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2.2. Zapoznanie z aktami prawa wewnêtrznego oraz przepisami
RODO

Obowiązkiem pracodawcy jest zapoznanie pracownika z przepisami zakłado-
wymi w firmie. Przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy powi-
nien on na piśmie potwierdzić zapoznanie się z treścią regulaminu pracy i infor-
macją dodatkową o warunkach zatrudnienia, przepisami i zasadami dotyczącymi
bezpieczeństwa i higieny pracy. Dodatkowo należy zapoznać pracownika z za-
kresem informacji objętych tajemnicą służbową, systemem i rozkładem czasu
pracy. Nieodłącznym dokumentem sporządzanym w związku z zawarciem
umowy o pracę jest informacja o warunkach zatrudnienia (tzw. informacja
dodatkowa). Kolejnym dokumentem, który należy przekazać pracownikowi
przed dopuszczeniem do go pracy, jest klauzula informacyjna wynikająca
z przepisów RODO24 – czyli informacja w zakresie przetwarzania jego danych
osobowych oraz przestrzegania przez pracodawcę przepisów o ochronie danych
osobowych.

Należy podkreślić, iż każdy pracodawca, niezależnie od ilości zatrudnio-
nych pracowników, jest zobowiązany sporządzić do umowy informację dodat-
kową o warunkach zatrudnienia (chyba że obowiązuje u niego regulamin pracy).
Obowiązek ten dotyczy każdego pracodawcy, nawet w razie przyjęcia jednego
pracownika. Informację tę należy sporządzić w ciągu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pracę. Powinna ona zawierać dane o:

1) obowiązującej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
2) częstotliwości wypłat wynagrodzenia za pracę,
3) wymiarze przysługującego urlopu wypoczynkowego,
4) długości okresu wypowiedzenia umowy,
5) układzie zbiorowym pracy, którym pracownik jest objęty.

Przekazanie pracownikowi powyższych informacji może nastąpić poprzez
pisemne wskazanie odpowiednich przepisów prawa pracy.

Pracodawcy, którzy nie mają obowiązku ustalenia regulaminu pracy (czyli
zatrudniający mniej niż 50 pracowników), muszą przygotować rozszerzoną wer-
sję informacji dodatkowej. Oprócz danych wymienionych powyżej, informują
oni pracownika na temat:

1) pory nocnej,

2) miejsca, terminu i czasu wypłaty wynagrodzenia,
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3) przyjętego w zakładzie pracy sposobu potwierdzania przez pracownika
przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności.

Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych
w „małych” firmach powinna mieć charakter zindywidualizowany, tj. powinna
być adresowana do konkretnego pracownika. Informację można przygotować
w sposób opisowy, odwołując się jednocześnie do odpowiedniego przepisu pra-
wa pracy. W razie zmiany warunków zatrudnienia (przykładowo: dobowej i ty-
godniowej normy czasu pracy, częstotliwości wypłat, wymiaru urlopu, długości
wypowiedzenia) należy dokonać pisemnej aktualizacji informacji. Pracodawca
powinien to uczynić niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie miesiąca od
wejścia w życie zmiany25.

Pracownicy muszą być także poinformowani o obowiązujących w firmie sy-
stemach i rozkładach czasu pracy oraz okresach rozliczeniowych. Małe firmy,
nieposiadające regulaminu pracy, mogą to uczynić poprzez obwieszczenie, po-
danie do wiadomości pracowników w sposób zwyczajowo przyjęty w danym
zakładzie pracy. Obwieszczenie wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od
dnia podania do wiadomości pracowników.

Analogicznie można postąpić w innych sprawach pracowniczych. Drogą ob-
wieszczenia można poinformować pracowników o rezygnacji z tworzenia zakła-
dowego funduszu świadczeń socjalnych i niewypłacaniu świadczenia urlopowe-
go czy zawieszeniu premii.

Należy podkreślić, że pisemna informacja o warunkach zatrudnienia spo-
rządzona przez małego pracodawcę zawiera częściowo informacje, które u pra-
codawców zatrudniających co najmniej 50 pracowników ustalone są w regulami-
nie pracy. Zakład zatrudniający poniżej 50 pracowników nie ma obowiązku
tworzenia tego regulaminu zakładowego (ale może to uczynić), stąd wymóg spo-
rządzenia informacji dodatkowej u „małych pracodawców”.

W stosunku do pracodawców zatrudniających powyżej 50 pracowników Ko-
deks pracy wprowadza obowiązek posiadania regulaminu pracy i regulaminu
wynagradzania. Regulaminu pracy i wynagradzania nie wprowadza się, jeżeli
porządek i organizacja w procesie pracy oraz warunki wynagradzania zostały
określone w układzie zbiorowym pracy.

Regulamin pracy to akt prawa wewnątrzzakładowego ustalający organizację
i porządek w procesie pracy oraz określający obowiązki pracowników i praco-
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dawcy. Postanowienia regulaminu pracy stanowią u danego pracodawcy normy
prawa pracy i nie mogą być sprzeczne z przepisami prawa pracy.

Pracodawca zatrudniający26:

1) co najmniej 50 pracowników – ma obowiązek tworzenia regulaminu pracy,

2) mniej niż 50 pracowników – może wprowadzić regulamin pracy,

3) co najmniej 20 pracowników i mniej niż 50 pracowników – ma obowiązek
wprowadzenia regulaminu pracy, jeżeli zakładowa organizacja związkowa
wystąpi z wnioskiem o jego wprowadzenie.

Jednakże niezależnie od stanu zatrudnienia pracodawca nie musi wprowa-
dzać regulaminu pracy, jeżeli w zakładzie pracy obowiązują postanowienia
układu zbiorowego pracy ustalające organizację i porządek w procesie pracy
(art. 104–1043 k.p.).

Regulamin ustala pracodawca w porozumieniu z działającą u niego organi-
zacją związkową; wchodzi on w życie po upływie dwóch tygodni od daty
ogłoszenia, czyli podania do wiadomości pracownikom.

Regulamin pracy powinien określać w szczególności:
1) organizację pracy, warunki przebywania na terenie zakładu pracy w czasie

pracy i po jej zakończeniu, kwestie związane z organizacją stanowiska
pracy danego pracownika (w tym wyposażenia pracownika w narzędzia
i materiały, odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej),

2) systemy i rozkłady czasu pracy oraz przyjęte okresy rozliczeniowe czasu
pracy, czyli obowiązujące godziny pracy, przerwy śniadaniowe, terminy
dodatkowych dni wolnych od pracy itp.,

3) porę nocną,
4) termin, miejsce, czas i częstotliwość wypłaty wynagrodzenia,
5) wykazy prac wzbronionych pracownikom młodocianym oraz kobietom,
6) rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom młodo-

cianym w celu przygotowania zawodowego,
7) wykaz lekkich prac dozwolonych młodocianym zatrudnionym w innym

celu niż przygotowanie zawodowe,
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8) obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy i ochrony przeciw-
pożarowej, a także sposoby informowania pracowników o ryzyku zawodo-
wym, które wiąże się z wykonywaną pracą,

9) przyjęty w zakładzie pracy sposób potwierdzania przez pracownika przy-
bycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy,

10) odpowiedzialność za powierzone mienie oraz za naruszenie obowiązków
pracowniczych,

11) katalog kar porządkowych.

Wymieniony w regulaminie pracy katalog informacji nie jest wyczerpujący,
co oznacza, że może on określać jeszcze inne sprawy u danego pracodawcy. Re-
gulacje w nim zawarte wiążą pracodawcę oraz wszystkich pracowników zatrud-
nionych na podstawie umów o pracę, mianowania, wyboru i powołania, a także
pracowników młodocianych. Natomiast nie podlegają regulaminowi osoby za-
trudnione na podstawie umów cywilnoprawnych.

Regulamin wynagradzania określa warunki wynagradzania za pracę oraz
przyznawania innych świadczeń związanych z pracą. Pracodawca zatrudniający27:

1) co najmniej 50 pracowników – ma obowiązek tworzenia regulaminu wy-
nagradzania,

2) mniej niż 50 pracowników – może wprowadzić regulamin wynagradzania,

3) co najmniej 20 pracowników i mniej niż 50 pracowników – ma obowiązek
wprowadzenia regulaminu wynagradzania, jeżeli zakładowa organizacja
związkowa wystąpi z wnioskiem o jego wprowadzenie.

Powyższe zasady tworzenia regulaminu wynagradzania odnoszą się do pra-
cowników, którzy nie są objęci zakładowym układem zbiorowym pracy czy też
ponadzakładowym układem zbiorowym pracy.

Regulamin wynagradzania powinien określać w szczególności:

1) obowiązujący terminarz wypłat i formę dokonywania wypłaty wynagro-
dzenia,

2) zasady wynagradzania na określonym stanowisku, w tym stosowane sys-
temy wynagrodzenia zasadniczego,

3) obowiązujące taryfikatory – tabele z wyszczególnieniem kategorii za-
trudnienia i odpowiadających im stawek,
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4) katalog dodatków regulaminowych (np. dodatki: stażowe, funkcyjne, za
posiadane uprawnienia, za obsługę specjalnych urządzeń itp.) z określe-
niem zasad naliczania,

5) katalog dodatków kodeksowych:
– dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych,
– dodatek za pracę w porze nocnej lub ryczałt za pracę w nocy,
– dodatek za nieudzielenie pracownikowi dnia wolnego w zamian za pra-

cę w niedzielę lub święto, z określeniem zasad naliczania (np. od stawki
podstawowej pracownika, od minimalnej płacy krajowej, od najniż-
szego uposażenia w zakładzie itp.),

6) zasady wypłacania pracownikom odprawy emerytalno-rentowej oraz ro-
dzinom pracowników – odprawy pośmiertnej,

7) zasady wypłacania odprawy z tytułu zwolnienia z przyczyn dotyczących
pracodawcy28,

8) katalog premii, nagród pieniężnych i rzeczowych, nagrody jubileuszowej –
wraz z określeniem konkretnych warunków, po spełnieniu których pra-
cownicy byliby uprawnieni do tych wypłat (z wyjątkiem nagród, ponieważ
zarówno przyznanie nagrody, jak i określenie jej wysokości zależy od swo-
bodnego uznania pracodawcy; może on jedynie przewidzieć dopuszczal-
ność jej wypłacania – bez określania warunków nabycia prawa do nagrody
i jej wysokości).

Regulamin wynagradzania powinien być zsynchronizowany z regulaminem
pracy, zwłaszcza z punktami dotyczącymi czasu pracy, oraz w swej treści prze-
widywać wszystkie składniki wynagrodzenia. Należy przygotować go w oparciu
o Kodeks pracy29, aby nie zostały pominięte należności obligatoryjne (np. na-
grody jubileuszowe, odprawy emerytalne, rentowe).

W regulaminie wynagradzania można ustalić korzystniejsze dla pracowni-
ków wysokości świadczeń obligatoryjnych przewidzianych w przepisach po-
wszechnych, tj. w Kodeksie pracy, lub ustalić korzystniejsze zasady nabywania
prawa do tych świadczeń.

Na końcu regulaminu należy zamieścić informację o tym, że kwestie nieusta-
lone w treści regulaminu regulują Kodeks pracy i inne przepisy prawa pracy.
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Ponadto należy określić termin wejścia regulaminu w życie oraz sposób udostęp-
niania i wyjaśniania treści regulaminu pracownikom.

Regulamin ustala pracodawca, a jeżeli działa u niego zakładowa organizacja
związkowa, to pracodawca uzgadnia z nią treść regulaminu. Aby regulamin
zaczął obowiązywać, należy podać go do wiadomości pracowników (np. poprzez
wywieszenie go na tablicy ogłoszeń, doręczenie egzemplarza każdemu pra-
cownikowi). Na żądanie pracownika pracodawca musi udostępnić mu do wglądu
tekst regulaminu oraz objaśnić jego treść.

Rady pracowników, tj. zakładowe organizacje związkowe, które opiniują
i uzgadniają z pracodawcą w imieniu pracowników m.in. regulaminy zakładowe,
powstają w firmach zatrudniających 50 pracowników. Taki obowiązek powstaje
dopiero z zatrudnieniem 50. pracownika30.

Regulaminy zak³adowe a przepisy RODO

Konsekwencją obowiązywania przepisów RODO jest konieczność zamieszcza-
nia w treści przepisów zakładowych zapisów wynikających z unijnego rozpo-
rządzenia. RODO obowiązuje niezależnie od krajowych regulacji dotyczących
ochrony danych osobowych. Szerzej na ten temat – patrz punkt 4 niniejszego
rozdziału.

2.3. Dokumentacja pracownicza

Pracodawca ma bezwzględny obowiązek31:

1) prowadzić i przechowywać w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracowników (dokumentacja pracownicza);

2) przechowywać dokumentację pracowniczą w sposób gwarantujący za-
chowanie jej poufności, integralności, kompletności oraz dostępności,
w warunkach niegrożących uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a także przez okres 10 lat, licząc od końca roku kalenda-
rzowego, w którym stosunek pracy uległ rozwiązaniu lub wygasł, chyba że
odrębne przepisy przewidują dłuższy okres przechowywania dokumenta-
cji pracowniczej.
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Zagadnienie to zostało szczegółowo uregulowane w obowiązującym od
1 stycznia 2019 r. rozporządzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.
poz. 2369).

Na dokumentację pracowniczą składają się:
1) akta osobowe podzielone na 4 części: A, B, C i D;

2) dokumentacja w sprawach związanych ze stosunkiem pracy prowadzo-
na oddzielnie dla każdego pracownika, w tym m.in.:
a) dokumenty dotyczące ewidencjonowania czasu pracy32,
b) dokumenty związane z ubieganiem się o urlop wypoczynkowy i ko-

rzystaniem z niego,
c) karta (lista) wypłaconego wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń

związanych z pracą,
d) karta ewidencji przydziału odzieży i obuwia roboczego oraz środków

ochrony indywidualnej, a także wypłaty ekwiwalentu pieniężnego za
używanie własnej odzieży oraz ich pranie i konserwację.

Akta osobowe

Pracodawca prowadzi oddzielne dla każdego pracownika akta osobowe
składające się z 4 części i obejmujące33:

1) w części A – oświadczenia lub dokumenty dotyczące danych osobowych,
zgromadzone w związku z ubieganiem się o zatrudnienie, a także skiero-
wania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczące wstępnych,
okresowych i kontrolnych badań lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 11 i § 12

k.p.);

2) w części B – oświadczenia lub dokumenty dotyczące nawiązania stosunku
pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:
a) oświadczenia lub dokumenty dotyczące danych osobowych, groma-

dzone w związku z nawiązaniem stosunku pracy,
b) umowę o pracę, a jeżeli umowa nie została zawarta z zachowaniem for-

my pisemnej – potwierdzenie ustaleń co do stron umowy, rodzaju
umowy oraz jej warunków (art. 29 § 2 k.p.),
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c) zakres czynności (zakres obowiązków), jeżeli pracodawca dodatkowo
w tej formie określił zadania pracownika wynikające z rodzaju pracy,
określonego w umowie o pracę,

d) dokumenty dotyczące wykonywania przez pracownika pracy w szcze-
gólnych warunkach lub o szczególnym charakterze w rozumieniu prze-
pisów ustawy o emeryturach pomostowych,

e) potwierdzenie zapoznania się przez pracownika:
– z treścią regulaminu pracy (art. 1043 § 2 k.p.) albo obwieszczenia

(art. 150 § 7 k.p.),
– z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy (art. 2374

§ 3 k.p.),
– z zakresem informacji objętych tajemnicą określoną w odrębnych

przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska lub
pełnionej funkcji,

f) potwierdzenie poinformowania pracownika:
– o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 291 § 2 k.p.) oraz o zmianie

warunków zatrudnienia (art. 29 § 32 i art. 291 § 4 k.p.),
– o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222 § 8

k.p.),
– o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą, oraz

o zasadach ochrony przed zagrożeniami (art. 226 pkt 2 k.p.),
g) potwierdzenie otrzymania przez pracownika młodocianego oraz jego

przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym, które
wiąże się z pracą wykonywaną przez młodocianego, oraz o zasadach
ochrony przed zagrożeniami (art. 201 § 3 k.p.),

h) dokumenty potwierdzające ukończenie wymaganego szkolenia w za-
kresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

i) oświadczenia dotyczące wypowiedzenia warunków pracy lub płacy lub
zmiany tych warunków w innym trybie,

j) dokumenty dotyczące powierzenia pracownikowi mienia z obowiąz-
kiem zwrotu albo do wyliczenia się, dokumenty dotyczące przyjęcia
przez pracownika wspólnej odpowiedzialności materialnej za mie-
nie powierzone łącznie z obowiązkiem wyliczenia się (art. 124
i art. 125 k.p.),

k) dokumenty związane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownika lub związane ze zdobywaniem lub uzupełnianiem wiedzy
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i umiejętności na zasadach innych niż dotyczące podnoszenia kwalifi-
kacji zawodowych,

l) dokumenty związane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wy-
różnienia (art. 105 k.p.),

m) dokumenty związane z ubieganiem się i korzystaniem przez pracow-
nika z urlopu macierzyńskiego, urlopu na warunkach urlopu macie-
rzyńskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu wy-
chowawczego,

n) dokumenty związane z łączeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego
z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielającego tego urlopu
(art. 1821e k.p.),

o) dokumenty związane z obniżeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku
pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego (art. 1867 k.p.),

p) oświadczenie pracownika będącego rodzicem lub opiekunem dziecka
o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnień związanych
z rodzicielstwem (art. 1891 k.p.),

q) dokumenty związane z udzielaniem urlopu bezpłatnego (art. 174
i art. 1741 k.p.),

r) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczące:
– wstępnych badań lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 k.p.),
– okresowych i kontrolnych badań lekarskich (art. 229 § 2 i 5 k.p.),

s) umowę o zakazie konkurencji, jeżeli strony zawarły taką umowę
w okresie pozostawania w stosunku pracy (art. 1011 § 1 k.p.),

t) wniosek pracownika o poinformowanie właściwego okręgowego in-
spektora pracy o zatrudnianiu pracowników pracujących w nocy oraz
kopię informacji w tej sprawie skierowanej do właściwego inspektora
pracy (art. 1517 § 6 k.p.),

u) dokumenty związane ze współdziałaniem pracodawcy z reprezentującą
pracownika zakładową organizacją związkową lub innymi podmiotami
w sprawach ze stosunku pracy wymagających takiego współdziałania,

v) dokumenty dotyczące wykonywania pracy w formie telepracy;

3) w części C – oświadczenia i dokumenty związane z rozwiązaniem albo
wygaśnięciem stosunku pracy, w tym:
a) oświadczenia związane z rozwiązaniem umowy o pracę,
b) wnioski dotyczące wydania, sprostowania lub uzupełnienia świadectwa

pracy,
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c) dokumenty dotyczące niewypłacenia pracownikowi ekwiwalentu
pieniężnego za urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 k.p.),

d) kopię wydanego świadectwa pracy,
e) potwierdzenie dokonania czynności związanych z zajęciem wynagro-

dzenia za pracę w związku z prowadzonym postępowaniem egzekucyj-
nym,

f) umowę o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jeżeli strony
zawarły taką umowę (art. 1012 § 1 k.p.),

g) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie związane
z okresowymi badaniami lekarskimi w związku z wykonywaniem pracy
w warunkach narażenia na działanie substancji i czynników rakotwór-
czych lub pyłów zwłókniających (art. 229 § 5 pkt 2 k.p.);

4) w części D – odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty
związane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialności porządko-
wej lub odpowiedzialności określonej w odrębnych przepisach, które
przewidują zatarcie kary po upływie określonego czasu.

Oświadczenia lub dokumenty znajdujące się w poszczególnych częściach
akt osobowych pracownika należy przechowywać w porządku chronologicz-
nym oraz numerować. Każda z części akt osobowych powinna zawierać wykaz
znajdujących się w niej oświadczeń lub dokumentów.

Przepisy rozporządzenia przewidują możliwość podzielenia części A, B i C
akt osobowych na mniejsze części, tak aby można było przechowywać w nich
oświadczenia i dokumenty powiązane ze sobą tematycznie, np. A1 – dokumenty
zgromadzone w związku z ubieganiem się o zatrudnienie, A2 – skierowania na
badania lekarskie, B1 – dokumenty związane z nawiązaniem stosunku pracy,
B2 – potwierdzenia zapoznania się pracownika z dokumentami wewnątrz-
zakładowymi itp. W przypadku skorzystania z takiej możliwości przechowywa-
nie w porządku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu oświad-
czeń lub dokumentów dotyczy każdej części.

Z uwagi na specyfikę części D akt osobowych dokumenty przechowuje się
w częściach dotyczących danej kary, którym przyporządkowuje się odpowiednio
numery D1 i kolejne. W takim przypadku przechowywanie w porządku chrono-
logicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentów dotyczy każdej
części. Pracodawca musi monitorować okres umożliwiający przechowywanie
dokumentu dotyczącego nałożenia danej kary, tak aby po upływie okresu zatar-
cia kary dokonać jego usunięcia. W takiej sytuacji należy usunąć całą część do-
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tyczącą danej kary, a pozostałym częściom dotyczącym innych kar przyporząd-

kowuje się następujące po sobie numery.

Przechowywanie dokumentacji pracowniczej w formie papierowej

W aktach osobowych pracownika prowadzonych w postaci papierowej praco-

dawca jest zobowiązany przechowywać odpisy lub kopie dokumentów przed-

łożonych przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie lub pracownika, poświad-

czone przez pracodawcę lub osobę upoważnioną przez pracodawcę za zgodność

z przedłożonym dokumentem.

Dokumentację pracowniczą, a więc zarówno akta osobowe, jak i pozostałą

dokumentację, należy przechowywać w odpowiednich warunkach, tak aby ją za-

bezpieczyć przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratą i dostępem osób

nieupoważnionych. Należy zadbać o to, aby w pomieszczeniu, w którym prze-

chowywana jest dokumentacja pracownicza, była odpowiednia wilgotność i tem-

peratura, a także aby było ono zabezpieczone przed dostępem osób nieupoważ-

nionych.

Szczególne wymagania dotycz¹ce prowadzenia i przechowywania
dokumentacji w postaci elektronicznej

Dokumentację pracowniczą można prowadzić i przechowywać nie tylko w postaci

papierowej; przepisy Kodeksu pracy umożliwiają pracodawcom od 1 stycznia

2019 r. stosowanie postaci elektronicznej. Dokumentacja pracownicza w postaci

elektronicznej wymaga wykorzystania w tym celu systemu teleinformatycznego,

który powinien zapewniać:

1) zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utratą oraz nieuprawnionym dos-

tępem;

2) integralność treści dokumentacji i metadanych polegającą na zabezpiecze-

niu przed wprowadzaniem zmian, z wyjątkiem zmian wprowadzanych

w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur;

3) stały dostęp do dokumentacji osobom do tego upoważnionym;

4) identyfikację osób mających dostęp 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 części dokumentacji;

7) funkcjonalność wydruku dokumentacji.
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Program komputerowy stosowany do prowadzenia elektronicznej dokumen-

tacji pracowniczej powinien zapewniać również możliwość jej przeniesienia do

innego systemu. Takie przeniesienie wymaga utworzenia uporządkowanego

zbioru dokumentów przeznaczonych do przekazania, wraz z kompletem meta-

danych odnoszących się do każdego dokumentu. Szczegółowe wymogi tech-

niczne dotyczące tej operacji zostały określone w rozporządzeniu w sprawie do-

kumentacji pracowniczej.

Przechowywanie dokumentacji w systemie teleinformatycznym wymaga

również zapewnienia odpowiednich warunków organizacyjnych mających na

celu zabezpieczenie dokumentacji przed jej utratą oraz dostępem osób nie-

uprawnionych. W tym celu należy m.in.:

1) systematycznie dokonywać analizy zagrożeń;

2) opracowywać i stosować procedury zabezpieczania dokumentacji i syste-

mów ich przetwarzania (w szczególności procedury dostępu, tworzenia

kopii zapasowych oraz przechowywania);

3) stosować środki bezpieczeństwa adekwatne do zagrożeń;

4) na bieżąco kontrolować funkcjonowanie wszystkich organizacyjnych

i techniczno-informatycznych sposobów zabezpieczenia, a także okre-

sowo oceniać skuteczność tych sposobów;

5) przygotowywać i realizować plany przechowywania dokumentacji w dłu-

gim czasie, w tym jej przenoszenia na nowe informatyczne nośniki danych

i do nowych formatów danych, jeżeli tego wymaga zapewnienie ciągłości

dostępu do dokumentacji.

Rozwiązania techniczne stosowane podczas prowadzenia i przechowywania

dokumentacji elektronicznej mają być adekwatne do potrzeb, powinny zapewnić

dostępność, używalność i wiarygodność dokumentacji co najmniej do upływu

okresu jej przechowywania.

W przypadku gdy do dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci

elektronicznej ma być dołączony dokument w postaci papierowej, pracodawca

albo osoba upoważniona przez pracodawcę sporządza odwzorowanie cyfrowe

(skan) tego dokumentu, opatruje je kwalifikowanym podpisem elektronicznym

albo kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną pracodawcy i umieszcza w doku-

mentacji pracowniczej, w sposób zapewniający czytelność, dostęp i spójność tej

dokumentacji. Po zeskanowaniu takiego dokumentu pracownik powinien go

odebrać w sposób i w terminie uzgodnionym z pracodawcą. Jeśli nie będzie ta-

kiego uzgodnienia lub też pracownik nie odbierze tego dokumentu, pracodawca

może go zniszczyć w sposób uniemożliwiający odtworzenie jego treści.
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Odwzorowania cyfrowe (skany dokumentów) mają być wykonywane z nale-
żytą starannością i jakością techniczną, minimalne wymagania określono w za-
łączniku do rozporządzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, które określa
minimalną rozdzielczość oraz minimalną liczbę bitów na piksel w zależności od
rodzaju skanowanego dokumentu. Wymogi te zostały tak skonstruowane, aby
zapewnić odpowiednią jakość skanu pozwalającą na zapoznanie się z treścią do-
kumentu bez problemów, przy jednoczesnym zapewnieniu zasobów niezbęd-
nych dla ich przechowywania.

Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej

Dokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana w postaci elektro-
nicznej jest równoważna z tą w postaci papierowej. Od 1 stycznia 2019 r. praco-
dawca może zmieniać postać, w której prowadzi i przechowuje dokumentację
pracowniczą:

1) zmiana postaci z papierowej na elektroniczną następuje przez spo-
rządzenie odwzorowania cyfrowego (skanu) i opatrzenie go kwalifikowa-
nym podpisem elektronicznym lub kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną
pracodawcy lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym upoważnio-
nej przez pracodawcę osoby, potwierdzającym zgodność odwzorowania
cyfrowego z dokumentem papierowym,

2) zmiana postaci z elektronicznej na papierową następuje przez spo-
rządzenie wydruku i opatrzenie go podpisem pracodawcy lub osoby przez
niego upoważnionej, potwierdzającym zgodność wydruku z dokumentem
elektronicznym.

Jeśli pracodawca podejmie decyzję o zmianie formy prowadzenia dokumen-
tacji pracowniczej, to musi poinformować o tym swoich pracowników w sposób
przyjęty w danej jednostce. Jednocześnie pracodawca musi poinformować pra-
cowników o możliwości odebrania poprzedniej postaci dokumentacji pracow-
niczej w terminie 30 dni od dnia przekazania tej informacji. Konieczność za-
wiadomienia o zmianie postaci dotyczy również byłych pracowników – mają oni
możliwość odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie
30 dni od dnia zawiadomienia. W przypadku śmierci pracownika lub byłego pra-
cownika prawo odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej przy-
sługuje członkom rodziny, w tym m.in. dzieciom, małżonkowi (wdowie i wdow-
cowi) oraz rodzicom.

W przypadku nieodebrania poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej
po upływie tych określonych terminów pracodawca może zniszczyć poprzednią
postać takiej dokumentacji.

43

2. Obowiązki pracodawcy wobec nowo zatrudnionych



Rozliczanie i dokumentowanie wynagrodzeń

Rozdzia³ 3

ROZLICZANIE I DOKUMENTOWANIE WYNAGRODZEÑ

1. Procedura naliczania wynagrodzenia
1. Procedura naliczania wynagrodzenia

1.1. Ustalenie przychodu pracownika

Wynagrodzenie pracownika stanowi dla niego przychód. Przychodem są
otrzymane lub postawione do dyspozycji podatnika w roku kalendarzowym
pieniądze i wartości pieniężne oraz wartość otrzymanych świadczeń w naturze
i innych nieodpłatnych świadczeń. Przychodami ze stosunku pracy są wszel-
kiego rodzaju wypłaty pieniężne oraz wartość wypłat w naturze bądź ich
ekwiwalenty, bez względu na źródło finansowania tych wypłat i świadczeń,
a w szczególności:

1) wynagrodzenia zasadnicze,
2) wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,
3) różnego rodzaju dodatki,
4) nagrody,
5) ekwiwalenty za niewykorzystany urlop,
6) wszelkie inne kwoty, niezależnie od tego, czy ich wysokość została z góry

ustalona, czy nie.

Ponadto przychodami ze stosunku pracy są świadczenia pieniężne ponoszone
za pracownika, jak również wartość innych nieodpłatnych świadczeń lub świad-
czeń częściowo odpłatnych.

Wartość pieniężną świadczeń w naturze pracodawca ustala w wysokości
ekwiwalentu pieniężnego określonego w przepisach o wynagradzaniu, obo-
wiązujących u pracodawcy, a w razie ich braku:
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1) jeżeli przedmiotem świadczeń są rzeczy lub usługi wchodzące w zakres
działalności gospodarczej pracodawcy – według cen stosowanych wobec
innych odbiorców niż pracownicy,

2) jeżeli przedmiotem świadczeń są rzeczy lub usługi zakupione przez praco-
dawcę – według cen ich zakupu,

3) jeżeli przedmiotem świadczenia jest udostępnienie lokalu mieszkalnego:
a) dla lokali spółdzielczych typu lokatorskiego i własnościowego – w wy-

sokości czynszu obowiązującego dla tego lokalu w danej spółdzielni
mieszkaniowej,

b) dla lokali komunalnych – w wysokości czynszu wyznaczonego dla lo-
kalu przez gminę,

c) dla lokali własnościowych, z wyłączeniem wymienionych w lit. a, oraz
domów stanowiących własność prywatną – w wysokości czynszu okreś-
lonego według zasad i stawek dla mieszkań komunalnych na danym te-
renie, a w miastach – w danej dzielnicy,

d) dla lokali w hotelach – w wysokości udokumentowanej rachunkami
wystawionymi przez hotel.

Zatrudnianie osób wiąże się z wieloma obowiązkami po stronie pracodawcy,
wiele z nich dotyczy wypłaty wynagrodzeń. Pracodawcy są zobowiązani do
potrącania od przychodów ze stosunku pracy szeregu należności, w tym:

1) zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych,

2) składek na ubezpieczenia społeczne (emerytalne, rentowe, chorobowe
i wypadkowe),

3) składki na ubezpieczenie zdrowotne,

4) składek na fundusze pozaubezpieczeniowe (Fundusz Pracy, Solidarnoś-
ciowy Fundusz Wsparcia Osób Niepełnosprawnych, Fundusz Gwaran-
towanych Świadczeń Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych),

5) wpłat na pracownicze plany kapitałowe (PPK) – jeśli pracownik zdecy-
duje się do nich przystąpić.

W zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych pracodawcy wystę-
pują w roli tzw. płatnika, a więc podmiotu, który jest zobowiązany do:

1) obliczania należnego od podatnika podatku,

2) pobrania kwoty tego podatku ze środków podatnika oraz

3) wpłacenia pobranej kwoty podatku właściwemu organowi podatkowemu
w terminie określonym przepisami prawa podatkowego.
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Analogiczne obowiązki ciążą na pracodawcy w zakresie składek na poszcze-
gólne rodzaje ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenie zdrowotne. W trakcie
roku pracodawca obowiązany jest naliczyć składki i podatek od wszystkich
wypłat w gotówce i wartości pieniężnej świadczeń w naturze dokonanych lub
postawionych do dyspozycji pracowników w danym miesiącu kalendarzowym,
bez względu na okres, którego te wypłaty dotyczą.

Naliczenia składek na ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenie zdrowotne
oraz zaliczki na podatek dochodowy dokonuje się za miesiąc, w którym faktycz-
nie wypłacono pracownikom wynagrodzenie lub postawiono je do dyspozycji.

1.2. Sk³adki na ubezpieczenia spo³eczne finansowane
przez pracownika

Zasady opłacania składek na ubezpieczenia społeczne reguluje ustawa o syste-
mie ubezpieczeń społecznych (u.s.u.).

Wspomniana ustawa wyodrębnia cztery rodzaje ryzyka ubezpieczeniowego:
1) emerytalne,
2) rentowe,
3) chorobowe,
4) wypadkowe.

Pracownik od dnia nawiązania do dnia ustania stosunku pracy podlega obo-
wiązkowemu ubezpieczeniu społecznemu z wszystkich tych tytułów. Składkę
na ubezpieczenie emerytalne finansują, z własnych środków, w równych częś-
ciach, pracownik i pracodawca, natomiast składkę na ubezpieczenia rentowe
z własnych środków finansują pracownicy w wysokości 1,5% podstawy wy-
miaru, a pracodawca w wysokości 6,5% podstawy wymiaru. Składkę na ubezpie-
czenie chorobowe finansuje pracownik w całości z własnych środków. Z kolei
składkę wypadkową finansuje w całości pracodawca.

Wysokość oraz zasady finansowania poszczególnych składek:

Tytu³ ubezpieczenia Stawka w %
Finansowanie

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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Składki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, wypadkowe oraz chorobowe
za pracownika oblicza, rozlicza i przekazuje co miesiąc do ZUS w całości pra-
codawca. Pracodawca oblicza część składek na ubezpieczenia emerytalne i ren-
towe oraz ubezpieczenie chorobowe finansowane przez pracownika i po
potrąceniu ich ze środków pracownika przekazuje do ZUS. Składki te podlegają
odliczeniu od dochodu pracownika.

Podstawę wymiaru składek na ubezpieczenia społeczne wszystkich ryzyk
stanowi przychód w rozumieniu przepisów o podatku dochodowym od osób fi-
zycznych, osiągnięty przez pracowników u pracodawcy z tytułu zatrudnienia
w ramach stosunku pracy.

W podstawie wymiaru składek na ubezpieczenia społeczne za dany miesiąc
co do zasady uwzględnia się wszystkie dokonane lub postawione do dyspozycji
pracownikowi wypłaty (podlegające oskładkowaniu) od pierwszego do ostatnie-
go dnia tego miesiąca. Dokonuje się tego z uwzględnieniem limitu rocznej pod-
stawy wymiaru składek emerytalno-rentowych (o czym mowa w dalszej części
rozdziału).

Nie wszystkie jednak wypłaty podlegają oskładkowaniu.

W podstawie wymiaru składek1 nie uwzględnia się natomiast:
1) wynagrodzenia za czas choroby,

2) wypłaconych zasiłków i świadczeń rehabilitacyjnych z ubezpieczenia cho-
robowego oraz ubezpieczenia wypadkowego.

3) przychodów zwolnionych, wymienionych w tzw. rozporządzeniu skład-
kowym2.

Do przychodów zwolnionych z oskładkowania na podstawie tego rozpo-
rządzenia zalicza się m.in.:

1) nagrody jubileuszowe, jeżeli z obowiązujących w zakładzie pracy prze-
pisów płacowych wynikają warunki ich przyznawania, nie częściej jednak
niż co 5 lat,

2) odprawy pieniężne przysługujące w związku z przejściem na emeryturę
lub rentę,

3) odprawy, odszkodowania i rekompensaty wypłacane pracownikom z ty-
tułu wygaśnięcia lub rozwiązania stosunku pracy, w tym z tytułu roz-
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wiązania stosunku pracy z przyczyn leżących po stronie pracodawcy,
nieuzasadnionego lub niezgodnego z prawem wypowiedzenia umowy
o pracę lub rozwiązania jej bez wypowiedzenia, skrócenia okresu jej wy-
powiedzenia, niewydania w terminie lub wydania niewłaściwego świa-
dectwa pracy,

4) odszkodowania wypłacone byłym pracownikom po rozwiązaniu stosun-
ku pracy, na podstawie umowy o zakazie konkurencji, o której mowa
w art. 1012 k.p.,

5) wartość świadczeń rzeczowych wynikających z przepisów o bezpie-
czeństwie i higienie pracy oraz ekwiwalenty za te świadczenia wypłacane
zgodnie z przepisami wydanymi przez Radę Ministrów lub właściwego
ministra, a także ekwiwalenty pieniężne za pranie odzieży roboczej, uży-
wanie odzieży i obuwia własnego zamiast roboczego oraz wartość otrzy-
manych przez pracowników bonów, talonów, kuponów lub innych
dowodów uprawniających do otrzymania na ich podstawie napojów bez-
alkoholowych, posiłków oraz artykułów spożywczych, w przypadku gdy
pracodawca, mimo ciążącego na nim obowiązku wynikającego z prze-
pisów o bezpieczeństwie i higienie pracy, nie ma możliwości wydania pra-
cownikom posiłków i napojów bezalkoholowych,

6) wartość ubioru służbowego (umundurowania), którego używanie należy
do obowiązków pracownika, lub ekwiwalent pieniężny za ten ubiór,

7) wartość finansowanych przez pracodawcę posiłków udostępnianych
pracownikom do spożycia bez prawa do ekwiwalentu z tego tytułu – do
wysokości nieprzekraczającej miesięcznie kwoty 190,00 zł,

8) zwrot kosztów używania w jazdach lokalnych przez pracowników, dla
potrzeb pracodawcy, pojazdów niebędących własnością pracodawcy – do
wysokości miesięcznego ryczałtu pieniężnego albo do wysokości nieprze-
kraczającej kwoty ustalonej przy zastosowaniu stawek za 1 km przebiegu
pojazdu – określonych w odrębnych przepisach wydanych przez właści-
wego ministra, jeżeli przebieg pojazdu, z wyłączeniem wypłat ryczałtu
pieniężnego, jest udokumentowany przez pracownika w ewidencji prze-
biegu pojazdu, prowadzonej przez niego według zasad określonych
w przepisach o podatku dochodowym od osób fizycznych,

9) diety i inne należności z tytułu podróży służbowej pracownika – do wy-
sokości określonej w przepisach w sprawie wysokości oraz warunków
ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w pań-
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stwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej, z tytułu podróży
służbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju,

10) świadczenia finansowane ze środków przeznaczonych na cele socjalne
w ramach zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, bez ograniczenia
kwotowego,

11) świadczenia wypłacane z funduszu utworzonego na cele socjalno-byto-
we na podstawie układu zbiorowego pracy u pracodawców, którzy nie
tworzą zakładowego funduszu świadczeń socjalnych – do wysokości nie-
przekraczającej rocznie kwoty odpisu podstawowego określonej w art. 5
ust. 2 ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych3,

12) świadczenie urlopowe wypłacane na podstawie art. 3 ust. 4 tej ustawy –
do wysokości nieprzekraczającej rocznie kwoty odpisu podstawowego
określonej w tej ustawie, odpowiedniego do rodzaju i wymiaru czasu pracy
zatrudnienia pracownika,

13) zapomogi losowe w przypadku klęsk żywiołowych, indywidualnych zda-
rzeń losowych lub długotrwałej choroby, bez ograniczenia kwotowego,

14) składniki wynagrodzenia, do których pracownik ma prawo w okresie
pobierania wynagrodzenia za czas niezdolności do pracy, zasiłku choro-
bowego, macierzyńskiego, opiekuńczego, świadczenia rehabilitacyjnego,
w myśl postanowień układów zbiorowych pracy lub przepisów o wyna-
gradzaniu, jeżeli są one wypłacane za okres pobierania tego wynagrodze-
nia lub zasiłku,

15) dodatki uzupełniające 80% zasiłek chorobowy wypłacane przez praco-
dawców – do kwoty nieprzekraczającej łącznie z zasiłkiem chorobowym
100% przychodu pracownika, stanowiącego podstawę wymiaru składek,

16) wartość świadczeń przyznanych zgodnie z odrębnymi przepisami przez
pracodawcę na podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wykształcenia
ogólnego pracownika, z wyłączeniem wynagrodzeń otrzymywanych za
czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnień z części dnia pracy, przy-
sługujących pracownikom podejmującym naukę lub podnoszącym kwali-
fikacje zawodowe w formach pozaszkolnych, bez skierowania praco-
dawcy.
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Podstawa wymiaru sk³adek na ubezpieczenia spo³eczne

Emerytalne
i rentowe

Przychód
w rozumieniu
ustawy
o podatku
dochodowym
od osób
fizycznych

minus

– wynagrodzenie za czas niezdolnoœci do pracy wskutek choroby
lub odosobnienia zwi¹zanego z chorob¹ zakaŸn¹,

– zasi³ki chorobowe i œwiadczenia rehabilitacyjne z ubezpieczenia
chorobowego oraz zasi³ki z ubezpieczenia wypadkowego,

– przychody, które zgodnie z przepisami zosta³y wy³¹czone
z podstawy wymiaru (np. nagroda jubileuszowa, odprawa pie-
niê¿na zwi¹zana z przejœciem na emeryturê lub rentê).

Roczna podstawa wymiaru w danym roku kalendarzowym nie mo¿e byæ wy¿sza od kwoty
odpowiadaj¹cej 30-krotnoœci prognozowanego przeciêtnego wynagrodzenia miesiêcznego
w gospodarce narodowej za dany rok kalendarzowy. Po przekroczeniu tej kwoty do koñca roku
kalendarzowego za ubezpieczonego nie odprowadza siê sk³adek na ubezpieczenie emerytalne
i rentowe. Czuwanie nad przyrostem podstawy wymiaru sk³adek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe nale¿y do ubezpieczonego. W przypadku przekroczenia limitu „trzydziestokrotnoœci”
ubezpieczony (czyli pracownik) powinien natychmiast zawiadomiæ jednostkê ZUS, aby nie
wyp³ynê³y nienale¿ne sk³adki. Za skutki b³êdnego oœwiadczenia odpowiada sam ubezpieczony.

Chorobowe
i wypadkowe

Podstawa wymiaru jest równa podstawie wymiaru sk³adki na ubezpieczenie emerytalne i ren-
towe.

Przy ustalaniu podstawy wymiaru sk³adek na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe nie sto-
suje siê ograniczenia rocznej podstawy wymiaru sk³adek.

Ograniczenie podstawy wymiaru sk³adek

Przy ustalaniu podstawy wymiaru składek na ubezpieczenia społeczne pracow-
ników należy mieć na uwadze, że roczna podstawa wymiaru składek na te ubez-
pieczenia nie może przekroczyć kwoty odpowiadającej 30-krotności progno-
zowanego przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego w gospodarce narodowej
na dany rok kalendarzowy, określonego w ustawie budżetowej, ustawie o pro-
wizorium budżetowym lub ich projektach. Jeżeli odpowiednie ustawy nie zo-
stały uchwalone, wówczas wynagrodzenie to ustala się na podstawie przecięt-
nego miesięcznego wynagrodzenia z trzeciego kwartału roku poprzedniego
(art. 19 u.s.u.). W 2019 roku podstawa wymiaru składek na ubezpieczenia eme-
rytalne i rentowe nie może przekroczyć rocznej kwoty granicznej, która wynosi
142 950,00 zł.

Roczny limit podstawy wymiaru składek dotyczy tylko ubezpieczeń eme-
rytalno-rentowych. Do czasu jego osiągnięcia płatnik ma obowiązek naliczać
i opłacać za ubezpieczonego składki emerytalno-rentowe od pełnej podstawy ich
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wymiaru. Po osiągnięciu maksymalnego pułapu zaprzestaje do końca roku ka-
lendarzowego dalszego ich opłacania4.

Roczny limit nie dotyczy natomiast podstawy wymiaru składek na pozostałe
ubezpieczenia społeczne, tj. chorobowe, wypadkowe. Rocznego limitu nie bierze
się także pod uwagę przy naliczaniu składki na ubezpieczenia zdrowotne oraz
składek na Fundusz Pracy, SFWON i FGŚP. Oznacza to, że także po osiągnięciu
kwoty rocznego ograniczenia płatnik nalicza i odprowadza składki na wymienio-
ne ubezpieczenia i fundusze od pełnej podstawy wymiaru.

Pracodawca, o ile jest jedynym płatnikiem składek swojego pracownika, sa-
modzielnie kontroluje wysokość osiąganego przez pracownika przychodu. Ma
on możliwość sprawdzania na bieżąco – poczynając od 1 stycznia danego roku,
jakie wynagrodzenie przyjęte do ustalenia podstawy wymiaru składek uzyskał
dany ubezpieczony.

Jeśli w danym miesiącu kalendarzowym ubezpieczony (pracownik) przekro-
czy roczny limit podstawy wymiaru składek na ubezpieczenia emerytalne i ren-
towe, płatnik oblicza i przekazuje składki tylko od tej części podstawy wymiaru,
która nie spowoduje przekroczenia rocznego limitu. Jeżeli zdarzy się, że składki
za osobę zatrudnioną płatnik zapłaci od kwoty przewyższającej roczny limit, po-
winien wówczas sporządzić do ZUS korektę dokumentów rozliczeniowych oraz
zwrócić ubezpieczonemu nadpłacone składki.

Tak jak wskazano powyżej – przekroczenia rocznej podstawy nie stosuje się
do podstawy wymiaru składki zdrowotnej, jednak zmienia się sposób jej ustale-
nia. Po przekroczeniu rocznego limitu nie są już potrącane składki emerytalne
i rentowe, więc z podstawy wymiaru składki na ubezpieczenie zdrowotne pra-
cownika pracodawca potrąca jedynie składkę chorobową.

Gdy do opłacania składek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe zobowiąza-
nych jest kilku płatników (praca w kilku zakładach) – limitu pilnuje sam ubez-
pieczony; jego obowiązkiem jest zawiadomienie wszystkich płatników o prze-
kroczeniu kwoty rocznej podstawy ich wymiaru. Niestety, za skutki błędnego
wyliczenia i zawiadomienia odpowiada sam ubezpieczony.

Osiągnięcie kwoty rocznego limitu podstawy znajduje odbicie w dokumen-
tach rozliczeniowych składanych do ZUS. W formularzu ZUS RCA podaje się
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przy ustalaniu podstawy wymiaru składek 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).



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

Planowane zniesienie górnego limitu sk³adek

Ustawa z dnia 15 grudnia 2017 r. o zmianie ustawy o systemie ubezpieczeń
społecznych oraz niektórych innych ustaw przewiduje zniesienie górnego limitu
składek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, począwszy od 1 stycznia 2019 r.
Składka na ubezpieczenia emerytalne i rentowe byłaby wówczas odprowadzana
od całości przychodu, a więc analogicznie jak w przypadku ubezpieczenia choro-
bowego i wypadkowego. Zasada ta miałaby również obowiązywać w odniesieniu
do płaconych przez płatnika składek za pracowników zatrudnionych w warun-
kach szczególnych na Fundusz Emerytur Pomostowych.

Prezydent RP dnia 4 stycznia 2018 r. skierował do Trybunału Konstytucyj-
nego wniosek o zbadanie zgodności z Konstytucją tej ustawy. W dniu 14 listopa-
da 2018 r. zapadł wyrok (sygn. akt Kp 1/18), w którym Trybunał Konstytucyjny
orzekł większością głosów, że ustawa z dnia 15 grudnia 2017 r. o zmianie ustawy
o systemie ubezpieczeń społecznych oraz niektórych innych ustaw jest niezgod-
na z art. 7 Konstytucji. W związku z tym jej przepisy nie wejdą w życie, a jeśli
ustawodawca chciałby podtrzymać wolę zniesienia tego limitu, wówczas musi
przygotować nową ustawę. Na dzień oddania książki do druku projekt taki nie
wpłynął do Sejmu.

1.3. Sk³adka na ubezpieczenie zdrowotne

Osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracę podlega obowiązkowemu
ubezpieczeniu zdrowotnemu5. Obowiązek ten istnieje od dnia nawiązania do
dnia ustania stosunku pracy.

W zakresie ubezpieczenia zdrowotnego płatnik (pracodawca) jest zobowiąza-
ny do:

1) obliczenia należnej składki na ubezpieczenie zdrowotne,

2) pobrania składki z dochodu ubezpieczonego,

3) obniżenia zaliczki na podatek dochodowy o kwotę składki na ubezpiecze-
nie zdrowotne,
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4) terminowego wpłacenia składki do ZUS,

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

Podstawę wymiaru składek na ubezpieczenie zdrowotne pracowników
ustalają przepisy określające podstawę wymiaru składek na ubezpieczenia eme-
rytalne i rentowe tych osób6. Jednak przy ustalaniu podstawy wymiaru składki
zdrowotnej:

1) nie stosuje się wyłączeń wynagrodzeń za czas niezdolności do pracy wsku-
tek choroby lub odosobnienia w związku z chorobą zakaźną,

2) nie stosuje się rocznego limitu podstawy wymiaru składek emerytalnej
i rentowych,

3) pomniejsza się ją o kwoty składek finansowanych przez pracowników, tj.
emerytalną, rentową i chorobową, potrąconych przez pracodawców ze
środków pracowników.

Należy podkreślić, że w przypadku przekroczenia kwoty rocznego limitu mo-
dyfikuje się sposób ustalania podstawy wymiaru składki zdrowotnej. W związku
z tym, że nie jest już potrącana składka na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
z podstawy wymiaru składki zdrowotnej odejmuje się jedynie składkę chorobową.

Podstawa wymiaru sk³adki na ubezpieczenie zdrowotne

podstawa wymiaru
sk³adek na ubezpie-
czenie emerytalne
i rentowe plus

wynagrodzenie za czas
niezdolnoœci do pracy
wskutek choroby lub
odosobnienia w zwi¹zku
z chorob¹ zakaŸn¹

minus

suma sk³adek na ubezpieczenia emerytal-
ne, rentowe i chorobowe, potr¹conych
przez p³atnika ze œrodków ubezpieczonego
(czyli w czêœci p³aconej przez ubezpieczo-
nego – pracownika, tj.
9,76% + 1,50% + 2,45% = 13,71%
podstawy wymiaru)

Przy ustalaniu podstawy wymiaru sk³adki na ubezpieczenie zdrowotne nie stosuje siê ograniczenia rocznej
podstawy wymiaru sk³adek.

Wysokość składki na ubezpieczenie zdrowotne wynosi 9% podstawy wy-
miaru.

Zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych
składka na ubezpieczenie zdrowotne podlega odliczeniu od tego podatku (oraz
od zryczałtowanego podatku dochodowego od niektórych przychodów osiąga-
nych przez osoby fizyczne), jednak tylko do wysokości 7,75% podstawy jej wy-
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miaru. Natomiast pozostała część składki jest potrącana z dochodu podatnika po
opodatkowaniu, co zmniejsza kwotę do wypłaty. Powyższa zasada obowiązuje
w sytuacji, gdy składka, obliczona jako 9% podstawy wymiaru, jest niższa od za-
liczki na podatek dochodowy.

W niektórych sytuacjach składka (9%) może być wyższa od zaliczki na poda-
tek (np. praca na część etatu z bardzo niskim wynagrodzeniem bądź też wyna-
grodzenie za przepracowanie kilku dni w miesiącu); w takich przypadkach obo-
wiązuje przepis, zgodnie z którym składkę zdrowotną obniża się do wysokości
zaliczki na podatek. Oznacza to, że gdy obliczona składka przekracza wysokość
zaliczki, przekazaniu do ZUS podlega składka w wysokości równej tej zaliczce.

& Przykład

Wyliczenie składki na ubezpieczenie zdrowotne – pobranej i odliczonej, zaliczki na po-
datek dochodowy, kwoty „do wypłaty” od wynagrodzenia pracownika w dwóch przy-
padkach.

Za³o¿enia: Przypadek I Przypadek II

Przychód 650,00 z³ 4000,00 z³

Sk³adki na ubezpieczenia spo³eczne – czêœæ pracownika
(emerytalna, rentowa i chorobowa)

89,12 z³
(650,00 × 13,71%)

548,40 z³
(4000,00 × 13,71%)

Koszty uzyskania przychodu 111,25 z³ 111,25 z³

Podstawa opodatkowania (zaokr¹glona do 1 z³) 450,00 z³
(650,00 – 89,12 – 111,25)

3340,00 z³
(4000,00 – 548,40 –

111,25)

Podstawa wymiaru sk³adki na ubezpieczenie
zdrowotne

560,88 z³
(650,00 – 89,12)

3451,60 z³
(4000,00 – 548,40)

Zaliczka na podatek 18%
minus kwota wolna (46,33 z³)

34,67 z³
(450,00 ´ 18%) – 46,33

554,87 z³
(3340,00 ´ 18%) – 46,33

Sk³adka zdrowotna 7,75% 43,47 z³
(560,88 ´ 7,75%)

267,50 z³
(3451,60 × 7,75%)

Sk³adka
zdrowotna 9%

50,48 z³
(560,88 ´ 9%)

310,64 z³
(3451,60 × 9%)

Relacja:
Zaliczka na podatek a sk³adka 9%

34,67 < 50,48 554,87 > 310,64

Sk³adka zdrowotna odliczona

Sk³adka zdrowotna pobrana

34,67 z³

34,67 z³

267,50 z³

310,64 z³

Podatek wp³acany do US
(zaokr¹glony do 1 z³)

0,00 z³
(34,67 – 34,67)

287,00 z³
(554,87 – 267,50)

Do wyp³aty: 526,21 z³ 2853,96 z³

Czy ma zastosowanie art. 83 ust. 1 ustawy
o œwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze œrodków publicznych

Tak Nie
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3. Wynagrodzenie za czas niezdolnoœci do pracy
3. Wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy

3.1. Ustalanie prawa do wynagrodzenia lub zasi³ku chorobowego

Pracownikowi niezdolnemu do pracy z powodu choroby przysługuje prawo do
świadczeń chorobowych, tj. odpowiednio:

1) wynagrodzenia chorobowego:
– przez 33 dni w ciągu roku kalendarzowego bądź
– 14 dni w ciągu roku kalendarzowego – w przypadku pracownika, który

ukończył 50. rok życia,

2) zasiłku chorobowego:
– od 34. dnia choroby bądź
– od 15. dnia choroby – w przypadku pracownika, który ukończył 50. rok

życia.

Osoba ubezpieczona (pracownik) nabywa prawo do świadczeń chorobowych
po upływie tzw. okresu wyczekiwania. Okres ten jest zróżnicowany w zależno-
ści od charakteru ubezpieczenia.

Ubezpieczony nabywa prawo do świadczenia chorobowego:
1) po upływie 30 dni nieprzerwanego ubezpieczenia chorobowego – jeżeli

podlega obowiązkowo temu ubezpieczeniu,
2) po upływie 90 dni nieprzerwanego ubezpieczenia chorobowego – jeżeli

jest ubezpieczony dobrowolnie27.

Do okresów ubezpieczenia chorobowego, od których zależy nabycie prawa
do zasiłku, wlicza się poprzednie okresy ubezpieczenia chorobowego, jeżeli
przerwa między nimi nie przekroczyła 30 dni lub była spowodowana urlopem
wychowawczym, urlopem bezpłatnym albo odbywaniem czynnej służby woj-
skowej przez żołnierza niezawodowego.

Od pierwszego dnia ubezpieczenia chorobowego (bez okresu wyczekiwania)
prawo do zasiłku chorobowego przysługuje:

1) absolwentom szkół lub szkół wyższych, którzy zostali objęci ubezpiecze-
niem chorobowym lub przystąpili do ubezpieczenia chorobowego w ciągu
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27 Artykuł 4 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia
społecznego w razie choroby i macierzyństwa (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 1368 z późn. zm.), zwanej
dalej ustawą zasiłkową.



90 dni od dnia ukończenia szkoły lub uzyskania dyplomu ukończenia stu-
diów wyższych,

2) osobom, których niezdolność do pracy spowodowana została wypadkiem
w drodze do pracy lub z pracy,

3) osobom ubezpieczonym obowiązkowo, które mają wcześniejszy co naj-
mniej 10-letni okres obowiązkowego ubezpieczenia chorobowego,

4) posłom i senatorom, którzy przystąpili do ubezpieczenia chorobowego
w ciągu 90 dni od ukończenia kadencji.

Zasiłek chorobowy przysługuje również osobie, która stała się niezdolna do
pracy po ustaniu tytułu ubezpieczenia chorobowego, jeżeli niezdolność do pracy
trwała bez przerwy co najmniej 30 dni i powstała:

1) nie później niż w ciągu 14 dni od ustania tytułu ubezpieczenia chorobowego,

2) nie później niż w ciągu 3 miesięcy od ustania tytułu ubezpieczenia choro-
bowego – w razie choroby zakaźnej, której okres wylęgania jest dłuższy
niż 14 dni, lub innej choroby, której objawy chorobowe ujawniają się po
okresie dłuższym niż 14 dni od początku choroby.

Ze świadczeń chorobowych pracownik może korzystać przez okres trwania
niezdolności do pracy z powodu choroby, nie dłużej niż przez 182 dni, a jeżeli
niezdolność do pracy została spowodowana gruźlicą lub występuje w trakcie
ciąży – nie dłużej niż przez 270 dni28. Przy czym do okresu zasiłkowego wlicza się:

1) wszystkie okresy nieprzerwanej niezdolności do pracy oraz

2) okresy poprzedniej niezdolności do pracy, spowodowanej tą samą choro-
bą, jeżeli przerwa pomiędzy ustaniem poprzedniej a powstaniem ponow-
nej niezdolności do pracy nie przekroczyła 60 dni.

Jeżeli po przekroczeniu limitu 182 dni zwolnienia lekarskiego i powrotu do
pracy pracownik w danym roku przedstawi nowe zwolnienie lekarskie, ale na
inne niż poprzednio schorzenie – pracodawca może otworzyć nowy okres
zasiłkowy (182 dni) i realizować stosowną wypłatę świadczeń chorobowych.

Jeżeli niezdolność do pracy z powodu choroby powstała w czasie korzystania
z urlopu wypoczynkowego – powoduje to przerwanie rozpoczętego urlopu
wypoczynkowego.

Natomiast jeżeli niezdolność do pracy przypada w okresie tzw. wyczekiwania
na świadczenie (tj. 30 dni nieprzerwanego ubezpieczenia chorobowego) – pra-
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cownik nie ma prawa do świadczenia chorobowego. Dopiero po upływie tych
30 dni ubezpieczenia uzyskuje prawo do wynagrodzenia chorobowego (przez
okres 33 lub 14 dni), a potem zasiłku chorobowego. Początek okresu zasiłko-
wego (łącznie 182 lub 270 dni) przypada na pierwszy dzień należnego po okresie
wyczekiwania wynagrodzenia chorobowego.

& Przykład

Pracownik zatrudniony po raz pierwszy od 1 stycznia br. przedłożył zaświadczenie
lekarskie za okres od 15 stycznia do 17 marca. Pracownikowi przysługuje zatem:

– od 15 do 30 stycznia – brak prawa do świadczenia chorobowego,

– od 31 stycznia do 3 marca, tj. za 33 dni – wynagrodzenie chorobowe,

– od 4 do 17 marca – zasiłek chorobowy.

Dowodami stwierdzającymi czasową niezdolność do pracy z powodu cho-
roby są zaświadczenia lekarskie. W razie ubezpieczenia z dwóch lub więcej
tytułów lekarz, na wniosek ubezpieczonego, powinien wystawić odpowiednią
liczbę zaświadczeń lekarskich osobno dla każdego z płatników składek.

Od 1 grudnia 2018 r. zaświadczenie lekarskie, dokumentujące czasową nie-
zdolność do pracy z powodu choroby, pobytu w szpitalu albo konieczności oso-
bistego sprawowania opieki nad chorym członkiem rodziny jest wystawiane
w formie:

1) dokumentu elektronicznego (e-ZLA),

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

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

W poprzednim stanie prawnym zaświadczenia lekarskie były wystawiane
w formie papierowej na formularzu ZUS ZLA, zaś od 1 grudnia 2018 r. lekarze
są zobowiązani do wystawiania wyłącznie zwolnień elektronicznych.

Zwolnienie wystawiane elektronicznie (e-ZLA) jest przekazywane do ZUS
automatycznie. Dzięki temu niezwłocznie po jego otrzymaniu ZUS udostępnia
je bezpłatnie (również drogą elektroniczną) płatnikowi składek posiadającemu
profil informacyjny. Jeżeli pracodawca (płatnik) nie posiada profilu informacyj-
nego, ciąży na nim obowiązek poinformowania pracowników (w formie
pisemnej) o konieczności dostarczania wydruków e-zwolnień.
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Należy podkreślić, że prawo do zasiłków określonych w ustawie zasiłkowej
i ich wysokość ustalają oraz zasiłki te wypłacają płatnicy składek na ubezpieczenie
chorobowe, którzy zgłaszają do tego ubezpieczenia powyżej 20 ubezpieczonych.

W przypadku zgłaszania do ubezpieczenia nie więcej niż 20 ubezpieczo-
nych – pracodawca przekazuje do ZUS obowiązek ustalenia i wypłaty zasiłków
dla swoich pracowników. Wystawia jedynie zaświadczenie ZUS Z-3 – w przy-
padku pracowników oraz ZUS Z-3a – w przypadku pozostałych ubezpieczo-
nych, w którym przekazuje ZUS m.in. informacje dotyczące wynagrodzeń w celu
właściwego naliczenia zasiłków29.

3.2. Zasady obliczania wynagrodzenia (i zasi³ku) za czas
niezdolnoœci do pracy

Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy za czas niezdolności do pracy wskutek
choroby lub odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, a także niezdolności do
pracy powstałej wskutek wypadku w drodze do pracy lub z pracy pracownik zacho-
wuje prawo do wynagrodzenia, tzw. wynagrodzenia chorobowego, finansowane-
go przez pracodawcę przez 33 dni łącznie w ciągu roku kalendarzowego. Wynagro-
dzenie za czas choroby pracowników, którzy ukończyli 50. rok życia (art. 92 k.p.),
finansowane ze środków pracodawcy, przysługuje przez okres choroby lub odosob-
nienia w związku z chorobą zakaźną trwającej łącznie do 14 dni w ciągu roku
kalendarzowego. Przepisy te dotyczą niezdolności pracownika do pracy przy-
padającej po roku kalendarzowym, w którym pracownik ukończył 50. rok życia.

Po wyczerpaniu się limitu wynagrodzenia chorobowego w roku kalendarzo-
wym, tj. 33 dni lub 14 dni, ubezpieczony nabywa prawo do zasiłku chorobowego
wypłacanego z funduszu chorobowego30.

Wynagrodzenie chorobowe przysługuje:

1) w wysokości 80% wynagrodzenia, jeżeli niezdolność do pracy spowodo-
wana była chorobą bądź odosobnieniem w związku z chorobą zakaźną, na-
wet jeśli ubezpieczony przebywał w szpitalu;
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29 Zasady wypłaty oraz dokumentowania prawa do zasiłków z ubezpieczenia społecznego w razie
choroby i macierzyństwa zostały szczegółowo omówione w rozdziale 5.
30 Zasiłki przysługujące pracownikom z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyń-
stwa oraz z tytułu następstw wypadków przy pracy i chorób zawodowych omówiono w rozdziale 5.



2) w wysokości 100% wynagrodzenia, jeśli niezdolność do pracy31 lub nie-
możność wykonywania pracy:
– przypada w okresie ciąży,
– powstała wskutek poddania się niezbędnym badaniom lekarskim prze-

widzianym dla kandydatów na dawców komórek, tkanek i narządów
oraz zabiegowi pobrania komórek, tkanek i narządów,

– powstała wskutek wypadku w drodze do pracy lub z pracy;

3) przez 33 dni w ciągu roku za każdy dzień choroby – okres 33 dni ustala
się, sumując poszczególne okresy niezdolności w trakcie roku kalendarzo-
wego, nawet jeśli pomiędzy nimi występuje przerwa lub gdy pracownik
w danym roku kalendarzowym był zatrudniony u więcej niż jednego pra-
codawcy; do okresu 33 dni nie wlicza się okresów niezdolności do pracy
przypadających w okresie 30-dniowego wyczekiwania na prawo do wyna-
grodzenia chorobowego;

4) do 14 dni – w przypadku pracownika, który ukończył 50. rok życia (tj. gdy
niezdolność do pracy przypada po roku kalendarzowym, w którym pra-
cownik ukończył 50. rok życia).

Należy podkreślić, że po przejściu z wynagrodzenia chorobowego na zasiłek
chorobowy z ZUS świadczenie chorobowe obniża się do wysokości 70% wyna-
grodzenia podczas pobytu ubezpieczonego w szpitalu32. Wynagrodzenie choro-
bowe wynosi zawsze 80%, nawet jeśli ubezpieczony przebywa w szpitalu.

Wysokość świadczeń przysługujących pracownikom z tytułu niezdolności do
pracy można przedstawić następująco:

Niezdolnoœæ do pracy

Wysokoœæ œwiadczenia

wynagrodzenie
chorobowe

zasi³ek
chorobowy

Wskutek choroby lub odosobnienia w zwi¹zku z chorob¹ 80% podstawy
wymiaru

80% podstawy
wymiaru
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31 W przypadku, gdy niezdolność do pracy powstała na skutek wypadku przy pracy bądź spowo-
dowana została chorobą zawodową, pracownikowi przysługuje zasiłek chorobowy z ubezpieczenia
wypadkowego oraz inne świadczenia – szczegółowo zagadnienie to omówiono w rozdziale 5.
32 Tego obniżenia zasiłku chorobowego nie stosuje się do tych osób, którym przysługuje zasiłek
chorobowy w wysokości 100% podstawy jego wymiaru (np. pobyt w szpitalu przypadający
w okresie ciąży pracownicy).



Niezdolnoœæ do pracy

Wysokoœæ œwiadczenia

wynagrodzenie
chorobowe

zasi³ek
chorobowy

– w okresie ci¹¿y lub

– wskutek poddania siê niezbêdnym badaniom lekarskim przewi-
dzianym dla kandydatów na dawców komórek, tkanek
i narz¹dów oraz zabiegowi ich pobrania albo

– wskutek wypadku w drodze do pracy lub z pracy

100% podstawy
wymiaru

100% podstawy
wymiaru

Na okres pobytu w szpitalu 80% podstawy
wymiaru

70% podstawy
wymiaru*

* W przypadku pracownika, który ukoñczy³ 50. rok ¿ycia, od 15. do 33. dnia niezdolnoœci do pracy w roku ka-
lendarzowym – 80% podstawy wymiaru, a dopiero od 34. dnia – 70%.

Wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy oblicza się według zasad obo-
wiązujących przy ustalaniu zasiłku chorobowego i wypłaca się za każdy dzień
niezdolności do pracy, nie wyłączając dni wolnych od pracy. Wynagrodzenie za
czas choroby nie przysługuje w przypadku, gdy pracownik nie ma prawa do
zasiłku chorobowego.

Podstawa wymiaru wynagrodzenia lub zasi³ku chorobowego

Przy ustalaniu podstawy wymiaru należnych pracownikowi świadczeń chorobo-
wych, tj. odpowiednio wynagrodzenia i/lub zasiłku chorobowego, a także za-
siłku macierzyńskiego i opiekuńczego co do zasady brane jest pod uwagę wyna-
grodzenie wypłacone ubezpieczonemu w okresie 12 miesięcy poprzedzających
powstanie prawa do świadczenia chorobowego.

Podstawę wymiaru świadczenia chorobowego przysługującego pracowniko-
wi stanowi co do zasady przeciętne miesięczne wynagrodzenie wypłacone za
okres 12 miesięcy kalendarzowych poprzedzających powstanie niezdolności
do pracy. Jeżeli pracownik zatrudniony był u danego pracodawcy krócej i nie-
zdolność do pracy powstała przed upływem 12 miesięcy, to wówczas podstawę
wymiaru zasiłku chorobowego stanowi przeciętne miesięczne wynagrodzenie za
pełne miesiące kalendarzowe ubezpieczenia.

Przez wynagrodzenie dla celów obliczenia podstawy wymiaru wynagrodze-
nia/zasiłku chorobowego należy rozumieć przychód pracownika stanowiący
podstawę wymiaru składek na ubezpieczenie chorobowe, po odliczeniu potrąco-
nych przez pracodawcę składek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe oraz cho-
robowe, finansowanych ze środków ubezpieczonego.

Takim przychodem, oprócz wynagrodzenia zasadniczego, są otrzymane
przez pracownika takie składniki wynagrodzenia, jak: premie, nagrody, dodatki.
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Generalnie różnego rodzaju dodatki – bez względu na ich rodzaj i charakter –
stanowią przychód podlegający oskładkowaniu. Ich wartość jest więc uwzględ-
niana w podstawie wymiaru składek ZUS w miesiącu ich wypłaty lub po-
stawienia do dyspozycji.

Nie w każdym jednak przypadku wypłacona pracownikowi premia lub do-
datek podlega oskładkowaniu. Podstawy wymiaru składek ZUS nie stanowią bo-
wiem składniki wynagrodzenia, do których pracownik ma prawo w okresie po-
bierania wynagrodzenia za czas niezdolności do pracy, zasiłku chorobowego,
macierzyńskiego, opiekuńczego, świadczenia rehabilitacyjnego33, jeżeli:

1) zgodnie z postanowieniami układów zbiorowych pracy lub przepisami
o wynagradzaniu pracownik zachowuje do nich prawo w okresie pobiera-
nia zasiłku (wynagrodzenia) chorobowego (czyli przysługuje w pełnej
wysokości niezależnie od tego, czy pracownik choruje czy też nie – może
to być np. dodatek stażowy wypłacany w pełnej wysokości co miesiąc);
takie składniki wynagrodzenia, w części wypłaconej za okres pobierania
wynagrodzenia chorobowego oraz świadczeń chorobowych określo-
nych w ustawie zasiłkowej, nie stanowią też podstawy wymiaru składek
na ubezpieczenia społeczne34;

2) zgodnie z postanowieniami układów zbiorowych pracy lub przepisami
o wynagradzaniu przysługują do określonego terminu lub też zaprzestano
ich wypłaty – w takim przypadku nie są brane pod uwagę przy ustalaniu
podstawy wymiaru zasiłku należnego za okres po tym terminie.

Ponadto, zgodnie ze stanowiskiem ZUS, do podstawy wymiaru nie przyj-
muje się składników wynagrodzenia stanowiących podstawę wymiaru składek
na ubezpieczenie chorobowe, na których przyznanie i wypłatę ewentualna ab-
sencja nie ma żadnego wpływu (mimo pobierania zasiłku pracownik dany skład-
nik wynagrodzenia otrzymuje), takich jak:

1) jednorazowe zasiłki na zagospodarowanie,
2) wartość szczepień ochronnych pracowników, finansowanych przez praco-

dawcę,
3) wartość badań mammograficznych lub innych nieodpłatnych badań pra-

cowników,
4) nagrody za ukończenie przez pracownika szkoły (studiów),
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33 Artykuł 92 § 2 k.p. oraz art. 3 pkt 3, art. 36 ust. 1 i 2, a także art. 41 ust. 1 ustawy zasiłkowej.
34 Paragraf 2 ust. 1 pkt 24 rozporządzenia składkowego.



5) sfinansowanie lub dofinansowanie przez pracodawcę kosztów wynajmu
mieszkania przez pracownika,

6) dodatkowe ubezpieczenie pracownika wyjeżdżającego w delegację za-
graniczną,

7) dopłatę pracodawcy do dodatkowego ubezpieczenia pracownika z tytułu
różnych ryzyk,

8) bony lub wypłaty w gotówce przyznawane w jednakowej wysokości lub
jednakowym wskaźnikiem procentowym w stosunku do płacy pracownika,
określonej w umowie o pracę, wszystkim pracownikom lub grupom pra-
cowników, z okazji uroczystych dni, świąt, rocznicy powstania firmy itp.,

9) jednorazowe nagrody z okazji ślubu pracownika lub z okazji urodzenia się
dziecka pracownika.

Podstawy wymiaru zasiłków nie powinny stanowić również:

1) składniki wynagrodzenia nieuzależnione bezpośrednio od indywidualne-
go wkładu pracy pracownika, ale od wyników grupy pracowników lub
całego zakładu pracy, wypłacane niezależnie od absencji pracownika,
jeżeli wypłata dokonywana jest zarówno za okres wykonywania pracy, jak
i za okres pobierania zasiłków,

2) nagrody uznaniowe, których wysokość nie jest uregulowana, lecz jest
ustalana dowolnie przez pracodawcę, a ich wypłata za okres pobierania
zasiłków jest zagwarantowana w regulaminie wynagrodzeń lub w innym
przepisie płacowym, bez względu na wysokość tej nagrody w poszcze-
gólnych przypadkach.

Do ustalenia podstawy wymiaru zasiłku przysługującego z ubezpieczenia
chorobowego przyjmuje się przychód stanowiący podstawę wymiaru składki na
ubezpieczenie chorobowe, po odliczeniu potrąconych przez pracodawcę
składek na ubezpieczenia społeczne.

Wynagrodzenie zasadnicze, a także premie, nagrody i inne składki wynagro-
dzenia przysługujące za okresy miesięczne, wlicza się do podstawy wymiaru
świadczenia chorobowego w kwocie wypłaconej pracownikowi za poszczególne
miesiące kalendarzowe, z których wynagrodzenie przyjmuje się do ustalenia tej
podstawy.

& Przykład

Pracownik zatrudniony od 1 września, otrzymujący wynagrodzenie miesięczne zmienne
oraz dodatek funkcyjny, przedstawił zwolnienie lekarskie na 13 dni w grudniu. Zgodnie
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z przepisami wynagradzania dodatek funkcyjny przysługuje pracownikowi w całości za
dni usprawiedliwionej nieobecności w pracy spowodowanej chorobą. Wynagrodzenie
z ostatnich miesięcy (tylko 3 miesiące mogą być podstawą wymiaru) kształtowało się
następująco:

Miesi¹c Wynagrodzenie Dodatek funkcyjny
Wynagrodzenie

brane do podstawy wymiaru

Wrzesieñ 3250,00 z³ 350,00 z³ 3250,00 z³

PaŸdziernik 3521,00 z³ 350,00 z³ 3521,00 z³

Listopad 3178,00 z³ 350,00 z³ 3178,00 z³

Razem 9949,00 z³

Dodatek funkcyjny nie został wliczony do podstawy wymiaru, ponieważ przysługuje
pracownikowi za okres pobierania wynagrodzenia chorobowego (czyli w okresie cho-
roby).

Sk³adniki wynagrodzenia uwzglêdniane w podstawie wymiaru

W podstawie wymiaru uwzględnia się:

1. Składniki wynagrodzenia (nagrody, premie, dodatki) – jeżeli przepisy
płacowe nakazują zmniejszenie (procentowe lub kwotowe, ale nie w spo-
sób proporcjonalny do okresu tej nieobecności) tych składników w związ-
ku z pobieraniem zasiłku chorobowego – w kwocie faktycznie wypłaconej.

& Przykład

Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zmienne oraz premie miesięczne o charakterze
uznaniowym, które w przypadku nieobecności nie są wypłacane bądź są zmniejszane
według uznania kierownictwa.
Wynagrodzenie z ostatnich 3 miesięcy kształtowało się następująco:

Miesi¹c Wynagrodzenie Premia
Wynagrodzenie

brane do podstawy wymiaru

Wrzesieñ 3250,00 z³ 350,00 z³ 3600,00 z³

PaŸdziernik 3521,00 z³ – 3521,00 z³

Listopad 3178,00 z³ 180,00 z³ 3358,00 z³

Razem 10 479,00 z³

2. Składniki wynagrodzenia (nagrody, premie, dodatki) – jeżeli przepisy płaco-
we nakazują proporcjonalne zmniejszenie tych składników w związku z po-
bieraniem zasiłku chorobowego – w kwocie po uprzednim uzupełnieniu.



& Przykład

Z regulaminu wynagradzania wynika, że premia regulaminowa miesięczna przysługuje
w wysokości 25% wynagrodzenia za czas efektywnie przepracowany w danym miesiącu.
Pracownik przebywający na zwolnieniu lekarskim otrzymuje więc w danym miesiącu
mniejsze wynagrodzenie za pracę; również premia ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu.

W związku z powyższymi warunkami wynagradzania – premie podlegają uwzględnieniu
w podstawie wymiaru wynagrodzenia (zasiłku) chorobowego po uprzednim uzupełnieniu.

& Przykład

W układzie zbiorowym pracy przewidziano, że dodatek za pracę na wysokości przy-
sługuje tylko za dni pracy. W przypadku nieobecności pracownika z powodu choroby
kwota tego dodatku jest pomniejszana o 1/30 za każdy dzień nieobecności.
W związku z powyższymi warunkami płacy – dodatek ten podlega uwzględnieniu w pod-
stawie wymiaru zasiłku chorobowego po uprzednim uzupełnieniu.

Zasady wliczania premii lub nagród do podstawy wymiaru są następujące:
1) miesięczne – wlicza się w kwocie wypłaconej za miesiąc kalendarzowy;

2) kwartalne – wlicza się w wysokości 1/12 kwot wypłaconych za cztery
kwartały poprzedzające miesiąc, w którym powstała niezdolność do pracy;

3) za okresy dłuższe niż kwartalne, np. premia roczna – wlicza się ją do pod-
stawy wymiaru zasiłku w wysokości 1/12 kwoty wypłaconej pracowniko-
wi za rok poprzedzający miesiąc, w którym powstała niezdolność do pracy;
jeżeli np. niezdolność powstała w styczniu 2019 r., przyjmuje się premię
wypłaconą za 2018 r.;

4) jeżeli jednak pracownik nie był zatrudniony przez okres czterech kwar-
tałów, premie kwartalne powinny być uwzględnione proporcjonalnie do
liczby pełnych kalendarzowych miesięcy zatrudnienia w tych kwartałach
kalendarzowych poprzedzających powstanie niezdolności do pracy, z któ-
rych premia kwartalna podlega uwzględnieniu w podstawie wymiaru
zasiłku:

& Przykład

Pracownik podjął pracę 1 maja br., a niezdolny do pracy stał się 15 września br. Premie
wypłacane są kwartalnie:
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Okres brany
pod uwagê

Wynagrodzenie
Premie kwartalne

– 10% wynagrodzenia kwartalnego

Maj 4000,00 z³

Czerwiec 4000,00 z³

Lipiec 4000,00 z³ 300,00 z³ – premia za II kwarta³, przys³uguj¹ca
tylko za 2 miesi¹ce

Sierpieñ 4000,00 z³

Razem 16 000,00 z³ 300,00 z³

Ustalenie podstawy wymiaru zasiłku:

Wyszczególnienie Kwota Obliczenia

Przeciêtne miesiêczne
wynagrodzenie

4000,00 z³ 16 000,00 z³ : 4 miesi¹ce

Przeciêtna premia 150,00 z³ 300,00 z³ : 2 miesi¹ce

Podstawa wymiaru zasi³ku 3581,03 z³ 1) 4000,00 z³ + 150,00 z³ = 4150,00 z³
2) 4150,00 z³ – 568,97 z³ = 3581,01 z³

(4150,00 z³ × 13,71% = 568,97 z³ –
sk³adki ZUS)

5) jeżeli premia nie została wypłacona do czasu ostatecznego sporządzenia li-
sty wypłat zasiłków chorobowych, do podstawy wymiaru przyjmuje się
premię wypłaconą za poprzedni okres;

6) jeżeli premie nie zostały wypłacone, okresy stanowiące podstawę wymia-
ru zasiłku ustala się bez premii, a po jej wypłaceniu przelicza się podstawę
wymiaru i wyrównuje wysokość zasiłku.

Te same zasady stosuje się również do innych składników wynagrodzenia
wypłacanych miesięcznie, kwartalnie lub za okresy dłuższe niż kwartał.

Reasumując – przepisy ustawy zasiłkowej uzależniają wliczanie składni-
ków periodycznych (np. premii i nagród) do podstawy wymiaru zasiłku (wy-
nagrodzenia) chorobowego od postanowień zawartych w układach zbioro-
wych lub przepisach o wynagradzaniu.

Tak więc przy ustalaniu podstawy wymiaru należy się kierować przepisami
ustawy zasiłkowej i przepisami o wynagradzaniu obowiązującymi w zakładzie
pracy.

Przeciętne miesięczne wynagrodzenie stanowiące podstawę wymiaru za-
siłku ustala się, co do zasady, poprzez podzielenie wynagrodzeń osiągniętych
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przez pracownika w okresie 12 miesięcy zatrudnienia przez liczbę tych miesięcy
(tj. 12).

Jednakże w praktyce, w niektórych okolicznościach, stosowane są szczególne
zasady ustalania okresu i podstawy wymiaru zasiłku.

Szczególne przypadki dotycz¹ce ustalania okresu i podstawy zasi³ku

Niezdolnoœæ wyst¹pi³a przed
up³ywem 12 miesiêcy zatrudnienia

Podstawê ustala siê z okresu krótszego, bior¹c pod uwagê tylko pe³ne
miesi¹ce kalendarzowe zatrudnienia.

Niezdolnoœæ wyst¹pi³a przed
up³ywem 1 pe³nego miesi¹ca
kalendarzowego zatrudnienia

Do podstawy wymiaru przyjmuje siê wynagrodzenie, które pracownik
osi¹gn¹³by, gdyby pracowa³ pe³ny miesi¹c kalendarzowy. Obliczenie ta-
kiego wynagrodzenia nale¿y przeprowadziæ nastêpuj¹co:

1) je¿eli wynagrodzenie ustalone jest w sta³ej stawce miesiêcznej –
podstaw¹ jest w³aœnie to wynagrodzenie,

2) je¿eli wynagrodzenie jest zmienne (ustalone w stawce np. godzi-
nowej), podstawê oblicza siê:

– uzupe³niaj¹c wynagrodzenie, tj. przez podzielenie wynagrodze-
nia osi¹gniêtego za przepracowane dni robocze przez liczbê dni
przepracowanych i pomno¿enie przez liczbê dni przypadaj¹cych
do przepracowania w danym miesi¹cu,

– je¿eli pracownik nie osi¹gn¹³ ¿adnego wynagrodzenia – przyj-
muje siê kwotê zmiennych sk³adników wynagrodzenia w prze-
ciêtnej miesiêcznej wysokoœci, wyp³aconej pracownikom zatrud-
nionym na takim samym lub podobnym stanowisku.

W niektórych miesi¹cach wyst¹pi³a
nieobecnoœæ usprawiedliwiona

Ustalaj¹c podstawê wymiaru zasi³ku:
1) wy³¹cza siê wynagrodzenie za miesi¹ce przepracowane w mniej

ni¿ po³owie obowi¹zuj¹cego wymiaru czasu pracy,
2) uzupe³nia siê wynagrodzenie w miesi¹cach, w których przepracowa-

no co najmniej po³owê obowi¹zuj¹cego wymiaru czasu pracy.

W niektórych miesi¹cach wyst¹pi³a
nieobecnoœæ nieusprawiedliwiona

Do podstawy przyjmuje siê wynagrodzenie bez uzupe³niania go za dni
nieusprawiedliwionej nieobecnoœci w pracy do pe³nego miesi¹ca.

W przypadku, gdy nastąpiła zmiana wymiaru czasu pracy, np. z pełnego na
1/2 etatu, podstawę wymiaru zasiłku stanowi przeciętne miesięczne wynagro-
dzenie ustalone dla nowego wymiaru czasu pracy.

Uzupełnienie wysokości składnika wynagrodzenia polega na ustaleniu
kwoty danego składnika wynagrodzenia, jaką pracownik osiągnąłby, gdyby pra-
cował cały okres, za który został wypłacony ten składnik wynagrodzenia.

Zasada uzupełniania składników w podstawie wymiaru jest następująca:
1) kwotę składnika wypłaconego/przysługującego za dni efektywnie prze-

pracowane pomniejsza się o składki na ubezpieczenie społeczne potrącone
przez płatnika,

2) otrzymaną kwotę dzieli się przez ilość dni pracy, za które dany składnik
został wypłacony,
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3) otrzymaną kwotę mnoży się przez liczbę dni, które pracownik był zobo-
wiązany pracować w tym miesiącu, gdyby nie chorował.

Uzyskuje się w ten sposób wysokość składnika, który podlega uwzględnieniu
w podstawie wymiaru – po uzupełnieniu (zgodnie z powyższą procedurą).

Zgodnie z przepisami wysokość podstawy wymiaru zasiłku chorobowego
podlega ograniczeniom w zakresie podstawy wymiaru – minimalnej i maksy-
malnej, co przedstawiono w poniższej tabeli.

Ograniczenia wysokoœci podstawy wymiaru zasi³ku
Podstawa wymiaru zasi³ku chorobowego z tytu³u pracy w pe³nym wymiarze czasu

nie mo¿e byæ
ni¿sza

od kwoty minimalnego wynagrodzenia pracowników po odliczeniu kwoty odpowiadaj¹cej
13,71% tego wynagrodzenia (tj. sk³adek ZUS); czyli w 2019 r. – 1941,52 z³,

nie mo¿e byæ
wy¿sza

od kwoty stanowi¹cej 100% przeciêtnego wynagrodzenia. Ograniczenie to ma zastosowanie
przy ustalaniu podstawy wymiaru zasi³ku chorobowego przys³uguj¹cego za okres po ustaniu
tytu³u ubezpieczenia chorobowego. Kwotê tê ustala siê miesiêcznie, poczynaj¹c od 3. miesi¹ca
kwarta³u kalendarzowego, na okres 3 miesiêcy, na podstawie przeciêtnego miesiêcznego wyna-
grodzenia z poprzedniego kwarta³u, og³aszanego dla celów emerytalnych.

Ustalając, czy podstawa wymiaru składek z tytułu pracy w pełnym wymiarze
czasu nie jest niższa od minimalnego wynagrodzenia pomniejszonego o składki
– bierze się pod uwagę również składniki wynagrodzenia (jedynie dla porówna-
nia z wynagrodzeniem minimalnym), do których pracownik ma prawo w okresie
choroby.

Oznacza to, że jeżeli pracownik otrzymuje wynagrodzenie miesięczne w kwo-
cie niższej od kwoty minimalnego wynagrodzenia oraz inny składnik wynagro-
dzenia, do którego zachowuje prawo w okresie pobierania zasiłku chorobowego
(np. premię miesięczną), to w razie powstania niezdolności do pracy podstawa
wymiaru zasiłku – ale po uwzględnieniu w niej danego składnika (tylko dla po-
równania, ponieważ nie podlega wliczeniu do podstawy), do którego pracownik
zachowuje prawo w okresie choroby – nie może być niższa od kwoty minimalne-
go wynagrodzenia.

W przypadku kolejnych niezdolności do pracy podstawy wymiaru zasiłku
chorobowego nie ustala się na nowo, jeżeli między okresami pobierania za-
siłków zarówno tego samego rodzaju, jak i innego rodzaju (np. zasiłku macie-
rzyńskiego, opiekuńczego) nie było przerwy albo przerwa była krótsza niż
3 miesiące kalendarzowe.
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Reasumując – wyliczenie wynagrodzenia (zasiłku) chorobowego prze-
biega zgodnie z kolejnymi punktami:

1) ustalenie wynagrodzenia branego do podstawy wymiaru co do zasady
z 12 miesięcy (z uwzględnieniem szczególnych przypadków dotyczących
okresu zatrudnienia),

2) pomniejszenie wynagrodzenia z poz. 1 o kwoty składek na ubezpieczenie
społeczne, potrącone z przychodów pracownika,

3) ustalenie podstawy wymiaru, tj. przeciętnego wynagrodzenia miesięcz-
nego, jako ilorazu sumy wynagrodzeń z poz. 2 (pomniejszonych o składki
ZUS sfinansowane przez pracownika – 13,71%) przez liczbę miesięcy
branych pod uwagę,

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

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

6) ustalenie kwoty wynagrodzenia (lub zasiłku chorobowego) poprzez po-
mnożenie dniówki przez ilość dni niezdolności do pracy (przez liczbę dni
wskazanych w zwolnieniu lekarskim).

Obliczając wysokość wynagrodzenia chorobowego za 1 dzień choroby, pod-
stawę wymiaru dzielimy zawsze przez 30, a nie przez liczbę dni roboczych
w miesiącu35. Ponadto, należy podkreślić, że w podstawie wymiaru świadczeń
chorobowych uwzględnia się wynagrodzenie wypłacone za konkretne mie-
siące, bez względu na datę jego wypłaty.

& Przykład

Pracownik zatrudniony od 1 września, otrzymujący wynagrodzenie miesięczne zmienne
oraz dodatek funkcyjny, przedstawił zwolnienie lekarskie na 13 dni w grudniu. Zgodnie
z przepisami wynagradzania dodatek funkcyjny przysługuje pracownikowi w całości
w okresie usprawiedliwionej nieobecności w pracy spowodowanej chorobą.

Wynagrodzenie pracownika za okres od września do listopada przedstawia poniższa
tabela.
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1. Ustalenie podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego:

Miesi¹c
Wynagro-

dzenie
Dodatek
funkcyjny

Wynagrodzenie
brane

do podstawy
wymiaru

Potr¹cone
sk³adki ZUS*

Wynagrodzenie
uwzglêdnione
w podstawie
wymiaru**

Wrzesieñ 3250,00 z³ 350,00 z³ 3250,00 z³ 445,58 z³ 2804,42 z³

PaŸdziernik 3521,00 z³ 350,00 z³ 3521,00 z³ 482,73 z³ 3038,27 z³

Listopad 3178,00 z³ 350,00 z³ 3178,00 z³ 435,70 z³ 2742,30 z³

Razem 8584,99 z³

Podstawa wymiaru, tj. przeciêtne wynagrodzenie miesiêczne (8584,99 : 3) 2861,66 z³

* składki ZUS 13,71% od wynagrodzenia podstawowego
** wynagrodzenie pomniejszone o składki ZUS

2. Wyliczenie 80% podstawy: 2861,66 zł × 80% = 2289,33 zł.

3. Wyliczenie stawki dziennej: 2289,33 zł : 30 dni = 76,31 zł.

4. Ustalenie kwoty wynagrodzenia chorobowego:

13 dni × 76,31 zł = 992,03 zł.

Należy pamiętać, że podstawy wymiaru składek na ubezpieczenie społeczne
i ubezpieczenie zdrowotne nie stanowią składniki wynagrodzenia, do których
pracownik ma prawo w okresie pobierania wynagrodzenia za czas niezdolności
do pracy, zasiłku chorobowego, macierzyńskiego, opiekuńczego, w myśl posta-
nowień układów zbiorowych pracy lub przepisów o wynagradzaniu, jeżeli są one
wypłacane za okres tego wynagrodzenia lub zasiłku.

Jeśli pracownik w okresie pobierania wynagrodzenia za czas niezdolności do
pracy, jak i zasiłków z ubezpieczenia chorobowego, jest uprawniony do dodatku,
np. stażowego (nie jest on pomniejszany za okres choroby lub opieki), to dodatek
ten wypłacany jest w całości.

Ujêcie sk³adkowe i podatkowe

Z punktu widzenia naliczania składek na ubezpieczenia społeczne i składki na
ubezpieczenie zdrowotne:

1) wynagrodzenie za czas przepracowany stanowi przychód pracownika
podlegający opodatkowaniu oraz podlegający składkom na ubezpieczenie
społeczne i zdrowotne,

2) wynagrodzenie za czas choroby stanowi przychód podlegający opodatko-
waniu, który nie wchodzi do podstawy wymiaru składek na ubezpieczenie
społeczne, ale wchodzi do podstawy wymiaru składki zdrowotnej,
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3) zasiłki: chorobowy, macierzyński, opiekuńczy, świadczenie rehabilitacyj-
ne stanowią tzw. przychód z innych źródeł podlegający opodatkowaniu,
ale niepodlegający składkom na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne,

4) dodatkowe składniki wynagrodzenia, do których pracownik ma prawo
w okresie pobierania wynagrodzenia za czas niezdolności do pracy, zasiłku
chorobowego, macierzyńskiego, opiekuńczego, świadczenia rehabilita-
cyjnego, w myśl postanowień układów zbiorowych pracy lub przepisów
o wynagrodzeniu, i które są wypłacane za okres pobierania tego wynagro-
dzenia lub zasiłku, stanowią przychód do opodatkowania, ale zostały
wyłączone z podstawy wymiaru składek na ubezpieczenia społeczne
i ubezpieczenie zdrowotne. Są to składniki wynagrodzenia przysługu-
jące w okresie przerwy w opłacaniu składek na ubezpieczenie społeczne.

Należy zaznaczyć, że dodatkowe składniki wynagrodzenia (np. premie, do-
datki) nie stanowią podstawy wymiaru składek ani na ubezpieczenie społeczne,
ani na ubezpieczenie zdrowotne tylko wtedy, gdy:

1) pracownik ma do niego prawo w okresie pobierania świadczeń chorobo-
wych,

2) wypłata tego składnika następuje za okres pobierania świadczeń chorobo-
wych (jednak część należna za okres pracy podlega oskładkowaniu),

3) prawo do tego dodatku w okresie pobierania świadczeń chorobowych wy-
nika z obowiązujących w danym zakładzie postanowień układów zbioro-
wych pracy lub przepisów o wynagradzaniu (brak stosownych regulacji
w tym zakresie powoduje obowiązek oskładkowania tego dodatku),

4) ma charakter roszczeniowy,

5) jego wypłata nie może zależeć od woli i uznania pracodawcy.

Powyższe stanowisko przedstawił ZUS.

Zatem jeżeli przyznany za okres pobierania wynagrodzenia/zasiłku chorobo-
wego dodatek, np. premia uznaniowa, nie ma charakteru roszczeniowego i jej
wypłata następuje na zasadzie uznania, wówczas jej wartość podlega oskładko-
waniu. Jej kwota stanowi podstawę wymiaru składek ZUS nawet wtedy, gdy
przepisy o wynagradzaniu, obowiązujące w danym zakładzie pracy, przewidują
jej wypłatę za okres pobierania świadczeń chorobowych.

Często się zdarza, że pracownik choruje tylko przez część miesiąca, a przez
pozostałą część świadczy pracę. Wówczas z oskładkowania wyłączona jest je-
dynie część tego składnika przysługującego za okres pobierania wynagrodzenia
chorobowego lub zasiłku. Natomiast część należna za pozostały okres (za który
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pracownik nie pobierał wynagrodzenia chorobowego lub zasiłku) stanowi dla
niego (razem z wynagrodzeniem za czas pracy) podstawę wymiaru składek na
ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenie zdrowotne.

& Przykład

Wynagrodzenie pracownika określone jest stawką miesięczną w wysokości 3000,00 zł
oraz dodatkiem stażowym – 5% wynagrodzenia zasadniczego miesięcznego, tj.
150,00 zł.
Pracownik w okresie pobierania wynagrodzenia (lub zasiłku) chorobowego, zgodnie
z układem zbiorowym pracy, jest uprawniony do całego dodatku stażowego.
W miesiącu, w którym przysługiwało wynagrodzenie chorobowe, składniki wynagro-
dzenia kształtowały się następująco:
1) wynagrodzenie zasadnicze za czas przepracowany – 1800,00 zł,
2) wynagrodzenie chorobowe – 828,00 zł, obliczone za 12 dni niezdolności do pracy,
3) dodatek stażowy – 150,00 zł, z czego:

a) 90,00 zł – dodatek przysługujący za przepracowaną część miesiąca,
b) 60,00 zł – dodatek przysługujący za okres choroby (kwota ta nie wchodzi do pod-

stawy wymiaru składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe).

W miesiącu przebywania na zwolnieniu z tytułu choroby należy wyliczyć następujące
pozycje:

Treœæ Kwota Obliczenia

Przychód pracownika 2778,00 z³ 1800,00 + 828,00 + 150,00

Podstawa wymiaru sk³adek ZUS 1890,00 z³ 1800,00 (wynagrodzenie za czas
przepracowany)

+ 90,00 (czêœæ dodatku sta¿owego)

Sk³adki ZUS (13,71%) 259,12 z³ 13,71% ´ 1890,00

Podstawa wymiaru sk³adek
na ubezpieczenie zdrowotne

2458,88 z³ (1890,00 + 828,00) – 259,12

Sk³adka zdrowotna pobrana (9%) 221,30 z³ 9% ´ 2458,88

Sk³adka zdrowotna odliczona (7,75%) 190,56 z³ 7,75% ´ 2458,88

Podstawa wymiaru podatku dochodowego
(zaokr¹glona do 1 z³)

2408,00 z³ 2778,00 – (259,12 + 111,25);
111,25 = koszty uzyskania przychodu

Zaliczka na podatek dochodowy 387,11 z³ (2408,00 ´ 18%) – 46,33;
46,33 = kwota wolna

Zaliczka odprowadzona do urzêdu
skarbowego (zaokr¹glona do 1 z³)

197,00 z³ 387,11 – 190,56

Do wyp³aty 2100,58 z³ 2778,00 – (259,12 + 221,30 + 197,00)
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2. Zasady podlegania umów cywilnoprawnych ubezpieczeniom
spo³ecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu oraz wyp³atom na PPK

2. Zasady podlegania umów cywilnoprawnych ubezpieczeniom...

2.1. Umowa-zlecenie

Ubezpieczeniom społecznym może podlegać każda umowa-zlecenie, umowa
agencyjna, jak również inna umowa o świadczenie usług, do której – zgodnie
z przepisami Kodeksu cywilnego – stosuje się przepisy dotyczące zlecenia, bez
względu na to, na jaki okres umowa została zawarta.

Umowa-zlecenie jako jedyny tytu³ do ubezpieczenia

Jeżeli umowa-zlecenie została zawarta z osobą niemającą innego tytułu do
ubezpieczenia społecznego, to osoba ta podlega z tytułu tej umowy obowiązko-
wo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym, od dnia oznaczonego w umo-
wie jako dzień rozpoczęcia jej wykonywania do dnia rozwiązania lub wy-
gaśnięcia umowy.

Osoby objęte obowiązkowymi ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi
podlegają również obowiązkowo ubezpieczeniu wypadkowemu, bez względu na
miejsce wykonywania zleconej pracy. Zleceniodawca opłaca składkę na ubez-
pieczenie wypadkowe za wszystkich zleceniobiorców podlegających ubezpie-
czeniom emerytalnemu i rentowemu (dobrowolnie lub obowiązkowo) z tytułu
umowy-zlecenia, bez względu na to, gdzie jest wykonywane zlecenie9.

Ubezpieczenie chorobowe jest dla osób wykonujących umowę-zlecenie do-
browolne, ale tylko wtedy, gdy ubezpieczenie emerytalne i rentowe jest dla takiej
osoby obowiązkowe. Jeżeli ubezpieczenie emerytalne i rentowe jest dla osoby
wykonującej umowę-zlecenie dobrowolne, to przystąpienie przez tę osobę do
ubezpieczenia chorobowego nie jest możliwe.

Osoby wykonujące pracę na podstawie umów cywilnoprawnych podlegają
także obowiązkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Umowa-zlecenie jako kolejny tytu³ do ubezpieczenia

Osoby mające inny tytuł do ubezpieczeń społecznych (np. pozostające w sto-
sunku pracy lub wykonujące umowę-zlecenie), którego podstawa wymiaru
składek wynosi co najmniej minimalne wynagrodzenie, mogą na swój wniosek
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przystąpić dobrowolnie do ubezpieczenia emerytalnego i rentowego. Natomiast
ubezpieczenie zdrowotne jest dla tych osób zawsze obowiązkowe.

Osoby spełniające warunki do objęcia obowiązkowo ubezpieczeniami eme-
rytalnym i rentowym z kilku tytułów, tj.:

1) wykonujące pracę nakładczą,

2) wykonujące pracę na podstawie umowy agencyjnej lub umowy-zlecenia
albo innej umowy o świadczenie usług, do której zgodnie z Kodeksem
cywilnym stosuje się przepisy dotyczące zlecenia, oraz osoby z nimi
współpracujące,

3) prowadzące pozarolniczą działalność oraz osoby z nimi współpracujące,

4) będące posłami i senatorami pobierającymi uposażenie oraz posłami do
Parlamentu Europejskiego,

5) będące duchownymi,

są objęte obowiązkowo ubezpieczeniami z tego tytułu, który powstał naj-
wcześniej. Mogą one jednak dobrowolnie, na swój wniosek, być objęte ubez-
pieczeniami emerytalnym i rentowymi także z pozostałych, wszystkich lub wy-
branych, tytułów lub zmienić tytuł ubezpieczeń. Od tej ogólnej zasady
ustawodawca przewidział ważny wyjątek – otóż osoby wymienione powyżej,
których podstawa wymiaru składek na ubezpieczenie społeczne w danym
miesiącu będzie niższa od minimalnego wynagrodzenia, spełniające warunki
do objęcia obowiązkowo ubezpieczeniami z innych tytułów, podlegać będą
ubezpieczeniom również z innych tytułów.

Osoby, które świadczą pracę na podstawie kilku wyżej wymienionych form
(może to być np. kilka umów-zleceń), są objęte obowiązkowym ubezpiecze-
niem społecznym aż do przekroczenia kwoty minimalnego wynagrodzenia.
Obowiązkowym ubezpieczeniem nadal jest pierwsza umowa. Natomiast jeżeli
podstawa wymiaru składek z tej umowy będzie niższa od 2100,00 zł (kwoty mi-
nimalnej płacy w 2018 r.), to kolejna umowa-zlecenie również będzie podlegać
obowiązkowo oskładkowaniu.

& Przykład

Pani Anna świadczy pracę na podstawie kilku umów-zleceń:

1) zawartej na okres od 1.10.2018 r. do 31.05.2019 r. na kwotę 2000,00 zł miesięcznie,

2) zawartej na okres od 1.01.2019 r. do 31.12.2019 r. na kwotę 600,00 zł miesięcznie,

3) zawartej na okres od 1.04.2019 r. do 31.12.2019 r. na kwotę 3000,00 zł miesięcznie.

559

2. Zasady podlegania umów cywilnoprawnych ubezpieczeniom...



W 2019 r. poszczególne umowy będą podlegały ubezpieczeniom społecznym:
1) od 1.01.2019 r. do 31.03.2019 r. – obowiązkowo umowy 1 i 2, zsumowana pod-

stawa wymiaru wyniesie 2600,00 zł (czyli więcej niż minimalne wynagrodzenie
w 2019 r.),

2) od 1.04.2019 r. do 31.05.2019 r. – obowiązkowo umowy 1 i 2, zaś 3 na zasadzie do-
browolności,

3) od 1.06.2019 r. do 31.12.2019 r. – obowiązkowo umowy 2 i 3, ale – uwaga – zlece-
niobiorca może zmienić tytuł do obowiązkowych ubezpieczeń na umowę 3 – wów-
czas umowa 2 będzie objęta ubezpieczeniami na zasadzie dobrowolności.

Jeżeli zleceniobiorca ma kilku płatników, co do zasady składkę musi od-
prowadzać każdy ze zleceniodawców. Z kolei płatnik składek, co do zasady, po-
winien płacić składki ZUS od każdego zlecenia.

Z obowiązkowego podlegania ubezpieczeniom społecznym jest zwolniony
tylko ten zleceniobiorca, który przedstawi płatnikowi dokumenty, z których wy-
nika, że nie musi opłacać składek z tytułu tej umowy. Dokumentami tymi mogą
być np. ZUS RMUA, poświadczający odprowadzenie składek na podstawie da-
nej umowy. Samo oświadczenie zleceniobiorcy nie wystarczy, fakt niepodlega-
nia obowiązkowo ubezpieczeniu z tytułu umowy-zlecenia trzeba udokumen-
tować.

Niestety przepisy w tej kwestii są nieprecyzyjne, nie wymieniają wprost, jaki
dokument powinien przedstawić zleceniobiorca, aby płatnik nie odprowadzał
składek z danej umowy-zlecenia. Dodatkowo nie można zapominać, że osiągnię-
cie minimalnej podstawy wymiaru składek (od której zależy obowiązek podlega-
nia ubezpieczeniom) nie jest określane na podstawie wynagrodzenia figurującego
w umowie-zleceniu, ale na podstawie rzeczywiście wypłaconego wynagrodze-
nia. Stąd też jeśli pierwszy płatnik (z którym jest podpisana umowa-zlecenie np.
na kwotę 2500,00 zł) w danym miesiącu spóźni się z wypłatą wynagrodzenia, to
wówczas może dojść do sytuacji, że umowa-zlecenie zawarta w tym samym mie-
siącu z drugim płatnikiem będzie podlegała obowiązkowi ubezpieczenia społecz-
nego. W praktyce stałe monitorowanie pozostałych umów-zleceń swojego zle-
ceniobiorcy, aby mieć pewność co do zwolnienia z obowiązku opłacania składek
na ubezpieczenia społeczne, staje się więc bardzo trudne.

Za prawidłowe naliczenie i odprowadzenie składek na ubezpieczenie spo-
łeczne od umowy-zlecenia odpowiada płatnik i to na nim ciążą konsekwencje
ewentualnych zaległych składek, odsetek i kar z tytułu nieodprowadzenia skła-
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dek. Nawet jeśli zleceniobiorca przedstawi nieprawdziwy (niekoniecznie od razu
fałszywy) dokument, to wówczas za finansowe skutki nieodprowadzenia składek
odpowie zleceniodawca.

Rozpatrując umowy-zlecenia w połączeniu z innymi tytułami rodzącymi
obowiązek ubezpieczeniowy, podleganie ubezpieczeniom społecznym z tytułu
tych umów należy również ustalać w zależności od tego, na rzecz jakiego płatnika
są wykonywane, tj.:

1) płatnika niebędącego pracodawcą lub

2) płatnika będącego zarazem pracodawcą.

Poniższa tablica przedstawia typowe sytuacje podlegania ubezpieczeniom
społecznym z tytułu umowy-zlecenia.

P³atnik niebêd¹cy pracodawc¹

Zleceniobiorca, gdy umowa jest
jedynym tytu³em
do ubezpieczenia

z tytu³u umowy-zlecenia

podlega:

1) obowi¹zkowo ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,

2) dobrowolnie ubezpieczeniu chorobowemu,

3) obowi¹zkowo ubezpieczeniu wypadkowemu,

4) obowi¹zkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Zleceniobiorca:

a) zatrudniony u innego
pracodawcy,

b) u którego jednoczeœnie pod-
stawa wymiaru sk³adek
z tytu³u stosunku pracy,
w przeliczeniu na okres
miesi¹ca, wynosi
co najmniej minimalne
wynagrodzenie

z tytu³u umowy-zlecenia

podlega:

1) dobrowolnie ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,

2) ubezpieczeniu wypadkowemu,

3) obowi¹zkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu;

nie podlega:

1) ubezpieczeniu chorobowemu (ubezpieczenie dobrowolne emerytalne
i rentowe nie uprawniaj¹ do tego ubezpieczenia).

Zleceniobiorca:

a) zatrudniony u innego
pracodawcy,

b) u którego jednoczeœnie
podstawa wymiaru sk³adek
z tytu³u stosunku pracy,
w przeliczeniu
na okres miesi¹ca, jest
ni¿sza od minimalnego
wynagrodzenia

z tytu³u umowy-zlecenia

podlega:

1) obowi¹zkowo ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,

2) dobrowolnie ubezpieczeniu chorobowemu,

3) obowi¹zkowo ubezpieczeniu wypadkowemu,

4) obowi¹zkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu.
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P³atnik niebêd¹cy pracodawc¹

Zleceniobiorca, który œwiadczy
pracê w ramach kilku umów
cywilnoprawnych (i nie ma
innych tytu³ów ubezpieczenia)

podlega:

1) obowi¹zkowo ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu z jednego
tytu³u (np. tego, który powsta³ najwczeœniej, lub wybiera inny tytu³)
pod warunkiem, ¿e miesiêczna podstawa wymiaru sk³adek na ubez-
pieczenie spo³eczne w danym zleceniu nie bêdzie ni¿sza od minimalne-
go wynagrodzenia; je¿eli podstawa wymiaru sk³adek z pierwszego
tytu³u bêdzie ni¿sza od tej kwoty, to wówczas obowi¹zkowym ubez-
pieczeniem objête s¹ wszystkie umowy do osi¹gniêcia tego progu (czyli
kwoty 2250,00 z³ w 2019 r.),

2) dobrowolnie ubezpieczeniu chorobowemu (tj. z tytu³u, gdzie ubezpie-
czenie emerytalne i rentowe s¹ obowi¹zkowe),

3) obowi¹zkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu z tytu³u ka¿dej umowy.

P³atnik bêd¹cy jednoczeœnie pracodawc¹

Zleceniobiorca, który zawar³
umowê-zlecenie lub o dzie³o
z w³asnym pracodawc¹

podlega:

1) obowi¹zkowo ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu, chorobowe-
mu oraz wypadkowemu,

2) obowi¹zkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Umowa-zlecenie zawarta z w³asnym pracodawc¹, z którym dana osoba po-
zostaje w stosunku pracy – dla celów ubezpieczeniowych traktowana jest
jak umowa o pracê.

Warto podkreślić, że przystąpienie do ubezpieczeń społecznych przez zlece-
niobiorcę – obowiązkowe czy dobrowolne – oznacza obowiązek opłacania należ-
nych składek również przez płatnika, według obowiązujących zasad:

1) zleceniodawca i zleceniobiorca finansują składki na ubezpieczenie eme-
rytalne (po 9,76%) i rentowe (1,5% – ubezpieczony-zleceniobiorca, 6,5%
– płatnik-zleceniodawca),

2) zleceniobiorca – chorobowe (2,45%, jeśli ubezpieczenie emerytalne i ren-
towe jest obowiązkowe i ubezpieczony przystąpi do ubezpieczenia choro-
bowego),

3) zleceniodawca – wypadkowe (zgodnie ze stawką obowiązującą u tego zle-
ceniodawcy).

Składka na ubezpieczenie zdrowotne wynosi 9% podstawy wymiaru.

Ponadto zleceniodawca obowiązany jest do opłacania składek na Fundusz
Pracy ze SFWON (2,45%) i FGŚP (0,10%). Składki na Fundusz Pracy ze
SFWON oraz FGŚP opłaca się za okres trwania obowiązkowych ubezpieczeń
emerytalnego i rentowych od kwot stanowiących podstawę wymiaru składek na
te ubezpieczenia. Jednak przy naliczaniu składek na FP, SFWON i FGŚP nie
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stosuje się ograniczenia podstawy wymiaru składek do kwoty odpowiadającej
30-krotności prognozowanego przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego.

Zasady op³acania sk³adek na Fundusz Pracy i Solidarnoœciowy Fundusz Wsparcia Osób Niepe³nosprawnych

Fundusz Pracy i SFWON
op³acaj¹ p³atnicy
od wynagrodzeñ:

– wynosz¹cych w przeliczeniu na ca³y miesi¹c – ze wszystkich Ÿróde³ razem – co naj-
mniej minimalne wynagrodzenie; przy czym sk³adkê na FP i SFWON op³acaj¹ wów-
czas wszyscy kolejni p³atnicy od wyp³aconych wynagrodzeñ; podstaw¹ do oceny,
jakie jest ³¹czne wynagrodzenie danej osoby – jest oœwiadczenie o zarobkach,
sk³adane ka¿demu p³atnikowi,

– za osoby objête obowi¹zkowo ubezpieczeniami spo³ecznymi.

Nie op³acaj¹ sk³adek – za osoby objête dobrowolnie ubezpieczeniami emerytalnymi i rentowymi.

Zasady op³acania sk³adek na FGŒP

FGŒP op³acaj¹
pracodawcy:

– za wszystkie osoby, które podlegaj¹ obowi¹zkowi ubezpieczeñ spo³ecznych.

Nie op³acaj¹ sk³adek – za osoby objête dobrowolnie ubezpieczeniami emerytalnymi i rentowymi.

Zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego, wyrejestrowania
oraz rozliczenia składek dokonuje zleceniodawca.

Zleceniobiorców, w zależności od ich sytuacji, należy zgłosić do ubezpieczeń
z odpowiednim kodem.

Obowiązkowym ubezpieczeniom społecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu
zleceniobiorca podlega od dnia oznaczonego w umowie-zleceniu jako dzień roz-
poczęcia jej wykonywania do dnia rozwiązania lub wygaśnięcia tej umowy.

Objęcie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym następuje od dnia
wskazanego we wniosku, lecz nie wcześniej niż od dnia, w którym wniosek zo-
stał zgłoszony w ZUS.

Dobrowolne ubezpieczenie chorobowe ustaje:

1) od dnia wskazanego we wniosku o wyłączenie z tego ubezpieczenia, nie
wcześniej jednak niż od dnia, w którym wniosek został złożony,

2) od dnia ustania tytułu podlegania obowiązkowym ubezpieczeniom.

Po zakończeniu wykonywania pracy na podstawie umowy-zlecenia zlecenio-
dawca zobowiązany jest wyrejestrować zleceniobiorcę z tych ubezpieczeń
w terminie 7 dni.

Druki sk³adane do ZUS

ZUS ZUA Zg³oszenie do ubezpieczenia spo³ecznego i zdrowotnego, sk³adane w terminie 7 dni od dnia po-
wstania obowi¹zku.
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Druki sk³adane do ZUS

ZUS ZZA Zg³oszenie tylko do ubezpieczenia zdrowotnego, sk³adane w terminie 7 dni od dnia powstania
obowi¹zku, wa¿ne od daty wskazanej we wniosku, jeœli zg³oszenia dokonano w terminie usta-
wowym 7 dni.

ZUS RCA, ZUS
RZA

Przez ca³y okres trwania umowy-zlecenia zleceniodawca wykazuje zleceniobiorcê w powy¿-
szych imiennych raportach miesiêcznych, nawet jeœli nie nast¹pi³a wyp³ata ustalonych w umo-
wie kwot.

ZUS RSA Raport imienny o wyp³aconych œwiadczeniach i przerwach w op³acaniu sk³adek – dla osób
op³acaj¹cych sk³adki na ubezpieczenie chorobowe.

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

ZUS DRA Zleceniodawca sporz¹dza za miesi¹c, w którym rozlicza pobrane sk³adki z wyp³aconych przycho-
dów.

ZUS ZWUA Zleceniodawca sk³ada po wygaœniêciu umowy – w ci¹gu 7 dni, w celu wyrejestrowania z ubez-
pieczeñ.

Wyrejestrowania z ubezpieczeń nie należy dokonywać jedynie w przypadku,
gdy zleceniobiorca opłaca wyłącznie składkę na ubezpieczenie zdrowotne. Fakt
niezłożenia raportu miesięcznego ZUS RZA jest równoznaczny z wyrejestro-
waniem zleceniobiorcy z ubezpieczenia zdrowotnego. W przypadku, gdy po-
między tym samym zleceniodawcą i zleceniobiorcą zostanie zawarta kolejna
umowa-zlecenie, powodująca wyłącznie obowiązek ubezpieczenia zdrowot-
nego, z tytułu jej wykonywania zleceniobiorca nie powinien być po raz kolejny
zgłaszany do ubezpieczenia zdrowotnego na formularzu ZUS ZZA, a jedynie
wykazywany w imiennym raporcie miesięcznym ZUS RZA, co w tej sytuacji
traktowane jest na równi ze zgłoszeniem do ubezpieczenia zdrowotnego.

Umowa-zlecenie zawarta z własnym pracodawcą traktowana jest jak umowa
o pracę; składki ZUS i składkę zdrowotną opłaca się od zsumowanych przycho-
dów z obydwu tytułów (tzn. z pracy i umowy-zlecenia z kodem 01 10 XX).

Natomiast przepisy o podatku dochodowym od osób fizycznych zaliczają
umowę o pracę i umowę-zlecenie do odrębnych źródeł przychodów, nawet jeśli
są wykonywane na rzecz jednego podmiotu10.

Statusu „własnego pracownika” nie mają przebywający na urlopie wycho-
wawczym lub bezpłatnym, a więc taką osobę trzeba zgłosić do ubezpieczeń
społecznych i zdrowotnego z tytułu umowy-zlecenia, tj. kodem rozpoczyna-
jącym się cyframi 04.
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Wykonywanie umowy-zlecenia nie powoduje obowiązku ubezpieczeń spo-
łecznych w stosunku do uczniów gimnazjów, szkół ponadgimnazjalnych, szkół
podstawowych lub studentów – do ukończenia przez nich 26 lat. Osoby te nie
podlegają również ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Wp³aty na pracownicze plany kapita³owe (PPK)

Od 1 stycznia 2019 r. obowiązuje ustawa z dnia 4 października 2018 r. o pra-
cowniczych planach kapitałowych (Dz.U. poz. 2215). Wprowadziła ona nowy,
niezależny od ZUS, program dodatkowego i dobrowolnego oszczędzania. Celem
funkcjonowania pracowniczych planów kapitałowych (PPK) jest systematyczne
gromadzenie oszczędności przez jego uczestników. Zebrane środki będą sta-
nowiły prywatną własność uczestników PPK, będzie je można wypłacić bez
potrąceń po ukończeniu 60. roku życia lub wcześniej przeznaczyć na inne cele
określone w ustawie. Szczegółowe zasady funkcjonowania PPK zostały omó-
wione w rozdziale 3.

W tym miejscu warto podkreślić, że osoba fizyczna, która ukończyła 18. rok
życia, wykonująca pracę na podstawie umowy agencyjnej lub umowy-zlecenia
albo innej umowy o świadczenie usług, do której zgodnie z Kodeksem cywilnym
stosuje się przepisy dotyczące zlecenia, oraz podlegająca obowiązkowo z tego
tytułu składkom na ubezpieczenie emerytalne i rentowe staje się z mocy prawa
uczestnikiem PPK. Zleceniodawca jako podmiot zatrudniający ma wobec tego
szereg obowiązków związanych z funkcjonowaniem PPK. Zasady dotyczące za-
wierania umów, finansowania i przekazywania wpłat na PPK są takie same jak
w odniesieniu do pracowników (patrz rozdział 3).

2.2. Umowa o dzie³o

Samodzielna umowa o dzieło nie stanowi tytułu ani do ubezpieczeń społecz-
nych, ani też do ubezpieczenia zdrowotnego.

Osoby świadczące pracę na podstawie umowy o dzieło nie są więc objęte
w ogóle przepisami o ubezpieczeniach społecznych (z zastrzeżeniem, że nie są
pracownikami zamawiającego). Skoro samoistne umowy o dzieło nie podlegają
obowiązkowi ubezpieczeń społecznych, nie podlegają również ubezpieczeniu
zdrowotnemu; tym samym niemożliwe jest ubezpieczenie dobrowolne z powyż-
szych tytułów. Przychody z tych umów nie są obciążone składkami na ubez-
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pieczenia społeczne i zdrowotne, nie sporządza się więc żadnych raportów do
ZUS.

Umowa o dzieło rodzi obowiązek ubezpieczeń społecznych (wszystkich ry-
zyk) i ubezpieczenia zdrowotnego tylko wówczas, gdy:

1) została zawarta z własnym pracodawcą lub

2) w jej ramach wykonywana jest praca na rzecz własnego pracodawcy.

Osoba taka podlega ubezpieczeniom społecznym oraz ubezpieczeniu zdrowot-
nemu – tak, jak umowy ze stosunku pracy. Dla celów ubezpieczeń społecznych
uważa się ją za pracownika i dlatego podlega ona wszystkim ubezpieczeniom
obowiązkowo. Pracownika, z którym zawarto jednocześnie umowę o dzieło, nie
zgłasza się odrębnie do ubezpieczeń (tak samo jak w umowie-zleceniu). Przy-
chód otrzymany z tytułu umowy o dzieło wykazuje się w raporcie miesięcznym
z jednym kodem tytułu ubezpieczenia 01 10 XX. Z umowy o dzieło z własnym
pracownikiem nalicza się składki na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne tak
jak z umowy o pracę, czyli w pełnym wymiarze.

Z kolei umowę o dzieło zawartą i wykonywaną przez pracownika w trakcie
urlopu wychowawczego lub bezpłatnego należy traktować jako samodzielną. Od
wynagrodzenia wypłaconego z tytułu wykonywania takiej umowy nie należy
wtedy naliczać składek ubezpieczeniowych.

Umowa o dzieło zawarta z własnym pracownikiem przebywającym na urlo-
pie wychowawczym nie będzie więc objęta ubezpieczeniami społecznymi i ubez-
pieczeniem zdrowotnym – urlop wychowawczy jest odrębnym od stosunku pra-
cy tytułem do ubezpieczeń (w okresie urlopu wychowawczego pracownik nie
ma statusu własnego pracownika w rozumieniu art. 8 ust. 2a u.s.u.). Pracodawca
dalej ma obowiązek wykazywać za tę osobę składki z tytułu urlopu wycho-
wawczego (szerzej omówiono to zagadnienie w rozdziale 4 pkt 2.3) – praco-
dawca wykazuje składki z tytułu udzielonego urlopu wychowawczego, ale są one
w całości finansowane z budżetu państwa. Umowa o dzieło zawarta z pracow-
nikiem na urlopie wychowawczym będzie oczywiście opodatkowana podatkiem
dochodowym od osób fizycznych.
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7. Przyk³ady rozliczania i dokumentowania wynagrodzeñ
osób zatrudnionych na podstawie umowy-zlecenia i umowy
o dzie³o

7. Przykłady rozliczania i dokumentowania wynagrodzeń...

Przyk³ad 1

Za³o¿enia

Pan Andrzej Kaczorowski zawarł umowę-zlecenie ze spółką KOGA. Z tytułu tej
umowy podlega on tylko ubezpieczeniu zdrowotnemu. Jego wynagrodzenie wy-
niosło:

– 2000,00 zł – z tytułu wykonania zlecenia (umowa przewiduje 50 godzin
pracy, stawka godzinowa jest zatem większa niż minimalna),

– 500,00 zł – z tytułu zwrotu kosztów podróży służbowej.

Wyliczenie poszczególnych składników z wynagrodzenia przedstawia się na-
stępująco:

Treœæ

Finansuj¹cy/kwota w z³

ObliczeniaZlecenio-
biorca

Zlecenio-
dawca

Podstawa wymiaru sk³adek na ubezpieczenia spo³eczne nie podlega

Sk³adki na ubezpieczenie spo³eczne – – nie podlega

Podstawa wymiaru sk³adki na ubezpieczenie zdrowotne 2000,00

Sk³adka na ubezpieczenie zdrowotne
pobrana (9%)

180,00 9% ´ 2000,00

Sk³adka na ubezpieczenie zdrowotne podlegaj¹ca
odliczeniu od podatku (7,75%)

155,00 7,75% ´ 2000,00

Sk³adki na ubezpieczenie spo³eczne podlegaj¹ce
odliczeniu od dochodu

– –

Koszty uzyskania przychodu 400,00 20% ´ 2000,00

Podstawa opodatkowania (1 z³) 2000,00 – 400,00 = 1600,00

Zaliczka na podatek dochodowy 288,00 1600,00 ´ 18%

Zaliczka na podatek dochodowy
wp³acona do US

133,00 288,00 – 155,00

Do wyp³aty 2187,00 2500,00 – (180,00 + 133,00)

Sk³adka na Fundusz Pracy – – –

Sk³adka na FGŒP – – –

Uwaga – wypłacona zleceniobiorcy kwota 500,00 zł z tytułu zwrotu kosztów
podróży służbowej jest zwolniona z podatku dochodowego od osób fizycznych
oraz ze składek na ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenie zdrowotne.

592

Rozliczenie i dokumentacja wynagrodzeń osób zatrudnionych...

Rozliczenie i dokumentacja wynagrodzeń osób zatrudnionych...



Przyk³ad 2

Za³o¿enia

Firma MEDPOL Sp. z o.o. w dniu 29 marca 2019 r. zawarła umowę-zlecenie

z panem Adamem Kolasińskim na wykonywanie konserwacji sprzętu kompu-

terowego, w okresie od 1 kwietnia do 31 grudnia 2019 r. Wynagrodzenie

z umowy-zlecenia określono na kwotę 1000,00 zł miesięcznie, płatne po wy-

stawieniu rachunku w ostatnim dniu roboczym każdego miesiąca. W umowie

określono czas na wykonanie tej pracy na 50 godzin miesięcznie.

Adam Kolasiński jest zatrudniony na umowę o pracę w innym przedsiębior-

stwie i z tego tytułu otrzymuje wynagrodzenie w wysokości 3800,00 zł mie-

sięcznie. Zleceniobiorca udokumentował swoje zarobki.

Wariant I – zleceniobiorca wyrazi³ wolê przyst¹pienia do dobrowolnych
ubezpieczeñ emerytalnych i rentowych od dnia 1 kwietnia 2019 r.

1. Ubezpieczony, który przystąpił dobrowolnie do ubezpieczeń emerytal-

nych i rentowych, nie ma możliwości przystąpienia do ubezpieczenia cho-

robowego. W świetle przepisów, na zasadzie dobrowolności, do ubez-

pieczenia chorobowego mogą przystąpić jedynie osoby, które podlegają

obowiązkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym.

2. Pan Adam podlega obowiązkowo ubezpieczeniu wypadkowemu.

3. Zleceniodawca nie ma obowiązku opłacania składek na FP, SFWON

i FGŚP, gdyż pan Adam z tytułu wykonywania umowy-zlecenia podlega

dobrowolnym ubezpieczeniom społecznym.

4. Z uwagi na fakt, że zleceniobiorca chce przystąpić do dobrowolnych ubez-

pieczeń od dnia 1 kwietnia, zleceniodawca ma obowiązek dokonać zgło-

szenia tego faktu w terminie 7 dni.

1. Czynności wykonywane w momencie zawarcia umowy-zlecenia:

1) podpisano umowę-zlecenie z panem Adamem Kolasińskim (załącznik

– fragment umowy-zlecenia i oświadczenie),

2) z tytułu umowy-zlecenia zgłoszono pana Adama do ubezpieczeń spo-

łecznych (załącznik – fragment ZUS ZUA).
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2. Czynności wykonywane w trakcie trwania umowy:
1) wyliczenie poszczególnych składników z tytułu umowy-zlecenia:

Lp. Treœæ

Finansuj¹cy/kwota w z³

ObliczeniaZlecenio-
biorca

Zlecenio-
dawca

1. Sk³adki na ubezpieczenie
spo³eczne:

1) emerytalne

2) rentowe

3) chorobowe

4) wypadkowe

112,60

97,60

15,00

–

–

94,40

97,60

65,00

–

14,70

1000,00 ´ 9,76%

1000,00 ´ 1,50% (6,50%)

–

1000,00 ´ 1,47%

2. Sk³adka na ubezpieczenie zdro-
wotne odliczona (7,75%)

68,77 7,75% ´ (1000,00 – 112,60)

3. Sk³adka na ubezpieczenie zdro-
wotne pobrana (9%)

79,87 9% ´ (1000,00 – 112,60)

4. Sk³adka na Fundusz Pracy

5. Sk³adka na FGŒP

6. Zaliczka na podatek dochodo-
wy wp³acona do US

59,00 1) Koszty uzyskania: (1000,00 –
–  112,60) ´ 20% = 177,48

2) Podstawa opodatkowania:
1000,00 – 112,60 – 177,48 =
=  709,92,
po zaokr¹gleniu: 710,00

3) Zaliczka na podatek przed
zmniejszeniem:
710,00 ´ 18% = 127,80

4) Zaliczka po odliczeniu sk³adki zdro-
wotnej:
127,80 – 68,77 = 59,03
po zaokr¹gleniu 59,00

7. Do wyp³aty 748,53 1000 – (112,60 + 79,87 + 59,00)

2) co miesiąc, do 15. dnia następnego miesiąca, spółka MEDPOL zobo-
wiązana jest sporządzić do ZUS raport imienny RCA, w którym wyka-
zane są kwoty składek na ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenie
zdrowotne pana Adama; kwoty wykazywane w raporcie imiennym
uwzględniane są również w miesięcznej deklaracji rozliczeniowej ZUS
DRA, sporządzanej za wszystkie osoby ubezpieczone;

3) do 20. dnia następnego miesiąca spółka MEDPOL zobowiązana jest
naliczyć, pobrać i odprowadzić na konto właściwego urzędu skarbowego
zaliczkę na podatek dochodowy od osób fizycznych.
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3. Czynności związane z zakończeniem zlecenia:
1) umowa-zlecenie zakończyła się z dniem 31 grudnia 2019 r. – spółka

MEDPOL jako płatnik podatku dochodowego od osób fizycznych zo-
bowiązana jest do sporządzenia informacji PIT-11 o dochodach oraz
o pobranych zaliczkach i do jej przekazania podatnikowi (do końca lu-
tego 2020 r.) oraz właściwemu urzędowi skarbowemu (do końca stycz-
nia 2020 r. drogą elektroniczną).
Dane do sporządzenia PIT-11 dla Adama Kolasińskiego za 2019 r.:

Lp. Umowy-zlecenia w okresie 9 miesiêcy 2019 r. Kwota Obliczenia
Nr pozycji
w PIT-11

1. Przychody 9000,00 9 ´ 1000,00 49

2. Koszty uzyskania przychodów 1597,32 9 ´ 177,48 50

3. Dochód 7402,68 9000,00 – 1597,32 51

4. Pobrane zaliczki na podatek 531,00 9 ´ 59,00 52

5. Sk³adki na ubezpieczenia spo³eczne potr¹cone podatni-
kowi

1013,40 9 ´ 112,60 70

6. Sk³adka na ubezpieczenie zdrowotne:

1) pobrana

2) pobrana i podlegaj¹ca odliczeniu
do wysokoœci 7,75%

3) faktycznie odliczona

718,83
618,93

618,93

9 ´ 79,87
9 ´ 68,77

9 ´ 68,77
72

(załącznik – PIT-11);

2) po ustaniu umowy-zlecenia należy wyrejestrować Adama Kolasiń-
skiego z ubezpieczeń społecznych (załącznik – ZUS ZWUA).
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