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O TYM SIE MOWI

Nianie nadal bedq rozliczane ze ,,starymi” kodami do ubezpieczen ZUS

0d 1 stycznia 2018 r. obowigzujq nowe zasady finansowania z budzetu parstwa sktadek naleznych za nianie.
Zmiany dotyczg uméw uaktywniajgeych zawartych od poczatku tego roku. Wraz ze zmianami miaty
obowigzywaé nowe kody ubezpieczeniowe. Jednak projekt rozporzgdzenia z 19 wrzesnia 2017 r. zawierajacy
dwa dodatkowe kody nie wszedt w zycie, co oznacza, ze nadal obowiqzujq tylko dwa dotychczasowe kody

- 0430 xxi04 31 xx. 9

TEMAT MIESIACA

Jak od 1 stycznia 2019 r. zmieniq sie przepisy dotyczace

prowadzenia i przechowania dokumentaciji pracowniczej

1 stycznia 2019 1. wejdq w zycie przepisy umozliwiajgce przechowywanie i prowadzenie dokumentacji
pracowniczej w formie elekironicznej. Ponadfo skréceniu do 10 lat ulegnie okres przechowywania

dokumentacji pracowniczej. Nowelizacja wprowadza takze raport informacyjny, za pomocg ktérego ptatnik
sktadek bedzie mégt przekazaé do ZUS dane ubezpieczonego. 1

PRAWO PRACY

Jak mozna zawiesi¢ stosowanie przepiséw prawa pracy

W przypadku gdy sytuacja finansowa pracodawcy nie jest dobra, istnieje mozliwo$¢ zawarcia porozumienia

0 zawieszeniu stosowania w cato$ci lub w czesci przepiséw prawa pracy. Zawieszenie moze dotyczy¢ postanowien
uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumieri zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw
okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy. Porozumienie zawiera sie na okres do 3 1at. ..., 16

WYNAGRODZENIA

Udostepnienie pracownikowi mieszkania - jak rozliczy¢ swiadczenie

Jednym z przyktad6w Swiadczenia na rzecz pracownika jest udostepnienie mu lokalu mieszkalnego

nieodptatnie lub za cze$ciowq odptatnoscig. Najczesciej fakie $wiadczenie jest przeznaczone dla tych
pracownikdw, kiérzy na state nie mieszkajg w miejscowosci, w kidrej potozony jest zaktad pracy, a codzienne
dojazdy bytyby zbyt ucigzliwe lub w ogéle niemozliwe. 24

ZUs

Jak uwzgledniaé¢ dodatkowe sktadniki miesieczne, kwartalne

lub roczne w podstawie zasitkowej

H HH‘ “ Do podstawy wymiaru zasitkéw z ubezpieczenia chorobowego (oraz wynagrodzenia za czas choroby) nalezy
04l 710

ISSN 1234-8325

97

przyjmowaé dodatkowe sktadniki wynagrodzenia, od kiérych odprowadzana jest sktadka na ubezpieczenie
chorobowe z wytqgczeniem jedynie sktadnikéw, do ktérych pracownik zachowuje prawo w okresie

712341838 pobierania $wiadczen chorobowych Iub jezeli sq one wyptacane za okres ich PODIETANIQ. ... 32
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od 1 stycznia 2018 r.
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|. PRZEGLAD ZMIAN PRAWA

Zmiany dotyczgce stuzb mundurowych

Obowiazuje od

Czego dotyczy

Podstawa prawna

20

stycznia
2018

Nowa wielokrotnos¢ kwoty bazowej dla funkcjonariuszy Stuzby
Celno-Skarbowej

Wielokrotno$¢ kwoty bazowej stanowiacej przecigtne uposazenie
funkcjonariuszy Stuzby Celno-Skarbowej zostata ustalona w wysokosci
3,10 zt. Wskaznik obowigzuje od 1 marca 2017 r.

Rozporzadzenie Rady Ministréw
z 4 stycznia 2018 1.

w sprawie wielokrotnosci kwoty
bazowej stanowigcej przecigtne
uposazenie funkcjonariuszy
Stuzby Celno-Skarbowej
(Dz.U. z 2018 1. poz. 161)

27

stycznia
2018

Tryb postepowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego wobec
funkcjonariuszy Stuzby Celno-Skarbowej

Okreslono szczegétowy tryb prowadzenia postgpowania wyjasnia-
jacego, dyscyplinarnego, postgpowania odwotawczego w sprawach
dyscyplinarnych, a takze orzekania kar dyscyplinarnych oraz ich
wykonanie. Doprecyzowano obowiazki rzecznika dyscyplinarnego,
ktéry przeprowadza postgpowanie wyjasniajace. Ponadto okreslono tryb
postgpowania w zakresie zgtaszania wnioskéw dowodowych.

Rozporzadzenie Ministra
Rozwoju Finanséw
z 7 grudnia 2017 .

W sprawie postgpowania
wyjasniajacego i dyscyplinarnego
w stosunku do funkcjonariuszy
Stuzby Celno-Skarbowej
(Dz.U. z 2018 1. poz. 115)

27

stycznia
2018

Zmiana rozkladu czasu shuzby policjantow

Ustawa z 9 listopada 2017 r. o zmianie ustawy o niektérych
uprawnieniach pracownikéw urzedu obstugujacego ministra wasciwego
do spraw wewnetrznych oraz funkcjonariuszy i pracownikéw urzedow
nadzorowanych przez tego ministra oraz niektérych innych ustaw
(Dz.U. z 2018 r. poz. 108) wprowadzita m.in. zmiang polegajaca na
wyodrebnieniu w Policji stuzby spraw wewnetrznych i utworzeniu nowej
jednostki organizacyjnej Policji — Biura Spraw Wewng¢trznych Policji,
zwanego dalej ,,BSWP”. A zatem komendantowi BSWP przyznano
uprawnienie polegajace na uprawnieniu wprowadzania rozktadu czasu
pracy w podlegltej mu jednostce.

Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji
z 23 stycznia 2018 1.
zmieniajace rozporzadzenie
w sprawie rozktadu czasu stuzby
policjantéw
(Dz.U. z 2018 1. poz. 209)

27

stycznia
2018

Zmiana rozkladu czasu stuzby funkcjonariuszy Strazy Granicznej
W zwiazku z wyodrgbnieniem Biura Spraw Wewngtrznych Strazy
Granicznej jako jednostki organizacyjnej Strazy Granicznej, ktérym
obecnie kieruje Komendant tego Biura (poprzednio kierowal tym
Biurem Dyrektor), konieczne byto uwzglednienie tej zmiany poprzez
wskazanie wtasciwego przetozonego w sprawach osobowych oraz
wiasciwego do ustalenia rozktadu czasu pracy.

Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji
z 24 stycznia 2018 1.
zmieniajace rozporzadzenie
w sprawie rozktadu czasu suzby
funkcjonariuszy Strazy Granicznej
(Dz.U. z 2018 1. poz. 240)

27

Wzrost dodatkéw dla funkcjonariuszy pionu lotniczego
W zwiazku z utworzeniem nowej jednostki organizacyjnej — Biura Spraw
Wewnetrznych Strazy Granicznej poszerzono katalog funkcjonariuszy
uprawnionych m.in. do dodatku funkcyjnego Komendanta kierujacego
tym biurem. Ponadto funkcjonariusze latajacy na statkach powietrznych
Strazy Granicznej otrzymali podwyzke dodatku lotniczego. Personel
latajacy, tj.:
piloci — instruktorzy otrzymali dodatek w wysokosci 1,10 kwoty
bazowej (poprzednio bylo to 0,6 tej kwoty),

Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji
z 25 stycznia 2018 .
zmieniajace rozporzadzenie
W sprawie uposazenia

s'zy;?:u piloci otrzymali dodatek w wysokosci 0,9 kwoty bazowej (dotych- zasadniczego oraz dodatkéw

czas byto to 0,6 kwoty bazowej), natomiast do uposazenia funkcjonariuszy
pozostaty personel latajacy i techniczny otrzymat podwyzke Strazy Granicznej
dodatku z 0,3 kwoty bazowej do 0,6 tej kwoty. (Dz.U. z 2018 1. poz. 247)

Powyzsze zmiany maja na celu zmotywowanie funkcjonariuszy

Strazy Granicznej do stuzby przez zachetg finansowa, a takze poprzez

podnoszenie kwalifikacji zawodowych, gdyz dodatek lotniczy wzrasta

wraz ze zwigkszajacym si¢ doswiadczeniem lotniczym.

5 marca 2018 roku www.serwispp.infor.pl
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Stuzba Ochrony Paristwa zamiast BOR
Powotana nowa formacja ochronna — Stuzba Ochrony Pafistwa ,,.SOP”,
gwarantuje skuteczno$¢ oraz niezwloczno$¢ dziatan w zakresie
'I odpowiedzialno$ci za ochrong osob i obiektéw o kluczowym znaczeniu
dla prawidtowego funkcjonowania paistwa. Poprzez rozszerzenie
lutego katalogu uprawnient umozliwiajacych realizacjg prawidtowej ochrony
2018 SOP bedzie kontynuowac dotychczasowe zadania Biura Ochrony Rzadu.
W tym celu nastapito takze wzmocnienie pozycji Komendanta SOP.
Ksztalt jego zadari zostal ukierunkowany na zapewnienie bezwzglgdnego
bezpieczenstwa 0s6b i obiektow.

Ustawa
z 8 grudnia 2017 r.
o Stuzbie Ochrony Paristwa
(Dz.U. 2 2018 1. poz. 138)

Ustalono wielokrotno$¢ kwoty bazowej dla funkcjonariuszy SOP
W zwiazku z powotaniem Stuzby Ochrony Paristwa, konieczne byto

2 ustalenie wielokrotnosci kwoty bazowej, ktora stanowi przecigtne
lutego uposazenie takiego funkcjonariusza. Wskaznik ten zostat ustalony na
2018 3,31 i obowigzuje od 1 lutego 2018 .

Rozporzadzenie Rady Ministréw
z 31 stycznia 2018 r.

w sprawie wielokrotnosci kwoty
bazowej, stanowiacej przecigtne
uposazenie funkcjonariuszy
Stuzby Ochrony Paristwa
(Dz.U. z 2018 1. poz. 292)

Ustalono stawki uposazen zasadniczych i dodatkéw dla

funkcjonariuszy SOP g
. . . . . Rozporzadzenie Ministra Spraw
Ustalone zostaty stawki uposazenia zasadniczego dla funkcjonariuszy . .. .
Stuzby Ochrony Panstwa, zaréwno wedtug stopnia stuzbowego, jak Wewnetrznych i Administracji
8 ’ ’ 7 6 lutego 2018 1.

i wedlug stanowiska stuzbowego. Uposazenia zasadnicze wedhug
lutego stanowiska stuzbowego wynosza od 1760 zt (dla kursanta szeregowego)
2018 do 8630 z1 (dla komendanta generala dywizji). Ponadto uposazenie za
stopiert stuzbowy wynosi od 700 zt dla szeregowego do 1900 zt dla
generata dywizji. Dodatkowo wzrasta takze uposazenie za wystuge lat
maksymalnie do 35 % po 35 latach stuzby.

w sprawie stawek uposazenia
zasadniczego funkcjonariuszy
Stuzby Ochrony Paristwa
(Dz.U. 22018 r. poz. 323)

Takie zmiany wprowadzilo rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z 2 lutego 2018 r. w sprawie wniosku o udziele-
nie cudzoziemcowi zezwolenia na pobyt czasowy
(Dz.U. z 2018 r. poz. 333).

Nowe wnioski zezwolen na pobyt
czasowy dla cudzoziemcdw

Od 12 lutego 2018 r. obowigzuja nowe wnioski ze-
zwolen dla cudzoziemcow. Sg to:
wniosek na udzielenie cudzoziemcowi zezwole-
nia na pobyt czasowy (z wylaczeniem zezwolen
na pobyt czasowy w celu wykonywania pracy
w ramach przeniesienia wewnatrz przedsi¢bior-

Ograniczenie handlu w niedziele
i Swieta

stwa oraz na pobyt czasowy w celu korzystania

z mobilnosci dtugoterminowe;j),

wniosek na udzielenie cudzoziemcowi zezwole-

nia na pobyt czasowy w celu wykonywania pracy

w ramach przeniesienia wewnatrz przedsigbior-

stwa oraz na pobyt czasowy w celu korzystania

z mobilnosci dtugoterminowe;.

Oprécz powyzszych wnioskow rozporzadzenie
okresla réwniez zataczniki do powyzszych wnios-
kéw, a takze wymogi dotyczace fotografii dotacza-
nych do wniosku, sposéb pobierania odciskow linii
papilarnych w celu wydania karty pobytu oraz spo-
s6b utrwalania danych umieszczanych w karcie po-
bytu i przekazywania ich do spersonalizowania kar-
ty pobytu.

INFORLEX BAZA WIEDZY Z ZAKRESU PODATKOW, RACHUNKOWOSCI | PRAWA

Od 1 marca 2018 r. obowiazuje zakaz pracy w han-
dlu w niedziele i Swigta. Wyjatkiem beda:

kolejne dwie niedziele poprzedzajace pierwszy

dzieft Bozego Narodzenia,

niedziela bezposrednio poprzedzajaca pierwszy

dzienn Wielkanocy,

ostatnia niedziela przypadajaca w styczniu, kwiet-

niu, czerwcu i sierpniu (przy czym zakazobowia-

zuje, jezeli w taka niedzielg przypada swigto).

Nalezy wskazac, ze powyzsze zasady beda obo-
wiagzywac od 2020 r. W latach 2018-2019, tj. w okre-
sie przejsciowym, bgda wyznaczone dodatkowo nie-
dziele wytaczone z zakazu handlu. W 2018 r. maja to
by¢ pierwsza i ostatnia niedziela w miesigcu, nato-
miast w 2019 r. handel bedzie dozwolony w ostatnia

nr5/2018
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niedziele w miesigcu. Zakaz handlu bedzie obowig-
zywat tez w Wigili¢ i w Wielka Sobote po godz. 14.

Zakaz handlu nie bedzie obowiazywal m.in.
w kwiaciarniach, w piekarniach, cukierniach oraz
lodziarniach, gdy przewazajaca dziatalnos$¢ pole-
ga na handlu wyrobami piekarniczymi i cukierni-
czymi, a takze w placéwkach handlowych, w kt6-
rych przewazajaca dziatalnoscig jest dzialalnos¢
gastronomiczna. Pracodawcy, ktérzy nie beda re-
spektowaé nowych przepiséw, beda podlegali karze
grzywny w wysokosci od 1000 do 100 000 zt, a przy
uporczywym tamaniu zakazu — karze ograniczenia
wolnosci.

Takie zmiany wprowadzila ustawa z 10 stycz-
nia 2018 r. o ograniczeniu handlu w niedziele
i Swieta oraz w niektére inne dni (Dz.U. z 2018 r.
poz. 305).

Skrécono okres przechowywania
dokumentaciji pracownicze;
Od 1 stycznia 2019 r. pracodawcy beda przecho-

wywaé dokumentacj¢ osobowa i ptacowa pracow-
nikéw przez 10 lat (a nie jak obecnie przez 50 lat).

Skrécony termin obowiazuje w przypadku doku-
mentacji pracownikow zatrudnianych od dnia wej-
Scia w zycie nowych przepisow. A zatem nie do-
tyczy on dokumentacji pracownikéw i bylych
pracownikéw, ktoérych stosunki pracy nawigza-
no przed 1 stycznia 2019 r. — w tych przypadkach
okres przechowywania dokumentacji nadal bgdzie
wynosit 50 lat.

W tym przypadku jednak pracodawca bedzie
mogt skréci¢ okres przechowywania tej dokumen-
tacji pracownikéw, ktérzy nawigzali stosunek pra-
cy po 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r., sktadajac
w ZUS oswiadczenia o zamiarze przekazania za te
osoby raportu informacyjnego, ktéry bedzie zawie-
rat wszelkie informacje niezbgdne do wyliczenia
emerytury lub renty.

Kolejng zmiang jest mozliwo$¢ wyboru prowa-
dzenia dokumentacji pracowniczej albo w wersji
papierowej albo w wersji elektronicznej lub w oby-
dwu tych wersjach jednoczesnie.

Ustawa z 10 stycznia 2018 r. o zmianie nie-
ktorych ustaw w zwiazku ze skroceniem okre-
su przechowywania akt pracowniczych oraz ich
elektronizacja (Dz.U. z 2018 r. poz. 357).

II. KALENDARZ WAZNYCH TERMINOW 6 marca - 5 kwietnia 2018 .

11 marca

zakaz pracy w placéwkach handlowych

12 marca

ztozenie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA
za luty 2018 r. przez platnikéw, bedacych oso-
bami fizycznymi prowadzacymi pozarolnicza
dziatalnosé, optacajacych sktadki wylacznie za
siebie,

optacenie skladek na ubezpieczenia spotecz-
ne, ubezpieczenie zdrowotne i FP za luty 2018 r.
przez ww. platnikow.

15 marca

zlozenie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA
iraportéw imiennych za luty 2018 r. przez plat-
nikéw niebegdacych jednostkami budzetowymi,
zaktadami budzetowymi ani osobami fizycz-
nymi optacajacymi sktadki wylacznie za sie-
bie,

optacenie skladek na ubezpieczenia spotecz-
ne i ubezpieczenie zdrowotne, FP i FGSP oraz

5 marca 2018 roku

Fundusz Emerytur Pomostowych za luty 2018 r.
przez ww. platnikow.

18 marca

zakaz pracy w placéwkach handlowych

20 marca

wplata zaliczki na podatek dochodowy od oséb fi-
zycznych od dokonywanych w lutym 2018 r. przez
ptatnikéw podatku dochodowego od o0séb fizycz-
nych wyptat ze stosunku stuzbowego, stosunku
pracy, pracy nakladczej, spéldzielczego stosunku
pracy, zasitkéw pienigznych z ubezpieczenia spo-
tecznego, wyplat z tytutu dziatalnosci wykonywa-
nej osobiscie, w tym z uméw-zlecen i o dzieto,
zlozenie: DEK-1-0, DEK-I-a, DEK-I-b, DEK-II-a,
DEK-II-b i wptata na PFRON za luty 2018 r. lub
INF-1,

31 marca

ostateczny termin wyptaty dodatkowego wyna-
grodzenia rocznego, tzw. trzynastki

www.serwispp.infor.pl



1 kwietnia
rozpoczecie nowego okresu sktadki wypadkowej
zakaz pracy w placowkach handlowych

2 kwietnia
zakaz pracy w placéwkach handlowych

3 kwietnia

ztozenie ZUS ZSWA - zgloszenie/korekta danych
o pracy w szczegllnych warunkach lub o szcze-
gblnym charakterze

IIl. WSKAZNIKI | STAWKI

Przecietne miesieczne wynagrodzenie

Serwis PP

Prawno-Pracowniczy

AKTUALNOSCI

5 kwietnia

zlozenie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA
i raportdw imiennych za marzec 2018 r. przez
ptatnikéw bedacych jednostkami budzetowymi
i samorzadowymi zaktadami budzetowymi,
optacenie skladek na ubezpieczenia spotecz-
ne i ubezpieczenie zdrowotne, FP i FGSP oraz
na Fundusz Emerytur Pomostowych za marzec
2018 r. przez ww. platnikéw

OPRAC. AGATA PINZUL

Okres Przecigtne miesigczne wynagrodzenie
IIT kwartat 2017 r. 4255,59 7t
IV kwartat 2017 r. 4516,69 zt

(M.P.z2017 r. poz. 1012; M.P. z 2018 r. poz. 181)

Wynagrodzenie pracownikéw miodocianych

Okres obowiazywania I rok nauki 1I rok nauki III rok nauki
“ @%)* (5%)* (6%)*
1 grudnia 2017 r. — 28 lutego 2018 r. 170,22 7t 212,78 zt 255,34 7t
1 marca 2018 r. — 31 maja 2018 r. 180,67 zt 225,83 zt 271,00 zt

* Podstawa obliczenia jest przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale
(j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 232, ost. zm. Dz.U. z 2017 r., poz. 1641; M.P. z 2017 r. poz. 1012)

Prognozowane przecietne wynagrodzenie w 2018 r.

Kwota prognozowanego przecigtnego wynagrodzenia przyjeta do ustalenia kwoty ograniczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek na

ubezpieczenia emerytalne i rentowe w 2018 r. wynosi 4443,00 zt.

Wpiaty na PFRON

(M.P.z 2017 r. poz. 1174)

Przecigtne miesigczne . .
Okres e ——— Kwota 40,65% przecigtnego wynagrodzenia
1 grudnia 2017 r. - 28 lutego 2018 1. 425550 71 1729,?0 7t >< liczba pracownikéw ustalona zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy
z 27 sierpnia 1997 r.
1836,04 zI x liczb ik tal dni rt. 21 ust. 1
1 marca 2018 r. — 31 maja 2018 1. 4516,69 2t 7! [czba pracownikow nstrona zgodmie z ars. 21 us
ustawy z 27 sierpnia 1997 r.

(j.t. Dz.U. z 2016 1. poz. 2046, ost. zm. Dz.U. z 2018 r. poz. 138; M.P. z 2017 . poz. 1012)
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Sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracownikéw miodocianych

Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikéw mtodocianych jest faktycznie otrzymane wynagrodzenie, ktdre nie

moze by¢ nizsze niz:

Marzec 2018 r. — maj 2018 r.
Rok nauki Podstawa wymiaru sktadki Rodzaj ubezpieczenia Spostb finansowania
ptatnik ubezpieczony

emerytalne 17,63 zt 17,63 zt

1 180,67 rentowe 11,74 zt 2,71 7k
chorobowe - 4,43 7t
emerytalne 22,04 1 22,04 zt

I 225,83 rentowe 14,68 zt 3,39zt
chorobowe - 5,53 zt
emerytalne 26,45 1 26,45 7t

il 271,00 rentowe 17,62 zt 4,07 zt
chorobowe - 6,64 zt

(j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 232; ost. zm. Dz.U. z 2017 r., poz. 1641; j.t. Dz.U. z 2017 r., poz. 1778; ost. zm. Dz.U. z 2018 r., poz. 357)

Sktadka zdrowotna za osoby prowadzgce pozarolniczqg dziatalno$é i osoby

wspétpracujgce w 2018 r.

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne
rodzaj stopa procentowa kwota
podstawa wymiaru 75% przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia w sektorze przedsigbiorstw, | - 3554,93 zi
w czwartym kwartale 2017 r., wlacznie z wyptatami z zysku
sktadka zdrowotna 9% 319,94 zt
sktadka zdrowotna odliczana od podatku 7,75% 275,51 #

(j.t. Dz.U. z 2017 r., poz. 1938; ost. zm. Dz.U. z 2018 r., poz. 138; M.P. z 2018 r., poz. 128)

Kwota bazowa

Okres obowigzywania

Wysokos¢ kwoty bazowej

1 marca 2018 r. do 28 lutego 2018 r.

3731,13 4

(jt. Dz.U.z 2017 r.,, poz. 1383; ost. zm. Dz.U. z 2018 r., poz. 138; M.P. z 2018 r. poz. 188)

Zawieszenie i zmniejszenie Swiadczen emerytéw i rencistéw

Kwoty przychodu odpowiadajace

Okres obowigzywania

70% przecigtnego miesigcznego
wynagrodzenia

130% przecigtnego miesigcznego
wynagrodzenia

od 1 marca 2018 r. do 31 maja 2018 .

3161,70 zt

5871,70 zt

(j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 1383; ost. zm. Dz.U. z 2018 r. poz. 138, www.stat.gov.pl)

Wskaznik waloryzacji emerytur i rent w 2018 r.

Okres obowigzywania

Wysokos¢ wskaznika

1 marca 2018 r. do 28 lutego 2019 r.

102,98 %

(j.t. Dz.U.z 2017 r.,, poz. 1383; ost. zm. Dz.U. z 2018 r., poz. 138; M.P. z 2018 r., poz. 185)

Stan prawny na 16 lutego 2018 r. Najnowsze zmiany zaznaczono pogrubiong czcionka.

5 marca 2018 roku

www.serwispp.infor.pl



umowy uaktywniajgce

O TYM SIE MOWI

IZABELA NOWACKA - ekonomistka, od wielu lat zajmuije sie fematykq wynagrodzen i rozliczaniem ptac, autorka licznych publikaci

z dziedziny prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

Nianie nadal bedq rozliczane ze ,starymi”
kodami do ubezpieczen ZUS

Od 1 stycznia 2018 r. obowigzujg nowe zasady finansowania z budzetu panstwa skia-
dek naleznych za nianie. Zmiany dotyczg umdw uaktywniajgcych zawartych od po-
czgtku tego roku. Wraz ze zmianami miaty obowigzywac¢ nowe kody ubezpieczeniowe.
Jednak projekt rozporzgdzenia z 19 wrzesnia 2017 r. zawierajgcy dwa dodatkowe kody
nie wszedt w zycie, co oznacza, ze nadal obowigzujqg tylko dwa dotychczasowe kody

- 04 30 xxi04 31 xx.

Niania pracujgca na podstawie umowy uaktywnia-

jacej, sprawujaca opieke¢ nad dzieckiem w wieku od

20. tygodnia, jest objeta obowiazkowymi:
ubezpieczeniami: emerytalnym, rentowymi, wy-
padkowym i zdrowotnym — jezeli umowa o opie-
ke jest jej jedynym Zrédtem przychodu,
tylko ubezpieczeniem zdrowotnym — w razie
zbiegu z innymi tytulami np. umowa o prace z co
najmniej minimalnym wynagrodzeniem.

Ubezpieczenie chorobowe, tak jak przy umowie
zleceniu, ma charakter dobrowolny. Jesli niania do
niego przystapi na swéj wniosek, sama ja finansuje
poprzez potracenie z wynagrodzenia, ktérego doko-
nuje platnik sktadek.

W jakiej czesci budzet panstwa
finansuje sktadki ZUS za nianie

Za niani¢, sktadki na ubezpieczenia emerytalne,
rentowe 1 wypadkowe oraz na zdrowotne, optaca od
1 stycznia 2018 r.:
ZUS - od podstawy stanowiacej kwote nie wyz-
sza niz 50% wysokosci minimalnego wynagro-
dzenia za pracg,
rodzic (ptatnik sktadek) — od podstawy stano-
wigcej kwotg nadwyzki ponad kwot¢ stanowiaca
50% minimalnego wynagrodzenia.

Warto przypomnieé, ze ZUS optaca sktadki fi-

nansowane z budzetu panstwa pod warunkiem, ze:
niania zostala zgloszona przez rodzica do ubez-
pieczen spotecznych i zdrowotnego,

INFORLEX BAZA WIEDZY Z ZAKRESU PODATKOW, RACHUNKOWOSCI | PRAWA

rodzice (rodzic samotnie wychowujacy dziec-
ko) sa zatrudnieni, $wiadcza ustugi na podsta-
wie umowy cywilnoprawnej stanowiacej tytut
do ubezpieczen spolecznych, prowadza poza-
rolnicza dziatalno$¢ lub dziatalno$¢ rolnicza,
oraz

dziecko nie jest umieszczone w ztobku, klubie
dziecigcym, a takze nie zostalo objete opieka
sprawowana przez dziennego opiekuna.

Zgtoszenie niani i rozliczanie jej
zarobkoéw

Opiekunka, tak jak wszystkie osoby posiadajace
stosowny tytut, podlega zgtoszeniu do ubezpieczen
w ciagu 7 dni od dnia powstania obowiazku tych
ubezpieczeni (tj. od dnia rozpoczgcia wykonywania
umowy uaktywniajacej), odpowiednio:
do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego — na
druku ZUS ZUA, lub
do ubezpieczenia zdrowotnego (jesli tylko jemu
obowigzkowo podlega) — na druku ZUS ZZA.

W formularzu zgloszenia wpisuje si¢ kod tytutu
ubezpieczenia, ktéry zaczyna si¢ od cyfr 04 30 xx.
W roli ptatnika sktadek wystepuje tu jeden z rodzi-
cOW i to on powinien najpierw zgtosi¢ si¢ na dru-
ku ZUS ZFA, by wypehiac swoje obowigzki (chyba
ze rodzic jest juz zarejestrowany jako platnik skta-
dek, np. ze wzgledu na optacanie sktadek ZUS za
innych ubezpieczonych lub na wilasne ubezpiecze-
nia). Platnik dokonuje zgtoszenia niani, a potem juz
co miesiac sktada za nig odpowiednie raporty rozli-

Serwis PP
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czeniowe, wypetnione w zaleznosci od wysokosci
przychodu niani.

Jezeli chodzi o rozliczenie skiadek na ubezpie-
czenia spoleczne 1 zdrowotne za nianie, nalezy sto-
sowa¢ 2 dotychczas obowiazujace kody ubezpie-
czeniowe, tj.:

04 30 xx — z rozliczonymi sktadkami od podsta-

wy wymiaru nieprzekraczajacej kwot progowych

(wynagrodzenie minimalne/50% tego wynagro-

dzenia) oraz

04 31 xx — z rozliczonymi sktadkami od kwoty

nadwyzki ponad limity finansowania przez ZUS.

Powyzsze oznacza, ze sam sposob rozlicza-
nia nian nie zmienit si¢ od dotychczas stosowane-
go, zmienita si¢ natomiast wysokos¢ limitu skifa-
dek finansowanych przez ZUS. Bowiem dla uméw
uaktywniajacych zawartych do 31 grudnia 2017 r.,
podstawa osktadkowania, od ktérej sktadki byty fi-
nansowane przez budzet panstwa, wynosita kwote
ptacy minimalnej, a nie jej potowe (jak obecnie).

Dokumenty rozliczeniowe, jakie nalezy ztozy¢ za nianie do ZUS

Niania zarabiajgca minimalne wynagrodzenie lub nizsze,
a dla umow uaktywniajgeych zawartych od 1 stycznia
2018 r. - potowe minimalnego wynagrodzenia albo mniej

Niania z wynagrodzeniem wyzszym niz minimalne wynagrodzenie,

a dla uméw uaktywniajgcych zawartych od 1 stycznia 2018 r.
- zarabiajgca wiecej niz potowa minimalnego wynagrodzenia

deklaracje ZUS DRA oraz
raport miesieczny ZUS RCA - je$li niania podlega ubez-
pieczeniom spotecznym i zdrowotnemu, albo
raport miesieczny ZUS RZA - przy ubezpieczeniu
zdrowofnym
W raporcie ZUS RCA lub ZUS RZA wpisuije sig kod tyfutu
ubezpieczenia 04 30 xx.

deklaracje ZUS DRA oraz:

dwa raporty ZUS RCA (lub ZUS RZA, jesli obowigzkowe jest tylko

ubezpieczenie zdrowotne):

-z kodem tytutu ubezpieczenia rozpoczynajgcym sie cyframi
04 30, z rozliczonymi sktadkami od podstawy wymiaru nie
przekraczajqcej kwot progowych (wynagrodzenie minimal-
ne/50% tego wynagrodzenia) oraz

-z kodem tytutu ubezpieczenia rozpoczynajgcym sie cyframi
04 31, z rozliczonymi sktadkami od kwoty nadwyzki ponad
limity finansowania przez ZUS

Przyktad

panstwa.

menty rozliczeniowe:

Niania od 1 stycznia 2018 r. podlega ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnemu. Zarabia 500 zt. Umowa uaktyw-
niajgca zostata zawarta 1 stycznia 2018 r. Za styczen ptatnik sktadek powinien sporzqdzié i przekazaé:
imienny raport ZUS RCA z kodem tytutu ubezpieczenia 04 30 00, ze sktadkami obliczonymi od podstawy ich wy-
miaru w wysokosci 500 zt (ubezpieczenia spoteczne) oraz na ubezpieczenie zdrowotne (0 ile niania nie przy-
stapi do dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego).
deklaracie rozliczeniowq ZUS DRA, z rozliczonymi sktadkami podlegajgeymi finansowaniu ze Srodkéw budzetu

Gdyby niani wynagrodzenie wynosito 1200 zt, wowczas rodzic musiatby ztozy¢ za nig do ZUS nastepujgce doku-

imienny raport ZUS RCA, z kodem tytutu ubezpieczenia 04 30 00 - z rozliczonymi sktadkami na ubezpieczenia
spoteczne od potowy minimalnego wynagrodzenia 1050 zt,

imienny raport ZUS RCA z kodem tytutu ubezpieczenia 04 31 00 - ze sktadkami na ubezpieczenia spoteczne od
nadwyzki ponad 50% ptacy minimailnej, j. 160 zt (1200 zt - 1050 z¢),

deklaracje rozliczeniowq ZUS DRA z rozliczonymi sktadkami podlegajgcymi sfinansowaniu ze Srodkdw budzetu
panstwa oraz podlegajgce optaceniu przez ptatnika skiadek.

PODSTAWA PRAWNA:

art. 50, art. 51 ustawy z 4 lutego 2011 r. 0 opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (j.t. Dz.U.z 2016 r. poz. 157; ost. zm. Dz.U. z 2017 r,

poz. 1428),

§ 1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 23 paZdziernika 2009 r. w sprawie okreslenia wzoréw zgtoszen do ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych raportéw miesigcznych i imiennych raportéw miesigcznych korygujgcych, zgtoszen
ptatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaraciji rozliczeniowych korygujacych, zgtoszer danych o pracy w szczegdlnych warunkach lub
0 szczegbInym charakterze oraz innych dokumentéw (j.f. Dz.U. z 2016 . poz. 222; ost. zm. Dz.U. z 2017 r. poz. 319).

5 marca 2018 roku

www.serwispp.infor.pl



przechowywanie dokumentacji pracowniczej

MALGORZATA PODGORSKA - specialista z zakresu prawa pracy

TEMAT MIESIACA

Jak od 1 stycznia 2019 r. zmieniq sie
przepisy dotyczqce prowadzenia
| przechowania dokumentacji pracownicze]

1 stycznia 2019 r. wejdg w zycie przepisy umozliwiajgce przechowywanie i prowadzenie
dokumentacji pracowniczej w formie elektronicznej. Ponadto skréceniu do 10 lat ule-
gnie okres przechowywania dokumentacji pracowniczej. Nowelizacja wprowadza tak-
ze raport informacyjny, za pomocq ktérego ptatnik sktadek bedzie mégt przekazac do

ZUS dane ubezpieczonego.

Zmiany w zakresie dokumentacji pracowniczej wpro-
wadza ustawa z 10 stycznia 2018 r. 0 zmianie niekto-
rych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu przecho-
wywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja.
Zgodnie z omawiang nowelizacja pracodawca zasto-
suje skrocony 10-letni okres przechowywania doku-
mentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pra-
cy oraz akt osobowych pracownika dla wszystkich
pracownikéw zatrudnionych po dniu wejscia w zycie
ustawy. Natomiast dla pracownikéw zatrudnionych
w okresie po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia
2019 r. zasada bedzie przechowywanie dokumenta-
cji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownika przez okres 50 lat od dnia
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy. Nie
bedzie to dotyczyC sytuacji, gdy pracodawca ztozy
oswiadczenie o zamiarze przekazania za wszystkich
zatrudnionych w tym okresie pracownikéw i zlece-
niobiorcéw raportéw informacyjnych, a takze rapor-
ty te faktycznie ztozy. Za pracownikéw zatrudnio-
nych przed 1 stycznia 1999 r. pracodawca nie bedzie
mogt ztozy¢ raportéw informacyjnych. Okres prze-
chowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych takich pra-
cownikéw zawsze bedzie wynosit 50 lat od dnia roz-
wiazania lub wygasnigcia stosunku pracy.

Przyktad
Przyjmijmy, ze pracownik zostanie zatrudniony
w sklepie od 1 lufego 2019 r. Zatem okres przecho-

INFORLEX BAZA WIEDZY Z ZAKRESU PODATKOW, RACHUNKOWOSCI | PRAWA

wywania jego dokumenfacji pracowniczej wedtug
nowych zasad bedzie wynosit 10 lat.

Dtuzszy okres przechowywania
W razie sprawy sqgdowej

W przypadku gdy pracodawca jest strona wszczetego
postgpowania (bez wzgledu na rodzaj postgpowania),
bedzie zobowiazany do przechowania dokumentacji
pracowniczej do czasu jego prawomocnego zakon-
czenia, ale nie krécej niz do uptywu 10-letniego okre-
su przechowywania. Natomiast, gdy pracodawca nie
jest stronag postgpowania, ale uzyska w jakikolwiek
sposéb wiadomos¢ o toczacym si¢ postgpowaniu,
w ktérym dokumentacja pracownicza begdzie mogla
stanowi¢ lub stanowi dowdd, okres przechowywania
wydtuza sig o dalsze 12 miesigcy ponad 10-letni obo-
wiazkowy okres jej przechowywania.

Przyktad

Pracodawca dowiedziat sie przypadkiem w czo-
sie spotkania fowarzyskiego, ze toczy sie sprawa
sqdowa, w ktérej mogg byé wskazane jako do-
wody w sprawie dokumenty znajdujgce sie w ak-
tach osobowych jednego z bytych pracownikdw.
W tym przypadku wydtuzy sie okres przechowy-
wania fych dokumentéw, nawet jezeli juz kofczy
sie 10-letni okres ich przechowywania.
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Okres przechowywania w razie
ponownego zatrudnienia

Jezeli pomigdzy bylym pracownikiem a pracodawca
zostanie nawigzany nowy stosunek pracy w okresie
10 lat od korica roku kalendarzowego, w ktérym ustat
poprzedni stosunek pracy — pracodawca nie bgdzie
tworzyl nowej dokumentacji pracowniczej, ale be-
dzie kontynuowat prowadzenie dotychczasowej do-
kumentacji. Zatem pracownik nie bedzie przedkiadat
ponownie dokumentéw, ktére znajduja si¢ juz w jego
teczce pracowniczej. Okres przechowywania doku-
mentacji bgdzie liczony od ustania stosunku pracy,
ktéry najpézniej wygast lub rozwiazat sig.

Przyktad

Przyjmijmy, ze pracownik 1 marca 2019 r. - po
5 latach przerwy - zafrudni si¢ ponownie u fego
samego pracodawcy. Jego akfa osobowe bedq
zatem prowadzone na zasadzie kontynuacii istnie-
jacej juz dokumentacii.

Pracodawca bgdzie mégt kontynuowaé prowa-
dzenie juz istniejacej dokumentacji pracowniczej
do czasu uptywu 10-letniego okresu przechowywa-
nia. Po tym okresie, nawet jezeli dokumentacja nie
zostanie jeszcze zniszczona, a pracodawca nawiaze
ponowny stosunek pracy z tym samym pracowni-
kiem, bedzie on zobowiazany do przygotowania no-
wej dokumentacji.

Informacja dla pracownika w sprawie
dokumentaciji

Zgodnie z nowymi przepisami pracodawca wraz ze
Swiadectwem pracy, tj. w chwili ustania stosunku
pracy, bedzie miat obowiazek przekazaé pracowni-
kowi informacje o:

okresie przechowywania dokumentacji pracow-

niczej,

mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej

w ciggu miesigca kalendarzowego nastgpujacego

po uplywie okresu jej przechowywania oraz

jej zniszczeniu, jezeli pracownik nie odbierze doku-

mentacji pracowniczej w wyznaczonym terminie.

Informacja pracodawcy bedzie mogta by¢ prze-
kazana pracownikowi w postaci papierowej lub
elektronicznej i opatrzona podpisem pracodawcy
lub osoby przez niego upowaznione;j.

5 marca 2018 roku

Pracodawca bedzie zobowigzany do zniszcze-
nia dokumentacji pracowniczej w ciagu 12 miesig-
cy po uptywie okresu, w ktérym byty pracownik
moze odebra¢ archiwalng dokumentacje pracowni-
cza. Pracodawca bedzie mogt takze wydaé doku-
mentacje pracownicza bylemu pracownikowi, kto-
ry np. nie zdazyt jej odebra¢ w terminie — takze po
uplywie miesigca kalendarzowego nastgpujacego po
zakoniczeniu okresu przechowywania, pod warun-
kiem ze nie zostata ona juz zniszczona.

Raport informacyjny

Omawiana nowelizacja wprowadza do ustawy o sys-
temie ubezpieczen spotecznych definicje raportu in-
formacyjnego, za pomoca ktérego platnik sktadek
bedzie mogt przekazac do ZUS:

dane ubezpieczonego, ktéry zostat po raz pierw-

szy zgtoszony przez ptatnika sktadek do ubezpie-

czen spotecznych po 31 grudnia 1998 r., a przed
wejsciem w zycie ustawy,

informacje niezbedne do przyznania i ustalenia

wysokosci §wiadczen z ubezpieczen spotecznych

oraz $wiadczen finansowanych z budzetu par-
stwa za okres przypadajacy przed dniem wejscia

W Zycie ustawy.

Platnik przekaze zatem do ZUS informacje, kt6-
re zostang zdeponowane na koncie ubezpieczonego.
Ustalenie prawa do §wiadczenia i jego wysokosci
bedzie mozliwe, jezeli ZUS bedzie dysponowat na-
stepujacymi danymi dotyczacymi:

wyplaconego przychodu niezbednego do ustale-

nia podstawy wymiaru emerytury lub renty za

lata kalendarzowe przypadajace w okresie od

1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2018 r.,

wykonywania pracy przez nauczyciela, wycho-

wawce lub innego pracownika pedagogiczne-
go zatrudnionego w placéwkach takich jak, np.
publiczne i niepubliczne przedszkola czy szko-
ly publiczne i niepubliczne o uprawnieniach
szkot publicznych (wymienionych w art. 2 usta-
wy z 22 maja 2009 r. o nauczycielskich §wiad-

czeniach kompensacyjnych — j.t. Dz.U. z 2018 r.

poz. 128), w okreslonym wymiarze obowigzko-

wego wymiaru zaje¢ — za okres od 1 stycznia

1999 r. do 31 grudnia 2018 r., z wyjatkiem danych

za nauczyciela, wychowawce lub innego pracow-

nika pedagogicznego, ktéry ma juz ustalone pra-
wo do nauczycielskiego Swiadczenia kompensa-
cyjnego na podstawie ustawy o nauczycielskich

Swiadczeniach kompensacyjnych i od ktérego
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ptatnik skladek uzyskal na pismie informacje
o ustaleniu tego prawa,

wykonywania pracy przez nauczyciela, wycho-
wawce lub innego pracownika pedagogicznego
zatrudnionego, np. w publicznych przedszkolach,
szkotach 1 placéwkach oraz placéwkach dosko-
nalenia nauczycieli (wymienionych w art. 1 usta-
wy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (j.t.
Dz.U. z 2017 r. poz. 1189, ost. zm. Dz.U. z 2017 r.
poz. 2203), w okreSlonym wymiarze obowiaz-
kowego wymiaru zajeé — za okres od 1 stycznia
1999 1. do 31 grudnia 2008 r., z wyjatkiem danych
za nauczyciela, wychowawcg lub innego pracow-
nika pedagogicznego, ktéry ma juz ustalone pra-
wo do emerytury przyznanej na podstawie art. 88
Karty Nauczyciela i od ktérego ptatnik sktadek
uzyskal na piSmie informacj¢ o ustaleniu tego
prawa,

okresow wykonywania i wymiaru czasu pracy
w szczegblnych warunkach lub w szczeg6lnym
charakterze (art. 32 ustawy z 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych — j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 1383
ost. zm. Dz.U. z 2018 r. poz. 138) — za okres od
I stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2008 r., z wy-
jatkiem danych za ubezpieczonego, ktéry ma juz
ustalone prawo do emerytury przyznanej na pod-
stawie art. 32, art. 33 lub art. 184 tej ustawy i od
ktérego platnik sktadek uzyskat na pisSmie infor-
macj¢ o ustaleniu tego prawa,

okresow wykonywania i wymiaru czasu pracy
w szczegOlnych warunkach lub o szczegélnym
charakterze (art. 3 ust. 1 i 3 ustawy z 19 grud-
nia 2008 r. o emeryturach pomostowych — j.t.
Dz.U. z 2017 r. poz. 664; ost. zm. Dz.U. z 2018 r.
poz. 138) — za okres od 1 stycznia 1999 r. do
31 grudnia 2008 r., z wyjatkiem danych za ubez-
pieczonego, ktéry ma juz ustalone prawo do eme-
rytury pomostowej przyznanej na podstawie tej
ustawy 1 od ktdérego platnik sktadek uzyskat na
pisSmie informacje o ustaleniu tego prawa,
przystugiwania w okresie zatrudnienia pracow-
nikowi ekwiwalentu pienigznego za deputat
weglowy (art. 74 ustawy z 8 wrzesnia 2000 r.
o komercjalizacji i restrukturyzacji przedsigbior-
stwa parnstwowego ,,Polskie Koleje Panstwowe”
—Dz.U. 22017 r. poz. 680; ost. zm. Dz.U. z 2017 1.
poz. 1529),

daty, trybu rozwiazania ostatniego stosunku pra-
cy, podstawy prawnej rozwiazania lub wyga-
Snigcia ostatniego stosunku pracy lub stosunku
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stuzbowego oraz informacji, z czyjej inicjatywy
stosunek pracy zostat rozwiazany,

wyplaconego przychodu niezbednego do ustale-
nia podstawy wymiaru emerytury lub renty za
lata kalendarzowe przypadajace w okresie od
1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2018 r. — w przy-
padku zleceniobiorcéw.

Nowe okresy przechowywania list
ptac i kart wynagrodzen

Po zmianach w ustawie o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczeri Spotecznych (dalej: usta-
wa emerytalna) obowiazek 50-letniego przechowy-
wania list ptac, kart wynagrodzen albo innych do-
wodéw, na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty bedzie do-
tyczyt wszystkich ubezpieczonych, bez wzgledu na
tytut objecia ubezpieczeniem (art. 125a ust. 4 tej
ustawy emerytalnej). Wyjatkiem bedzie natomiast
ubezpieczony, ktdry rozpocznie pracg po dniu wej-
cia w zycie nowelizacji. Dla tych oséb okres prze-
chowywania dokumentacji ptacowej bedzie wyno-
sit 10 lat od korica roku kalendarzowego, w ktérym
ubezpieczony zakonczyl prace u danego ptatnika
sktadek. 10-letni okres przechowywania akt bedzie
obowigzywat takze ubezpieczonego, ktéry podlegat
ubezpieczeniom spotecznym po 31 grudnia 1998 r.,
a przed 1 stycznia 2019 r., i za ktérego platnik skta-
dek ztozyt raport informacyjny. Okres ten bedzie li-
czony od korica roku kalendarzowego, w ktérym zo-
stat ztozony raport informacyjny.

Zapisanie na koncie ubezpieczonego danych
przekazanych w raporcie informacyjnym umoz-
liwi platnikowi skladek skrocenie do 10 lat 50-let-
niego okresu przechowywania list plac, kart wy-
nagrodzen albo innych dowodéw, na podstawie
ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty.

Inforrnacje na koncie
ubezpieczonego

Na koncie ubezpieczonego beda gromadzone infor-
macje zwigzane z zatrudnieniem pracownika (nie
dotyczy to zleceniobiorcy).

Ubezpieczony (pracownik) bedzie mégt wery-
fikowa¢ dane przekazywane na jego indywidu-
alne konto przez pracodawce za posrednictwem
Platformy Ustug Elektronicznych ZUS (PUE ZUS)
lub na podstawie tzw. informacji o stanie konta.
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Jezeli po zweryfikowaniu stanu konta stwierdzi, ze
na jego koncie nie zostaty zapisane wszystkie sktad-
ki lub zostaty zapisane w niewtasciwej wysokosci,
zwrdci sig z wnioskiem do ptatnika sktadek o we-
ryfikacj¢ lub bezposrednio do ZUS z wnioskiem
o przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego.
W wyniku postgpowania wyjasniajacego ZUS be-
dzie mégt sam dokonad korekty danych lub dokona
tej korekty po ztozeniu przez ptatnika sktadek do-
kumentéw korygujacych. Umozliwi to ubezpieczo-
nemu podjecie dziataii weryfikujacych w okresie
10 lat od dnia zakoniczenia stosunku pracy.

Oswiadczenie o zamiarze
przekazania raportdéw informacyjnych

Pracodawca, ktory bedzie chciat skrécic okres prze-
chowywania dokumentacji pracowniczej do 10 lat
dla wszystkich pracownikéw u danego pracodawcy,
powinien ztozy¢ do ZUS jednorazowe oswiadczenie
o zamiarze przekazania raportéw informacyjnych.
Zlozenie oswiadczenia bedzie dobrowolng decyzja
pracodawcy 1 bedzie skutkowaé obowiazkiem zto-
zenia raportow informacyjnych za wszystkich pra-
cownikdéw i zleceniobiorcéw zgloszonych do ubez-
pieczen po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia
2019 1., tj. przed dniem wejScia w zycie nowelizacji.

Pracodawca bedzie mogt odwotaé oSwiadczenie
do czasu ztozenia pierwszego raportu informacyj-
nego. Pracodawca bedzie mégt zrezygnowac ze zto-
zenia raportow za wszystkich pracownikéw i zle-
ceniobiorcéw, ale niedopuszczalna bedzie sytuacja
zlozenia czegsci raportéw za wybranych pracowni-
kéw lub zleceniobiorcéw.

Platnik sktadek bedzie mdgt ztozy¢ osSwiadczenie
o przekazaniu raportu informacyjnego w dowolnym
czasie. Bez wzgledu na moment ztozenia o$wiad-
czenia zasada jest, ze okres przechowywania do-
kumentacji pracowniczej bedzie wynosit 10 lat od
korica roku, w ktérym zostat ztozony raport infor-
macyjny.

Skutkiem ztozenia raportéw informacyjnych be-
dzie skrécenie okresu przechowywania dokumen-
tacji pracowniczej ubezpieczonych pracownikéw
oraz dokumentacji zleceniobiorcow podlegajacych
ubezpieczeniom spotecznym po 31 grudnia 1998 r.,
a przed 1 stycznia 2018 r. do 10 lat, liczac od korica
roku kalendarzowego, w ktérym raport informacyj-
ny zostat ztozony.

Raport informacyjny ptatnika skladek bedzie
mozna ztozy¢ w centrum obstugi znajdujacym sig

5 marca 2018 roku

w urzedzie skarbowym, ktéry przekaze go do ZUS
w nastgpnym dniu roboczym po jego wplynigciu.

Wzory raportéw i oswiadczen o zamiarze prze-
kazania przez ptatnika raportéw informacyjnych zo-
stang okreslone w nowym rozporzadzeniu.

Digitalizacja dokumentacii
pracowniczej oraz akt osobowych

Omawiana nowelizacja umozliwia prowadze-
nie i przechowywanie dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobo-
wych pracownika w postaci elektronicznej, takze
jezeli byla ona wytworzona w postaci papierowej.

Mozliwos¢ digitalizacji dokumentacji pracowni-
czej nie bedzie ograniczona terminem jej powstania.

Po wejsciu w zycie nowych przepiséw mozliwa
bedzie zmiana postaci prowadzenia i przechowania
dokumentacji pracowniczej w trakcie trwania stosun-
ku pracy, jak i po jego zakonczeniu. Pracodawca bg-
dzie mial mozliwo$¢ zmiany decyzji co do wyboru
postaci dokumentacji pracowniczej, co gwarantuje,
ze w sytuacjach szczegdlnych, takich jak np. przeje-
cie zaktadu pracy lub jego czgsci przez innego pra-
codawce, nastapi sprawne przeniesienie dotychczaso-
wej dokumentacji pracowniczej i dostosowanie jej do
postaci preferowanej przez nowego pracodawce.

Dokumentacja pracownicza w postaci elektro-
nicznej bedzie réwnowazna z dokumentacja pra-
cownicza w postaci papierowe;.

Zmiana formy prowadzenia dokumentacji pra-
cowniczej z papierowej na elektroniczng bgdzie po-
legata na odwzorowaniu cyfrowym dokumentacji
papierowej. Odwzorowanie cyfrowe bedzie moglo
powsta¢ w dowolnej postaci, w szczegdlnosci jako
skan opatrzony wilasnym kwalifikowanym podpi-
sem elektronicznym pracodawcy lub kwalifikowa-
ng pieczecia elektroniczng pracodawcy lub kwalifi-
kowanym podpisem elektronicznym upowaznionej
przez pracodawce osoby. Ze wzgledu na znikome
wykorzystanie przez pracownikéw kwalifikowane-
go podpisu elektronicznego nowelizacja umozliwia
tworzenie dokumentéw w postaci papierowej, a na-
stepnie ich digitalizowanie.

Natomiast zmiana postaci dokumentacji pracow-
niczej z elektronicznej na papierowg nastapi po-
przez sporzadzenie wydruku dokumentu cyfrowe-
go, nastgpnie pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona opatrzy wydruk podpisem, potwier-
dzajac zgodnos$¢ tresci dokumentu papierowego
z trescig dokumentu cyfrowego.
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Warunki przechowywania
dokumentaciji w formie elektroniczne;j

Umozliwienie prowadzenia i przechowywania doku-
mentacji pracowniczej w postaci elektronicznej wy-
magato doprecyzowania warunkow, jakie musi spet-
ni¢ pracodawca, aby dokumentacja pracownicza byta
wlasciwie zabezpieczona. Do warunkéw tych nalezy:
poufnosé, tj. ograniczenie dostepu do dokumen-
tacji pracowniczej tylko dla pracodawcy lub oséb
przez niego upowaznionych,
integralno$¢, a wigc zachowanie spdjnej struk-
tury dokumentacji pracowniczej, tak aby kazda
zmiana w zgromadzonych dokumentach pozosta-
wiala trwaty §lad,
kompletno$¢, co oznacza zagwarantowanie, Ze
poszczegdlne dokumenty beda w catosci znajdo-
wacé si¢ w jednej wybranej przez pracodawce po-
staci dokumentacji pracowniczej,
dostepnosé, czyli prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji pracowniczej na nosniku dostosowa-
nym do zmieniajacego si¢ otoczenia technicznego.
Dokumentacja ma by¢ przechowywana przez 10 lat
od chwili zakoriczenia stosunku pracy i w tym
okresie pracodawca musi zagwarantowaé mozli-
wos$¢ jej odczytania i wykorzystania. Pracodawca
musi takze zagwarantowac takie warunki przecho-
wywania dokumentacji pracowniczej, aby nie gro-
zilo jej zniszczenie lub uszkodzenie.

Obowigzek informowania o zmianie
formy przechowywania

Zmiany w przepisach naktadaja na pracodawce obo-
wigzek poinformowania pracownikéw o kazdorazo-
wej zmianie postaci dokumentacji pracowniczej, tak
aby pracownicy dysponowali wiedza, w jakiej posta-
ci jest gromadzona i przechowywana ich dokumenta-
cja. Jednoczesnie pracodawca bedzie miat obowiazek
poinformowania pracownikéw o mozliwosci odbio-
ru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej
w terminie 30 dni od dnia przekazania informacji.
Zmienione przepisy naktadaja na pracodawce tak-
ze obowiazek zawiadomienia (w postaci papierowej
Iub elektronicznej) bytego pracownika o mozliwosci
odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowni-
czej — w terminie 30 dni od dnia zawiadomienia.
Pracodawca bedzie mogt zniszczyé dotychczaso-
wa wersj¢ dokumentacji, jesli pracownik lub byty
pracownik jej nie odbierze. Pracodawca bedzie
mogt przechowywac obie wersje (papierowa i elek-
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troniczng) dokumentacji pracowniczej, jezeli znaj-
duje to w jego ocenie uzasadnienie. W takim przy-
padku bedzie on moégt przechowywac obie postaci
do uptywu ustawowego okresu przechowywania do-
kumentacji pracowniczej.

Wyptata wynagrodzenia za prace
co do zasady - na konto bankowe

Od 1 stycznia 2019 r. bedzie obowigzywaé zasa-
da bezgotéwkowej formy wyptaty wynagrodzenia
jako formy preferowanej, z zachowaniem mozliwo-
sci wyptaty wynagrodzenia w formie gotéwkowej na
wniosek pracownika. Jezeli pracownik bedzie chciat
otrzymywa¢ wynagrodzenie w gotéwce do rak wta-
snych, bedzie zobowiazany do ztoZzenia stosownego
wniosku. Wniosek bedzie mégt zostaé ztozony takze
w postaci elektronicznej bez koniecznosci opatrzenia
go kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Przyktad

Pracownik pobiera wynagrodzenie w gotéwce.
Przyjmijmy, ze pracodawca w ciggu 21 dni od
1 stycznia 2019 r. poinformuje fego pracownika
0 koniecznosci podania numeru rachunku ban-
kowego. W przypadku nieotrzymania informacji
zwrofnej wynagrodzenie bedzie nadal wyptacane
Ldoreki”.

PODSTAWA PRAWNA:

» art. 1-4, art. 7 - 9, art. 13 ustawy z 10 stycznia 2018 1. 0 zmianie
niektérych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu przechowy-
wania akt pracowniczych oraz ich elekironizacjq (Dz.U. z 2018 .
poz. 357),

» art. 22, art. 94 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(j+.DzU.z 2018 . poz. 108; ost. zm. Dz.U. 2 2018 1. poz. 357),

» art. 32-33, art. 125q, art. 184 ustawy z 17 grudnia 1998 1. 0 eme-
ryturach i renfach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (j.t. Dz.U.
z 2017 r. poz. 1383; ost. zm. Dz.U. 2 2018 1. poz. 357),

» art. 4, art. 41 ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubez-
pieczen spotecznych (j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 1778; ost. zm. Dz.U.
z2018r.poz. 357),

» art. 1, art. 88 ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(Dz.U.z 2017 r. poz. 1189; ost. zm. Dz.U. 2017 r. poz. 2203),

» art. 3 ust. 13 ustawy z 19 grudnia 2008 r. 0 emeryturach po-
mostowych (j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 664; ost. zm. Dz.U. z 2018 r.
poz. 138),

» art. 2 ustawy z 22 maja 2009 r. o nauczycielskich $wiadczeniach
kompensacyjnych (j.t. Dz.U. 2 2018 1. poz. 128),

» arf. 74 ustawy z 8 wrzesnia 2000 r. o komercjalizacji i re-
strukturyzacji przedsigbiorstwa panstwowego ,Polskie Koleje
Panstwowe” (j.t. Dz.U. 22017 r. poz. 680; ost. zm. Dz.U. 2 2017 .
poz. 1529).
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PRAWO PRACY

SEBASTIAN KRYCZKA - specjalista z zakresu prawa pracy

zawieszenie przepisow prawa pracy

Jak mozna zawiesié stosowanie
przepiséw prawa pracy

W przypadku gdy sytuacja finansowa pracodawcy nie jest dobra, istnieje mozliwosc
zawarcia porozumienia o zawieszeniu stosowania w catosci lub w czesci przepisdw
prawa pracy. Zawieszenie moze dotyczy¢ postanowien uktaddw zbiorowych pracy
i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw
okre§lajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy. Porozumienie zawiera sie na

okres do 3 lat.

Jezeli jest to uzasadnione sytuacja finansowa praco-
dawcy, mozna zawrze¢ porozumienie o zawiesze-
niu w czesdei lub w calosci przepiséw prawa pracy
okreslajacych prawa i obowiazki stron. Nalezy pod-
kresli¢, ze nie dotyczy to przepisow Kodeksu pracy
oraz przepiséw innych ustaw i aktéw wykonawczych
(art. 9" ust. 1 ustawy — Kodeks pracy, dalej k.p.).

Porozumienie o zawieszeniu
przepisdw prawa pracy

Porozumienie w sprawie zawieszenia przepisow pra-
wa pracy nie moze stanowi¢ jednostronnej decyzji
pracodawcy. Wprawdzie jest on strong inicjujacg za-
warcie porozumienia (uwzgledniajac, ze w typowych
przypadkach dotyczy ono ograniczenia pracowni-
czych przywilejow finansowych), jednak w zadnym
razie nie moze w sposob sztywny narzucic¢ zawiesze-
nia wybranych przez siebie przepiséw prawa pracy.

Porozumienie zawiera pracodawca i reprezentu-
jaca pracownikOw organizacja zwiazkowa. Jezeli
jednak u pracodawcy nie dziata taka organizacja,
porozumienie zawiera pracodawca i przedstawiciel-
stwo pracownikéw wytonione w trybie przyjetym
u tego pracodawcy.

Kodeks pracy ogranicza okres, na jaki mozliwe
jest zawieszenie stosowania przepisOw prawa pracy.
Wynosi on maksymalnie 3 lata.

Warto podkresli¢, ze porozumienie w sprawie
zawieszenia okreslonych przepiséw prawa pracy,
ograniczajace si¢ do przepiséw zaktadowych nie
wigze si¢ z dodatkowymi obowigzkami po stro-
nie pracodawcy, zwigzanymi z zawieraniem z pra-
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cownikami indywidualnych porozumiefi zmienia-
jacych warunki zatrudnienia czy wreczaniem im
wypowiedzen zmieniajacych. Skutek w postaci za-
wieszenia wybranych przepiséw nastgpuje z mocy
samego prawa.

Tryb zawierania porozumienia
O zawieszeniu przepisdw prawa pracy

Przepisy kodeksowe nie reguluja w sposéb szcze-
gbétowy sposobu zawierania porozumienia, ogra-
niczajac si¢ do wskazania jego zakresu, stron, do-
puszczalnego okresu obowigzywania, jak rowniez
obowigzku informacyjnego wzgledem PIP. Mozna
wyrézni¢ kilka etapéw postgpowania zwiazanych
7 zawieraniem porozumienia zawieszajacego wy-
brane regulacje prawa pracy:

N

Ustalenie przestanek zawieszenia przepiséw
prawa pracy

Przestanka umozliwiajaca podjecie dziatar zmie-
rzajacych do zawarcia porozumienia w sprawie za-
wieszenia przepisOw prawa pracy jest sytuacja fi-
nansowa pracodawcy. Dotyczy to trudnosci natury
ekonomicznej. Przepisy nie wskazuja na konkret-
ne zrédlo czy powody, w zwigzku z ktérymi na-
stapilo pogorszenie sytuacji finansowej pracodaw-
cy. Tym samym mozna przyjaé, ze uzasadnieniem
dla zawarcia porozumienia o zawieszeniu przepi-
sow moga by¢ kazde powody — zaréwno lezace po
stronie pracodawcy, jak i sytuacja rynkowa, na ktérg
pracodawca nie ma wplywu.
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Przyktad

Pracodawca, w kidrego zaktadzie maszyny i urzg-
dzenia stracity sprawno$é techniczng, postano-
wit zainwesfowa¢ w kilka nowych bardzo drogich
samochodéw stuzbowych dla kadry zarzqdzajo-
cej. Uznat, Ze jest fo niezbedne ze wzgledéw wi-
zerunkowych. W zwigzku z tym wydatkiem zabra-
kto Srodkéw na serwisowanie wykorzystywanych
W procesie produkcji maszyn - i tym bardziej za-
kup nowych urzqdzen. Pracodawca z powodu
niezrealizowania kilku zaméwien wobec konira-
hentéw popadt w frudnosci finansowe. Formalnie

PRAWO PRACY | SewisPP

zace do systemu prawa pracy ustawy oraz rozporza-
dzenia wykonawcze okreslajace prawa i obowiazki
pracownikéw i pracodawcéw, a takze postanowie-
nia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na
ustawie porozumien zbiorowych, regulaminéw i sta-
tutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron stosun-
ku pracy.

Uwzgledniajac kodeksowy zakaz zawieszania
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa pra-
cy, nalezy uznaé, ze ma on charakter bezwzgledny,
niezaleznie od tego, czy pracodawca i pracownicy
zgodza si¢ na naruszenie powszechnych aktow pra-
wa pracy.

Prawno- Pracownicz ]

nie ma przeszkdd, aby zawrze¢ porozumienie
w ramach opisanej wyzej sytuaciji. Jednak jego zo-
warcie moze by¢ dyskusyjne w kontekscie zasad
wspotzycia spotecznego, uwzgledniajgc prioryfe-
ty, jakimi kierowat sie pracodawca i podjete decy-
Zje majgce wptyw na sytuacje finansowq zaktadu.

Przepis art. 9' k.p., wskazujac na przestanke za-
warcia porozumienia, jaka jest sytuacja finansowa
pracodawcy, nie przewiduje ,,stopniowania” tej sytu-
acji. Nie ma zatem znaczenia, czy pracodawca zna-
lazt si¢ na skraju bankructwa, czy moze sytuacja fi-
nansowa ulegla jedynie nieznacznemu pogorszeniu.

W wyroku z 6 grudnia 2005 r. (III PK 91/05,
OSNP 21-22/2006/316) Sad Najwyzszy stwierdzil,
ze ,sytuacja finansowa pracodawcy”, stanowigca
podstawe zawieszenia przepisOw prawa pracy po-
zostawiona zostala przez ustawodawce ocenie part-
neréw spotecznych i nie podlega kontroli ze strony
sadu. Sad moze co najwyzej bada¢ legalnos$¢ poro-
zumienia w sprawie zawieszenia stosowania przepi-
sOw prawa pracy pod wzgledem formalnym.

i

Ustalenie zakresu zawieszenia przepisow prawa pracy

Pracodawca, ktéry ustalit, ze zaklad pracy znaj-
duje si¢ w sytuacji finansowej uzasadniajacej zawar-
cie porozumienia w sprawie czasowego zawieszenia
przepiséw prawa pracy, powinien okresli¢ zakres ta-
kiego porozumienia. Zawieszenie moze dotyczy¢
catosci lub czesci przepiséw prawa pracy, okresla-
jacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy. Nie
dotyczy to jednak przepiséw zawartych w Kodeksie
pracy oraz przepiséw innych ustaw i aktéw wyko-
nawczych.

Nalezy podkresli¢, ze do Zrédet prawa pracy zali-
cza sig nie tylko Kodeks pracy, ale i wszelkie nale-
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Przyktad

Pracodawca prowadzqgey duzq firme budowlang
z powodu kilku btednych decyzji znalazt sie w trud-
nej sytuacji ekonomicznej. Zawart z pracownika-
mi oficjalne porozumienie, w ktérym zawiesit sto-
sowanie przepiséw regulaminu wynagradzania
w zakresie dodatkowych Swiadczen dla pracow-
nikdw. Ponadto zawart z kazdym z pracownikéw
umowe, w kidrej pracownicy zobowigzujq sie, ze
przez okres obowigzywania porozumienia w spra-
wie zawieszenia stosowania przepiséw prawa
pracy bedq zapewniaé sobie na koszt wiasny
odziez i obuwie robocze oraz Srodki ochrony indy-
widualnej. Dopuszczalno$¢ zawarcia porozumie-
nia w sprawie zawieszenia stosowania wybranych
zaktadowych przepiséw ptacowych nie budzi zo-
strzezen. Za niedopuszczalne nalezy jednak uznaé
zawieranie dodatkowych, indywidualnych porozu-
mief z pracownikami, na podstawie ktérych pra-
codawca przerzucitby obowigzek zapewniania
odziezy oraz Srodkoéw ochrony indywidualnej na
pracownikdw. Obowigzek zapewnienia powyzsze-
go wyposazenia wynika z powszechnych przepi-
s6w prawa pracy i nie moze byé na pracownikéw
przerzucony - nie tylko w ogélnym porozumieniu
zawieranym z pracownikami, ale i we wszelkich in-
nych porozumieniach indywidualnych.

Przyktad

Na skutek frudnosci finansowych pracodawca
zwrécit sie do organizacji zwigzkowej z propozy-
Cjq zawarcia porozumienia W sprawie zawiesze-
nia wyptacania dodatku za prace w godzinach
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Prawno-Pracowniczy
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nadliczbowych oraz w porze nocnej. Organizacja
zwigzkowa nie zgodzita sie na zawarcie porozu-
mienia. Postepowanie organizaciji zwigzkowej byto
stuszne. Dodatki, 0 kiérych mowa w propozyciji
pracodawcy, wynikajqg z powszechnych przepisow
prawa pracy rangi ustawowej. Nawet gdyby zosta-
to zawarte porozumienie w sprawie zawieszenia
stosowania przepiséw regulujgcych dodatek za
prace nadliczbowq oraz za prace w porze nocnej,
bytoby ono niewazne.

Porozumienie w sprawie zawieszenia przepiséw
prawa pracy dotyczy w typowych przypadkach po-
stanowien majacych wymiar finansowy — np. regu-
laminu wynagradzania, ktéry moze przyznawac pra-
cownikom dodatkowe Swiadczenia zwigzane z praca.
Decydujac si¢ na zawarcie porozumienia o czaso-
wym zawieszeniu stosowania wybranych regulacji,
pracodawca musi mie¢ na wzgledzie zasady réwne-
go traktowania. Porozumienie, ktére by je naruszato,
moze by¢ zakwestionowane na drodze sadowe;j.

Przyktad

Pracodawca prowadzqcey duzy zaktad produkcyj-
ny znalazt sie w trudnej sytuacji ekonomicznej i roz-
Ww(aza zawarcie porozumienia w sprawie zawiesze-
nia przepisdéw regulujgcych prawo do premii oraz
Swiadczen dodatkowych, takich jak karnety do klu-
béw sportowych. Chege zawiesié stosowanie prze-
piséw przyznajgcych dodatkowe Swiadczenia, pra-
codawca musi stosowa¢ kryteria obiektywne, aby

nie narazi¢ sie na zarzut nieréwnego traktowania.
Trudno méwi¢ o zachowaniu obiektywnych kry-
teriow w przypadku, gdy zawieszenie wybranych
przepisow regulujgcych Swiadczenia dodatkowe
miatoby by¢ skuteczne wytqcznie w stosunku do
wybranych pracownikow c¢zy grup pracowniczych.

e

Zawarcie porozumienia o zawieszeniu przepisow
prawa pracy

Pracodawca, ktéry, kierujac si¢ obiektywny-
mi okolicznosciami finansowymi, uznat, ze istnie-
je podstawa do zawarcia porozumienia, ma prawo
zwrécié si¢ do pracownikéw w tej sprawie. Mimo
ze przepisy wyraznie tego nie formutuja, wydaje
sig, ze rola pracodawcy jest nie tylko wystapienie
z oferta zawarcia porozumienia, ale i uargumento-
wanie jego zasadnosci oraz celowosci.

Strona porozumienia w sprawie zawieszenia sto-
sowania w catosci lub czeSci przepiséw prawa pracy
moze by¢ obok pracodawcy przedstawicielstwo pra-
cownikéw — reprezentujaca pracownikéw organiza-
cja zwiazkowa. W sytuacji gdy pracodawca nie jest
objety dzialaniem takiej organizacji, porozumienie
zawiera pracodawca i przedstawicielstwo pracow-
nikéw wylonione w trybie przyjetym u tego praco-
dawcy.

Przepisy Kodeksu pracy regulujace dopuszczal-
nos$¢ zawierania porozumienia w sprawie czasowe-
g0 zawieszenia przepiséw prawa pracy nie reguluja
tresci takiego porozumienia. Obligatoryjna jego tre-
Scia jest informacja o tym, co zostaje zawieszone,
w jakim zakresie i na jaki okres.

Przyktadowy wzdr porozumienia w sprawie zawieszenia przepisdw prawa pracy

Centrum Budowlane
LIKSINSKI - BUD"

ul. Betonowa 1
01-231 Warszawa

Porozumienie
w sprawie zawieszenia stosowania wybranych przepisow zaktadowego prawa pracy

zawarte miedzy:

prezesem Centrum Budowlanego LIKSINSKI - BUD” - Zdzistawem Dyrmanema
Stanistawem Paluchem, Joanng Zalewskg - przedstawicielami pracownikow.

Na podstawie art. 91 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy strony postanowity:

1. Kierujge sie frudng sytuacjg finansowq pracodawcy, uwzgledniajgc brak mozliwosci na jej poprawe w najblizszym czasie,
strony zawierajq porozumienie w sprawie zawieszenia stosowania regulaminu wynagradzania w zakresie obejmujgcym wy-
ptaty premii regulaminowych oraz prowizji od sprzedanych towaréw.
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2. Przedstawiciele pracownikéw zgodnie o$wiadczaja, ze reprezentujq wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce.

3. W powyzszym zakresie zastosowanie bedg miaty ogélne przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i rozporzgdzer regulujg-
ce wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow.

4. Porozumienie zostaje zawarte na okres 12 miesigcy z mocq obowigzujgcq od 1 marca 2018 r.

5. Pracodawca zobowigzuije sie do przekazania niniejszego porozumienia wtasciwemu okregowemu inspekforowi pracy.

Serwis PP

Prawno-Pracowniczy

Stanistawa Paluch
Joanna Zalewska

(przedstawiciele pracownikow)

Zdzistaw Dyrman

(prezes)

Zawieszenie stosowania przepisow prawa pracy
nie moze trwaé bezterminowo — porozumienie moze
przewidywaé maksymalny okres jego obowiazywa-
nia nie dtuzej niz 3 lata.

e

Przekazanie porozumienia okregowemu inspektorowi pracy

Zawarcie porozumienia o czasowym zawieszeniu
wybranych regulacji prawa pracy nie koniczy obo-
wigzkéw pracodawcy zwigzanych z dokonang czyn-
noscia. Nalezy bowiem pamigtac, ze porozumienie
powinno by¢ przekazane wiasciwemu okrggowemu
inspektorowi pracy.

Nalezy zauwazyé, ze przepisy nie przewiduja
konkretnego terminu, w jakim pracodawca powinien
przestac porozumienie do PIP. W braku uregulowan
szczegblnych mozna uznaé, ze najlepsza praktyka
bedzie przestanie porozumienia niezwlocznie, jak

tylko zostanie ono zawarte. W przeciwnym razie ist-
nieje duza szansa, ze omawiany obowigzek nie zo-
stanie dopelniony.

W kontekscie przekazania okrggowemu inspek-
torowi pracy porozumienia nie ma specjalnie wat-
pliwosci w zakresie formy, w jakiej powinno by¢
ono przekazane. Poniewaz przed urzgdami obowig-
zuje generalna zasada pisemnosci, nalezy przyjac,
ze porozumienie powinno by¢ przekazane w formie
pisemnej (tradycyjnego dokumentu papierowego).

Okregowy Inspektor pracy ma prawo zbadad,
czy zostaty dopelnione wszystkie warunki formal-
ne zawarcia porozumienia. Porozumienie praco-
dawca moze przekazac osobiscie, za posrednictwem
wyznaczonej osoby lub droga pocztowa. W zad-
nym razie nie nalezy go przekazywac do Gtéwnego
Inspektoratu Pracy w Warszawie tylko do okrggo-
wego inspektoratu pracy wlasciwego miejscowo.

Przyktadowy wzdr pisma przewodniego w sprawie przekazania porozumienia do PIP

Centrum Budowlane
LIKSINSKI - BUD"

ul. Betonowa 1
01-231 Warszawa

Zatgezniki:

Zawiadomienie o zawieszeniu stosowania przepisow prawa pracy

W oparciu o przepis art. 9' § 4 ustawy z 26 czerwca 1974 . - Kodeks pracy przekazujg w zatgezeniu egzemplarz porozumie-
nia w sprawie zawieszenia wybranych przepiséw wewngtrzzaktadowych.

kopia porozumienia w sprawie zawieszenia wybranych przepiséw wewngtrzzaktadowych

Warszawa, 28 lutego 2018 .

Panstwowa Inspekcja Pracy

Okregowy Inspektorat Pracy w Warszawie
ul. Ptocka 11/13

01-231 Warszawa

Zdzistaw Dyrman

(prezes)

PODSTAWA PRAWNA:

» art. 9" ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.+. Dz.U z 2018 1. poz. 108; ost. zm. Dz.U. z 2018 1. poz. 357).

INFORLEX BAZA WIEDZY Z ZAKRESU PODATKOW, RACHUNKOWOSCI | PRAWA

nr5/2018

19



20

Serwis PP

------ Pracowniczy

PRAWO PRACY

JADWIGA KRUKOWSKA - specjalista z zakresu prawa pracy

zatrudnianie pracownikéw

Czy kandydata do pracy mozna zapytac

0 posiadanie dzieci

Nasza firma zgtosita wolny etat na stanowisko handlowca. Na rozmowie kwalifikacyjne;j
zapytalismy jednqg z pan, czy ma mate dzieci. Kandydatka odpowiedziata, ze nie jest
zobowigzana do udzielenia nam odpowiedzi na to pytanie. Dla nas informacja o dzie-
ciach jest istotna ze wzgledu na koniecznos$¢ czestych wyjazddw przysztego pracowni-
ka poza siedzibe firmy. Czy mozemy pytac kandydatdw do pracy na to stanowisko o po-
siadanie dzieci - pyta Czytelniczka z Radomia.

Nie. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nie powin-
ni Panistwo pyta¢ kandydatki do pracy o posiadanie
dzieci. Takie pytanie mozna zada¢ pracownikowi,
ale nie kandydatowi do pracy.

Stanowisko handlowca nie jest objgte zakazem
zatrudniania kobiet majacych male dzieci. Mimo
ze w Parstwa sytuacji pytanie o posiadanie dzie-
ci bylo jednoczesnie pytaniem o dyspozycyjnos¢
przysztego pracownika ze wzgledu na czgste wy-
jazdy poza firmeg, nie powinno ono zosta¢ zadane.
Kandydatka do pracy miata prawo odmoéwic udzie-
lenia odpowiedzi na nie. Zakres informacji, jakich
mozna zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o pracg, jest
$cisle okreslony (art. 22! § 1 ustawy — Kodeks pra-
cy, dalej: k.p.). Pracodawca moze pyta¢ kandydata
do pracy tylko o:

imi¢ (imiona) i nazwisko,

imiona rodzicéw,

date urodzenia,

miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

wyksztatcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Przyktad

Podczas rozmowy rekrutacyjnej kandydatka do
pracy na stanowisku ksiegowej z wtasnej woli po-
informowata przysztego pracodawce, ze ma froje
matych dzieci. Zaznaczyta tez, ze nie bedzie pro-
blemu z pozostaniem po pracy dtuzej, jezeli zaj-
dzie taka potrzeba, lub z jej absencjami w pracy,
poniewaz mieszka z niepracujgcq matkg, kié-

5 marca 2018 roku

ra moze zaopiekowa¢ sie dzieémi. W tej sytuacji
nie doszto do ztamania prawa, gdyz kandydatka
nie byta pytana o posiadanie dzieci. Sama poin-
formowata o swojej sytuacji rodzinnej przysztego
pracodawce.

Udostepnienie danych osobowych przez kan-
dydata do pracy nastgpuje w formie ztozonego
o$wiadczenia (art. 22' § 3 k.p.). Pracodawca ma
prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych.
Zamknigty katalog danych, ktérych mozna domagac
si¢ od kandydata do pracy, ma zapobiega¢ odmowie
nawigzania stosunku pracy o charakterze dyskrymi-
nujacym. Pracodawca ma tez prawo do zadawania
pytan dotyczacych innych danych osobowych, jeze-
li wymagaja tego przepisy szczegdlne, np. przepi-
sy dotyczace pracownikéw samorzadowych czy na-
uczycieli pozwalaja na zadanie od kandydatéw do
pracy informacji o niekaralnosci.

Natomiast dodatkowych danych, oprécz wyzej
wskazanych, mozna zada¢ od pracownika. Od oso-
by, ktéra zostata zatrudniona, pracodawca ma prawo
zadacd takich informacji, jak:

numer PESEL,

imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci pra-

cownika.

Informacja o dzieciach potrzebna jest m.in. ze
wzgledu na uzyskanie dodatkowych uprawnien
przez pracownika przewidzianych w przepisach pra-
wa pracy, np. 16 godzin lub 2 dni wolnych od pracy
w ciagu roku przeznaczonych na opieke nad dziec-
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czas pracy nauczycieli

mi do 14 lat (art. 188 k.p.) czy przyznania §wiad-
czefi z zfSs.

Nalezy podkresli¢, ze pracownica majaca dzieci
w wieku do 4 lat moze nie wyrazi¢ zgody na za-
trudnianie w godzinach nadliczbowych oraz w po-
rze nocnej czy delegowanie poza stale miejsce pracy
(art. 178 § 2 k.p.). Jezeli zatem kandydatka do pracy,
ktéra zglosita si¢ do Paristwa firmy, posiada dzieci
w wieku do 4 lat, to jej wyjazdy w czeste podrdze
stuzbowe moga by¢ utrudnione. Jednak nie daje to
pracodawcy prawa do zadania od kandydatki infor-
macji o posiadanych dzieciach.

Inaczej bedzie w przypadku, gdy kandydaci ubie-
gaja sig o pracg catkowicie wzbroniong pewnej gru-
pie oséb, np. pracownicom w ciazy. W takiej sy-
tuacji nalezy przyjaé, ze pracodawca moze pytac
o dane, ktére przekreslaja mozliwos¢ zatrudnienia
danej osoby, np. moze pyta¢ kandydatki do pra-
cy o to, czy sa w ciazy, jezeli ubiegaja si¢ o prace
wzbroniong kobietom w cigzy. Potwierdzit to Sad
Najwyzszy w wyroku z 17 kwietnia 2007 r. (I UK
324/06), ktéry stwierdzil, ze: (...) pracownica po-
dejmujqca zatrudnienie nie ma obowiqzku ujawnia-
nia faktu pozostawania w ciqzy, jezeli praca, jakq

LESZEK JAWORSKI - specjalista z zakresu prawa pracy
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zamierza podjqé, nie jest niedozwolona 7 uwagi na
ochrone macierzynstwa.

Kandydaci do pracy, zapytani o informacje, o kto-
re pracodawca nie moze pytacé, mogq nawet w tej
sprawie sktamaé, a pracodawca nie bedzie mogt wy-
ciqgnqc z tego powodu wobec nich konsekwencji np.
Jjuz po zatrudnieniu.

0 Pracownicy opiekujgcy sie
dzie¢mi do 4 lat mogg wyjechac
w podrdz stuzbowq tylko za swojg
zgodaq.

Pracownicy w zakresie nawiazania stosunku pra-
cy powinni by¢ traktowani réwno — bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religig, naro-
dowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie czy
orientacje seksualng (art. 183 § 1 k.p.).

PODSTAWA PRAWNA:

» art. 18%0§ 1, art. 22 § 1-3, art. 178 § 2, art. 188 ustawy z 26
czerwca 1974 1. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. 2 2018 r. poz. 108; ost.
zm.Dz.U.z2018r. poz. 357).

Kto ustala pensum nauczycieli

przedszkola

W przedszkolu prowadzone sg grupy mieszane, w sktad ktérych wchodzqg dzieci 3-, 4-, 5-
i 6-letnie. lle wynosi pensum dla nauczycieli, ktdrzy prowadzq zajecia w takich oddzia-

tach - pyta Czytelniczka z todzi.

Ustawa — Karta Nauczyciela nie okresla tygodnio-
wej liczby godzin obowigzkowego wymiaru zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekurniczych
nauczycieli przedszkoli, ktérzy prowadza zaje-
cia z grupami mieszanymi, tzn. z grupami, w kto-
rych sktad obok 6-latkéw wchodza réwniez dzieci
mtodsze, np. 3-, 4- i 5-letnie. W ustawie tej usta-
lono wytacznie tygodniowgq liczbg godzin obowiaz-
kowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowaw-
czych i opiekunczych nauczycieli przedszkoli oraz
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oddziatéw przedszkolnych. Wynosi ona dla nauczy-
cieli pracujacych z grupami dzieci:

ponizej 6 roku zycia — 25 godzin,

6-letnich — 22 godziny
—art. 42 ust. 3 (Ip. 1-2 tabeli) Karty Nauczyciela.

Wobec tego pedagodzy prowadzacy zajecia
w grupach mieszanych sa nauczycielami szkét nie-
wymienionych w art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela,
a zatem obowiazek okreslenia tygodniowego obo-
wigzkowego wymiaru zajeé spoczywa na organie
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podnoszenie kwalifikacji zawodowych

cieli, ktérzy prowadza zajgcia w takich oddziatach,
jest uzaleznione od jego ustalen.

prowadzacym przedszkole (wyrok NSA z 12 lipca
2016 1., I OSK 880/16). Dlatego pensum dla nauczy-

PODSTAWA PRAWNA:
» art. 42 ust. 3, ust. 7 pkt 3 ustawy z 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 1189; ost. zm. Dz.U. z 2017 .

poz. 2203).

MALGORZATA MEDRALA-NATKANIEC - radca prawny, dokfor nauk prawnych

Czy umowa o podnoszenie kwalifikacji
zawodowych obowigzuje po zakonczeniu
umowy na czas okreslony

Pracownik miat zawartg umowe na czas okreslony na rok. W trakcie jej obowigzywa-
nia pracodawca dofinansowat pracownikowi studia podyplomowe., W zwigzku z tym
zawart z nim umowe dotyczgcg podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Pracownik zo-
bowigzat sie w niej do przepracowania 3 lat po ukornczeniu nauki. Umowa o prace nie
zostata jednak przedtuzona. Co sie dzieje w takim przypadku z umowqg o podnoszenie
kwalifikacji zawodowych - pyta Czytelnik z Rzeszowa.

Umowe o podnoszenie kwalifikacji zawodowych
zawartg na okres dluzszy niz okres obowigzywa-
nia umowy o prace nalezy uzna¢ za niewazna.
Pracodawca nie moze zobowigzaé pracownika do
pozostawania z nim w zatrudnieniu dhuzej niz okres
trwania taczacej go z pracownikiem umowy o pracg
na czas okreslony, chyba ze umowa ta zostanie prze-
dtuzona bezposrednio po jej zakoniczeniu.

Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi pod-
noszacemu kwalifikacje zawodowe dodatkowe
$wiadczenia, a w szczegdlnosci pokryc optaty kosz-
tow ksztatcenia, przejazdéw, podrecznikéw i zakwa-
terowania (art. 1033 ustawy — Kodeks pracy, dalej:
k.p.). Jezeli pracodawca w zwiazku z przyznany-
mi dodatkowymi Swiadczeniami zamierza zobowia-
za¢ pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po
ukoniczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
moze zawrze¢ z nim pisemng umoweg okreslajaca
wzajemne prawa i obowiazki stron (tzw. umowe lo-
jalnosciowa). Umowa ta nie moze zawieraé postano-
wien mniej korzystnych dla pracownika niz przepisy
Kodeksu pracy (art. 103* § 2 k.p.).

5 marca 2018 roku

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:
ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo prze-
rwie podnoszenie tych kwalifikacji,
z ktérym pracodawca rozwiagze stosunek pracy
bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie pod-
noszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego
ukoriczeniu, w terminie okreslonym w umowie,
nie dtuzszym niz 3 lata,
ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwiaze
stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem
wypowiedzenia umowy o prace z powodu mob-
bingu,
ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwiaze
stosunek pracy bez wypowiedzenia na podsta-
wie art. 55 k.p. (rozwiazanie umowy bez wypo-
wiedzenia z winy pracodawcy) lub na podstawie
art. 943 k.p. (rozwigzanie umowy z powodu mob-
bingu) mimo braku przyczyn okreslonych w tych
przepisach
— jest zobowiazany do zwrotu kosztéw poniesionych
przez pracodawce na ten cel z tytutlu dodatkowych
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Swiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do okre-
su zatrudnienia po ukoniczeniu podnoszenia kwalifi-
kacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie
ich podnoszenia.

Przyktad

Pracodawca miat zawartq z pracownikiem umo-
we 0 prace na okres jednego roku. W trakcie
umowy dofinansowat pracownikowi studia pody-
plomowe, w zwigzku z czym zawart z nim umo-
we 0 podnoszenie kwalifikacji zawodowych na
okres 3 laf. Jednocze$nie pracodawca zapisat
w tej umowie, ze pracownik jest zobowigzany do
zwrotu kosztéw szkolenia réwniez w przypadku
nieprzedtuzenia z nim umowy o prace na dalszy
okres. Taki zapis nalezy uznaé za nieobowigzujg-
cy, poniewaz przepisy Kodeksu pracy wyraznie
okre$lajg sytuacie, kiedy pracownik jest zobowig-
zany do zwrotu kosztéw szkolenia, i nie ma w$réd
nich takiego przypadku. Umowa szkoleniowa nie
moze za$ zawieraé postanowier mniej korzyst-
nych dla pracownika niz przepisy Kodeksu pracy.
Umowa ta wygasnie z chwilg zakonczenia umo-
Wy 0 prace.

Przepisy Kodeksu pracy okreslaja jedynie mak-
symalny okres zawarcia umowy o podnoszenie
kwalifikacji zawodowych. Nie odnosza si¢ na-
tomiast do czasu trwania tej umowy w przypad-
ku rozwiazania umowy o pracg na czas okreslo-
ny. W praktyce niejednokrotnie umowa o prace na
czas okreslony moze by¢ krétsza niz okres obowia-
zywania umowy o podnoszenie kwalifikacji zawo-
dowych.

W takiej sytuacji mozliwe sa dwa podejscia:

potraktowanie okolicznosci zawarcia umowy lo-

jalnosciowej na okres dtuzszy niz umowa o pra-
ce jako promesy/obietnicy przedtuzenia obecnej
umowy ze strony pracodawcy,

uznanie, ze umowa lojalnosciowa w zakresie cza-

su jej trwania przez okres wykraczajacy poza

okres umowy o prace jest niewazna (art. 58 § 3

PRAWO PRACY

k.c. w zw. z art. 300 k.p.). Jest to przy tym nie-

wazno$¢ od poczatku jej trwania. Mozliwe jest

jednak przywrocenie waznos$ci zawartej umo-
wy lojalnosciowej dzigki dalszemu przedtuzeniu
umowy o pracg z pracownikiem.

Z prezentowanych dwoch stanowisk za bardziej
przekonujace nalezy uznaé drugie stanowisko.
Pierwsze stanowisko wymagatoby bowiem udo-
wodnienia konkretnych okolicznos$ci i zamiaru pra-
codawcy przedituzenia umowy, co w praktyce moze
sie¢ okazac dla pracownika utrudnione.

Nalezy przyja¢, ze umowa lojalnosciowa w za-
kresie wykraczajacym poza okres trwania umowy
o prace na czas okreslony jest z mocy prawa niewaz-
na. Jednak w zakresie czasu jej trwania pokrywa-
jacego sie z okresem pozostawania w zatrudnieniu,
jak réwniez pozostatych jej postanowieni, umowa
pozostaje wazna.

Przyktad

Pracodawca zawart z pracownikiem umowe 0 pra-
ce na czas okreslony — na jeden rok. W trakcie
umowy dofinansowat pracownikowi kurs jezyko-
Wy i zobowigzat go na podstawie pisemnej umo-
wy do pozostawania w zatrudnieniu przez okres
2 lat. Bezpos$rednio po zakoAczeniu umowy na
czas okreslony pracodawca zawart z pracowni-
kiem kolejng umowe na czas okreslony jednego
roku. W takiej syfuacji umowa lojalnosciowa wy-
kraczajgca poza okres zatrudnienia na podstawie
pierwszej umowy o prace jest niewazna. Dopiero
z chwilg zawarcia kolejnej umowy na czas okreslo-
ny (pokrywajacej okres zawarcia umowy lojalno-
Sciowej), bedgcej kontynuacjq pierwszej umowy,
umowa lojalnosciowa dalej obowigzuie.

PODSTAWA PRAWNA:
art. 55, art. 943, art. 103'-103%, art. 300 ustawy z 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (j.t. Dz.U. 2 2018 r. poz. 108; ost. zm. Dz.U.
z2018r.poz. 357),
art. 58 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (j.t. Dz.U.
22017 1. poz. 459; ost. zm. Dz.U. 2017 1. poz. 1132).

Pamie¢taj o prenumeracie ,,Serwisu Prawno-Pracowniczego” na 2018 rok

Informacje i zaméwienia:
Biuro Obstugi Klienta: tel. 801 626 666, 22 212 07 30, e-mail: bok @infor.pl
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IZABELA NOWACKA - specjalista z zakresu kadr i ptac

sSwiadczenia na rzecz pracownikéw

Udostepnienie pracownikowi mieszkania
- jak rozliczy¢ Swiadczenie

Jednym z przyktaddw $wiadczenia na rzecz pracownika jest udostepnienie mu lokalu
mieszkalnego nieodptatnie lub za czesciowq odptatnoscia. Najczesciej takie swiadcze-
nie jest przeznaczone dla tych pracownikdw, ktdrzy na state nie mieszkajg w miejscowo-
$ci, w ktérej potozony jest zaktad pracy, a codzienne dojazdy bytyby zbyt ucigzliwe lub
w ogdle niemozliwe. Takie swiadczenie jako przychdd podlega szczegdinej wycenie,
odmiennej dla celdéw podatkowych i sktadkowych.

W prawie podatkowym, przychodami sa otrzyma-
ne lub postawione do dyspozycji podatnika w roku
kalendarzowym pieniadze i wartosci pieni¢zne oraz
warto$¢ otrzymanych §wiadczen w naturze i innych
nieodplatnych swiadczen.

Nieodptatne Swiadczenie
dla pracownika

Zaprzychody nalezy zatem uznac¢ kazdag forme przy-
sporzenia majatkowego, zaréwno forme pienigzna,
jak i niepieni¢zna, w tym nieodptatne Swiadczenia
otrzymane przez podatnika. Dla celéw podatko-
wych nieodptatne $wiadczenie obejmuje dzialanie
lub zaniechanie na rzecz innej osoby oraz wszyst-
kie zjawiska gospodarcze i zdarzenia prawne, kto-
rych nastgpstwem jest uzyskanie korzysci kosztem
innego podmiotu, lub te wszystkie zdarzenia praw-
ne i zdarzenia gospodarcze w dziatalnosci oséb,
ktérych skutkiem jest nieodptatne (tj. niezwigzane
z kosztami lub inng forma ekwiwalentu) przyspo-
rzenie innej osobie, majace konkretny wymiar fi-
nansowy. Tak rozumiane nieodptatne §wiadczenie
stanowi réwniez przychdd ze stosunku pracy u pra-
cownika, jezeli jego Zrddio jest zwiazane w tacza-
cym pracownika z pracodawca stosunku pracy.
Kluczowe jest tu rozpatrzenie, czy przychdd z ty-
tutu nieodptatnego udostgpnienia lokalu, w ogodle
powstaje. Trybunat Konstytucyjny w wyroku z 8 lip-
ca20l4r. (K7/13,Dz.U. 2 2014 r., poz. 947) dokonat
ustalenia, jakie kryteria decyduja o zakwalifikowa-
niu nieodptatnego swiadczenia jako przychodu pra-
cownika z tytutu stosunku pracy. TK wskazat, ze za

5 marca 2018 roku

przychdd pracownika moga by¢ uznane takie §wiad-
czenia, ktore:
zostaty spelnione za zgoda pracownika (skorzy-
stat z nich w petni dobrowolnie),
zostaly spetnione w jego interesie (a nie w inte-
resie pracodawcy) i przyniosty mu korzys¢ w po-
staci powigkszenia aktywdéw lub uniknigcia wy-
datku, ktéry musiatby ponies¢,
korzys¢ ta jest wymierna (réwniez w postaci za-
oszczgdzenia wydatku) i przypisana indywidual-
nemu pracownikowi (nie jest dostgpna w sposob
og6lny dla wszystkich podmiotéw).

Udostepnienie mieszkania jako
przychdd pracownika

Korzys¢ z udostgpnienia przez pracodawce mieszka-
nia niewatpliwie pojawia si¢ u pracownika (w postaci
zaoszczgdzenia wydatku). Gdyby nie decyzja praco-
dawcy w tym zakresie, sam musiatby zaspokoi¢ swo-
je potrzeby bytowe i ponosi¢ koszty zakwaterowania,
by méc wykonywaé obowiazki stuzbowe zgodnie
7z postanowieniami umowy, ktora zawart z pracodaw-
ca. Zadne bowiem przepisy prawa nie nakladaja na
pracodawce obowigzku sfinansowania pracownikowi
kosztéw ponoszonych w zwiazku z zakwaterowaniem
(chyba ze dotyczy to podrdézy stuzbowych — woéwczas
pracodawca moze albo zapewni¢ bezptatne noclegi,
albo zwrdci¢ delegowanemu pracownikowi wydat-
ki na spanie). W sytuacji kiedy wszelkie koszty za-
kwaterowania (utrzymania wynajgtego przez praco-
dawce mieszkania) przyjmuje na siebie pracodawca,
przeznaczajac na to wlasne srodki, to wartos¢ tych
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Swiadczen nalezy, na podstawie przepiséw podatko-
wych, uzna¢ za przychdd pracownika. Bez znaczenia
jest to, ze omawiane koszty ponoszone sg w celu re-
alizacji obowigzkéw stuzbowych pracownika. Gdyby
ustawodawca chcial, aby wszelkie Swiadczenia, kto-
re uzyskuje pracownik od pracodawcy w zwiazku
z realizacja zadah wynikajacych z umowy o prace,
nie stanowity przychodu, to niektdérych z tych swiad-
czen nie wymienitby w katalogu zwolnien, tak jak np.
kosztéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi.

Jezeli pracownik wyrazit zgodg na przyjecie Swiad-
czenia, to zostato ono spetnione w jego interesie i ozna-
cza realne przysporzenie mu korzysci. W konsekwen-
cji powstaje przychdd podlegajacy opodatkowaniu.

Ustalenie wartosci pienieznej
udostepnienia mieszkania

Pracodawca nie moze samodzielnie wyznaczy¢ kwo-
ty, ktéra pracownikowi doliczy do przychodu z tytutu
zapewnienia mu mieszkania. Sa okreslone ustawowo
zasady wyceny, jednak rézne dla potrzeb podatko-
wych oraz ustalenia podstawy wymiaru sktadek.

Otéz wartos¢ pienigzna innych nieodptatnych
Swiadczen ustala si¢ — jezeli przedmiotem Swiad-
czen jest udostgpnienie lokalu lub budynku — we-
dtug réwnowartosci czynszu, jaki przystugiwatby
w razie zawarcia umowy najmu tego lokalu lub bu-
dynku (art. 11 ust. 2b pkt 3 ustawy o podatku docho-
dowym od oséb fizycznych; dalej: ustawa o pdof).
Zatem obojetnie, czy wiascicielem nieruchomosci
jest sam pracodawca czy inny podmiot, a mieszka-
nie jest tylko wynajmowane, udostgpnienie go pra-
cownikowi podlega wycenie w wysokosci czynszu,
jaki optacatby pracownik, gdyby to on byt strong
umowy najmu. Jezeli pracodawca pokrywa réwniez
pozostate oplaty np. na energi¢, gaz, inne media,
one réwniez sa przychodem pracownika, ale wyce-
nianym wedtug cen zakupu (zgodnie z wartosciami
wynikajacymi z faktur, rachunkéw od dostawcéw).

Gdy z pomieszczenia korzysta wigcej niz jeden
pracownik, warto$¢ Swiadczenia ustala si¢ propor-
cjonalnie na kazdego z nich.

Zwolnienie z podatku Swiadczenia
udostepnienia mieszkania

Po dokonaniu wyceny zgodnie z przepisami podat-
kowymi nalezy sprawdzié, czy $§wiadczenie w po-
staci udostepnienia mieszkania nie podlega zwol-
nieniu z podatku na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 19
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i ust. 14 ustawy o pdof. Wolna od podatku dochodo-
wego jest bowiem warto$¢ §wiadczen ponoszonych
przez pracodawce z tytutu zakwaterowania pracow-
nikéw, do wysokosci nieprzekraczajacej miesigcz-
nie kwoty 500 zt. Zwolnienie ma zastosowanie do
pracownikéw, ktérych miejsce zamieszkania jest
polozone poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sig
zaktad pracy, a podatnik nie korzysta z podwyzszo-
nych kosztéw uzyskania przychodéw. Miejscem za-
mieszkania osoby fizycznej jest miejscowos¢, w kto-
rej osoba ta przebywa z zamiarem statego pobytu,
z kolei przez zaklad pracy nalezy rozumie¢ miejsce
wykonywania pracy zgodnie z umowg o prace.

Obowigzek pobrania zaliczki na podatek powsta-
nie wigc dopiero, gdy wartos$¢ §wiadczen otrzymywa-
nych przez danego pracownika przekroczy ustawo-
wy limit 500 zt. Wéwczas doliczeniu do przychodéw
ze stosunku pracy bedzie podlegaé réznica pomig-
dzy faktyczng wartoscia §wiadczenia (czynsz wraz
z ewentualnymi optatami) a limitem zwolnienia.

Podstawa wymiaru sktadek
$wiadczenia udostepnienia
mieszkania

Podstawg wymiaru sktadek na ubezpieczenia spo-
teczne wszystkich pracownikéw jest przychdd w ro-
zumieniu przepisoOw podatkowych, osiagany u pra-
codawcy z tytutu pozostawania w stosunku pracy.
Obowiazuja tu réwniez wytaczenia, o ktérych mowa
w § 2 ust. 1 pkt 1-32 rozporzadzenia w sprawie
szczegdtowych zasad ustalania podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (da-
lej: rozporzadzenie sktadkowe).

Koszty ponoszone przez pracodawce z tytulu
udostgpnienia lokalu mieszkalnego sa przychodem
ze stosunku pracy, wigc wchodza do podstawy wy-
miaru sktadek na ubezpieczenia spoleczne, bo nie
zostaty uwzglednione wsréd wytaczein wymienio-
nych w rozporzadzeniu sktadkowym.

Do podstawy wymiaru sktadek przyjmuje si¢ war-
tos¢ pienigzng takiego Swiadczenia. Warto$¢ pie-
ni¢zng §wiadczen w naturze ustala si¢ w wysokosci
ekwiwalentu pienigznego okreslonego w przepisach
o wynagradzaniu, a w razie ich braku — jezeli przed-
miotem $§wiadczenia jest udostgpnienie pracowniko-
wi lokalu mieszkalnego, jego wartos¢ ustala sig:

dla lokali spoétdzielczych typu lokatorskiego

i wlasnosciowego — w wysokosci czynszu obo-

wiazujacego dla tego lokalu w danej spétdzielni

mieszkaniowej,
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dla lokali wtasnosciowych, z wylaczeniem lo-

kali spotdzielczych, oraz doméw stanowiacych

wtasnos¢ prywatna — w wysokosci czynszu okre-

Slonego wedlug zasad i stawek dla mieszkan

komunalnych na danym terenie, a w miastach

— w danej dzielnicy,

dla lokali komunalnych — w wysokos$ci czynszu

wyznaczonego dla tego lokalu przez gming,

dla lokali w hotelach — w wysokosci kosztu udo-

kumentowanego rachunkami wystawionymi przez

hotel
— § 3 pkt 3 rozporzadzenia sktadkowego.

Zatem ta odmienna od podatkowej wycena
Swiadczenia oznacza, ze do podstawy osktadkowa-
nia wchodzi wysoko$¢ czynszu obowiazujacego dla
danego typu lokalu. Istotne jest réwniez, kto jest
strona umowy najmu lokalu. Jesli jest nim praco-
dawca, to do podstawy wymiaru wchodzi:

pelne wynagrodzenie (przychdd) pracownika

oraz

kwoty czynszéw, wynikajace z powyzszych prze-

piséw rozporzadzenia sktadkowego.

Natomiast jezeli strona umowy najmu lokalu jest
pracownik, to w takim przypadku do podstawy wy-
miaru sktadek wchodzi:

petne wynagrodzenie (przychéd) pracownika oraz

kwota optaty za wynajem lokalu finansowana

przez pracodawce, np. w formie zwrotu kosztow.

Oprécz czynszu podstawg wymiaru sktadek sta-
nowig tez koszty optat eksploatacyjnych, w tym me-
diéw, ponoszonych przez pracodawce, ktére wycenia
si¢ wedtug cen zakupu — jesli sg to ustugi zakupione.

Czy mieszkanie to korzys¢ materialna

Jesli pracownik korzysta z mieszkania nieodplatnie,
to cala warto$¢ Swiadczenia podlega osktadkowa-
niu. Jesli natomiast pracownik dokfada si¢ do czyn-
szu, to mozliwe jest zastosowanie zwolnienia na
podstawie § 2 ust. 1 pkt 26 rozporzadzenia sktadko-
wego. Wylaczone sa tu bowiem korzysci materialne
wynikajace z uktadéw zbiorowych pracy, regulami-
néw wynagradzania lub przepiséw o wynagradza-
niu, a polegajace na uprawnieniu do zakupu po ce-
nach nizszych niz detaliczne niektérych artykutéw,
przedmiotéw lub ustug (...). Jednak w przypadku ko-
rzysci polegajacej na udostgpnieniu lokum niezbed-
ne jest, by to pracodawca (ptatnik sktadek) byt wia-
Scicielem nieruchomosci i go uzyczyt pracownikowi.
Taki jest warunek w tym zakresie, co wynika np. z in-
terpretacji ZUS oddziat w Lublinie, z 11 lipca 2017 r.
(nr WP1/200000/43/843/2017). Oczywiscie, poza tym
pracownik musiatby ponosi¢ choé czgsciowa opla-
t¢ za mieszkanie, a korzy$¢ materialna tego rodzaju
wynika z ukladu zbiorowego pracy, regulaminu wy-
nagradzania lub innych przepiséw o wynagradzaniu.

Przyktad

w marcu 2018 r. wyglgda nastepujgco:

Pracodawca jest wiascicielem mieszkania spétdzielczego. Udostepnit go pracownikowi, ktdrego miejsce zamiesz-
kania znajduije sie poza miejscowosciq potozenia zaktadu pracy. Czynsz dla spétdzielni wynosi miesigcznie 550 zt.
Gdyby pracownik miat sam wynajgé podobne mieszkanie musiatby ponosié koszt 1450 zt (z optatq dla wynajmu-
jacego). Zakwaterowanie pracownikéw zamiejscowych wynika z regulaminu wynagradzania. Pracownik doktada
do czynszu 100 zt. Ostatecznie przychdd z tego tytutu w marcu wynosi 1350 zt (1450 zt — 100 zt). Swiadczenie
w naturze korzysta ze zwolnienia ze sktadek na ZUS, gdyz wszystkie warunki zostaty tu spetnione. Do opodatko-
wania pozostanie 850 zt, po zastosowaniu zwolnienia (1350 zt - 500 zt). Wynagrodzenie miesieczne pracowni-
ka wynosi 8500 zt, koszty uzysku - 111,25 zt, i kwota zmniejszajgca podatek 46,33 zt. Lista ptac tego pracownika

Lp. LISTA PLAC MARZEC 2018
1. | Ptaca zasadnicza 8500 zt
2. | Mieszkanie 1350 zt
3. | Przychéd tgcznie 9850 zt
4. | Podstawa wymiaru sktadek spotecznych 8500 z
5. | Sktadki:
a | -emerytalna 9,76% 829,60 zt
b | -rentowa 1,5% 127,50 zt
¢ | -chorobowa 2,45% 208,25 zt
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Razem sktadki finansowane przez pracownika (poz. 5a+bb+5c) 1165,35 zt
.| Przychéd do opodatkowania (poz. 1 + (poz. 2 - 500 zt)) 9350 zt (8500 zt + 850 zt)
8. | Podstawa opodatkowania (poz. 7 - poz. 6 - 111,25 zt) - zaokrgglona 8073 zt (9350 zt - 1165,35 zt - 111,25
do petnych ztotych )
Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej (poz. 4 - poz. 6) 7334,65 7t (8500 zt - 1165,35 zt)
10. | Sktadka zdrowotna:
a | -doZUS (poz. 9 x 9%) 660,12 zt
b | - doodliczenia od zaliczki na podatek (poz. 9 x 7,75%) 568,44 zt
11. | Zaliczka na podatek:
a | - obliczona ((poz. 8 x 18% ) - 46,33 zH) 1406,81 zt ((8073 zt x 18%) — 46,33 zt)
b | - dourzedu skarbowego (poz. 11a - 10b) zaokrgglona do petnych ztotych 838 zt (1406,81 zt - 568,44 zt)
12. | Kwota do wyptaty (poz. 1 - poz.6 —-poz. 10a - poz. 11b) 5836,563 zt (8500 zt - 1165,35 zt
- 660,12 zt - 838 zt)

PODSTAWA PRAWNA:

» art. 11 ust. 2a pkt 3, art. 12 ust. 1, art. 21 ust. 1 pkf 19, ust. 14 ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (j.t. Dz.U.
22018 . poz. 200; ost. zm. Dz.U. 2 2018 1. poz. 138),

» § 1 ust. 1 pkf 26, § 3 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych zasad ustalania podstawy wymiaru skia-
dek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (j.t. Dz.U. 2 2017 1. poz. 1949).

DOROTA DZIENISIUK - specjalista z zakresu prawa pracy

Czy pracownicy sq odpowiedzialni
Za szkode wynikajgcq z uszkodzenia
powierzonego mienia

Zatrudniam w sklepie kilka ekspedientek, z ktérymi zawartam umowe o wspdlnej odpo-
wiedzialno$ci materialnej. W czasie ostatniej inwentaryzacji stwierdzitysmy, ze cze$¢ towao-
row (galanteria skdrzana o znacznej wartosci) byta schowana za innymi i w zwigzku z fym
zniszczyta sie (pracownice ich nie odkurzaty). W zwigzku z tym poniostam strate, gdyz mu-
siatam fowar przecenic, a i tak wagtpie, czy uda mi sie go sprzedac. Chce obcigzy¢ stratg
ekspedientki, ale one twierdzq, ze poniewaz towar nie zgingt, nie moge pociggngc¢ ich do
odpowiedzialno$ci materialnej. Czy to prawda - pyta Czytelniczka z Krakowa.

Ma Pani mozliwos$¢ pociagnigcia pracownic do Kodeks pracy przewiduje dwie odrgbne regu-
odpowiedzialno$ci materialnej. Pracownik, ktéry lacje odpowiedzialnosci materialnej za szkody
nie zwrdcil powierzonego mienia lub nie wyliczyt wyrzadzone pracodawcy w zaleznosci od tego,
si¢ z niego, ponosi odpowiedzialno§¢ materialng czy doszto do szkody w mieniu powierzonym pra-
na innych zasadach niz pracownik, ktéry zwrécit cownikowi z obowigzkiem zwrotu albo do wyli-
uszkodzone mienie. W tej sytuacji wysokos¢ szko- czenia si¢ lub czy pracownicy wyrzadzili inna
dy stanowi obnizona warto$¢ towaru. szkode.

INFORLEX BAZA WIEDZY Z ZAKRESU PODATKOW, RACHUNKOWOSCI | PRAWA nr5/2018 27



Prawno- Pracownicz v

SerwisPP |\ yNAGRODZENIA

Odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone doty-
czy niepokrytych brakéw towarowych. W tym za-
kresie ekspedientki odpowiadaja na zasadach wy-
nikajacych z umowy o wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej, w czgsciach okreslonych w tej umowie.
Jezeli w trakcie inwentaryzacji pracownice wskaza-
ty towar, ktéry znajdowat si¢ w sklepie i byt dostgp-
ny, nalezy przyjaé, ze doszlo do jego zwrotu. Tym
samym pracownice wyliczyly si¢ z mienia powie-
rzonego im facznie, jak tego wymagaja przepisy
Kodeksu pracy. Nie mozna zastosowaé do nich re-
gut odpowiedzialnosci wynikajacych z tacznego po-
wierzenia mienia z obowiazkiem wyliczenia sig.

W przedstawionej sytuacji podczas inwentary-
zacji stwierdzono, ze w sklepie znajduja si¢ towary
uszkodzone i1 niekompletne. Do uszkodzenia towa-
ru doszto na skutek braku konserwacji (odkurza-
nia, prawidlowego zabezpieczenia itp.). W zwiaz-
ku z tym obnizyla si¢ wartos¢ towaréw. Obnizenie
tej wartosci stanowi wysokos¢ szkody. Pracownik,
ktéry wyrzadzit szkode w powierzonym mu mieniu,
lecz nie wskutek niewyliczenia si¢ z tego mienia,
ale w inny nieumyslny sposéb (przez dopuszcze-
nie do zniszczenia rzeczy lub obnizenia jej warto-
Sci) zobowiazany jest uisci¢ odszkodowanie wedlug
fagodniejszych zasad dotyczacych odpowiedzial-
nosci za szkod¢ w mieniu innym niz powierzone.

DARIUSZ DWOJEWSKI - specjalista z zakresu prawa pracy

dodatkowe wynagrodzenie roczne

Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzo-
nej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé kwo-
ty 3-miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego
pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

Nalezy takze rozwazy¢ kwesti¢ przyczynienia si¢
Pani jako pracodawcy (wtasciciela sklepu) do powsta-
nia szkody — czy szkoda nie powstata z przyczyn nie-
zaleznych od ekspedientek? Za takie mozna bowiem
uzna¢: przetadowanie pomieszczen sklepowych i ma-
gazynowych zbyt duza iloscia towaru, jego niedo-
stepnos¢ (co mogto mie¢ miejsce w tym przypadku)
itp. Niedostgpnos¢ towaru pozwala przypuszczaé, ze
mamy do czynienia z wing nieumyslng. Na podstawie
przedstawionych okolicznosci mozna zatozy¢, ze gdy-
by ekspedientki nie mialy utrudnionego dostgpu do
tego towaru, prawdopodobnie przeprowadzityby od-
powiednie czynnosci konserwatorskie. Moze to miec
znaczenie przy okreslaniu zakresu odpowiedzialnosci
pracownikéw. Nalezy bowiem pamigtac, ze pracow-
nik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim
zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przy-
czynity si¢ do jej powstania albo zwigkszenia.

PODSTAWA PRAWNA:

» art. 114, art. 115, art. 117, art. 124 ustawy z 26 czerwca 1974 .
- Kodeks pracy (jt. DzU. z 2018 r. poz. 108; ost. zm. Dz.U.

z2018r.poz. 357).

Czy pracownica, ktéra przebywata
na zwolnieniu lekarskim i zasitku
macierzynskim, ma prawo do trzynastki

JesteSmy panstwowq jednostkg budzetowq. Pracownica w 2017 r. nie przepracowata
ani jednego dnia. Od 1 stycznia 2017 r. przebywata na zwolnieniu lekarskim, a nastep-
nie do konca 2017 r. korzystata z zasitku macierzynskiego. Za okres usprawiedliwionej nie-
obecnosci w pracy obok swiadczen wyptacanych z ZUS z tytutu choroby, a nastepnie
macierzynstwa, otrzymywata dodatek stazowy zgodnie z zapisami ustawy o stuzbie cy-
wilnej. Czy pracownicy bedzie przystugiwac za 2017 r. dodatkowe wynagrodzenie rocz-
ne? Czy do podstawy dodatkowego wynagrodzenia rocznego nalezy uwzgledni¢ do-
datek stazowy wyptacany obok zasitku chorobowego - pyta Czytelniczka z Warszawy.

5 marca 2018 roku
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Tak, pracownica bgdzie miata prawo do dodatkowe-
go wynagrodzenia rocznego za 2017 r., a jego pod-
stawe bedzie stanowi¢ dodatek stazowy wyptacany
réwniez za okresy niezdolnosci do pracy.

Przepracowanie co najmniej 6 miesigcy wa-
runkujacych nabycie prawa do wynagrodzenia
rocznego nie jest wymagane m.in. w przypadku
korzystania z urlopu macierzyniskiego i urlopu ro-
dzicielskiego (art. 2 ust. 3 pkt 6 i 6a ustawy o do-
datkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracow-
nikow jednostek sfery budzetowej; dalej: ustawa
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym). Oznacza
to, ze pracownica, ktéra w danym roku kalendarzo-
wym korzystata z urlopu macierzynskiego lub ro-
dzicielskiego, nabywa prawo do dodatkowego wy-
nagrodzenia rocznego, nawet jesli nie przepracuje
ani jednego dnia.

Wynagrodzenie roczne ustala si¢ w wysokosci
8,5% sumy wynagrodzenia za pracg otrzymanego
przez pracownika w ciagu roku kalendarzowego, za
ktéry przystuguje to wynagrodzenie, uwzglednia-
jac wynagrodzenie i inne Swiadczenia ze stosunku
pracy przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu pie-
ni¢znego za urlop wypoczynkowy, a takze wynagro-
dzenie za urlop wypoczynkowy oraz wynagrodze-
nie za czas pozostawania bez pracy przystugujace
pracownikowi, ktéry podjat pracg w wyniku przy-
wrécenia do pracy (art. 4 ust. 1 ustawy o dodatko-
wym wynagrodzeniu rocznym).

Przy ustalaniu trzynastki nalezy siggna¢ do prze-
piséw regulujacych wyptate ekwiwalentu urlopowe-
go. Przy obliczaniu wynagrodzenia i ekwiwalentu
za urlop wypoczynkowy bierze si¢ pod uwage wy-
nagrodzenie i inne Swiadczenia ze stosunku pracy
z wyjatkiem enumeratywnie wymienionych w prze-
pisach (§ 6 rozporzadzenia w sprawie szczego-
towych zasad udzielania urlopu wypoczynkowe-
go, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas
urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop; da-
lej: rozporzadzenie urlopowe). Dodatek stazowy
jest elementem wynagrodzenia za pracg i nie zostat
wskazany jako ten skladnik wynagrodzenia, kto-
ry nie przyshuguje w czasie urlopu wypoczynkowe-
go. W zwiazku z tym dodatek ten jest uwzgledniany
w podstawie dodatkowego wynagrodzenia roczne-
go. Oznacza to, Ze obliczajac te 8,5% sumy wyna-
grodzenia rocznego, uwzglednia si¢ m.in. dodatek
stazowy, ktéry otrzymuje pracownik. Okolicznosé,
ze dodatek ten jest wyplacany réwniez za czas nie-
obecnosci w pracy z tytutu choroby, nie ma tu zna-
czenia. Faktem jest natomiast, ze do dodatkowego
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wynagrodzenia rocznego nie wlicza si¢ m.in. wy-
nagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby lub odosobnienia w zwiazku z chorobg za-
kazna (§ 6 pkt 7 rozporzadzenia urlopowego).

0 Dodatek stazowy nie stanowi
elementu wynagrodzenia
chorobowego i zasitku
chorobowego, nalezy go wiec
uwzgledni¢ w dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym.

Departament Prawa Pracy w Ministerstwie Pracy
i Polityki Spotecznej w pismie z 20 stycznia 2010 r.
uznatl, ze dodatek za wieloletnia prace przystuguja-
cy pracownikowi samorzadowemu za dni usprawie-
dliwionej nieobecnosci w pracy, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie, jak i za dni nieobecnosci w pra-
cy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek cho-
roby albo koniecznosci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodzi-
ny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu za-
sitek z ubezpieczenia spotecznego — powinien by¢
w calosci uwzgledniony w podstawie wymiaru do-
datkowego wynagrodzenia rocznego. Analogiczne
stanowisko nalezy wiec przyja¢ odnosnie do pra-
cownikéw stuzby cywilnej z uwagi na tozsame re-
gulacje wyptaty dodatku za wieloletnia prace (§ 4
rozporzadzenia w sprawie okreSlenia stanowisk
urz¢dniczych, wymaganych kwalifikacji zawodo-
wych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywil-
nej, mnoznikow do ustalania wynagrodzenia oraz
szczeg6towych zasad ustalania i wyptacania innych
Swiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuz-
by cywilnej).

PODSTAWA PRAWNA:
art. 2 ust. 3, art. 4 ust. 1 ustawy z 12 grudnia 1997 r. o dodatko-
wym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej (j.t. Dz.U. z 2016 1. poz. 2217; ost. zm. Dz.U. z 2018 r.
poz. 138),
§ 6 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia
1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypo-
czynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlo-
pu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz.U. Nr 2, poz. 14;
ost.zm. Dz.U.z 2009 1. Nr 174, poz. 13563),
§ 4 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z 29 stycznia
2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wyma-
ganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzedni-
kéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia
oraz szczeg6towych zasad ustalania i wyptacania innych $wiad-
czen przystugujqcych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz.U.
z 2016 1. poz. 125; ost. zm. Dz.U. z 2017 r. poz. 651).
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MARIUSZ PIGULSKI - specjalista z zakresu kadr i ptac

Czy w razie korzystania przez pracownika
Z urlopu wypoczynkowego mozna
Zmniejszy¢ mu premie

Nasi pracownicy otrzymujg statq pensje w wysokoséci 2000 zt brutto. Ponadto, mimo obo-
wigzujgcego w zaktadzie regulaminu wynagradzania, na mocy odrebnego zarzgdze-
nia przyznano im statg miesieczng premie w kwocie 300 zt za fzw. obecno$¢ w pro-
cy. Zgodnie z zasadami jej przyznawaniaq, jezeli pracownik w danym miesigcu bedzie
chciat skorzystac z urlopu wypoczynkowego, sktadajgc w tym celu wniosek w terminie
krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem urlopu lub gdy skorzysta z urlopu na zgdanie, pre-
mia za ten okres jest zmniejszana proporcjonalnie. Czy takie pomniejszenie statej premii
jest dopuszczalne, skoro zgodnie z art. 172 Kodeksu pracy za czas urlopu pracowniko-
wi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat - pyta

Czytelniczka z Gdanska.

Nie powinni Panstwo pomniejszac stalej premii
z powodu korzystania przez pracownikéw z urlo-
pu wypoczynkowego. Za urlop wypoczynkowy
przystuguje wynagrodzenie jak za czas efektyw-
nie przepracowany. Nalezy tez zwréci¢ uwagg, ze
w przedstawionych okolicznosciach zapisy odno-
szace si¢ do kwestii premiowania pracownikéw po-
winny zosta¢ zamieszczone w regulaminie wyna-
gradzania, ewentualnie w odrgbnym, réwnolegle
obowiazujacym regulaminie ustalajagcym zasady
wyplacania pracownikom premii, np. w regulami-
nie premiowania.

Pracodawcy, wprowadzajac do systemu wy-
nagradzania premi¢ dla pracownikéw, maja duza
swobodg przy okreSlaniu zasad jej przyznawania.
Muszg przy tym pamigtac przede wszystkim o ko-
niecznosci:

zapewniania pracownikom prawa do jednako-

wego wynagrodzenia za jednakowaq prace lub za

prace o jednakowej wartosci, a takze

réwnego traktowania pracownikdw oraz prze-

strzegania zakazu wszelkiej dyskryminacji w za-

kresie wynagrodzen.

Zasady premiowania powinny precyzyjnie okre-
§la¢ warunki, po spetnieniu ktérych pracownik na-
bywa prawo do premii, jej wysoko$¢ oraz termin

5 marca 2018 roku

wyplaty. Regulacje wewnatrzzaktadowe moga prze-
widywaé dwie podstawowe grupy kryteriow pre-
miowych, tj.:

przestanki pozytywne, ktére gwarantuja otrzy-

manie premii, oraz

przestanki negatywne, tzw. reduktory, ktére prze-

sadzaja o braku uprawnienia do sktadnika pre-

miowego lub o jego obnizeniu.

Bardzo czg¢sto wplyw na przyznanie i kwotg pre-
mii ma nie tylko wydajno$¢ czy zaangazowanie
pracownika, ale takze jego dyspozycyjnosé. Dosé
czegsto premie sg pomniejszane wskutek absencji
pracownika w pracy. Trzeba jednak mie¢ na wzgle-
dzie, ze za okres urlopu wypoczynkowego przy-
stuguje wynagrodzenie, jakie pracownik otrzymat-
by, gdyby w tym czasie pracowat (art. 172 Kodeksu
pracy). Natomiast z § 7 rozporzadzenia w sprawie
szczegbtowych zasad udzielania urlopu wypoczyn-
kowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za
czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop
wynika, ze sktadniki pensji okreslone w stawce
miesigcznej w statej kwocie uwzglednia si¢ w wy-
nagrodzeniu urlopowym w wysokosci naleznej pra-
cownikowi w miesiacu wykorzystywania urlopu
(wskazanej np. w umowie o pracg, uktadzie zbioro-
wym lub regulaminie wynagradzania).
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W praktyce oznacza to, ze w odniesieniu do ele-
mentéw ptacowych o charakterze statym:

urlop wypoczynkowy nie powinien skutkowac

ich pomniejszaniem,

nie ma potrzeby wyodrgbniania z nich wyna-

grodzenia urlopowego — w miesiacu korzystania

przez pracownika z urlopu sktadniki state nalezy
wyplaci¢ w petnej przystugujacej kwocie.

Takie postgpowanie jest zgodne z art. 172
Kodeksu pracy, bowiem wynagrodzenie za urlop
pozostanie na takim samym poziomie jak za czas
efektywnej pracy.

Przyktad

Pracownik otrzymujgcy co miesiqc pensje zasad-
niczq w kwocie 3000 zt oraz miesieczng statq pre-
mie regulaminowq w wysokosci 300 zt w lutym
2018 r. korzystat z 5 dni urlopu wypoczynkowego.
Ze wzgledu na fakt, ze w tym miesigcu nie miat on
innych absencji w pracy, pracodawca powinien
wyptacié mu za fen miesigc petne wynagrodzenie
w kwocie 3300 zt brutto. Nieobecno$é pracowni-
ka z powodu urlopu wypoczynkowego nie powin-
na obnizaé jego pensii.

W podmiotach, w ktérych wprowadzono regula-
min wynagradzania, postanowienia dotyczace pra-
wa pracownikéw do premii powinny znalezZ¢ sig
wlasnie w tym akcie wewnatrzzaktadowym. To on
stanowi zbidr przepiséw ptacowych, ktéry zasad-
niczo powinien zawiera¢ kompleksowe uregulowa-
nia dotyczace warunkdéw wynagradzania pracow-
nikéw.

W konsekwencji pracodawca, u ktérego funkcjo-
nuje regulamin wynagradzania, nie moze regulo-
wac niektérych elementéw pensji aktami pozaregu-
laminowymi, takimi jak np. zarzadzenie dyrektora
czy zarzadu. Jednak nic nie stoi na przeszkodzie,
aby uszczegoOtowienie zagadniei odnoszacych sig
do premii znalazto si¢ np. w odrgbnym regulaminie
premiowania.

Zdarza sig, ze pracodawca nie chce okresli¢
w regulaminie w petnym zakresie zasad wypta-
cania danego sktadnika, np. z uwagi na poziom
skomplikowania sposobu jego obliczania lub ze
wzgledu na przewidywane czeste modyfikacje
warunkow jego przyznawania. W takich okolicz-
nosciach pracodawca moze dla porzadku i przej-
rzystosci zawrze¢ w regulaminie jedynie ogdlne
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zapisy o mozliwosci uzyskania konkretnego sktad-
nika, natomiast wszelkie uszczegétowienia wska-
za¢ w zataczniku do regulaminu, ktéry bedzie sta-
nowit jego integralng czes¢.

Wzér zatgceznika do regulaminu
wynagradzania okreslajgcy zasady
nabywania prawa do premii

ZALACZNIK DO REGULAMINU WYNAGRADZANIA

(-)

§4
Na podstawie § 3 regulaminu wynagradzania z 1 lute-
go 2017 r. wprowadza sie warunki nabywania prawa
do premii regulaminowej.
Prawo do premii przystuguje w wysokos$ci do 30% wy-
nagrodzenia zasadniczego okreslonego w umowie
0 prace.
Premia w wysokosci 30% wynagrodzenia zasadnicze-
go przystuguje pracownikom, kférzy w okresie rozli-
czeniowym, za ktéry uwaza sie miesigc kalendarzowy,
nie przebywali na zwolnieniach lekarskich w wymiarze
wyzszym niz 3 dni, bez wzgledu na przyczyne tej ab-
sencji, fj. choroba wiasna pracownika lub cztonkéw
jego rodziny (w tym dzieci).
Premia nie przystuguje w przypadku wystgpienia
w okresie rozliczeniowym nieobecno$ci nieusprawie-
dliwionej, bez wzgledu na jej dtugosc.
Premie zmniejsza sie za kazdy dzien nieobecnosci
w pracy spowodowanej chorobq o 1%, przy czym nie
dotyczy to przypadku, o ktérym mowa w ust. 3.
Premie wyptaca sie w dniu ustalonym dla wyptaty wy-
nagrodzenia za prace, zgodnie z § 7 regulaminu pracy.
W przypadku gdy nieobecno$é w pracy spowodowa-
na chorobq zostanie usprawiedliwiona przez pracow-
nika po wyptacie wynagrodzen za dany okres rozlicze-
niowy, premia zostanie pomniejszona za kolejny okres
rozliczeniowy, w ktérym ta nieobecno$é zostata rozli-
czona, z zastrzezeniem ust. 3.
W przypadku gdy nieobecno$é nieusprawiedliwiona
za dany okres rozliczeniowy zostanie stwierdzona po
zamknieciu tego okresu, premia nie przystuguje za naj-
blizszy okres rozliczeniowy.

)

PODSTAWA PRAWNA:

art. 772 art. 172 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(j+.DzU.z 2018 . poz. 108; ost. zm. Dz.U. z 2018 1. poz. 357),

§ 7 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia
1997 r. w sprawie szczegbtowych zasad udzielania urlopu wypo-
czynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlo-
pu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz.U. Nr 2, poz. 14;
ost.zm. Dz.U.z 2009 1. Nr 174, poz. 1353).

Serwis PP
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podstawa wymiaru zasitku

MAEGORZATA KOWALSKA - doradca ds. wynagrodzen i zasitkéw, prowadzi zajecia na kursach i studiach podyplomowych

z zakresu prawa pracy, wynagrodzen, zasitkdw, wieloletni pracownik ZUS

Jak uwzglednia¢ dodatkowe sktadniki
miesieczne, kwartalne lub roczne
W podstawie zasitkowej

Do podstawy wymiaru zasitkéw z ubezpieczenia chorobowego (oraz wynagrodzenia
za czas choroby) nalezy przyjmowac¢ dodatkowe sktadniki wynagrodzenia, od kté-
rych odprowadzana jest sktadka na ubezpieczenie chorobowe z wytgczeniem jedy-
nie sktadnikdw, do ktérych pracownik zachowuje prawo w okresie pobierania §wiad-
czen chorobowych lub jezeli sg one wyptacane za okres ich pobierania. Powyzsze

zasady majg zastosowanie do dodatkowych

sktadnikdw wynagrodzenia wyptaca-

nych obok wynagrodzenia zasadniczego. Jednak w zalezno$ci od tego, za jaki okres
przystuguja (np. miesieczny, kwartalny, roczny, inny), inaczej sie je wlicza do podstawy

zasitkowej.

Zasadniczo dodatkowe sktadniki wynagrodzenia,
takie jak np. premie, nagrody, dodatki, uwzglednia
si¢ w podstawie zasitkowe;:
po uzupelnieniu — jezeli w mysl przepiséw pla-
cowych obowigzujacych w danym zaktadzie pra-
¢y sa one proporcjonalnie pomniejszane za okres
pobierania §wiadczen chorobowych,
w kwocie faktycznie wyplaconej — jezeli dla do-
datkowych sktadnikéw nie okreslono szczegdto-
wych zasad ich wyptat lub nie okre§lono propor-
cjonalnego ich pomniejszania.

0 Nie nalezy uwzgledniac
w podstawie zasitkowej tych
sktadnikéw wynagrodzenia,
ktére sg wyptacane za
okresy pobierania §wiadczeh
chorobowych.

Jezeli obowigzujace w zakladzie pracy prze-
pisy placowe nie okreslaja okresu, za ktéry dany
sktadnik wynagrodzenia przystuguje, woéwczas
uwzglednia si¢ go w podstawie wymiaru Swiad-
czen chorobowych w miesiacu, w ktérym nastapita
jego wyplata.

5 marca 2018 roku

Przyktad

Danuta L. otrzymujgca wynagrodzenie zasad-
nicze w wysokosci 3800 zt i premie miesieczng
w wysokosci 20% ptacy zasadniczej (pomniej-
szanej zgodnie z regulaminem wynagradzania)
w okresie od 15 do 20 marca 2018 r. (6 dni) prze-
bywata na zwolnieniu lekarskim. Do ustalenia
podsftawy wymiaru wynagrodzenia chorobowe-
go (byta to jej pierwsza choroba w 2018 r.) na-
lezy przyjqC przecietne wynagrodzenie za okres
od marca 2017 r. do lutego 2018 r. We wrzesniu
2017 r. pracownica przez 5 dni byta niezdolna
do pracy w powodu wtasnej choroby i otrzyma-
ta premie w wysokosci 633,33 zt (tj. 3166,65 zt
x 20%). Zaktad pracy, obliczajgc wysokos$é pre-
mii, przyjagt przychdd pracownicy w wysokosSci
3166,65 zt (1j. 3800 zt: 30 = 126,67 zt;, 126,67 zt
x 5 dni choroby = 633,35 zt; 3.800 zt - 633,35 zt
= 3166,65 zt).

Pomimo ze premia zostata wyptacona w niz
szej kwocie, to do podstawy zasitkowej nalezato
przyjgé uzupetnione wynagrodzenie za wrzesien
2017 r. w wysokosci 3934,82 zt, obliczone w na-
stepujqey sposob:
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wynagrodzenie  zasadnicze  w  kwocie
3279,02 zt (wynagrodzenie 3800 zt okreslone
W umowie o prace pomniejszone o sktadki ZUS
finansowane przez pracownika,
premie miesieczng w wysokosci 655,80 zt
(. 3800 zt x 20% = 760 zt pomniejszone
o sktadki finansowane przez pracownika).
Za pozostate miesigce nalezato przyjaé réwniez
kwote 3934,82 7, tj. 45660 zt (3800 zt + 760 zt
- sktadki finansowane przez pracownice).

Sktadniki miesieczne - jak
uwzglednia¢ w podstawie zasitkowej

Sktadniki wynagrodzenia przystugujace za okre-
sy miesi¢czne uwzglednia si¢ w podstawie wymia-
ru $wiadczen chorobowych w kwocie wyptaconej
pracownikowi za miesigce kalendarzowe, z ktérych
wynagrodzenie przyjmowane jest do ustalenia pod-
stawy wymiaru tych $wiadczen. Jezeli z podstawy
wymiaru zasitku wylaczone zostaly niektére mie-
siace (z powodu nieprzepracowania co najmniej
polowy obowiazujacego wymiaru czasu pracy), to
nie uwzglednia sie w podstawie wymiaru rowniez
sktadnikéw wynagrodzenia miesigcznych (np. pre-
mii) za te miesiace.

Przyktad

Pawet M. obok wynagrodzenia zasadniczego
w wysokosci 3000 zt ofrzymuje zmienne premie
miesigczne (kfére zgodnie z regulaminem pre-
miowania ulegajq zmniejszeniu za czas choroby).
Pracownik byt niezdolny do pracy z powodu choro-
by w okresie od 10 do 25 marca 2018 r,, za kiérg
zostanie wyptacone mu wynagrodzenie chorobo-
we. Do ustalenia podstawy wymiaru tego wyna-
grodzenia nalezy przyjaé przecigtne wynagrodze-
nie za okres od marca 2017 do lutego 2018 . oraz
premie miesieczne wyptacone za ten sam okres.

Przyktad

Pawet M. (z poprzedniego przyktadu) byt niezdol-
ny do pracy z powodu sprawowania opieki nad
chorym dzieckiem w okresie od 7 wrzesnia do
3 listopada 2017 r,, tj. 58 dni. Ustalajgc podstawe
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wynagrodzenia chorobowego Pawta M. za okres
od 10 do 25 marca 2018 r., nie nalezy do niej wli-
czaé przychodéw uzyskanych we wrzesniu 2017 r.
(fj. wynagrodzenia zasadniczego i premii), ponie-
waz pracownik przepracowat 4 z 21 dni obowig-
zujgeych do przepracowania. Wytgczony z pod-
stawy zasitkowej bedzie takze pazdziernik 2017 r,,
poniewaz w tym miesigcu pracownik nie przepra-
cowat ani jednego dnia. Zatem do ustalenia pod-
stawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego zo-
stanie przyjete wynagrodzenie i premia za okres
10 miesiecy.

Czgsto zdarza sig, ze wynagrodzenie wyplacane
jest w miesiacu nastgpnym za miesiac poprzedni.
W takim przypadku, obliczajac podstawe wymia-
ru Swiadczenia chorobowego, nalezy przyja¢ wy-
nagrodzenie za poszczegdlne miesiace przypisane
do miesigca, za ktéry to wynagrodzenie przystu-
guje. W tym przypadku nie ma znaczenia data wy-
platy wynagrodzenia, ale jakiego miesigca dotyczy.
Taka zasada ma zastosowanie takze w przypadku,
gdy wyplata sktadnikéw wynagrodzenia dotycza-
cych okresu, z ktérego wynagrodzenie zostato przy-
jete do podstawy wymiaru, nastapi juz po wyptacie
zasitku, wowczas podstawe wymiaru zasitku nalezy
przeliczy¢, doliczajac wyptacone wynagrodzenie.

Przyktad

Andrzej K. zatrudniony od 4 grudnia 2017 r. byt
niezdolny do pracy z powodu wtasnej choroby
w okresie od 20 do 25 marca 2018 r. Do ustale-
nia podstawy wymiaru wynagrodzenia choro-
bowego nalezy przyjgé wynagrodzenie za okres
styczen i luty 2018 r. Wynagrodzenie za grudzien
2017 r. nie podlega uwzglednieniu w podstawie
wymiaru wynagrodzenia chorobowego, poniewaz
jest to pierwszy, niepetny kalendarzowy miesigc
zatrudnienia. Pracownik otrzymuje wynagrodze-
nie zasadnicze w wysokosci 3500 zt, wyptacane
28 kazdego miesigca i premie miesieczng, kiéra
jest wyptacana 10. dnia nastepnego miesigcu za
miesiqc poprzedni. Zgodnie z regulaminem wyna-
gradzania premia jest pomniejszana za okresy po-
bierania Swiadczen chorobowych. Do podstawy
wymiaru wynagrodzenia chorobowego przyjeto
zatem przychéd uzyskany:
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za styczen 2018 r:;

- wynagrodzenie  zasadnicze  wyptacone
w styczniu 2018 r. — 3020,15 zt (3500 zt po
pomniejszeniu o sktadki finansowane przez
pracownika 13,71%) oraz

- premie miesiecznq za styczen br. (wyptacong
w lutym 2018 r.) - 776,61 zt (900 zt po po-
mniejszeniu o sktadki finansowane przez pra-
cownika 13,71%),

za luty 2018 r.:

- wynagrodzenie zasadnicze wyptacone w lu-
tym 2018 1. - 3020,15 zt (3500 zt po pomniej-
szeniu o sktadki finansowane przez pracow-
nika 13,71%) oraz

— premie miesieczng za luty br. wyptacong
w marcu 2018 r. - 949,19 zt (1100 zt po po-
mniejszeniu o sktadki finansowane przez pra-
cownika 13,71%).

Podstawa wymiaru wynagrodzenia chorobowego
wynosi 3883,05 zt zgodnie z wyliczeniem:
((3020,15 zt + 776,61 zt + 3020,15 zt + 949,19 zt)
:2=3883,05 ).

Sktadniki kwartalne - sposdb ich
wliczania do podstawy zasitkowej

Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia, ktére przystu-
guja za okresy kwartalne, nalezy wlicza¢ do prze-
cigtnego miesigcznego wynagrodzenia w wysoko-
Sci 1/12 kwot wyptaconych pracownikowi za cztery
kwartaty poprzedzajace miesigc absencji choro-
bowej. Powyzsza zasadg stosuje si¢ takze wtedy,
gdy w danym kwartale pracownik wykonywat pra-
c¢ przez mniej niz potowg obowiazujacego go cza-
su pracy oraz gdy za niektdre z czterech kwartaléw
poprzedzajacych miesiac absencji chorobowej pra-
cownik nie otrzymal sktadnika kwartalnego — bez
wzgledu na przyczyng jego nieotrzymania.

Przyktad

Ewa R. byta niezdolna do pracy z powodu spra-
wowania opieki nad chorym dzieckiem w okresie
od 25 marca 2018 do 10 kwietnia 2018 r. Obok
wynagrodzenia zasadniczego ofrzymuje premie
kwartalng, ktéra zgodnie z regulaminem wyna-
gradzania jest pomniejszana za okresy absen-
cji chorobowej. Za Ill kwartat 2017 r. Ewa R. nie

5 marca 2018 roku

otrzymata premii. Do ustalenia podstawy wymia-
ru zasitku opiekunczego nalezy przyjqé przeciet-
ne miesieczne wynagrodzenie za okres od marca
2017 r. do lutego 2018 r. Do przecietnego mie-
sigcznego wynagrodzenia za ten okres nalezy do-
liczy¢ 1/12 sumy kwot premii, wyptaconych za |, Il
i IV kwartat 2017 r.

Jezeli pracownik nie jest zatrudniony u danego
pracodawcy przez okres czterech kwartatéw poprze-
dzajacych powstanie niezdolnosci do pracy, wow-
czas premie lub inne sktadniki za okresy kwartalne
wlicza si¢ do podstawy wymiaru w wysokosci usta-
lonej proporcjonalnie do liczby petnych kalenda-
rzowych miesigcy zatrudnienia w tych kwartatach,
z ktérych premia podlega uwzglednieniu w podsta-
wie wymiaru zasitku.

Taka samga zasadg nalezy zastosowac, ustala-
jac podstawg wymiaru $wiadczei chorobowych
w sytuacji, gdy w okresie czterech kwartatéw po-
przedzajacym powstanie niezdolnosci do pracy
pracownik korzystat z urlopu bezptatnego lub wy-
chowawczego. Kazdy pracodawca sam ustala wy-
sokos¢ premii przypadajaca za pelne miesigce ka-
lendarzowe wedtug zasad obowigzujacych u niego
w zakladzie pracy.

Przyktad

Anna P. zatrudniona od 21 sierpnia 2017 r. byta
niezdolna do pracy w okresie od 20 do 31 mar-
ca 2018 r. Obok wynagrodzenia zasadniczego
w statej miesiecznej wysokosci 4000 zt ofrzy-
muje premie kwartalne, do ktérych zgodnie z re-
gulaminem premiowania nie zachowuje prawa
W okresie pobierania zasitku. Premia kwartalna
wyptacana jest w wysokosci 500 zt za kazdy pet-
ny przepracowany miesiqgc. Premia za Il kwartat
2017 r. zostata wyptacona w wysokosci 650 zt,
natomiast za IV kwartat 2017 r. w wysokosci
1500 zt. Podstawe wymiaru wynagrodzenia cho-
robowego stanowi przecietne miesieczne wyna-
grodzenie za okres od wrzesnia 2017 r. do lutego
2018 r. (6 miesiecy). Do tak ustalonego wyna-
grodzenia nalezy doliczy¢ premie kwartalng wy-
ptacong za petne miesigce (w kwocie 500 zt/za
mies.), a wiec za wrzesien, pazdziernik, listopad
i grudzien 2017 r.

www.serwispp.infor.pl



Podstawe wymiaru wynagrodzenia chorobowego
Anny P. stanowi kwota 3883,05 zt wyliczona w na-
stepujgcy sposab:
przecietne wynagrodzenie miesieczne: (4000 zt
- (4000 zt x 13,71%) x 6 mies.) : 6 mies.
=3451,60z,
premia kwartalna: (500 zt - (600 zt x 13,71%)
+ 1500zt - (1600 zt x 13,71%)) : 4 = 431,45 zt
tqcznie: 3451,60 zt + 431,45 7t = 3883,05 zt.

Sktadniki roczne - jak wliczac
do podstawy

Premie i inne sktadniki wynagrodzenia przystugu-
jace za okresy roczne (np. trzynastka) wlicza si¢ do
podstawy wymiaru §wiadczenn chorobowych w wy-
sokosci 1/12 kwoty wyplaconej pracownikowi za
rok poprzedzajacy miesigc, w ktérym powstala nie-
zdolnos¢ do pracy. Przykladowo w podstawie wy-
miaru wynagrodzenia za okres choroby przystugu-
jacego pracownikowi, ktory zachorowat w kwietniu
2018 r., nalezato przyja¢ 1/12 czgs¢ nagrody rocznej
wyplaconej w styczniu 2018 r. naleznej za 2017 r.

Jezeli pracownik nie byt zatrudniony u danego
pracodawcy przez caty rok kalendarzowy poprze-
dzajacy powstanie niezdolnosci do pracy, w podsta-
wie wymiaru Swiadczenia chorobowego przystugu-
jacego pracownikowi, sktadnik roczny powinien by¢
uwzgledniany w czgSci proporcjonalniej do licz-
by pelnych miesigcy kalendarzowych zatrudnienia
w tym roku kalendarzowym. Zasadg te nalezy stoso-
wac rowniez w sytuacji, gdy przyczyna nieprzepra-
cowania catego roku kalendarzowego byto korzysta-
nie z urlopu bezptatnego lub wychowawczego.

Przyktad

Barbara B. byta niezdolna do pracy z powodu wia-
snej choroby w okresie od 18 marca do 1 kwietnia
2018 r. Obok wynagrodzenia zasadniczego ofrzy-
muije frzynastke, kiéra zgodnie z regulaminem wy-
nagradzania nie przystuguje za okresy pobierania
Swiadczen chorobowych. Pracownica do 20 wrzes-
nia 2017 r. przebywata na 2-letnim urlopie wycho-
wawczym. W styczniu 2018 r. wyptacono pracow-
nicy nagrode roczng za okres pracy od 21 wrzesnia
2017 r. do 31 grudnia 2017 r. Obliczajgc podstawe
wymiaru wynagrodzenia chorobowego do prze-
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cietnego miesiecznego wynagrodzenia za okres od
pazdziernika 2017 r. do lufego 2018 r, nalezy doli-
czyé nagrode roczng w wysokosci 1/3 kwoty wy-
ptaconej pracownicy za petne kalendarzowe mie-
sigce po zakonczeniu urlopu wychowawczego,
tj. za okres od 1 pazdziernika do 31 grudnia 2017 .
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Sktadniki roczne, ktére sa proporcjonalnie po-
mniejszane za dni usprawiedliwionej nieobecno-
Sci w pracy, nalezy wlicza¢ do podstawy zasitkowej
po uprzednim uzupetieniu bez wzgledu na to, czy
pracownik w danym roku przepracowat co najmniej
polowe obowiazujacego go czasu pracy czy tez nie.
W takiej sytuacji do podstawy wymiaru §wiadczenia
chorobowego przyjmowana jest 1/12 czgs¢ wyliczo-
nej kwoty nagrody (a nie faktycznie otrzymane;j).

Za dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
uwazamy m.in. nieobecnos¢ z powodu:

choroby,

opieki lub macierzyristwa, a takze

dni wolne z tytutu opieki nad zdrowym dziec-

kiem (wynikajace z art. 188 k.p.) oraz

dni urlopu okolicznosciowego.

Sposoby uzupetniania sktadnika rocznego

Warto$¢ sktadnika rocznego (nr. nagrody)
moze byé uzupetniana dwoma sposobami:

sposob | - z zastosowaniem metody uzupetniania przewi-
dzianej dla zmiennych sktadnikdw, tj. kwote nagrody rocznej
wyptacong pracownikowi dzieli sig przez liczbe dni przeprao-
cowanych w danym roku kalendarzowym oraz mnozy przez
liczbe dni, jokg pracownik powinien przepracowa¢ w danym
roku,

sposob Il - z zastosowaniem metody przewidzianej dla
statych sktadnikéw wynagrodzenia, 1j. okre$lony w przepi-
sach ptacowych procent sumy petnego wynagrodzenia,
jakie pracownik by uzyskat, gdyby przepracowat caty rok
kalendarzowy, za ktéry przystuguje mu nagroda.

0 Pracodawca sam ustala, ktdrg
metode bedzie stosowat przy
uzupetnianiu sktadnikdw rocznych
swoim pracownikom.

Przyktad
Ewa N. obok wynagrodzenia zasadniczego w wy-
sokosci 3000 zt otrzymuje nagrode roczng (trzy-
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nastke) pomniejszang proporcjonalnie za okresy
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy. W okre-
sie od 5 do 12 kwietnia 2018 r. byta niezdolna do
pracy z powodu wtasnej choroby. Podstawe wy-
miaru  wynagrodzenia chorobowego  stanowi
przecietne miesieczne wynagrodzenie za okres
od kwietnia 2017 r. do marca 2018 r. i 1/12 kwo-
ty nagrody rocznej wyptaconej w styczniu 2018 r.
za 2017 rok.

W 2017 r.,, za ktéry wyptacono nagrode, pracow-
nica powinna przepracowa¢ 250 dni roboczych,
natomiast przepracowata 190 dni (Ewa N. wy-
korzystata 2 dni opieki na podstawie art. 188
k.p.; 30 dni przebywata na zasitku opiekuiczym
i 28 dni na zwolnieniu lekarskim z powodu wta-
snej choroby) i ofrzymata nagrode roczng w wy-
sokosci 1967,41 zt (po pomniejszeniu o sktadki fi-
nansowane przez pracownika). Nagroda roczna
podlega uwzglednieniu w podstawie zasitkowe;
po uzupetnieniu jej do wysokosci, jakg pracow-
nica otrzymataby, gdyby przepracowata wszyst-
kie dni robocze w 2017 ., 1j. w kwocie 2588,70 zt
(1967,41 zt: 190 dni x 250 dni). Do podstawy
wymiaru wynagrodzenia chorobowego nale-
zato przyjgé nagrode w wysokosci 215,73 zt,
1. (2588,70 zt : 12).

Wptyw zmiany etatu na wyliczenie
podstawy zasitkowej

W razie zmiany umowy o pracg polegajacej na
zmianie wymiaru czasu pracy, podstawe zasitkowa
stanowi przecig¢tne miesigczne wynagrodzenie dla
nowego wymiaru czasu pracy za peine kalendarzo-
we miesigce zatrudnienia. Zmiana wymiaru czasu
pracy ma takze wptyw na sktadniki wynagrodzenia
za okresy dtuzsze niz 1 miesiac, tj. za:

okresy kwartalne,

okresy roczne lub za

inne okresy.

Istotne znaczenie ma w tym przypadku data zmia-
ny wymiaru czasu pracy.

Jezeli zmiana wymiaru czasu pracy nastapila
w okresie czterech kwartatéw poprzedzajacych po-
wstanie niezdolnosci do pracy lub w okresie roku
poprzedzajacego powstanie niezdolnosci do pracy,
sktadniki te nalezy przyja¢ w wysokosci proporcjo-
nalnej do liczby pelnych kalendarzowych miesigcy
PO zmianie wymiaru czasu pracy.

5 marca 2018 roku

Do przeliczenia wysokosci wyptaconych sktadni-
kéw wynagrodzenia nalezy obliczy¢ wspoétczynnik,
odpowiadajacy proporcji aktualnego wymiaru czasu
pracy do Sredniego wymiaru czasu pracy z okresu,
ktory brany jest pod uwage przy obliczaniu podsta-
wy wymiaru Swiadczert chorobowych.

Przyktad
W okresie od 2 do 7 marca 2018 r. Andrzej D. byt
chory. Pracownik do 31 sierpnia 2017 r. zatrud-
niony byt na 3/4 etafu, natomiast od wrzesnia
2017 r. pracuje w wymiarze 1/2 etafu z miesiecz-
nym wynagrodzeniem w wysokos$ci 3500 zt. Obok
wynagrodzenia zasadniczego Andrzej D. otrzy-
muje nagrode roczng, do ktdrej nie zachowuje
prawa za okresy pobierania $wiadczen chorobo-
wych. Nagrode roczng za 2017 r. ofrzymat w stycz-
niu 2018 r. w wysokosci 2890 zt. Obliczajgc pod-
stawe wymiaru wynagrodzenia chorobowego
(jest fo pierwsza niezdolno$é do pracy w 2018 r.
Andrzeja D.), nalezy przyjqc:
wynagrodzenie zasadnicze po zmianie Wyso-
koSci efatu, tj. z okresu od wrzesnia 2017 r. do
lutego 2018 r. (3500 zt - (3500 zt x 13,71%)
x 6 mies.) : 6 mies. = 3020,15 zt)
nagrode roczng przeliczong do obecnie obo-
wigzujgcego wymiaru czasu pracy 1/2 etatu, tj.:
((2890,00 zt: (0,75 etatu x 8 mies. + 0,5 etafu
x 4 mies.)) x (0,6 etatu x 4 mies.) = 722,50 zt.
Do wyliczenia podstawy wymiaru wynagrodze-
nia chorobowego w marcu 2018 r. uwzgledniona
zostanie nagroda roczna w wysokosci 180,63 zt
(1. 722,50 zt : 4 mies. = 180,63 z).
tqczna podstawa wymiaru wynagrodzenia choro-
bowego wynosi 3200,78 zt:
3020,156 zt + 180,63 zt = 3200,78 zt

W sytuacji gdy zmiana wymiaru czasu pracy na-
stapita po uptywie czterech kwartatéw poprzedzaja-
cych powstanie niezdolnosci do pracy lub po zakori-
czeniu roku poprzedzajacego powstanie niezdolnosci
do pracy, sktadniki te powinny by¢ przyjete w kwo-
cie przeliczonej dla aktualnego wymiaru czasu pracy.
Do przeliczenia wysokosci wyptaconych sktadnikéw
wynagrodzenia nalezy obliczy¢ Sredni wspdtczyn-
nik czasu pracy, odpowiadajacy proporcji aktualne-
go wymiaru czasu pracy do sredniego wymiaru czasu
pracy z okresu, ktory brany jest pod uwagg przy obli-
czaniu podstawy wymiaru §wiadczen chorobowych.

www.serwispp.infor.pl



Przyktad

Katarzyna W. (zatrudniona od 1 czerwca 2016 r.)
byta niezdolna do pracy z tytutu sprawowania
opieki nad chorg cérkg w okresie od 30 marca
do 5 kwietnia 2018 r. Do 31 lipca 2017 r. pracow-
nica zatrudniona byta na 3/4 efatu, od 1 sierp-
nia do 31 grudnia 2017 r. pracowata w petnym
wymiarze czasu pracy, a od stycznia 2018 r. za-
frudniona jest w wymiarze 3/4 etatu. Obok wyna-
grodzenia zasadniczego pracownica ofrzymuje
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. frzynastke.
Za 2017 r. ofrzymata nagrode roczng W wySokosci
2788,50 zt (kwota pomniejszona o sktadki finan-
sowane przez pracownika).

Do ustalenia podstawy wymiaru zasitku opiekun-
czego nalezy przyjg¢ wynagrodzenie miesieczne
za okres po zmianie wymiaru ¢zasu pracy, 1. za
styczeniluty 2018 r.

Do przecigtnego wynagrodzenia nalezy doliczyé
nagrode roczng w wysokosci 1/12 kwoty nagro-
dy przeliczonej do obecnego wymiaru czasu pra-
cy, 1j. 3/4 etatu.

Wspotczynnik odpowiadajqcy proporcji aktualne-
go wymiaru czasu pracy (3/4 etatu) do sredniego
wymiaru czasu pracy w poprzednim roku kalenda-
rzowym (do celéw wyliczenia nagrody rocznej za
2017 r.) wynosi:

0,75 etatu: ((7 mies. x 0,5 efatu + 5 mies. x 1 etaf)
:12)=1,53

W podstawie wymiaru zasitku opiekuficzego przy-
stugujgcego za marzec i kwiecien 2018 r. zostanie
przyjeta nagroda roczna za 2017 r. w wysokoSci:
355,53 zt wyliczona w nastepujgcy sposob:
(2788,50zt x 1,63): 12 = 355,63 t.

Termin wyptaty dodatkowych
sktadnikdw wptywa na wysokos$e
podstawy zasitkowej

W przypadku gdy np. premia miesigczna, kwar-
talna lub roczna przystuguje, ale do dnia sporza-
dzenia listy wyptaty Swiadczen chorobowych nie
zostata jeszcze wyptacona, w podstawie zasitko-
wej nalezy uwzgledni¢ kwote premii wyptaconej
za poprzedni okres. Przy czym warto wskazac, ze
wyptata premii na kolejny okres (juz po sporzadze-
niu listy wyptat §wiadczen chorobowych) nie spo-
woduje przeliczenia ustalonej wczesniej podstawy
zasitkowej takze wtedy, gdy pracownik bedzie nie-
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zdolny do pracy przed uplywem trzech miesigcy
kalendarzowych.

Przyktad
Magda S. byta niezdolna do pracy z powodu spro-
wowania opieki nad chorym dzieckiem w okresie
od 25 do 31 marca 2018 r. Pracownica zatrudniona
jest od 1 lipca 2017 r. Do 31 grudnia 2017 r. otrzy-
mywata state miesieczne wynagrodzenie w kwo-
cie 2500 z, a od 1 stycznia 2018 r. pobiera wyna-
grodzenie w wysokosci 3000 zt. Ponadfo Magda S.
ofrzymuje premie kwartalne, kfore nie przystugujq
za okresy absenciji chorobowej. Za lll kwartat 2017 r.
Magda S. ofrzymata premig w wysokosci 900 zt.
Premia za IV kwartat 2017 r. zostanie wyptacona
pod koniec kwietnia 2018 r. Do ustalenia podsto-
wy wymiaru zasitku opiekunczego nalezy przyjqé
wynagrodzenie z okresu od lipca 2017 r. do lufego
2018 i 1/6 kwoty wyptaconej premii za Ill kwartat
2017 r. (uwzglednionej w podstawie podwajnie):
przecietne wynagrodzenie miesieczne:
(2500 zt - (2500 zt x 13,71%) x 6 mies. +
3000 zt - (3000 zt x 13,71%) x 2 mies.) :
8 mies. = 2265,11 zt
premia kwartalna: (900 zt - (900 zt x 13,71%)
x2):6=258,87 zt
Podstawa wymiaru zasitku opiekuficzego wynosi
2523,98 zt (1j. 2265,11 ztt + 258,87 zt).

Jezeli dany sktadnik wynagrodzenia przystugu-
je, ale nie zostal wyplacony réwniez za okresy po-
przednie, podstawg¢ wymiaru §wiadczen ustala si¢
bez tego sktadnika, a po jego wyplaceniu nalezy
przeliczy¢ te podstawe, uwzgledniajac wyptacony
sktadnik oraz nalezy dokonaé¢ wyréwnania wysoko-
$ci $wiadczenia.

Natomiast w przypadku gdy sktadniki wynagro-
dzenia, podlegajace uwzglednieniu w podstawie
wymiaru Swiadczeni chorobowych, zostaly wypta-
cone zaliczkowo, do ustalenia podstawy wymiaru
Swiadczen przyjmuje si¢ te sktadniki w wysokosci
wyplaconej zaliczkowo, a po ich wyréwnaniu nale-
zy przeliczy¢ podstawe wymiaru, uwzgledniajac te
sktadniki i dokona¢ wyréwnania wysokosci swiad-
czenia.

PODSTAWA PRAWNA:
art. 37, art. 40, art. 41-43 ustawy z 25 czerwca 1999 1. 0 Swiad-
czeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie cho-
roby i macierzynstwa (Dz.U. z 2017 r. poz. 1368).

Prawno- Pracownicz ]
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obnizenie sktadki zdrowotnej oddelegowanemu pracownikowi

MARIUSZ PIGULSKI - ekspert ds. prawa pracy i ubezpieczeri spotecznych, aufor licznych opracowan i publikaciji z dziedziny

kadrowo-ptacowej

Czy obniza¢ sktadke zdrowotnq
pracownikowi oddelegowanemu do pracy
Za granicg, ktorego wynagrodzenie

nie jest opodatkowane w Polsce

Oddelegowalismy jednego z naszych pracownikdw do Rosji. Ze wzgledu na to, ze prze-
bywa poza granicami Polski powyzej 183 dni, nie odprowadzamy od jego przychoddw
z delegowania zaliczek podatkowych do polskiego urzedu skarbowego. Natomiast
sktadki ubezpieczeniowe, pomimo delegowania, optacamy do ZUS. Czy w zwigzku
z tym, ze podatek wynosi 0 zt, mozemy obnizac¢ sktadke na ubezpieczenie zdrowotne

do 0 zt - pyta Czytelniczka z Kalisza.

W przedstawionych okolicznosciach sktadke zdro-
wotng od wynagrodzenia przystugujacego za prace
wykonywana w Rosji nalezy optaca¢ w petnej wy-
sokosci (9%). Nie obnizamy jej do O zt, mimo ze
w Polsce nie jest pobierany podatek od naleznosci
wyptacanych za wykonywanie zadari stuzbowych
poza terytorium RP.

Obliczajac sktadke na ubezpieczenie zdrowot-
ne od przychodéw pracowniczych, trzeba pamig-
taé, ze:

w przypadku gdy sktadka ta jest wyzsza od za-

liczki na podatek dochodowy, sktadke za po-

szczegblne miesiace obniza sig do wysokosci tej
zaliczki,

w razie nieobliczania zaliczki podatkowej sktad-

ke zdrowotna obniza sie¢ do O zi.

Zasady tej nie stosuje si¢ do:

przychodu pracownika zwolnionego od podat-

ku na podstawie uméw o unikaniu podwdjnego

opodatkowania lub innych migdzynarodowych
uméw, od ktérego ptatnik nie oblicza zaliczki na
ten podatek,

przychodu innego niz wyzej wymieniony, od kt6-

rego ptatnik nie oblicza zaliczki podatkowej na

podstawie art. 32 ust. 6 ustawy o pdof (stanowi
on, ze zaklad pracy nie pobiera zaliczek na po-
datek od dochodéw uzyskanych przez pracowni-

5 marca 2018 roku

ka z pracy wykonywanej poza terytorium Polski,

pod warunkiem ze dochody te podlegaja lub beda

podlegac opodatkowaniu za granicg).

A zatem fakt braku obowigzku obliczania na te-
renie RP zaliczek na podatek dochodowy od wy-
nagrodzenia pracownika wykonujacego prace za
granica w ramach oddelegowania nie powoduje ,,ze-
rowania” sktadki zdrowotnej. W opisanym stanie
faktycznym sktadke zdrowotna od pensji naleznej
za czas oddelegowania do Rosji powinni Panstwo
wylicza¢ w petnej wysokosci (9% podstawy jej wy-
miaru). Potwierdzaja to rowniez interpretacje ZUS
(z 31 marca 2017 r., DI/20000043/296/2017, oraz
z 14 lipca 2017 r., DI/200000/43/810/2017).

Nalezy przypomnieé, ze gdy miesigczny przy-
chéd pracownika oddelegowanego jest wyzszy od
prognozowanego przecig¢tnego wynagrodzenia mie-
sigcznego w gospodarce narodowej, ustalonego na
dany rok kalendarzowy (wynoszacego w 2018 r.
— 4443 z71), wéwczas z podstawy wymiaru sktadek
wylacza sig¢ réwnowartos¢ diety przystugujace;j z ty-
tutu podrézy stuzbowych poza granicami kraju, za
kazdy dziefi pobytu, okreslonej dla pracownikéw
sfery budzetowej. Tak ustalona podstawa nie moze
by¢ jednak nizsza niz wspomniana prognoza prze-
cigtnej placy w gospodarce.

www.serwispp.infor.pl
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Przyktad
Petnoetatowy pracownik, oddelegowany przez swojego polskiego pracodawce do Rosji, od poczgtku marca 2018 .
za okres pracy za granicq podlega opodatkowaniu w Rosji (z powodu przebywania fam powyzej 183 dni), nato-
miast osktadkowaniu w Polsce (na podstawie formularza A1). Za marzec w catosci przepracowany w Moskwie
nalezy mu sie wynagrodzenie w kwocie 5000 zt brutto. Ustalenie podstawy sktadek ZUS w analizowanym przypad-
ku powinno przebiega¢ nastepujqgco (zatdézmy, ze przyjety Sredni kurs euro ogtoszony przez NBP z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajgcego dzien uzyskania marcowego przychodu wynosi 4,1585 zt):

30 dni x 48 euro (diefa za dobe podrézy do Rosji) = 1440 euro,

1440 euro x 4,1585 zt = 5988,24 zt (réwnowartos¢ diet),

5988,24 7t - 5000 zt = 988,24 74,

5000 zt - 988,24 zt = 4011,76 zt > 4443 Z,

5000 zt - 4443 zt = 557 zt (diety mozliwe do odliczenia z kwoty 5988,24 zt).
Obliczona kwota (4011,76 zt) jest nizsza od prognozowanego przecigtnego wynagrodzenia miesiecznego
(4443 zt), a zatem podstawa wymiaru sktadek za marzec 2018 r. powinna wynies¢ 4443 zt.

Lista ptac za 03/2018 r.

Lp. Wyszczegolnienie Wartosci w zt
1. | Wynagrodzenie za prace brutto 5000,00
2. | Podstawa sktadek na ubezpieczenia spoteczne 4443,00
3. | Sktadka na ubezpieczenie emerytalne (poz. 2 x 9,76%) 433,64
4. | Sktadka na ubezpieczenie rentowe (poz. 2 x 1,6%) 66,65
5. | Sktadka na ubezpieczenie chorobowe (poz. 2 x 2,45%) 108,85
6. | Suma sktadek na ubezpieczenia spoteczne (poz. 3 + poz. 4 + poz. b) 609,14
7. | Podstawa sktadki na ubezpieczenie zdrowotne (poz. 2 — poz. 6) 3833,86
8. | Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne w petnej wysokosci (poz. 7 x 9%) 345,05
9. | Zaliczka na pdof do przekazania na rachunek urzedu skarbowego 0,00

10. | Kwota do wyptaty (poz. 1 - poz. 6 - poz. 8 - poz. 9) 4045,81

PODSTAWA PRAWNA:

art. 83 ustawy z 27 sierpnia 2004 r. 0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych (jt. Dz.U. 22017 r. poz. 1938;
ost.zm. Dz.U.z 2018 r. poz. 138),

art. 1aust. 1, art. 32 ust. 6 ustawy z 26 lipca 1991 r. 0 podatku dochodowym od 0séb fizycznych (j.t. Dz.U. z 2018 r. poz. 200; ost. zm. Dz.U.
22018 r.poz. 317),

§ 2 ust. 1 pkt 16 rozporzqgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad ustalania podstawy
wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 1949),

obwieszczenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 8 grudnia 2017 r. w sprawie kwoty ograniczenia rocznej podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe w roku 2018 oraz przyjetej do jej ustalenia kwoty prognozowanego przecigtnego wynagro-
dzenia (M.P.z 2017 r. poz. 1174).

Je$li masz watpliwosci z zakresu tematyki poruszanej na tamach ,,Serwisu PP”, opisz je i przeslij pod adresem:
marek.skalkowski@infor.pl
Najciekawsze zagadnienia opiszemy na tamach czasopisma.

CZEKAMY NA TWOJE PROPOZYCJE
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O to pytaja Kadrowi . g

Czy przyczyna wypowiedzenia umowy o prace bedzie wazna
po zakonczeniu zwolnienia lekarskiego

Mamy pracownika, przez ktoérego btedy firma ponosi straty. Nie zdazyliSmy
go zwolni¢, bo rozpoczat dlugotrwate zwolnienie lekarskie. Czy, w chwili gdy
wroci do pracy, popelnione przez niego btedy dalej beda stanowily uzasad-
Joanna Skrobisz  niong przyczyne do wypowiedzenia mu umowy o prace?

specjalista
ds. prawa pracy Wypowiedzenie nie jest ograniczone terminem od ujawnienia przyczyny uzasadniajacej rozwia-
| ubezpieczen zanie umowy o prace (wyrok SN z 23 listopada 2010 r, [ PK 105/10). W opisanym przypadku

z powodu choroby pracownika pracodawca nie miat mozliwosci wypowiedzenia mu umowy
o prace. Nalezy zatem uzna¢, ze po zakonczeniu zwolnienia lekarskiego bedzie mozna pracowni-
kowi wypowiedzie¢ umowe o prace, podajac jako powdd zdarzenia, ktére zaszly przed choroba.

Czy pracownikom przejmowanego zakladu pracy trzeba wystawi¢
Swiadectwa pracy

Bedziemy przejmowali zaklad pracy wraz z pracownikami. Czy w zwiazku
z tym przejeciem dotychczasowy pracodawca powinien pracownikom wysta-
wi¢ $wiadectwa pracy?

Ewa Preis

o NIE. Przejecie pracownikéw przez innego pracodawce (na podstawie art. 23! Kodeksu pracy) nie

powoduje obowigzku wystawienia §wiadectw pracy dla przejmowanych pracownikéw. Praco-
dawca przejmujacy zaklad staje sie strong istniejgcego juz stosunku pracy. Poniewaz pracowni-
kom nie wypowiada sie uméw o prace, nie ma tez obowigzku przygotowywac im $wiadectw pracy.

Czy mozna kumulowac¢ przerwy dla pracownicy w cigZy pracujacej
przy komputerze

Pracownica przyniosta zaswiadczenie, ze jest w cigzy. Pracuje przy kompute-
rze. Czy mozemy skumulowa¢ wszystkie przystugujace jej przerwy i pozwo-
li¢ jej wczesniej wychodzi¢ z pracy?

Joar;geacillfsr;bisz NIE. W przypadku kobiety w cigzy pracujacej przy monitorze ekranowym obowiazuje zasada,

ds. prawa pracy aby czas spedzony przez nig przy komputerze nie przekraczat jednorazowo 50 minut. Po kaz-
i ubezpieczen dych 50 minutach takiej pracy kobiecie nalezy zapewni¢ 10-minutowa przerwe. Przerw tych nie
wolno 13czy¢.

Czy badania lekarskie zatrudnionego na umowie cywilnoprawnej
beda wazne, jesli podejmie prace na umowe o prace

Mamy pracownika, ktory jeszcze w zesztym roku pracowatl u nas na podsta-
wie umowy zlecenia. Poniewaz pracowal na stanowisku charakteryzujacym
sie duzymi zagrozeniami wypadkowymi, skierowaliSmy go na badania profi-
Ewa Preis laktyczne. Teraz chcemy te osobe zatrudni¢ na podstawie umowe o prace. Czy
radca prawny poprzednie badania beda wazne?

NIE. Zatrudniony pracownik bedzie musiat przej$¢ wszystkie badania wtasciwe dla nowo przy-
jetych pracownikéw. Wyjatek od obowigzku kierowania osoby przyjmowanej do pracy na bada-
nia wstepne dotyczy m.in. 0s6b przyjmowanych do pracy u tego samego pracodawcy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciggu 30 dni od rozwigza-
nia lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawca. Reguta ta dotyczy jednak
umow o prace, a nie umoéw cywilnoprawnych.

WWW.INFORLEX.PL

W Precyzyjna wyszukiwarka B Codziennie aktualizowana baza wiedzy
m Codzienny kontakt z Ekspertami B Najlepsze narzedzia w pracy kazdego Kadrowego
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kontrolne badania lekarskie

SEBASTIAN KRYCZKA - specjalista z zakresu prawa pracy

BEZPIECZNA PRACA

Czy trzeba skierowaé na badania
lekarskie pracownika, ktéry mimo urazu
chce Swiadczy¢ prace

Pracownik wrécit do pracy z urlopu wypoczynkowego z nogq i rekg w gipsie. Uznat jed-
nak, ze jest gotowy do $wiadczenia pracy, a kontuzje nie przeszkadzajg mu w wykony-
waniu obowigzkdw przed komputerem. Czy mozemy dopusci¢ pracownika do wyko-
nywania pracy, czy powinnismy skierowac¢ pracownika na badania profilaktyczne, aby
oceni¢, czy stan jego zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na dotychczasowym
stanowisku, zwtaszcza ze w zaktadzie pracy sg liczne schody, a nie ma windy - pyta

Czytelniczka z Poznania.

Ze wzgledu na uraz pracownika nalezy skierowac
go na profilaktyczne badania lekarskie w celu wy-
kluczenia ewentualnych przeciwwskazan do pracy.
Pracownik wracajacy do pracy po okresie nieobec-
nosci — niezaleznie od jej charakteru oraz dtugosci
— ktérego stan zdrowia w spos6b obiektywny nasuwa
uzasadnione watpliwosci co do zdolnosci do wykony-
wania pracy, nie powinien by¢ dopuszczony do pracy.

Przyktad

Pracownik wykonujacy prace z uzyciem ciezkich
maszyn powrdcit do pracy po zalegtym urlopie.
Podczas rozmowy z pracodawcq ujawnit, ze w trak-
cie urlopu ulegt wypadkowi komunikacyjnemu i od
tamtej pory czesto boli go gtowa. W omawianym
przypadku pracodawca, kierujgc sie wzgledami
bezpieczenstwa wspétpracownikéw oraz 0séb po-
stronnych, powinien rozwazyé odsuniecie pracow-
nika od pracy, jezeli pracownik sam nie zdecyduje
sie skorzysta¢ z mozliwosci powstrzymania sie od
pracy. Ponadto uwzgledniajgc szczegdlny charakter
pracy wykonywanej przez pracownika, warto skiero-
waé go na badania profilaktyczne w celu ustalenia,
czy zdarzenie, jokiemu ulegt pracownik, moze sie
wigzac¢ z przeciwwskazaniami do pracy wymagajo-
cej szczegodlnej sprawnosci psychofizyczne;.

Pracownik wykonujacy prace biurowe zwiazane
z obstuga monitora ekranowego, powracajacy z urlo-

INFORLEX BAZA WIEDZY Z ZAKRESU PODATKOW, RACHUNKOWOSCI | PRAWA

pu z urazami koriczyn, powinien zatem zostac skiero-
wany na kontrolne badania lekarskie. Nie ma w tym
przypadku znaczenia, ze charakter wykonywane;j
przez niego pracy nie wiaze si¢ z koniecznoscig cia-
glego ruchu. W takiej sytuacji pracodawca jako osoba
odpowiedzialna za stan bhp w zaktadzie pracy, w tym
obowiazek ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, po-
winien odsunaé pracownika od pracy i niezwtocznie
wyda¢ mu skierowanie na badania profilaktyczne.
Bez znaczenia jest fakt, ze pracownik posiada wazne
orzeczenie o braku przeciwwskazan do pracy na zaj-
mowanym stanowisku, a widoczne problemy zdro-
wotne nie miaty zwigzku z nieobecnoscia w pracy
z powodu choroby trwajacej dtuzej niz 30 dni.

Jezeli w wyniku kontrolnych badan profilaktycz-
nych zostanie wydane orzeczenie o braku przeciw-
wskazani do uméwionej pracy, pracodawca powinien
dopusci¢ pracownika do jej Swiadczenia.

W przypadku Paristwa pracownika problematyczne
moze si¢ okazac korzystanie ze schodéw, jezeli w fir-
mie nie ma windy. Takie warunki w miejscu pracy
moga stanowi¢ istotne zagrozenie dla bezpieczenstwa
pracownika z niesprawng noga, co moze przyczynic¢
si¢ do wypadku. W takiej sytuacji pracodawca moze
rozwazy¢ przeniesienie stanowiska pracy pracownika
W miejsce niewymagajace korzystania ze schodéw.

PODSTAWA PRAWNA:

» art. 229 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U.
22018 r.poz. 108; ost. zm. Dz.U. z 2018 1. poz. 357).
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SewisPP | Nowosc wypawnicze

zatrudnianie cudzoziemcdéw

Zatrudnianie cudzoziemcow
po zmianach w 2018r.

Od 1 stycznia 2018 r. zmienity sie zasady zatrudniania oséb spoza Unii Europejskiej. W ich
wyniku obcokrajowiec spoza Unii Europejskiej moze pracowad w turystyce, rolnictwie czy
ogrodnictwie, jesli uzyska zezwolenie na prace sezonowq. Taka praca moze trwac maksy-
malnie przez 9 miesiecy w roku kalendarzowym. Z kolei na podstawie o$wiadczenia (za-
miast zezwolenia) nadal mogg wykonywac prace obywatele szesciu panstw zza wschod-
niej granicy Polski, 1j. Armenii, Biatorusi, Gruzji, Motdawii, Rosji i Ukrainy. Takie zatrudnienie
moze trwad, tak jak dotychczas, nie dtuzej niz 6 miesiecy w ciggu kolejnych 12 miesiecy.

Z rekordowo niskim poziomem bezrobocia Polska
staje si¢ atrakcyjnym rynkiem pracy, szczegdlnie dla
0s6b z Ukrainy. Rocznie do Polski przyjezdza ponad
milion pracownikéw z zagranicy. W wielu branzach
coraz trudniej znalez¢ pracownikéw z Polski, dlate-
go pracodawcy coraz czgsciej staja przed koniecz-
noscia zatrudnienia cudzoziemca.

Nalezy jednak bra¢ pod uwagg to, ze zatrudnie-
nie osoby z innego panstwa, szczeg6lnie spoza Unii
Europejskiej, jest znacznie bardziej skomplikowa-
ne i czasochtonne niz zatrudnienie Polaka. Ponadto
od 1 stycznia 2018 r. obowiazuja przepisy, ktore
w istotny sposéb zmieniaja zasady zatrudniania cu-
dzoziemcow oraz naktadaja na pracodawcéw do-
datkowe obowiazki. Pomoca w stosowaniu nowych
przepiséw bedzie publikacja ,,Zatrudnianie cudzo-
ziemc6éw po zmianach w 2018 r.”

Niniejsza ksiazka przeprowadzi Paristwa przez
caly proces zatrudnienia cudzoziemca: jego przy-
jazd i pobyt, podjgcie pracy (zezwolenie na pra-
cg, procedury uproszczone), obowiazki podatko-
we 1 ubezpieczeniowe. Calos¢ jest poparta ponad
dziewigcdziesigcioma praktycznymi przyktadami.
Wyjasniaja one m.in.:

jak wyglada procedura ubiegania si¢ o wize,

w jakich przypadkach wymagane jest zezwolenie

na prace,

kiedy cudzoziemiec moze podjac¢ prace na pod-

stawie ,,procedury oswiadczeniowe;j”,

w ktérym kraju podlegaja opodatkowaniu docho-

dy cudzoziemca,

jaki wptyw na obowiazek podatkowy ma miejsce

zamieszkania,

jakie sa zasady opodatkowania dochodéw z dzia-

falnosci gospodarczej prowadzonej przez cudzo-

ziemcow w Polsce,

5 marca 2018 roku

jakie obowiazki cigza na polskim ptatniku

w zwigzku z zatrudnieniem nierezydentow,

w ktérym paristwie pracownicy zagraniczni pod-

legaja ubezpieczeniom.

Dodatkowo publikacj¢ wzbogacono o odpowiedzi
na najczesciej kierowane do Ministerstwa Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej pytania w zwiazku ze
zmianami obowigzujacymi od 1 stycznia 2018 r.
— w szczegdlnosci dotyczace zezwolenia na pracg
sezonowgq i nowego o$wiadczenia.

Redakcja Serwisu PP
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BOZENA PESKO - specjalista z zakresu kadr i ptac

Jakie wynagrodzenie przystuguje
Za udziat w turnusie rehabilitacyjnym

Od kilku miesiecy zatrudniamy pracownika niepethosprawnego w stopniu umiarkowa-
nym Nna caty etat z normag czasu pracy wynoszgcq /7 godzin na dobe. Jego stawka go-
dzinowa wynosi 19 zt brutto, a oprécz fego ofrzymuje premie regulaminowqg w wysokosci
od 20% do 30% wynagrodzenia zasadniczego przystugujgcego za czas przepracowa-
ny. Jak obliczy¢ wynagrodzenie pracownika niepetnosprawnego za okres zwolnienia
od pracy na turnus rehabilitacyjny? lle dni zwolnienia na udziat w tym turnusie bedzie
przystugiwato pracownikowi, ktéry skorzysta z dodatkowego urlopu wypoczynkowego
- pyta Czytelniczka z Koszalina.

Za okres zwolnienia na udzial w turnusie rehabili-

tacyjnym Panstwa pracownik zachowuje prawo do Przyktad

wynagrodzenia obliczonego jak ekwiwalent pie- Pracownik niepetnosprawny w stopniu umiarko-
ni¢zny za urlop wypoczynkowy. Wymiar zwolnienia wanym w 2018 r. wykorzystat dodatkowy urlop
od pracy w celu uczestniczenia w turnusie rehabili- wypoczynkowy w wymiarze 5 dni roboczych.
tacyjnym oraz dodatkowego urlopu wypoczynkowe- W tym roku wyjezdza na turnus rehabilitacyj-
go nie moze przekroczy¢ w sumie 21 dni roboczych ny na 21 dni roboczych. Z odptatnego zwolnie-
w roku kalendarzowym. nia od pracy moze jednak skorzystaé tylko przez

16 dni roboczych pobytu na turnusie. Na pozosta-
te dni (5 dni roboczych) moze wystqpi¢ do praco-
dawcy o udzielenie zwyktego urlopu wypoczyn-
Osobie niepetnosprawnej zaliczonej do umiarko- kowego.
wanego lub znacznego stopnia niepetnosprawno-
Sci przystuguje m.in. odptatne zwolnienie od pracy
w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym.
Zwolnienie to:
jest udzielane przez pracodawce na podstawie
wniosku lekarza sprawujacego opieke nad osoba Wynagrodzenie za udzial w turnusie rehabilitacyj-

Odptatne zwolnienie od pracy

Wynagrodzenie za udziat w turnusie
rehabilitacyjnym

niepelnosprawng w stopniu znacznym lub umiar- nym nalezy obliczy¢ jak ekwiwalent za urlop wypo-
kowanym o skierowanie na turnus rehabilitacyj- czynkowy, tj.:

ny oraz

przystuguje nie cz¢sciej niz raz w roku, oraz W

jest niezalezne od prawa do zwyktego urlopu

wypoczynkowego i dodatkowego urlopu wy-

poczynkowego przystugujacego pracownikom

z umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetl-

nosprawnosci.

Laczny wymiar zwolnienia od pracy w celu
uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym oraz do-
datkowego urlopu wypoczynkowego nie moze prze-
kroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

INFORLEX BAZA WIEDZY Z ZAKRESU PODATKOW, RACHUNKOWOSCI | PRAWA

Przy ustalaniu podstawy wymiaru wynagrodzenia za zwolnie-
nie nalezy poming¢ wynagrodzenia i inne Swiadczenia okre-
$lone w § 6 rozporzgdzenia w sprawie szczegétowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego
za urlop, np. jednorazowe lub nieperiodyczne wyptaty za spet-
nienie okre$lonego zadania bgdZz za okreslone osiggniecie,
wynagrodzenie za czas gotowosci do pracy oraz za ¢zas nieza-
winionego przez pracownika przestoju, wynagrodzenie za czas
urlopu wypoczynkowego, a takze za czas innej usprawiedliwio-
nej nieobecnosci w pracy.
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Prawno-Pracowniczy

¢

Skiadniki wynagrodzenia okre$lone w stawce miesiecznej w sta-
tej wysokosci nalezy uwzglednié w wysokosci naleznej w miesig-
cu wykorzystywania zwolnienia.

¢

Sktadniki wynagrodzenia przystugujqce pracownikowi za okresy
nie dtuzsze niz 1 miesiqc, wyptacone w okresie 3 miesiecy bezpo-
Srednio poprzedzajqcych miesigc wykorzystywania zwolnienia,
nalezy uwzgledni¢ w Sredniej wysoko$ci z tego okresu.

é

Sktadniki wynagrodzenia przystugujgce pracownikowi za okresy
dtuzsze niz 1 miesigc, wyptacone w okresie 12 miesiecy bezpo-
Srednio poprzedzajqeych miesigc wykorzystywania zwolnienia,
nalezy uwzglednié w wysoko$ci z tego okresu.

¢

Jezeli pracownik nie przepracowat petnego okresu 3 miesiecy,
wynagrodzenie faktycznie wyptacone mu w tym okresie nalezy
podzieli¢ przez liczbe dni pracy, za ktére przystugiwato to wyna-
grodzenie, a ofrzymany wynik pomnozy¢ przez liczbe dni, jakie
pracownik przepracowatby w ramach normalnego czasu pracy,
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

¢

Jezeli przez caty okres przyjety do ustalenia podstawy wymiaru
wynagrodzenia, poprzedzajgcy miesiqc wykorzystywania zwol-
nienia, lub przez okres krétszy, lecz obejmujqcy petny miesiqc ka-
lendarzowy lub petne miesiqgce kalendarzowe, pracownikowi nie
przystugiwato wynagrodzenie zmienne, przy ustalaniu podstawy
wymiaru uwzglednia sie najblizsze miesiqce, za ktére pracowni-
kowi przystugiwato takie wynagrodzenie.

¢

Podstawe wymiaru wynagrodzenia ustalong w sposéb okreslony
powyzej nalezy podzielié przez wspbtczynnik urlopowy obowig-
zujgey w roku wykorzystywania zwolnienia (w 2018 r. — 20,92
dla petnego etatu, a w przypadku zatrudnienia na niepetny efat
- w wysokos$ci proporcjonalnej do tej liczby), a nastepnie przez
dobowq norme czasu obowigzujgcg pracownika niepetnospraw-
nego.

Przyktad

Wieloletni pracownik spétki z 0.0. jest niepetno-
sprawny w stopniu umiarkowanym. Osoba ta wy-
konuje prace na caty efat z normg czasu pracy
wynoszqcq 7 godzin na dobe. W marcu 2018 .
pracownik brat udziat w furnusie rehabilitacyjnym
przez 14 dni (98 godzin) roboczych (nie korzystat
z dodatkowego urlopu wypoczynkowego w tym
roku). Jego wynagrodzenie okreslone jest staw-
ka godzinowq i wynosi 19 zt brufto za godzine.
Ponadto w okresie ostatnich 3 miesiecy poprze-
dzajgcych marzec 2018 r. (grudzien 2017 r. — luty
2018 r.) wyptacono mu zmienng premie regula-
minowq przystugujgcq za miesigce, w kforych zo-
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stata wyptacona, w tgcznej wysokosci 1662 zt.
Pracownik przepracowat caty okres uwzgledniany
W podstawie wymiaru wynagrodzenia za zwolnie-
nie z tytutu udziatu w turnusie (fqcznie 420 godzin)
i ofrzymat wynagrodzenie (w tym zmienna premia)
w wysokosci: za grudzien 2017 r. - 2864,20 z,
za styczen 2018 r. - 3383,10 z, za luty 2018 r.
—3394,70 zt. Wynagrodzenie za zwolnienie od pra-
cy w marcu nalezy obliczyé w nasfepujqgcy sposab:
9642 7t (2864,20 zt + 3383,10 zt + 3394,70 zt
- suma wynagrodzen wynikajgcych ze stawki
godzinowej i premii regulaminowey),
9642 zt . 3 miesiqce = 3214 zt (Srednie mie-
sieczne wynagrodzenie),
3214 zt : 20,92 (wspdtczynnik urlopowy dla
petnego efatu) = 153,63 zt (stawka za 1 dzien
zwolnienia),
163,63 zt: 7 godzin (dobowa norma czasu pra-
cy) = 21,95 zt (stawka za 1 godzing zwolnienia),
21,95 zt x 98 godzin = 2151,10 zt (wynagrodze-
nie za zwolnienie od pracy).
Za zwolnienie od pracy w marcu 2018 r. pracownik
ofrzymat wynagrodzenie w wysokosci 2151,10 zt.

Potwierdzenie pobytu na turnusie

Podstawa wyptaty wynagrodzenia za czas zwolnienia
w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym jest
przedtozony pracodawcy dokument (najczgsciej bedzie
to zaswiadczenie), ktéry potwierdza pobyt na turnu-
sie, wystawiony przez organizatora turnusu (§ 2 rozpo-
rzadzenia w sprawie szczegétowych zasad udzielania
zwolnier od pracy osobom o znacznym lub umiarko-
wanym stopniu niepetnosprawnosci w celu uczest-
niczenia w turnusie rehabilitacyjnym). Zatem samo
udzielenie zwolnienia przez pracodawce nie jest jedy-
nym warunkiem wyptaty wynagrodzenia za ten czas.

PODSTAWA PRAWNA:

» art. 2a, art. 20, art. 20c ustawy z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilita-
cji zawodowej i spotecznej oraz zafrudnianiu 0s6b niepetospraw-
nych (jt. Dz.U. 2016 1. poz. 2046, ost.zm. Dz.U.z 2018 . poz. 138),

» § 1 i 2 rozporzqdzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki

Spotecznej z 22 maja 2003 r. w sprawie szczegétowych zasad

udzielania zwolnien od pracy osobom o znacznym lub umiarkowa-

nym sfopniu niepetnosprawnosci w celu uczestniczenia w turnusie

rehabilitacyjnym (Dz.U. Nr 100, poz. 927),

§ 6 i 14-17 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej

z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczeg6towych zasad udzielania

urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia

za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz.U. Nr 2,

poz. 14; ost.zm. Dz.U.z 2009 1. Nr 174, poz. 1353).

v
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odszkodowanie za czas pozostawania bez pracy

LESZEK JAWORSKI - specjalista z zakresu prawa pracy

7 WOKANDY | Serwis PP

Pracownik zwolniony grupowo, kidremu
odmowiono ponownego zatrudnienia,
ma prawo do odszkodowania

Pracownik moze dochodzi¢ odszkodowania za czas pozostawania bez pracy od
momentu, kiedy po stronie pracodawcy powstat obowigzek ponownego zatrudnie-
nia pracownika, zwolnionego wczesniej w ramach zwolnien grupowych (wyrok Sqdu
Najwyzszego z 11 stycznia 2018 r., Il PK 234/17).

Pracownica byla zatrudniona w banku jako specja-
lista w Centrum Kadr i Ptac. 31 lipca 2012 r. sto-
sunek pracy zostal z nig rozwiazany za porozumie-
niem stron z przyczyn niedotyczacych pracownika.
W styczniu 2013 r. bank zamiescit ofert¢ pracy na
stanowisko specjalisty do spraw obstugi kadrowe;j.
Byta pracownica kilka dni po ukazaniu si¢ ogtosze-
nia wyslala swoja aplikacj¢ na to stanowisko, ale
nie zostata zatrudniona. W tej grupie zawodowej od
1 kwietnia 2013 r. bank zatrudnit innego pracowni-
ka, cho¢ jego zakres obowiazkéw byt tozsamy z za-
kresem zadan bytej pracownicy.

W zwiazku z tym pracownica wystapita do sadu
0 odszkodowanie za szkode w kwocie 42 003 zt (za
okres od 1 kwietnia 2013 r. do 31 grudnia 2013 r.),
ktéra byta spowodowana (zdaniem pracownicy) od-
mowa ponownego zatrudnienia, mimo prowadzonej
przez bank rekrutacji na stanowisko specjalisty do
spraw obstugi kadrowe;j.

Stanowisko sgddw i Sgdu
Najwyzszego

Sad rejonowy uznal, ze odszkodowanie przystugu-
je jedynie za czas, za jaki mozna mie¢ pewnos¢, ze
pracownica pracowataby w banku. Sad przyjat, ze
gdyby pracodawca wypowiedzial jej umowe o pra-
ce w dniu nastgpnym po nawigzaniu stosunku pra-
¢y, to pracownica otrzymataby wynagrodzenie za
okres 4 miesigcy, to jest od 1 kwietnia 2013 r., gdyz
okres wypowiedzenia uplynalby 31 lipca 2013 r.
Sad rejonowy zasadzit od banku na rzecz bylej pra-
cownicy kwotg 20 000 zt tytulem odszkodowa-
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nia. Pracownica wniosta apelacje, ktérg sad okre-
gowy oddalit. Wyrok zostat zaskarzony do Sadu
Najwyzszego, ktéry uchylil zaskarzone orzeczenie
i przekazat sprawe do ponownego rozpoznania. Sad
okregowy odrzucit apelacj¢ (co do kwoty 17 330 z1).
Pracownica zaskarzyta ponownie wyrok do SN. Sad
Najwyzszy wskazal, ze nie mozna traktowac odpra-
wy jako odszkodowania. Wyptacajac odprawe, pra-
codawca ,,ptaci” za zgodne z prawem zwolnienie
sie od zobowigzania do zatrudniania pracownika.
Moze sig zdarzy¢, ze po rozwiazaniu stosunku pra-
¢y z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy i wy-
ptacie odprawy pieni¢znej, w krdtkim okresie uru-
chomi on procedure¢ ponownego naboru, przy ktorej
pominie zwolnionego pracownika. Wéwczas praco-
dawca moze zaptaci¢ odszkodowanie za bezprawna
i nieskuteczng czynno$¢ zwolnienia si¢ z zobowia-
zania do zatrudnienia pracownika. Odprawa doty-
czy zatem rozwigzania umowy o pracg, zas odszko-
dowanie ma zwiazek z zaniechaniem, pominigciem
ponownego zatrudnienia.

Whnioski z wyroku

Jezeli pracodawca zaniecha realizacji natozonego
przepisami prawa pracy obowigzku ponownego za-
trudnienia, po stronie pracownika powstaje roszcze-
nie o odszkodowanie. Jest to odszkodowanie przy-
stugujace na ogdlnych zasadach odpowiedzialnosci
kontraktowej. Warunkiem jego uzyskania jest wy-
stapienie po stronie pracownika szkody, ktéra pozo-
staje w zwiazku przyczynowym z dzialaniem praco-
dawcy.

Prawno- Pracownicz v
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ARKADIUSZ MIKA - specjalista z zakresu prawa pracy

Swiadczenie urlopowe

Czy skorzystanie z urlopu na zqdanie

uprawnia pracownika

do Swiadczenia urlopowego

Udzielilismy pracownikowi 6 dni urlopu od 5 do 12 lutego 2018 r. Nastepnie zgtosit on
zamiar wykorzystania jeszcze 4 dni urlopu na zgdanie od 13 do 16 lutego 2018 r. Razem
z weekendami bedzie wiec wypoczywat przez 14 kolejnych dni kalendarzowych. Czy
w tej sytuacji nalezy mu wyptaci¢ swiadczenie urlopowe, a jezeli tak, fo do ktdérego
dnia najpdzniej powinna nastgpic¢ wyptata - pyta Czytelniczka z Lublina.

We wskazanej przez Panstwa sytuacji pracowniko-
wi przystuguje §wiadczenie urlopowe. Jego wyptata
powinna nastapi¢ niezwtocznie po tym, gdy dowie-
dzieli si¢ Paristwo, ze tacznie wypoczynek pracow-
nika wyniesie 14 dni kalendarzowych.

Urlop na zadanie jest urlopem wypoczynko-
wym. Od pozostalej czgsci urlopu wypoczynkowe-
go rozni sig tym, ze pracownik moze go wzia¢ nie
uzgodniwszy tego przedtem z pracodawca, a pra-
codawca nie ma prawa odmoéwié pracownikowi
udzielenia takiego urlopu (art. 167> Kodeksu pra-
cy). Nie mozna wigc réznicowac prawa do swiad-
czenia urlopowego na podstawie korzystania
z urlopu wypoczynkowego wytacznie w ,,normal-
nym” trybie albo po czesci w trybie ,,zwyktym”,
a po cze¢sci na zadanie.

0 Urlop udzielony na zgdanie
pracownika jest dla celdw
wyptaty swiadczenia urlopowego
fraktowany jak zwykty urlop
wWypoczynkowy.

Wyplata §wiadczenia urlopowego nastgpuje nie
pdzniej niz w ostatnim dniu poprzedzajacym rozpo-

PODSTAWA PRAWNA:

czgcie urlopu wypoczynkowego (art. 3 ust. Sa usta-
wy o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych,
dalej: ustawa o zfSs).

W opisanej sytuacji byto to jednak niemozliwe,
gdyz przy rozpoczeciu wypoczynku pracownika
byto wiadomo jedynie o 6 dniach urlopu (z weeken-
dem o 8 dniach wypoczynku). Dopiero gdy pracow-
nik zgtosit zamiar skorzystania z urlopu na zadanie,
mieli Paristwo mozliwos¢ stwierdzenia, ze pracow-
nik facznie bedzie wypoczywat przez 14 dni (art. 3
ust. 5 ustawy o zfSs).

Nalezy przyjaé, ze w takiej sytuacji pracodaw-
ca ma obowiazek dokonania wyptaty niezwtocznie
po powzigciu wiadomosci o tym, ze faczna dlugosé
urlopu pracownika bedzie go uprawniata do otrzy-
mania Swiadczenia urlopowego. Niemozliwe jest
juz przekazanie pracownikowi pieni¢dzy na wypo-
czynek przed rozpoczeciem urlopu, ale nie ma zad-
nych powoddéw uzasadniajacych zwlekanie z wypta-
ta Swiadczenia.

Swiadczenie urlopowe, w przeciwiedistwie do
Swiadczen przyznawanych z zaktadowego fun-
duszu Swiadczen socjalnych, ma charakter rosz-
czeniowy. Pracownik moze si¢ domagac¢ wyptaty
Swiadczenia urlopowego, jezeli spetnit warunki do
jego przyznania.

» art. 3 ust. 3, ust. 4-6 ustawy z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych (j.f. Dz.U. z 2017 r. poz. 2191; ost. zm. Dz.U.

22017 r.poz. 2371),

» art. 1672 ustawy z 26 czerwca 1974 1. - Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2018 1. poz. 108; ost. zm. Dz.U. z 2018 1. poz. 357).

5 marca 2018 roku
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opodatkowanie Swiadczen z zfss

JOANNA NOWICKA - specjalista z zakresu prawa pracy

DZIAtALNOSC SOCJALNA

Czy bilety do kina sfinansowane
ze Srodkdw zfss i przekazane
pracownikom sq opodatkowane

W naszym przedsiebiorstwie planujemy nabycie ze srodkdw zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych biletéw do kina. Czy nalezy opodatkowaé wartos¢ biletdéw prze-
kazanych pracownikom, a sfinansowanych z zf§s - pyta Czytelnik z Tarnobrzega.

Wartos¢ biletéw do kina, teatru, na koncerty itp. jest
zwolniona z podatku do wysokosci 1000 zt (taki li-
mit zwolnienia obowigzuje od 1 stycznia 2018 r.),
jezeli ich zakup zostat w catosci sfinansowany
ze Srodkéw zakladowego funduszu Swiadczen so-
cjalnych.

Dziatalnoscia socjalng sa ustugi $wiadczone
przez pracodawcéw na rzecz réznych form wypo-
czynku, dziatalnosci kulturalno-oswiatowej, spor-
towo-rekreacyjnej, opieki nad dziecmi w ztobkach,
klubach dziecigcych, sprawowanej przez dziennego
opiekuna lub nianig¢, w przedszkolach oraz innych
formach wychowania przedszkolnego, udzielanie
pomocy materialnej — rzeczowej lub finansowej,
a takze zwrotnej lub bezzwrotnej pomocy na cele
mieszkaniowe na warunkach okreslonych umowa
(art. 2 pkt 1 ustawy o zaktadowym funduszu swiad-
czeni socjalnych).

Bilety wstepu na imprezy sfinansowane ze Srod-
kéw zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych
korzystaja ze zwolnienia od opodatkowania. Wolna
od podatku dochodowego od o0s6b fizycznych jest
warto$¢ otrzymanych przez pracownika w zwigz-
ku z finansowaniem dziatalnosci socjalnej, o kto-
rej mowa w przepisach o zakladowym funduszu
Swiadczen socjalnych, rzeczowych Swiadczen oraz

otrzymanych przez niego w tym zakresie Swiadczefi
pieni¢znych, sfinansowanych w catosci ze srodkéw
zaktadowego funduszu $wiadczenn socjalnych lub
funduszy zwiazkéw zawodowych, tacznie do wyso-
kosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwo-
ty 1000 zt (art. 21 ust. 1 pkt 67 ustawy o podatku do-
chodowym od o0s6b fizycznych).

Opodatkowaniu podlega natomiast warto$¢ bo-
néw, talonéw i innych znakéw uprawniajacych do
ich wymiany na towary i ustugi (np. kuponéw).

0 Bilety na imprezy sportowe
lub kulturalne sfinansowane
ze Srodkow zf$s i przekazane
pracownikom sg $wiadczeniami
rzeczowymi zwolnionymi
z podatku dochodowego.

PODSTAWA PRAWNA:

» art. 21 ust. 1 pkt 67 ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku docho-
dowym od osdb fizycznych (j. Dz.U. z 2018 r. poz. 200, ost. zm.
Dz.U.z2018r. poz. 138),

» art. 2 ustawy z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiad-
czen socjalnych (j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2191; ost. zm. Dz.U.
22017 r. poz. 2371).

Pamietaj o prenumeracie ,,Serwisu Prawno-Pracowniczego’ na 2018 rok

Informacje i zaméwienia:
Biuro Obstugi Klienta: tel. 801 626 666, 22 212 07 30, e-mail: bok @infor.pl
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Vademecum kadrowego

Jak od 25 maja 2018.
Zmieniq sie zasady ochrony
danych osobowych pracownikéw

MALGORZATA MEDRALA-NATKANIEC - radca prawny, doktor nauk prawnych

25 maja 2018 r. zacznie obowigzywac w Polsce rozporzgdzenie Parlamentu Europejskie-
go i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych). Rozporzgdzenie to,
zwane RODO, wprowadza dla pracodawcdw wiele nowych obowigzkdéw w zakresie

ochrony danych osobowych pracownikéw.

RODO zawiera catos¢ przepisow o ochronie danych
osobowych, z wyjatkiem pewnych zagadnieni, kto-
re pozostawiono regulacji poszczegdlnych paristw
cztonkowskich Unii Europejskiej. Przyktadem tego
sa zasady przetwarzania danych osobowych w kon-
tekscie zatrudnienia. Zgodnie z regulacjami zawar-
tymi w RODO paristwa cztonkowskie moga zawrzec¢
w swoich przepisach lub w porozumieniach zbioro-
wych szczegétowe regulacje majace zapewnic¢ ochro-
n¢ praw i wolnosci w przypadku przetwarzania danych
osobowych pracownikéw w zwiazku z zatrudnieniem
(art. 88 RODO). Odnosi sig to w szczegdlnoscei do:

celéw rekrutaciji,

wykonania umowy o pracg, w tym wykonania

obowigzkéw okreslonych przepisami lub porozu-

mieniami zbiorowymi,

zarzadzania, planowania i organizacji pracy,

bezpieczenstwa i higieny pracy,

ochrony wtasnosci pracodawcy lub klienta,

celéow indywidualnego lub zbiorowego wykony-

wania praw i korzystania ze Swiadczen zwiaza-

nych z zatrudnieniem,

celéw zakoriczenia stosunku pracy.

5 marca 2018 roku

Polska moze wigc przyja¢ przepisy krajowe
bardziej szczegétowe niz przepisy RODO, maja-
ce zapewni¢ ochrong praw i wolnosci w przypad-
ku przetwarzania danych osobowych pracownikéw
w zwigzku z zatrudnieniem. JeZeli nie zostang przy-
jete inne szczegdlne przepisy dotyczace danych pra-
cownikow, takie dane beda traktowane na réwni
z innymi danymi osobowymi. Trwaja prace nad pro-
jektem ustawy o ochronie danych osobowych, ktéra
ma by¢ uchwalona do kwietnia 2018 r. Wraz z nia
trwaja prace nad projektem — Przepisy wprowadza-
jace ustawe o ochronie danych osobowych.

Zasady ochrony danych osobowych

RODO wskazuje podstawowe zasady prawa ochrony
danych osobowych (art. 5 RODO). Wsréd nich moz-
na wyrdzni¢ nastepujace zasady:
przetwarzania zgodnego z prawem, rzetelnego
i przejrzystego,
ograniczenia celu zbierania danych,
minimalizacji danych,
ograniczenia celu przetwarzania danych,
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prawidtowosci przetwarzania danych,

integralnosci i poufnosci przetwarzania,

rozliczalnosci przetwarzania.

RODO wprowadza takze zestaw ogdlnych zasad,
ktére nalezy stosowa¢ w odniesieniu do administra-
tora badZ innego podmiotu przetwarzajacego w za-
kresie zabezpieczenia danych i poszanowania praw
osoby, ktérej dane dotycza. Sa to obowiazki:

oszacowania ryzyka i przeprowadzenia w sytu-

acjach tego wymagajacych analizy ryzyka oraz
konsultacji z organem nadzorczym,
uwzglednienia kwestii zwiazanych z ochrong da-
nych osobowych na etapie projektowania danej
czynnosci.

Definicja danych osobowych

Definicja danych osobowych zawarta w RODO jest po
czgsci zbiezna z obecng definicja zawartg w ustawie
o ochronie danych osobowych. Zgodnie z RODO za
dane osobowe uwaza si¢ wszelkie informacje o ziden-
tyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej. Mozliwa do zidentyfikowania osoba fizycz-
na to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowad, w szczegdlnosci na podstawie identy-
fikatora, takiego jak imig i nazwisko, numer identyfi-
kacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy
lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okresla-
jacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczna, psychicz-
na, ekonomiczna, kulturowa lub spoteczng tozsamos¢
osoby fizycznej (art. 4 pkt 1 RODO).

Przyktad

Pracownicy posiadajg adresy e-mail sktadajgce
sie z imienia i nazwiska oraz nazwy firmy. Podanie
adresu e-mail pracownika danej firmy sktadajqce-
go sie z jego imienia i nazwiska oraz nazwy firmy
pozwala juz na zidentyfikowanie konkretnej osoby.
Adres e-mail stanowi zatem dane osobowe.

Jako mechanizm zabezpieczenia danych osobo-
wych RODO wprowadza pojecie pseudonimizacji
danych osobowych. Nalezy przez to rozumiec po-
zbawienie informacji o osobie elementéw pozwala-
jacych na ustalenie jej tozsamosci w taki sposob, ze
administrator zachowuje mozliwos$¢ ponownego zi-
dentyfikowania osoby.

7. danag spseudonimizowang mozemy mie¢ do
czynienia np. w sytuacji, gdy dane pozwalajace na
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identyfikacj¢ osoby zostana zaszyfrowane, nato-
miast administrator begdzie posiadal klucz pozwa-
lajacy na ponowne odczytanie takich danych. Pra-
codawca moze np. stosowaé numery wewnetrzne
ewidencyjne pracownikéw w celu uniknigcia ujaw-
nienia ich nazwisk na listach wynagrodzen przeka-
zywanych zwiazkom zawodowym, np. ID 129971
= wynagrodzenie 3700 zt.

Z kolei dane zanonimizowane cechuje trwatos¢
pozbawienia ich mozliwosci identyfikacji osoby.

Szczegdlna kategoria danych
osobowych

Zaréwno RODO, jak i obecna ustawa o ochronie da-
nych osobowych wyrézniajg dwie kategorie danych
osobowych. Obok tzw. danych zwyklych mozemy
wyréznié kategorie danych, o ktérych na podstawie
RODO méwimy jako o szczegdlnych kategoriach
danych osobowych, a na podstawie obecnej ustawy
o ochronie danych osobowych — o danych wymaga-
jacych szczegdlnych zasad ochrony (dane wrazliwe
lub dane sensytywne).

Przetwarzanie takich szczegdlnych kategorii da-
nych jest poddane dodatkowym wymaganiom w za-
kresie ich zbierania, a w przypadku obecnej ustawy
o ochronie danych osobowych takze rejestracji danych.

Katalog szczegdlnych kategorii danych osobo-
wych zostat zawarty w art. 9 RODO. Nalezy do nich
zaliczy¢ dane, ktore dotycza:

pochodzenia rasowego lub etnicznego,

pogladéw politycznych,

przekonan religijnych lub §wiatopogladowych,

przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych,

danych genetycznych,

danych biometrycznych przetwarzanych w celu jed-

noznacznego zidentyfikowania osoby fizyczne;j,

danych dotyczacych zdrowia,

danych dotyczacych seksualnosci lub orientacji

seksualnej osoby.

Zatem katalog danych wrazliwych w RODO jest
czgsciowo odmienny od okreslonego w art. 27 ust. 1
obecnej ustawy o ochronie danych osobowych, kto-
ry wymienia dane dotyczace:

pochodzenia rasowego badz etnicznego,

pogladow politycznych,

przekonan religijnych lub filozoficznych,

przynaleznosci wyznaniowej, partyjnej lub zwigz-

kowej,

danych o stanie zdrowia,

danych o kodzie genetycznym,
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danych o natogach i zyciu seksualnym,

skazan, orzeczen o ukaraniu i mandatéw karnych

oraz innych orzeczen wydanych w postgpowaniu

sadowym lub administracyjnym.

W poréwnaniu z obecnie obowiazujaca regulacja
wynikajaca z ustawy o ochronie danych osobowych
w katalogu zawartym w RODO, ktéry ma charak-
ter zamknigty, nie zostaty zawarte dane ujawniaja-
ce przynaleznos¢ partyjna, dane dotyczace nalogéw
czy dane dotyczace skazan, orzeczen o ukaraniu
i mandatéw karnych, a takze innych orzeczeii wy-
danych w postgpowaniu sadowym lub administra-
cyjnym.

W RODO przewidziano oddzielnga regulacje
zwiazang z przetwarzaniem danych osobowych do-
tyczacych wyrokéw skazujacych i naruszen prawa.
Przetwarzania danych osobowych dotyczacych wy-
rokéw skazujacych oraz naruszen prawa lub powia-
zanych Srodkéw bezpieczenistwa, na podstawie art. 6
ust. I RODO (tzn. na zasadach dotyczacych danych
zwyktlych), wolno dokonywaé wytacznie pod nad-
zorem wiladz publicznych lub jezeli przetwarzanie
jest dozwolone prawem UE albo prawem paristwa
cztonkowskiego przewidujacymi odpowiednie za-
bezpieczenia praw i wolnosci oséb, ktérych dane
dotycza (art. 10 RODO).

Jezeli chodzi o przestanki uchylajace zakaz prze-
twarzania szczegOlnych kategorii danych osobo-
wych w kontekscie zatrudnienia, zakaz ten nie bg-
dzie miat zastosowania wéwczas, gdy przetwarzanie
jest niezb¢dne do wypelnienia obowiazkéw i wy-
konywania szczegdlnych praw przez administratora
lub osobg, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa
pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjal-
nej, jezeli jest to dozwolone przez prawo UE lub
prawo paristwa cztonkowskiego albo porozumienie
zbiorowe na mocy prawa panstwa czlonkowskiego,
przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia praw
podstawowych i intereséw osoby, ktérej dane doty-
cza (art. 9 ust. 2 lit. b RODO).

W poréwnaniu z dotychczasowa regulacja (art. 27
ust. 2 pkt 6 obecnej ustawy o ochronie danych oso-
bowych), zgodnie z ktéra przetwarzanie danych
wrazliwych jest dopuszczalne wowczas, gdy jest to
niezbedne do wykonania zadan administratora da-
nych odnoszacych si¢ do zatrudnienia pracownikéw
i innych oséb, a zakres przetwarzanych danych jest
okreslony w ustawie, nastapito znaczne poszerzenie
tego wyjatku, tj.:

dodane zostaly sytuacje, w ktérych przetwarzanie

jest niezbedne do wypelnienia obowigzkow i wy-
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konywania szczegdlnych praw przez osobg, kto-
rej dane dotycza;

pojawiaja si¢ dodatkowe podstawy przetwarzania
danych osobowych.

Pojecia danych biometrycznych
i danych dotyczgcych zdrowia

Danymi biometrycznymi sa te dane osobowe, ktére
dotycza cech fizycznych, fizjologicznych lub beha-
wioralnych osoby fizycznej (art. 4 pkt 14 RODO).
Dane te powinny by¢ rezultatem specjalnego prze-
twarzania z wykorzystaniem Srodkéw technicznych
pozwalajacych na zebranie takich danych, prze-
tworzenie ich za pomocg algorytmu w matema-
tyczng reprezentacj¢ takiej cechy. Dane te powin-
ny by¢ nastgpnie przetwarzane w konkretnym celu,
ktérym jest badZ okreslenie tozsamosci jednostki,
badz potwierdzenie tozsamos$ci ustalonej w inny
spos6b. Danymi biometrycznymi w szczegdlnosci
moga by¢ wizerunek twarzy lub dane daktylosko-
pijne, jesli tylko sg przetwarzane we wskazanym
powyzej celu.

Dane dotyczace zdrowia oznaczaja dane osobo-
we o zdrowiu fizycznym lub psychicznym osoby fi-
zycznej, w tym o korzystaniu z ustug opieki zdro-
wotnej, ujawniajace informacje o stanie jej zdrowia
(art. 4 pkt 15 RODO). Dane te sa istotne dla praco-
dawcéw jako podmiotéw wiaczonych w system pro-
filaktycznej ochrony zdrowia pracownikow.

Administrator danych osobowych

W stosunkach pracy co do zasady pracodawca jest
administratorem danych osobowych zebranych
w zwiazku z zatrudnieniem. Dotyczy to pracowni-
kéw 1 os6b wykonujacych czynnosci na podstawie
uméw cywilnoprawnych. Nie ma znaczenia, czy ta-
kie dane zostaly powierzone innemu podmiotowi,
np. w celu prowadzenia ksiggowosci, obstugi ptaco-
wo-kadrowej itp.

RODO wprowadza dodatkowe rozwigzanie, bez-
posrednio powigzane z pojgciem administratora
danych — wspétadministratoréw danych. O wsp6t-
administratorach méwimy woéwczas, gdy dwa lub
wigcej podmiotéw wspdlnie ustala cele 1 Srodki
przetwarzania danych osobowych (art. 26 RODO).
Dotyczy¢ to bedzie zatem w szczegdlnosci takich
przypadkéw, gdy np. kilka spélek nalezy do okre-
Slonej grupy i korzystaja z tego samego zbioru da-
nych, kazda dla swoich celow.
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Przyktad

Pracodawcy nalezqcy do fej samej grupy kapitato-
wej prowadzg wspélny proces rekrutacyjny na te
same stanowiska. W takiej sytuaciji sqg wspétadmi-
nistratorami danych osobowych.

W przypadku gdy podmioty dziataja jako wspot-
administratorzy, RODO naktada na nie obowiazek
okreslenia w sposéb przejrzysty i jasny zakresow
odpowiedzialnosci za wypetnienie wymogoéw doty-
czacych danych.

Przetwarzanie danych osobowych

Przetwarzanie danych osobowych oznacza ope-
racje lub zestaw operacji wykonywanych na da-
nych osobowych lub zestawach danych osobowych
W sposOb zautomatyzowany lub niezautomatyzo-
wany. Taka operacja jest zbieranie, utrwalanie, or-
ganizowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, prze-
gladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodza-
ju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie (art. 4 pkt 2
RODO).

Czynnosci, ktére bedzie nalezalo uznaé za
przetwarzanie danych na gruncie obecnej ustawy
o ochronie danych osobowych, pozostang takimi po
rozpoczeciu stosowania RODO.

Podstawy przetwarzania danych
osobowych

Podstawy przetwarzania danych osobowych zwy-
ktych na gruncie RODO to:
przetwarzanie dokonywane na podstawie zgody
osoby, ktérej dane dotycza,
przetwarzanie danych w celu wykonania lub za-
warcia umowy z osoba, ktérej dane dotycza,
przetwarzanie niezbg¢dne dla wypelnienia obo-
wigzku prawnego ciazacego na administratorze,
przetwarzanie niezbedne dla ochrony zywotnych
interesOw osoby, ktdérej dane dotycza, lub innej
osoby fizycznej,
przetwarzanie niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ra-
mach sprawowania wtadzy publicznej powierzo-
nej administratorowi,

INFORLEX.PL BAZA WIEDZY Z ZAKRESU PODATKOW, RACHUNKOWOSCI | PRAWA

VADEMECUM KADROWEGO

przetwarzanie niezb¢dne dla zrealizowania praw-

nie usprawiedliwionych celéw wypetnianych

przez administratora badz strong trzecia; interes
ten powinien by¢ wywazony z interesami i pra-
wami osoby, ktérej dane dotycza.

Zgoda na przetwarzanie danych powinna by¢ wy-
razona w drodze jednoznacznej, potwierdzajacej
czynnos$ci. Moze mie¢ np. formg pisemnego (w tym
elektronicznego) lub ustnego oswiadczenia badz
moze polegac na:

zaznaczeniu okienka wyboru podczas przeglada-

nia strony internetowe;j,

wyborze ustawien technicznych lub na innym

oswiadczeniu badz na zachowaniu, ktére jasno

wskazuje, ze osoba, ktérej dane dotycza, zaak-
ceptowata proponowane przetwarzanie jej danych
osobowych.

0 /goda pracownika na
przetwarzanie danych osobowych
powinna by¢ wyrazona
jednoznacznie.

Nie moze by¢ podstawg przetwarzania danych
osobowych zgoda dorozumiana, wyrazona przez
milczenie, okienka domyslnie zaznaczone lub nie-
podjecie dziatan. Jezeli przetwarzanie danych stuzy
r6znym celom, potrzebna jest zgoda na wszystkie te
cele (motyw 32 preambuty RODO).

Dopuszczalna bedzie zgoda na przetwarzanie
danych ustna lub wyrazona poprzez dziatanie, np.
wreczenie wizytéwki lub przestanie aplikacji do po-
tencjalnego pracodawcy (moze ona stanowi¢ wyra-
zenie zgody na przetwarzanie danych dla celu pro-
wadzonej aktualnie rekrutacji).

RODO w sposéb wyrazny dopuszcza przetwa-
rzanie danych osobowych pracownikéw na podsta-
wie zgody. Motyw 155 preambuty RODO okresla, ze
w prawie paristwa cztonkowskiego lub w porozumie-
niach zbiorowych, w tym zaktadowych porozumie-
niach z przedstawicielami pracownikéw, moga by¢
przewidziane przepisy szczegétowe o przetwarzaniu
danych osobowych pracownikéw w zwiazku z za-
trudnieniem. Moga to by¢ w szczegdélnosci warunki,
na ktérych dane osobowe w zwiazku z zatrudnieniem
mozna przetwarzac za zgoda pracownika do celéw:

procedury rekrutacyjnej,

wykonywania umowy o prace, w tym wykony-

wania obowigzkéw okreslonych w przepisach lub

w porozumieniach zbiorowych,
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zarzadzania, planowania i organizacji pracy,
réwnosci i réznorodnosci w miejscu pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy,

indywidualnego lub zbiorowego wykonywania
praw i korzystania ze §wiadczen zwiazanych z za-
trudnieniem,

zakoriczenia stosunku pracy.

Przyktad

Kandydat na pracownika ztozyt pracodawcy CV
W procesie rekrufacji na stanowisko handlowca.
Pracodawca wybrat jednak inne osoby. Pracownik
w Swietle RODO moze wyrazi¢ zgode na przecho-
wywanie jego CV po zakorfczeniu procesu rekruta-
cji, przez okreslony czas, dla celéw przysztych re-
krutacji.

Osoba, ktérej dane sa przetwarzane, ma prawo
w dowolnym momencie wycofa¢ zgodg na ich prze-
twarzanie (art. 7 ust. 3 RODO). W takich przypad-
kach pracodawca bedzie zobowiazany zaprzestaé
dalszego przetwarzania jej danych. Nie dotyczy to
tych danych, do przetwarzania ktérych pracodaw-
ca jest uprawniony na podstawie innych przesta-
nek uprawniajacych do przetwarzania danych. Wy-
cofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania danych, ktérego pracodawca dokonat
przed data cofnigcia zgody.

Na podstawie RODO zasada jest zakaz przetwa-
rzania danych osobowych wrazliwych. Podstawe
przetwarzania danych wrazliwych stanowig wigc
wyjatki od zakazu przetwarzania tych danych. Sg to:

wyrazna zgoda osoby, ktorej takie dane dotycza,

na ich przetwarzanie,

sytuacja, w ktdérej przetwarzanie jest niezbed-

ne dla wypelnienia obowiazkéw i wykonywania

szczegblnych praw przez administratora lub oso-
be, ktdérej dane dotycza,

przetwarzanie danych w zakresie niezbgdnym do

ochrony zywotnych intereséw osoby, ktdrej dane

dotycza, lub innej osoby fizycznej, gdy osoba,
ktérej dane dotycza, nie jest fizycznie lub praw-
nie zdolna do wyrazenia zgody,

przetwarzanie danych do ustalenia, dochodzenia

lub obrony roszczen lub w ramach sprawowania

wymiaru sprawiedliwosci przez sady,
przetwarzanie danych ze wzgledéw zwiazanych

z waznym interesem publicznym, na podstawie

prawa UE lub prawa panstwa cztonkowskiego,
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przetwarzanie danych do celéw profilaktyki zdro-
wotnej lub medycyny pracy, do oceny zdolnosci
pracownika do pracy, diagnozy medycznej, za-
pewnienia opieki zdrowotnej albo zabezpieczenia
spotecznego, leczenia lub zarzadzania systemami
i ustugami opieki zdrowotnej badZ zabezpiecze-
nia spotecznego na podstawie prawa UE lub pra-
wa panstwa cztonkowskiego albo zgodnie z umo-
wa z pracownikiem stuzby zdrowia,
przetwarzanie danych ze wzgledéw zwiazanych
z interesem publicznym w dziedzinie zdrowia pu-
blicznego, takich jak ochrona przed powaznymi
transgranicznymi zagrozeniami zdrowotnymi lub
zapewnienie wysokich standardéw jakosci i bez-
pieczenstwa opieki zdrowotnej oraz produktéw
leczniczych albo wyrobéw medycznych, na pod-
stawie prawa UE lub prawa panstwa czionkow-
skiego,

przetwarzanie danych do celéw archiwalnych
w interesie publicznym, do celéw badan nauko-
wych lub historycznych albo do celéw statystycz-
nych.

Powierzenie przetwarzania danych
osobowych

Powierzenie przez administratora przetwarzania da-
nych osobowych w dziedzinie zatrudnienia podmio-
towi trzeciemu dotyczy np. zewngtrznej obstugi ka-
drowo-ptacowej, a takze wystepujacego w grupach
kapitatowych przechowywania danych osobowych
zatrudnionych os6b na serwerach bgdacych wiasno-
Scia przetwarzajacego w ramach jednego globalne-
go systemu administracji personalne;j.

W RODO zostal w znaczacy sposéb doprecyzo-
wany zakres podstaw prawnych powierzenia prze-
twarzania danych osobowych, w tym tres¢ umowy
powierzenia przetwarzania. Obecnie do elementéw
koniecznych umowy, o ktérej mowa w art. 31 usta-
wy o ochronie danych osobowych, zaliczono zakres
i cel przetwarzania.

Zgodnie z RODO przetwarzanie danych osobo-
wych przez podmiot przetwarzajacy bedzie dopusz-
czalne wéwcezas, gdy bedzie si¢ ono odbywad na
podstawie umowy lub innego instrumentu prawne-
go, ktére podlegaja prawu UE lub prawu pafistwa
cztonkowskiego i wigza podmiot przetwarzajacy
i administratora oraz okreslaja:

przedmiot przetwarzania,

czas trwania przetwarzania,

charakter i cel przetwarzania,
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rodzaj danych osobowych,

kategorie oséb, ktérych dane dotycza,

obowiazki i prawa administratora.

Umowa lub inny akt prawny, na podstawie ktd-
rych nastapi powierzenie przetwarzania danych,
musza mie¢ forme pisemng, w tym forme elektro-
nicznag.

Instytucja powierzenia przetwarzania danych
osobowych podmiotowi trzeciemu polega m.in. na
tym, Ze nie jest wymagane uzyskanie zgody osoby,
ktérej dane dotycza, na powierzenie jej danych. Po-
wierzenie przetwarzania danych osobowych nie wy-
maga réwniez informowania os6b zainteresowanych
o takiej czynnosci.

Przyktad

Pracodawca powierza obstuge kadrowo-ptaco-
wq firmie zewnetrznej. Na zawarcie takiej umowy
nie jest potrzebna zgoda pracownikéw, kiérych
adminisfratforem danych osobowych jest praco-
dawca.

Rejestrowanie czynnosci
przetwarzania danych przez
administratora i przetwarzajgcego

Kazdy administrator bedzie zobowiazany do pro-
wadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych, za ktére odpowiada. W rejestrze tym
trzeba bedzie zamieszczaé wszystkie nastgpujace
informacje:
imi¢ i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe
administratora oraz wszelkich wspétadministra-
toréw, a takze inspektora ochrony danych,
cele przetwarzania,
opis kategorii oséb, ktérych dane dotycza, oraz
kategorii danych osobowych,
kategorie odbiorcéw, ktérym dane osobowe zo-
staty lub zostang ujawnione, w tym odbiorcéw
w panistwach trzecich lub w organizacjach mig-
dzynarodowych,
gdy ma to zastosowanie — przekazania danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organiza-
c¢ji miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa
trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowej,
jezeli jest to mozliwe — planowane terminy usu-
nigcia poszczegdlnych kategorii danych,
jezeli jest to mozliwe — ogdlny opis technicznych
i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa.
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Réwniez podmiot, ktéremu powierzono przetwa-
rzanie danych osobowych, bedzie zobowiazany do
prowadzenia rejestru wszystkich kategorii czynno-
$ci przetwarzania dokonywanych w imieniu admini-
stratora, zawierajacego nastepujace informacje:

imi¢ 1 nazwisko lub nazwa oraz dane kontakto-

we podmiotu przetwarzajacego lub podmiotéw
przetwarzajacych oraz kazdego administratora,

w imieniu ktérego dziata podmiot przetwarzaja-

cy, inspektora ochrony danych,

kategorie przetwarzain dokonywanych w imieniu

kazdego z administratoréw,

gdy ma to zastosowanie — przekazania danych

osobowych do panstwa trzeciego lub organiza-

cji migdzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa
trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowej,
jezeli jest to mozliwe — ogélny opis technicznych

i organizacyjnych Srodkéw bezpieczeristwa.

Rejestry te maja mie¢ formeg pisemna, w ramach
ktérej ustawodawca unijny przewiduje réwniez for-
mg elektroniczng (art. 30 ust. 3 RODO). Rejestr be-
dzie podlegat obowigzkowi udost¢pnienia na zada-
nie organu nadzorczego.

0 Rejestr czynnosci przetwarzania
danych osobowych powinien
miec¢ forme pisemnq.

Z obowigzku prowadzenia rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych, obciazajacego ad-
ministratora i przetwarzajacego, zwolnieni beda tylko
ci przedsigbiorcy Iub podmioty zatrudniajace mniej
niz 250 os6b, ktorzy tacznie beda spetniaé nastepuja-
ce kryteria: przetwarzanie, ktérego dokonuja, nie po-
woduje ryzyka naruszenia praw lub wolnosci 0séb,
ktérych dane dotycza, ma charakter sporadyczny i nie
obejmuje szczegdlnych kategorii danych osobowych
ani danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazu-
jacych i naruszen prawa (art. 30 ust. 5 RODO).

Definicja zbioru danych osobowych

Aby mozna byto méwi¢ o zbiorze danych osobo-
wych, niezbgdne jest taczne wypetnienie dwoch wa-
runkéw:
musi to by¢ zestaw danych o charakterze osobo-
wym,
zbidr taki musi by¢ uporzadkowany, a dane w nim
zawarte muszg by¢ dostepne wedtug okreslonego
kryterium (art. 4 pkt 6 RODO).
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Przyktadowymi typami zbioréw danych osobo-
wych moga by¢:

zbiér danych pracownikéw — obejmujacy dane ze-
brane w zwiazku z zatrudnieniem, w tym zwtasz-
cza dane kadrowo-placowe,

zbidér danych kandydatéw do pracy — obejmujacy
dane o0s6b ubiegajacych si¢ o przyjecie na stano-
wisko.

Obowigzki informacyjne pracodawcy
w zakresie ochrony danych
osobowych

Pracodawca ma obowigzki informacyjne wobec
os6b, ktorych dane sa przetwarzane. Obowiazek in-
formacyjny w stosunku do osoby, ktérej dane doty-
cza, powstaje w dwdch sytuacjach:

przy zbieraniu danych osobowych,

przez caly okres przetwarzania danych osobo-

wych.

Zakres obowiazkéw informacyjnych pracodawcy
zwigzanych z gromadzeniem danych osobowych zo-
stat uksztattowany odmiennie w sytuacji zbierania da-
nych od os6b, ktérych dane dotycza, oraz w sytuaciji,
w ktdrej zbieranie danych nastgpuje niebezposrednio
od tych oséb. Jednoczesnie zakres tych obowiazkéw
w formie, w jakiej zostat przewidziany w RODO, jest
wyraZnie rozszerzony w poréwnaniu z przepisami
obecnej ustawy o ochronie danych osobowych.

Na podstawie RODO w przypadku zbierania da-
nych od oséb, ktérych dane dotycza, administrator da-
nych przekazuje tym osobom nastgpujace informacje:

0 swojej tozsamosci, wraz z danymi kontaktowy-

mi, oraz gdy jest to konieczne o tozsamosci i da-

nych kontaktowych przedstawiciela;

o ile zostat powotany — o tozsamosci inspektora
danych osobowych;

o celu przetwarzania danych oraz o tym, jaka jest

podstawa prawna przetwarzania danych. W przy-

padku gdy podstawa przetwarzania jest prawnie
usprawiedliwiony interes administratora, to po-
winien on takze wskazac, jaki jest to interes;
informacje o odbiorcach danych, tj. innych ad-
ministratorach, do ktérych dane sa lub moga by¢
przesylane. W tym zakresie mozna wskazac je-
dynie kategorie podmiotéw, ktérym dane beda
przekazywane, jezeli jest to szerszy krag podmio-
tow badZ w chwili zbierania danych podmioty te
nie zostaly jednoznacznie ustalone, a administra-
tor potrafi wskazac¢ jedynie kryteria, na podsta-
wie ktérych zostanie ustalona lista odbiorcéw;

5 marca 2018 roku

w przypadku gdy dane bgda przekazywane do

pafistwa trzeciego:

a) informacje¢ o tym, jakie bedzie to panstwo,

b) informacje o podstawie przekazania danych
(a zatem o tym, czy zostalo stwierdzone, ze
paristwo zapewnia odpowiedni poziom ochro-
ny, a jezeli nie, to w jaki sposéb taki odpo-
wiedni poziom ochrony bedzie gwarantowany
przy przekazaniu danych),

¢) informacj¢ o mozliwosci uzyskania kopii da-
nych oraz o miejscu ich udostgpnienia;

informacje o okresie, przez jaki dane beda prze-

chowywane, badzZ jezeli nie jest on wyznaczony,
kryteria dla ustalenia tego okresu;

informacje o przystugujacych jednostce prawach:

do dostepu do danych, do ich sprostowania, usu-

nigcia lub ograniczenia przetwarzania, gdy ma
to zastosowanie do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, do przenoszenia danych
oraz gdy podstawa dla przetwarzania jest zgoda

— o prawie do cofnigcia takiej zgody w kazdym

momencie;

informacj¢ o prawie do wniesienia skargi do or-

ganu nadzorczego;

informacje o tym, czy podanie danych jest wy-

mogiem prawnym badz jest niezbgdne dla zawar-

cia umowy, oraz o tym, jakie bgda ewentualne
konsekwencje niepodania danych;

informacje o zasadach automatycznego podejmo-

wania decyzji, jezeli takie decyzje sa w danym

przypadku podejmowane;

w przypadku przetwarzania danych w kolejnym

celu administrator powinien poinformowaé oso-

be, ktérej dane dotycza, o takim dodatkowym celu
oraz udzieli¢ ponownie wymienionych uprzednio
informacji, o ile ulegly one zmianie.

Informacja ta powinna zosta¢ udzielona na pi-
Smie badz, jezeli jest to uzasadnione forma zbiera-
nia informacji, w postaci elektronicznej. Udzielenie
informacji w formie ustnej jest mozliwe jedynie na
wniosek osoby, ktorej dane dotycza, po wczesniej-
szym potwierdzeniu jej tozsamosci.

W przypadku natomiast zbierania danych osobo-
wych niebezposrednio od oséb, ktérych dane doty-
cza, administrator danych ma dodatkowo, tj. oprécz
informacji wskazanych powyzej, obowiazek poin-
formowania osoby, ktérej dane dotycza, o:

kategoriach danych, ktére pozyskatl administra-

tor,

Zrédle pozyskania danych, w tym wskazania, czy

pochodza one ze zrédta ogélnodostepnego.
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Powotanie inspektora ochrony
danych osobowych

Na podstawie RODO pracodawca begdzie musiat wy-
znaczy¢ inspektora danych osobowych. Obowiazek
wyznaczenia takiego inspektora bedzie dotyczyt:
organéw lub podmiotéw publicznych (wyjatek
stanowia sady w zakresie sprawowania wymiaru
sprawiedliwosci),
podmiotéw, ktérych gtéwna dziatalnosé polega
na przetwarzaniu danych i ktére ze wzgledu na
swoj charakter, zakres lub cel wymagaja regular-
nego i systematycznego monitorowania oséb na
duza skale,
podmiotéw zajmujacych si¢ przede wszystkim
przetwarzaniem na duzg skalg danych wrazliwych.
Pracodawca bgdzie mégt powierzy¢ zadania in-
spektora danych osobowych osobie ze swojego per-
sonelu albo komus spoza firmy. Taka osobe bedzie
mozna zatrudni¢ na umowe o pracg albo umowe
o $wiadczenie ustlug. Dane kontaktowe wybranej
osoby beda musiaty by¢ opublikowane i przestane
do organu nadzorczego (GIODO).

o Pracodawca bedzie mogt
zatrudnic inspektora danych
osobowych na umowe o prace
lub umowe o $wiadczenie ustug.

Do zadari inspektora danych osobowych bedzie na-
leze¢ m.in. informowanie administratora, podmiotu
przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwa-
rzaja dane osobowe, o obowiazkach zwigzanych z da-
nymi osobowymi i doradzanie im w tej sprawie oraz
monitorowanie przestrzegania przepisow w zakresie
ochrony danych i wspétpraca z organem nadzorczym.

Sankcje za naruszenie przepisdw RODO

Osobie fizycznej, ktéra sadzi, ze przetwarzanie jej
danych osobowych nastapito z naruszeniem przepi-
séw RODO, bedzie przystugiwac prawo do wniesie-
nia skargi do odpowiedniego organu nadzorczego.
Obecnie takim organem jest GIODO.

W przypadku stwierdzenia przez organ nadzoru na-
ruszenia przepisow RODO bedzie miat on dwie for-
my reakcji na stwierdzong nieprawidtowos¢. Moze on:

zastosowac finansowe Srodki represji lub

poprzestac na niepienigznej formie egzekucji od-
powiedniego zachowania.
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Do sankcji niepieni¢znych nalezy mozliwos¢ na-
kazania przez organ nadzoru w drodze decyzji:

uwzglednienia zadan zawartych w skardze osoby,

ktérej dane dotycza;

dostosowania operacji przetwarzania danych oso-

bowych do przepiséw RODO, ze wskazaniem

sposobu i terminu dostosowania;

zawiadomienia osoby, ktérej dane dotycza, o na-

ruszeniu ochrony danych osobowych;

wprowadzenia czasowego lub catkowitego ogra-
niczenia przetwarzania danych osobowych lub
zakazu przetwarzania;

sprostowania lub usunigcia danych osobowych;

powiadomienia odbiorcéw, ktéorym dane osobo-

we zostaly ujawnione, o sprostowaniu, usunigciu
lub ograniczeniu przetwarzania danych;
zawieszenia przeptywu danych do odbiorcow

w panstwie trzecim lub do organizacji migdzy-

narodowej.

Zaleznie od okoliczno$ci konkretnej sprawy or-
gan moze tez obok lub zamiast kar o charakterze
niepieni¢znym siggna¢ po kary finansowe. Ich wy-
sokos¢ jest Scisle uzalezniona od tego, jakiego ro-
dzaju obowiazki naruszyt administrator i przetwa-
rzajacy dane osobowe, i wynosi:

do 10 000 000 euro, a w przypadku przedsig-

biorstwa — w wysokosci do 2% jego catkowite-

g0 rocznego Swiatowego obrotu z poprzedniego
roku obrotowego, lub

do 20 000 000 euro, a w przypadku przedsig-

biorstwa — w wysokosci do 4% jego catkowite-

go rocznego Swiatowego obrotu z poprzedniego
roku obrotowego.

0 Kara finansowa za naruszenie
swoich obowigzkéw przez
administratora i przetwarzajgcego
dane osobowe moze wynosi¢
nawet 20 000 000 euro.

PODSTAWA PRAWNA:

» art. 27, art. 31 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (j.t. Dz.U. z 2016 1. poz. 922),

» art. 4-7, art. 9-10, art. 13-15, art. 26, art. 28-30, art. 37-39,
art. 88 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycz-
nych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w spra-
wie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dy-
rektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych
-DzU.UE.L.z2016 1. Nr 119, sfr. 1).
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Ptace 1 rozliczenia

Jak prawidtowo wypetni¢ lub skorygowac

ZUS ZSWA

MARIA GALECKA - prawnik, ekspert z zakresu ubezpieczen spotecznych, autorka wielu publikaciji z tego zakresu

Pracodawcy zatrudniajgcy pracownikdw przy pracach w szczegdlnych warunkach
lub o szczegdlnym charakterze muszg dokonywac zgtoszen danych na formularzu ZUS
ZSWA. W tym roku termin na ztozenie ZUS ZSWA mija 3 kwietnia 2018 r. W przypadku gdy
w przestanym druku ZUS ZSWA o pracownikach zatrudnionych w szczegdlinych warun-
kach lub o szczegdlinym charakterze pracodawca ujawni btedy, wdwczas ma on obo-
wigzek ich skorygowania. Sposdb korekty formularza ZSWA zalezy od rodzaju danych

wymagajgcych poprawienia.

W 2018 r. podobnie jak w poprzednich latach, pra-
codawcy zatrudniajacy pracownikdéw przy pracach
w szczegllnych warunkach lub o szczegdlnym cha-
rakterze, wymienionych w zataczniku nr 1 i 2 do
ustawy o emeryturach pomostowych, musza prze-
kaza¢ do ZUS dane dotyczace wykonywanej przez
nich pracy w poprzednim roku kalendarzowym (tj.
za 2017 r.). W tym celu powinni skorzysta¢ z formu-
larza ZUS ZSWA, wskazujac w nim:

dane identyfikacyjne (wtasne oraz pracownkéw),

rodzaj ,,pracy szczegdlnej”,

wymiar czasu pracy,

okresy, w ktorych praca byta wykonywana.

Chodzi przy tym o pracg wykonywang wylacznie
w ramach stosunku pracy, a nie np. w ramach umo-
wy zlecenia czy umowy o dzieto.

W ZUS ZSWA nalezy uwzglednic
tylko okresy pracy wykonywane;j
Nna podstawie umowy O prace.

5 marca 2018 roku

Formularz ZUS ZSWA skiada si¢ z kilku blokow
podzielonych na ponumerowane pola. W jednym for-
mularzu mozna przekaza¢ zgtoszenie maksymalnie
za 4 pracownikéw. Pracodawca powinien podpisaé
wypetniany dokument ZUS ZSWA, wskazujac datg
jego sporzadzenia oraz zamieszczajac wilasng pie-
czatke. Wypetiony dokument pracodawca zobowia-
zany jest przekaza¢ do ZUS w takiej samej formie,
w jakiej przekazuje inne dokumenty ubezpieczenio-
we, tj. poprzez transmisj¢ danych w formie dokumen-
tu elektronicznego lub w formie papierowe;.

Odpowiedzi na pytania Czytelnikdw
dotyczgce wypetniania ZUS ZSWA

W 2017 r. zatrudnialismy 11 pracownikow przy pracach
w szczegdlnych warunkach wymienionych w zafgczniku nr 1
do ustawy o emeryturach pomostowych. W styczniu 2018 r.
za jednego z nich przekazalismy juz dokument ZUS ZSWA
w zwigzku ze ztozeniem przez niego wniosku o emeryture po-
maostowa. W marcu 2018 r. zamierzamy przekaza¢ zgtoszenie
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za wszystkich pracownikow, ktorych zatrudnialismy w szcze-
golnych warunkach w 2017 r. Czy powinnismy uwzgledni¢
w nim rowniez tego pracownika, ktérego dane juz wezesniej
przekazalismy do ZUS? Jakie numery powinni$my wpisac¢
w bloku | przekazywanych obecnie formularzy ZUS ZSWA?

W przypadku gdy w trakcie roku pracownik wysta-
pit z wnioskiem o przyznanie emerytury pomostowej,
zgltoszenie dotyczace wykonywanej przez niego pracy
w szczegllnych warunkach lub o szczegdlnym cha-
rakterze w biezacym roku kalendarzowym pracodaw-
ca powinien przekaza¢ do ZUS w terminie 7 dni od
dnia zgloszenia tego wniosku. Jesli wniosek o eme-
rytur¢ pomostowa zostat ztozony jeszcze przed prze-
kazaniem zgloszenia za poprzedni rok kalendarzowy,
w terminie 7 dni od daty ztoZenia tego wniosku praco-
dawca musi przekaza¢ do ZUS réwniez to zgloszenie.

W zwigzku z wezesniejszym przekazaniem przez
pracodawce zgloszenia danych dotyczacych pracy
w szczegO6lnych warunkach lub o szczegélnym cha-
rakterze za pracownika, ktéry przeszedt na emery-
tur¢ pomostowa, nie powinien on juz uwzglgdniad
tego pracownika w zgloszeniu ZUS ZSWA, kt6-
re musi przekaza¢ za pozostatych pracownikéw do
konica marca danego roku.

W bloku I formularza ZUS ZSWA (,,Dane orga-
nizacyjne”) pracodawca musi wpisa¢ identyfikator
zgloszenia wedtug uktadu: numer/rok. Kolejne doku-
menty ZUS ZSWA, ktére przekazuje za ten sam rok
kalendarzowy, niezaleznie od tego, czy sa to zglosze-
nia danych czy ich korekty, powinien numerowac ko-
lejnymi identyfikatorami (z zakresu 001 — 999).

Rysunek 1

PLACE | ROZLICZENIA

Oznacza to, ze w bloku I formularzy ZUS ZSWA,
przekazywanych za pozostatych 10 pracownikéw za-
trudnionych przy pracach ,,szczegdlnych” w 2017 ., po-
winni Paristwo wpisa¢ odpowiednio numery 002/2017
(zob. rys. 1). Pierwsze zgloszenie za 2017 r. zostato
juz bowiem przekazane z numerem 001/2017. Gdyby
okazato sig, ze w ktérymkolwiek ze zgloszen nastapita
pomyika i konieczna bytaby korekta danych, pierwsze
zgloszenie korygujace miatoby numer 003/2017.

Jestesmy firmg, ktora na rynku istnieje od niedawna, bo od
czerwca 2017 r. W zwigzku z tym, ze utworzylismy dwa sta-
nowiska pracy w szczeg6lnych warunkach i zatrudnilismy na
tych stanowiskach pracownikow, musimy przekazaé za nich
zgtoszenie na formularzu ZUS ZSWA. Jedna z watpliwosci, na
kiore natknelismy sie przy wypetnianiu tego dokumentu, do-
tyczy bloku Il. Dziatamy jako spotka akcyjna, a nie jako jed-
noosobowa dziatalnosé. Co powinnismy wpisac w polach
07-09? Czy wszystkie pola w tym bloku nalezy wypetni¢?

Nie. W bloku II formularza (,,Dane identyfika-
cyjne platnika sktadek’) pracodawca wpisuje wlasny
numer NIP (pole 01) oraz numer REGON (pole 02).
Pracodawca wpisuje réwniez wlasng nazwe skréco-
ng platnika, ktéra podat we wniosku CEIDG-1 (pole
nr 07 wniosku). Przedstawia to formularz ponizej
(rys. 2). Pozostate pola dotycza wylacznie ptatnika
bedacego osoba fizyczna. Tylko taki ptatnik zobowia-
zany jest wigc wpisa¢ w bloku II numer PESEL (pole
03), a gdy nie nadano mu jednego z wymienionych
identyfikatoréw — réwniez seri¢ i numer dowodu oso-
bistego lub innego dokumentu potwierdzajacego toz-
samos¢ (pole 05), a takze nazwisko, pierwsze imig
oraz date urodzenia (pola 07-09).

| AKLAD UBEZPIECZE | ZUS ZSW’A.!I o -1l

ZGLOSZENIE /| KOREKTA DANYCH O PRACY
W SZCZEGOLNYCH WARUNKACH LUB O SZCZEGOLNYM CHARAKTERZE

I. DANE ORGANIZACYJNE
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Rysunek 2

I. DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKLADEK
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JesteSmy w trakcie wypetniania formularza ZUS ZSWA za
pracownikow, ktorych w 2017 r. zatrudnialiSmy w szcze-
golnych warunkach. Dokonujac przekazania danych za jed-
nego z nich, chcielibysmy jednoczesnie skorygowac dane,
ktore przekazalismy za 2016 r. Czy mozemy to zrobi¢ w jed-
nym zgtoszeniu, zakre$lajac w bloku Ill.A obydwie opcje
(,,Zgtoszenie danych” oraz ,,Zgtoszenie korekty danych”).

Nie. Wskazujac w polu 01 bloku I formularza ZUS
ZSWA numer za okreslony rok kalendarzowy, praco-
dawca deklaruje, ze jest to zgtoszenie za ten witasnie
rok i nie moze w kolejnych blokach tego dokumentu
przekazywac danych (badz ich korekty) za wczesniej-
sze lata. Wypelniajac blok IIL.A., IV.A., V.A. oraz
VILA. (,,Dane identyfikacyjne osoby wykonujacej
prace w szczegOlnych warunkach Iub o szczeg6l-
nym charakterze”), pracodawca moze wpisac ,,X”
wylacznie w jednym z pol — 01 (,,Zgloszenie da-
nych”) lub 02 (,,Zgloszenie korekty danych”).

Wypetniajac blok III.A. formularza, pracodawca
wpisuje réwniez dane osoby wykonujacej te prace,
tj. numer PESEL (pole 03), a jesli nie posiada ona
tego numeru — seri¢ i numer dowodu osobistego lub
paszportu (pola 05-06). Nastgpnie wpisywane jest
nazwisko osoby wykonujacej pracg w szczegdlnych
warunkach lub o szczegdlnym charakterze, a takze
jej pierwsze imi¢ oraz data urodzenia (pola 07-09).
Przedstawia to formularz ponizej (rys. 3).

Nalezy dodad, ze dla pracownikéw posiadajacych
wielocztonowe nazwisko poszczegdlne jego cztony
nalezy oddzieli¢ kreska.

Rozliczamy sie z ZUS za pomoca dokumentow papierowych.
W tej rowniez formie wypetniamy formularz ZUS ZSWA po-

Rysunek 3
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Rysunek 4
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twierdzajacy dane o pracy w szczegdlnych warunkach lub
0 szczegblnym charakterze za 2017 r. Wypetniajac blok
Ill.B., natknelismy sie na kod pracy w szczegdlnych warun-
kach/o szczegdlnym charakterze. Gdzie nalezy szukac takie-
go kodu? Czy jest jaki$ klucz do jego ustalenia bez potrzeby
siegania do dodatkowych dokumentow?

Najwazniejsza czescia formularza ZUS ZSWA sa
bloki III.B., IV.B., V.B. oraz VLB. (,,Dane o pracy
w szczegllnych warunkach/o szczegélnym charak-
terze”), w ktérych pracodawca wpisuje odpowied-
nie dane dotyczace tej pracy wykonywanej przez po-
szczeg6lnych pracownikéw. Wypetniajac tg czgs$é
dokumentu, pracodawca wskazuje w pierwszej kolej-
nosci (w polu 01) 6-znakowy kod tytulu ubezpiecze-
nia. Chodzi przy tym o ten sam kod, ktéry podawany
jest w dokumentach ubezpieczeniowych przekazy-
wanych do ZUS za tego pracownika. Nastgpnie za$
(w polu 02) pracodawca podaje 3-znakowy kod pra-
cy w szczegdlnych warunkach/o szczegdlnym cha-
rakterze wilasciwy dla rodzaju pracy ,,szczegdlnej”,
przy ktérej pracownik byl zatrudniony. Wiasciwe
kody znajduja si¢ w zataczniku do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 23 paZdzier-
nika 2009 r., a sg réwniez dostepne w poradnikach
znajdujacych sig na stronie internetowej ZUS.

Wspomniany kod mozna jednak réwniez usta-
li¢ we wlasnym zakresie. Pierwszy znak w kodzie
pracy w szczegélnych warunkach/o szczegdlnym
charakterze wskazuje, do ktérego zatacznika zali-
cza sig¢ dana praca, a kolejne dwa znaki kodu ozna-
czaja punkt, pod ktérym dany rodzaj pracy zostat
zamieszczony w zataczniku nr 1 lub 2 do ustawy
o emeryturach pomostowych (zob. rys. 4).
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W ubiegtym roku zatrudnialismy w szczegdlnych warunkach
Kilkunastu pracownikow. Czy dla kaZdego z nich powinniSmy
wypetnié¢ odrebny formularz ZUS ZSWA?

Jesli pracodawca zatrudnial w poprzednim roku
kalendarzowym wigcej niz jednego pracownika przy
pracach w szczegdlnych warunkach lub o szczegdl-
nym charakterze, dane identyfikacyjne tych pracow-
nikéw powinien poda¢ w blokach IIL.A., IV.A., V.A.
oraz VLA. tego samego formularza ZUS ZSWA,
natomiast okresy wykonywania przez nich pracy
w szczeg6lnych warunkach lub o szczegélnym cha-
rakterze nalezy wykaza¢ w blokach IIL.B., IV.B,,
V.B. oraz VL.B. tego formularza. Jedynie wéwczas,
gdy pracownikéw zatrudnionych w szczegdlnych wa-
runkach lub przy pracach o szczegélnym charakterze
byto wigcej niz 4, pracodawca powinien wypehic ko-
lejny formularz ZUS ZSWA.

Jeden z pracownikow, ktérych zatrudnialismy w 2017 r. przy
pracach w szczegolnych warunkach, pracowat wytacznie
przez jeden dzien w roku. W jaki sposob powinni$my wyka-
zac okres jego pracy w formularzu ZUS ZSWA?

W przypadku gdy pracownik wykonywat tyl-
ko przez jeden dzien pracg w szczegdlnych warun-
kach lub o szczegdlnym charakterze w roku, za ktére
przekazywane jest zgloszenie, pracodawca powinien
wpisaé t¢ sama dat¢ w polach przeznaczonych na
umieszczenie daty rozpoczecia i zakorficzenia pracy
,»SZczegolnej”.

Przyktad

Pracownik spotki ABC w 2017 r. wykonywat prace
0 szczegdlnym charakterze tylko 1 stycznia 2014 .
na 1/4 etatu. Pole lIl.B. formularza ZUS ZSWA na-
lezy wypetni¢ zgodnie z zatgczonym fragmentem
formularza (rys. 5).

Rysunek 5
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Jestesmy w trakcie przygotowywania formularza ZUS ZSWA
za pracownikow, ktorych w ubiegtym roku zatrudnialiSmy
w szczegolnych warunkach. Jeden z tych pracownikéw byt
w 2017 r. zatrudniony w hutnictwie - najpierw przy pracy
wymienionej w punkcie 4 zatacznika nr 1 do ustawy, a na-
stepnie przy pracy wymienionej w punkcie 5 tego zafacz-
nika. Obydwa okresy sa okresami pracy w szczegdlnych
warunkach. Czy w zwigzku z tym moZemy je wykazaé jako
jeden okres pracy ,,szczegolnej”, czy tez nalezy je wykazaé
odrebnie?

Nie. Okres (okresy) wykonywania przez pracow-
nika w danym roku kalendarzowym pracy w szcze-
g6lnych warunkach Iub o szczegélnym charakterze
pracodawca wskazuje w odpowiednich polach blo-
ku III.B. formularza ZUS ZSWA. Dla kazdego ro-
dzaju takiej pracy (o danym kodzie) nalezy podac
datg rozpoczecia i zakorficzenia wykonywania pracy
w szczeg6lnych warunkach lub o szczegdlnym cha-
rakterze (wedlug uktadu dzien/miesiac/rok). Jesli
wigc pracownik wykonywal w danym okresie prace
,,Szczegblng” najpierw o jednym kodzie pracy, a na-
stepnie prace o innym kodzie, pracodawca powinien
te okresy rozdzieli¢ i najpierw wykazac okres pracy
dla pierwszego kodu, a w dalszej kolejnosci okres
pracy dla drugiego kodu. Przedstawia to rysunek 6
na str. 62.

Przymierzamy sie do wypefnienia formularza ZUS ZSWA
za pracownikow, ktorych zatrudnialismy w 2017 r. przy pra-
cach o szczegolnym charakterze. Jeden z nich przebywat
w 2017 r. na zwolnieniach lekarskich w okresach: od 10 do
21 lutego 2017 r., od 14 do 28 maja 2017 r., od 4 do 20 sierp-
nia 2017 r., od 10 do 24 pazdziernika 2017 r. W jaki sposéb
powinnismy wykazaé te okresy przy wypetnianiu formula-
rza ZUS ZSWA?

Jesli pracownik mial w danym roku kalendarzo-
wym przerwy w wykonywaniu pracy w szczegol-
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Rysunek 6
lil. B. DANE O PRACY W SZCZEGOLNYCH WARUNKACH /| O SZCZEGOLNYM CHARAKTERZE
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nych warunkach lub o szczegélnym charakterze,
pracodawca powinien:

wpisaé poszczegdlne okresy tej pracy (podajac

datg poczatkowa i koricow3a),

poming¢ okresy przerwy w jej wykonywaniu.

Jesli okreSlony pracownik wykonywat prace
,,8zczegblng” z licznymi przerwami (powyzej 3),
pracodawca powinien wypei¢ nastgpne bloki for-
mularza (IV.A.—VL.B.), wpisujac w nich odpowied-
nie dane (analogicznie jak w blokach III.A. — II.B.).

Jak wynika z Pafistwa pytania, pracownik przeby-
wat w ubiegtym roku na zwolnieniach lekarskich od
10 do 21 lutego, od 14 do 28 maja, od 4 do 20 sierp-
nia oraz od 10 do 24 pazdziernika (a tym samym nie
wykonywal wéwczas pracy o szczegdlnym charak-
terze). W zwiazku z tym, wypetniajac blok III.B.
formularza ZUS ZSWA, powinni Parnstwo wykazac
nastgpujace okresy wykonywania przez pracownika
takiej pracy w 2014 r. (wraz z podaniem kodu oraz
wymiaru tej pracy):

od 1 stycznia do 9 lutego 2017 r.,

od 22 lutego do 13 maja 2017 r.,

od 29 maja do 3 sierpnia 2017 r.,

od 21 sierpnia do 9 pazdziernika 2017 r.,

od 25 pazdziernika do 31 grudnia 2017 r.

W celu potwierdzenia ostatniego z wymienio-
nych okreséw, nalezy wypetni¢ dodatkowo bloki
IV.A-1TVB. (rys. 7)

Zatrudniamy w szczeg6lnych warunkach kilkunastu pracow-
nikéw, za ktérych opfacamy skfadki na FEP. Niedawno we-
wnetrzny audyt wykryt, Ze w zgtoszeniu za 2016 r. wskaza-
lismy btedny okres pracy w szczegdlnych warunkach (od
1 stycznia do 31 grudnia 2016 r.) za pracownika, ktorego za-
trudnienie ustato 31 pazdziernika 2016 r. Czy powinnismy sko-
rygowac te dane, mimo ze nie dotycza one ostatniego roku,
tj. 2017?

Tak. Przepisy nie ograniczaja okresu, za jaki
mozna skorygowac zgtoszenie danych przekazanych
na formularzu ZUS ZSWA. Pracodawca jest wigc
zobowiazany przekazac taka korekte rowniez wtedy,
gdy wykryte btedne dane dotycza wczesniejszych
lat kalendarzowych niz ostatni rok. Dokument ko-

5 marca 2018 roku

rygujacy nalezy sporzadzi¢ w terminie przewidzia-
nym przepisami ustawy o emeryturach pomosto-
wych, tj. w przypadku wykrycia nieprawidtowosci
we wlasnym zakresie — w ciggu 7 dni od zaistnienia
tej okolicznosci.

Zdarza sie, ze w przekazanym zgloszeniu pra-
codawca popetni btad. Zobowiazany jest wéwczas
skorygowaé informacj¢ ZSWA. W tym celu po-
winien przekazaé do ZUS korygujace zgloszenie
danych zawierajace wszystkie prawidlowe infor-
macje.

Terminy na dokonanie korekty ZUS ZSWA

o0 stwierdzonych nie-

Sposob .
stwierdzenia rze:l:;:::?kl 1’ekt Podstawa prawna
biedu P Y

Przez ptatnika | 7 dni od dnia stwier- | art. 39 ust. 2 ustawy

- we wtasnym | dzenia nieprawidto- | o emeryfurach

zakresie wosci pomostowych

Przez ZUS lub | 7 dni od otrzyma- art. 39 ust. 2 ustawy

PIP nia z ZUS lub PIP 0 emeryturach
zawiadomienia pomostowych

decyzji

prawidtowosciach
W wyniku 30 dni od dnia ofrzy- | art. 39 ust. 3 pkt 2
konfroli ZUS mania protokotu ustawy o emerytu-
kontroli rach pomostowych
W drodze 7 dniod dniaupra- | art. 39 ust. 3 pkt 1
decyzji ZUS womaocnienia sie ustawy o emerytu-

rach pomostowych

Zatrudniamy pracownikow w szczegélnych warunkach. Na
podstawie kontroli z ZUS okazato sig, ze w poprzednim dru-
ku ZUS ZSWA za 2016 r. zostaty popetnione biedy dotyczace
okresu pracy poszczegolnych pracownikow. W jaki sposob po-
winnismy te btedy poprawi¢ w zgtoszeniu?

Koniecznos¢ skorygowania ztozonego formula-
rza ZUS ZSWA (m.in. za lata poprzednie) wystepu-
je wtedy, gdy pracodawca przekazat w pierwotnym
zgloszeniu bledne dane dotyczace pracy ,,szczegdl-
nej” za pracownika lub pracownikéw wykonujacych
taka prace.

www.serwispp.infor.pl
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Rysunek 7
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01. Kod tytul
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;? ' Okras pracy w szczegdinych warunkach / o szczegdinym charakierze
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Sposdb korekty zgtoszenia ZUS ZSWA w zakresie
danych dotyczgcych pracy .szczegdinej” Przyktad
. Sposob wypetnienia korekty Pracodawca zatrudniat w 2016 . czterech pracow-
Pozycja formularza ZUS ZSWA . ) p
4 (dane poprawione) nikow przy pracach w szczegolnych warunkach.
Blok | (,Dane organizacyjne”) | kolejny numer dokumentu W marcu 2017 r. przekazat za te osoby zgtoszenie
za dany rok kalendarzowy danych na formularzu ZUS ZSWA. W lipcu 2017 r,
(2 zakresu 002-999) w wyniku kontroli ZUS, stwierdzono, ze:
Blok Il (,Dane identyfikacyjne | dane ptatnika sktadek wykazany w pierwotnym zgtoszeniu Jan
ptatnika skiadek”) Nowak pracowat w szczegdlnych warunkach
Blok ILA. (,Dane identyfikacyj- | pole 02 -,Zgtoszenie korek- (w petnym wymiarze czasu pracy) w okre-
ne osoby wykonujgcej prace | ty danych” - X", nastepne sie od 1 stycznia do 31 sierpnia 2016 r., a nie
wszczegélnych warunkach .polol— dane osoby wykonu- - jak pracodawca wykazat w przekazanym
lub 0 szczegolnym charak- Jacejfakq prace zgtoszeniu - od 1 stycznia do 31 pazdzierni-
terze”
) ka 2016 .,
Blok IIl.B. (,.Dane o pracy prawidtowe dane dotyczqce wykazany w zgtoszeniu Adam Kowalski praco-
w szczegblnych warunkach/o | wykonywania pracy przez el (a1 (Bra el v SerE el G
szczeg6inym charakterze”) danego pracownika P y P ) goiny )
w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2016 .
Blok VII (,0$wiadczenie data wypetnienia dokumen- ; i
ptatnika sktadek”) fu, podpis oraz pieczatka 0 ) LIS CRE [y, @lle = el
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wczesniej wskazat pracodawca — w 1/2 wy-
miaru czasu pracy.
Przekazujgc korygujgce zgtoszenie danych na for-
mularzu ZUS ZSWA, pracodawca powinien:
w bloku | - wpisa¢ kolejny numer zgtoszenia za
dany rok kalendarzowy (ze wzgledu na fo, ze

identyfikacyjne blednie zgloszonego pracownika
oraz niewypetione (puste) pola dla tych pracowni-
kéw w bloku I11.B, IV.B, V.B lub VI.B. W ten sposéb
btednie wykazany okres pracy w szczegdlnych wa-
runkach lub o szczegélnym charakterze wypelniony
zostanie ,,wyzerowany . Ponizej przedstawiamy spo-
so6b korygowania zgloszenia ZUS ZSWA |, niepetne-

jestto drugie zgtoszenie za 2016 . - 002 2016),
w bloku Il - wpisa¢ wtasne dane (jako ptatnika
sktadek),

w bloku IILA. — wskazaé dane identyfikacyjne
Jana Nowaka,

w bloku IIl.B. - wpisaé kod tytutu ubezpiecze-
nia, kod pracy w szczegdlnych warunkach Jana
Nowaka oraz prawidtowy okres tej pracy przy-
padajgey od 1 stycznia 2016 r. do 31 sierpnia
2016, a takze poda¢ uprzednio wykazany pet-
ny wymiar czasu pracy,

w bloku IVA - wskazaé dane identyfikacyjne
Adama Kowalskiego,

w bloku IV.B. - wpisaé dla Adama Kowalskiego
kod tytutu ubezpieczenia, kod pracy w szczegdl-
nych warunkach oraz okres fej pracy wykazany
w pierwotnym zgtoszeniu, a takze prawidtowy,
petny wymiar czasu pracy,

w bloku VIl wpisaé date wypetnienia dokumen-
tu, ztozy¢ podpis oraz zamiescié pieczatke.

Nasza firma zatrudnia pracownikow m.in. w szczegélnych wa-
runkach lub o szczegélnym charakterze. Co do zasady raz
w roku dokonujemy zgfoszenia tych osob, wypetniajac zgto-
szenie ZUS ZSWA. Takiego zgtoszenia za rok 2017 r. dokona-
lismy na samym poczatku marca 2018 r., ale okazato sie, ze
przez pomytke w wykazie znalazto sie kilka osob, kiore fak-
tycznie takiego rodzaju pracy nie wykonywaty. W jaki sposéh
powinnismy dokonac korekty ZUS ZSWA?

Pracodawca, ktéry w pierwotnym zgtoszeniu ZUS
ZSWA blednie wykazal osoby, ktére faktycznie nie
wykonywaty takiej pracy, powinien ztozy¢ dokument
korygujacy. Zgtoszenie ZUS ZSWA w trybie korek-
ty (z kolejnym numerem dokumentu) powinno za-
wiera¢ w blokach ITILLA, IV.A, V.A czy VLA — dane

g0” lub ,,nadmiarowego”.

Sposdéb wypetniania korekty zgtoszenia ZUS
ZSWA ,niepetnego” lub ,nadmiarowego”

szczegblinym
charakterze™)

Dokument Dokument kory-
korygujqcy - dane gujacy
poprawione, gdy - dane poprawio-
- pracodawca nie ne, gdy praco-
PO -~ | przekazat informa- | dawea przekazol
cji o wszystkich informacje o pra-
pracownikach wy- | cowniku, kiory nie
konujgcych prace | wykonywat pracy
.szczegolne” .szczegolnej”
w danym roku w danym roku
Blok I (,Dane kolejny numer kolejny numer
organizacyjne”) dokumentu za dany | dokumentu za dany
rok kalendarzo- rok kalendarzo-
Wy (z zakresu wy (z zakresu
002-999) 002-999)
Blok Il (,.Dane iden- | dane ptatnika dane ptatnika
tyfikacyjne ptatnika | sktadek sktadek
sktadek™)
Blok II.A. (.Dane pole 01 -, X", na- pole 02 (.Zgtosze-
identyfikacyjne stepne pola - dane | nie korekty danych”)
osoby wykonujqgcej | osoby, kférg ptatnik | - .X”, nastepne
prace w szczegél- | dodatkowo wyka- | pola - dane osoby,
nych warunkach zuje w zgtoszeniu kféra nie powinna
lub 0 szczegdlnym | korygujgcym byé wykazana
charakterze™) W poprzednim
zgtoszeniu
Blok Il B. (,Dane dane o pracy pole nalezy pozo-
0 pracy w szczeg6inych stawié niewypet-
w szczeg6lnych warunkach/o nione
warunkach/ /o szczeg6lnym cha-

rakterze pracow-
nika dodatkowo
wykazywanego

W zgtoszeniu kory-
gujacym

Blok VIl (,O$wiad-
czenie ptatnika
skiadek”)

data wypetnienia
dokumentu, podpis
oraz pieczqtka

data wypetnienia
dokumentu, podpis
oraz pieczatka

Przyktad

5 marca 2018 roku

Pracodawca zatrudniat w 2017 r. frzech pracownikéw wykonujgcych prace w szczegdinych warunkach. Na po-
czagtku marca 2018 r. przekazat za nich do ZUS zgtoszenie ZUS ZSWA. Jednakze pod koniec marca, w trakcie po-
nownej analizy dokumentacji wykryt dwa btedy. Po pierwsze, okazato sig, ze pracownika Jana Malinowskiego nie-
stusznie zgtosit jako osobe wykonujgcqg prace w szczegdinych warunkach w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia

www.serwispp.infor.pl



PLACE | ROZLICZENIA | Serwis PP

2017 r, po drugie — w zgtoszeniu fym powinien znaleZ¢ sie inny pracownik — Mariusz Kowal, ktéry w 2017 r. wyko-
nywat prace w szczegdlnych warunkach.
Dokonujgc zgtoszenia korygujgcego, pracodawca powinien wpisaé na formularzu ZUS ZSWA:
w bloku | - numer dokumentu za dany rok kalendarzowy (w zwigzku z tym, Ze bedzie to drugi dokument ZUS ZSWA
za 2017 r. - nr 002),

w bloku Il - wtasne dane jako ptafnika sktadek,

w bloku II.A. w polu 02 - X", a w nastepnych polach - dane identyfikacyjne Jana Malinowskiego,

w bloku Ill.B. - pozostawié pola niewypetnione (rys. 8)

Rysunek 8
L A. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY WYKONUJACEJ PRACE W SZCZEGOLNYCH WARUNKACH LUB O SZCZEGOLNYM CHARAKTERZE
— 01. ZGLOSZENIE DANYCH 02. ZGLOSZENIE KOREKTY DANYCH
o] yoid TG wiaac X 3250 i Tax, wpisae
3. Numer PESEL 04 a) dokumentu  06.Seria | numer dokumentu
l__?11|012|1|2|1|31214|31| L0 0 & 8 B & oA n oenoh poa gUegdgiupegiugUy o

I_MIAILI|INIO|WISIKI|I 1 1 & 1 1 1 08 ® B 0B 0 & 0B 0B 0B B 0 0 R OB 1
T

g plarws2 09. Data urodzenia (dd / mm }
lJlAINI 1 1 & & & & &P 0B BB 08 nnn l1l2IOI2I1IgI?I1I
IIl. B. DANE O PRACY W SZCZEGOLNYCH WARUNKACH / O S2ZCZEGOLNYM CHARAKTERZE

wezpoczenn 1031y 11205 10y 20,

NYM CHARAKTERZE

‘_ Illllllllllll_lllllllllIIII/IIII
w bloku IV.A., w polu 01 - X", a w nastepnych polach — dane identyfikacyjne Mariusza Kowala,
w bloku IV.B. - dane dotyczgce wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach Mariusza Kowala (rys. 9)
Rysunek 9

IV. A. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY WYKONUJACEJ PRACE W SZCZEGOLNYCH WARUNKACH / O SZCZEGOLNYM CHARAKTERZE
01. ZGIOSZENIE DANYCH 02. ZGLOSZENIE KOREKTY DANYCH
e [ IRe neoxrees &

Jsll_s_l_olq.l1I512I2I3I1I8II (B B B B B B B | Ii'.' Il ] EEre-n-anrEew o6

IKIHCI).IW.IAILI | NN BN BN N NN BN B NN BN B R B RN RN RN DN O NEN RN N RN NN RN A e

IMIARR gUsSeZy 0 0 0 0 0 o 0 o |1|5|U|4|1|9|5|3|
IV. B. DANE O PRACY W SZCZEGOLNYCH WARUNKACH / 0 SZCZEGOLNYM CHARAKTERZE
zonia 10g1y 11205 101 101

z2 12,048, |°|1|°|1|2|°|1|7|_|3|1|112|2|°|1|T| e /e a s

w bloku VII - dafe wypetnienia dokumentu, podpis oraz pieczatke

PODSTAWA PRAWNA:

» art. 38, art. 39, zatgeznik nr 1§ 2 do ustawy z 19 grudnia 2008 r. 0 emeryturach pomostowych (j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 664; ost. zm. Dz.U.
z2018r.poz. 138),

» § 1 pkt 17, zatgeznik nr 17 i 18 do rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 23 pazdziernika 2009 r. w sprawie okreslenia wzoréw
zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych raportéw miesiecznych i imiennych raportéw miesigcznych ko-
rygujacych, zgtoszen ptatnika, deklaracii rozliczeniowych i deklaracii rozliczeniowych korygujgcych, zgtoszen danych o pracy w szczegélnych
warunkach lub o szczegdinym charakterze oraz innych dokumentéw (j.t. Dz.U.z 2016 1. poz. 222; ost. zm. Dz.U. z 2017 r. poz. 319).
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Polecamy w nastepnym numerze
Serwisu Prawno-Pracowniczego ksiqgzke
»Zwolnienia grupowe - obowiqgzki
pracodawcy”, a w niej m.in.:

» kiedy dochodzi do zwolnien grupowych,

» jakie kryteria stosowac przy wyborze
pracownikow do zwolnienia grupowego,

» jak przebiega procedura zwolnienia
grupowego,

» jaka ochrona przystuguje pracownikom
w czasie zwolnien grupowych,

» jak obliczac okres zatrudnienia przy
ustalaniu prawa do odprawy pienieznej

PRENUMERATA 2018

Serwis Prawno-Pracowniczy

na 12 miesiecy w cenie 1459 zt brutto

POLECAMY ROWNIEZ:

Rachunkowos¢ Budzetowa

na 12 miesiecy w cenie 899 zt brutto

Monitor Prawa Pracy i Ubezpieczen

na 12 miesiecy w cenie 648 zt brutto
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NOWOSC DZIENNIK
GAZETA PRAWNA

JAK DELECOWAC PRACOWNIKOW
W UE WEDLUG NOWYCH
PRZEPISOW

NMRYCAK fugc

Delegowanie
pracownikow

Nowe przepisy

Mo Tumostad sruesaosoeo. W

Praktyczny poradnik
| dla pracodawcow

kowskiegu

(erenie innego panst waczon

@ pracana lere fiuzanie delegowania m ktore prawo pracy stosowac w czasie
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.(ll'[k"lﬂ“‘""l‘“{‘ P o Dracow pikow delegowanyt cztonkowskiego
i P 'It’nit' _\],'IH]‘I:'LI['I(‘ pra X ; g ) .
B zabezpiet m jakie wynagrodzenie przystuguje
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® - ka Rakiel ubezpieczon
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michat Szg.'pnic\wkr e
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KUP W KIOSKU ZAMOW: www.sklep.infor.pl tel. 22 761 31 27 | bok@infor.pl




V
INFOR AKADEMIA

WYBIERZ SWOJE
WIDEOSZKOLENIE

O ZMIANACH W PRAWIE PRACY

, , Zdobywaj wiedze
Riedy tylkro chcesz
I bqdz na biezqco |

Piotr Wojciechowski ——s=

Adwokat, ekspert prawa |

wipe© :
AKADEMIA - % o
(227613030 1 WWW.INFORAKADEMIA.PL



