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Ustalenie wysoko$ci wynagrodzenia oraz innych $wiadczen pracowniczych, a takze
sporzadzenie listy ptac czesto sprawiajg ktopoty stuzbom kadrowo-ptacowym. Samo
pojecie ,wynagrodzenie” nie jest zdefiniowane przepisami prawa pracy. Eksperci pra-
wa pracy przyjmuja, ze ,wynagrodzenie za prace” jest to obowigzkowe $§wiadczenie
pracodawcy ze stosunku pracy na rzecz pracownika, majace charakter roszczeniowy
i stanowiace ekwiwalent za wykonana prace.

Wynagrodzenie pracownika moze sktada¢ sie z wielu elementéw. NajczeSciej spoty-
kanym systemem jest wyptata wynagrodzenia zasadniczego oraz ewentualnych do-
datkéw. Wynagrodzenie zasadnicze wynika z przyjetego w zaktadzie pracy systemu
wynagradzania: czasowego, akordowego lub prowizyjnego.

W niniejszym poradniku wyjasniamy kwestie zwigzane z obliczaniem wynagrodze-
nia za okresy nieobecno$ci w pracy, takie jak urlopy wypoczynkowe, okoliczno$cio-
we itp. Omawiamy takze zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia za prace
oraz sporzadzanie listy ptac w réznych konfiguracjach - zaréwno dla pracownikow,
jaki zleceniobiorcéw - z uwzglednieniem najwazniejszych zmian, jakie obowiazuja od
1 stycznia 2025 .

Ksigzka uwzglednia tez zmiany w zakresie minimalnego wynagrodzenia za prace, kto6-
re w 2025 r. wzrasta tylko raz - od 1 stycznia. Kwota minimalnego wynagrodzenia za
prace wptywa na wysoko$¢ niektérych dodatkowych sktadnikéw wynagrodzenia (np.
dodatek za prace w porze nocnej) czy tez prawidtowe ustalenie kwoty wolnej od po-
tracen.

W 2025 r. Wigilia ma by¢ dniem wolnym od pracy, co wptynie na wysoko$¢ wskaznika
ekwiwalentowego czy norme czasu pracy w grudniu. W chwili oddawania do druku
niniejszej publikacji trwajg zaawansowane prace parlamentarne nad uchwaleniem no-
wych przepiséw w tym zakresie.
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Wynagrodzenie za czas nieobecnosci
W pracy

Za czas nieobecnos$ci w pracy pracownikowi takze przystuguje wynagrodzenie. Jednak
w zaleznos$ci od rodzaju tej nieobecnosci jest ono wyliczane wedtug réznych zasad.
Inaczej oblicza sie np. wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy, a inaczej wynagrodze-
nie za czas przestoju. Odrebne zasady obowigzuja takze przy obliczaniu wynagrodze-
nia za czas choroby:.

1. Wynagrodzenie za czas urlopu
wypoczynkowego

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

1.1. Podstawa wymiaru wynagrodzenia za czas urlopu
wypoczynkowego

1.1.1. Zasady ustalania wynagrodzenia urlopowego,
gdy pracownik otrzymuje zmienne skfadniki wynagrodzenia

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

A zatem przy ustalaniu jego wysokoS$ci nie nalezy bra¢ pod uwage:
m jednorazowych lub nieperiodycznych wyptat za spelnienie okre$lonego zadania
badz za okreslone osiggniecie (np. nagrody),
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® wynagrodzenia za czas gotowosci do pracy oraz za czas niezawinionego przez pra-
cownika przestoju,

m gratyfikacji (nagréd) jubileuszowych,

® wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego, a takze za czas innej usprawiedli-
wionej nieobecno$ci w pracy,

m ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy,

m dodatkowego wynagrodzenia radcy prawnego z tytutu zastepstwa sgdowego,

® wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia
w zwiazku z chorobg zakazng,

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

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

m odpraw emerytalnych lub rentowych albo innych odpraw pienieznych,

® wynagrodzenia i odszkodowania przystugujacego w razie rozwigzania stosunku
pracy

- § 6 rozporzadzenia urlopowego.

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

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

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

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

® wynagrodzenie zasadnicze,

® wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych (przy jednomiesiecznym
okresie rozliczeniowym),

m dodatek za prace w porze nocnej,

m premie i nagrody periodyczne.

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

Sktadniki wynagrodzenia okre$lone w stawce miesiecznej w statej wysokos$ci (mie-
sieczne wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny, dodatek stazowy, stata mie-
sieczna premia regulaminowa) uwzglednia sie w wynagrodzeniu urlopowym w wy-
soko$ci naleznej pracownikowi w miesigcu wykorzystywania urlopu. Bez wzgledu na
dtugo$¢ urlopu pracownikowi przystuguja za ten czas wszystkie sktadniki wynagrodze-
nia przyjete w stawce miesiecznej w wysokosci przewidzianej w umowie o prace badz
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w przepisach o wynagradzaniu obowigzujacych u pracodawcy. W praktyce takie sktad-
niki sg wyptacane w przystugujacych stawkach, tak jak za normalng prace, bez wlicza-
nia ich do podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego.

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

W podstawie wynagrodzenia urlopowego nie uwzglednia sie sktadnikéw wynagro-
dzenia wyptacanych za okresy dtuzsze niz 1 miesigc (np. premia kwartalna, p6troczna,
roczna). Wyptaca sie je w przyjetych terminach ich wyptaty.

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

Jesli wiec w trakcie urlopu pracownik utracit prawo do jakiego$ sktadnika wynagro-
dzenia, to od dnia utraty do niego prawa nie moze by¢ on brany pod uwage przy obli-
czaniu wynagrodzenia za okres urlopu, mimo Ze wystepowat w czasie, z ktérego ustala
sie podstawe wymiaru wynagrodzenia urlopowego. Gdyby pracownik pracowat, za-
miast wykorzystywac urlop, to nie otrzymatby juz tego sktadnika.

Przyktad 5

Zatozmy, ze w kwietniu 2025 r. pracownik przebywat przez 3 dni na urlopie wypoczyn-
kowym. Wynagradzany jest wedtug stawki godzinowej. Do podstawy wymiaru jego
wynagrodzenia urlopowego nalezato przyja¢ pensje otrzymane w styczniu, lutym
i marcu 2025 r. W styczniu 2025 r. pracownik przebywat przez 5 dni na tzw. postojo-
wym. Obliczajac podstawe wymiaru wynagrodzenia urlopowego, nalezato wytgczy¢
wynagrodzenie za czas przestoju.

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

Pracownica w lutym 2025 r. przez 8 dni przebywata na urlopie wypoczynkowym.
Do wyliczenia podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego powinno sie przyjac¢
wynagrodzenie wyptacone pracownicy w listopadzie 2024 r., grudniu 2024 r. oraz
w styczniu 2025 r. Jednak pracownica w okresie od 1 do 31 stycznia 2025 r. pobiera-
fa wynagrodzenie chorobowe. W zwigzku z tym podstawe wymiaru wynagrodzenia
urlopowego nalezy ustali¢, biorgc pod uwage pensje wyptacona jej w okresie od
pazdziernika do grudnia 2024 r.

1.1.2. Praca krotsza niz przez 3 miesigce

Nie zawsze mozna ustali¢ podstawe wymiaru wynagrodzenia urlopowego z petnych
3 (12) miesiecy. Sytuacja taka bedzie miata miejsce, gdy pracownik pracuje krécej
niz okres, jaki powinien by¢ przyjety do podstawy wymiaru pensji za czas wypoczyn-
ku. W takim przypadku zmienne sktadniki za okresy nie dtuzsze niz miesigc nalezy
uwzgledni¢ w podstawie wymiaru w wysokos$ci wyptaconej za okres faktycznie prze-
pracowany.

Przyktad 7

Pracownik zostat zatrudniony w grudniu 2024 r., a w lutym 2025 r. skorzystat z pie-
ciodniowego urlopu wypoczynkowego. Wynagrodzenie urlopowe nalezy obliczy¢
ze zmiennej premii miesiecznej wyptaconej w okresie grudzien 2024 r. — styczen
2025 .

1.2. Obliczanie wynagrodzenia za czas urlopu
wypoczynkowego

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

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

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

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

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

Przyktad 8
Pracownik w marcu 2025 r. korzystat z urlopu wypoczynkowego w wymiarze 10 dni
(80 godzin). Jego wynagrodzenie sktada sie z ptacy zasadniczej w statej wysokosci
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4500 zt oraz zmiennych miesiecznych prowizji. Pracownik otrzymat nastepujace wy-
nagrodzenia prowizyjne:

m w grudniu 2024 — 895 zt,

m w styczniu 2025 — 723 4,

B w lutym 2025 - 810 z,

oraz przepracowat odpowiednio: 160 godz., 168 godz. i 160 godz. — tacznie 488 godzin.
Krok 1. Wynagrodzenie prowizyjne, jako zmienny element pensji, przyjmujemy do
podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego z 3 miesiecy poprzedzajacych mie-
siac, w ktérym pracownik przebywat na urlopie. Sumujemy wiec wynagrodzenie pro-
wizyjne wyptacone w powyzszych miesigcach: 895 zt + 723 zt + 810 zt = 2428 zt.
Ustalamy wynagrodzenie za 1 godzine ze zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia.
W tym celu sume prowizji z 3 miesiecy dzielimy przez liczbe godzin przepracowa-
nych przez te 3 miesigce: 2428 zt : 488 godz. = 4,98 zt/godz.

Obliczamy wynagrodzenie za urlop ze zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia. Staw-
ke za 1 godzine urlopu ze zmiennych sktadnikbw wynagrodzenia mnozymy przez
liczbe godzin urlopu: 4,98 zi/godz. x 80 godz. = 398,40 zt.

Krok 2. Obliczamy wynagrodzenie za marzec 2025 r.: 4500 zt + 398,40 zt = 4898,40 zt
+ prowizja za marzec 2025 r., wypracowana w faktycznie przepracowanym czasie.

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

2. Wynagrodzenie za czas urlopu
okolicznosciowego

2.1. Specyfika urlopu okolicznosciowego

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

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

2.2. Podstawa wymiaru i obliczanie wynagrodzenia
za czas urlopu okolicznosciowego

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