Wstep

Ustalenie wysokosci wynagrodzenia, a takze innych $wiadczen pracowni-
czych, oraz sporzadzenie listy ptac czesto sprawiaja klopoty stuzbom kadrowo-
-placowym.

W niniejszym poradniku wyjasniono kwestie zwigzane z obliczaniem wyna-
grodzenia za okresy nieobecno$ci, takie jak urlopy wypoczynkowe, okoliczno$ciowe
itp. Omoéwiono takze zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia za prace oraz
sporzadzanie listy ptac zardwno dla pracownikow, jak i zleceniobiorcow. Szczegdl-
ng uwage zwrdcono na nowe regulacje w zakresie podniesienia kwot wolnych od
potracen na mocy tzw. tarczy antykryzysowej w zwiazku z COVID-19.

Ponadto opisane zostaly rézne formy wsparcia udzielanego ze wzgledu na
COVID-19. Epidemia koronawirusa spowodowata bowiem koniecznos¢ udzielenia
pracodawcom pomocy niezbednej dla utrzymania miejsc pracy. Pracodawcy moga
korzysta¢ m.in. z r6znych form dofinansowania wynagrodzen, w zaleznosci od
indywidualnych potrzeb oraz spelnienia okreslonych warunkow.

Pewne zmiany zaszly rowniez w kwestii PPK. Ze wzgledu na szczegélny
okres, epidemie koronawirusa, odroczono pracodawcom zawarcie umow z odpo-
wiednig instytucja dotyczacych PPK.
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Wynagrodzenie za prace

Wynagrodzenie to wyplacane okresowo $wiadczenie za umdwiona prace.
Jest ono ustalane odpowiednio do rodzaju, ilosci i jakosci wykonywanych zadan,
a takze stosownie do kwalifikacji pracownika. Powinno zawiera¢ wszystkie sklad-
niki przewidziane w przepisach Kodeksu pracy badz przepisach odrebnych ustaw,
a takze w przepisach wewnatrzzakladowych oraz w umowie o prace (uchwata Sadu
Najwyzszego z 30 grudnia 1986 r., III PZP 42/86, OSNC 1987/8/106).

Wynagrodzenie moze si¢ sktada¢ z roznych sktadnikow - statych lub zmien-

nych.

Zastosowanie w wynagrodzeniu element6w stalych i zmiennych podykto-
wane jest zréznicowaniem wykonywanych prac, wlasciwosciami czy warunkami,
w jakich one przebiegaja, jednak nie moze narusza¢ kilku waznych zasad w zakresie

wynagradzania.

Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwia-
zanych z pracg ustalaja:
o Kodeks pracy, uklady zbiorowe pracy (art. 77! ustawy - Kodeks pracy; dalej:
k.p.),
o regulaminy wynagradzania (art. 772 k.p.) - u tych pracodawcow, ktérzy
zatrudniajg co najmniej 50 pracownikow i nie sg objeci zaktadowym lub

ponadzakladowym uktadem zbiorowym,

* umowy o prace — u pracodawcow zatrudniajacych mniej niz 50 pracownikow.
Pracodawca zatrudniajacy:

* co najmniej 50 pracownikow, nieobjetych zaktadowym uktadem zbiorowym
pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy, ustala warunki

wynagradzania za prace w regulaminie wynagradzania,

» mniej niz 50 pracownikéw, nieobjetych zakladowym ukladem zbiorowym
pracy ani ponadzakltadowym ukladem zbiorowym pracy, moze ustali¢ wa-
runki wynagradzania za pracg w regulaminie wynagradzania,

 co najmniej 20 i mniej niz 50 pracownikow, nieobjetych zakladowym ukla-
dem zbiorowym pracy ani ponadzakladowym ukladem zbiorowym pracy,
ustala warunki wynagradzania za prace w regulaminie wynagradzania, jezeli

zakladowa organizacja zwigzkowa wystapi z wnioskiem o jego ustalenie.



Podstawowym aktem prawnym regulujacym zagadnienia zwigzane z wynagro-

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

 przekazania kompetencji pracodawcy w zakresie okreslenia zasad wyna-

gradzania za prace,

» wskazania kryteriow, jakimi jest zobowiazany kierowa¢ si¢ pracodawca,

ustalajac zasady wynagradzania,

» wskazania sytuacji, w ktérych pracownik zachowuje prawo do wynagro-
dzenia pomimo nies§wiadczenia pracy, oraz sposobdw obliczania takiego

wynagrodzenia,

« ustanowienia norm ochronnych dla wynagrodzenia za prace (np. zakaz zrze-
kania si¢ prawa do wynagrodzenia, zakaz potracen ponad ustalong granice,
minimalna czestotliwos¢ wyplaty, minimalna wysoko$¢ wynagrodzenia),
ustanowienia obligatoryjnych sktadnikéw wynagrodzenia (np. dodatku za

prace w nocy, za prace w godzinach nadliczbowych),
« wskazania zasad ustalania i wyplacania naleznoéci z tytulu podroézy stuz-

bowe;j.

Pozostale zasady wynagradzania w firmie powinny okresla¢ regulaminy

wynagradzania, uktady zbiorowe oraz umowy o prace.

ZASADY USTALANIA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

Pracodawcy, tworzac przepisy wewnatrzzaktadowe, powinni kierowac sig nastepujacymi zasa-

dami:

* wszyscy pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowiazkéw, w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu, a za-
tem takze w wynagradzaniu (art. | 12, art. 18% k.p.),

* kazdy pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prace, a realizacja tej zasady
powinna nastapi¢ m.in. przez polityke panstwa w dziedzinie ptac, w szczegdInosci przez usta-
lanie minimalnego wynagrodzenia za prace (art. |3 k.p.),

* postanowienia umoéw o prace (np. w zakresie wynagradzania) nie moga by¢ mniej korzystne
dla pracownika niz przepisy prawa pracy zawarte m.in. w Kodeksie pracy czy regulaminie
wynagradzania obowiazujacym w firmie (art. 18 § | k.p.).

Wynagrodzenie za prace powinno by¢ tak ustalone, aby odpowiadato rodzajowi wykony-
wanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniato ilos¢
i jakos¢ $wiadczonej pracy (art. 78 § | k.p.).

Wynagrodzenie za prace podlega ochronie, ktora przejawia si¢ m.in. w zobo-

wigzaniu pracodawcy do wyplacania wynagrodzenia systematycznie i terminowo.

Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie co najmniej raz w miesigcu,

w stalym i ustalonym z gory terminie. Wynagrodzenie za prace platne raz w mie-
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siacu wyplaca si¢ z dotu, niezwlocznie po ustaleniu jego pelnej wysokosci, nie

pdzniej jednak niz w ciagu pierwszych 10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego.

Sktadniki wynagrodzenia za prace, przystugujace pracownikowi za okresy
dluzsze niz jeden miesiac (za kwartal, potrocze, rok), wyplaca si¢ z dotu w termi-
nach okreslonych w przepisach prawa pracy (np. regulaminie pracy). Informacje

o terminie wyplat pracodawca umieszcza w:
o ukladzie zbiorowym pracy lub
 regulaminie pracy - jezeli jest obowigzany do jego utworzenia, tj. zatrudnia
co najmniej 50 pracownikéw,
 pi$mie o warunkach zatrudnienia wreczanym pracownikowi na podstawie

art. 29 § 3 k.p., jezeli pracodawca nie ma regulaminu pracy.

: Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wol-
—
% nym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie¢ w dniu poprzedzajacym
— XY ten dzien.

Termin wyplaty wynagrodzen powinien by¢ okreslony jako konkretny dzien.
Moze to by¢ 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 ustalonym
w zakladzie pracy terminem wyplaty wynagrodzen - np. w trakcie miesigca lub
w ostatnim dniu miesigca, gdy place sa realizowane w miesigcu nastepnym - na-
lezne wynagrodzenie za prace wraz z pozostalymi §wiadczeniami, jak: ekwiwalent
pieniezny za niewykorzystany urlop, odprawy (emerytalna, rentowa, pieni¢zna
z tytulu zwolnien grupowych, odszkodowanie z tytulu skréconego okresu wy-
powiedzenia), powinny by¢ wyptacone w dniu ustania stosunku pracy. Dniem
wymagalnosci tych swiadczen, a wigc i terminem ich spetnienia (wyplaty), jest
dzien, w ktérym konczy si¢ zatrudnienie. Przez ten fakt dochodzi do zerwania
wiezi prawnej miedzy stronami i to zobowiazuje je do wzajemnego rozliczenia si¢

z obowigzkow wynikajacych z rozwiazanej umowy, w tym finansowych.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej. Czg$ciowe spel-
nienie wynagrodzenia w innej formie niz pieni¢zna jest dopuszczalne tylko wow-
czas, gdy przewiduja to ustawowe przepisy prawa pracy lub uktad zbiorowy pracy
(art. 86 § 2 k.p.).



