Izabela Nowacka
ekonomistka, od wielu lat zajmuje sie tematyka
wynagrodzen i rozliczaniem ptac

Wstep

Ustalenie wysoko$ci wynagrodzenia, a takze innych $wiadczen pracowniczych,
oraz sporzadzenie listy ptac czesto sprawiaja ktopoty stuzbom kadrowo-ptacowym.
W 2022 r. w zwigzku z wejsciem w Zycie zmian podatkowych wprowadzonych w ra-
mach tzw. Polskiego Ladu dodatkowo przygotowanie listy ptac byto utrudnione.

0d 1 stycznia 2023 r. skala podatkowa nadal pozostaje bez zmian, jednak zmienit sie
spos6b odliczania kwoty zmniejszajgcej podatek. Zmienity sie tez zasady sktadania
wnioskéw dla celéw obliczania zaliczek, o$wiadczen, w tym PIT-2. Pracownicy uzy-
skali prawo do wnioskowania o niepobieranie miesiecznych zaliczek na podatek, po
spetieniu okreslonych warunkoéw.

W niniejszym poradniku wyjasniamy kwestie zwigzane z obliczaniem wynagrodzenia
za okresy nieobecno$ci w pracy, takie jak urlopy wypoczynkowe, okolicznos$ciowe itp.
Omoéwimy takze zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia za prace oraz spo-
rzadzanie listy ptac w réznych konfiguracjach, zaréwno dla pracownikoéw, jak i zlece-
niobiorcéw, z uwzglednieniem najwazniejszych zmian, ktére obowiazuja od 1 stycznia
2023

Ksigzka uwzglednia tez zmiany w zakresie minimalnego wynagrodzenia za prace, kté-
re wzrastato w tym roku dwukrotnie - od 1 stycznia oraz od 1 lipca 2023 r.
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|. Ustalanie wynagrodzenia za prace

Wynagrodzenie za prace jest to wyptacane okresowo $wiadczenie za umdéwiona pra-
ce. Jest ono ustalane odpowiednio do rodzaju, ilosci i jako$ci wykonywanych zadan,
a takze stosownie do kwalifikacji pracownika. Powinno zawiera¢ wszystkie sktad-
niki przewidziane w przepisach Kodeksu pracy badZ przepisach odrebnych ustaw,
a takze w przepisach wewnatrzzaktadowych oraz w umowie o prace (uchwata Sadu
Najwyzszego z 30 grudnia 1986 r,, 111 PZP 42 /86, OSNC 1987/8/106).

Wynagrodzenie moze sie sktada¢ z r6znych sktadnikéw - statych lub zmiennych.

Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z pra-
c3 ustalaja:

m Kodeks pracy, uktady zbiorowe pracy (art. 771 ustawy - Kodeks pracy; dalej: k.p.),
m regulaminy wynagradzania (art. 772k.p.),

B umowy o prace.

Pracodawca zatrudniajacy:

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

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

® conajmniej 20 i mniej niz 50 pracownikéw, nieobjetych zaktadowym uktadem zbio-
rowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy, ustala warunki
wynagradzania za prace w regulaminie wynagradzania, jezeli zaktadowa organiza-
cja zwigzkowa wystapi z wnioskiem o jego ustalenie.

Podstawowym aktem prawnym regulujacym zagadnienia zwigzane z wynagrodze-

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

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

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

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

® ustanowienia norm ochronnych dla wynagrodzenia za prace (np. zakaz zrzekania
sie prawa do wynagrodzenia, zakaz potrgcenn ponad ustalong granice, minimalna
czestotliwo$¢ wyptaty, minimalna wysoko$¢ wynagrodzenia), ustanowienia obliga-
toryjnych sktadnikdw wynagrodzenia (np. dodatku za prace w nocy, za prace w go-
dzinach nadliczbowych),

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

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

Kup ksigzke


http://ebookpoint.pl/page354U~rt/e_3nrz_ebook

I. Ustalanie wynagrodzenia za prace

Zasady ustalania wynagrodzenia za prace w przepisach
wewnatrzzaktadowych

Pracodawcy, tworzac przepisy wewnatrzzaktadowe, powinni kierowa¢ sie nastepujacymi zasa-

dami:

B wszyscy pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obo-
wiazkéw, w szczegolnosci prawo do réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu,
a zatem takze w wynagradzaniu (art. 112, art. 18% k.p.),

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

B postanowienia umdw o prace (m.in. w zakresie wynagradzania) nie moga by¢ mniej korzystne
dla pracownika niz przepisy prawa pracy zawarte m.in. w Kodeksie pracy czy regulaminie wy-
nagradzania obowiazujacym w firmie (art. 18 § 1 k.p.).

Wynagrodzenie za prace powinno by¢ tak ustalone, aby odpowiadato rodzajowi wykonywane;j

pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniato ilos¢ i jako$¢

Swiadczonej pracy (art. 78 § 1 k.p.).

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

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

Sktadniki wynagrodzenia za prace, przystugujace pracownikowi za okresy dtuzsze niz

1 miesigc (np. za kwartat, pétrocze, rok), wyptaca sie z dotu w terminach okreslonych

w przepisach prawa pracy (np. regulaminie pracy). Informacje o terminie wyptat pra-

codawca umieszcza w:

m uktadzie zbiorowym pracy lub

m regulaminie pracy - jezeli jest obowigzany do jego utworzenia, tj. zatrudnia co naj-
mniej 50 pracownikow,

m piSmie o warunkach zatrudnienia wreczanym pracownikowi na podstawie art. 29
§ 3 k.p., jezeli pracodawca nie ma regulaminu pracy.

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

W przypadku rozwigzania z pracownikiem umowy o prace przed ustalonym w za-
ktadzie pracy terminem wyptaty wynagrodzen - np. w trakcie miesigca lub w ostat-
nim dniu miesigca, gdy ptace sg realizowane w miesigcu nastepnym - nalezne wyna-
grodzenie za prace wraz z pozostatymi $wiadczeniami, jak: ekwiwalent pieniezny za
niewykorzystany urlop, odprawy (emerytalna, rentowa, pieniezna z tytutu zwolnien
grupowych, odszkodowanie z tytutu skréconego okresu wypowiedzenia), powinny
by¢ wyptacone w dniu ustania stosunku pracy. Dniem wymagalno$ci tych $wiadczen,
a wiec i terminem ich spetnienia (wyptaty), jest dzien, w ktérym konczy sie zatrud-
nienie. Przez ten fakt dochodzi do zerwania wiezi prawnej miedzy stronami i to zobo-
wigzuje je do wzajemnego rozliczenia sie z obowigzkéw wynikajgcych z rozwigzanej
umowy, w tym finansowych.
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Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej. Cze$ciowe spetnienie wy-
nagrodzenia w innej formie niz pieniezna jest dopuszczalne tylko wowczas, gdy prze-
widuja to ustawowe przepisy prawa pracy lub uktad zbiorowy pracy (art. 86 § 2 k.p.).

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba Ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate do rak wtasnych. Oznacza to, ze wynagrodzenia sa wptacane na konto pra-
cownika z urzedu, a gdyby ten wybrat jednak forme gotéwkowa, to musi ztozy¢ pisem-
ng dyspozycje w tej sprawie.

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

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

1. Pensja podstawowa

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

1.1. Wynagrodzenie zasadnicze

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

Jego wysokos¢ zalezy od:

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

B zajmowanego stanowiska,

m pelnionej funkgji.

Nie bez znaczenia pozostaje tu réwniez system wynagradzania stosowany przez pra-
codawce.

Wynagrodzenie zasadnicze wynika z przyjetego w zaktadzie pracy systemu wynagra-
dzania:

B czasowego,

m akordowego,

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

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

System wynagradzania prowizyjnego to wysokos$¢ wynagrodzenia uzalezniona np. od
wielkosci uzyskanego obrotu, warto$ci zawartych uméw z kontrahentami czy $cig-
gnietych naleznosci. Nie ma tutaj okreslonego gérnego putapu wynagrodzenia, okre-
$lona jest tylko stawka prowizji.

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

1.2. Wynagrodzenie za czeS¢ miesigca

Tryb naliczania wynagrodzenia za cze$¢ miesigca reguluja przepisy rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania wy-
nagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego
podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagro-
dzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy (dalej: rozporzadze-
nie z 29 maja 1996 r.).

Rozporzadzenie to rozréznia 2 sposoby ustalania wynagrodzenia za przepracowang
cze$¢ miesiaca w zaleznosci od tego, czy absencja pracownika spowodowana jest cho-
robg czy inng usprawiedliwiong przyczyna.

Nieobecnosci, za ktére pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas niezdolno-
$ci do pracy ptatne przez pracodawce badz Swiadczone z ubezpieczenia spoteczne-
go w razie choroby i macierzynstwa, wymagaja zastosowania dzielnika 30 ($rednia
arytmetyczna dni kalendarzowych w miesigcu). Natomiast nieobecnosci spowodo-
wane przyczynami innymi niz powyzsze powinny by¢ rozliczane wedtug roboczo-
godzin.

1.2.1. Choroba, opieka, urlop macierzynski

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

Krok 1. miesieczng stawke wynagrodzenia podzieli¢ przez 30;

Krok 2. otrzymang kwote pomnozy¢ przez liczbe dni wskazanych w zaswiadczeniu le-
karskim o czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

Krok 3. obliczong kwote wynagrodzenia odja¢ od wynagrodzenia przystugujacego
za caty miesigc (§ 11 rozporzadzenia z 29 maja 1996 r.).
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Przyktad 1

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

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

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

B miesieczng stawke wynagrodzenia dzielimy przez 30: 4000 zt : 30 dni = 133,33 zt;

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

Tak obliczong kwote odejmujemy od wynagrodzenia przystugujacego za caty mie-

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

Otrzymana kwota stanowi wynagrodzenie za przepracowana czes¢ miesiaca.

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

Metoda ustalania wynagrodzenia za przepracowang cze$¢ miesigca, w przypadku gdy
przez pozostata jego cze$¢ pracownik przebywat na zwolnieniu lekarskim, jest taka
sama, bez wzgledu na liczbe dni miesigca. Pozostaje ona w $cistym powigzaniu z regu-
lacjg dotyczaca sposobu obliczania zasitku chorobowego. Podstawg wymiaru zasitku
za jeden dzien niezdolnosci do pracy jest bowiem 1/30 przyjmowanego wynagrodze-
nia, niezaleznie od liczby dni kalendarzowych w danym miesigcu, a pensja ustalona
w statej miesiecznej stawce przystuguje w tej samej kwocie, zaré6wno gdy miesigc
ma 28, jaki 31 dni.

Przyktad 2

Zatbzmy, ze pracownik w okresie od 1 do 24 lutego 2023 r. (24 dni) przebywat na
zwolnieniu lekarskim i za czas tej nieobecnosci otrzymat wynagrodzenie chorobowe.
Jego miesieczne wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace wynosi 3850 zt. W celu
obliczenia wynagrodzenia za przepracowang cze$¢ miesigca nalezy:

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

Krok 2. otrzymana kwote pomnozy¢ przez liczbe dni wskazanych w zaswiadczeniu
lekarskim: 128,33 zt x 24 dni = 3079,92 zi;

Krok 3. tak obliczong kwote odja¢ od wynagrodzenia przystugujacego za caty mie-
siac: 3850 zt — 3079,92 zt = 770,08 zt.

Kwota 770,08 zt to wynagrodzenie za przepracowana czes¢ miesigca (w tym przy-
padku 2 dni robocze 27 i 28 lutego 2023 r.).

Zastosowanie schematu naliczen polegajacego na podzieleniu ptacy miesiecznej
przez 30, a nie 28 (w lutym 2023 r. jest 28 dni), powoduje, ze za czas przepracowany
pracownik otrzyma wyzsze wynagrodzenie, nizby otrzymat, gdyby jako dzielnik moz-
na bylo zastosowac¢ 28 czy 29 w roku przestepnym.
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