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Szkolenia Kadry i Ptace

Ekspert ds. rozliczania Wynagrodzen i Benefitow

Dzien 1

Podatek dochodowy od o0séb fizycznych

1. moment powstania przychodu od swiadczen pienieznych i niepienieznych dla celéw

rozliczenia podatku dochodowego

2. skala podatkowa: 12% i 32%

zaliczka na podatek od wyptacanych zasitkéw (umowa o prace i zlecenia)

4. dochdd dla celéw rozliczania podatku dochodowego:
a) ulga dla mtodych/powrét/rodzicow 4+/senioréw
b) umowy cywilnoprawne w tym zawarte z wtasnym pracownikiem
c) przekroczenie dochodu w miesigcu kalendarzowym
d) wniosek orozliczanie 32% zaliczki na podatek
e) wniosek o niepobieranie zaliczki na podatek
5. oswiadczenia i wnioski majace wptyw na rozliczanie podatku dochodowego (PIT-2):
a) odpowiedzialnos¢ ptatnika za sktadane oswiadczenia
b) kwotazmniejszajgca podatek 1/12/24/36
— ograniczenie wysokosci kwoty zmniejszajgcej podatek
c) warunki stosowania kosztéw uzyskania i wniosek o ich niestosowanie
— roczny limit kosztéw zryczattowanych i autorskich 50%
— zawarcie dwdéch umoéw o prace
— ograniczenie kosztéw do wysokosci przychodow
—  niski przychdéd i zasitek
d) wspodlne rozliczanie dochodéw
e) wniosek o niestosowanie ulgi dla mtodych
f)  ulga na powrdt/rodzicow 4+/seniorow
g) stosowanie oswiadczen po ustaniu stosunku prawnego, zmiany w trakcie roku
6. rozliczenie podatkowo — sktadkowe kilku wyptat wynagrodzen w miesigcu
7. rozliczenie podatkowo-sktadkowe a zawarcie umowy cywilnej z wtasnym pracownikiem
Dzien 2

Wynagrodzenie za przepracowana czes¢é miesigca

1. wynagrodzenie za prace i wyptata swiadczenia chorobowego

2. nieprzepracowanie petnego miesigca z innych przyczyn niz choroba

3. okres wyczekiwania na prawo do swiadczen chorobowych, kod literowy ,,C” na e-ZLA
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4, rozwigzanie umowy w trakcie miesigca i choroba pracownika
5. rézne absencje w miesigcu (e-ZLA, urlop bezptatny, wychowawczy)
6. wymiar godzin do ustalenia stawki godzinowej a rozktad czasu pracy
a. rozwigzanie umowy o prace w trakcie miesigca
b. wyzZsza liczba godzin nieprzepracowanych niz kodeksowa
c. dzienwolny za swieto w sobote udzielony w innym miesigcu okresu rozliczeniowego
7. wynagrodzenie a choroba w dni wolnhe od pracy
8. wynagrodzenie a choroba przypadajgca tylko na dni robocze
9. wynagrodzenie za 1 dzien pracy w razie choroby przez 30 dni

10. wynagrodzenie za cze$¢ miesigca w roznych systemach czasu pracy

11. zmianawynagrodzenia w trakcie zwolnienia lekarskiego e-ZLA i innych nieobecnosci (urlop
bezptatny i wychowawczy)

12. Swiadczenie chorobowe i urlop wypoczynkowy w miesigcu

13. Swiadczenie chorobowe a przepracowanie czesci dniéwki robocze

14. e-ZLA w okresie korzystania z ,,sity wyzszej” w wymiarze dni i godzin

15. brake-ZLA do momentu sporzadzenia listy ptac

16. wyjscie prywatne
a. skutki nieodpracowania wyjscia prywatnego w tym samym miesigcu
b. odpracowanie wyjscia w innym miesigcu kalendarzowym

17. wynagrodzenie w przypadku tgczenie pracy z urlopem rodzicielskim.

Dzien 3

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych

1. udzielenie czasu wolnego w tym samym i kolejnych miesigcach kalendarzowych

(na wniosek, bez wniosku pracownika)

kwalifikacja nadgodzin naruszajgca norme dobowa i przecietng w tygodniu

normalne wynagrodzenie za prace i wysoko$¢ dodatkéw za nadgodziny (50% i 100%)
skutki udzielenia czasu wolnego na wniosek pracownika w tym samym miesigcu
zmienne sktadniki wynagrodzenia a udzielenie czasu wolnego bez wniosku pracownika
niepetny wymiar etatu a praca w godzinach nadliczbowych

rekompensata pracy w dniu wolnym z tytutu przecietnie 5 dniowego tygodnia pracy

rekompensata pracy w niedziele i Swieta

© © N o g bk~ Db

nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy w okresie rozliczeniowym a nieréwnomierne
planowanie godzin pracy
10. ustalenie przekroczen przecietnej normy na koniec okresu rozliczeniowego
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11. konsekwencje braku udzielenia ,,dnia wolnego” do konca okresu rozliczeniowego
12. odpracowanie wyjscia prywatnego przed jego udzieleniem
13. jak nieobecnosci w pracy wptywaja na kwalifikacje nadgodzin:
a) opieka nad dzieckiem na czes$¢ dnia a zlecenie dodatkowej pracy w tym dniu
b) udzielenie czasu wolnego za nadgodziny na czes¢ dnia a zlecenie dodatkowej pracy
w tym dniu

c) weczeshiejsze wezwanie pracownika do pracy po urlopie wypoczynkowym.

Dzien 4
Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy
1. kwalifikacja sktadnikdw i innych swiadczen ze stosunku pracy wliczanych do podstawy
2. zmienne sktadniki wynagrodzenia w podstawie:
a) premie regulaminowe, uznaniowe, nagrody

b) dodatki do wynagrodzen

3. sktadniki wynagrodzen nie uwzgledniane w podstawie

4, urlop wypoczynkowy na przetomie miesiecy kalendarzowych

5. korzystanie z urlopu w pierwszym i kolejnym miesigcu zatrudnienia

6. zmiana w sktadnikach wynagrodzenia a obowigzek przeliczenie podstawy:
a) zmiana wysokosci minimalnego wynagrodzenia
b) podwyzszenieiobnizenie wynagrodzenia w tym w okresie trwajgcego urlopu
c) zmiana stanowiska pracy i brak prawa do dodatkowych sktadnikow

7. skutki zmiany wymiaru czasu pracy

8. powro6t po dtugotrwatej nieobecnosci pracy

9. zawarcie z pracownikiem kolejnej umowy o prace.

Dzien 5

Wynagrodzenie - ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

1. kwalifikacja sktadnikdw i innych swiadczen ze stosunku pracy wliczanych do podstawy
2. wspotczynnik do ekwiwalentu, norma dobowa a niepetny wymiar etatu
3. zmienne sktadniki wynagrodzenia w podstawie:

a) premieregulaminowe, uznaniowe, nagrody
b) dodatki do wynagrodzen
4, sktadniki nie uwzgledniane w podstawie
zasady dopetniania podstawy przy réznych sktadnikach wynagrodzenia
za okresy miesieczne, kwartalne i roczne

6. zasady dopetniania podstawy a praca w dniach wolnych od pracy
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7. dopetnianie podstawy przy krétkotrwatym zatrudnieniu
8. zmiana w sktadnikach wynagrodzenia a obowigzek przeliczenie podstawy:
a) zmiana wysokosci minimalnego wynagrodzenia
b) podwyzszenieiobnizenie wynagrodzenia
c) zmiana stanowiska pracy i brak prawa do dodatkowych sktadnikéw
9. wptyw zmiany wymiaru czasu pracy na podstawe

10. powrdt po dtugotrwatej nieobecnosci pracy i rozwigzanie stosunku pracy.

Dzien 6
Wynagrodzenie za prace za okres ptatnych zwolnien od pracy
1. zwolnienia od pracy z zachowaniem prawo do wynagrodzenia
a) udziat pracownika w wyborach
b) badania lekarskie (wstepne-kontrolne-okresowe)
c) badania pracownicy w cigzy
d) oddanie krwi
e) dninaposzukiwanie pracy
f) podnoszenie kwalifikacji zawodowych w tym urlop szkoleniowy
g) opieka nad dzieckiem
h) tzw. urlopy okolicznosciowe
2. dziatanie sity wyzszej
a) 50% wynagrodzenia rozliczane jak za urlop wypoczynkowy
b) wymiar godzin a rozktad czasu pracy dla rozliczenia statych i zmiennych sktadnikow
urlop opiekunczy
zwolnienie od pracy z tytutu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym

badania lekarskie pracownika niepetnosprawnego

o g &~ v

zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy

a) pracownicy w ciazy lub karmigcej dziecko piersig

b) w okresie wypowiedzenia z prawem do wynagrodzenia
7. szkolenia BHP

8. karmienie dziecka piersig

9. wynagrodzenie za niezawiniony przestoj.
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Dzien7
Rozliczanie $wiadczen finansowanych z Zaktadowego Fundusz Swiadczen
Socjalnych
1. pracodawcy tworzacy fundusz socjalny obowigzkowo i dobrowolnie
a) mozliwosé rezygnacji z tworzenia funduszu
b) rezygnacjaz funduszu i wyptata Swiadczen urlopowych
2. zasady wyptaty Swiadczen urlopowych
a) warunek 14 dniowego wypoczynku a choroba pracownika
b) pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze etatu
c) wysokos¢ swiadczenia a sktadki ZUS
d) termin wyptaty Swiadczenia.
3. badanie sytuacji zyciowej, materialnej i rodzinnej oséb uprawnionych jako podstawa do
zwolnienia ze sktadek ZUS
4, ustawowy zakres dziatalnosci socjalnej
a) najakaforme dziatalnos$ci moga by¢é przeznaczane srodki z ZFSS
b) imprezy masowe a badanie sytuacji zyciowej, materialnej i rodzinnej
c) pozyczki na cele mieszkaniowe
5. opodatkowanie $wiadczen finansowanych z ZFSS
a) warunek zwolnienia swiadczen z osktadkowania
b) wptyw wyroku TK z 8 lipca 2014 r. na opodatkowania $wiadczen z ZFSS
c) pracownik korzystajacy z ulgi dla mtodych/powrdét/rodzicow dzieci 4+/senioréw
d) paczki-bonytowarowe - bilety i karnety — dofinansowanie do wypoczynku — wycieczki
dla dzieci - kolonie
e) kwalifikacja zapomog zwolnionych z opodatkowania
f) Swiadczenia dla emerytéw i rencistow i nauczycieli pobierajgcych Swiadczenia

kompensacyjne.

Dzien 8
Rozliczanie Swiadczen niepienieznych i benefitow
1. warunki zwolnienia z osktadkowania swiadczen dla pracownikdw:

a) finansowanie positkéw udostepnianych pracownikom, karty lunchowe, bony, karty

przedptacone
2. program polecen pracowniczych
3. zapomogi losowe finansowane ze srodkéw obrotowych
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4, sktadniki wynagrodzeniaiinne Swiadczenia w okresie pobierania $wiadczen chorobowych:
a) ,przepisy ptacowe” jako podstawa zwolnienia Swiadczen z osktadkowania
b) przeliczanie wartosci swiadczen gdy choroba przypada na niepetny miesiac
5. korzysci materialne wynikajace z przepisdw o wynagradzaniu:
a) wspotfinansowanie pakietu medycznego, ubezpieczenie grupowe
b) polisy ubezpieczeniowe
c) pracownik na urlopie rodzicielskim, wychowawczym lub bezptatnym
6. Swiadczenia okolicznosciowe dla pracownikéw:
a) darowizny jako swiadczenia zwolnione z osktadkowania i opodatkowania
b) prezentyiupominkidla pracownikow ze wzgledu na wazne okolicznosci:
— urodzenie dziecka
— jubileusz firmy
— $Swiadczenia $wigteczne w tym karty przedptacone
—  karty podarunkowe
— $Swiadczenia zwigzane z przejSciem pracownika na emeryture.
7. zwrot kosztéw w jazdach lokalnych.
Dzien 9

Rozliczanie wynagrodzen w sytuacjach watpliwych

1.

przychody objete zwolnieniem z opodatkowania do wysokosci 85 528 zt

ulga dla mtodych/powracajacych/rodzicow dzieci 4+/seniorow:

a) wysokosé dochodu do progu 32% a korzystanie z ulg podatkowych

b) rozliczenie ulgi dla mtodych/powracajacych/rodzicow dzieci 4+/seniorow:
a limit zwolnier $wiadczen z ZFSS
zwolnienie przychodéw w wysokosci 30% réownowartosci diety i 20 euro
(oddelegowanie, kierowcy w przewozach miedzynarodowych)

warunki rozliczania ulg przez pracodawcow i zleceniodawcow

ulgi a wyptata zasitku macierzynskiego

rozliczenie wynagrodzenia w miesigcu przekroczenie rocznych limitow w PDOF

i sktadkach ZUS:

a) roczne przekroczenie wymiaru sktadek E-R a przychdd nieosktadkowany
(zasitki, nagroda jubileuszowa, wptata na PPK)

b) podstawawymiaru sktadek wyzsza od przychodu do opodatkowania

ograniczenie sktadki zdrowotnej do wysokosci zaliczki na podatek na dzien 31.12.2021 r.
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Zasady dokonywania potracen z wynagrodzen i zasitkow

1.
2.

tytut wykonawczy jako podstawa dokonywania potrgcen

definicja wynagrodzenia za prace dla celéw dokonywania potracen

a)

b)

przepisy ustaw

podziat Swiadczen wedtug GUS

na jakiej podstawie nalezy dokonaé potracer ze $wiadczen z ZFSS

Swiadczenia catkowicie wytgczone spod egzekuciji

potracenie i odliczenia z wynagrodzenia za prace

kwota wolna od potracen przy ulgach podatkowych i PPK

kwota wolna od potrgcen przy zawarciu dwéch uméw o prace

réznica pomiedzy maksymalng wysokoscia potracen a taczng wysokoscia

jak kwalifikowac ,,nagrode” przy potrgceniach alimentacyjnych?

czy nalezy pomniejszy¢ kwote wolng przy ustaniu stosunku pracy w trakcie miesigca?
kwota wolna przy pracy w niepetnym wymiarze etatu

pomniejszenie kwoty wolnej przy zmianie etatu w trakcie miesigca?

potrgcenia dobrowolne za zgodg pracownika

potracenie z dodatkowego wynagrodzenia rocznego ,,13”, nagrody z zaktadowego
funduszu nagréd i nagrody jubileuszowej

potrgcenie przy kilkukrotnej wyptacie wynagrodzenia w miesigcu

potrgcenie przy wyptacie wynagrodzenia za prace i chorobowego

potracenie przy wyptacie wynagrodzen po ustaniu zatrudnienia

potracenie przy rozliczaniu $wiadczen niepienieznych (benefity)

czy mozna dokonac potracenia po zgonie pracownika?

potracenie z zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego

od jakiej kwoty nalezy ustali¢ wysokos$¢ potracen?

proporcjonalne pomniejszenie kwoty wolnej do okresu wyptaty zasitkow
dopuszczalna kwota potracen przy zbiegu

zbieg potracen alimentéw i innych swiadczen

potragcenia dobrowolne z zasitkdw

potracenie przy wyptacie wynagrodzenia, wynagrodzenia chorobowego i zasitku.
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Dzien 11

Korygowanie btednie rozliczonych wynagrodzen i zasitkéw

1.

zwrot odprawy pienieznej po wygranej sprawie sgdowej

2 rozliczenie zwrotu btednie wyptaconego wynagrodzenia na rachunek pracodawcy
3. pisemna zgoda na dokonanie potrgcenia btednie rozliczonego wynagrodzenia
4 po kontroli ZUS i US:
a) zaptataza pracownika (bytego pracownika) zalegtych sktadek ZUS
b) zanizenie zaliczki na podatek z wynagrodzen za lata ubiegte
c) btednie osktadkowane i opodatkowane wynagrodzenie
5. roczne przekroczenie podstawy wymiaru sktadek E-R:
a) przeliczenie chorobowego
b) zwrot nadptaconych sktadek pracownikowi i bytemu pracownikowi
6. uznanie zdarzenie jako wypadek przy pracy
7. btednie rozliczone swiadczenia chorobowe
8. kiedy nalezy sporzadzi¢ korekte PIT-11i PIT-4R
9. odliczenie nadptaconego wynagrodzenia za prace
a) roéznice pomiedzy nadptaconym a btednie wyptaconym wynagrodzeniem
b) odliczenie nadptaconego wynagrodzenia bez zgody pracownika
c) odliczenie nadptaconego osktadkowanego wynagrodzenie ze Swiadczen chorobowych
d) rozwigzanie umowy o prace a mozliwos¢ odliczenia wynagrodzenia z ekwiwalentu.
Dzien 12

Umowa zlecenia -rozliczenia podatkowo sktadkowe

1.

umowa zlecenia stanowiaca jedyny tytut do ubezpieczen spotecznych
a) dobrowolne ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie chorobowe
b) rocznapodstawa wymiaru sktadek E-R
c) umowa zlecenia zawarta z osobg na urlopie bezptatnym i wychowawczym
d) umowy z wtasnym pracownikiem lub wykonywane rzecz wtasnego pracodawcy
e) umowa cywilna wykonywana przez ucznia lub studenta
f)  korekta sktadek ZUS:
nadptata i niedoptata sktadek w wyniku btednie ztozonych dokumentéow
zbieg z innymi umowami zlecenia
a) rozpoczecie wykonywania kilku uméw zlecenia w réznych terminach

b) rozpoczecie wykonywania kilku umoéw zlecenia w tym samym dniu
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ustalenie tgcznej podstawy wymiaru sktadek przy stawce godzinowej, akordowej,
prowizyjnej

ustalenie tgcznej podstawy wymiaru sktadek w przypadku wyptaty wynagrodzenia
W miesigcu hastepnym

ustalenie tgcznej podstawy wymiaru sktadek w przypadku wyptaty wynagrodzenia po
zakonczeniu zlecenia

brak wyptaty wynagrodzenia w danym miesigcu kalendarzowym

zmiana schematu podlegania ubezpieczeniom na wniosek zleceniobiorcy

objecie ubezpieczeniami spotecznymi w trakcie miesigca kalendarzowego
przystgpienie do dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego w trakcie miesigca
kalendarzowego

niezdolnos$¢ do pracy w trakcie wykonywania kilku uméw zlecenia przy statej stawce
wyhagrodzenia

niezdolno$é do pracy w trakcie wykonywania kilku umoéw zlecenia przy zmiennych

stawkach wynagrodzenia

zbieg umowy zlecenia zumowa o prace

umowa o prace i jedna umowa zlecenia
umowa o prace i kilka umoéw zlecenia
umowa o prace z niepetnoetatowcem i umowa zlecenia bgdz kilka umoéw

stawka godzinowa z umowy o prace a objecie ubezpieczeniami umowy zlecenia.
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