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Od dokumentu pracownika do wyptaty

Dla osdb poczatkujacych
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NA START WPROWADZENIE

Jak bedziemy pracowac?

‘ Najpierw sens a Potem przyktad W Na koncu kontrola

Najpierw odpowiadamy na Kazde trudniejsze pojecie Mini-quizy i checklisty

pytanie ,,po co?”, a dopiero pokazujemy na prostym pomagajag sprawdzic, czy

potem przechodzimy do przypadku: pracownik > uczestnik potrafi rozpoznaé

przepiséw i liczb. dokument »> nieobecnosc¢ » prawidtowa Sciezke dziatania.
wyptata.

/ 2N /

Zasada szkolenia: nie musisz zna¢ Kodeksu pracy na pamiec. Musisz wiedzieé, gdzie szukac i jak rozumie¢ regute.
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20 GODZIN

Mapa szkolenia

@

DOKUMENTY CZAS PRACY URLOPY WYNAGRODZEN
1A
akta ¢ zatrudnienie normy ¢ odpoczynek wymiar ¢ zasady brutto e netto

MODUL | > MODUL Il

03

CHOROBA

33/14 dni * 80/100%

WPROWADZENIE

@

ZUS + PIT

sktadki ® podatek



MODUL | e KADRY I I

Dokumentacja pracownicza, zatrudnienie i rozwigzanie umowy, czas pracy,
urlopy i nieobecnosci.

START



01 e DOKUMENTACIJA MODULI

Dokumentacja pracownicza — po co i dla kogo?

Dokumentacja pracownicza to nie

. -y “ Zasada porzadku
»spapierologia”.
To slad ca{ego stosunku pracy. Kazdy pracownik ma wtasng dokumentacje.

potwierdza przebieg zatrudnienia i uprawnienia
pracownika

“ Zasada bezpieczenstwa

Poufnos¢ ¢ integralnosc¢ ® kompletnosc¢ ® dostepnosc.
porzadkuje informacje potrzebne do naliczenia

wynagrodzenia

umozliwia wykazanie, ze pracodawca realizuje Zasada czasu
obowigzki wynikajgce z prawa pracy Co do zasady: zatrudnienie + 10 lat od korica roku

) i ) ustania stosunku pracy dla zatrudnienia od 1.01.2019
moze by¢ prowadzona papierowo albo (ZUSRIA)

elektronicznie

05 Zrédto: MRPiPS — Dokumentacja pracownicza; Kodeks pracy art. 94.



02 e AKTA OSOBOWE MODULI

Akta osobowe: pie¢ przegrodek, jedna historia

PRZED ZATRUDNIENIEM dane kandydata e badania wstepne

W TRAKCIE umowa e przebieg pracy ¢ urlopy ¢ szkolenia
ZATRUDNIENIA

USTANIE ZATRUDNIENIA rozwigzanie/wygasniecie ® Swiadectwo pracy

ODPOWIEDZIALNOSC kary porzgdkowe i dokumenty zwigzane z
odpowiedzialnoscia

KONTROLA TRZEZWOSCI dokumenty zwiazane z kontrola trzezwosci / srodkéw
podobnych do alkoholu

Dokumenty w czesciach akt osobowych uktada sie chronologicznie i numeruje.

-1

0 Zrédto: MRPiPS — Dokumentacja pracownicza (aktualizacja 28.01.2026).



03 e DOKUMENTACIJA MODULI

Co jeszcze nalezy prowadzi¢ poza aktami osobowymi?

@ Czas pracy Urlopy

ewidencja czasu pracy i dokumenty zwigzane whnioski i dokumenty zwigzane z
zrozliczaniem czasu korzystaniem z urlopu wypoczynkowego

/ /

Wynagrodzenia Odziez i srodki ochrony

karta/lista wyptaconego wynagrodzenia i ewidencja przydziatu oraz ekwiwalentow
innych swiadczen

- / /

Dobra praktyka: zanim naliczysz wynagrodzenie, sprawdz dokumenty zrodtowe — czas pracy, nieobecnosci i sktadniki
ptacowe.

07 Zrédto: MRPiPS — Dokumentacja pracownicza.



04 « ZATRUDNIENIE MODULI

Zatrudnienie krok po kroku — checklista kadrowa

@ 6 © ¢ 0 ©

Dane i Badania Umowao Informacjao BHP / Aktai
dokumenty wstepne prace warunkach organizacja ewidencje
zatrudnienia pracy

Nie zaczynaj od formularza. Zacznij od pytania: jaki dokument potwierdza konkretng informacje i na jakim
etapie zatrudnienia jest potrzebny?

\“ Dla poczatkujacego najwazniejsze

08 Zrédto: MRPiPS — Nawiazanie stosunku pracy; Kodeks pracy.



05 ¢ ZATRUDNIENIE MODULI

Umowa o prace — trzy podstawowe typy

‘ OKRES PROBNY ‘ CZAS OKRESLONY CZAS NIEOKRESLONY
@
sprawdzenie kwalifikacji i zatrudnienie na z gory brak wskazanego
mozliwosci wykonywania okreslony czas koncowego terminu
pracy zatrudnienia

/ 2 N /

Umowa na okres prébny co do zasady nie moze przekraczaé¢ 3 miesiecy

09 Zrédto: MRPiPS — Nawigzanie stosunku pracy (aktualne zasady).



06 * ZATRUDNIENIE MODULI

Umowa o prace: co musi byc¢ jasne?

STRONY RODzZAJ UMOWY
kto zatrudnia i kto pracuje ) np. czas okreslony / nieokreslony )
RODZAJ PRACY MIEJSCE PRACY
jakie zadania / stanowisko ) gdzie praca ma by¢ wykonywana )
WYNAGRODZENIE WYMIAR CZASU PRACY
wysokos$c¢ i sktadniki wynagrodzenia i

y ynag )  petny lub niepetny etat )

DZIEN ROZPOCZECIA

od kiedy powstaje stosunek pracy

10 Zrédto: Kodeks pracy — art. 29; MRPiPS.



07 e USTANIE ZATRUDNIENIA MODULI

Rozwigzanie umowy — jak nie zgubic¢ kolejnosci?

A 4

PRZYCZYNA DOKUMENT OKRES ROZLICZENIA SWIADECTWO
porozumienie oSwiadczenie lub ustalenie daty wynagrodzenie ® dokument
stron/ porozumienie ustania stosunku urlop ¢ inne wydawany po
wypowiedzenie / pracy naleznosci ustaniu
uptyw czasu/inne zatrudnienia

- AN NS NS NS /

Dla kadrowca ,,data koncowa” uruchamia kolejne zadania:
rozliczenie urlopu, dokumenty koncowe i zamkniecie ewidenciji.

1



08 e USTANIE ZATRUDNIENIA MODULI

Swiadectwo pracy — dokument po zakoriczeniu zatrudnienia

Co potwierdza?

‘ Mysl praktyczna

okres zatrudnienia i rodzaj wykonywanej Swiadectwo pracy nie zastgpuje umowy o

prace. Jest dokumentem podsumowujgcym

pracy zatrudnienie.
wymiar czasu pracy

tryb i podstawa prawna rozwigzania / ‘ Kontrola jakosci
wygasniecia

Sprawdz zgodnos¢ danych z dokumentacja
informacje o urlopach i innych pracownika przed wydaniem.
uprawnieniach — w zakresie wymaganym

przepisami
Dla pracownika

Dokument moze byc¢ potrzebny przy ustalaniu
przysztych uprawnien pracowniczych.

12



09 e CZAS PRACY MODULI

Czas pracy—8/40/11/35

A 4

co do zasady przecietnie minimalny co do zasady
norma dobowa tygodniowo odpoczynek minimalny
dobowy odpoczynek
tygodniowy

System réwnowazny moze pozwalac na dtuzszy dobowy wymiar pracy — dlatego zawsze sprawdzamy system i
rozktad czasu pracy pracownika. )

l ‘ Uwaga

13 Zrédto: MRPiPS — Ustalanie czasu pracy.



10 e CZAS PRACY MODULI

Przerwy w pracy — kiedy przystugujg?

> 6 h pracy co najmniej 15 min WLICZA SIE DO CZASU PRACY

S 9 h pracy kOlejne co najmniej 15 min WLICZA SIE DO CZASU PRACY

kOlejne co najmniej 15 min WLICZA SIE DO CZASU PRACY

\ :

Najprostsza reguta: im dtuzszy dobowy czas pracy, tym wiekszy obowigzek zapewnienia przerw.

14 Zrédto: MRPiPS — Ustalanie czasu pracy.



11 ¢« CZAS PRACY MODULI

Godziny nadliczbowe — kiedy powstajg?

Nadgodziny to praca ponad obowigzujace
normy czasu pracy lub ponad przedtuzony REKOMPENSATA
dobowy wymiar wynikajacy z systemu i
wynagrodzenie + odpowiedni
Przyktad A
0 g dodatek

8 godzin zaplanowane + 2 godziny
dodatkowej pracy » co do zasady 2 godziny lub czas WOlny

nadliczbowe dobowe.

Wysokos¢ dodatku zalezy m.in. od tego, kiedy wystgpita
praca nadliczbowa. Na poziomie poczatkujgcym
najpierw rozpoznajemy rodzaj przekroczenia, a dopiero

° Przyktad B potem liczymy.
Przekroczenie przecietnej 40-godzinnej

normy tygodniowej w okresie rozliczeniowym
moze tworzy¢ nadgodziny
Sredniotygodniowe.

15 Zrédto: MRPiPS — Praca nadliczbowa; Rozliczanie czasu pracy.



12 « NIEOBECNOSCI MODULI

Nieobecnosci — jedna ewidencja, wiele przyczyn

‘ URLOP G CHOROBA INNE

WYPOCZYNKOWY USPRAWIEDLIWIONE
ptatny, coroczny, w niezdolnosc¢ do pracy + np. zdarzenia rodzinne,
naturze odpowiednie Swiadczenie opieka, inne zwolnienia

Dla listy ptac kluczowe jest nie tylko ,,czy pracownika nie byto”, ale takze:
z jakiego powodu, w jakim okresie i jakie Swiadczenie za ten czas przystuguje.

16



13 ¢ URLOPY MODULI

Urlop wypoczynkowy —ile dni i od czego zalezy?

20 DNI 26 DNI

staz urlopowy <10 lat staz urlopowy = 10 lat

Co buduje staz?

Poprzednie zatrudnienie + okreslone okresy nauki; okresow nauki nie sumuje sie — uwzglednia sie
korzystniejszy, wtasciwy poziom.

17 Zrédto: MRPiPS — Urlopy i zwolnienia od pracy; Kodeks pracy.



14 « URLOPY

Szkota tez moze ,,pracowac’ na staz urlopowy

4 )

SZKOLA ZAWODOWA

\ do 3 lat /

4 N

SREDNIA SZKOLA
ZAWODOWA

\ do 5 lat /

-

@

LICEUM

J

4 )

POLICEALNA

\ 6 lat /

MODULI

4 N

STUDIA WYZSZE

\ 8 lat /

Przyktad: absolwent szkoty wyzszej ma 8 lat zaliczanych do stazu urlopowego. Jesli ma 2 lata zatrudnienia,
osiggatacznie 10 lat stazu urlopowego.

18

Zrédto: MRPiPS — Urlopy i zwolnienia od pracy.



15 ¢ URLOPY MODULI

Pierwszy urlop a kolejne urlopy

‘ Pierwsza praca a Kolejne lata

Pracownik podejmujacy pierwszg prace
nabywa prawo do urlopu z uptywem kazdego
miesigca pracy — po 1/12 rocznego wymiaru.

Prawo do kolejnego urlopu nabywa sie z
poczatkiem kolejnego roku kalendarzowego,
w wymiarze wynikajgcym ze stazu.

/ /

Niepetny etat > wymiar urlopu ustala sie proporcjonalnie; niepetny dzien zaokragla sie w gore.

19 Zrédto: MRPiPS — Urlopy i zwolnienia od pracy.



16 ¢ URLOPY MODULI

Urlop na zadanie — maty limit, duza odpowiedzialnos¢
Pracownik moze wykorzysta¢ do 4 dni urlopu na zagdanie w roku.

* toczesc¢ urlopu wypoczynkowego, a nie dodatkowe dni

* pracownik zgtasza zgdanie najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu

* w ewidencji trzeba prawidtowo oznaczy¢ wykorzystanie urlopu

Zapamietaj

4 dni # 4 dni dodatkowego wolhego. To czesS¢ rocznego urlopu wypoczynkowego.

20 Zrédto: MRPiPS — Urlopy i zwolnienia od pracy.



POWTORKA MODUL |
Mini-quiz: sprawdz modut |
‘ Ktora czes¢ akt osobowych dotyczy rozwigzania/wygasniecia stosunku pracy?
> Jaki jest podstawowy wymiar urlopu przy stazu urlopowym = 10 lat?

‘ Ile wynosi co do zasady odpoczynek dobowy?

‘ Czy urlop na zadanie jest dodatkowym urlopem?

21 Podsumowanie dydaktyczne.



MODUL Il e PLACE I I

Wynagrodzenie za prace, choroba, urlop, ekwiwalent, ZUS i podatek.

START



04 « WYNAGRODZENIA MODULII

Ptaca minimalna 2026 — liczba, ktora trzeba znac

UMOWA O PRACE OKRESLONE UMOWY CYWILNOPRAWNE

4 806,00 zt 31,40 zt

minimalne wynagrodzenie miesieczne brutto minimalna stawka godzinowa

Obie wartosci obowiazuja od 1 stycznia do 31 grudnia 2026 r.

26 Zrédto: Rozporzadzenie RM z 11.09.2025 r., Dz.U. 2025 poz. 1242; MRPiPS.



05 ¢ WYNAGRODZENIA MODULII

Kiedy pracownik powinien dosta¢ wyptate?

Wynagrodzenie wyptacane raz w miesigcu — nie pozniej niz w ciggu
pierwszych 10 dni nastepnego miesiaca.

Staty termin Dzien wolny

Termin wyptaty powinien by¢ okreslony z gory Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem
w przepisach zaktadowych / informacji o wolnym od pracy, wyptata nastepuje w dniu

warunkach zatrudnienia. | poprzedzajgcym. |
/ /

Zrédto: MRPiPS — Wynagrodzenie za prace i inne $wiadczenia.

27



01« WYNAGRODZENIA

Wynagrodzenie — z czego powstaje wyptata?

4 A

BRUTTO

wynagrodzenie
przed potraceniami

4 )

— SKLADKI
SPOLECZNE

finansowane przez
pracownika

—

23

N

9% podstawy po

sktadkach spotecznych

.

pracownika

J

4 A

-PIT

zaliczka na podatek
wedtug zasad
podatkowych

MODULII

4 )

=NETTO

kwota wyptacana
pracownikowi

—

N

Zrédto: ZUS — sktadki; podatki.gov.pl — dochody z pracy.



02« ZUS MODULII

Sktadki spoteczne pracownika — trzy podstawowe potracenia

A4

EMERYTALNA RENTOWA CHOROBOWA
finansowana przez finansowana przez finansowana przez
pracownika pracownika pracownika

I e Razem

13,71% podstawy — dla typowego pracownika podlegajacego wszystkim trzem sktadkom.

24 Zrédto: ZUS — Wysoko$é sktadek na ubezpieczenia spoteczne.



03 ¢ ZUS MODULII

Sktadka zdrowotna — 9%, ale od jakiej kwoty?

WYNAGRODZENIE BRUTTO SKLEADKI SPOLECZNE PODSTAWA SKLADKI
ZDROWOTNEJ
6 500,00 zt 891,15 zt B 5 608,85 zt

9% x 5 608,85 zt = 504,80 zt sktadki zdrowotnej. To przyktad dla typowego pracownika.

25 Zrédto: ZUS — Podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej; Wysoko$é sktadek.



11 2ZUS

ZUS — kto finansuje sktadki?

/ PRACOWNIK \

* emerytalna 9,76%

* rentowa 1,50%
e chorobowa 2,45%

e zdrowotna 9% (finansowana w catosci
przez ubezpieczonego)

MODULII

/ PRACODAWCA \

e czesSc¢ sktadki emerytalnej i rentowej -
kolejno 9,75%, 6,5%

* ubezpieczenie wypadkowe - max.3,33%

* Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy
— gdy obowigzek wystepuje - 2,45%

« FGSP — gdy obowiazek wystepuje - 0,1%
* FEP - gdy obowiagzek wystepuje.

-

—

Sktadki pracodawcy nie sg potrgcane z wynagrodzenia netto pracownika.

33

Zrédto: ZUS — Wysoko$é sktadek na ubezpieczenia spoteczne; finansowanie sktadki zdrowotne;.



12 « PODATEK MODULII

PIT — od dochodu do zaliczki

PRZYCHOD wynagrodzenie brutto

- SKLADKI ZUS

- KOSZTY UZYSKANIA
PRZYCHODU

\ J

KUP np. 250 zt miesiecznie przy jednym stosunku pracy

podstawa do dalszego rozliczenia

SKALA PODATKOWA 12% do 120 000 zt; 32% od nadwyzki
2026

ZALICZKA uwzglednia m.in. kwote zmniejszajaca podatek (3600,00 zt/12 miesiecy = 300,00 zt)

34 Zrédto: podatki.gov.pl— dochody z pracy; stawki i limity 2026.



13 e PODATEK MODULII

Koszty uzyskania przychodu — 250,00 czy 300,00 zt?

250,00 zt / MIESIAC 300,00 zt / MIESIAC

standardowo przy jednym stosunku pracy m.in. przy dojazdach z innej miejscowosci, gdy

spetnione sg warunki

maks. 3 000,00 zt lub 4 500,00 zt rocznie maks. 3 600,00 zt lub 5 400,00 zt rocznie

W 2026 r. limity roczne zalezg takze od liczby stosunkéw pracy.
Nie stosuj automatycznie 250,00 zt w kazdej sytuacji!

35 Zrédto: podatki.gov.pl — dochody z pracy, KUP 2026.



06 * OBLICZANIE WYNAGRODZEN MODULII

Przyktad: 6 500 zt brutto > ile ,,na reke”?

Brutto 6 500,00 zt
\ 7
Zatozenia
Sktadki spoteczne pracownika 891,15 zt
: ’ Umowa o prace
Podstawa zdrowotnej 5 608,85 zt e standardowe sktadki spoteczne
\ 7
e podstawowe KUP 250,00 zt
Sktadka zdrowotna 9% * PIT-2 2 300,00 zt miesiecznej
- g kwoty zmniejszajgcej
KUP 250,00 zt | ® bez Ulg dOdatkowyCh. |
Podstawa PIT po KUP 5 359,00 zt
\ 7
Zaliczka PIT - kwota zmniejszajgca podatek 300,00 zt 343,00 zt
\ 7
DO WYPLATY ~ 4 761,05 zt

28 Zrédto: ZUS; podatki.gov.pl— dochody z pracy i KUP 2026.



07 e CHOROBA MODULII

Choroba: wynagrodzenie chorobowe czy zasitek?

/ NAJPIERW \ / POTEM \

WYNAGRODZENIE CHOROBOWE ZASILEK CHOROBOWY

do 33 dni w roku na zasadach ustawy zasitkowej
lub do 14 dni po ukonczeniu 50 lat (nastepny rok!)

\_ A\ /

Standardowo wynagrodzenie chorobowe za chorobe wynosi 80%; w okreslonych przypadkach
100%.

29 Zrédto: Kodeks pracy art. 92; MRPiPS — Wynagrodzenie za prace.



08 e CHOROBA MODULII

Choroba — UPROSZCZONY przyktad obliczeniowy

Uproszczony przyktad: podstawa sSwiadczenia za czas choroby =6 000,00 zt,
niezdolnosé =5 dni, Swiadczenie = 80%.

6 000,00 zt = 30 x 5 dni x 80%

= 800,00 zt za 5 dni niezdolnosci

W praktyce podstawe ustala sie wedtug szczegétowych zasad zasitkowych, z uwzglednieniem odpowiednich
sktadnikéw wynagrodzenia i okresu, z ktérego ja ustalamy.

PODSTAWA ZASItKOWA =

SREDNIE WYNAGRODZENIA Z POPRZEDZACYCH 12 MIESIECY - SKtADKI ZUS

30 Zrédto: Kodeks pracy art. 92; ustawa zasitkowa.



09 e URLOP W PLACACH MODULII

Wynagrodzenie za urlop — pracownik nie ,traci” pensiji

‘ 1. Ustalamy podstawe a 2. Rozdzielamy sktadniki 3. Ustalamy kwote
@
Bierzemy pod uwage Sktadniki state i zmienne Celem jest zachowanie
sktadniki wynagrodzenia mogag by¢ uwzgledniane wynagrodzenia za czas
zgodnie z zasadami wedtug réznych zasad. urlopu zgodnie z
rozporzgdzenia zasadami prawa pracy.
urlopowego.

/ 2 NS /

Na poziomie poczatkujacym najwazniejsze jest rozpoznanie, ze ,,wynagrodzenie za urlop” i ,ekwiwalent za urlop” to
dwa rézne mechanizmy.

31



10 e EKWIWALENT MODULII

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop — kiedy i jak?

Ekwiwalent pojawia sie przy ustaniu lub
wygashieciu stosunku pracy, gdy urlop nie
zostat wykorzystany w naturze.

W 2026 . Ustal sktadniki podstawy ekwiwalentu.

| 0 Krok 1

wspotczynnik = 20,92

Krok 2

petny etat . . .
Ustal wartosc¢ za dzien / godzine wedtug

wtasciwych zasad.

Krok 3

Pomnodz przez liczbe niewykorzystanych godzin
urlopu.

32 Zrédto: wspétczynnik 2026 = 20,92; rozporzadzenie urlopowe; materiaty kadrowe 2026.



14 « PRACA CALOSCIOWA

Case study: miesigc pracownika od Ado Z

36

PRACOWNIK

Anna ¢ petny etat

* brutto: 6 500,00 zt

* 5dnichoroby

* bez dodatkowych ulg
 podstawowe KUP 250,00 zt
 PIT-2: 300,00 zt/mies.

CZAS PRACY

NIEOBECNOSC SKLADKI PIT

Zadanie uczestnika:

1) rozpoznaj dokumenty zrédtowe,
2) ustal, co wptywa na ptace,
3) wskaz kolejnosé naliczen.

MODULIII

WYPLATA

Case study — do pracy warsztatowe;.



POWTORKA

Mini-quiz: modut |

Ile wynosi sktadka zdrowotna pracownika?

Minimalne wynagrodzenie w 2026 r.?

Minimalna stawka godzinowa 2026 dla okreslonych uméw cywilnoprawnych?

Podstawowa skala PIT 2026?

Wspoétczynnik ekwiwalentu 2026 dla petnego etatu?

37

MODULII



SCIAGA

Jedna strona do zapamietania

PODSUMOWANIE

AKTA BRUTTO > NETTO
A-E + dokumentacja czasu pracy, urlopoéw i ptac J brutto — sktadki — zdrowotna — PIT J
UMOWA CHOROBA
probna / okreslona / nieokreslona J | 33/14 dni; standardowo 80% J
CZAS MINIMUM 2026

| 8h/40h/11h/35h J 4 806 zt/ 31,40 zt J
URLOP PIT 2026
20 lub 26 dni J 12% do 120 tys. / 32% nadwyzki J

38

Najwazniejsza kompetencja poczatkujacego: rozpoznaj sytuacje > znajdz wtasciwa regute > policz > sprawdz.



DO DALSZEJ PRACY PODSUMOWANIE

r

Zrodta i stan prawny

Kodeks pracy ELI/ ISAP — aktualny tekst ustawy

Dokumentacja pracownicza ® czas pracy ® wynagrodzenia ® urlopy ® zatrudnienie

Wysokos$é i podstawa sktadek ® ubezpieczenie zdrowotne

p
-

podatki.gov.pl Dochody z pracy ® skala podatkowa ® koszty uzyskania przychodu

Wynagrodzenie minimalne 2026 ¢ rozporzgdzenie urlopowe

Rozporzadzenia

Stan prawny materiatu: 18 sierpnia 2026 r. ® Materiat szkoleniowy ma charakter edukacyjny i nie zastepuje indywidualnej porady prawnej.

39 Materiaty: gov.pl ® zus.pl ® podatki.gov.pl ¢ eli.gov.pl
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DZIEKUJE ZA UDZIAL

Kadry i ptace
zaczynajg sie od dokumentu.

Kiedy rozumiesz kolejnoSc¢ dziatan, przepisy i liczby przestajg by¢ chaosem.

BCU e szkolenie dla poczatkujacych

Materiat przygotowany na podstawie zakresu wskazanego w grafice BCU.



