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Plan urlopów powinien być podany do wiadomo-
ści pracowników w sposób zwyczajowo przyjęty 
w zakładzie pracy.

 Płaca minimalna 

Patrz: minimalne wynagrodzenie

 Płatnik 

Definicja podstawowa

Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organi-
zacyjna niemająca osobowości prawnej, zobowiązana 
na podstawie przepisów prawa podatkowego do obli-
czenia i pobrania od podatnika podatku i wpłacenia 
go we właściwym terminie organowi podatkowemu.

W ubezpieczeniach 

Płatnikiem składek jest osoba fizyczna, osoba 
prawna lub jednostka organizacyjna nieposiada-
jąca osobowości prawnej, zobowiązana do rozli-
czania i opłacania składek za siebie lub za osoby, 
które zgłosiła do ubezpieczeń, np. pracowników.

W zasiłkach

Prawo do ustalania wysokości świadczeń z ubez-
pieczenia społecznego oraz uprawnienie do 
ich wypłacania przez cały rok kalendarzowy (od 
stycznia do grudnia) przysługuje płatnikom skła-
dek, którzy zgłaszali do ubezpieczenia chorobo-
wego co najmniej 21 ubezpieczonych na 30 listo-
pada poprzedniego roku. Płatnicy składek, którzy 
są zobowiązani do ustalania prawa do świadczeń 
z ubezpieczenia chorobowego i ich wypłaty, są rów-
nież zobowiązani do ustalania prawa do świadczeń 
z ubezpieczenia wypadkowego. Zatem pracodaw-
ca, który jest płatnikiem zasiłków, wypłaca zasi-
łek chorobowy, zasiłek wyrównawczy, świadcze-
nie rehabilitacyjne, zasiłek opiekuńczy oraz zasiłek 
macierzyński. Do wypłaty zasiłków po ustaniu tytu-
łu do ubezpieczenia jest uprawniony ZUS. 

 Podatek

Definicja podstawowa

Obowiązkowe świadczenia materialne pobierane 
przez państwo w celu pokrycia jego wydatków.

W podatkach dochodowych
Podatek dochodowy od osób fizycznych, co do 
zasady, pobiera się od podstawy jego obliczenia 
według następującej skali:

Podstawa obliczenia 
podatku Podatek wynosi

ponad do

85 528 zł 18% minus kwota zmniejszająca 
podatek 556 zł 02 gr

85 528 zł 14 839 zł 02 gr + 32% nadwyżki 
ponad 85 528 zł

Podatek dochodowy od dochodów osiąganych 
przez osoby fizyczne z pozarolniczej działalności 
gospodarczej może być opodatkowany według 
skali podatkowej albo według liniowej stawki 
w wysokości 19%.
W przepisach updof przewidziano również możli-
wość poboru zryczałtowanego podatku dochodo-
wego. Podatek dochodowy od uzyskanych przez 
nierezydentów na terytorium Polski przychodów 
m.in. z odsetek innych niż wymienione w art. 30a 
ust. 1 updof, z praw autorskich lub z praw pokrew-
nych pobiera się w formie ryczałtu w wysokości 20% 
przychodu (art. 29 ust. 1 updof). Zryczałtowany 
podatek dochodowy pobiera się również na pod-
stawie art. 30 updof. Przykładowo z tytułu wygra-
nych w konkursach, grach i zakładach wzajem-
nych lub nagród związanych ze sprzedażą pre-
miową, uzyskanych w państwie członkowskim 
Unii Europejskiej lub innym państwie należącym 
do Europejskiego Obszaru Gospodarczego, wyno-
si on 10% wygranej lub nagrody.
Podatek dochodowy od osób prawnych wyno-
si 19%. W przepisach updop przewidziano rów-
nież możliwość poboru zryczałtowanego podat-
ku dochodowego. Podatek dochodowy od uzy-
skanych przez nierezydentów na terytorium Polski 
przychodów m.in. z tytułu świadczeń: doradczych, 
księgowych, badania rynku i usług prawnych wyno-
si 20% przychodów (art. 21 ust. 1 updop). 

 Podatnik

Definicja podstawowa

Osoba fizyczna lub prawna zobowiązana do pła-
cenia podatków.
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W podatkach dochodowych
Podatnikami podatku dochodowego od osób fizycz-
nych są osoby fizyczne mające miejsce zamieszka-
nia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoby 
niemające miejsca zamieszkania na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej podlegają obowiązkowi 
podatkowemu tylko od dochodów (przychodów) 
osiąganych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej 
(ograniczony obowiązek podatkowy). 
Podatnikami do celów podatku dochodowego od 
osób prawnych mogą być osoby prawne i spółki 
kapitałowe w organizacji oraz jednostki organiza-
cyjne niemające osobowości prawnej, z wyjątkiem 
spółek niemających osobowości prawnej (art. 1 
ust. 1 updop). Od 1 stycznia 2014 r. spółki komandy-
towo-akcyjne stały się podatnikami podatku docho-
dowego od osób prawnych. Spółki komandytowo-
-akcyjne są opodatkowane na takich samych zasa-
dach jak spółki kapitałowe (sp. z o.o. i s.a.). 
Przepisy updop mają również zastosowanie do 
spółek mających siedzibę lub zarząd w innym pań-
stwie, jeżeli zgodnie z przepisami prawa podatko-
wego tego państwa są traktowane jak osoby praw-
ne i podlegają w tym państwie opodatkowaniu od 
całości swoich dochodów, bez względu na miej-
sce ich osiągania. Podatnikami mogą być również 
grupy co najmniej dwóch spółek prawa handlowe-
go mających osobowość prawną, które pozostają 
w związkach kapitałowych, zwanych „podatkowymi 
grupami kapitałowymi” (art. 1a updop). 

 Podnoszenie kwalifikacji 

Patrz: dokształcanie pracowników

 Podpis elektroniczny 

Definicja podstawowa

Zaszyfrowana informacja w postaci elektronicznej, 
dołączona do wiadomości przesyłanej za pomocą 
Internetu, zastępująca ręczny podpis.

W podatkach dochodowych

Podatnicy, płatnicy, inkasenci, którzy wysyłają elek-
tronicznie do danego urzędu skarbowego m.in. 
PIT-11, PIT-40, PIT-4R i PIT-8AR, powinni posiadać 
podpis elektroniczny. Podpisywanie tych dokumen-
tów przez inną osobę niż płatnik, podatnik, inkasent 

wymaga, co do zasady, pisemnego upoważnienia 
– pełnomocnictwa do podpisywania deklaracji skła-
danej za pomocą środków komunikacji elektronicz-
nej (UPL-1). Odwołanie pełnomocnictwa następuje 
na formularzu OPL-1 (zawiadomienie o odwołaniu 
pełnomocnictwa do podpisywania deklaracji składa-
nej za pomocą środków komunikacji elektronicznej). 

W ubezpieczeniach

Dokumenty ubezpieczeniowe do ZUS: zgłoszenio-
we oraz rozliczeniowe, płatnicy składek przekazu-
ją za osoby ubezpieczone w formie elektronicznej. 
Wyjątkowo płatnicy składek, którzy przekazują do 
ZUS dokumenty za nie więcej niż 5 osób, mogą 
robić to w formie wydruków z systemu informa-
tycznego lub wypełnionego odręcznie formularza.
Dokumenty elektroniczne przekazywane do ZUS 
są podpisywane bezpiecznym podpisem elektro-
nicznym, tj. podpisem elektronicznym, który jest:
 � przyporządkowany wyłącznie do osoby składa-
jącej podpis,
 � sporządzany za pomocą bezpiecznych urządzeń 
służących do składania podpisu elektronicznego 
i danych służących do składania podpisu elek-
tronicznego, podlegających wyłącznej kontroli 
osoby składającej podpis elektroniczny,
 � powiązany z danymi, do których został dołączo-
ny, w taki sposób, że jakakolwiek późniejsza 
zmiana tych danych jest rozpoznawalna.

Alternatywą dla będącej w powszechnym użyciu 
aplikacji Płatnik jest aplikacja ePłatnik, udostęp-
niona do użytku od czerwca 2012 r. Z ePłatni-
ka mogą korzystać płatnicy, którzy zgłaszają do 
ubez pieczeń nie więcej niż 100 osób. Jest to apli-
kacja bezpłatna, nie wymaga instalacji, nie trzeba 
jej aktualizować, a wysyłanie dokumentów za jej 
pomocą odbywa się bez konieczności posiadania 
płatnego certyfikatu kwalifikowanego. Jeżeli płatnik 
nie posiada bezpiecznego podpisu elektroniczne-
go weryfikowanego ważnym certyfikatem kwalifi-
kowanym, może przesyłać dokumenty do ZUS za 
pomocą ePłatnika po zarejestrowaniu się na plat-
formie ePUAP i uzyskaniu tzw. profilu zaufanego. 

 Podróż służbowa 

Definicja podstawowa

Podróż odbywana przez pracownika, związana 
z jego obowiązkami służbowymi.
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W wynagrodzeniach
Pracownikowi, z tytułu podróży krajowej oraz 
podróży zagranicznej, odbywanej w terminie 
i miejscu określonych przez pracodawcę, przysłu-
gują diety oraz zwrot kosztów: przejazdów, dojaz-
dów środkami komunikacji miejscowej, noclegów, 
innych niezbędnych udokumentowanych wydat-
ków (określonych lub uznanych przez pracodawcę 
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb). 
1.  W czasie podróży krajowej dieta jest przeznaczona 

na pokrycie zwiększonych kosztów wyżywienia. 
 Patrz: dieta
  Za nocleg podczas podróży krajowej w obiekcie 

świadczącym usługi hotelarskie pracownikowi 
przysługuje zwrot kosztów w wysokości stwier-
dzonej rachunkiem (nie wyższej za 1 dobę hote-
lową niż 20-krotność stawki diety).

  W razie nieprzedstawienia przez pracowni-
ka dokumentu potwierdzającego poniesienie 
wydatku na nocleg przysługuje mu ryczałt 
w wysokości 150% diety. 

  Ryczałt za nocleg nie przysługuje za czas prze-
jazdu oraz jeżeli:
 � pracodawca zapewnił pracownikowi bezpłat-
ny nocleg,
 � pracodawca uzna, że pracownik ma możli-
wość codziennego powrotu do miejscowo-
ści stałego lub czasowego pobytu,
 � nocleg był krótszy niż 6 godzin między godzi-
nami 21.00 a 7.00 albo nie przypadał w tych 
godzinach.

  Ryczałt na dojazdy środkami komunikacji miej-
scowej przysługuje w wysokości 20% diety za 
każdą rozpoczętą dobę podróży. Ryczałt nie 
przysługuje, jeżeli:
 � pracownik nie ponosi kosztów dojazdów,
 � pracodawca, na wniosek pracownika, wyra-
zi zgodę na pokrycie udokumentowanych 
kosztów dojazdów środkami komunikacji 
miejscowej.

  Pracownikowi przebywającemu w podróży kra-
jowej trwającej co najmniej 10 dni przysługu-
je zwrot kosztów przejazdu w dniu wolnym od 
pracy środkiem transportu określonym przez 
pracodawcę do miejscowości pobytu stałego 
lub czasowego i z powrotem.

  Pracodawca, na wniosek pracownika, przyznaje 
zaliczkę na niezbędne koszty podróży krajowej 
w wysokości wynikającej ze wstępnej kalkulacji 
tych kosztów.

2.  Podczas podróży zagranicznej dieta jest prze-
znaczona na pokrycie kosztów wyżywienia i inne 
drobne wydatki. 

 Patrz: dieta, ryczałt
  Za nocleg podczas podróży zagranicznej pra-

cownikowi przysługuje zwrot kosztów w wyso-
kości stwierdzonej rachunkiem, w granicach 
limitu określonego dla poszczególnych państw. 
Jeżeli pracownik nie przedłoży rachunku za noc-
leg, przysługuje mu ryczałt w wysokości 25% 
tego limitu. Ryczałt ten nie przysługuje za czas 
przejazdu. Jednak w uzasadnionych przypad-
kach pracodawca może wyrazić zgodę na zwrot 
kosztów za nocleg, stwierdzonych rachunkiem, 
w wysokości przekraczającej limit. Zwrot kosz-
tów za nocleg nie przysługuje, jeżeli pracodawca 
lub strona zagraniczna zapewnią pracownikowi 
bezpłatny nocleg.

  Pracownikowi przysługuje ryczałt w wysokości 
1 diety na pokrycie kosztów dojazdu z i do:
 � dworca kolejowego, 
 � dworca autobusowego,
 � portu lotniczego,
 � portu morskiego

  w miejscowości docelowej za granicą oraz 
w każdej innej miejscowości za granicą, w któ-
rej pracownik korzystał z noclegu. Jeżeli pra-
cownik ponosi koszty dojazdu wyłącznie 
w jedną stronę, przysługuje mu ryczałt w wyso-
kości 50% diety. Na pokrycie kosztów dojazdów 
środkami komunikacji miejscowej pracowniko-
wi przysługuje ryczałt w wysokości 10% diety 
za każdą rozpoczętą dobę pobytu w podróży 
zagranicznej. Ryczałty te nie przysługują, jeżeli 
pracownik:
 � odbywa podróż zagraniczną służbowym lub 
prywatnym samochodem, motocyklem lub 
motorowerem,
 � ma zapewnione bezpłatne dojazdy,
 � nie ponosi kosztów, na pokrycie których są 
przeznaczone te ryczałty.

  Pracownik otrzymuje zaliczkę na niezbędne 
koszty podróży zagranicznej w wysokości wyni-
kającej ze wstępnej kalkulacji tych kosztów.

W podatkach dochodowych

Zwolnione z podatku są diety i inne należności za 
czas:
 � podróży służbowej pracownika,
 � podróży osoby niebędącej pracownikiem
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– do wysokości określonej w odrębnych ustawach 
lub w rozporządzeniu o podróżach służbowych. 
Warunkiem jest jednak, aby otrzymane świadczenia 
nie zostały zaliczone do kosztów uzyskania przy-
chodów i zostały poniesione:
 � w celu osiągnięcia przychodów lub
 � w celu realizacji zadań organizacji i jednostek 
organizacyjnych działających na podstawie prze-
pisów odrębnych ustaw, lub
 � przez organy (urzędy) władzy lub administracji 
państwowej albo samorządowej oraz jednostki 
organizacyjne im podległe lub przez nie nadzo-
rowane, lub
 � przez osoby pełniące funkcje obywatelskie, 
o których mowa w art. 13 pkt 5 updof, w związ-
ku z wykonywaniem tych funkcji.

Kosztów uzyskania przychodów nie stanowią m.in. 
wartości diet z tytułu podróży służbowych osób 
prowadzących działalność gospodarczą i osób 
z nimi współpracujących – w części przekraczają-
cej wysokość diet przysługujących pracownikom 
na podstawie rozporządzenia o podróżach służ-
bowych. 

 Podstawa opodatkowania 

Definicja podstawowa

Wartość, od której należy liczyć podatek.

W podatkach dochodowych

Podstawę obliczenia podatku, co do zasady, sta-
nowi dochód po odliczeniu m.in.:
 � kwot zwolnionych z podatku lub od których na pod-
stawie przepisów o.p. zaniechano poboru podatku,
 � składek określonych w ustawie z 13 paździer-
nika 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecz-
nych:

 –  zapłaconych w roku podatkowym bezpośred-
nio na własne ubezpieczenia emerytalne, ren-
towe, chorobowe oraz wypadkowe podatnika 
oraz osób z nim współpracujących,

 –  potrąconych w roku podatkowym przez płat-
nika ze środków podatnika. Odliczenie nie 
dotyczy składek, których podstawę wymia-
ru stanowi dochód (przychód) zwolniony od 
podatku na podstawie ustawy, oraz składek, 
których podstawę wymiaru stanowi dochód, 
od którego na podstawie przepisów o.p. 
zaniechano poboru podatku;

 � składek zapłaconych w roku podatkowym ze 
środków podatnika na obowiązkowe ubez-
pieczenie społeczne podatnika lub osób 
z nim współpracujących, zgodnie z przepisa-
mi dotyczącymi obowiązkowego ubezpiecze-
nia społecznego obowiązującymi w innym niż 
Rzeczpospolita Polska państwie członkowskim 
Unii Europejskiej lub w innym państwie należą-
cym do Europejskiego Obszaru Gospodarczego 
lub w Konfederacji Szwajcarskiej, z zastrzeże-
niem ust. 13a–13c updof dotyczącym szczegól-
nych zasad odliczania składek, 
 � dokonanych w roku podatkowym zwrotów nie-
należnie pobranych świadczeń, które uprzed-
nio zwiększyły dochód podlegający opodatko-
waniu, w kwotach uwzględniających pobrany 
podatek dochodowy, jeżeli zwroty te nie zostały 
potrącone przez płatnika (art. 26 ust. 1 pkt 2–2b, 
pkt 5 updof).

 Podstawa wymiaru

Definicja podstawowa

Wartość, od której należy liczyć składki, podatek, 
zasiłki itp.

W ubezpieczeniach

Kwota podstawy wymiaru składek jest ustala-
na zgodnie z art. 18–21 ustawy systemowej dla 
poszczególnych grup ubezpieczonych. Podstawę 
wymiaru składek np. dla pracowników, zlecenio-
biorców, osób wykonujących pracę nakładczą sta-
nowi przychód. Natomiast osoby prowadzące dzia-
łalność gospodarczą ustalają podstawę wymiaru 
składek w wysokości:
 � 30% minimalnego wynagrodzenia – osoby rozpo-
czynające działalność gospodarczą (przez okres 
24 miesięcy),
 � 60% prognozowanego przeciętnego wynagro-
dzenia miesięcznego przyjętego do ustalenia 
kwoty limitu 30-krotności – pozostałe osoby.

Od kwoty podstawy wymiaru składek płatnik nali-
cza składki na ubezpieczenia społeczne i ubezpie-
czenie zdrowotne oraz na fundusze pozaubezpie-
czeniowe. Wysokość podstawy wymiaru składek na 
ubezpieczenia emerytalne i rentowe może się róż-
nić od podstawy wymiaru składek na ubezpiecze-
nie chorobowe i wypadkowe. Różnice te wynikają 
z faktu, że podstawa wymiaru składek na ubezpie-
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