Wstep

Wynagrodzenie pracownika moze sktadac¢ sie z wielu elementéw. Najczesciej stanowi
je staty sktadnik (okreslony jako wynagrodzenie zasadnicze) oraz zmienne lub state do-
datki albo premie. Ze wzgledu na réznorodnosc¢ (czesto wynikajgcej ze specyfiki prowa-
dzonej dziatalnos$ci) zdarzen, ktére powodujg utrate prawa do wynagrodzenia i zastep-
czo powstanie prawa do innych swiadczen, ustalanie pensji pracowniczej, a takze innych
Swiadczen zwigzanych z zatrudnieniem i w konsekwenciji sporzgdzanie z tego rozliczen,
w tym w zakresie sktadek ZUS i podatku, stwarza istotne problemy dla stuzb kadrowo-
-pfacowych.

W niniejsze] publikacji wyjasniono kwestie zwigzane z obliczaniem wynagrodzenia za
okresy nieobecnosci, takich jak m.in. urlopy wypoczynkowe i zwolnienia okolicznoscio-
we, czy $wiadczen przystugujacych z tytutu niezdolnosci do pracy. Omoéwiono rowniez
m.in. zasady:

m obliczania podatku i sktadek ZUS od wynagrodzen po wejsciu w zycie od 1 sierp-
nia 2019 r. nowego zwolnienia dla osob do 26 roku zycia,

m dokonywania wptat w ramach pracowniczych planéw kapitatowych (nowej formy do-
browolnego oszczedzania), ktdrych obowigzek utworzenia dotyczy najwiekszych pod-
miotdéw od 1 lipca 2019 .,

m wyptaty wynagrodzen pracowniczych oraz dokonywania potrgcen z pensji poczawszy
od 1 stycznia 2019 .

Opracowanie zawiera ponadto istotne praktyczne wskazowki w zakresie sporzgdzania li-
sty ptac dla pracownikéw i zleceniobiorcow poparte licznymi przyktadami, stanowiskami
urzedowymi, orzecznictwem.
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Wynagrodzenie za prace

Wynagrodzenie to wyptacane okresowo $wiadczenie za umdwiong prace. Jest ono usta-
lane odpowiednio do rodzaju, ilosci i jakosci wykonywanych zadan, a takze stosownie do
kwalifikacji pracownika. Powinno zawiera¢ wszystkie sktadniki przewidziane w przepisach
Kodeksu pracy bgdz przepisach odrebnych ustaw, a takze w przepisach wewnatrzzakta-
dowych oraz w umowie o prace (uchwata Sgdu Najwyzszego z 30 grudnia 1986 r., Il PZP
42/86, OSNC 1987/8/106).

Wynagrodzenie moga stanowi¢ rozne sktadniki, zarowno o charakterze statym, jak
i zmiennym.

Zastosowanie w wynagrodzeniu elementow statych i zmiennych podyktowane jest zrozni-
cowaniem wykonywanych prac, wtasciwosciami czy warunkami, w jakich one przebiega-
ja, jednak nie moze naruszac kilku waznych zasad w zakresie wynagradzania.

Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg
ustalaja:

m Kodeks pracy, uktady zbiorowe pracy (art. 77" ustawy — Kodeks pracy: dalej: k.p.),

m regulaminy wynagradzania (art. 77°k.p.) — u tych pracodawcéw, ktérzy zatrudniajg co
najmniej 50 pracownikow i nie sg objeci zakladowym lub ponadzaktadowym uktadem
zbiorowym,

B UMOwy O prace — u pracodawcow zatrudniajgcych mniej niz 50 pracownikow.

Pracodawca zatrudniajacy:

m co najmniej 50 pracownikow, nieobjetych zaktadowym uktadem zbiorowym pracy ani
ponadzakfadowym uktadem zbiorowym pracy, ustala warunki wynagradzania za prace
w regulaminie wynagradzania,

m mniej niz 50 pracownikow, nieobjetych zaktadowym uktadem zbiorowym pracy ani po-
nadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy, moze ustali¢ warunki wynagradzania za
prace w regulaminie wynagradzania,

m co najmniej 20 i mniej niz 50 pracownikow, nieobjetych zaktadowym uktadem zbioro-
wym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy, ustala warunki wynagra-
dzania za prace w regulaminie wynagradzania, jezeli zaktadowa organizacja zwigzko-
wa wystgpi z wnioskiem o jego ustalenie.

Podstawowym aktem prawnym regulujgcym zagadnienia zwigzane z wynagrodzeniem
za prace jest Kodeks pracy. Ogranicza on jednak swoje postanowienia do:

m przekazania kompetencji pracodawcy w zakresie okreslenia zasad wynagradzania za
prace,

m wskazania kryteridw, jakimi jest zobowigzany kierowac sie pracodawca, ustalajgc za-
sady wynagradzania,

m wskazania sytuacji, w ktérych pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia mimo
nieswiadczenia pracy, oraz sposobow obliczania takiego wynagrodzenia,

m ustanowienia norm ochronnych dla wynagrodzenia za prace (np. zakaz zrzekania sie
prawa do wynagrodzenia, zakaz potrgcen ponad ustalong granice, minimalna cze-
stotliwos¢ wyptaty, minimalna wysoko$¢ wynagrodzenia), ustanowienia obligatoryj-
nych sktadnikéw wynagrodzenia (np. dodatku za prace w nocy, za prace w godzinach
nadliczbowych),

m wskazania zasad ustalania i wyptacania naleznosci z tytutu podrézy stuzbowe;.
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Pozostate zasady wynagradzania w firmie powinny okresla¢ regulaminy wynagradzania,
uktady zbiorowe oraz umowy o prace.

Zasady ustalania wynagrodzenia za prace

Pracodawcy, tworzgc przepisy wewngtrzzaktadowe, powinni kierowac sie nastepujg-
cymi zasadami:

B WSZYSCy pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich
samych obowigzkow, w szczegolnosci do rownego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu, a zatem takze w wynagradzaniu (art. 112, art. 18%¢ k.p)),

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

m postanowienia umow o prace (Np. w zakresie wynagradzania) nie mogag by¢ mniej
korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy zawarte m.in. w Kodeksie pracy
czy regulaminie wynagradzania obowigzujgcym w firmie (art. 18 § 1 k.p.).

Wynagrodzenie za prace powinno by¢ tak ustalone, aby odpowiadato rodzajowi wy-
konywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze uwzgled-
niato ilos¢ i jakos¢ swiadczonej pracy (art. 78 § 1 k.p.).

Wynagrodzenie za prace podlega ochronie, ktdra przejawia sie m.in. w zobowigzaniu pra-
codawcy do wyptacania wynagrodzenia systematycznie i terminowo.

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

Sktadniki wynagrodzenia za prace, przysfugujace
pracownikowi za okresy diuzsze niz 1 miesigc (za § UWAGA!

kwartat, potrocze, rok), wyptaca sie z dofu w termi- Jezeli ustalony dzien wyptaty
nach okreslonych w przepisach prawa pracy (np. wynagrodzenia za prace
regulaminie pracy). Informacje o terminie wyptat § jestdniem wolnym od pracy,
pracodawca umieszcza w: wynagrodzenie wyptaca sig

= ukfadzie zbiorowym pracy lub w dniu poprzedzajacym.

m regulaminie pracy — jezeli jest obowigzany do
jego utworzenia, tj. zatrudnia co najmniej 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 byC¢ ostatni dzien miesigca za dany miesigc lub dzien miesigca nastepnego np. 5,
7 czy 10 dzien. Termin powinien by¢ staty, oznaczony.

W przypadku rozwigzania z pracownikiem umowy o prace przed oficjalnym terminem
wyptaty wynagrodzen — np. w trakcie miesigca lub w ostatnim dniu miesigca, gdy ptace
sg realizowane w miesigcu nastepnym — nalezne wynagrodzenie za prace wraz z po-
zostatymi swiadczeniami, jak: ekwiwalent pienigzny za niewykorzystany urlop, odprawy
(emerytalna, rentowa, pieniezna z tytutu zwolnien grupowych, odszkodowanie z tytutu
skroconego okresu wypowiedzenia), powinno by¢ wyptacone w dniu ustania stosunku
pracy. Dniem wymagalnosci tych swiadczen, a wiec i terminem ich spetnienia (wyptaty),
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jest dzien, w ktorym konczy sie zatrudnienie. Przez ten fakt dochodzi do zerwania wiezi
prawnej miedzy stronami i to zobowigzuje je do wzajemnego rozliczenia sie z obowigz-
kow wynikajgcych z rozwigzanej umowy, w tym finansowych.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej. Czes$ciowe spefnienie wyna-
grodzenia w innej formie niz pieniezna jest dopuszczalne tylko wowczas, gdy przewidujg
to ustawowe przepisy prawa pracy lub ukfad zbiorowy pracy (art. 86 § 2 k.p.).

Do konca 2018 r. obowigzek wyptacenia wynagrodzenia mogt by¢ spetniony w inny spo-
s6b niz do rgk pracownika, jezeli tak stanowit uktad zbiorowy pracy lub pracownik uprzed-
nio wyrazit na to zgode na pismie. Kodeks pracy wyrdzniat wiec gotdowkowa forme jako
podstawowg, a w razie gdy pracownik lub pracodawca chciat, by wyptata byta dokony-
wana na konto, to potrzebna byta pisemna zgoda pracownika.

Od 1 stycznia 2019 r. jest odwrotnie. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wska-
zany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papie-
rowej lub elektronicznej wniosek o jego wyptate do rgk wiasnych. Oznacza to, ze wyna-
grodzenia sg wptacane na konto pracownika z urzedu, a gdyby ten wybrat jednak forme
gotoéwkowg, musi ztozyC¢ pisemng dyspozycje w tym zakresie.

Wyptata wynagrodzenia w formie bezgotodwkowej skutkuje tym, ze pracodawca ma prawo
zadac podania numeru rachunku ptatniczego, na ktory bedzie dokonywat wyptaty wyna-
grodzenia (jezeli pracownik nie ztozy wniosku o wyptate do rgk wtasnych). Jest to dodat-
kowa informacja, ktérg trzeba pracodawcy udostepni¢ oprécz numeru PESEL i innych
danych osobowych, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci — jezeli podanie ta-
kich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegolnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy.

Przy formie bezgotowkowej wynagrodzenie pracownika musi by¢ obliczone i przekazane
odpowiednio wczesniej (pracodawca powinien przed terminem wyptaty ztozy¢ dyspozy-
cje przelewu, uwzgledniajgc czas na rozliczenia miedzybankowe), tak aby w dniu wyptaty,
ustalonym np. w regulaminie pracy, wptyneto na konto pracownika.

Pensja podstawowa

Wynagrodzenie pracownika moze sktadac sie z wielu elementow. Najczesciej wyptata
pracownicza ma postac pensji podstawowe] powiekszonej o ewentualne dodatki lub
premie.

Wynagrodzenie zasadnicze

Wynagrodzenie zasadnicze jest najwazniejszym, statym i obligatoryjnym sktadnikiem wy-
nagrodzenia. Pracownik musi je otrzymywac regularnie, w statych odstepach czasu. Na-
lezy jednak podkresli¢, ze wynagrodzenie zasadnicze nie musi odpowiadac stawce mini-
malnego wynagrodzenia za prace.

Jego wysokos¢ zalezy przede wszystkim od:

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

m zajmowanego stanowiska,

m petnionej funkciji.



