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RAPORT MONITORA KSIEGOWEGO

>> urlop wypoczynkowy, wynagrodzenie urlopowe, obliczanie wynagrodzenia

1. Jak nalezy rozlicza¢ wynagrodzenie
za czas urlopu wypoczynkowego

Urlop wypoczynkowy, mimo ze jest czasem niewykonywania pracy, nie po-
zbawia pracownika wynagrodzenia. Prawo pracy gwarantuje taka sama
pensje za czas urlopu jak za okres wykonywania pracy. Zachowanie tej
podstawowej zasady jest jednak czesto trudne, zwtaszcza w sytuacji gdy
wynagrodzenie pracownika obejmuje wiele sktadnikéw, zaréwno statych,
jak i zmiennych.

Wynagrodzenie urlopowe jest obliczane na podstawie zarobkéw z okresu poprzedzajgcego
miesiac, w ktérym pracownik korzystat z urlopu. Réznica wysokoéci wynagrodzenia za miesigc,
w ktérym pracownik korzystat z urlopu, moze wynikaé ze stosowania zmiennego systemu wyna-
gradzania albo by¢ spowodowana zmiang warunkéw ptacowych, jakie nastgpity w poprzednim
okresie rozliczeniowym lub w miesigcu z urlopem.

Zasady wynagradzania pracownikow przebywajgcych na urlopie okresla rozporzadzenie Mi-
nistra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegétowych zasad udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop (Dz.U. Nr 2, poz. 14; ost.zm. Dz.U. z 2009 r. Nr 174, poz. 1353; dalej: rozpo-
rzagdzenie urlopowe).

Jak ustalié¢ wynagrodzenie urlopowe

Pracodawca, ustalajgc wysoko$é wynagrodzenia urlopowego naleznego pracownikowi, powi-
nien wykona¢ nastepujgce czynnosci:

Krok 1. Obliczenie podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego
W tym celu pracodawca sumuje sktadniki wynagrodzenia przystugujace pracownikowi za
okresy nie dtuzsze niz 1 miesiac (z wytaczeniem sktadnikow wskazanych w ramce na str. 48),
wyptacone pracownikowi w okresie 3 miesiecy kalendarzowych poprzedzajgcych miesigc
rozpoczecia urlopu. W razie znacznego wahania wysokosci tych sktadnikéw pracodawca
moze uwzgledni¢ je w tgcznej wysokos$ci wyptaconej pracownikowi w okresie nieprzekracza-
jacym 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu (§ 8 rozpo-
rzadzenia urlopowego).
Do prawidtowego ustalenia podstawy wymiaru pracodawca powinien:
W przyjac tylko te wypfaty i $wiadczenia, ktére pochodzg ze stosunku pracy,
W wyselekcjonowaé z nich te rodzaje sktadnikéw, ktore podlegajg wliczeniu do podstawy, a tym
samym odrzuci¢ wytgczenia (wskazane w ramce),
W pogrupowac sktadniki ze wzgledu na ich stato$¢ i zmienno$¢, z uwzglednieniem za jakie okresy
przystuguja.
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Sktadniki wynagrodzenia wytaczone z podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego

Przy ustalaniu wynagrodzenia urlopowego pracodawca nie uwzglednia:

W jednorazowych lub nieperiodycznych wyptat za spetnienie okre$lonego zadania bgdz za okreslo-
ne osiggniecie,

B wynagrodzenia za czas gotowos$ci do pracy oraz za czas hiezawinionego przez pracownika prze-
stoju,

W gratyfikacji (nagréd) jubileuszowych,

[l wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego, a takze za czas innej usprawiedliwionej nie-
obecnosci w pracy,

W ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy,

B dodatkowego wynagrodzenia radcy prawnego z tytutu zastepstwa sgdowego,

W wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku
z chorobg zakazna,

B kwoty wyréwnania do wynagrodzenia za prace do wysokosci minimalnego wynagrodzenia za
prace,

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

W odpraw emerytalnych lub rentowych albo innych odpraw pienieznych,
Il wynagrodzenia i odszkodowania przystugujacego w razie rozwigzania stosunku pracy
- § 6 rozporzadzenia urlopowego.

Krok 2. Obliczenie wynagrodzenia urlopowego
Pracodawca ustalajgcy wynagrodzenie urlopowe powinien:

W obliczy¢ wynagrodzenie za 1 godzine pracy przez podzielenie podstawy wymiaru wynagrodze-
nia urlopowego przez liczbe godzin, w czasie ktérych pracownik wykonywat prace w okresie,
z ktérego zostata ustalona ta podstawa. Przy ustalaniu liczby godzin, w czasie ktérych pracow-
nik wykonywat prace w danym okresie rozliczeniowym, pracodawca bierze pod uwage wszyst-
kie faktycznie przepracowane godziny, w tym nadliczbowe, dyzuru, w ktérych wykonywana
byta praca, godziny przepracowane w niedziele, $wieta i w inne dni wolne wynikajace z prze-
cietnie 5-dniowego tygodnia pracy. Nie uwzglednia natomiast godzin nieprzepracowanych np.
z powodu przestoju, choroby czy urlopu wypoczynkowego. Wynagrodzenia z tych tytutéw sg
bowiem wytgczone z podstawy urlopowej (§ 6 rozporzadzenia urlopowego),

B pomnozy¢ te stawke godzinowg przez liczbe godzin, jakie pracownik przepracowatby w czasie
urlopu w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pra-
cy, gdyby w tym czasie nie korzystat z urlopu (§ 9 rozporzadzenia urlopowego).

Opodatkowanie i osktadkowanie wynagrodzenia urlopowego

Wynagrodzenie urlopowe stanowi przychéd ze stosunku pracy. Podlega zaréwno opodatkowa-
niu podatkiem dochodowym, jak i obcigzeniu sktadkami ZUS. W miesiacu wyptaty lub postawienia
wynagrodzenia do dyspozycji pracownika pracodawca powinien doliczyé je do pozostatych przy-
chodoéw uzyskanych w tym miesigcu, od ktérych nalezy naliczy¢ i pobraé zaliczke PIT oraz sktadki
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.
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