPK

2.1. Umowa-zlecenie

Ubezpieczeniom spolecznym moze podlega¢ kazda umowa-zlecenie, umowa
agencyjna, jak rGwniez inna umowa o swiadczenie ustug, do ktorej — zgodnie
z przepisami Kodeksu cywilnego — stosuje si¢ przepisy dotyczace zlecenia, bez
wzgledu na to, na jaki okres umowa zostata zawarta.

Umowa-zlecenie jako jedyny tytut do ubezpieczenia

Jezeli umowa-zlecenie zostata zawarta z osobg niemajgcg innego tytulu do
ubezpieczenia spotecznego, to osoba ta podlega z tytutu tej umowy obowigzko-
wo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym, od dnia oznaczonego w umo-
wie jako dzien rozpoczecia jej wykonywania do dnia rozwigzania lub wy-
gasniecia umowy.

Osoby objete obowigzkowymi ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi
podlegajg rowniez obowigzkowo ubezpieczeniu wypadkowemu, bez wzgledu na
miejsce wykonywania zleconej pracy. Zleceniodawca optaca sktadke na ubez-
pieczenie wypadkowe za wszystkich zleceniobiorcow podlegajacych ubezpie-
czeniom emerytalnemu i rentowemu (dobrowolnie lub obowigzkowo) z tytutu
umowy-zlecenia, bez wzgledu na to, gdzie jest wykonywane zlecenie’.

Ubezpieczenie chorobowe jest dla oséb wykonujacych umowe-zlecenie do-
browolne, ale tylko wtedy, gdy ubezpieczenie emerytalne i rentowe jest dla takiej
osoby obowigzkowe. Jezeli ubezpieczenie emerytalne i rentowe jest dla osoby
wykonujgcej umowe-zlecenie dobrowolne, to przystgpienie przez te osobe do
ubezpieczenia chorobowego nie jest mozliwe.

Osoby wykonujgce prace na podstawie umoéw cywilnoprawnych podlegaja
takze obowigzkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Umowa-zlecenie jako kolejny tytut do ubezpieczenia

Osoby majace inny tytut do ubezpieczen spotecznych (np. pozostajace w sto-
sunku pracy lub wykonujagce umowe-zlecenie), ktérego podstawa wymiaru
sktadek wynosi co najmniej minimalne wynagrodzenie, moga na swoj wniosek

9 Artykut 12 us.u.
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przystapi¢ dobrowolnie do ubezpieczenia emerytalnego i rentowego. Natomiast
ubezpieczenie zdrowotne jest dla tych 0osob zawsze obowiazkowe.

Osoby spetniajace warunki do objecia obowigzkowo ubezpieczeniami eme-
rytalnym i rentowym z kilku tytutow, tj.:

1) wykonujace prace naktadcza,

2) wykonujace prace na podstawie umowy agencyjnej lub umowy-zlecenia
albo innej umowy o $wiadczenie ustug, do ktorej zgodnie z Kodeksem
cywilnym stosuje si¢ przepisy dotyczace zlecenia, oraz osoby z nimi
wspotpracujace,

3) prowadzace pozarolnicza dziatalno$¢ oraz osoby z nimi wspétpracujace,

4) bedace postami i senatorami pobierajagcymi uposazenie oraz postami do
Parlamentu Europejskiego,

5) bedace duchownymi,

sg objcte obowigzkowo ubezpieczeniami z tego tytulu, ktory powstal naj-
wczesniej. Mogg one jednak dobrowolnie, na swoj wniosek, by¢ objete ubez-
pieczeniami emerytalnym i rentowymi takze z pozostatych, wszystkich lub wy-
branych, tytuléw lub zmieni¢ tytut ubezpieczen. Od tej ogdlnej zasady
ustawodawca przewidziat wazny wyjatek — ot6z osoby wymienione powyzej,
ktorych podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne w danym
miesigcu bedzie nizsza od minimalnego wynagrodzenia, speiniajace warunki
do objecia obowigzkowo ubezpieczeniami z innych tytutéw, podlegaé beda
ubezpieczeniom rowniez z innych tytultow.

Osoby, ktére $wiadcza prace na podstawie kilku wyzej wymienionych form
(moze to by¢ np. kilka umow-zlecen), sa objete obowigzkowym ubezpiecze-
niem spotecznym az do przekroczenia kwoty minimalnego wynagrodzenia.
Obowigzkowym ubezpieczeniem nadal jest pierwsza umowa. Natomiast jezeli
podstawa wymiaru sktadek z tej umowy bedzie nizsza od 2100,00 zt (kwoty mi-
nimalnej ptacy w 2018 r.), to kolejna umowa-zlecenie réwniez bedzie podlegac
obowigzkowo osktadkowaniu.

Przyktad
Pani Anna swiadczy prace na podstawie kilku umow-zlecen:
1) zawartej na okres od 1.10.2018 . do 31.05.2019r. na kwote 2000,00 zt miesigcznie,
2) zawartej na okres od 1.01.2019r. do 31.12.2019r. na kwote 600,00 zt miesigcznie,
3) zawartej na okres od 1.04.2019r. do 31.12.2019r. na kwote 3000,00 zt miesigcznie.
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W 2019 . poszczegdlne umowy bedg podlegaly ubezpieczeniom spotecznym:

1) od 1.01.2019 r. do 31.03.2019 r. - obowigzkowo umowy 1 i 2, zsumowana pod-
stawa wymiaru wyniesie 2600,00 zt (czyli wiecej niz minimalne wynagrodzenie
w2019r.),

2) 0d 1.04.2019+. do 31.05.2019 1. - obowigzkowo umowy 1i 2, zas 3 na zasadzie do-
browolnosci,

3) 0d 1.06.2019 1. do 31.12.2019r. - obowigzkowo umowy 2 i 3, ale - uwaga - zlece-
niobiorca moze zmienic tytut do obowigzkowych ubezpieczeri na umowg 3 — wow-
czas umowa 2 bedzie objeta ubezpieczeniami na zasadzie dobrowolnosci.

Jezeli zleceniobiorca ma kilku ptatnikow, co do zasady skladke musi od-
prowadzac¢ kazdy ze zleceniodawcow. Z kolei platnik sktadek, co do zasady, po-
winien ptaci¢ sktadki ZUS od kazdego zlecenia.

7. obowigzkowego podlegania ubezpieczeniom spotecznym jest zwolniony
tylko ten zleceniobiorca, ktory przedstawi ptatnikowi dokumenty, z ktérych wy-
nika, ze nie musi optacac sktadek z tytutu tej umowy. Dokumentami tymi mogga
by¢ np. ZUS RMUA, poswiadczajacy odprowadzenie sktadek na podstawie da-
nej umowy. Samo o$wiadczenie zleceniobiorcy nie wystarczy, fakt niepodlega-
nia obowigzkowo ubezpieczeniu z tytutu umowy-zlecenia trzeba udokumen-
towac.

Niestety przepisy w tej kwestii sg nieprecyzyjne, nie wymieniajg wprost, jaki
dokument powinien przedstawi¢ zleceniobiorca, aby ptatnik nie odprowadzat
sktadek z danej umowy-zlecenia. Dodatkowo nie mozna zapominac, ze osiagni¢-
cie minimalnej podstawy wymiaru sktadek (od ktdrej zalezy obowigzek podlega-
nia ubezpieczeniom) nie jest okreslane na podstawie wynagrodzenia figurujacego
w umowie-zleceniu, ale na podstawie rzeczywiscie wyptaconego wynagrodze-
nia. Stad tez jesli pierwszy ptatnik (z ktorym jest podpisana umowa-zlecenie np.
na kwote 2500,00 zt) w danym miesigcu spdzni sie z wyptatg wynagrodzenia, to
wowczas moze dojs¢ do sytuacji, ze umowa-zlecenie zawarta w tym samym mie-
sigcu z drugim platnikiem bedzie podlegata obowigzkowi ubezpieczenia spotecz-
nego. W praktyce state monitorowanie pozostatych umow-zlecen swojego zle-
ceniobiorcy, aby mie¢ pewnos¢ co do zwolnienia z obowigzku optacania sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, staje sie wiec bardzo trudne.

Za prawidlowe naliczenie 1 odprowadzenie sktadek na ubezpieczenie spo-
teczne od umowy-zlecenia odpowiada platnik i to na nim cigzg konsekwencje
ewentualnych zalegtych sktadek, odsetek i kar z tytutu nieodprowadzenia skta-
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dek. Nawet jesli zleceniobiorca przedstawi nieprawdziwy (niekoniecznie od razu
fatszywy) dokument, to wowczas za finansowe skutki nieodprowadzenia sktadek
odpowie zleceniodawca.

Rozpatrujac umowy-zlecenia w potaczeniu z innymi tytutami rodzacymi
obowigzek ubezpieczeniowy, podleganie ubezpieczeniom spolecznym z tytutu
tych uméw nalezy rowniez ustala¢ w zaleznosci od tego, na rzecz jakiego ptatnika
s3 wykonywane, tj.:

1) ptatnika niebedacego pracodawcy lub

2) ptatnika bedacego zarazem pracodawca.

Ponizsza tablica przedstawia typowe sytuacje podlegania ubezpieczeniom

spotecznym z tytulu umowy-zlecenia.

Ptatnik niebedacy pracodawca

Zleceniobiorca, gdy umowa jest
jedynym tytutem
do ubezpieczenia

z tytutu umowy-zlecenia

podlega:

1) obowigzkowo ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
2) dobrowolnie ubezpieczeniu chorobowemu,

3) obowiazkowo ubezpieczeniu wypadkowemu,

4) obowiazkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Zleceniobiorca:

a) zatrudniony u innego
pracodawcy,

b) u ktérego jednoczesnie pod-
stawa wymiaru skfadek
z tytutu stosunku pracy,
w przeliczeniu na okres
miesigca, wynosi
co najmniej minimalne
wynagrodzenie

z tytutu umowy-zlecenia

podlega:

1) dobrowolnie ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
2) ubezpieczeniu wypadkowemu,

3) obowigzkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu;

nie podlega:

1) ubezpieczeniu chorobowemu (ubezpieczenie dobrowolne emerytalne
i rentowe nie uprawniajg do tego ubezpieczenia).

Zleceniobiorca:

a) zatrudniony u innego
pracodawcy,

b) u ktdérego jednocze$nie
podstawa wymiaru sktadek
z tytutu stosunku pracy,
w przeliczeniu
na okres miesiaca, jest
nizsza od minimalnego
wynagrodzenia

z tytutu umowy-zlecenia

podlega:

1) obowigzkowo ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
2) dobrowolnie ubezpieczeniu chorobowemu,

3) obowigzkowo ubezpieczeniu wypadkowemu,

4) obowiagzkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu.
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Pfatnik niebedacy pracodawca

Zleceniobiorca, ktory $wiadczy podlega:
prace w ramach kilku uméw
cywilnoprawnych (i nie ma
innych tytutéw ubezpieczenia)

1) obowigzkowo ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu z jednego
tytutu (np. tego, ktdry powstat najwczesniej, lub wybiera inny tytut)
pod warunkiem, ze miesieczna podstawa wymiaru skfadek na ubez-
pieczenie spoteczne w danym zleceniu nie bedzie nizsza od minimalne-
go wynagrodzenia; jezeli podstawa wymiaru sktadek z pierwszego
tytutu bedzie nizsza od tej kwoty, to wowczas obowigzkowym ubez-
pieczeniem objete sg wszystkie umowy do osiggniecia tego progu (czyli
kwoty 2250,00 zt w 2019 1.),

2) dobrowolnie ubezpieczeniu chorobowemu (tj. z tytutu, gdzie ubezpie-
czenie emerytalne i rentowe sg obowigzkowe),

3) obowigzkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu z tytutu kazdej umowy.

Ptatnik bedacy jednoczesnie pracodawca

Zleceniobiorca, ktéry zawart podlega:
umowe-zlecenie lub o dzieto

1) obowigzkowo ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu, chorobowe-
z wtasnym pracodawcy

mu oraz wypadkowemu,
2) obowiazkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Umowa-zlecenie zawarta z witasnym pracodawca, z ktérym dana osoba po-
zostaje w stosunku pracy — dla celéw ubezpieczeniowych traktowana jest
jak umowa o prace.

Warto podkresli¢, ze przystgpienie do ubezpieczen spotecznych przez zlece-
niobiorce — obowigzkowe czy dobrowolne — oznacza obowigzek optacania nalez-
nych sktadek réwniez przez ptatnika, wedlug obowiazujacych zasad:

1) zleceniodawca i zleceniobiorca finansujg sktadki na ubezpieczenie eme-

rytalne (po 9,76%) i rentowe (1,5% — ubezpieczony-zleceniobiorca, 6,5%
- platnik-zleceniodawca),

2) zleceniobiorca — chorobowe (2,45%, jesli ubezpieczenie emerytalne i ren-
towe jest obowigzkowe 1 ubezpieczony przystapi do ubezpieczenia choro-
bowego),

3) zleceniodawca — wypadkowe (zgodnie ze stawkg obowigzujaca u tego zle-
ceniodawcy).

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne wynosi 9% podstawy wymiaru.

Ponadto zleceniodawca obowigzany jest do optacania sktadek na Fundusz
Pracy ze SFWON (2,45%) i FGSP (0,10%). Skfadki na Fundusz Pracy ze
SFWON oraz FGSP optaca sie za okres trwania obowiazkowych ubezpieczen
emerytalnego i rentowych od kwot stanowigcych podstawe wymiaru sktadek na
te ubezpieczenia. Jednak przy naliczaniu sktadek na FP, SFWON i FGSP nie
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stosuje sie ograniczenia podstawy wymiaru sktadek do kwoty odpowiadajace;j
30-krotnosci prognozowanego przecietnego wynagrodzenia miesiecznego.

Zasady optacania sktadek na Fundusz Pracy i Solidarnosciowy Fundusz Wsparcia Os6b Niepetnosprawnych

Fundusz Pracy i SFWON | — wynoszacych w przeliczeniu na caly miesigc — ze wszystkich zrédef razem — co naj-
optacaja ptatnicy mniej minimalne wynagrodzenie; przy czym skfadke na FP i SFWON optacajg wow-
od wynagrodzen: czas wszyscy kolejni pfatnicy od wyptaconych wynagrodzen; podstawa do oceny,

jakie jest taczne wynagrodzenie danej osoby — jest oswiadczenie o zarobkach,
sktadane kazdemu ptatnikowi,

— za osoby objete obowigzkowo ubezpieczeniami spofecznymi.

Nie opfacajg sktadek — za osoby objete dobrowolnie ubezpieczeniami emerytalnymi i rentowymi.

Zasady opfacania skfadek na FGSP

FGSP opfacajg — za wszystkie osoby, ktdre podlegajg obowigzkowi ubezpieczen spofecznych.
pracodawcy:
Nie opfacajg sktadek — za osoby objete dobrowolnie ubezpieczeniami emerytalnymi i rentowymi.

Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i1 zdrowotnego, wyrejestrowania
oraz rozliczenia sktadek dokonuje zleceniodawca.

Zleceniobiorcow, w zaleznosci od ich sytuacji, nalezy zgtosi¢ do ubezpieczen
z odpowiednim kodem.

Obowigzkowym ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu
zleceniobiorca podlega od dnia oznaczonego w umowie-zleceniu jako dzien roz-
poczecia jej wykonywania do dnia rozwigzania lub wygasniecia tej umowy.

Objecie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym nast¢puje od dnia
wskazanego we wniosku, lecz nie wczesniej niz od dnia, w ktorym wniosek zo-
stat zgtoszony w ZUS.

Dobrowolne ubezpieczenie chorobowe ustaje:

1) od dnia wskazanego we wniosku o wylaczenie z tego ubezpieczenia, nie

wczesniej jednak niz od dnia, w ktérym wniosek zostat ztozony,

2) od dnia ustania tytutu podlegania obowigzkowym ubezpieczeniom.

Po zakonczeniu wykonywania pracy na podstawie umowy-zlecenia zlecenio-
dawca zobowiazany jest wyrejestrowac zleceniobiorce z tych ubezpieczen
w terminie 7 dni.

Druki sktadane do ZUS

ZUS ZUA Zgtoszenie do ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnego, sktadane w terminie 7 dni od dnia po-
wstania obowigzku.
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Druki sktadane do ZUS

ZUS 7ZA Zgtoszenie tylko do ubezpieczenia zdrowotnego, sktadane w terminie 7 dni od dnia powstania
obowiazku, wazne od daty wskazanej we wniosku, jesli zgtoszenia dokonano w terminie usta-
wowym 7 dni.

ZUS RCA, ZUS | Przez caty okres trwania umowy-zlecenia zleceniodawca wykazuje zleceniobiorce w powyz-

RZA szych imiennych raportach miesiecznych, nawet jesli nie nastapita wypfata ustalonych w umo-
wie kwot.

ZUS RSA Raport imienny o wypfaconych swiadczeniach i przerwach w opfacaniu sktadek — dla oséb

opfacajacych skfadki na ubezpieczenie chorobowe.

ZUS RMUA Raport dla osoby ubezpieczonej, w tym przypadku dla zleceniobiorcy.

ZUS DRA Zleceniodawca sporzgdza za miesigc, w ktérym rozlicza pobrane skfadki z wyptaconych przycho-
dow.

ZUS ZWUA Zleceniodawca sktada po wygasnieciu umowy — w ciggu 7 dni, w celu wyrejestrowania z ubez-
pieczen.

Wyrejestrowania z ubezpieczen nie nalezy dokonywac jedynie w przypadku,
gdy zleceniobiorca optaca wytacznie sktadke na ubezpieczenie zdrowotne. Fakt
nieztozenia raportu miesiecznego ZUS RZA jest rGwnoznaczny z wyrejestro-
waniem zleceniobiorcy z ubezpieczenia zdrowotnego. W przypadku, gdy po-
miedzy tym samym zleceniodawcg i zleceniobiorcg zostanie zawarta kolejna
umowa-zlecenie, powodujaca wytacznie obowigzek ubezpieczenia zdrowot-
nego, z tytutu jej wykonywania zleceniobiorca nie powinien by¢ po raz kolejny
zgtaszany do ubezpieczenia zdrowotnego na formularzu ZUS ZZA, a jedynie
wykazywany w imiennym raporcie miesiecznym ZUS RZA, co w tej sytuacji
traktowane jest na rowni ze zgtoszeniem do ubezpieczenia zdrowotnego.

Umowa-zlecenie zawarta z wltasnym pracodawcg traktowana jest jak umowa
o prace; sktadki ZUS i sktadke zdrowotng optaca sie od zsumowanych przycho-
déw z obydwu tytutéw (tzn. z pracy i umowy-zlecenia z kodem 01 10 XX).

Natomiast przepisy o podatku dochodowym od oséb fizycznych zaliczaja
umowe o prace i umowe-zlecenie do odrebnych zrodet przychodow, nawet jesli
sa wykonywane na rzecz jednego podmiotu'.

Statusu ,wtasnego pracownika” nie maja przebywajacy na urlopie wycho-
wawczym lub bezptatnym, a wigc takg osobe trzeba zgtosi¢ do ubezpieczen
spotecznych i1 zdrowotnego z tytutu umowy-zlecenia, tj. kodem rozpoczyna-
jacym sie cyframi 04.

10 Rozliczenie ptatnika z tytutu uméw cywilnoprawnych zawartych z wlasnym pracownikiem —
patrz pkt 4 niniejszego rozdziatu.
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Wykonywanie umowy-zlecenia nie powoduje obowiazku ubezpieczen spo-
tecznych w stosunku do uczniow gimnazjow, szkét ponadgimnazjalnych, szkot
podstawowych lub studentoéw — do ukonczenia przez nich 26 lat. Osoby te nie
podlegaja rowniez ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Wptaty na pracownicze plany kapitatowe (PPK)

Od 1 stycznia 2019 r. obowigzuje ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pra-
cowniczych planach kapitatowych (Dz.U. poz. 2215). Wprowadzita ona nowy,
niezalezny od ZUS, program dodatkowego i dobrowolnego oszczedzania. Celem
funkcjonowania pracowniczych planéw kapitatowych (PPK) jest systematyczne
gromadzenie oszczgdnosSci przez jego uczestnikow. Zebrane srodki bedg sta-
nowily prywatng wtasnos¢ uczestnikow PPK, bedzie je mozna wyptaci¢ bez
potragcen po ukonczeniu 60. roku zycia lub wczesniej przeznaczy¢ na inne cele
okreslone w ustawie. Szczegétowe zasady funkcjonowania PPK zostaly omo-
wione w rozdziale 3.

W tym miejscu warto podkresli¢, ze osoba fizyczna, ktéra ukonczyta 18. rok
zycia, wykonujaca prace na podstawie umowy agencyjnej lub umowy-zlecenia
albo innej umowy o $wiadczenie ustug, do ktorej zgodnie z Kodeksem cywilnym
stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia, oraz podlegajaca obowigzkowo z tego
tytutu sktadkom na ubezpieczenie emerytalne i rentowe staje si¢ z mocy prawa
uczestnikiem PPK. Zleceniodawca jako podmiot zatrudniajacy ma wobec tego
szereg obowigzkow zwigzanych z funkcjonowaniem PPK. Zasady dotyczace za-
wierania umow, finansowania i przekazywania wptat na PPK s3 takie same jak
w odniesieniu do pracownikéw (patrz rozdziat 3).

2.2. Umowa o dzieto

Samodzielna umowa o dzielo nie stanowi tytulu ani do ubezpieczen spotecz-
nych, ani tez do ubezpieczenia zdrowotnego.

Osoby $wiadczace prace na podstawie umowy o dzieto nie sg wiec objete
w ogole przepisami o ubezpieczeniach spotecznych (z zastrzezeniem, ze nie sg
pracownikami zamawiajacego). Skoro samoistne umowy o dzieto nie podlegaja
obowigzkowi ubezpieczen spotecznych, nie podlegaja rowniez ubezpieczeniu
zdrowotnemu; tym samym niemozliwe jest ubezpieczenie dobrowolne z powyz-
szych tytutéw. Przychody z tych umow nie sg obcigzone sktadkami na ubez-
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pieczenia spoteczne i zdrowotne, nie sporzadza sie wiec zadnych raportéw do
ZUS.

Umowa o dzieto rodzi obowiazek ubezpieczen spotecznych (wszystkich ry-
zyk) i ubezpieczenia zdrowotnego tylko wowczas, gdy:

1) zostata zawarta z wltasnym pracodawcg lub
2) w jej ramach wykonywana jest praca na rzecz wlasnego pracodawcy.

Osoba taka podlega ubezpieczeniom spotecznym oraz ubezpieczeniu zdrowot-
nemu - tak, jak umowy ze stosunku pracy. Dla celow ubezpieczen spotecznych
uwaza sie ja za pracownika i1 dlatego podlega ona wszystkim ubezpieczeniom
obowigzkowo. Pracownika, z ktorym zawarto jednocze$nie umowe o dzieto, nie
zgtasza sie odrebnie do ubezpieczen (tak samo jak w umowie-zleceniu). Przy-
chod otrzymany z tytutu umowy o dzieto wykazuje si¢ w raporcie miesiecznym
z jednym kodem tytutu ubezpieczenia 01 10 XX. Z umowy o dzieto z wlasnym
pracownikiem nalicza si¢ sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne tak
jak z umowy o prace, czyli w pelnym wymiarze.

Z kolei umowe o dzieto zawartg i wykonywang przez pracownika w trakcie
urlopu wychowawczego lub bezptatnego nalezy traktowac jako samodzielng. Od
wynagrodzenia wyptaconego z tytutu wykonywania takiej umowy nie nalezy
wtedy nalicza¢ sktadek ubezpieczeniowych.

Umowa o dzielo zawarta z wtasnym pracownikiem przebywajacym na urlo-
pie wychowawczym nie bedzie wiec objeta ubezpieczeniami spotecznymi i ubez-
pieczeniem zdrowotnym - urlop wychowawczy jest odrebnym od stosunku pra-
cy tytutem do ubezpieczen (w okresie urlopu wychowawczego pracownik nie
ma statusu wlasnego pracownika w rozumieniu art. 8 ust. 2a u.s.u.). Pracodawca
dalej ma obowigzek wykazywac¢ za te osobe sktadki z tytulu urlopu wycho-
wawczego (szerzej oméwiono to zagadnienie w rozdziale 4 pkt 2.3) - praco-
dawca wykazuje sktadki z tytutu udzielonego urlopu wychowawczego, ale sg one
w catos$ci finansowane z budzetu panstwa. Umowa o dzieto zawarta z pracow-
nikiem na urlopie wychowawczym bedzie oczywiscie opodatkowana podatkiem
dochodowym od 0s6b fizycznych.

566



Rozliczenie 1 dokumentacja wynagrodzen osob zatrudnionych...

7. Przyktady rozliczania i dokumentowania wynagrodzen
osob zatrudnionych na podstawie umowy-zlecenia i umowy

o dzieto

Przyktad 1

Zatozenia

Pan Andrzej Kaczorowski zawart umowe-zlecenie ze spotka KOGA. Z tytutu tej
umowy podlega on tylko ubezpieczeniu zdrowotnemu. Jego wynagrodzenie wy-

niosto:

- 2000,00 zt - z tytutu wykonania zlecenia (umowa przewiduje 50 godzin
pracy, stawka godzinowa jest zatem wieksza niz minimalna),

- 500,00 zt - z tytulu zwrotu kosztow podrozy stuzbowe;j.

Wyliczenie poszczegdlnych sktadnikow z wynagrodzenia przedstawia si¢ na-

stepujgco:
Finansujacy/kwota w zt
Tres¢ Zlecenio- Zlecenio- Obliczenia
biorca dawca
Podstawa wymiaru skfadek na ubezpieczenia spoteczne nie podlega
Sktadki na ubezpieczenie spoteczne - - nie podlega
Podstawa wymiaru skfadki na ubezpieczenie zdrowotne 2000,00

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne 180,00 9% % 2000,00
pobrana (9%)

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne podlegajaca 155,00 7,75% % 2000,00
odliczeniu od podatku (7,75%)

Skfadki na ubezpieczenie spoteczne podlegajace - -
odliczeniu od dochodu

Koszty uzyskania przychodu 400,00 20% x 2000,00
Podstawa opodatkowania (1 zt) 2000,00 — 400,00 = 1600,00
Zaliczka na podatek dochodowy 288,00 1600,00 X 18%
Zaliczka na podatek dochodowy 133,00 288,00 — 155,00
wptacona do US

Do wypfaty 2187,00 2500,00 — (180,00 + 133,00

Skiadka na Fundusz Pracy

Skiadka na FGSP

Uwaga — wyptacona zleceniobiorcy kwota 500,00 zt z tytutu zwrotu kosztow
podrozy stuzbowej jest zwolniona z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
oraz ze sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne.
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Przyktad 2

Zatozenia

Firma MEDPOL Sp. z 0.0. w dniu 29 marca 2019 r. zawarta umowe-zlecenie
z panem Adamem Kolasinskim na wykonywanie konserwacji sprzetu kompu-
terowego, w okresiec od 1 kwietnia do 31 grudnia 2019 r. Wynagrodzenie
z umowy-zlecenia okreslono na kwote 1000,00 zt miesi¢cznie, ptatne po wy-
stawieniu rachunku w ostatnim dniu roboczym kazdego miesiagca. W umowie
okreslono czas na wykonanie tej pracy na 50 godzin miesiecznie.

Adam Kolasinski jest zatrudniony na umowge o prace w innym przedsiebior-
stwie 1 z tego tytutu otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci 3800,00 zt mie-
siecznie. Zleceniobiorca udokumentowat swoje zarobki.

Wariant | - zleceniobiorca wyrazit wole przystapienia do dobrowolnych
ubezpieczein emerytalnych i rentowych od dnia 1 kwietnia 2019 r.

1. Ubezpieczony, ktory przystapit dobrowolnie do ubezpieczen emerytal-
nych i rentowych, nie ma mozliwosci przystapienia do ubezpieczenia cho-
robowego. W swietle przepisow, na zasadzie dobrowolnosci, do ubez-
pieczenia chorobowego mogg przystapic jedynie osoby, ktore podlegaja
obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym.

2. Pan Adam podlega obowigzkowo ubezpieczeniu wypadkowemu.

3. Zleceniodawca nie ma obowigzku optacania sktadek na FP, SFWON
i FGSP, gdyz pan Adam z tytutu wykonywania umowy-zlecenia podlega
dobrowolnym ubezpieczeniom spotecznym.

4. Z uwagi na fakt, ze zleceniobiorca chce przystgpi¢ do dobrowolnych ubez-
pieczen od dnia 1 kwietnia, zleceniodawca ma obowigzek dokona¢ zgto-
szenia tego faktu w terminie 7 dni.

1. Czynnos$ci wykonywane w momencie zawarcia umowy-zlecenia:
1) podpisano umowe-zlecenie z panem Adamem Kolasinskim (zatgcznik
— fragment umowy-zlecenia i o$wiadczenie),

2) z tytutu umowy-zlecenia zgtoszono pana Adama do ubezpieczen spo-
tecznych (zatacznik — fragment ZUS ZUA).
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Umowa-zlecenie

Przedsiebiorstwo MEDPOL Sp. z 0.0. reprezentowane przez Jana Puryna — Prezesa Zarzadu
zleca

Pani/Panu Adamowi Kolasifiskiemu
wykonanie nastepujacych prac: konserwacja sprzetu komputerowego

w terminie od dnia: 1.04.2019 do dnia: 31.12.2019 o i
Za wykonanie ww. prac otrzyma Pani/Pan wynagrodzenie brutto w wysokosci: 1000,00 zt miesigcznie

stownie: jeden tysiac ztotych
Zaptata nastgpi w terminie: W 0statnim dniu roboczym danego miesiaca po przyjeciu wykonanej pracy

Strony ustalajg czas na wykonanie wymienionych wyzej prac na 60 godzin miesigcznie.
Zleceniobiorca bedzie prowadzit ewidencje godzin pracy i przedstawiat jg wraz z miesiecznym rachunkiem.

W sprawach nieuregulowanych Umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.
Praca bedzie wykonana*: a) w siedzibie i miejscu prowadzenia dziatalno$ci zleceniodawcy, X
b) poza siedzibg i miejscem prowadzenia dziatalno$ci zleceniodawcy. |:|

Gdarisk, dnia 29.03.2019 Prezes Zarzadu
Zleceniobiorca Adam. Kolasinski Zleceniodawca Jan PUV,Y”

Oswiadczenie

-

. Jestem/nie jestem studentem/uczniem szkoty ponadpodstawowe] do ukonczenia 26 lat**.

. Jestem pracownikiem/ezterk Sidzielritduch H #szem™*; sktadki na obowigzkowe
ubezpieczenie emerytalne i rentowe odprowadzane sq od kwoty wyzszej lub réwnej kwocie minimalnego
wynagrodzenia za prace.

N

3. Wnosze/nie-wresze o objgcie mnie ubezpieczeniem spotecznym*: Ad Kol ki
emerytalnym rentowym chorobowym D am pod(;lsa S‘ll’l Skt
Rachunek
Dla MEDPOL sp. z 0.0.
za wykonanie nastepujacych prac: konserwacje sprzetu komputerowego
zgodnie z umowa-zleceniem z dnia: 29.03.2019 nalezna kwota brutto: 1000,00
stownie: jeden tysiac ztotych
! Vsl v Adam Kolasinski
........... S
Rozliczenie
Prace wykonano i przyjeto 1. Przychéd 1000,00
2. Skiadki na ubezpieczenia spoteczne:
a. sktadka emerytalna (9.76%): 97,60
30.04.2019 Leon Czechowsk b. sktadka rentowa (1.5%): 15,00
data podpis c. sktadka chorobowa (2.45%):
Sprawdzono pod wzgledem d. razem sktadki ZUS: 112,60
formalnym i rachunkowym 3. Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej: 887,40
4. Koszty uzyskania przychodu (20%): 177,48
30.04.2019 Leon Czechowskj - Podstawa opodatkowania: Z;g’gg
........ PR ARl 6. Naliczony podatek (18%): y
7. Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne
pobrana (9%): 79,87
8. Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne
podlegajgca odliczeniu (7.75%): 68,77
9. Zaliczka na podatek dochodowy: 59,00
10. Do wypfaty: 748,53
Akceptuje do wyptaty kwote 748,53 Kwituje odbiér kwoty: 748,53
Stownie: gi;/qgglset czterdzieSci osiem zt | Stownie: siedemset czterdziesSci osiem zt 53/100
30.04.2019 Jan Puryn 30.04.2019 Adam Kolasinski
........ RESEEEs e A R e A
* zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat ** niepotrzebne skresli¢
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7. Przyktady rozliczania i dokumentowania wynagrodzen...

. DANE IDENTYFIKACYJNE

1.
| PLATNIKA SKEADEK

OBY ZGLASZANEJ

E_

IIl. DANE IDENTYFIKAGYJNE

DO UBEZPIECZEN

PEATNIK WYPEENIA POLA W WYZNACZONYCH KRATKACH KOMPUTEROWO, NA MASZYNIE LUB RECZNIE
DUZYMI DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM

zaeap usezeczer| 7| ) g ZUA I 1] ZGLOSZENIE DO UBEZPIECZEN /
SPOLEGZNYCH e, ZGLOSZENIE ZMIANY DANYCH OSOBY UBEZPIECZONE]
[ J 02. ZGLOSZENIE ZMIANY (wpisaé - 1) | KOREKTY (wpisaé - 2)

01. ZGLOSZENIE DO UBEZPIECZEN DANYCH OSOBY UBEZPIECZONEJ

esli TAK, wpisac X) | B (nie dotyczy zmiany danych identyfikacyjnych) ')
03, Data nanama'dmmmfrrrr) Nalepka ,R” —
| . ] | pLnn _I_I_I_lllllllllllllll
Il. DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKEADEK
01. Numer NIP (wpisac bez kresek) 02. Numer REGON s
l5l7I8IulDl0l2l4IDl | I1I9I0l5I2lnl8l6l4l | I .
03. Numer PESEL? 05. Seria | numer dokumentu

l 04 Rodzaj dokumentu:

TEEEEEN 1 jedli dowdd osobisty, wpisaé 1,
R = jesii paszport - 2 Ll L i il
MIEIDIqulI lsIPl'lz lol'lol'l i L I R & &R R R NRERRNRDN
07. Nazwisko
l!‘llllllllllllllllllll | &l | I . .
08. Imig pierwsze i 09 Data umdzen‘a {dd / mm / rrrr)
llIIllllIllllllllllllllllll | .

Ill. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY ZGLASZANEJ DO UBEZPIECZEN 03. Re j dokumentu

01. Numer PESEL? 02. Numer NIP (wpisac bez kresek) (wypeinié jak pole 11.04) 04. Seria i numer dokumentu
l7lglul1lzlgl0lzlslnl1l | N BN BN AN BN BN BN R B IPI IAIKILI5I8I7¥1IDI4I
05. Nazwisko

KOG LASHRS KR s v a i i

08. Imig pierwsze 07. Data urodzenia (dd / mm / rrm)

AaDiAM b ox g n a1 2:900,101,9,7,9

IV. DANE EWIDENCYJNE OSOBY ZGELASZANEJ DO UBEZPIECZEN
01. Imig drugie

L i i R B F R BB ERERLERNRRERERD
02. Nazwisko rodowe

llllllllllllllllllllllllxllll

1
o, Obywasistio
04. Pleé (wpisag: K kobleta
tPiOsLaSs Ko iEx 5 5 8 8 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 & mezczyzna) 1 Ma
. TYTUL UBEZPIECZENIA
Kod tytulu ubezpieczenia®!

lul4l o101 40, 40,
VI. DANE O OBOWIAZKOWY CH UBEZPIECZENIACH SPOLECZNYCH ‘Osoba zgltaszana podlega ubezpieczeniom:
01. Data powstania Npiat Xow cel o o)
obowigzku ubezpieczen 02. Emerytalnemu ' 04. Chorobowemu '
(dd / mm / rrr) ' | I 1 I T I |

03. Rentowym 05. Wypadkowemu

Wy " P« i

Vil. DANE O OBOWIAZKOWYM UBEZPIECZENIU ZDROWOTNYM
01. Data powstania
ohowiazku ubezpieczenia o o i A
(dd / mm/ rrrr) 1 1 1 ] 1 (] 1 [ ] [ ]

VIIl. DANE O DOBROWOLNYCH UBEZPIECZENIACH SPOLECZNYCH

Whnoszg o objecie ubezpieczeniami:

(wpisaé X w odpowiednim polu) 01. Emerytalnym ' X 1 03. Rentowymi i xl 05. Chorobowym L1
02. Od dnia (dd / mm / rrr) 04. Od dnia (dd / mm / rrrr) 086. Od dnia (dd / mm / rmr)

0,100,4J2,0,1,9, 0,100,402,0,1,9, 0.0
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Rozliczenie 1 dokumentacja wynagrodzen osob zatrudnionych...

2. Czynnosci wykonywane w trakcie trwania umowy:

1) wyliczenie poszczegdlnych sktadnikow z tytutu umowy-zlecenia:

Finansujacy/kwota w zt

Lp. Tresc Zlecenio- Zlecenio- Obliczenia
biorca dawca
1. | Skfadki na ubezpieczenie 112,60 94,40
spofeczne:
1) emerytalne 97,60 97,60 1000,00 x 9,76%
2) rentowe 15,00 65,00 1000,00 % 1,50% (6,50%)
3) chorobowe - - -
4) wypadkowe - 14,70 1000,00 X 1,47%
2. | Sktadka na ubezpieczenie zdro- 68,77 7,75% X (1000,00 — 112,60)
wotne odliczona (7,75%)
3. | Sktadka na ubezpieczenie zdro- 79,87 9% x (1000,00 — 112,60)
wotne pobrana (9%)
4. | Sktadka na Fundusz Pracy
5. | Sktadka na FGSP
6. | Zaliczka na podatek dochodo- 59,00 1) Koszty uzyskania: (1000,00 —
wy wpfacona do US - 112,60) x 20% = 177,48
2) Podstawa opodatkowania:
1000,00 - 112,60 — 177,48 =
= 709,92,
po zaokragleniu: 710,00
3) Zaliczka na podatek przed
zmniejszeniem:
710,00 x 18% = 127,80
4) Zaliczka po odliczeniu sktadki zdro-
wotnej:
127,80 - 68,77 = 59,03
po zaokragleniu 59,00
7. | Do wyptaty 748,53 1000 - (112,60 + 79,87 + 59,00)

2) co miesigc, do 15. dnia nastepnego miesigca, spétka MEDPOL zobo-
wigzana jest sporzadzi¢ do ZUS raport imienny RCA, w ktorym wyka-
zane sg kwoty sktadek na ubezpieczenia spoteczne i1 ubezpieczenie
zdrowotne pana Adama; kwoty wykazywane w raporcie imiennym
uwzgledniane sg rowniez w miesiecznej deklaracji rozliczeniowej ZUS
DRA, sporzadzanej za wszystkie osoby ubezpieczone;

3) do 20. dnia nastepnego miesigca spotka MEDPOL zobowigzana jest
naliczy¢, pobra¢ i odprowadzi¢ na konto wtasciwego urzgdu skarbowego
zaliczke na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych.
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7. Przyktady rozliczania i dokumentowania wynagrodzen...

3. Czynnosci zwiazane z zakonczeniem zlecenia:

1) umowa-zlecenie zakonczyta si¢ z dniem 31 grudnia 2019 r. — spotka
MEDPOL jako ptatnik podatku dochodowego od 0séb fizycznych zo-
bowigzana jest do sporzadzenia informacji PIT-11 o dochodach oraz
o pobranych zaliczkach i do jej przekazania podatnikowi (do konca lu-
tego 2020 r.) oraz whasciwemu urzedowi skarbowemu (do konca stycz-
nia 2020 r. droga elektroniczng).

Dane do sporzadzenia PIT-11 dla Adama Kolasinskiego za 2019 r.:

Umowy-zlecenia w okresie 9 miesiecy 2019 r. Kwota Obliczenia ’\‘IA: gr.rz‘ﬁ'
Przychody 9000,00 9 x 1000,00 49
2. | Koszty uzyskania przychodéw 1597,32 9 x 177,48 50
3. | Dochéd 7402,68 9000,00 — 1597,32 51
4. | Pobrane zaliczki na podatek 531,00 9 x 59,00 52
5. | Sktadki na ubezpieczenia spoteczne potracone podatni- | 1013,40 9 % 112,60 70
kowi
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne:
1) pobrana 718,83 9 x 79,87
2) pobrana i podlegajaca odliczeniu 618,93 3 x 68,77
do wysokosci 7,75% 618,93 9 x 68,77
3) faktycznie odliczona 72

(zatacznik - PIT-11);

2) po ustaniu umowy-zlecenia nalezy wyrejestrowa¢ Adama Kolasin-
skiego z ubezpieczen spotecznych (zatagcznik - ZUS ZWUA).
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Rozliczenie 1 dokumentacja wynagrodzen osob zatrudnionych...

POLTAX  wyPEENIAC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.  Skiadanie w wersji elektronicznej: www.podatki.gov.pl

1. Identyfikator podatkowy NIP” / numer PESEL iepotrzebne skresli¢) sktadajacego 2. Nr dokumentu 3. Status

5, 7.8.0002 401

PIT-11

INFORMACJA O PRZYCHODACH Z INNYCH ZRODEL ORAZ O DOCHODACH
| POBRANYCH ZALICZKACH NA PODATEK DOCHODOWY

W ROKU

Podstawa prawna Art. 35 ust. 10, art. 39 ust. 1, art. 42 ust. 2 pkt 1, art. 42a ust.1, art. 42e ust. 6 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku

Skfadajacy: Ptatnicy podatku dochodowego od oséb fizycznych, a takze niebedacy ptatnikami: rolnicy, osoby fizyczne prowadzace
dziatalno$¢ gospodarczg, osoby prawne i ich jednostki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne niemajace osobowosci
prawnej.

Terminy sktadania: Do korica stycznia roku nastepujgcego po roku podatkowym — dla informacii sktadanych urzedowi skarbowemu; do korica

Otrzymuje: Podatnik oraz urzad skarbowy wediug miejsca zamieszkania podatnika, a w przypadku podatnikéw, o ktérych mowa

dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1509, 2, pézn. zm.), zwanej dalej ,ustawg’; art. 35a ust. 5 ustawy,
w brzmieniu obowiazujacym przed dniem 26 pazdziernika 2007 1.2

lutego roku nastepujgcego po roku podatkowym — dia informaciji przesytanych podatnikowi; w terminie 14 dni od zlozenia
pisemnego wniosku przez podatnika — w przypadku gdy w trakcie roku podatkowego ust: gobowiqzek poboru zaliczki przez
ptatnikéw, o ktérych mowa w art. 39 ust. 1 ustawy; do dnia zaprzestania dziatalnosci™ — w przypadku gdy skiadajacy
zaprzestali dziatalnosci przed koricem stycznia lub odpowiednio przed koricem lutego roku nastepujgcego po roku
podatkowym

wart. 3 ust. 2a ustawy, urzad skarbowy w sprawach opodatkowania os6b zagranicznych.

A.

MIEJSCE | CEL SKLADANIA INFORMACJI
5. Urzad skarbowy, do ktérego adresowana jest informacjaA) ,
Il URZAD SKARBOWY GDANSK

6. Cel ztoZenia formularza (zaznaczy¢ wasciwy kwadrat):

1. Zozenie informagiji [ P informacji®
DANE IDENTYFIKACYJNE SKLADAJACEGO
* - dotyczy sktadajgcego niebedacego osobg fizyczna ** - dotyczy skiadajgcego bedacego osoba fizyczng
7. Rodzaj sktadajgcego (zaznaczy¢ whasciwy kwadrat)
1. skladajacy niebedacy osoba fizyczng D 2. osoba fizyczna

8. Nazwa petna, REGON *

MEDPOL SP. Z 0.0.

9. Nazwisko, pierwsze imig, data urodzenia® **

C.

DANE IDENTYFIKACYJNE | ADRES ZAMIESZKANIA PODATNIKA

10. Rodzaj

% ika (zaznaczyG whasciwy kwadrat)

m i obowigzek px (rezydent) D 2, (r )7’
11.delentyfietor-podeatiowy-NP / numer PESEL
.7,9,01.290280.1
)

12, numer y yiny

13.Rodzaj numeru it Y twier

14. Kraj wydania numeru i

15. Nazwisko . 16. Pierwsze imig 17. Data urodzenia (dzien - miesiag - rok)

KOLASINSKI ADAM 2.9 011979
18. Kraj 19. Wojewodztwo 20. Powiat

POLSKA POMORSKIE
21. Gmina L 22. Ulica 23. Nrdomu 24. Nr lokalu
GDANSK BENIOWSKIEGO 2
25. Miejscowos¢ . 26. Kod pocztowy 27. Poczta .
GDANSK | 80-297 | GDANSK

D.

INFORMACJA O KOSZTACH UZYSKANIA PRZYCHODU Z TYTULU STOSUNKU StUZBOWEGO,
STOSUNKU PRACY, SPOLDZIELCZEGO STOSUNKU PRACY ORAZ PRACY NAKLADCZEJ

28. Koszty uzyskania przychodéw, wykazane w poz. 30, zostaty do pr i (; ¢ whasciwy kwadrat):

D 1. z jednego stosunku pracy (stosunkéw pokrewnych) D 2. z wigeej niz jednego stosunku pracy (stosunkéw pokrewnych)

D 3. z jednego stosunku pracy (stosunkéw pokrewnych), podwyzszone D 4. z wigcej niz jednego stosunku pracy (stosunkéw pok h), !
w zZwigzku z zamieszkiwaniem podatnika poza miejscowoscia, w ktorej wazwigzku z zarr poza I $cig, w ktorej
znajduje sie zakfad pracy znajduje sig zaklad pracy
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7. Przyktady rozliczania i dokumentowania wynagrodzen...

POLTAX WYPEENIAC DUZYMI, DRUKOWAN YMI LITERAMI.

ZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLORET

Skiadanie w wersji elektronicznej:

13]
E. DOCHODY PODATNIKA, POBRANE ZALICZKI ORAZ POBRANE SKLADKI'™
(czesc¢ te wypetniajg skladajgcy bedgcy ptatnikami)
) Przychéd10) Koszty uzyskania Dochéd Dochéd zwolniony | Zaliczka pobrana
Zrédta przychodéw przychodéw!" (b-c) od podatku'® przez platnika
2, g 2, o 2, gr z,_ g 2l
£l 5 3 T o T
1. Naleznosci ze sf pracy, siuz g0, | 29. 30. 31. 32. 3.
10 i z pracy n a takze
zasitki
wyptacone przez nklad pracy, o ktorym
mowa w art. 31 ustawy, oraz platnlkow
o ktérych mowa w art 42e ust. 1 ustawy
W poz. 34 nalezywykazaé przychody, do ktdrych 34. 35.
zastosowano odliczenie kosztdw uzyskania przychoddw
na podstawie art 22 ust 9 pkt 3 ustawy. ) o ) )
2. Naleznosci z tytutu czionkostwa w rolniczej 36. 37. 38.
zajmujacej sie produkcj rolng oraz zasitki
z ’ ]
3. Emerytury - renty zagraniczne 39. 40. M. 42,
, , ,
4. Naleznosci za prace przypadajace 43, 4. 45,
Y lub
h i zf 3 46. a7. 48.
Pracy i Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych ’ )
6. Dziatalnosc wgkonywana osobiscie, o ktorej 49. 50. 51. 52.
mowa w al kt 2, h( wyjakle!,r; .
czynnosci wymienionych w wierszu 7) i
s‘l’av_q,wgwryn umov_/zyglecemalodne#o 9000,00 15971 32 7402,68 531
7. Czynnosci zwigzane z petnieniem obowigzkéw | 53. 54. 55. 56.
spotecznych lub obywatelskich (art. 13 pkt5i 6
ustawy)
Nalezy wpisa¢ kwot PIT-R. 5 5 .
8. Prawa autorskie i inne prawa, o ktérych mowa | 57. 58. 59.
w art. 18 ustawy
W poz. 80 nalezy wykazac przychody, do kidrych 60. 61.
zastosowano koszty uzyskania przychodow na
podstawie art 22 ust 9 pkt 1-3 ustawy. %
9. Naleznosci wynikajace z umowy 62. 63. 64. 65.
aktywizacyjnej
s
10. Inne Zrédta’® 66. 67. 68. 69.
Sktadki na ubezpleczenla spoleczne, o ktdrych mowa w przepisach ustawy, podlegajace odliczeniu 70.
od dochodu'
1013,40
w tym zagraniczne, o ktérych mowa w art. 26 ust. 1 pkt 2a ustawy .
2I, o
Sktadki na ubezpleczeme zdrowotne, o ktérych mowa w przepisach ustawy, podlegajace odliczeniu 72
od pocatku’ 618.93
w tym zagraniczne, o ktérych mowa w art. 27b ust. 1 pkt 2 ustawy 73.
21, o
F.INFORMACJA O WYSOKOSCI PRZYCHODOW, O KTORYCH MOWA W ART. 20 UST. 1 USTAWY
(cze$¢ te wypetniajg sktadajgcy niebedacy ptatnikami, o ktérych mowa w art. 42a ustawy, w tym rolnicy)
Rodzaj przychodu (wymieni¢): Przychéd
‘Wynagrodzenie z tytutu umowy o pomocy przy zbiorach 74.
2l o
75. 76.
2! ar
TT. 78.
2 o
79. 80.
2 o
Razem 81.
Suma kwot z poz.: 74, 76, 78 i 80. EN gr

PIT-11.,
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Rozliczenie 1 dokumentacja wynagrodzen osob zatrudnionych...

POLTAX  WYPELNIAC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.  Skiadanle w wers)i elektroniczni

G. INFORMACJA O PRZYCHODACH ZWOLNIONYCH OD PODATKU ORAZ O ZALACZNIKU

(czesé te wypetniajg skladajgcy bedacy ptatnikami)

www.podatki.gov.

Przychody z tytutu stypendium, o ktérym mowa w art. 21 ust. 1 pkt 40b ustawy 82.
Nalezy wykazaé kwote stypendium, do wysokosci limitu zwolnienia. 2t o
Przychody otrzymywane z zagranicy, o ktérych mowa w art. 21 ust. 1 pkt 74 ustawy, miedzy innymi renty 83.
e iy 2

zh ar
Przychody ze Srodkow j pomocy o ktérych mowa 84.
w art. 21 ust. 1 pkt 46 ustawy

2, ar

85. Do niniejszej informacji dotaczono informacjg PIT-R (nalezy zaznaczy¢ whasciwy kwadrat):

D1tak m2 nie

H.PODPIS PLATNIKA LUB OSOBY WYZNACZONEJ DO OBLICZENIA | POBRANIA PODATKU
/_ PELNOMOCNIKA PLATNIKA™

86. Imig, nazwisko, podpis albo nadruk z imieni iskiem oraz

LEON CZECHOWSKI Leon Czechowski

I.PODPIS OSOBY UPOWAZNIONEJ DO SPORZADZENIA INFORMACJI'™®

87. Imig, nazwisko, podpis albo nadruk z imieni iskiem oraz

7
W przypadku przedsigbiorstwa w spadku, nalezy poda¢ identyfikator podatkowy NIP zmartego przedsigbiorcy.
2

Art. 35a ustawy zostat uchylony z dniem 26 pazdziernika 2007 r. ustawg z dnia 24 sierpnia 2007 r. o zmianie ustawy o promociji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz o zmianie niektérych innych ustaw (Dz. U. poz. 1243). Uchylony przepis na mocy art. 7 ust. 7 powotanej ustawy ma
zastosowanie do ptatnikéw do czasu obowigzywania umowy aktywizacyjnej zawartej przed dniem 26 paZdziernika 2007 r.
W przypadku przedsiebiorstwa w spadku za dzieri zaprzestania dziatalno$ci uwaza sie dzieri wygasnigcia zarzadu sukcesyjnego albo wygasniecia
uprawnienia do powotania zarzadcy sukcesyjnego.
llekro¢ w informacji jest mowa o urzedzie skarbowym, w tym urzedzie skarbowym, do ktérego adresowana jest informacja — oznacza to urzad
skarbowy, przy pomocy ktérego wiaéciwy dla podatnika naczelnik urzedu skarbowego wykonuje swoje zadania.

5)
Zgodnie z art. 81 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z p6zn. zm.).
W przypadku przedsiebiorstwa w spadku, nalezy poda¢ dane identyfikacyjne zmartego przedsigbiorcy z dodaniem oznaczenia ,.w spadku”.

)

W przypadku zaznaczenia kwadratu nr 2, w poz. 18-27 nalezy poda¢ kraj inny niz Rzeczpospolita Polska oraz adres zamieszkania za granica;
dodatkowo kod kraju wydania dokumentu powinien by¢ zgodny z krajem adresu zamieszkania
W poz. 12 nalezy podaé numer stuzacy identyfikacji dla celéw podatkowych lub ubezpieczer spotecznych uzyskany w paristwie, w ktérym podatnik
ma miejsce zamieszkania. W przypadku braku takiego numeru w poz. 12 nalezy podaé numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$¢ podatnika,
uzyskanego w tym paristwie.

)

mPoz 13114 nalezy wypetnic, jezeli w poz. 12 podano zagraniczny numer identyfikacyjny podatnika
W kwocie przychodéw, w czeéci E, nie uwzglednia sie przychodéw wolnych od podatku na podstawie przepiséw ustawy oraz przychodow,
od ktérych na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa zaniechano poboru podatku; jednakze w kolumnie e

nalezy wykazaé¢ dochody zwolnione od podatku na podstawie uméw o unikaniu podwdéjnego opodatkowania lub innych uméw miedzynarodowych.
1)
W kwocie kosztéw uzyskania przychodéw wykazuje sig koszty faktycznie uwzglednione przez ptatnika przy poborze zaliczek na podatek.

12)
W wierszu 10 czgéci E, wykazuje sie m. in. kwote stypendium, o ktérym mowa w art. 21 ust. 1 pkt 40b ustawy, w wysokosci przekraczajgcej kwote
zwolniong od podatku (wykazang w poz. 82) oraz zaliczke na podatek pobrang przez platnika.

) W poz. 70-73 nie wykazuje si¢ skitadek, ktérych podstawe wymiaru stanowi dochéd (przychéd) zwolniony od podatku na podstawie ustawy,
oraz skiadek, ktoérych podstawe wymiaru stanowi dochdd, od ktérego na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa zaniechano poboru podatku, a w przypadku skiadek zagranicznych, ktérych podstawe wymiaru stanowi dochod (przychéd) zwolniony
od podatku na podstawie uméw o unikaniu podwéjnego opodatkowania.

) Czes6 H informacii wypelniaja skiadajacy bedacy platnikami podatku
19) Czes¢ | informaciji wypetniajg sktadajgcy niebedacy pratnikami, ktorzy wypetnili czesé F.

Pouczenie
Za uchybienie obowigzkom platnika, a takze za ztozenie informaciji nieprawdziwej, grozi odpowiedzialno$¢ przewidziana w Kodeksie karnym skarbowym.

PIT-11.,

600



7. Przyktady rozliczania i dokumentowania wynagrodzen...

DANE IDENTYFIKACYJNE

PLATNIKA SKLADEK

PLATNIK WYPELNIA POLA W WYZNACZONYCH KRATKACH KOMPUTEROWO, NA MASZYNIE LUB RECZNIE
DUZYMI DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.

ZAKLAD UBEZPIECZEN| v
ot o I ZUS ZWUA | WYREJESTROWANIE Z UBEZPIECZEN I

I. DANE ORGANIZACYJNE
DANYCH O WYREJESTROWANIU

m 01. WYREJESTROWANIE
Z UBEZPIECZEN (jezeli TAK, wpisac X) Z UBEZPIECZEN (jezeli TAK, wpisac X)

03. Data nadania idd /mm/ rrrrt 04. Naleif RA

Il. DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKEADEK

E 02. ZGLOSZENIE KOREKTY

01. Numer NIP wiisaé bez kresek; 02. Numer REGON
03. Numer PESEL ” 05. Seria | numer dokumentu

04. Rodzaj dokumentu:
jesli dowdd osobisty, wpisac 1,

06. Nazwa skrécona jesli paszport - 2

MEDPIOL, $B ;42 0,4

07. Nazwisko

08. Imiﬁ ferwsze 09. Data urodzenia (dd / mm / rm%

1ll. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY WYREJESTROWYWANEJ Z UBEZPIECZEN

03. Rodzaj dokumentu

01. Numer PESEL" 02. Numer NIP (wpisaé bez kresek) 2 (wypetnic jak pole 11.04) 04. Seria i numer
(7191051121910121820415 1548464140,315:44141, tPi tALKIL154817 414044,
05. Nazwisko

WO GLLA S LRUSIKINL bbb w howoa a4 b b bbbk hoaa

06. Imie pierwsze 07. Data urodzenia (dd / mm / rr]

WDIAM L L L b bk loltere)

IV. WYREJESTROWANIE Z UBEZPIECZEN

siztets To 4] (3l 40l o) im0 o 1Rl 0l2l0] Sizemn(i o]}
ubezpieczenia 0 4 1 1 0 u od dnia (dd / mm / rrm) 0 2 0 2 0 wyrejestrowania

I I 02. Kod wygasniecial kod trybu rozwiazania m
01. Data (dd / mm / rrrr) ku pracy/

V. ROZWIAZANIE/ WYGASNIECIE STOSUNKU PRACY/ STOSUNKU SLUZBOWEGO
03. Kod prawnej i i
ku pracy/

OO T T T T T T T T T I T I 1]
OO L T L L

05. Strona z inicjatywy, ktérej nastapito rozwigzanie stosunku pracy
jesli PRACOWNIK wpisz 1, jesli PRACODAWCA - 2

VI OSWIADCZENI‘E PLATNIKA SKEADEK VII. OSWIADCZENIE OSOBY WYREJESTROWYWANEJ Z UBEZPIECZEN
01. Data wypetnienia (dd / mm / rrrr)

Qo3Jo1J2joj2]0,

Oswiadczam, ze dane zawarte w formularzu Oswiadczam, ze dane zawarte w formularzu
s3 zgodne ze stanem prawnym i faktycznym. s3 zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.
Jestem swiadomy(-ma) odpowiedzialnosci karnej Jestem Swiadomy(-ma) odpowiedzialnosci karnej
za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy. za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy.
02. Podpis ptatnika lub osoby upowaznionej 01. Podpis osoby wyrejestrowywanej z ubezpieczen
Leon Czechowski Adam Kolasinski

03. Pieczatka ptatnika
MEDPOL
Sp. z o.0.
80-180 Gdarisk
ul. Konwaliowa 25

VIIl. ADNOTACJE ZUS

) Numer PESEL podaje sie, o ile zostat nadany.
2) Pole wypeinia sig, o ile wyrej ie dotyczy osoby do i przed 1 wrzesnia 2011 r. wylgcznie z numerem NIP.
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