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KER] Sposoby rozwiazania umowy o prace

Kazdy stosunek pracy moze ulec rozwigzaniu. Sposoby rozwigzywania umowy sa rdézne,
w zaleznosci od powodoéw lezacych u podstaw podjecia decyzji o jej rozwigzaniu oraz od
tego, jakiego rodzaju umowa o prace taczy strony. Niektdre z uméw juz w dniu ich zawarcia
wskazujg termin koncowy istnienia stosunku pracy. W przypadku umow terminowych
zasada jest, Ze ulegaja one rozwiazaniu z uplywem czasu, na ktory zostaly zawarte. W prak-
tyce moze si¢ jednak zdarzy¢, ze z réznych powoddw strony (pracodawca lub pracownik)
beda zainteresowane rozwigzaniem Iaczacej je umowy przed uptywem okresu, na ktory ja
zawarly. W takiej sytuacji musza znalez¢ zastosowanie przepisy dotyczace rozwigzywania
umow o prace. Mozliwe do zastosowania tryby zakonczenia stosunku pracy przedstawiono
W TABELI 31.

Tabela 31. Tryby rozwiazania umowy o prace

Strona, ktéra moze podjac Rodzai kté 50 byé
Tryb rozwigzania inicjatywe rozwigzania 0dzaj umowy 0 pracg, ktora moze byc
_ RN o Rtz M Re

Na mocy porozumienia stron pracownik, pracodawca wszystkie rodzaje uméw o prace

Przez oswiadczenie +umowa na okres prébny
(wypowiedzenie) ztozone przez «umowa na czas okreslony (w tym szczegélny
jedna ze stron z zachowaniem rodzaj tej umowy — na zastepstwo)
okresu wypowiedzenia - umowa na czas nieokreslony

pracownik, pracodawca

- umowa na okres prébny
- + umowa na czas okreslony (w tym szczegdiny
rodzaj tej umowy — na zastepstwo)

Z uptywem czasu, na ktory byta
zawarta

Bez zachowania okresu
wypowiedzenia przez pracodawca wszystkie rodzaje uméw o prace
pracodawce z winy pracownika

Bez zachowania okresu
wypowiedzenia przez pracodawca wszystkie rodzaje uméw o prace
pracodawce i bez winy pracownika

Bez zachowania okresu

wypowiedzenia przez pracownika pracownik wszystkie rodzaje uméw o prace

Wygasniecie umowy o prace - wszystkie rodzaje uméw o prace
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Rozwiazanie umowy o prace za porozumieniem stron

n Porozumienie rozwigzujace umowe o prace — zgodne os$wiadczenie woli stron stosunku
pracy (pracodawcy i pracownika), ktére powoduje ustanie stosunku pracy w terminie ustalonym
przez nie jako dzien rozwigzania umowy o prace.

Rozwigzanie stosunku pracy na mocy porozumienia stron nie podlega zadnym ograni-
czeniom poza wymogiem wyrazenia zgody przez obie strony. Porozumienie miedzy nimi
zostaje zawarte w chwili, kiedy obie wyrazily zgodne o$wiadczenie woli.

Zatrudniony ztozyt pracodawcy na pismie w dniu 12 czerwca 2023 r. propozycje rozwigzania stosunku
pracy za porozumieniem stron z dniem 30 czerwca 2023 r. Pracodawca na tym pismie wyrazit swojg
zgode na zaproponowane przez pracownika warunki i w ten sposéb doszto do zawarcia skuteczne-
go porozumienia stron. Stosunek pracy ulegnie zatem rozwigzaniu 30 czerwca 2023 r. Pracodawca
powinien dotaczy¢ pismo ztozone przez pracownika do akt osobowych (czes¢ C).

Rozwiazanie umowy o prace przez oswiadczenie ztozone przez jedna ze stron

z zachowaniem okresu wypowiedzenia

Ten tryb rozwigzania umowy o prace potocznie nazywany jest rozwigzaniem umowy o prace
za wypowiedzeniem.

n Wypowiedzenie umowy - ztozenie przez jedng ze stron stosunku pracy (pracodawce lub
pracownika) oswiadczenia woli o zakoriczeniu stosunku pracy.

Mozna poprzez nie zakonczy¢ tylko te umowy o prace, ktorych mozliwo$¢ zakonczenia
w tym trybie przewiduja przepisy. Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem nie
nastepuje w momencie zlozenia o$wiadczenia woli w tej sprawie, ale dopiero po uplywie
okreslonego czasu zwanego terminem wypowiedzenia. Obowigzujace terminy wypowiedzen
przedstawiono w TABELI 32.

Tabela 32. Terminy wypowiedzenia uméw o prace

Rodzaj umowy o prace Termin wypowiedzenia

+ 3 dnirobocze, jesli umowa nie przekracza dwéch tygodni

Umowa’na R « tydzien, jesli umowa jest dfuzsza niz dwa tygodnie
probny A - O
- 2tygodnie, jesli umowa obejmuje trzy miesiace
Umowa na czas .2 t.yg'odn‘le., ngell pracoyvnlk byt zatrqdmony u pracodawcy kr<_)cej'n|'z 6 miesigcy
q - miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony u pracodawcy co najmniej 6 miesiecy
okreslony S . ; L
- 3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony u pracodawcy co najmniej 3 lata
Umowa na czas + 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony u pracodawcy krdcej niz 6 miesiecy

5 a + miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony u pracodawcy co najmniej 6 miesiecy
nieokreslony SR . ; L
+ 3 'miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony u pracodawcy co najmniej 3 lata
Przy rozwigzaniu umowy o prace w tym trybie wazna jest nie tylko znajomo$¢ termindw
wypowiedzenia, ale réwniez zasad ich liczenia. Zgodnie z nimi:

e okres wypowiedzenia umowy o prace obejmujacy tydzien albo jego wielokrotno$é¢
konczy si¢ zawsze w sobote (nie jest przy tym wazne, ze moze to by¢ dla pracownika
dzien wolny od pracy);

e tydzien obejmuje 7 dni kalendarzowych liczonych od niedzieli (np. jezeli pracownik
ztozy wypowiedzenie umowy we wtorek, to tydzien bedzie liczony dopiero od niedzieli);
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e okres wypowiedzenia umowy o prace obejmujacy miesigc albo jego wielokrotnos¢
konczy sie zawsze ostatniego dnia miesigca (nie jest przy tym wazne, ze moze to by¢ dla
pracownika dzien wolny od pracy);

e miesigc obejmuje pelng liczbe dni kalendarzowych danego miesigca (np. jezeli pracownik
zlozy wypowiedzenie umowy w maju, to miesigc bedzie liczony dopiero od 1 czerwca);

e trzydniowy termin wypowiedzenia umowy o prace ustala sie, biorgc pod uwage trzy
dni robocze (wszystkie dni — wlacznie z sobotami — oprdcz niedziel i §wigt ustawowo
uznanych za dni wolne od pracy), przy czym dnia, w ktérym pracownik otrzymat lub
wreczyl wypowiedzenie, nie wlicza si¢ do terminu wypowiedzenia.

1. 8 maja 2023 r. pracodawca ztozyt oSwiadczenie o wypowiedzeniu umowy o prace pracownikowi
zatrudnionemu na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony. Pracownik ten byt zatrudniony
w firmie od 2 lat, wiec okres wypowiedzenia wynosi w tym przypadku miesigc. Zatem umowa
0 prace zostata rozwigzana 30 czerwca 2023 r.

2. Z pracownikiem zawarto umowe o prace na czas okreslony od 1 marca 2023 r. W dniu 4 maja
2023 r. pracodawca ztozyt pracownikowi wypowiedzenie umowy o prace. Poniewaz pracownik
byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy, to obowigzuje go dwutygodniowy okres wypowiedzenia
umowy o prace. Tydzien, w ktérym ztozono wypowiedzenie umowy o prace, nie jest wliczany
do okresu wypowiedzenia, poniewaz nie jest to petny tydzie. Do okresu wypowiedzenia beda
zaliczane dwa nastepujace tygodnie:

« 8-13 maja - pierwszy tydzien;
+ 15-20 maja — drugi tydzien.
Umowa o prace zostata rozwigzana z dniem 20 maja 2023 r.

3. Pracodawca zawart z pracownikiem umowe o prace na okres prébny od 1 maja 2023 r. do
11 maja 2023 r. W dniu 4 maja 2023 r. pracodawca ztozyt pracownikowi wypowiedzenie umowy
o prace. Poniewaz pracownik jest zatrudniony na okres krétszy niz dwa tygodnie, obowiazuje
go 3-dniowy okres wypowiedzenia umowy o prace. Dzien, w ktérym ztozono wypowiedzenie
umowy o prace, nie jest wliczany do okresu wypowiedzenia. Umowa o prace zostata rozwigzana
z dniem 8 maja 2023 r.

Wypowiedzenie umowy o prace przez o$wiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okre-
su wypowiedzenia staje si¢ skuteczne w momencie, kiedy druga strona mogla zapoznac si¢
z jego tredcig. W praktyce pracownik lub pracodawca sporzadza na pismie o$wiadczenie
o wypowiedzeniu umowy o prace (pismo to jest nazywane wypowiedzeniem) w dwdch
egzemplarzach i przedstawia je drugiej stronie, ktora przez ztozenie podpisu potwierdza,
ze si¢ z nim zapoznata. Przy podpisie drugiej strony powinna by¢ umieszczona rowniez data,
zeby nie bylo watpliwosci, kiedy zapoznala si¢ ona z trescig o$wiadczenia woli.

Wypowiedzenie przez pracodawce pracownikowi umowy o prace zawartej na czas nie-
okreslony i okreslony musi zawiera¢ uzasadnienie wypowiedzenia. Wymog ten obowigzuje
tylko przy wypowiadaniu przez pracodawce umowy o prace na czas nieokreslony i okre-
$lony (nie dotyczy to innych rodzajéw uméw). Uzasadnienie nie jest konieczne w przypadku
zlozenia wypowiedzenia umowy przez pracownika.

Przyczyna uzasadniajaca wypowiedzenie umowy o prace zawartej na czas nieokreslony
i okreslony powinna by¢ wyrazna, konkretna i rzeczywista. Oznacza to, Ze pracodawca musi
mie¢ powazne powody, dla ktérych chce sie¢ rozsta¢ z zatrudnionym. Przyczyny uzasadnia-
jace rozwigzanie umowy na czas nieokreslony i okreslony moga leze¢ po stronie pracownika
lub zakladu pracy, zawsze jednak trzeba je wyszczegolnié i rozwingc ich tres¢ (z podaniem
konkretnych sytuacji i faktow).
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Niektére z przyczyn uzasadniajacych wypowiedzenie umowy o prace lezace po stronie pracownika:
+ niestosowanie sie do polecen przetozonych dotyczacych miejsca, czasu i sposobu $wiadcze-
nia pracy;
+ nieprzestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy regulaminu, ujawnienie informacji objetych
tajemnica stuzbowsg;
» wykorzystywanie czasu i miejsca pracy dla celéw prywatnych;
- nieobecno$¢ w pracy zwigzana z czesta absencjg chorobowa.

Niektére z przyczyn uzasadniajacych wypowiedzenie umowy o prace lezace po stronie pracodawcy:
+ zmniejszenie stanu zatrudnienia, trudna sytuacja finansowa;
+ reorganizacja zaktadu pracy;
- modernizacja zaktadu pracy lub zmiana profilu produkgji.

Szczegdlnym przypadkiem jest mozliwos¢ zlozenia pracodawcy przez pracownika wnio-
sku o uzasadnienie wypowiedzenia umowy na okres probny. Wspomniany przywilej
dotyczy sytuacji, w ktorej pracownik uzna, Ze przyczyng rozwigzania umowy o prace na
okres probny za wypowiedzeniem bylo skorzystanie z uprawnien pracownika polegajacych
miedzy innymi na:

e zlozeniu przez pracownika wniosku o zmiane¢ rodzaju umowy o prace, rodzaju pracy

i wymiaru czasu pracy;

e jednoczesnym pozostawaniu pracownika w stosunku pracy z innym pracodawcg lub

w stosunku prawnym innym niz stosunek pracy.

W takim przypadku zatrudniony moze, w terminie 7 dni od dnia zlozenia o$wiadczenia
woli pracodawcy o rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, zlozy¢ pracodawcy wniosek
o wskazanie przyczyny uzasadniajacej to rozwigzanie. Pracodawca ma 7 dni od ztoZenia
wniosku przez pracownika na udzielenie mu odpowiedzi.

Pracodawca nie moze zfozy¢ wypowiedzenia zadnej umowy o prace pracownikom w okre-
sach ochronnych. Rodzaje i zakres ochrony pracownikéw przed wypowiedzeniem umowy
o prace przedstawiono w TABELI 33.

Tabela 33. Rodzaje i zakres ochrony pracownikdw przed wypowiedzeniem umowy o prace

Rodzaj ochrony Zakres ochrony

Ochrona Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace pracownikowi, ktdremu brakuje nie wiecej
przedemerytalna  niz 4 lata do osiggniecia wieku emerytalnego.

Ochrona w trakcie
usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace w czasie urlopu pracownika, a takze w czasie
innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy.

Ochrona zwiazana Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace kobiecie w ciazy oraz pracownikowi w okre-
zmacierzynstwem  sach urlopéw zwiazanych z macierzystwem.

Ochrona zostaje zniesiona w zwiazku z ogtoszeniem upadtosci lub likwidacji pracodawcy.

Oswiadczenie pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace powinno:
m zawiera pouczenie o przystugujacym pracownikowi prawie odwotania do sadu pracy;
m wskazywal termin, w jakim mozna wnie$¢ odwolanie;
m okreslac sad, do ktdérego nalezy wnie$¢ odwolanie.
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Odwotanie wnosi si¢ w terminie 21 dni od dnia doreczenia pracownikowi pisma wy-
powiadajacego umowe o prace. Wniesienie go do sadu pracy jest w swej istocie pozwem.
W rezultacie odwotania ztozonego przez pracownika sad orzeka o bezskutecznosci wypo-
wiedzenia, przywréceniu do pracy lub o odszkodowaniu.

Jezeli pracodawca i pracownik zawierali ze sobg kilka umoéw o prace, np. jako pierwsza
umowe o prace na okres probny, nastepnie na czas okreslony, a po niej na czas nieokreslony,
to wypowiedzeniu podlega ostatnia, aktualnie trwajgca umowa o prace.

Pracodawca zawart z pracownikiem umowe o prace na okres prébny 1 marca-30 kwietnia, a nastepnie
umowe na czas nieokreslony od 1 maja. Jezeli jedna ze stron bedzie chciata wypowiedzie¢ umowe
o prace, to wypowiedzenie bedzie dotyczyto ostatniej, trwajacej umowy. Tres¢ wypowiedzenia umowy
brzmiataby:,wypowiadam umowe o prace zawarta dnia 1 maja...".

Rozwigzanie umowy o prace przez pracodawce bez zachowania okresu
wypowiedzenia z winy pracownika i bez winy pracownika
Rozwigzanie umowy o prace przez pracodawce bez zachowania okresu wypowiedzenia polega
na zlozeniu przez niego pracownikowi jednostronnego oswiadczenia woli pracodawcy,
zmierzajacego do natychmiastowego zakonczenia stosunku pracy. Za date zlozenia przez
pracodawce oswiadczenia o rozwigzaniu umowy o prace bez zachowania okresu wypowie-
dzenia jest uznawany ten dzien, w ktérym pracownik mégl zapoznac sie z jego trescia.

Aby zakonczy¢ stosunek pracy w tym trybie, pracodawca moze wreczy¢ pracownikowi
o$wiadczenie o wypowiedzeniu umowy osobiscie (jezeli ma takg mozliwos¢) lub przestaé
je na adres zamieszkania pracownika — pocztg, za potwierdzeniem odbioru. W pierwszym
przypadku stosunek pracy ulega zakonczeniu w dniu wreczenia pracownikowi os§wiadcze-
nia o wypowiedzeniu umowy, w drugim przypadku - z chwilg odebrania przez pracownika
przesytki listowej. Nieodebranie przez zatrudnionego wyslanej do niego przesylki, ktora
byta podwdjnie awizowana, jest uznawane za umozliwienie mu zapoznania si¢ z jej trescia.

Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy z pracownikiem bez wypowiedzenia musi zawiera¢
uzasadnienie (podanie przyczyny). Nalezy przez nie rozumie¢ podanie konkretnego zda-
rzenia lub okoliczno$ci, ktére doprowadzily do ztozenia oswiadczenia woli o rozwigzaniu
umowy. Bardzo wazng kwestig w przypadku tego trybu zakonczenia stosunku pracy jest brak
ochrony - typowy dla zakonczenia stosunku pracy z zachowaniem okresu wypowiedzenia.
Poniewaz przyczyna, ktora jest powodem rozwigzania umowy bez wypowiedzenia, musi
by¢ bardzo powazna, ustawodawca przyznal mozliwos$¢ rozwigzania umowy w tym trybie
nawet z kobieta w ciazy.

Istniejg dwa tryby rozwigzania przez pracodawce umowy o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia:

e rozwiazanie przez pracodawce umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia
z winy pracownika;
e rozwiazanie przez pracodawce umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia

i bez winy pracownika.

Wymienione tryby rozwigzania umowy o prace roznig sie jedynie przyczynami, ktore
wplynely na taka decyzje pracodawcy. Dzielg si¢ one na dwie grupy i zostaly przedstawione
W TABELI 34.
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Tabela 34. Przyczyny uzasadniajace rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace ez wypowiedzenia

Grupa przyczyn Przyczyny

1. Ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych (spozycie alkoholu
w godzinach pracy, porzucenie pracy).

Przyczyny 2. Przestepstwo popetnione w czasie trwania stosunku pracy, ktdre uniemozliwia zatrudnienie pracow-

zawinione . . L - . .
przez nika na zajmowanym stanowisku (jezeli fakt popetnienia tego przestepstwa jest oczywisty lub zostat
pracownika stwierdzony prawomocnym wyrokiem, np. zawfaszczenie pieniedzy przez kasjerke).
3. Zawiniona przez pracownika utrata uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku (np. utrata prawa jazdy przez kierowce).
1. Dtugotrwata nieobecnos¢ pracownika w pracy spowodowana choroba trwajaca:
— dhuzej niz 3 miesiace, gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy krécej niz 6 miesiecy;
ni:;;ﬁﬁ;‘;e — dhuzej niz okres pobierania wynagrodzenia chorobowego i zasitku oraz pobierania $wiadczenia
przez rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesiace, gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy
pracownika (0 najmniej 6 miesiecy.

2. Diugotrwata usprawiedliwiona nieobecnos¢ pracownika w pracy spowodowana inng przyczyna niz
choroba trwajaca dtuzej niz 1 miesiac (np. z powodu odbywania kary pozbawienia wolnosci).

Pracodawca nie moze rozwigza¢ umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedze-
nia po uplywie jednego miesigca od uzyskania wiadomosci o przyczynie uzasadniajgcej
rozwigzanie umowy.

Pracownik od paru dni nie pojawit sie w pracy i nie usprawiedliwit przyczyny swojej nieobecnosci.
Pracodawca zastanawia sie nad rozwigzaniem umowy o prace z pracownikiem bez zachowania okre-
su wypowiedzenia w zwigzku z porzuceniem przez niego pracy (ciezkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych). Poniewaz uwaza, ze rozwigzanie umowy o prace w tym trybie powinno
by¢ bardzo wyjatkowo stosowane, dlatego postanawia poczekac kolejne kilka dni (w czasie ktérych
moze wptynac na ZUS PUE zwolnienie lekarskie dla pracownika). Jezeli pracownik nadal nie uspra-
wiedliwi swojej nieobecnosci w pracy, pracodawca moze wystac¢ na podany przez pracownika adres
zamieszkania oswiadczenie o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia.

Oswiadczenie pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace powinno:
m zawierac pouczenie o przystugujacym pracownikowi prawie odwolania do sadu pracy;
m wskazywac termin, w jakim mozna wnie$¢ odwolanie;
m okreslac sad, do ktérego nalezy wnies¢ odwotanie.

Odwolanie wnosi sie w terminie 21 dni od dnia doreczenia pracownikowi o$wiadczenia
0 rozwigzaniu umowy.

Rozwiazanie umowy o prace przez pracownika bez zachowania okresu wypowiedzenia
Pracownik (tak samo jak pracodawca) moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia
tylko z wyjatkowych powoddéw. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace
bez wypowiedzenia powinno nastgpi¢ na pi$mie, z podaniem przyczyny uzasadniajacej
rozwigzanie umowy. Nie moze ono nastgpi¢ po uptywie miesiaca od dnia uzyskania przez
pracownika wiadomosci o okolicznosci uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Przyczyny dajace pracownikowi podstawe do rozwigzania umowy o prace w tym trybie
mozna podzieli¢ na dwie grupy. Zostaly one przedstawione w TABELI 35.



Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

Tabela 35. Przyczyny rozwigzania przez pracownika umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia

Grupa przyczyn Przyczyny

Stwierdzenie w orzeczeniu
lekarskim szkodliwego Pracodawca w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim nie przenidst pracownika do

wpltywu wykonywanej pracy  innej pracy odpowiedniej ze wzgledu na stan jego zdrowia i kwalifikacje zawodowe.
na zdrowie pracownika

Dopuszczenie si¢ przez 1. Pracodawca pozbawit pracownika przez dtuzszy czas wynagrodzenia za prace z powo-
pracodawce ciezkiego du braku srodkow finansowych.
naruszenia podstawowych . . G A ,
obowiazkéw wobec 2. Pracodawca nie zapewnit pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkdow pracy.
pracownika 3. Pracodawca nie szanowat godnosci pracownika lub innych débr osobistych pracownika.

W razie nieuzasadnionego rozwigzania przez pracownika umowy o prace bez wypowie-
dzenia, pracodawcy przystuguje roszczenie o odszkodowanie. O przyznaniu odszkodowania
orzeka sad pracy.

Wygasniecie umowy o prace

Istnieja trzy przyczyny powodujace wygasnigcie umowy o prace:
e $mier¢ pracodawcy bedacego osoba fizyczng;
e $mier¢ pracownika;
e tymczasowe aresztowanie pracownika.

Umowa o prace z powodu tymczasowego aresztowania wygasa wtedy, gdy trwa ono co
najmniej trzy miesiace (liczac od dnia zatrzymania pracownika). W tym okresie zatrud-
nionemu nie przystuguje wynagrodzenie. Okres tymczasowego aresztowania jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

m Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

W wypadku rozwigzania umowy o prace z pracownikiem, ktory posiadal niewykorzystany urlop
wypoczynkowy, obowiazkiem pracodawcy jest wyplacenie mu ekwiwalentu za ten urlop.

“ Ekwiwalent za urlop - rekompensata finansowa za niewykorzystany przez pracownika urlop
wypoczynkowy.

Oblicza sie go wedlug zasad obowigzujacych przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop
wypoczynkowy - z nielicznymi tylko zmianami. Najwazniejsze z nich polegaja na tym, ze:
e do podstawy wymiaru ekwiwalentu obok wynagrodzenia jednomiesiecznego przyjmuje
sie takze wynagrodzenia oraz inne §wiadczenia przystugujace za okresy dluzsze niz jeden
miesigc, np. premie kwartalng lub roczna;

e skladniki wynagrodzenia bedace podstawg wymiaru ekwiwalentu za urlop usrednia
sie stosownie do ich rodzaju (odrebnie usrednia si¢ skladniki za 1 miesiac i odrebnie
za inne okresy), a nastepnie sumuje sie srednie (przecigtne) wartosci tych skladnikow,
ustalajgc miesigczne wynagrodzenie bedace podstawa wymiaru ekwiwalentu za urlop;

e dla celow ustalenia stawki dziennej ekwiwalentu za urlop stosuje sie dzielnik w postaci
tzw. wspotczynnika urlopowego.
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Umowa o prace z pracownikiem zostata rozwigzana 15 czerwca 2023 r. Jego wynagrodzenie zasadni-
cze wynosito miesiecznie 5000,00 zt. Ponadto otrzymywat on premie kwartalne w réznej wysokosci.
W okresie 12 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozwigzania umowy o prace wyptacono 4 premie
w tacznej kwocie 5600,00 zt. Przypadajaca na jeden miesigc srednia wysokos¢ premii dla celéw usta-
lenia ekwiwalentu wyniosta 466,67 z:

5600,00 zt / 12 miesiecy ~ 466,67 zt.
Po dodaniu jej do wynagrodzenia zasadniczego otrzymano podstawe do obliczenia ekwiwalentu
w kwocie 5466,67 zt:

5000,00 zt + 466,67 zt = 5466,67 zt.

Wspoétezynnik urlopowy*! (zwany réwniez wspolczynnikiem) ustala si¢ na kazdy rok
kalendarzowy, odejmujac od liczby dni w danym roku tgczng liczbe przypadajacych w tym
roku niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy a otrzymany wynik dzieli si¢ przez 12 (liczba
miesiecy w roku).

W 2023 r. warto$¢ wspotczynnika urlopowego stuzacego do obliczania ekwiwalentu
pienieznego za 1 dzien urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw zatrudnionych w pelnym
miesiecznym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu niedziel, $wiat i dni wolnych od pracy
wynikajacych z rozkladu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, wynosi
20,83, a wynika z nastepujacego wyliczenia:

[365 dni - (53 niedziele + 10 dni $wiatecznych + 52 dni wolne)] / 12 miesiecy = 20,83.

W razie zatrudnienia pracownika w niepelnym wymiarze czasu pracy, warto$¢ wspol-
czynnika (TABELA 36) obniza si¢ proporcjonalnie do wymiaru jego czasu pracy.

Tabela 36. Wysoko$¢ wspétczynnika urlopowego w 2023 r. dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy

Wymiar czasu pracy Wspotczynnik urlopowy

12 10,42 (20,83 x 1/2)
1/3 6,94 (20,83 x1/3)
2/3 13,89 (20,83 x 2/3)
1/4 5,21(20,83 x 1/4)
3/4 15,62 (20,83 x 3/4)

Ekwiwalent za niewykorzystany przez pracownika urlop wypoczynkowy oblicza si¢
w czterech krokach:

Krok 1 - ustalenie podstawy wymiaru ekwiwalentu urlopowego:

wynagrodzenie premia —  podstawa wymiaru
zasadnicze regulaminowa ekwiwalentu urlopowego

Krok 2 - ustalenie kwoty ekwiwalentu urlopowego za 1 dzien wedlug wzoru:

podstawa wymiaru ekwiwalentu urlopowego

- - = ekwiwalent za 1 dzier
wspoétczynnik urlopowy

4 Sposéb ustalania wspotczynnika okreslaja przepisy rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pieni¢znego za urlop.



Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

Krok 3 - ustalenie kwoty ekwiwalentu urlopowego za 1 godzine wedtug wzoru:

ekwiwalent za 1 dzien
8 godzin

= ekwiwalent za 1 godzine

Krok 4 - ustalenie kwoty ekwiwalentu urlopowego przystugujacego pracownikowi wedtug
wzoru:

ekwiwalent liczba godzin niewykorzystanego — ekwiwalent przystugujacy
za 1 godzine przez pracownika urlopu wypoczynkowego pracownikowi

1. Pracownik byt zatrudniony do 30 czerwca 2023 r. Jego wynagrodzenie zasadnicze wynosito
4700,00 zt, otrzymywat ponadto miesieczng premie regulaminowg w wysokosci 10% wynagro-
dzenia zasadniczego. Zatézmy, ze pracownik ma 56 godzin niewykorzystanego urlopu, za ktéry
nalezy wypfacic¢ ekwiwalent (wspétczynnik urlopowy — 20,83). Pracownik otrzyma 1737,12 zt
brutto ekwiwalentu:

Krok 1 - ustalenie podstawy wymiaru ekwiwalentu urlopowego. Wynosi ona 5170,00 zt:
4700,00 zt + 470,00 zt = 5170,00 zt.

Krok 2 - ustalenie kwoty ekwiwalentu urlopowego za 1 dzien. Wynosi ona 248,20 zt:
5170,00 zt / 20,83 =~ 248,20 zt.

Krok 3 - ustalenie kwoty ekwiwalentu urlopowego za 1 godzine. Wynosi ona 31,02 zt:

248,20 zt / 8 godzin =~ 31,02 zt.
Krok 4 - ustalenie kwoty ekwiwalentu urlopowego przystugujacego pracownikowi. Wynosi
ona 1737,12 zk

31,02 zt X 56 godzin = 1737,12 zt.

2. Pracownik zatrudniony na 3/4 etatu (wspotczynnik urlopowy - 15,62) rozwigzat umowe o prace
z dniem 20 czerwca 2023 r. Jego wynagrodzenie zasadnicze wynosito 4500,00 zt. Ma on prawo
do 24 godzin niewykorzystanego urlopu. Pracodawca wyptacit ekwiwalent urlopowy w kwocie
864,24 zt brutto:

Krok 1 - ustalenie podstawy wymiaru ekwiwalentu urlopowego. Wynosi ona 4500,00 zt (wyna-
grodzenie zasadnicze pracownika).

Krok 2 - ustalenie kwoty ekwiwalentu urlopowego za 1 dzien. Wynosi ona 288,09 zt:
4500,00 zt/ 15,62 ~ 288,09 zt.

Krok 3 - ustalenie kwoty ekwiwalentu urlopowego za 1 godzine. Wynosi ona 36,01 zt:

288,09 zt / 8 godzin =~ 36,01 zt.
Krok 4 - ustalenie kwoty ekwiwalentu urlopowego przystugujacego pracownikowi. Wynosi
ona 864,24 zt:

36,01 zt X 24 godziny = 864,24 zt.

Jezeli w okresie, z ktdrego ustala sie $rednig wysokos¢ zmiennych sktadnikéw wynagro-
dzenia, pracownik przepracowal tylko cz¢$¢ miesigca, a przyczyna jego nieobecnosci w pracy
byta usprawiedliwiona, to nalezy dokona¢ uzupelnienia wynagrodzenia do takiej wysokosci,
jaka zostataby pracownikowi wyptacona, gdyby przepracowat pelny okres trzech miesiecy
bezposrednio poprzedzajacych miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu.
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W lipcu 2023 r. rozwigzano umowe o prace z pracownikiem, ktéry miat 40 godzin niewykorzystanego
urlopu wypoczynkowego. Byt on zatrudniony na peten etat i otrzymywat wynagrodzenie zasadnicze
w wysokosci 6000,00 zt oraz zmienng premie regulaminowa. Informacje o liczbie przepracowanych
dni i wysokosci premii w miesigcach wchodzacych do obliczenia podstawy ekwiwalentu za urlop
wypoczynkowy zostaty przedstawione w tabeli:

Miesiac Liczba przedpr.acowanych Liczba dni pracy wynikajaca Wysokos¢ premii

ni zrozktadu czasu pracy pracownika regulaminowej
Kwiecieri 2023 . 19 19 600,00 zt
Maj 2023 r. 21 21 500,00 z¢
(zerwiec 2023 . 1 21 250,00 zt
Razem 51 61 1350,00 zt

Poniewaz pracownik byt chory i nie przepracowat petnego okresu, ktéry zostat uwzgledniony do wy-
liczenia ekwiwalentu, pracodawca w celu obliczenia przystugujacego zatrudnionemu ekwiwalentu
za urlop wypoczynkowy wykonat nastepujace czynnosci.

1. Dopeit zmienne wynagrodzenia za dni nieprzepracowane:
1350,00 zt / 51 dni przepracowanych = 26,47 zt;
26,47 zt x 61 dni wynikajace z rozktadu czasu pracy = 1614,67 zt.

2. Obliczyt przecietng wysokos¢ premii:
1614,67 zt/ 3 miesiace ~ 538,22 zt.

3. Ustalit podstawe wymiaru ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy, dodajac do wynagrodzenia
statego przecietng wysokos$¢ premii:
6000,00 zt + 538,22 zt = 6538,22 zi.

4. Obliczyt przystugujacy ekwiwalent za 1 dzien urlopu:
6538,22 2zt /20,83 ~ 313,88 zt.

5. Obliczyt przystugujacy pracownikowi ekwiwalent za 1 godzine urlopu:
313,88 zt / 8 godzin = 39,24 zt.

6. Ustalit kwote ekwiwalentu urlopowego przystugujacego pracownikowi:
39,24 zt x 40 godzin = 1569,60 zi.

Pracownik nabywa prawo do ekwiwalentu za niewykorzystany urlop zaréwno zalegty,
jak i biezacy w dniu rozwigzania stosunku pracy. Dzien wyptaty ekwiwalentu musi przypa-
dac na ostatni dzien zatrudnienia. Kwota ekwiwalentu za urlop stanowi podstawe wymiaru
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz podstawe opodatkowania podatkiem
dochodowym od os6b fizycznych. Moze by¢ wyptacony na liscie ptac wraz z gléownym wy-
nagrodzeniem, ale nie ma przeszkod, aby zostal wyptacony na osobnej liscie plac.



Swiadectwo pracy

KEE] Swiadectwo pracy

Kolejnym obowigzkiem, ktéry ma do wykonania pracodawca w zwiagzku z zakonczeniem
stosunku pracy, jest wydanie pracownikowi §wiadectwa pracy.

n Swiadectwo pracy - dokument wydawany pracownikowi przez pracodawce w zwiazku z roz-
wigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy.

Pracodawca jest obowigzany wyda¢ $wiadectwo pracy niezwlocznie — w dniu, w ktéorym
nastepuje rozwiazanie lub wygasniecie stosunku pracy. Jezeli z przyczyn obiektywnych nie
jest mozliwe wydanie w terminie $wiadectwa pracy pracownikowi, pracodawca w ciggu
7 dni od dnia uptywu terminu musi przesta¢ swiadectwo pracy za posrednictwem operatora
pocztowego.

Tre$¢ $wiadectwa pracy i sposob jego wystawiania sg uregulowane w rozporzadzeniu
w sprawie $wiadectwa pracy. Najwazniejsze z informacji, ktore powinny sie¢ w nim znalez¢,
przedstawiono w TABELI 37.

Tabela 37. Najwazniejsze informacje, ktore powinny znalez¢ sie w $wiadectwie pracy

0d... do... — przedstawiciel handlowy

Zajmowane przez pracownika stanowiska 0. do.. — handlowiec

0d... do... — petny wymiar czasu pracy

Wymiar czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy 0d.. do... - 1/2 etatu

Rodzaj umowy Umowa na czas okreslony

Rozwigzanie umowy o prace na mocy

Podstawa prawna rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy L
porozumienia stron

Wykorzystany przez pracownika urlop wypoczynkowy w roku kalendarzo-

wym, w ktérym ustat stosunek pracy (w tym liczba dni urlopu na zadanie Wt ARG

wykorzystana przez pracownika) RIS

Wykorzystane zwolnienie od pracy przewidziane wart. 148'§ Tk.p. Nie korzystat

Wymiar wykorzystanego urlopu ojcowskiego 14 dni (1 cze$¢) na dziecko Adam Kowalski
Wymiar wykorzystanego urlopu rodzicielskiego Nie korzystat

Okres, w ktdrym pracownik korzystat z ochrony stosunku pracy Nie dotyczy

Okresu korzystania z urlopu bezptatnego i podstawa prawna jego udzielenia ~ Nie korzystat

92 dni, 01.07-30.09.2023 r. — na dziecko

Okres wykorzystanego urlopu wychowawczego lzabela Nowak, (1 czesd)art. 186 k.p.

Okres wykonywanej pracy zdalnej Nie wykonywat

Liczba dni, za ktdre pracownik otrzymat wynagrodzenie chorobowe w roku

kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy s

Okresy niesktadkowe przypadajace w okresie zatrudnienia, ktdrego dotyczy Wynagrodzenie chorobowe:
Swiadectwo pracy, uwzgledniane przy ustalaniu prawa do emerytury lubrenty  od 15.05.2023 . do 18.05.2023 r.

Oznaczenie komornika oraz wysokos¢
Informacja o zajeciu wynagrodzenia za prace (np. przez komornika) potraconych kwot (tylko w przypadku
niespfaconego zajecia)

Irédto: Rozporzqdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznejz dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie Swiadectwa pracy (Dz.U. 2 2020 ., poz. 1862, z pozn. zm.)
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Pracodawca na zadanie pracownika moze zamiesci¢ w $wiadectwie pracy informacje o:
e wysokosci i skladnikach wynagrodzenia;
e uzyskanych kwalifikacjach.

Rozwigzanie lub wygasniecie stosunku pracy z pracownikiem zobowigzuje pracodawce
do dotaczenia do $wiadectwa pracy wydawanego pracownikowi informacji o:
m okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej;
m mozliwoséci odbioru dokumentacji pracowniczej do konca miesigca kalendarzowego
nastepujacego po uptywie wskazanego okresu jej przechowywania;
m zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w wyznaczonym
terminie.

Obowigzek wynikajacy z tego przepisu ma zastosowanie wyltacznie wobec pracownikow
zatrudnionych poczawszy od 1 stycznia 2019 r., tj. tych, ktorych okres przechowywania do-
kumentacji pracowniczej wynosi 10 lat liczonych od konca roku kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy wygast lub ulegt rozwigzaniu.

W przypadku gdy swiadectwo pracy nie zawiera wszystkich informacji, ktére powinny
by¢ w nim zamieszczone albo zawiera informacje btedne lub niekompletne, pracownik moze
wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem o jego sprostowanie. Termin na wniesienie tego wniosku
wynosi 14 dni od otrzymania §wiadectwa pracy. Pracodawca ma réwniez 14 dni na to, zeby
sie odnies¢ do wniosku pracownika. Odpowiadajac na wniosek, powinien:

¢ wyda¢ pracownikowi nowe §wiadectwo pracy - jezeli uzna jego wniosek za uzasadniony;
¢ zawiadomi¢ pracownika, iz nie znajduje podstaw do uwzglednienia jego wniosku - jezeli
uzna wniosek za nieuzasadniony.

W przypadku wydania nowego $wiadectwa pracy, pracodawca jest obowigzany najpdzniej
w dniu jego wydania usuna¢ z akt osobowych pracownika i zniszczy¢ poprzednio wydane
$wiadectwo pracy.

m Zakonczenie umow cywilnoprawnych

Umowa-zlecenie i umowa o dzielo nie s3 umowami o prace, ale umowami cywilnopraw-
nymi podlegajacymi regulacjom Kodeksu cywilnego. Dlatego przy ich zakonczeniu nie
wystepuja wszystkie z obowigzkow okreslonych dla umoéw o prace (np. po zakonczeniu
umowy cywilnoprawnej nie wystawia sie $wiadectwa pracy). Przepisy prawne dotyczace
zakoniczenia umoéw o prace zawarte sg w Kodeksie pracy, a przepisy prawne dotyczace za-
konczenia umoéw cywilnoprawnych w Kodeksie cywilnym.

Umowe-zlecenie moze wypowiedzie¢ zaréwno zleceniodawca, jak i zleceniobiorca.
Maja takg mozliwos¢ w kazdym czasie. Jezeli umowa-zlecenie zostanie wypowiedziana,
to zleceniodawca powinien zwréci¢ zleceniobiorcy wydatki, ktére ten poczynit w celu
nalezytego wykonania zlecenia. Ponadto w sytuacji, gdy umowa-zlecenie jest umowa
odplatna, to w zwiazku z jej wypowiedzeniem zleceniodawca ma obowigzek wyplacenia
zleceniobiorcy cze$ci wynagrodzenia odpowiadajacej wykonanym przez zleceniobiorce
czynnosciom.

Kodeks cywilny nie okresla terminéw wypowiedzenia umowy-zlecenia - moze by¢ on
dowolnie ustalony przez strony i zapisany w umowie. Od ustalen stron zalezy rowniez, czy pra-
wo wypowiedzenia umowy zostanie przyznane obu stronom umowy, czy tylko jednej z nich.
Uplyw terminu wypowiedzenia w przypadku uméw cywilnoprawnych jest liczony inaczej niz
przy umowie o prace, bo zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego. Termin oznaczony w ty-




Wyrejestrowanie pracownika lub zleceniobiorcy z ZUS

godniach, miesigcach lub latach koniczy si¢ z uptywem dnia, ktory nazwg lub datg odpowiada
jego poczatkowemu dniowi.

1. W umowie-zleceniu zawarto klauzule o dwutygodniowym okresie wypowiedzenia. Zleceniobiorca
wypowiedziat te umowe 7 czerwca 2023 r. (Sroda). W przypadku umoéw cywilnoprawnych okres
wypowiedzenia moze skornczy¢ sie w dowolnym dniu tygodnia. Tak wiec w tym przypadku uptynie
on w srode 21 czerwca 2023 r.

2. Pracodawca zawart z pracownikiem umowe o prace od 6 marca 2023 r. na czas nieokreslony, a ten
wypowiedziat umowe 7 czerwca 2023 r. Poniewaz byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy, obowiazuje
go dwutygodniowy okres wypowiedzenia umowy o prace. W przypadku umowy o prace okres
wypowiedzenia konczy sie zawsze w sobote — dlatego uptynie on w sobote 24 czerwca.

Jak wida¢ w powyzszych przyktadach, uptyw dwutygodniowego okresu wypowiedzenia liczy sie
inaczej w przypadku pracownika (zgodnie z Kodeksem pracy, wedtug zasad oméwionych w podroz-
dziale 13.1) i inaczej w przypadku zleceniodawcy (zgodnie z Kodeksem cywilnym).

W przypadku umowy o dzielo mozliwe jest odstapienie od niej. Jezeli przyjmujacy za-
moéwienie wykonuje dzieto w sposéb wadliwy albo sprzeczny z umowsa, zamawiajacy moze
wezwac go do zmiany sposobu wykonania i wyznaczy¢ mu w tym celu odpowiedni termin.
Jezeli nie przyniesie to skutku, to po uptywie wyznaczonego terminu zamawiajacy moze
odstapi¢ od umowy albo powierzy¢ poprawienie lub dalsze wykonanie dzieta innej osobie
na koszt przyjmujacego zamowienie.

m Wyrejestrowanie pracownika lub zleceniobiorcy z ZUS

Po zakonczeniu wykonywania pracy w ramach umowy o prace lub umowy-zlecenia obowiaz-
kiem pracodawcy lub zleceniodawcy jest wyrejestrowanie 0sdb z ubezpieczenn w Zakladzie
Ubezpieczen Spotecznych. Dokonuje si¢ tego na formularzu ZUS ZWUA - wyrejestrowanie
z ubezpieczen. Formularz stuzy do wyrejestrowania zaréwno z ubezpieczen spotecznych,
jak iz ubezpieczenia zdrowotnego. Nie jest zatem wazne, do ktorych ubezpieczen zgloszo-
na byta dana osoba, bowiem ZUS ZWUA stuzy do wyrejestrowania zaréwno pracownika,
jak i zleceniobiorcy.

Pracodawca ma 7 dni kalendarzowych na wyslanie wyrejestrowania do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych. Datg wyrejestrowania z ubezpieczen jest zawsze dzien nastepu-
jacy po zakonczeniu wykonywania umowy o prace lub umowy-zlecenia.

Umowe o prace z pracownikiem rozwigzano 31 lipca 2023 r. Pracodawca ma 7 dni na wyrejestrowanie
go z ubezpieczen i wystanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wypetnionego formularza ZUS
ZWUA. Jednak bez wzgledu na date wystania tego formularza przez pracodawce pracownik bedzie
wyrejestrowany z ubezpieczen z dniem 1 sierpnia 2023 r. (od 1 sierpnia pracownik nie bedzie pod-
legat ubezpieczeniom).
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W formularzu ZUS ZWUA pracodawca wykazuje:
1. date rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy;
2. kod tytulu ubezpieczen, z jakim pracownik zostal zarejestrowany w ZUS;
3. kod przyczyny wyrejestrowania:
- 100 - w przypadku ustania tytutu;
- 500 - w razie zgonu;
- 600 - dla innych przyczyn;
4. kod wygasniecia lub kod trybu rozwigzania stosunku pracy - sktada sie on z 3 znakow,
z ktérych wpisana litera:
- R - oznacza ustanie stosunku pracy w wyniku jego rozwigzania;
- W - oznacza ustanie stosunku pracy w wyniku jego wygasniecia;

» 22R - na mocy porozumienia stron;

» 23R - wypowiedzenie przez pracodawce;

o 24R - wypowiedzenie przez pracownika;

» 28R -z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta umowa.

5. kod podstawy prawnej rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy - skfada si¢ on
z 3 znakow:

Kod podstawy prawnej Wyjasnienie

402 —art. 30 § 1 pkt 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — rozwigzanie umowy 0 prace na mocy porozumienia
Kodeks pracy stron

403 —art. 30 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem
Kodeks pracy przez oswiadczenie jednej ze stron

407 —art. 30 § 1 pkt 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — rozwigzanie umowy o prace po uptywie okresu,
Kodeks pracy na jaki zostata zawarta

424 —art. 63' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 19741, — wygasniecie umowy o prace z dniem Smierci
Kodeks pracy pracownika

6. strone stosunku pracy (pracodawce lub pracownika), ktora wystgpita z inicjatywg za-
koniczenia stosunku pracy;
7. date sporzadzenia.

Na pracodawcy cigzy réwniez obowigzek wyrejestrowania z ubezpieczenia zdrowotnego
czlonkéw rodziny pracownika (jezeli podczas zatrudnienia ztozyt on wniosek o zgtoszenie
do ubezpieczenia zdrowotnego czlonkéw swojej rodziny). Zardwno zgloszenia, jak i wyre-
jestrowania cztonkow rodziny pracownika z ubezpieczenia zdrowotnego dokonuje si¢ na
formularzu ZUS ZCNA - zgloszenie danych o cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia
zdrowotnego.



Sprawdz swoja wiedze

SPRAWDZ SWOJA WIEDZE

. W czwartek 15 czerwca 2023 r. pracodawca wypowiedziat pracownikowi umowe o prace - byta

to umowa na okres prébny obejmujacy 1 miesiac. Kiedy ta umowa ulegnie rozwigzaniu?

. W poniedziatek 12 czerwca 2023 r. pracownik ztozyt pracodawcy wypowiedzenie umowy o prace

- byta to umowa na czas nieokreslony, a pracownik byt zatrudniony u tego pracodawcy od 4 lat.
Kiedy ta umowa ulegnie rozwigzaniu?

. Jaki okres wypowiedzenia umowy o prace bedzie obowigzywat pracownika, ktéry jest zatrudniony

u pracodawcy od 9 miesiecy, a umowa o prace jest zawarta na czas nieokre$lony?

. Jaki okres wypowiedzenia umowy o prace bedzie obowigzywat pracownika, ktéry zawart z pra-

codawca umowe o prace na okres prébny wynoszacy 2 miesigce?

. Ktéra ze stron stosunku pracy moze ztozy¢ propozycje rozwigzania umowy o prace na mocy

porozumienia stron?

. Ktére zumdw o prace moga byc¢ rozwigzane w trybie porozumienia stron?

7. Ktdére z umow o prace mozna rozwigzac przez oswiadczenie ztozone przez jedna ze stron z za-

10.

11.
12.
13.

14.
15.

chowaniem okresu wypowiedzenia?

. Kiedy wypowiedzenie umowy o prace przez ztozenie o$wiadczenia przez jedna ze stron z zacho-

waniem okresu wypowiedzenia jest skuteczne?

. Jakim grupom pracownikéw pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace z zachowa-

niem okresu wypowiedzenia?

Czy z pracownikami podlegajacymi ochronie przed zwolnieniem mozna rozwigzac¢ stosunek
pracy bez zachowania okresu wypowiedzenia?

Wedtug jakich zasad oblicza sie ekwiwalent za urlop?
W jaki sposéb oblicza sie wysoko$¢ wspotczynnika urlopowego?

lle wyniesie wyptacona w 2023 r. kwota brutto ekwiwalentu za urlop pracownika, ktérego wy-
nagrodzenie sktada sie tylko z pensji zasadniczej w wysokosci 5900,00 zt i ktéry ma 40 godzin
niewykorzystanego urlopu?

W jakim terminie pracodawca ma obowigzek wydania pracownikowi swiadectwa pracy?

Jakie informacje powinno zawiera¢ swiadectwo pracy?
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STUDIUM PRZYPADKU

W tej czesci rozdzialu przesledzimy procesy zwiazane z zakonczeniem stosunku pracy
z pracownikami oraz z realizacja zwigzanych z tym obowiazkow pracodawcy.

W ZCA Consulting Sp. z 0.0. zakoniczono stosunek pracy z Romanem Kotodziejczykiem.

1. Umowa o prace z Romanem Kotodziejczykiem zostala rozwigzana z uplywem czasu,
na ktory byla zawarta (do 31 lipca 2023 r.).

1.1. Pracodawca dokonat rozliczenia urlopu wypoczynkowego pracownika. Pozostato mu
24 dni urlopu, tj. 192 godziny:
o 11 dni urlopu zalegtego z 2022 r.:
- wykorzystal 3 dni (13-15 marca 2023 r.);
- 11 - 3 =8 dni x 8 godzin = 64 godziny;
e 16 dni urlopu biezacego z 2023 r. — pracownik ma prawo do 26 dni urlopu w roku
kalendarzowym, a w 2023 r. byl zatrudniony przez 7 miesiecy do 31 lipca:
26 dni x 7/12 roku = 15,166, po zaokragleniu 16 dni, tj. 128 godziny.

1.2. Pracodawca wyliczyt przyslugujacy Romanowi Kotodziejczykowi ekwiwalent za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy:
e nalezy go wyplaci¢ za 192 godziny urlopu wypoczynkowego:
24 dni x 8 godzin = 192 godziny, z czego za 2022 r. 64 godziny;

e zakonczenie stosunku pracy nastgpito 31 lipca 2023 r., dlatego do wyliczenia pod-
stawy ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy nalezy przyja¢ state skladniki wyna-
grodzenia w dniu zakonczenia stosunku pracy:

- wynagrodzenie zasadnicze — 6500,00 zl;
- premie w wysokosci 30% wynagrodzenia zasadniczego - 1950,00 zi;

e podstawa wymiaru ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy wynosi 8450,00 zt:
6500,00 + 1950,00 = 8450,00 z};

o ckwiwalent za 1 dzien urlopu (20,83 — wspdtczynnik urlopowy) wynosi 405,66 zl:
8450,00 zt / 20,83 = 405,66 zl;

e ckwiwalent za 1 godzine urlopu wynosi 50,71 zk:
405,66 zt / 8 godzin =~ 50,71 zk;

o ckwiwalent brutto za pozostale pracownikowi 192 godziny urlopu wynosi 9736,32 zk:
50,71 zt x 192 godzin = 9736,32 zl brutto;

e pracodawca ma obowigzek wyplacenia ekwiwalentu wraz z wyplata pracownikowi
wynagrodzenia za lipiec.

Studium przypadku
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1.3. Pracodawca przygotowal i przekazal Romanowi Kolodziejczykowi §wiadectwo pracy
(WzOR 44, STRONY 254-255).

Swiadectwo pracy zostalo sporzadzone w oparciu o dane wprowadzone do systemu

kadrowo-ptacowego w trakcie calego okresu zatrudnienia pracownika. Pracownik

sporzadzajacy $wiadectwo pracy dla Romana Kotodziejczyka musiat pamigtaé m.in.

o tym, ze:

¢ informacje dotyczace wykorzystania urlopu wypoczynkowego nalezy podac tylko
dla urlopu z roku biezgcego (w ktérym nastapito rozwigzanie umowy o prace),
bowiem w $wiadectwie pracy nie podaje si¢ informacji o zalegtym urlopie wypo-
czynkowym;

e do $wiadectwa pracy nalezy dotgczy¢ informacje o okresie przechowywania do-
kumentacji pracowniczej (WZOR 45, STRONA 256), poniewaz pracownik zostat
zatrudniony po 2019 r.

1.4. Pracodawca przygotowal i przestal do ZUS 2 sierpnia 2023 r. formularz ZUS ZWUA
(WZOR 46, STRONA 257), na podstawie ktorego nastapilo wyrejestrowanie Romana
Kotlodziejczyka z ubezpieczen z dniem 1 sierpnia 2023 r.

1.5. Roman Kolodziejczyk zlozyt pracodawcy w dniu 9 sierpnia 2023 wniosek o wystawie-
nie i przestanie na jego adres zamieszkania deklaracji PIT-11 za 2023 r. Pracodawca
musial uwzgledni¢ jego wniosek i w zwigzku z tym sporzadzil i przestal na adres
zamieszkania Romana Kotodziejczyka PIT-11 - informacje¢ o dochodach oraz po-
branych zaliczkach na podatek dochodowy za 2023 r. (WzOR 47, STRONY 258-261).

Drugi egzemplarz PIT-11 zostal wystany do urzedu skarbowego droga elektroniczng.

Deklaracja PIT-11 zostala sporzadzona w oparciu o dane z list plac w systemie ka-
drowo-placowym. Zeby sprawdzi¢ poprawno$¢ danych w niej zawartych, mozna
skorzysta¢ z wydruku kartoteki dochodowej pracownika (WzOr 48, STRONA 262).

n Kartoteka dochodowa - zestawienie sumaryczne wyptaconych pracownikowi skfadnikéw
wynagrodzen brutto w podziale na miesigce danego roku podatkowego. Kartoteka dochodowa
dotyczy wynagrodzen wyptaconych w konkretnym miesigcu (np. wynagrodzenia wyptacone
w styczniu za grudzien sg ujete w styczniu).

Pracownik sporzadzajacy PIT-11 dla Romana Kolodziejczyka musial pamigta¢ m.in.

o tym, ze w cze$ci E:

e w poz. 29 nalezy wpisal przychdd uzyskany w okresie 1 stycznia-31 lipca 2023 r.;

e w poz. 30 nalezy wpisa¢ koszty uzyskania przychodu za 7 miesiecy:

250,00 zt x 7 miesiecy = 1750,00 zk;

e w poz. 31 nalezy wpisa¢ dochodd;

e w poz. 32 nalezy wpisa¢ sume zaliczek na podatek w okresie 1 stycznia-31 lipca
2023 1

e wpoz. 95 nalezy wpisa¢ sume sktadek na ubezpieczenia spoteczne w okresie 1 stycz-
nia-31 lipca 2023 r,;

o w czesci G w poz. 122 nalezy wpisa¢ sume sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
podlegajacych odliczeniu od podatku w okresie 1 stycznia-31 lipca 2023 r.
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Wzor 44. Swiadectwo pracy

ZCA Consulting Sp. z o0.0.
ul. Strzegomska 280
54- 432 Wroctaw
NIP 894-149-10-23

piecze¢ nagldwkowa pracodawey
REGON: 021266552, PKD:
NIP: 8941491023

Strona 1,2

Wroctaw, 31-07-2023

SWIADECTWO PRACY

1. STWIERDZA SIE, ZE:
imie (imiona) i nazwisko pracownika
Roman Kotodziejczyk
data urodzenia

18-05-1965

byl zatrudniony w w okresie W wymiarze
pracodawca od do wymiar czasu pracy
ZCA Consulting Sp.z 0.0 01-08-2022 31-07-2023 8/8 (petny wymiar)

Ul. Strzegomska 280
54-432 Wroctaw

nie wykonywat
zajmowane stanowisko lub petnione funkcje

Spec.ds.kadr i ptac
4. STOSUNEK PRACY USTAL W WYNIKU:

- W OKRESIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIK WYKONYWAEL PRACE TYMCZASOWA NA RZECZ:

- W OKRESIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIK WYKONY WAL PRACE:

tryb i podstawa prawna rozwiazania stosunku pracy

a) rozwigzania

z uptywem czasu, na ktory byta zawarta (art.30 §1 pkt.4 KP)

podstawa prawna wygasniecia stosunku pracy

b) wygasni¢cia

PRACY

- ZOSTAL ZASTOSOWANY SKROCONY OKRES WYPOWIEDZENIA UMOWY O PRACE NA PODSTAWIE ART36! §1 KODEKSU

okres, o ktéry zostat skrécony okres wypowiedzenia, uprawniajacy do odszkodowania

nie zostat zastosowany

6. W OKRESIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIK:

1) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane wart.148! §

1 Kodeksu pracy

2) wykorzystat urlop wypoczynkowy w wymiarze

W tym

3) wykorzystat urlop opiekuficzy w wymiarze

4) korzystal z urlopu bezplatnego
5) wykorzystat urlop ojcowski w wymiarze
6) wykorzystat urlop rodzicielski w wymiarze

7) wykorzystat urlop wychowawczy

8) korzystat z ochrony stosunku pracy, o ktérej mowa w
art.186° § 1 pkt2 Kodeksu pracy

9) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art.188
Kodeksu pracy

10) wykonywal prace zdalng przewidziang w art. 67 33 § 1
Kodeksu pracy

11) byt niezdolny do pracy przez okres

liczba dni lub godzin zwolnienia wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym ustat
stosunek pracy

nie wykorzy stat

urlop wypoczynkowy wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy
16 dni (128 godz.)

urlop wypoczynkowy wykorzystany na podstawie art.1672 Kodeksu pracy w roku
kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy

nie wykorzy stat

liczba dni urlopu opiekuriczego wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym ustat
stosunek pracy

nie wykorzy stat

okres trwania urlopu bezptatnego i podstawa prawna jego udzielenia

nie korzystat

urlop ojcowski

nie wykorzy stat

urlop rodzicielski

nie wykorzy stat

okres wykorzystanego urlopu wychowawczego

nie wykorzy stat

okres ochrony stosunku pracy

nie korzystat

liczba dni lub godzin zwolnienia wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym ustat
stosunek pracy

nie wykorzy stat

liczba dni wykonywania pracy zdalnej w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy
nie wykonywat

liczba dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie - zgodnie z art.92 Kodeksu pracy, w
roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy

8 dni
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‘ Strona 22 ‘

dni, za ktére pracownik nie prawa do wynag| ia, zgodnie z art 92 §11 Kodeksu

12) pracy, przypadajace w okresie od dnia 1 stycznia 2003 r. do dnia 31 grudnia 2003 r.
brak

. N N okres odbywania czynnej sluzby woj j lub jej form ch

13) odbyt stuzbe wojskowg w okresie nie odbyt

14) wykonywal pracg w szczegdlnych warunkach lub w okresy wykonywania pracy oraz jej rodzaj i zgimowane stanowiska

szczegdInym charakterze nie wykonywat

15) wykorzystat dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub

Swiadczenia przewidziane pizepisami prawa pracy nie wykorzystat

okresy niesktadkowe, przypadajace w okresie zatrudnienia wskazanym w ust. 1, uwzgledniane
16) przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty
od 17-01-2023 do 20-01-2023, od 11-04-2023 do 14-04-2023

oznaczenie komornika i numer sprawy egzekucyjnej wysoko$é potragconych kwot

Pracownik moze wciggu 14 dni od otrzymania $wiadectwa pracy wystapi¢ z wnioskiem do

pracodawcy o Swiadk pracy.
W razie ni lednienia wniosku ikowi przystuguje, w ciggu 14 dni od
iadomienia o odmorwie sp ia $wiadectwa pracy, prawo ienia 7 7adaniem .
oo sprosovania dosad pacy. Antoni Kowalczyk
w ia przez 0 odmowie $wiadectwa
pracy, zadanie sprostowania $wiadectwa pracy wnosisi¢ do sadu pracy. podpis d Iub osobyr jacej pracodawce
(podstawa prawna art97 §2! Kodeksu pracy) albo osobyupowaznionej do sktadania oéwiadezen w imieniu pracodawey
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Wzér 45. Informacja do $wiadectwa pracy

ZCA Consulting Sp. z 0.0. Wroctaw. 31.07.2023
ul. Strzegomska 280
54- 432 Wroctaw
NIP 894-149-10-23

pieczeé nagtowkowa pracodawey
INFORMACJA DO SWIADECTWA PRACY

W zwigzku z rozwigzaniem z dniem 31.07.2023 stosunku pracy pomigdzy:
Panem Kolodziejczyk Roman

a

Z.CA Consulting Sp.z 0.0

ul. Strzegomska 280

54-432 Wroclaw

informuje na mocy art. 94° Kodeksu pracy, ze dokumentacja pracownicza
przechowywana bedzie nadal przez okres od 01.01.2024 do 31.12.2033 r.

Powyzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej wynosi 10 lat, liczac:
* od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu
Iub wygasl (w mysl art. 94 pkt 9b Kodcksu pracy).

* od konca roku kalendarzowego, w ktérym koncezacy si¢ najpdznicj stosunck
pracy rozwigzal sie lub wygasl (w mysl art. 94° § 2 Kodeksu pracy)
w sytuacji, gdy doszto do ponownego nawiazania stosunku pracy z tvm samym
pracownikiem w okresie 10 lat, liczac od konea roku kalendarzowego, w ktorym
poprzedni stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,

Dokumentacj¢ bedzie mozna odebra¢ w okresie jej przechowywania nie péZniej
niz do dnia 31.01.2034, tj. do konca miecsiaca kalendarzowcego nastepujacego po

uptywic okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej.

Jednoczesnie informuje, ze dokumentacja nieodebrana w powyzszym okresie,
zoslanie zniszczona przez pracodawce i nie bedzie dtuzej przechowywana.

Antoni Kowalczyk

Studium przypadku
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Wzor 46. ZUS ZWUA — zgtoszenie wyrejestrowania z ubezpieczeri Romana Kotodziejczyka

ZUS P ZWUA WYREJESTROWANIE Z UBEZPIECZEN

| Roboczy

1. DANE 01, WYREJESTROWANIE 027Gt OSZENIE KOREKTY DANYCH

ORGANIZ.  Z UBEZPIECZEN X O WYREJESTROWANIU Z UBEZPIECZEN
o I[P e LTI LT
Il DANE IDENTYFIKACYJNE PEATNIKA SKLADEK POLA 03 - DATA NADANIA (WYPEENIA ZUS) 04. - NALEPKA R (WYPEENIA ZUS)

04. RODZAJ

o1.NUMERNP 8941491023 02 nuMERREGON 021266552 03. NUMER PESEL DOKUMENTU
05. SERIA | NUMER DOKUMENTU 06. NAZWA SKROCONA ZCA CONSULTING SP. Z0.0
07. NAZWISKO 08. IMIE PIERW.

09. DATA UROCDZENIA

1ll. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY WYREJESTROWYWANEJ Z UBEZPIECZEN

03. RODZAJ 04. SERIA | NUMER
01. NUMER PESEL 65051813418 02 NUMER NIP DOKUMENTU DOKUMENTU
05 nazwisko KOELODZIEJCZYK
6. IMIE 07. DATA
PIERWSZE ROMAN URODZENIA 18.05.1965
IV. WYREJESTROWANIE Z UBEZPIECZEN
01. KOD TYTULU 02. WYREJESTROWANIE Z 03. KOD PRZYCZYNY
UBEZPIECZENIA 011000 UBEZPIECZEN OD DNIA 01.08.2023 WYREJESTROWANIA
V. ROZWIAZANIE WYGASNIECIE STOSUNKU PRACY/ STOSUNKU StUZBOWEGO
01. DATA (dd/mmirrrr) 31.07.2023 02. KOD WYGASNIECIA/ KOD TRYBU ROZWIAZANIA 28R

STOSUNKU PRACY/ STOSUNKU StUZBOWEGO

03. KOD PODSTAWY PRAWNEJ ROZWIAZANIA/ WYGASNIECIA 407
STOSUNKU PRACY/ STOSUNKU SLUZBOWEGO

04. PODSTAWA PRAWNA ROZWIAZANIA/ WYGASNIECIA STOSUNKU PRACY/ STOSUNKU StUZBOWEGD

05. STRONA Z INICJATYWY, KTOREJ NASTAPIt O ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY

VI. OSWIADCZENIE PLATNIKA SKLADEK VIIl. OSWIADCZENIE OSOBY WYREJESTROWYWANEJ
Z UBEZPIECZEN

01. DATAWYPELNIENIA  31.07.2023

OSWIADCZAM, ZE DANE ZAWARTE W FORMULARZU OSWIADCZAM, ZE DANE ZAWARTE W FORMULARZU

S5A ZGODNE ZE STANEM PRAWNYM | FAKTYCZNYM. SA ZGODNE ZE STANEM PRAWNYM | FAKTYCZNYM
JESTEM SWIADCOMY(-MA) ODPCWIEDZIALNOSCI KARNES JESTEM SWIADOMY({(-MA) ODPOWIEDZIALNOSCI KARNEJ
ZA ZEZNANIE NIEPRAWDY LUB ZATAJENIE PRAWDY. ZA ZEZNANIE NIEPRAWDY LUB ZATAJENIE PRAWDY

PODPIS PLATNIKA LUB OSOBY UPOWAZNIONE, PIECZATKE PEATNIKA CRAZ PODPIS OSOBY WYREJESTROWYWANEJ 7 UBEZPIECZEN POTWIERDZAJACE DANE
ZAWARTE NA PIERWSZEJ STRONIE DOKUMENTU NALEZY UMIESCIC NA GORZE DRUGIEJ STRONY DOKUMENTU
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Rozdziat 13. Zakoriczenie stosunku pracy i zwigzane z tym obowiazki pracodawcy

Wzér 47. PIT-11 — informacja o przychodach z innych Zrédet oraz o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy za 2023 r.

1. Identyfikator podatkowy NIP 1) / numer-PESEL (niepotrzebne skreslic) 2. Nr dokumentu 3. Status
sktadajgcego

8941491023
PIT-11

INFORMACJA O PRZYCHODACH Z INNYCH ZRODEL. ORAZ O DOCHODACH
| POBRANYCH ZALICZKACH NA PODATEK DOCHODOWY

4. Rok 5. Nr informagji 3)
w roku 2) 2023 1
Podstawa prawna: Art. 35 ust. 64), art. 39 ust. 1, art. 42 ust. 2 pkt 1, art. 42a ust.1, art. 42e ust. 6 ustawy zdnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb

fizycznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1128, zp6Zn. zm.), zwanej dalej ,ustawg”; art. 35a ust. 5 ustawy, w brzmieniu obowigzujacym przed dniem 26
pazdziernika 2007 r. 5)

Sktadajgcy: Platnicy podatku dochodowego od 0séb fizycznych, a takze niebedacy pfatnikami: rohicy, osoby fizyczne prowadzace dziataino$¢ gospodarcza, osoby
prawne iich jednostki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne niemajace osobowosci prawnej.

Terminy sktadania: Do korica stycznia roku nastepujacego po roku podatkowym 5) — dla informacji skladanych urzedowi skarbowemu; do korica lutego roku
nastepujacego po roku podatkowym —dla informacji przesytanych podatnikowi; w terminie 14 dni od ztozenia pisemnego wniosku przez podatnika — w
przypadku gdy w trakcie roku podatkowego ustat obowiazek poboru zaliczki przez ptatnikow, o ktorych mowa wart. 39 ust. 1 ustawy; do dnia
zaprzestania dziatalnoéci 6) —w przypadku gdy sktadajacy zaprzestali dziatainosci przed koricem stycznia lub odpowiednio przed koricem lutego roku
nastepujgcego po roku podatkowym.

Otrzymuje: Podatnik oraz urzad skarbowy wediug miejsca zamieszkania podatnika, a w przypadku podatnikéw, o ktérych mowa wart.3 ust.2a ustawy, urzad

y w sprawach 0s6b zagranicznych.

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA INFORMACJI

6. Urzad skarbowy, do ktérego adresowana jest informagja 7)
Wroctaw-Fabryczna

7. Cel Zlozenia formularza (zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat)
1. zlozenie informacji O 2. korekta informaciji 8)

B. DANE IDENTYFIKACYJNE SKLADAJACEGO

* - dotyczy skladajacego niebedacego osobg fizyczng ** - dotyczy sktadajacego bedacego osoba fizyczng

8. Rodzaj skladajgcego (zaznaczy¢ wtasciwy kwadrat).

1. sktadajacy niebedacy osobg fizyczng D 2. osoba fizyczna

9. Nazwa pefna *
ZCA Consulting Sp.z 0.0 Ul. Strzegomska 280 54-432 Wroctaw

10. Nazwisko, pierwsze imie, data urodzenia 9™

C. DANE IDENTYFIKACYJNE | ADRES ZAMIESZKANIA PODATNIKA

11. Rodzaj obowigzku podatkowego podatnika (zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat):

x 1. ni y obowigzek p (rezydent) O 2. ograniczony obowiazek podatkowy (nierezydent) 10)
12. tdentyfikator podatkowy NP / numer PESEL (nieporzebne skresiic) 13. Zagraniczny numer identyfikacyjny podatnika (numer dokumentu
65051813418 stwierdzajgcego tozsamo$é)11)
14. Rodzaj numeru ident inego (dokumentu ) tozsamoscé) 12) 15. Kraj wydania numeru (dokumentu o
tozsamosc) 12)
16. Nazwisko 17. Pierwsze imie
Kotodziejczyk Roman
18. Data urodzenia (dzier - miesigc - rok) 19. Kraj 20. Wojewodztwo
18-05-1965 Polska dolnoslaskie
21. Powiat 22. Gmina
Wroctaw Wroctaw
23. Ulica 24. Nr domu 25. Nr lokalu
Rybacka 7 15
26. Miejscowosé 27. Kod pocztowy
Wroctaw 53-656

D.INFORMACJA O KOSZTACH UZYSKANIA PRZYCHODU z TYTULU STOSUNKU StUZBOWEGO,
STOSUNKU PRACY, SPOLDZIELCZEGO STOSUNKU PRACY ORAZ PRACY NAKLADCZEJ

28. Koszty ia przy , WY w poz.30, zostaty uw: i do wy: i i (zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat):
1. z jednego stosunku pracy (stosunkéw pokrewnych) D 2. z wigcej niz jednego stosunku pracy (stosunkoéw pokrewnych)

D 3. z jednego stosunku pracy (stosunkéw pokrewnych), D 4. z wigcej niz jednego stosunku pracy (stosunkéw pokrewnych),

podwyzszone w zwigzku z zamieszkiwaniem podatnika poza miejscowo$cia,  podwyzszone w zwiazku z zamieszkiwaniem podatnika poza miejscowoscig,

w ktorej znajduje sie zaktad pracy w ktérej znajduje sie zaklad pracy

PIT-11




Studium przypadku

E. DOCHODY PODATNIKA, POBRANE ZALICZKI ORAZ POBRANE SKLADKI NA
UBEZPIECZENIA SPOLECZNE (czesc te wypetniajg sktadajacy bedacy ptatnikami)

; Koszty uzyskania Dochéd Dochéd Zaliczka
Zrédia przychodow Przychod 13) prz;‘cyhodfw e R awolnionyoa | pobrara prase
podatku ptatnika
2, gr 2, gr z, gr 4 g =
a b c d e f
1. Naleznosci ze stosunku: pracy, stuzbowego, 29 30. 31 32 33
spéidzielczego i z pracy naktadczej, wyptacone przez zaktad! 78 624’51 1 750’00 76 874’51 0’00 5 862
pracy, oraz ptatnikéw, o ktérych mowa w art. 42e ust. 1
ustawy, z wyjatkiem nalezno$ci wykazanych w wierszu 2
albo 3 16). 34. 35.
W poz. 34 nalezy wykaza¢ przychody, do ktérych 0100 0,00
zastosowano odliczenie kosztow uzyskania przychodéw na
podstawie art. 22 ust. 9 pkt 3 ustawy.
2. Naleznosci z tytutow wymienionych w wierszu 1, 36 37 38 39. 40
otrzymane przez podatnikéw do ukoriczenia 26. roku
2ycia 17)
W poz. 41 nalezy wykaza¢ przychody, do ktérych 41 42
zastosowano odliczenie kosztow uzyskania przychodéw na
podstawie art. 22 ust. 9 pkt 3 ustawy.
3. Naleznosci z tytutdw wymienionych w wierszu 1, 43. 44. 45. 46. 47.

otrzymane przez podatnikéw od ukoriczenia wieku
emerytalnego 18)

W poz. 48 nalezy wykazaé przychody, do ktérych 48. 49.
zastosowano odliczenie kosztéw uzyskania przychodéw na
podstawie art. 22 ust. 9 pkt 3 ustawy.

4. Emerytury - renty zagraniczne 50. 0’00 51 0’00 52 0,00 53
5. Dziatano$¢ wykonywana osobiécie, o ktérej mowa w art. | 54. 55. 56. 57.
13 pkt 2, 4-9 ustawy, w tym umowy o dzieto oraz czynnosci 0’00 0’00 0’00

zwigzane z ieni iazko lub

obywatelskich, z wyjatkiem naleznosci wykazanych w
wierszach 6 i 7 abo 8

6. Naleznosci z tytutu umowy zlecenia, o ktérej mowa w art. | 58. 59. 60. 61.
13 pkt 8 ustawy, z wyjatkiem naleznosci wykazanych w 0’00 0!00 0!00 0
wierszu 7 albo 8 16)

7. Naleznosci z tytutu wymienionego w wierszu 6, 62 63. 64 65.
otrzymane przez podatnikéw do ukoriczenia 26. roku

2ycia 10

8. Naleznoéci z tytutu wymienionego w wierszu 6, 66. 67. 68. 69.

otrzymane przez podatnikéw od ukoriczenia wieku
emerytalnego 18)

9. Prawa autorskie i inne prawa, o ktérych mowaw art.18 | 70. 71. 72.
o 0,00 0,00 0
W poz. 73 nalezy wykazaé przychody, do ktérych
zastosowano koszty uzyskania przychodéw na podstawie | 73- 0,00 74. 0,00
art. 22 ust 9 pkt 1-3 ustawy. ’ ’
10. 1 2z tytutu praktyk ich lub stazy 75. 76. 77.
uczniowskich, zwyjatkiem nalezno$ci wykazanych w 0’00 0’00 0
wierszu 11
11. Naleznosci z tytutu wymienionego w wierszu 10, 78 79 80.
?;gzymane przez podatnikéw do ukoriczenia 26 roku zycia 0’00 0’00 0
12. Zasitki macierzyniskie, z wyjgtkiem zasitkw wykazanych | 81 82 83.
w wierszu 13 albo 14 0’00 0’00 0
13. Zasitki macierzyriskie otrzymane przez podatnikéw do 84 85 86.
ukoniczenia 26. roku zycia 17) 0’00 0’00 0
14. Zasitki macierzyriskie otrzymane przez podatnikéw od 87 88 89
ukonczenia wieku emerytalnego 18) 0’00 0’00 0
15. Inne Zroédta 19) 90. 91. 92. 93. 94.

0,00 0,00 0,00 0,00 0
Sktadki na ubezpieczenia spoleczne, o ktérych mowa w przepisach ustawy, podlegajace odliczeniu od dochodu, 20) | 95 1 0 51 4 51
w tym zagraniczne, o ktérych mowa w art. 26 ust. 1 pkt 2a ustawy, z wyjatkiem wykazanych w poz. 96 ’
Skiadki na ubezpieczenia spoteczne, o ktérych mowa w przepisach ustawy 20), w tym zagraniczne, o ktérych mowa | 96. o 00
w art. 26 ust. 1 pkt 2a ustawy, ktérych podstawe wymiaru stanowi przychéd wymieniony w wierszach2,3,7,81i 11 ’
czesci E
Skiadki na ubezpieczenia spoleczne, o ktérych mowa w przepisach ustawy, ktérych podstawe wymiaru stanowi 97 0 00

s

przychéd zwolniony na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 148 ustawy oraz 152-154 ustawy, wykazane odpowiednio w poz.
110,111,112,115i 116




Rozdziat 13. Zakoriczenie stosunku pracy i zwigzane z tym obowiazki pracodawcy

F. INFORMACJA O WYSOKOSCI PRZYCHODOW, O KTORYCH MOWA W ART.20 UST.1
USTAWY (czes¢é te wypetniajg sktadajacy niebedacy ptatnikami, o ktérych mowa w art. 42a ustawy, w tym rolnicy)

Rodzaj przychodu (wymienic): Przychéd
‘Wynagrodzenie z tytutu umowy o pomocy przy zbiorach 98. 0 00
’
99 100
101 102
103. 104.
Razem 105,
Suma kwot z poz. 98, 100, 1021 104. 0!00

G. INFORMACJA O PRZYCHODACH ZWOLNIONYCH OD PODATKU, ZAtACZNIKU ORAZ
O POBRANYCH PRZEZ PLATNIKA SKLADKACH: NA UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE ORAZ

CZLONKOWSKICH NA RZECZ ZWIAZKOW ZAWODOWYCH
(cze$¢ te wypetniajg sktadajacy bedacy ptatnikami)

Przychody z tytutu stypendium, o ktérym mowa wart. 21 ust. 1 pkt 40b ustawy 106. 0 00
’

Nalezy wykaza¢ kwote stypendium, do wysokosdi limitu zwolnienia 21).

Przychody otrzymywane zzagranicy, o ktérych mowa w art 21 ust 1 pkt 74 ustawy, miedzy innymi renty inwalidzkie | 107 0 00

Z tytutu inwalidztwa wojennego ’

Przychody pochodzace ze $rodkéw bezzwrotnej pomocy zagranicznej, o ktérych mowa w art.21 ust. 1 pkt 46 ustawy | 108 0 00
’

Przychody ze stosunku pracy i stosunk6éw pokrewnych, z uméw zlecenia, praktyk absolwenckich lub stazy 109. 0 00
’

uczniowskich oraz z zasitkéw macierzyriiskich, o ktérych mowaw art. 21 ust. 1 pkt 148 ustawy.
Nalezy wykaza¢ kwote przychodu, do wysokoéci limitu zwolnienia 22)

w przychody ze stosunku pracy i stosunkéw pokrewnych 110 0 00
tym: J
przychody z uméw Zlecenia 11 0,00
’
przychody z tytutu praktyk absolwenckich lub stazy uczniowskich 112 0 00
’
przychody z zasitkéw macierzyriskich 113.
0,00
Przychody ze stosunku pracy i stosunkow pokrewnych, z umaéw zlecenia oraz z zasitkéw macierzynskich, o ktorych | 114. 0 00
’

mowaw art. 21 ust. 1 pkt 152-154 ustawy.
Nalezy wykaza¢ kwote przychodu, do wysokosci limitu zwolnienia 22)

w przychody ze stosunku pracy i stosunkéw pokrewnych 115 0 00
tym: :
przychody z uméw zlecenia 116.
0,00
przychody z zasitkow macierzyriskich 17
0,00

Rodzaj (podstawa prawna) przychodu zwolnionego od podatku, wykazanego w poz. 114 (nakezy zaznaczyé wlasciwy(-we) kwadrat(-ty))
118. O 1. art. 21 ust. 1 pkt 152 ustawy 119. o 2. art. 21 ust. 1 pkt 153 ustawy 120. o 3. art. 21 ust. 1 pkt 154 ustawy
121. Do niniejszej informagji dotgczono informacje PIT-R (nalezy zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat).

01 ek B 2 nie
Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne pobrane przez ptatnika do wysokosci 9% podstawy jej wymiaru2?) 122. 6 044 1 8
)
Sktadki cztonkowskie na rzecz zwiazkow zawodowych pobrane przez ptatnika, podlegajace odiiczeniu od dochodu, | 123 0 00
o ktérych mowaw art. 26 ust. 1 pkt 2c ustawy ’

H. PODPIS PLATNIKA LUB OSOBY WYZNACZONEJ DO OBLICZENIA | POBRANIA PODATKU
/| PELNOMOCNIKA PLATNIKA (czes¢ te wypeiniajg sktadajgcy bedgcy ptatnikami)

124. Imig, nazwisko, podpis abo nadruk z imieniem, nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym

I. PODPIS OSOBY UPOWAZNIONEJ DO SPORZADZENIA INFORMACJI (czes¢ te wypehiaja skfadajacy
niebedagcy ptatnikami, ktérzy wypetnili czes¢ F)

125. Imie, nazwisko, podpis abo nadruk z imieniem, nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym
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Studium przypadku

Objasnienia
1) W przypadku przedsigbiorstwa w spadku nalezy podaé identyfikator podatkowy NIP zmartego przedsigbiorcy.
2) Jezeli w odniesieniu do dochodéw (przychodéw) osoby fizycznej uzyskanych wroku, o ktorym mowa w poz. 4, skladajacy sporzadza i przesyta wiecej nizjedng informacje PIT-11
(niebedacy korektg poprzedniej), w informaciji tej nie uwzglkednia sig kwot wykazanych w uprzednio informagjach (nie sumuje sig ich). W przypadku gdy sporzadzone i
przestane w trakcie roku podatkowego informacje PIT-11 ja dane do sporzadzenia zeznania podatkowego, platnik nie przesyta informacji PIT-11 po
zakonczeniu roku
3) Jezeli w odniesieniu do dochodéw (przychoddw) osoby fizycznej uzyskanych wroku, o ktorym mowa w poz. 4, sktadajacy sporzadza i przesyta wiecej nizjedng informacje PIT-11
(niebedaca korektg poprzedniej), nalezy podac kolejny numer informaciji tego roku p 5
4) Od 1 stycznia 2023 r. art. 35 ust. 6 ustawy zastepuje dotychczasowy art. 35 ust 10 ustawy. Przepis art. 35 ust. 6 ustawy ma zastosowanie do dochodow (przychodéw)
uzyskanych od 1 stycznia 2023 r.
5) Art. 35a ustawy zostat uchylony z dniem 26 pazdziernika 2007 r. ustawg z dnia 24 sierpnia 2007 r. o zmianie ustawy o promodgji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz o
zmianie niektorych innych ustaw (Dz. U. poz. 1243). Uchylony przepis na mocy art. 7 ust. 7 powotanej ustawy ma zastosowanie do ptatnikéw do czasu obowigzywania umowy
aktywizacyjnej zawartej przed dniem 26 pazdziernika 2007 r. W tym przypadku platnik przekazuje informacje podatnikowi i urzedowi skarbowemu w terminie do korica lutego roku
nastepujgcego po roku podatkowym.
6) W przypadku przedsigbiorstwa w spadku za dzien zaprzestania dziatalno$ci uwaza sie dzien wygas zarzadu inego albo wyga$ uprawnienia do powotania
zarzadey sukcesyjnego, jezeli zarzad sukcesyjny nie zostat ustanowiony i dokonano zgioszenia, o ktérym mowa w art. 12 ust. 1c ustawy z dnia 13 paZdziernika 1995r. o zasadach
ewidencijii identyfikacji podatnikéw i ptatnikéw (Dz. U. 22022 r. poz. 166).
7) llekro¢ w informacii jest mowa o urzedzie skarbowym, w tym o urzedzie skarbowym, do ktérego adresowana jest informacja — oznacza to urzad skarbowy, przy pomocy ktérego
wiasciwy dla podatnika naczelnik urzedu skarbowego wykonuje swoje zadania.
8) Zgodnie z art. 81 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 . poz. 1540, z p6zn. zm.), zwanej ddej ,Ordynacjg podatkowa”
9) W przypadku przedsigbiorstwa w spadku nalezy poda¢ dane identyfikacyjne zmartego przedsigbiorcy.
10) W przypadku zaznaczenia kwadratu nr 2 w poz. 19-27 nalezy podaé kraj inny niz Rzeczypospolta Polska orazadres zamieszkania za granica; dodatkowo kod kraju wydania
dokumentu powinien by¢ zgodny z krajem adresu zamieszkania
11) W poz. 13 nalezy poda¢ numer stuzacy identyfikacji do celow p: ych lub ) ch uzyskany w paristwie, w ktérym podatnik ma miejsce zamieszkania. W
przypadku braku takiego numeru w poz. 13 nakezy podaé numer c ) fc podatnika, uzy 0 w tym paristwie.
12) Poz. 14 i 15 nalezy wypetni¢, jezel w poz. 13 podano zagraniczny numer identyfikacyjny podatnika lub numer dokumentu stwier dzajacego tozsamoé¢ podatnika.
13) W kwocie przychodéw, w czeéci E, nie uwzglednia sie przychodéw wolnych od podatku na podstawie przepisow ustawy oraz przychodéw, od ktérych na podstawie przepisow
Ordynacji podatkowej zaniechano poboru podatku; jednakze w kolumnie e nalezy wykazac¢ dochody zwolnione od podatku na podstawie uméw o unikaniu podwdnego
opodatkowania lub innych uméw migdzynarodowych.
14) W kwocie kosztow uzyskania przychodow wykazuje sie koszty faktycznie uwzgkednione przez ptatnika przy poborze zaiczek na podatek
15) W przypadku gdy zaktad pracy pobierat zaliczki na podatek zar &wno od nakznosci ze stosunku: pracy, stuzbowego, spotdzielczego i z pracy nakiadczej, o ktérych mowa w art
12 ust. 1 ustawy, jak i zasitk dw pienieznych z ubezpieczenia spotecznego, o ktérych mowa wart. 20 ust. 1 ustawy, tgczng kwote zaliczek pobranych z tych Zrédet wykazuje tylko
raz. Kwote te ptatnik moze wykaza¢ w wierszu 1, odpowiednio w wierszach 2, 3, 12, 13, 14 abo 15 czesci E.
16) W wierszu 1 i odpowiednio wierszu 6 czesci E wykazuje sie réwniez przychody z wymienionych tam tytutéw otrzymane przez podatnikéw, ktérzy przeniesli miejsce zamieszkania
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (tzw. ulga na powrét) oraz otrzymane przez p ikow, ktérzy w roku p ym i co najmniej czworo dzieci (tzw. ulga dla
rodzin 4+), jesli ptatnik w trakcie roku pobierat od tych przychodéw zaliczki na podatek w sytuacji gdy podatnik nie ztozyt ptatnikowi o$wiadczenia o spetnieniu warunkéw do
stosowania zwolien od podatku, o ktérych mowa wart. 21 ust. 1 pkt 152 153 ustawy, albo z powodu przekroczenia imitu przychodu zwolnionego od podatku (sumy kwot
wykazanych wpoz. 109i 114), gdy zZwolnienie byto stosowane w trakcie roku. W wierszach tych nalezy odpowiednio wykazaé przychody uzyskane przez podatnikéw wraz z kwotg
kosztoéw uzyskania przychodéw oraz sumq zaliczek na podatek pobranych przez ptatnika
17) Wiersze 2, 7, 11113 cze$ci E wypetnia sie, jesi ptatnik w trakcie roku pobierat od tych przychodéw zaliczki na podatek w zwigzku ze ziozeniem przez podatnika o$wiadczenia o
rezygnacji ze stosowania w trakcie roku zwolnienia od podatku, o ktérym mowa w art. 21 ust. 1 pkt 148 ustawy (fzw. ulga dla modych) albo z powodu przekroczenia limitu
przychodu zwolnionego od podatku (sumy kwot wykazanych w poz. 109 i 114), gdy zwolnienie bylo stosowane w trakcie roku. W wierszach tych nalezy odpowiednio wykaza¢
przychody uzyskane przez podatnikéw do ukorficzenia 26. roku zycia wraz z kwotg kosztow uzyskania przychodéw oraz sumg zaliczek na podatek pobranych przez ptatnika.
Przychody ze stosunku pracyi stosunkoéw pokrewnych uzyskane przez podatnika po dniu ukoriczenia 26. roku zycia ptatnik wykazuje w wierszu 1, odpowiednio przychody z uméw
Zlecenia, o ktérych mowa w art. 13 pkt 8 ustawy, ptatnik wykazuje w wierszu 6, przychody z praktyk ich lub stazy i 1, ptatnik wykazuje w wierszu 10, a
przychody z zasitkéw macierzyniskich ptatnik wykazuje w wierszu 12.
18) Wiersze 3, 8 i 14 cze$ci E wypetnia sig, jesli ptatnik w trakcie roku pobierat od tych przychodow zaliczki na podatek w sytuacji gdy podatnik nie ztozyt ptatnikowi o$wiadczenia o
spetnieniu warunkéw do stosowania zwalnienia od podatku, o ktérym mowa w art. 21 ust. 1 pkt 154 ustawy (tzw. ulgi dia seniora) albo z powodu przekroczenia limitu przychodu
zwohionego od podatku (sumy kwot wykazanych w poz. 109 114), gdy zZwolnienie byto stosowane w trakcie roku. W wierszach tych nalezy odpowiednio wykaza¢ przychody
uzyskane przez podatnikéw po ukoriczeniu 60. roku zycia w przypadku kobiety i 65. roku zycia w przypadku mezczyzny pod warunkiem, ze podatnik podlega z tytutu uzyskania tych
przychodéw ubezpieczeniom spotecznym w rozumieniu ustawy zdnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczer spotecznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1009, z p6zn. zm.) W
wierszach tych nalezy odpowiednio wykaza¢ kwoty kosztéw uzyskania przychodéw oraz sumy zaliczek na podatek pobranych przez ptatnika. Przychody ze stosunku pracyi
stosunkéw pokrewnych uzyskane przez podatnika przed ukoriczeniem ww. wieku ptatnik wykazuje w wierszu 1, odpowiednio przychody z umoéw zlecenia, o ktérych mowa w art. 13
pkt 8 ustawy ptatnik wykazuje wwierszu 6, a zzasitkéw macierzyriskich — w wierszu 12.
19) W wierszu 15 czesci E wykazuje sie m.in. zasitki pieniezne z ubezpieczenia spotecznego wyptacone przez zaktad pracy, z wyjatkiem zasitkéw macierzyniskich wykazanych w
wierszach 12, 13 i 14, nalezno$ci z tytutu cztonkostwa w rolniczej spéidzielni produkcyjnej, naleznosci za prace przypadajgce tymczasowo aresztowanym lub skazanym,
$wiadczenia wyplacone z Funduszow: Pracy i Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, naleznosci wynikajace z umowy aktywizacyjnej, a takze kwate stypendium, o ktorym
mowaw art. 21 ust. 1 pkt 40b ustawy, w wysokosci przekraczajacej kwote zwolniong od podatku (wykazang w poz. 106).
20) W poz. 95 i 96 nie wykazuje sie skiadek, ktorych podstawe wymiaru stanowi dochéd (przychéd) zwolniony od podatku na podstawie ustawy, oraz skiadek, ktorych podstawe
wymiaru stanowi dochéd, od ktérego na podstawie przepiséw Ordynacji podatkowej zaniechano poboru podatku, a w przypadku skiadek zagranicznych, ktérych podstawe wymiaru
stanowi dochod (przychéd) zwolniony od podatku na podstawie uméw o unikaniu podwéjnego opodatkowania.
21) Limit zwolnienia od podatku wynosi 3 800 ztw roku podatkowym.
22) Limit zwolnienia od podatku przychodéw wykazanych w poz. 109 i 114 wynosi tacznie 85 528 zt wroku podatkowym.
23) W poz. 122 wykazuje sie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, o ktérych mowa w ustawie zdnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkéw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1285, z pézn. zm.). Sktadki wykazane w poz. 122 sg uwzgkedniane w kwocie sktadek do obliczenia w zeznaniu podatkowym
dodatkowego zwrotu z tytutu ulgi na dzieci, zgodnie z art. 27f ust. 9 ustawy

Pouczenie
Za uchybienie i om platnika / j ni { grozi odpowiedzi: 8¢ przewidziana w Kodeksie karnym skarbowym.
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