KASY REJESTRUJACE

4. Nabycie sprawdzajace
— procedura krok po kroku

Nabycie sprawdzajace polega na nabyciu towaréw lub ustug w celu sprawdzenia wy-
wigzywania sie przez sprawdzanego z obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa

podatkowego, w zakresie:

1) ewidencjonowania sprzedazy przy zastosowaniu kasy rejestrujace;j,
2) wydawania nabywcy paragonu fiskalnego.

Nabycie sprawdzajace jest dokonywane w miejscu sprzedazy towaréw lub $wiadcze-

nia ustug przez sprawdzanego.

Wideo ,Co to jest nabycie sprawdzajace” dostepne po zalogowaniu

na instrukcje.inforlex.pl

WIDEO
1. Kto kogo sprawdza w nabyciu sprawdzajagcym
ELRT RN oLl BV GUMATGTCIT[EB Dokonywanie nabycia sprawdzajacego jest zadaniem:
czynnosci kontrolne w postaci m naczelnika urzedu skarbowego,
nabyc¢ sprawdzajacych? m naczelnika urzedu celno-skarbowego*
Kto prowadzi postepowanie Postepowanie mandatowe prowadzi:
mandatowe w sprawach m naczelnik urzedu skarbowego dokonujacy tego na-
o wykroczenia skarbowe bycia albo
ujawnione w zwigzku m naczelnik urzedu celno-skarbowego dokonujacy
z nabyciem sprawdzajacym? tego nabycia
Kto jest ,sprawdzanym” W procedurze nabycia sprawdzajacego podmiotem
w procedurze nabycia »Sprawdzanym” jest:
sprawdzajacego? a) podatnik dokonujacy sprzedazy towaréw lub
ustug, u ktérego jest dokonywane nabycie spraw-
dzajace, albo
b) osoba dokonujgca w imieniu i na rzecz podatni-
ka, o ktérym mowa w lit. a, sprzedazy towaréw lub
ustug
Kto jest ,sprawdzajacym” W procedurze nabycia sprawdzajacego ,sprawdzaja-
w procedurze nabycia cym”jest:
sprawdzajacego? a) osoba zatrudniona w urzedzie skarbowym albo
urzedzie celno-skarbowym lub podlegtym oddzia-
le celnym,
b) funkcjonariusz petniacy stuzbe w urzedzie celno-
-skarbowym lub podlegtym oddziale celnym
- dokonujacy nabycia sprawdzajacego
*  Naczelnik urzedu skarbowego i naczelnik urzedu celno-skarbowego moga dokonywac nabycia spraw-
dzajacego na catym terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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2. Jak rozpoczyna sie kontrola

Sprawdzajacy moze przeprowadzi¢ kontrole w formie nabycia sprawdzajacego,

jezeli przedstawi sprawdzanemu:

1. legitymacje stuzbowa

2. state upowaznienie udzielone przez naczelnika urzedu skarbowego albo naczelnika
urzedu celno-skarbowego wskazujace sprawdzajacego (ten dokument sprawdzaja-
cy ma obowiazek przedstawi¢ na zadanie sprawdzanego)

3. Jakie PRAWA ma sprawdzajacy

Lp. Sprawdzajacy ma prawo:

1. legitymowania lub ustalania w inny sposéb tozsamosci sprawdzanych w zakresie
niezbednym na potrzeby tego nabycia

2. przeprowadzania kontroli w miejscu dokonywania sprzedazy przez sprawdza-
nego

3. sporzadzania szkicow, kopiowania, filmowania, fotografowania oraz dokony-
wania nagran dzwiekowych - dla potrzeb dokumentowania czynnosci nabycia
sprawdzajacego

4. prowadzenia kontroli bez ograniczen wynikajacych z przepiséw rozdziatu 5 usta-

wy z 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 162 ze. zm.),
czyli rozdziatu regulujacego zasady ograniczania kontroli dziatalnosci gospodarczej

4. Jakie OBOWIAZKI ma sprawdzajacy

Sprawdzajacy ma obowiazek:

2

1. okazac legitymacje stuzbowa

2. poinformowac o dokonaniu nabycia sprawdzajacego

3. pouczyc sprawdzanego o jego prawach i obowigzkach

4. okazac stale upowaznienie do dokonywania nabycia sprawdzajacego - na zadanie
sprawdzanego

5. zwroci¢ nabyty towar sprawdzanemu wraz z paragonem fiskalnym dokumentuja-
cym sprzedaz tego paragonu, jezeli paragon ten zostat wydany
UWAGA!
Ustuga wykonana w toku nabycia sprawdzajacego nie podlega zwrotowi

6. pozostawic¢ towar w miejscu jego nabycia - gdy towar nie podlega zwrotowi
z uwagi na jego rodzaj lub szczegélne wiasciwosci i nie jest mozliwa jego ponowna
sprzedaz - za zgoda sprawdzanego
albo
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zatrzymac towar, gdy sprawdzany nie zgodzi sie na pozostawienie towaru w miej-
scu nabycia

7. odstapi¢ od zwrotu towaru, jezeli towar ten stanowi dowdd popetnienia prze-
stepstwa, przestepstwa skarbowego, wykroczenia lub wykroczenia skarbowego,
podlegajacy zatrzymaniu lub dokonaniu zajecia albo zabezpieczeniu na podsta-
wie odrebnych przepisow

8. zatrzymac paragon fiskalny (tzn. sprawdzajacy nie zwraca paragonu sprzedawcy),
w przypadku gdy:

1) sprawdzany odmowi zwrotu zaptaty otrzymanej za zwracany towar,

2) towar nie podlega zwrotowi, poniewaz z uwagi na jego rodzaj lub szczegdlne
wiasciwosci nie jest mozliwa jego ponowna sprzedaz (zob. pkt 4 tabeli),

3) odstepuje od zwrotu towaru (zob. pkt 7 tabeli)

9. sporzadzi¢ notatke stuzbowa - jezeli w toku nabycia sprawdzajacego nie stwier-
dzono nieprawidtowosci
UWAGA!

Notatke stuzbowa sporzadza sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z kté-
rych jeden otrzymuje sprawdzany.

10. | sporzadzi¢ protokoét, jezeli:

1) w toku nabycia sprawdzajgcego stwierdzono naruszenie w zakresie ewidencjo-
nowania sprzedazy i wydawania paragonu nabywcy;
2) zakupiony towar nie podlega zwrotowi z tego powodu, ze:
® ze wzgledu na swoje wiasciwosci nie moze by¢ ponownie sprzedany albo
m stanowi dowdd popetnienia przestepstwa, przestepstwa skarbowego, wykro-
czenia lub wykroczenia skarbowego, podlegajacy zatrzymaniu lub dokonaniu
zajecia albo zabezpieczeniu na podstawie odrebnych przepisow;
3) nabycie sprawdzajace dotyczy ustugi;
4) sprawdzany odmowit:
® przyjecia zwracanego towaru,
m zwrotu otrzymanej zapfaty za zwracany towar,
® przyjecia paragonu fiskalnego dokumentujacego sprzedaz zwracanego towaru.

UWAGA!
Protokdt sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje sprawdzany.

5. Jakie OBOWIAZKI ma sprawdzany

Sprawdzany ma obowiazek:

przyjac towar zwracany przez sprawdzajacego

przyjac paragon fiskalny:

m dokumentujacy sprzedaz zwracanego towaru albo

m dokumentujacy sprzedaz ustugi — jezeli w toku nabycia sprawdzajacego zostat wy-
dany paragon fiskalny, a ustuga nie zostata wykonana
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zwrdcic zaplate otrzymang za:

a) zwracany towar lub ustuge (w przypadku ustug obowiagzek zwrotu zaptaty doty-
czy tylko sytuacji, gdy ustuga nie zostata wykonana),

b) towar, o ktérym mowa w art. 94p ust. 3 ustawy o KAS, czyli towar, ktéry stano-
wi dowdd popetnienia przestepstwa, przestepstwa skarbowego, wykroczenia lub
wykroczenia skarbowego, podlegajacy zatrzymaniu lub dokonaniu zajecia albo
zabezpieczeniu na podstawie odrebnych przepiséw

poddac sie kontroli w formie nabycia sprawdzajacego

Do nabycia sprawdzajgcego nie stosuje sie przepiséw rozdziatu 5 ustawy z 6 marca
2018 r. - Prawo przedsigbiorcéw (Dz.U.z 2021 r. poz. 162 i 2105), czyli rozdziatu regu-
lujacego zasady ograniczania kontroli dziatalnosci gospodarczej.

6. Jakie KARY moga by¢ natozone w zwigzku z nabyciem
sprawdzajacym

1.

Kara za utrudnianie kontroli

Kto osobie uprawnionej do dokonania nabycia sprawdzajgcego udaremnia lub
utrudnia wykonanie czynnosci stuzbowej:

m podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych albo

® podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe (w przypadku mniejszej wagi)

Kara za odmowe przyjecia zwracanego towaru, paragonu lub odmowe zwrotu
otrzymanej zaplaty

Kto osobie uprawnionej do dokonania nabycia sprawdzajagcego odmawia przyjecia
zwracanego towaru nabytego w toku nabycia sprawdzajgcego, przyjecia paragonu
fiskalnego dokumentujacego sprzedaz zwracanego towaru lub ustugi niewykonanej
w toku nabycia sprawdzajgcego wydanego tej osobie w toku nabycia sprawdzajace-
go, lub zwrotu zaptaty otrzymanej za zwracany towar nabyty w toku nabycia spraw-
dzajacego lub ustuge niewykonana w toku nabycia sprawdzajacego

- podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe

Podstawa prawna:

e art. 28 ust. 1 pkt 7a, art. 28a, art. 33 ust. 1 pkt 1a, art. 33a ust. 1, art. 94k-94x ustawy
z 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej - j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 813;

ost.zm.Dz.U.z2022r. poz. 1301

e art. 83 ustawy z 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy — j.t. Dz.U. z 2022 r.

poz. 859; ost.zm. Dz.U.z2022r. poz. 1301

® rozdziat5 ustawyz6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow —j.t. Dz.U.z2021r. poz. 162;

ost.zm. Dz.U.z2022r. poz. 974

Ustawa o Krajowej Administracji Skarbowej, ustawa - Kodeks karny
skarbowy i ustawa - Prawo przedsiebiorcow dostepne po zalogowaniu
na instrukcje.inforlex.pl

AKTY PRAWNE
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13. E-faktury ustrukturyzowane
w 2022r.

E-faktury ustrukturyzowane w 2022 r. mozna wystawiac i odbiera¢
dobrowolnie. To od podatnika zalezy, czy zdecyduje sie na taka me-
tode fakturowania. Polska uzyskata zgode KE na wprowadzenie tego
systemu fakturowania jako obowigzkowego. Stanie sie to najwczes-
niej w 2024 .

Dostepne metody fakturowania w 2022 r.

Y Y Y

1. Faktury 2. E-faktury 3. E-faktury
papierowe nieustrukturyzowane ustrukturyzowane

1. Wyb6r faktur ustrukturyzowanych

Jesli wybierzemy trzeciag metode fakturowania, ktérg mozna stosowac, nalezy podjac
dziatania, aby nowy proces fakturowania przebiegat sprawnie. Musimy uwierzytelni¢
sie w systemie, co w niektorych przypadkach bedzie wymagato dokonania zgtoszenia
(zob. krok 3).

Prawo do wystawiania lub dostepu do faktur ustrukturyzowanych moze miec:

1) podatnik,

osoba fizyczna wskazana przez podatnika,

podmiot wskazany przez podatnika,

osoba fizyczna wskazana przez podmiot, ktéry zostat wskazany przez podatnika,
podmioty, o ktérych mowa w art. 106c ustawy o VAT (organ egzekucyjny i komor-
nik sagdowy),

6) osoba fizyczna wskazana przez organ egzekucyjny lub komornika sgdowego.

H W N

)
)
)
)

U

Wideo ,Jesli podatnik zacznie stosowac faktury ustrukturyzowane,
to bedzie musiat to robi¢ wobec wszystkich kontrahentow” dostepne
po zalogowaniu na instrukcje.inforlex.pl

WIDEO

Krok 1. Ustalenie z kontrahentami, czy wyrazg zgode na odbiér ustruktu-
ryzowanych faktur

Jezeli wspotpracujemy ze statymi kontrahentami, nalezy ustali¢ z nimi, czy wyrazaja
zgode na otrzymywanie faktur ustrukturyzowanych. Otrzymywanie faktur ustruktu-
ryzowanych przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: KSeF) wymaga akceptacji
odbiorcy takiej faktury.

Brak zgody kontrahenta nie oznacza, ze sprzedawca straci prawo wystawiania faktur
ustrukturyzowanych. Bedzie jednak musial, mimo wystawiania ustrukturyzowanych
faktur, przekazywac je nabywcy w tradycyjny sposéb (papierowo lub elektronicznie).

90

Instrukcje ksiegowego lipiec 2022 r.



FAKTURY

Gdy wiekszos¢ lub wszyscy kontrahenci odmoéwia przyjmowania takich faktur, sprze-
dawca powinien przemysle¢, czy optaca mu sie przejscie na system faktur ustruktury-
zowanych (KSeF).

Wideo ,Czy podatnik bedzie mégt stosowac faktury ustrukturyzowane,
jezeli kontrahent nie wyrazi na nie zgody” dostepne po zalogowaniu
na instrukcje.inforlex.pl

Krok 2. Zakup lub aktualizacja oprogramowania

E-faktury ustrukturyzowane moga by¢ wystawiane z wykorzystaniem wiasnych, lokal-
nych lub chmurowych systeméw ksiegowych i nastepnie wysytane do KSeF. Wymaga
to aktualizacji posiadanego oprogramowania lub zakupu nowego.

Mozna réwniez skorzystac¢ z udostepnionej przez MF aplikacji (dostepnej na stronie
https://www.podatki.gov.pl/ksef/bezplatne-narzedzia-ksef/), ktéra umozliwia wysta-
wianie i odbieranie faktur z KSeF oraz ich podglad.

Krok 3. Uwierzytelnienie w KSeF przez wystawce faktury i nadanie
uprawnien

Wystawca faktury musi uwierzytelnic sie w systemie. Nie jest to dowolny sposéb, tylko
wskazany w rozporzadzeniu w sprawie korzystania z KSeF.

Sposoby uwierzytelniania sie przez podatnikéw w KSeF

W KSeF mozna sie uwierzytelni¢ za pomoca:

1. kwalifikowanego podpisu elektronicznego

2. kwalifikowanej pieczeci elektronicznej

3. podpisu zaufanego

4. wygenerowanego przez KSeF tokena (ciag znakéw alfanumerycznych, z wytaczeniem
znakéw interpunkcyjnych), po uwierzytelnieniu sie podatnika lub podmiotu upraw-
nionego w sposéb, o ktérym mowa w pkt 1-3

W przypadku spotek, ktore posiadajg elektroniczng piecze¢ kwalifikowang zawieraja-
cg ich NIP, istnieje mozliwosc¢ korzystania z KSeF bez zgtaszania tego faktu w urzedzie
skarbowym. Jesli nie posiadaja takiej pieczeci, w celu korzystania z KSeF musza ztozy¢
zawiadomienie ZAW-FA, wskazujgc osobe fizycznag uprawniong w imieniu spotki do
korzystania z KSeF. Osoba ta bedzie miata mozliwos¢ nadawania dalszych uprawnien
droga elektroniczng w ramach KSeF.

Przedsiebiorca prowadzacy jednoosobowg dziatalnos¢ nie musi nic zgtasza¢. Moze
korzystac z systemu, autoryzujac sie podpisem zaufanym lub kwalifikowanym podpi-
sem elektronicznym. Gdy posiada kwalifikowany podpis elektroniczny niezawierajacy
w sobie NIP i PESEL, istnieje mozliwos¢ zgtoszenia tzw. odcisku palca podpisu za pos-
rednictwem zawiadomienia ZAW-FA.

Po uzyskaniu uwierzytelnienia podatnik moze upowazni¢ inne osoby, aby w jego

WIDEO
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imieniu wystawiaty i wprowadzaty faktury do obrotu lub miaty dostep do jego fak-
tur.

Krok 4. Uwierzytelnienie w KSeF przez odbiorce faktury i nadanie upraw-
nien innym osobom

Nabywca, ktory wyrazit zgode na otrzymywanie faktur ustrukturyzowanych, be-
dzie mogt sam odebrac fakture lub bedzie mogt to zrobi¢ upowazniony przez nie-
go pracownik czy np. biuro rachunkowe. Nabywca réwniez bedzie musiat uwierzy-
telniac sie w systemie jak sprzedawca. Zawiadomienie o upowaznionych osobach
bedzie sktadat elektronicznie, gdy moze uwierzytelni¢ sie we wskazany w kroku 3
sposob.

Wideo , Kto bedzie mogt wystawiac faktury ustrukturyzowane w imieniu
podatnika” dostepne po zalogowaniu na instrukcje.inforlex.pl

WIDEO

2. Zasady wystawiania faktur ustrukturyzowanych

Sposéb wystawiania faktur ustrukturyzowanych zalezy od tego, czy klient wyrazi zgo-
de naich otrzymywanie.

2.1. Wystawianie faktur, gdy klient nie wyrazit zgody na otrzymywanie
faktur ustrukturyzowanych

1A. Wystawiamy fakture zgodnie

ze struktura schemy 1B. Wystawiamy fakture poza KSeF

Y

2B. Przekazujemy fakture klientowi
w sposéb z nim ustalony

Y

2A. Przesytamy plik XML do KSeF

Y

3. Sprawdzanie faktury przez system
ze struktura obowiazujacej schemy l

Y

4B. Faktura niezaakceptowana,
wystawca powiadomiony przez
KSeF o dacie i czasie odrzucenia fak-
tury

4A. Faktura zaakceptowana i nadany
numer identyfikujacy

Y

5. Wygenerowanie faktury w pliku
PDF

Y Y

6A. Przestanie faktury w formie
elektronicznej

6B. Wydruk faktury i doreczenie
klientowi
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2.2. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych, gdy klient wyrazit zgode na
ich otrzymywanie

1. Wystawiamy fakture zgodnie ze struktura schemy

¥

2. Wysytamy plik XML do KSeF

v

3. Sprawdzanie faktury przez system ze strukturg obowiazujacej schemy

¥ Y

4A. Faktura zaakceptowana i nadany 4B. Faktura niezaakceptowana, o da-
numer identyfikujacy; wystawca cie i czasie odrzucenia faktury wy-

powiadomiony przez KSeF (UPO) stawca powiadomiony przez KSeF

v

5. Faktura wystawiona i doreczona

Wideo, Czy mozna anulowac fakture wystawiona w KSeF albo wycofac ja, zeby

cos poprawic¢” dostepne po zalogowaniu na instrukcje.inforlex.pl

WIDEO
Wideo, Czy przy wystawianiu faktury ustrukturyzowanej nalezy
wpisywac jej numer lub date wystawienia dostepne po zalogowaniu
na instrukcje.inforlex.pl
. o . WIDEO
2.3. Informacje, jakie uzyskamy z KSeF
Kluczowa role w wystawianiu i odbieraniu faktur ustrukturyzowanych ma system KSeF.
Jest to system teleinformatyczny, ktéry stuzy do wystawiania, odbierania czy przecho-
wywania faktur. KSeF nadaje i weryfikuje uprawnienia oraz wysyta komunikaty.
Zasady funkcjonowania KSeF
Uprawnienia, jakie ma RO.dZ?j [EEL Sl Mozliwosci, jakie daje
jakie s wysytane :
KSeF podatnikom KseF
przez KSeF
2 3

nadawanie, zmiana lub od- | o dacie i czasie wystawienia | wystawianie faktur ustruk-

bieranie uprawnien do ko- | faktury ustrukturyzowanej | turyzowanych

rzystania z KSeF, zgodnie | oraz numerze identyfikuja-

whnioskiem podatnika cym fakture ustrukturyzowang

przydzielonym w KSeF oraz da-
Cie i czasie jego przydzielenia

uwierzytelnianie oraz we- | o dacie i czasie odrzucenia fak- | dostep do faktur ustruktu-

ryfikacja uprawnien do ko- | tury w przypadku jej niezgod- | ryzowanych

rzystania z KSeF, posiada- | nosci ze wzorem schemy

nych przez podmioty, ktére

moga korzystac z KSeF
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1

oznaczanie faktur ustruk-
turyzowanych numerem
identyfikujacym

2

o braku mozliwosci wystawie-
nia faktury ustrukturyzowanej
- w przypadku niedostepnos-
ci KSeF

3

otrzymywanie faktur ustruk-
turyzowanych

analiza i kontrola prawi-
dtowosci danych z faktur
ustrukturyzowanych

o braku uprawnien do korzys-
tania z KSeF

przechowywanie fak-
tur  ustrukturyzowanych
w KSeF

o nadanych uprawnieniach do
korzystania z KSeF lub ich ode-
braniu

wnioskowanie o nada-
nie, zmiane lub odbieranie
uprawnien do wystawiania
w jego imieniu faktur lub
wgladu w te faktury przez
inne osoby lub podmioty

Podstawa prawna: art. 106na-art. 106ne ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towa-
réw iustug - j.t. Dz.U. 22022 r. poz. 931; ost.zm. Dz.U. 22022 r. poz. 1301

Ustawa o podatku od towaréw i ustug dostepna po zalogowaniu

na instrukcje.inforlex.pl

AKTY PRAWNE
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URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

53. Jakrozliczy¢ urlop
wypoczynkowy - krok po kroku

Krok 1. Ustal prawo pracownika do urlopu

Prawa pracownika, obowiazki pracodawcy

Pracownik corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego, kté-
ma prawo do: rego nie moze sie zrzec

Pracodawca udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym
WERJLIWERLLGE pracownik uzyskat do niego prawo

UWAGA!

Niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego pracodawca powinien
udzieli¢ pracownikowi najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku ka-
lendarzowego. W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicz-
nego lub stanu epidemii, ogtoszonego z powodu COVID-19, pracodaw-
ca moze udzieli¢ pracownikowi zalegtego urlopu wypoczynkowego
niewykorzystanego w poprzednich latach kalendarzowych. Pracodaw-
ca udziela urlopu w wymiarze do 30 dni w terminie przez siebie wskaza-
nym, bez uzyskania zgody pracownika i z pominieciem planu urlopéw.
Obowiazkiem pracownika jest wykorzystanie tak udzielonego urlopu
wypoczynkowego.

UWAGA!

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy nabywa prawo do urlopu z uptywem
kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku.

Krok 2. Sprawdz wymiar urlopu wypoczynkowego

Wymiar urlopu wypoczynkowego

Lp. Wymiar urlopu wynosi Okres zatrudnienia (staz urlopowy)
1. 20 dni krocej niz 10 lat
2. 26 dni co najmniej 10 lat

Kalkulator wymiaru urlopu wypoczynkowego dostepny po zalogowaniu
na instrukcje.inforlex.pl

UWAGA!
W przypadku zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu pracy wymiar urlopu pracow-
nika ustala sie proporcjonalnie do wymiaru jego czasu pracy.

KALKULATORY
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Okresy wliczane do stazu urlopowego

Lp. Zatrudnienie Wliczany okres
1. Zatrudnienie u obecnego pracodawcy | Okres zatrudnienia u obecnego praco-
dawcy
2. Zatrudnienie u poprzednich Okresy zatrudnienia u poprzednich praco-
pracodawcéw dawcédw, bez wzgledu na przerwy w zatrud-
nieniu oraz sposéb ustania stosunku pracy.

Lp. Ukonczona szkota WIliczany okres

1. Zasadnicza lub inna réwnorzedna szko- | Przewidziany programem nauczania czas
fa zawodowa trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata

2. Srednia szkota zawodowa Przewidziany programem nauczania czas

trwania nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat

3. Srednia szkota zawodowa dla absol- | 5 lat
wentéw zasadniczych (réwnorzednych)
szkét zawodowych
4. Srednia szkofa ogélnoksztatcaca 4 lata
5. Szkota policealna 6 lat
6. Szkota wyzsza 8 lat
UWAGA!

Okresy nauki nie podlegajg sumowaniu.

Krok 3. Sprawdz termin urlopu

Ustalanie terminu urlopu

pracodawca ma obowigzek udzielenia urlopu w terminie
wskazanym w planie urlopéw.

Jezeli jest plan urlopéw

A T ENTE G [ BT pracodawca powinien  udzieli¢ pracownikowi  urlopu
urlopéw w terminie uzgodnionym z pracownikiem.

Wideo,,Czy w planie urlopowym powinien by¢ uwzgledniony urlop
zalegty”dostepne po zalogowaniu na instrukcje.inforlex.pl

Krok 4. Sprawdz, czy zachowane sa zasady udzielania urlopu
Podstawowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego

Zasady udzielania urlopu

2

1. Urlopu udziela sie w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzu-
jacym go rozktadem czasu pracy

2. Urlop wypoczynkowy moze by¢ dzielony na czesci
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3. Podstawg podziatu urlopu jest wniosek pracownika

4, Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych

5. Pracodawca ma obowiazek udzielenia na zadanie pracownika i w terminie przez nie-
go wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na
zadanie)

dostepne po zalogowaniu na instrukcje.inforlex.pl

Wideo ,Kiedy mozna odmdéwi¢ pracownikowi udzielenia urlopu wypoczynkowego” .

Krok 5. Upewnij sig, jakie Swiadczenie przystuguje WIDEO
pracownikowi

Pracownikowi korzystajacemu z urlopu wypoczynkowego przystuguje wynagrodze-
nie. Jezeli w trakcie zatrudnienia nie wykorzystat on naleznego urlopu w naturze,
woéweczas po zakonczeniu stosunku pracy przystuguje mu ekwiwalent za urlop wypo-
czynkowy.

Wynagrodzenie urlopowe i ekwiwalent za urlop wypoczynkowy

Lp. Swiadczenie Za co przystuguje
1. Wynagrodzenie Jest to wynagrodzenie, ktére przystuguje pracownikowi za
urlopowe czas urlopu wypoczynkowego. Powinno by¢ w wysokosci wy-

nagrodzenia, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.

2. Ekwiwalent Jest to ekwiwalent pieniezny, ktéry przystuguje pracownikowi
urlopowy w razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczyn-
kowego w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania lub wy-
gasniecia stosunku pracy.

UWAGA!

Pracodawca nie wyptaca ekwiwalentu pienieznego w przy-
padku, gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu pod-
czas zatrudnienia pracownika na podstawie kolejnej umo-
wy 0 prace zawartej z tym samym pracodawca bezposrednio
po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace
z tym pracodawca.

Krok 6. Uwzglednij prawidtowo sktadniki wynagrodzenia
w podstawie wymiaru wynagrodzenia urlopowego/
/ekwiwalentu urlopowego

W zaleznosci od rodzaju $wiadczenia w podstawie jego wymiaru sktadniki wynagro-
dzenia uwzgledniane sa w rézny sposéb.
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Rodzaj sktadnika

sktadniki wynagro-
dzenia okreslone
w stawce miesiecz-
nej, w statej wyso-
kosci

Sktadniki wynagrodzenia w podstawie wymiaru swiadczenia

Sposdb uwzgledniania
w podstawie
wynagrodzenia

urlopowego

3

w  wysokosci naleznej
w miesigcu korzystania
z urlopu wypoczynkowe-

go

Sposo6b uwzgledniania
w podstawie ekwiwalentu
urlopowego

4

w wysokosci naleznej w miesigcu
nabycia prawa do ekwiwalentu

sktadniki zmienne
za okresy nie dtuz-
sze niz 1 miesigc

w  ltacznej  wysokosci
wyptaconej pracowniko-
wi w okresie 3 lub 12 mie-
siecy kalendarzowych po-
przedzajagcych ~ miesiac
rozpoczecia urlopu

w Sredniej wysokosci wyptaconej
pracownikowi w okresie 3 mie-
siecy kalendarzowych poprze-
dzajacych miesigc nabycia prawa
do ekwiwalentu. Jezeli pracow-
nik nie przepracowat petnego
okresu 3 miesiecy, to nalezy do-
kona¢ uzupetnienia, wedtug
wzoru:

Wu = (W fakt. : Dp) x Dr

gdzie:
Wu

wynagrodzenie uzupetnio-
ne

W fakt. - wynagrodzenie faktycznie
wypftacone  pracownikowi
w tym okresie

liczba dni pracy, za ktére
przystugiwato  pracowni-
kowi wynagrodzenie,

Dr - liczba dni, jakie pracownik
przepracowatby w ramach
normalnego czasu pracy,
zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy

Dp

sktadniki ~ wyna-
grodzenia za okre-
sy dluzsze niz
1 miesigc (np. pre-
mie kwartalne, pét-
roczne)

nie nalezy uwzgledniac

w $redniej wysokosci wypta-
conej pracownikowi w okresie
12 miesiecy poprzedzajacych
miesigc nabycia prawa do ekwi-
walentu.

Jezeli pracownik nie przepraco-
wat petnego okresu 12 miesie-
cy, wynagrodzenie nalezy uzu-
petni¢ wedtug zasad wskazanych
w pkt 2 tabeli.

W razie zmiany sktadnikéw przystugujacych za okres nie dtuzszy niz 1 miesiac lub
zmiany wysokosci takich skfadnikdw w okresie, z ktérego ustala sie podstawe wymia-
ru wynagrodzenia lub ekwiwalentu za urlop, wprowadzonych przed rozpoczeciem
przez pracownika urlopu wypoczynkowego lub w miesigcu wykorzystywania tego
urlopu albo nabycia prawa do ekwiwalentu za urlop, podstawe wymiaru ustala sie

ponownie z uwzglednieniem tych zmian.
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Krok 7. Ustal sktadniki wynagrodzenia uwzgledniane
w podstawie wymiaru wynagrodzenia
urlopowego/ekwiwalentu za urlop

Sktadniki wynagrodzenia w podstawie wymiaru wynagrodzenia urlopowe-
go/ekwiwalentu za urlop

Sktadniki wynagrodzenia uwzgledniane w podstawie wymiaru

Lp.

wynagrodzenia urlopowego/ekwiwalentu za urlop

1. | wynagrodzenia zasadnicze w formie czasowej, akordowej, prowizyjnej i innej

2. | dodatki za staz pracy oraz inne dodatki (dodatkowe wynagrodzenia) za szczegdlne
wiasciwosci pracy, szczegdlne kwalifikacje lub warunki pracy

premie i nagrody regulaminowe

4. | dodatki za prace w godzinach nadliczbowych

wynagrodzenia dodatkowe za prace wykonywane w ramach obowigzujgcego wymia-
ru czasu pracy, lecz niewynikajace z zakresu czynnosci

6. | wynagrodzenia za czynnosci przewidziane do wykonania poza normalnymi godzina-
mi pracy w zaktadzie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (np. dy-
zury, petnienie pogotowia domowego)

7. | dodatek wyréwnawczy wyptacany pracownikom, ktérych wynagrodzenie ulegto ob-
nizeniu wskutek wypadku przy pracy lub choroby zawodowe;j

Swiadczenia nieuwzgledniane w podstawie wymiaru

wynagrodzenia urlopowego/ekwiwalentu pienieznego za urlop

1. | jednorazowe lub nieperiodyczne wyptaty za spetnienie okreslonego zadania badz
za okreslone osiggniecie

2. | wynagrodzenie za czas gotowosci do pracy oraz za czas niezawinionego przez pra-
cownika przestoju

gratyfikacje (nagrody) jubileuszowe

4. | wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego, a takze za czas innej usprawiedli-
wionej nieobecnosci w pracy

ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy

6. | dodatkowe wynagrodzenie radcy prawnego z tytutu zastepstwa sadowego

7. | wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia
w zwigzku z chorobg zakazna

8. | kwota wyréwnania do wynagrodzenia za prace do wysokosci minimalnego wynagro-
dzenia za prace

9. | nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nalez-
nosci przystugujace z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej

10. | odprawa emerytalna lub rentowa albo inne odprawy pieniezne

11. | wynagrodzenie i odszkodowanie przystugujace w razie rozwigzania stosunku
pracy
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Inne swiadczenia (niebedace wynagrodzeniem za prace) nieuwzgledniane
w podstawie wymiaru wynagrodzenia urlopowego/ekwiwalentu za urlop

2

$wiadczenia z tytutu ubezpieczenia spotecznego finansowane z Funduszu Ubezpie-
czen Spotecznych oraz ze srodkéw budzetu panistwa (zasitki: chorobowe, opiekuricze
i macierzynskie oraz $wiadczenia rodzinne)

$wiadczenia finansowane ze srodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
i Swiadczenia urlopowe

wartos¢ swiadczen rzeczowych wynikajacych z przepiséw dotyczacych bezpieczen-
stwa i higieny pracy (w tym profilaktyczne positki i napoje) oraz ekwiwalenty pieniez-
ne za te $wiadczenia, a takze ekwiwalenty za pranie odziezy roboczej i ekwiwalenty
pieniezne za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego

ekwiwalenty pieniezne za uzyte przy wykonywaniu pracy narzedzia, materiaty lub
sprzet, stanowigce wtasnosc¢ pracownika

naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych

$wiadczenia przystugujace pracownikom przeniesionym do pracy w innej miejsco-
wosci, a takze naleznosci z tytutu wyréwnania wydatkéw ponoszonych przez pra-
cownika w zwigzku z wykonywaniem pracy poza stalym miejscem pracy lub poza
statym miejscem zamieszkania (m.in. dodatki i ryczatty za roztake, strawne, dodatki
dewizowe)

jednorazowe pozyczki na zagospodarowanie

zasitki na zagospodarowanie oraz zasitki osiedleniowe

ryczatty pieniezne za uzywanie do celéw stuzbowych samochodéw lub innych $rod-
kéw lokomocji niebedacych wasnoscia pracodawcy

warto$¢ srodkéw wydawanych do spozycia pracownikom wytacznie w czasie wy-
konywania pracy, bez prawa do ekwiwalentu z tego tytutu (m.in. w zaktadach ga-
stronomicznych, placoéwkach wyzywienia przyzakladowego, placéwkach opiekun-
czo-wychowawczych, zaktadach dla nieletnich, stuzbie zdrowia, domach pomocy
spotecznej, domach wczasowych, marynarzom i rybakom oraz dodatkéw kalorycz-
nych wypfacanych na podstawie odrebnych przepiséw)

wartos¢ zakwaterowania oraz wyzywienia swiadczonego bezptatnie lub czesciowo
odptatnie na kursach i szkoleniach

warto$¢ umundurowania, jesli obowiazek jego noszenia wynika z przepiséw prawa

okre$lone ustawowo odprawy pieniezne, odszkodowania, rekompensaty lub inne
$wiadczenia z powodu ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy albo restruk-
turyzacji zatrudnienia z przyczyn niedotyczacych pracownikéw

odszkodowania przystugujace od pracodawcy za przedmioty utracone lub uszko-
dzone wskutek wypadku przy pracy, zasgdzone i dobrowolnie wyptacone odszkodo-
wania w sprawach o roszczenia ze stosunku pracy

$wiadczenia przystugujace mianowanym urzednikom panstwowym w razie rozwia-
zania stosunku pracy, w przypadku reorganizacji urzedu lub jego likwidacji, oraz
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Swiadczenia przystugujace urzednikom stuzby cywilnej w razie rozwigzania stosunku
pracy, w przypadku likwidacji urzedu

16. | odprawy posmiertne

17. | odszkodowania wynikajace z umowy o zakazie konkurencji

18. | srodki otrzymywane w zaktadach pracy chronionej i zaktadach aktywnosci zawo-
dowej na rehabilitacje zawodowa, spoteczna oraz lecznicza oséb niepetnospraw-
nych, na podstawie odrebnych przepiséw, ze srodkéw ZFRON albo zaktadowego
funduszu aktywnosci, z wytaczeniem wynagrodzen finansowanych ze srodkéw
tych funduszy

Krok 8. Oblicz wynagrodzenie urlopowe

Wynagrodzenie urlopowe wyptaca sie wraz z wypfata wynagrodzenia za miesiac,
w ktorym pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego.

Procedura obliczania wynagrodzenia urlopowego

Etap Czynnosci

Krok 1 . podstawa wymiaru
Ustali¢ . wynagrodzenia urlopowego
wypagrodzeme (ze sktadnikéw statych .
za Je‘,’“‘i i zmiennych wynagrodzenia) wynagrodz.enle
godzine pracy = za1godzine

liczba godzin, w czasie ktérych pracow- pracy

nik wykonywat prace w okresie, z ktore-

go zostata ustalona ta podstawa

Krok 2. wynagrodzenie za 1 godzine pracy X liczba godzin, jakie pracownik
Ustali¢ nalezne przepracowatby w czasie urlopu w ramach normalnego czasu pra-
wynagrodzenie cy = wynagrodzenie za urlop
za urlop

Wideo ,Jak obliczy¢ wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy po urlopie
rodzicielskim, gdy zasitek za czas tego urlopu wyptaca ZUS” dostepne po
zalogowaniu na instrukcje.inforlex.pl

WIDEO
Krok 9. Oblicz ekwiwalent urlopowy
W razie ustania zatrudnienia pracownika
Ekwiwalent pieniezny wyptaca sie w dniu rozwigzania lub wygasniecia stosun-
ku pracy.
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Procedura obliczania ekwiwalentu urlopowego

Etap Czynnosci

Krok 1. miesieczna suma wynagrodzen

Ustali¢ ekwiwalent (statych i zmiennych

za 1 dzien urlopu z okresu 3 lub 12 miesigcy) _ ekwiwalent
21 (wspdtezynnik urlopowy ~ za1dzien urlopu

w 2021 r. dla pracownika
zatrudnionego na petny etat)

UWAGA!

Wspotczynnik urlopowy dla pracownika zatrudnionego w niepet-
nym wymiarze czasu pracy nalezy ustala¢ proporcjonalnie do wy-
miaru jego czasu pracy.

Krok 2. ekwiwalent za 1 dzien urlopu
Ustali¢ ekwiwalent
za 1 godzine urlopu

= ekwiwalent za 1 godzine
liczba godzin odpowiadajaca urlopu
dobowej normie czasu pracy

obowiazujacej pracownika

Krok 3. Ustali¢ wyso- | ekwiwalent za 1 godzine urlopu x liczba godzin niewykorzystane-
kos¢ naleznego ekwi- | go przez pracownika urlopu = ekwiwalent za urlop wypoczynkowy
walentu za urlop wy-
poczynkowy

Wskaznik ,Wspoétczynnik ekwiwalentu pienieznego za urlop” dostepny po
zalogowaniu na instrukcje.inforlex.pl

A

WSKAZNIKI
| STAWKI

Podstawa prawna:

e art. 152-154, art. 162-163, art. 16721673, art. 171 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy —j.t. Dz.U.z2020r. poz. 1320; ost.zm. Dz.U. 22022 r. poz. 655

® §6-19rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegbtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wy-
nagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop — Dz.U. z 1997 r.
Nr 2, poz. 14; ost.zm. Dz.U.z2009 . Nr 174, poz. 1353

e art. 15gc ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapo-
bieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych —j.t. Dz.U. 22021 r. poz. 2095, ost.zm. Dz.U.
z2022r. poz. 830

Ustawa - Kodeks pracy, rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej

w sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego

za urlop, ustawa o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych

oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych dostepne po zalogowaniu

na instrukcje.inforlex.pl

AKTY PRAWNE
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