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Regulamin wynagradzania

— 24 wzory zapisow

Regulamin powinien ustala¢ zasady wyptaty wynagrodzenia - zaréwno sktadnikow podsta-
wowych, jak i dodatkowych. Kwestii wynikajacych z przepiséw (np. obowigzkowe odprawy,
dodatki za nadgodziny) nie trzeba wpisywaé do regulaminu. Jednak dla porzadku warto to
zrobi¢. Jak uksztaltowaé zapisy regulaminu wynagradzania tak, aby niczego waznego nie
pomingé, ale zarazem tak, aby byly one przydatne dla pracodawcy? Oto wskazéwki oraz

gotowe wzory zapisow regulaminowych.

Konsultacja:
Monika Fraczek

byly gtéwny specjalista w Departamencie Prawa Pracy

Regulamin wynagradzania jest obowigzkowy
tylko dla pracodawcéw zatrudniajacych co
najmniej 50 pracownikéw. Jesli zas pracodaw-
ca zatrudnia od 20 do 49 pracownikdéw, musi
wprowadzi¢ regulamin wynagradzania tylko
na zadanie (wniosek) zwigzkéw zawodowych.
Jezeli wigc w zakladzie nie dzialajg zwigzki lub
nie domagajg si¢ wprowadzenia regulaminu
wynagradzania, pracodawca sam decyduje
o tym, czy chce wprowadzi¢ taka regulacje.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze nawet w przypadku
pracodawcy z przedzialu 20-49 pracownikow
wprowadzony wiele lat temu regulamin wyna-
gradzania nadal obowigzuje. Wprawdzie taki
pracodawca moze uchyli¢ regulamin (doko-
nuje tego w takim samym trybie, jak w przy-
padku wprowadzania regulaminu). Jednak
wydaje sie to mato oplacalne, gdyz regulamin
pozwala uporzagdkowaé wiele kwestii oraz
prowadzi¢ odpowiedni system motywacyjny
oraz ,,polityke” wobec zatrudnionych. Regula-
min wynagradzania wprowadza pracodawca.

w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej,
trener na szkoleniach, autor licznych publikacji

Jezeli u danego pracodawcy dziata zakladowa
organizacja zwigzkowa, pracodawca uzgad-
nia tre$¢ regulaminu z tg organizacja.

Zasady kodeksowe dotyczace regulaminu
wynagradzania sg bardzo lakoniczne. Pra-
widlowe ustalenie tresci regulaminu wyna-
gradzania moze by¢ sprawg dos¢ skompli-
kowang; zwlaszcza dla pracodawcow, ktorzy
wczedniej nie mieli obowiazku ustalania wa-
runkow wynagradzania w ten sposéb.

Regulamin wynagradzania nie musi powta-
rza¢ przepisow powszechnie obowigzujacych.
Jednak w praktyce wiele zasad z przepiséw po-
wszechnych, zwlaszcza z Kodeksu pracy war-
to podkresli¢ w regulaminie (cho¢by zasady
dotyczace godzin nadliczbowych czy dodatku
nocnego), poniewaz tylko wowczas regulamin
moze przedstawi¢ calosciowo sposdb uzyski-
wania przez pracownika wynagrodzenia oraz
innych $wiadczen naleznych ze stosunku pra-
cy. Ponizej wskazujemy, jakie zapisy mozna lub
trzeba umiesci¢ w regulaminie wynagradzania.
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Wskazanie systemu wynagradzania

Przede wszystkim w regulaminie wynagra-
dzania nalezy wskaza¢ system wynagradzania.
Natomiast szczegdly dotyczace zasad wyplaty
poszczegolnych skltadnikéw wynagrodzenia
mozemy ustali¢ bezposrednio w regulaminie
albo w zalacznikach do niego (druga mozli-
wosc¢ jest cze$ciej praktykowana).

— HEWZOR1
Zapis w regulaminie wynagradzania o systemie
wynagradzania, stawce miesiecznej i godzinowej
Do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno-biurowych oraz kierowniczych
stosowany jest czasowy system wynagradzania.
Wynagrodzenie zasadnicze jest wyptacane w statej
stawce miesiecznej, raz w miesigcu.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robot-
niczych sa wynagradzani w czasowym systemie,
stawkq godzinowa. Wysoko$¢ wynagrodzenia za-
sadniczego jest zalezna od liczby przepracowanych
godzin; jest ono wyptacane raz w miesigcu.

— MWZOR2
Zapis o systemie wynagradzania, stawce mie-
siecznej, godzinowe;j i prowizji

Pracownicy dziatu handlowego sg wynagradzani
statg stawka miesieczng oraz otrzymuja prowizje
od sprzedazy, obliczong wedtug zasad okre$lonych
w zataczniku nr 3 do niniejszego regulaminu.
Pracownicy biurowi sa wynagradzani statg staw-
ka miesieczng. Wysokos$¢ poszczegolnych stawek
okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Pracownicy produkcyjni sg wynagradzani stawka
godzinowa. Wysoko$¢ poszczegdlnych stawek
okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Kadra kierownicza jest wynagradzana statg staw-

ka miesieczna. Oprécz tego przystuguja jej dodatki
okreslone w pkt 13.2 niniejszego regulaminu, w tym
w szczegdlnosci dodatek funkcyjny. Wysokosé po-
szczegolnych stawek okresla zatacznik nr 4 do ni-
niejszego regulaminu.

Warunki wynagradzania za prace oraz przy-
znawania innych $wiadczen zwigzanych z pra-
ca nalezy okresli¢ w regulaminie wynagradza-
nia tak, aby dalo si¢ na podstawie tych zapisow
ustali¢ konkretna wysoko$¢ wynagrodzenia
kazdego pracownika (art. 77* § 3 kp).

Mozemy stosowac rozne systemy wynagra-
dzania. Wybor systemu zalezy od swobod-
nego uznania pracodawcy. Wymienione
W ponizszym wzorze systemy mozna uznac
za najczesciej stosowane w praktyce. Nieraz
zdarzaja si¢ jednak formy mieszane, np. sys-
tem czasowo-prowizyjny, czasowo-akordowy.

Jeden system dla wszystkich

albo kilka réznych

Mozemy wprowadzi¢ jeden system wyna-
gradzania dla wszystkich pracownikéw albo
stosowa¢ rozne systemy wynagradzania
- w zaleznosci od rodzaju pracy wykony-
wanej przez pracownika lub stanowiska, na
ktérym jest zatrudniony. Wolno nam dos¢
swobodnie ksztaltowa¢ wysoko$¢ wyna-
grodzenia przystugujacego pracownikom
na poszczegolnych stanowiskach pracy. Nie
mozemy jedynie ustali¢ wynagrodzenia niz-
szego niz minimalne wynagrodzenie za pra-
ce przystugujace pracownikom na podstawie
powszechnie obowigzujacych przepisow.
Gdyby z zapiséw regulaminowych wynikalo,
ze jakikolwiek pracownik ma wynagrodze-
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nie nizsze od minimalnego (po zsumowaniu
wszystkich przystugujacych mu sktadnikow,
ktére wchodza do ptacy minimalnej), nalezy
zmieni¢ takg regulacje. Moze wiec okazacd sie,
ze podnoszenie stawki minimalnej wiaze si¢
z konieczno$cig zmiany regulaminu wyna-
gradzania.

Jesli spetnilismy obowiazek zapewnienia pta-
cy minimalnej, to sady pracy zasadniczo nie
powinny kwestionowa¢ wysokosci stawek
ustalonych w regulaminie wynagradzania.

Jezeli jednak pracodawca bezzasadnie zroz-
nicowal wynagrodzenia dla pracownikéw
wykonujacych prace na tym samym stano-
wisku i wykonujacych jednakowg prace lub
prace jednakowej wartosci (np. ten sam staz
pracy i do$wiadczenie zawodowe), pracow-
nik moze zgda¢ odszkodowania za narusze-
nie zasady réwnego traktowania w zatrud-
nieniu. Odszkodowanie takie przystuguje
w wysokosci nie nizszej niz minimalne wy-
nagrodzenie za prace.

— MWWZOR 3

Oznaczenie pracodawcy i systemu wynagradzania

Rozdziat |
Wynagrodzenie zasadnicze

§1

W niniejszym regulaminie ustala sie, na podstawie art. 772 Kodeksu pracy, warunki wynagradzania za prace
oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca pracownikom zatrudnionym w firmie .............

................... , zwanej dalej ,Pracodawcg’, z siedzibg w

1. Ustala sie nastepujace systemy wynagradzania za prace:

a) wynagrodzenie w stawce miesieczne;j,
b) wynagrodzenie w stawce godzinowej,
c¢) wynagrodzenie prowizyjne,
d) wynagrodzenie akordowe.

Nalezy przyporzadkowaé

wynagrodzenie do grup pracownikow
Zazwyczaj w pierwszej czgsci regulaminu
wynagradzania wskazuje si¢ ogdlnie, ktdre
grupy pracownikow otrzymuja wynagro-
dzenie w ramach poszczegdlnych systemow
wynagradzania. Przykladowo: mozna okre-

§li¢, ze wynagrodzenie w stawce miesiecznej
ustala si¢ dla pracownikéw administracyjno-
-biurowych, wynagrodzenie w stawce godzi-
nowej dla pracownikéw zatrudnionych przy
pilnowaniu, wynagrodzenie akordowe dla
pracownikéw produkeji, a wynagrodzenie
prowizyjne dla przedstawicieli handlowych.
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Z kolei w zalacznikach do regulaminu nalezy
okresli¢ precyzyjnie stanowiska pracy badz
grupy stanowisk pracy oraz stawki wynagro-
dzenia, jakie na nich przystuguja w ramach
odpowiednich systeméw wynagradzania.
Oczywiscie kwestie te mozna okresli¢ row-
niez bezposrednio w tresci regulaminu wy-
nagradzania. Jednak w przypadku duzego
zakladu pracy, gdzie zatrudnia si¢ pracowni-
kow na wielu stanowiskach pracy i stosowane
sa rézne systemy wynagradzania, sporzadze-
nie zalacznikéw sprawi, ze regulamin bedzie
bardziej przejrzysty. Zalgcznik do regulami-
nu moze:

e przewidywaé¢ konkretne kwoty wyna-
grodzenia na kazdym stanowisku (np.
mlodszy specjalista - ..., specjalista - ...,
starszy specjalista — ...) albo

o wskazywaé pewien przedzial kwotowy
(»od...do..7”).

Popularniejszy jest ten drugi sposob, ponie-

waz pozwala na elastyczne ksztaltowanie

polityki placowej. Niemniej jednak w przy-
padku jego zastosowania warto wskaza¢

(w zalaczniku ze stawkami lub bezposred-

nio w regulaminie), jakimi kryteriami bedzie

kierowal si¢ pracodawca przy réznicowaniu
wynagrodzen dla konkretnych pracownikéw.

W WZOR 4

Oznaczenie wynagrodzenia zasadniczego

Rozdziat |
Wynagrodzenie zasadnicze
[cd.]
2. Wynagrodzenie w stawce miesiecznej ustala sie dla pracownikow ..............ccccccvvviviccerinnes , wedtug
zatgcznika nr 1 do regulaminu.
3. Wynagrodzenie w stawce godzinowej ustala sie dla pracownikow ................ccccovvevrerrrcnennnne. , wedtug
zatgcznika nr 2 do regulaminu.
4. Wynagrodzenie prowizyjne ustala sie dla pracownikow ................ccccceuevennnee. , wedtug zatacznika nr
3 do regulaminu.
5. Wynagrodzenie akordowe ustala sie dla pracownikow .............ccccocovrereuennene. , wedtug zatacznika nr 4

do regulaminu.

. Zataczniki nr 1-4 okreslajg wykazy stanowisk pracy, na ktérych stosowane sg poszczegdlne systemy
wynagradzania za prace wraz z wymaganiami kwalifikacyjnymi potrzebnymi na poszczegélnych sta-
nowiskach oraz stawkami wynagrodzenia za prace obowiazujgcymi na tych stanowiskach.

[..]

Jesli oznaczamy wynagrodzenie:
e czasowe - nalezy wskazad, jakie staw-

dziale czasowym, np. jednego miesigca
(wynagrodzenie w stawce miesiecznej)
lub godziny (wynagrodzenie godzino-
we),

ki przystuguja na poszczegélnych sta-
nowiskach pracy w okreslonym prze-
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e prowizyjne — wynagrodzenie przystu-
gujace pracownikowi ustala si¢ jako
odpowiedni procent od obrotu lub do-
chodu, jaki przynosi pracodawcy praca
wykonywana przez pracownika; mozna
ustali¢ np., ze pracownikowi przystu-
guje 5% od wartosci sprzedanego przez
niego towaru lub od obrotu, jaki firma

uzyskata dzieki dzialalnosci pracowni-
ka,

o akordowe - nalezy okresli¢ stawke akor-
dowg oraz normy pracy; a zatem ustali¢
liczbe produktow (ustug), ktére maja by¢
wykonane w okreslonym czasie — przy
zalozeniu, Ze pracownik wykonuje prace
z zachowaniem wymaganej starannosci.

— MW WZORS

Zalacznik do regulaminu - stawki na poszczegélnych stanowiskach

Stawka stata miesieczna

Stanowisko

Stawka wynagrodzenia miesiecznego

Mtodszy specjalista

4.300 zt - 4.700 zt

Specjalista

4.700 zt - 5.100 zt

Starszy specjalista

5.100 zt - 5.600 zt

Gtéwny specjalista

5.600 zt - 6.500 zt

Stawka godzinowa

Stanowisko

Pracownik produkcyjny

Stawka wynagrodzenia za godzine
28zt -32zt

Operator produkcji 32zt-35z
Brygadzista 35zt-40zt
Prowizja

Stanowisko

Handlowiec

Wysokos¢ prowizji

2% - 3,5% od wygenerowanego przychodu

Product manager

3% - 5% od wygenerowanego przychodu

Akord prosty

Stanowisko

Pracownik produkcyjny

Normy

15 przetacznikéw na godzine

Operator produkc;ji

17 przetacznikéw na godzine
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Jesli pensja bedzie za mala,
przystuguje dodatek

Wszyscy pracownicy - niezaleznie od syste-
mu, wedlug jakiego s3 wynagradzani - maja
ustawowo zagwarantowane minimalne wy-
nagrodzenie za prace. Dlatego tez w regu-
laminie wynagradzania nalezy zamie$ci¢

postanowienie o prawie do dodatku wyrow-
nawczego. Zapis taki ma charakter informa-
cyjny, poniewaz nawet w przypadku gdy nie
zostanie dodany, pracodawca i tak musimy
wyplaca¢ pracownikowi petnoetatowemu co
miesigc co najmniej minimalne wynagrodze-
nie ustawowe.

~ MWZOR®6
Zapis o wyrownaniu do ptacy minimalnej

Rozdziat |
Wynagrodzenie zasadnicze
[cd]

§3
W przypadku gdy w danym miesigcu, z uwagi na terminy wyptat niektérych sktadnikéw wynagrodzenia
lub rozktad czasu pracy, wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, wyna-
grodzenie pracownika uzupetnia sie do wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia. Uzupetnienie to polega
na wyptaceniu facznie z wyptata dodatku wyréwnawczego za okres kazdego miesigca.

[..]

Odprawy, obowigzkowe dodatki, wynagrodzenie

chorobowe i przestojowe

Aby ustali¢ wysokos¢ wynagrodzenia za-
sadniczego kazdego pracownika, niezbed-
ne s3 informacje zamieszczone w rozdzia-
le I regulaminu wynagradzania, o ktérych
wspomniano wcze$niej. Dlatego praco-
dawca wydajac regulamin wynagradzania,
moze si¢ ograniczy¢ tylko do informacji
podawanych w I rozdziale regulaminu. Jed-
nak oprécz wynagrodzenia zasadniczego
pracownikowi przystuguja réwniez z mocy
prawa okreslone dodatki do wynagrodze-
nia - np. za prace w godzinach nadlicz-
bowych, oraz inne §wiadczenia niebedace

wynagrodzeniem za faktycznie §wiadczong
prace — np. odprawy.

Warto wspomnieé

o dodatkach kodeksowych

Warunki nabycia prawa do $wiadczen do-
datkowych oraz ich minimalng wysokos¢
okreslaja przepisy powszechnie obowigzuja-
ce, m.in. przepisy Kodeksu pracy. W zwiazku
z tym nie ma potrzeby zamieszczania w re-
gulaminie wynagradzania informacji o tych
$wiadczeniach, o ile pracodawca nie zamie-
rza uregulowa¢ tych $wiadczen w sposob
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korzystniejszy dla pracownika, do czego ma
prawo.

Mozemy ustali¢ w regulaminie wynagra-
dzania korzystniejsze dla pracownikéw
obligatoryjnych
przewidzianych w przepisach powszech-
nie obowigzujacych lub zasady nabywania
prawa do tych $wiadczen. Jezeli natomiast
pracodawca nie planuje korzystniejszego

wysokosci  $wiadczen

dla pracownikéw uregulowania wysokosci
tych $wiadczen lub okreslenia zasad na-
bywania do nich prawa, to moze pominaé
cze$¢ zawartg w II rozdziale regulaminu
wynagradzania.

Jesli zamiescimy w regulaminie informacje
o tych §wiadczeniach, wyeliminuje to jednak
ewentualne watpliwosci pracownikow i spo-
ry, jakie moga wynikna¢ na tym tle. Zdarza
sie bowiem, ze niezamieszczenie informacji
o tych $wiadczeniach w regulaminie wyna-
gradzania jest przez pracownikéw odbierane
jako sygnal, ze pracodawca nie zamierza ich
placic.

S3 3 obowigzkowe dodatki:

za nadgodziny, za prace w niedziele

lub Swieto i nocny

Kodeks pracy przewiduje 3 (a wedlug niekto-

rych pogladéw 2) obowiazkowe dodatki do

wynagrodzenia:

1) dodatek za prace w godzinach nadliczbo-
wych (art. 151" kp),

2) dodatek za prace w porze nocnej (art. 151°
kp),

3) dodatek za prace w godzinach nadlicz-
bowych spowodowanych nieudzieleniem
pracownikowi dnia wolnego w zamian za
prace w niedziele lub $wieto (art. 151"

kp).

W regulaminie mozemy powtorzy¢ zapisy
dotyczace dodatku za prace w godzinach
nadliczbowych. Mozemy tez jednak prze-
widzie¢ wyplacanie pracownikom wyzszych
stawek tego dodatku. W zwiazku z tym, ze
mozliwe jest zwiekszenie rocznego limitu go-
dzin nadliczbowych (zwiekszenia dokonuje
sie w regulaminie pracy, ale dla porzadku
mozna - cho¢ nie trzeba - odnotowac je tak-
ze w regulaminie wynagradzania), mozna np.
stosowac stawki dodatku wskazane przepisa-
mi Kodeksu pracy, a wyzsze stawki dodatku
ustali¢ za prace w godzinach nadliczbowych
powyzej limitu ustawowego (ktéry wynosi
150 godzin w roku kalendarzowym).

W stosunku do pracownikéw wykonujacych
stale prace poza zakladem pracy wynagro-
dzenie wraz z dodatkiem mozna zastapic ry-
czaltem, ktérego wysokos¢ odpowiada prze-
widywanemu wymiarowi pracy w godzinach
nadliczbowych. Mozna wiec wskaza¢ w re-
gulaminie (patrz: ust. 4 we wzorze 7), ze np.
konserwatorzy (wykonujacy prace poza za-
kfadem pracy) otrzymuja co miesigc ryczalt
z tytulu wynagrodzenia i dodatku za prace
w godzinach nadliczbowych, i okresli¢ wy-
soko$¢ tego ryczaltu. Mozna tez zréznicowac
wysoko$¢ tego ryczattu dla pracownikow za-
leznie od zajmowanych przez nich stanowisk
i okresli¢ szczegolowo wykaz stanowisk oraz
przystugujacego dla nich ryczaltu w zafacz-
niku do regulaminu. Wysokos¢ ryczaltu po-
winna wowczas zaleze¢ od wysokosci wyna-
grodzenia stanowigcego podstawe dodatku,
a takze od przewidywanej liczby nadgodzin.
Prawo pracownikéw do dodatku za pra-
ce w niedziele lub $wieto, o ktérym mowa
w ust. 5 § 4 regulaminu (patrz: ust. 5 we wzo-
rze 7), wynika z art. 151" Kodeksu pracy.
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~— MWWZIOR7
Zapis o dodatkach za nadgodziny i za prace w niedziele i Swieto
[ed.]
Rozdziat Il

Dodatki do wynagrodzenia za prace oraz inne §wiadczenia ze stosunku pracy (obligatoryjne)

1. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wy-

sokosci:

a) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

- W nocy,

- w niedziele i $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go roz-

ktadem czasu pracy,

- w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub $wieto,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

b) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu
niz okreslony wyzej.

. Dodatek w wysokosci 100% przystuguje takze za kazda godzine pracy nadliczbowej z tytutu prze-
kroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze
przekroczenie tej normy nastapito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi
przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslonej w pkt 1.

. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatku za godziny nadliczbowe obejmuje wynagro-
dzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowg lub
miesieczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw

wynagradzania — 60% wynagrodzenia.

4. Dla pracoOWniKOW .........cccccureriniererirecieirenieenn, ustala sie wynagrodzenie wraz z dodatkiem za prace
w godzinach nadliczbowych w zryczattowanej wysokosci ........... zt.

Pracownicy wykonujacy prace w porze noc-
nej maja prawo do dodatku w wysokosci
20% stawki godzinowej wynikajacej z mini-
malnego wynagrodzenia za kazdg godzine
takiej pracy. Pracodawca moze natomiast
przyzna¢ pracownikom prawo do np. wyz-
szej stawki dodatku wynagrodzenia za prace
w porze nocnej — cz¢§¢ pracodawcow wypla-

ca np. pracownikom 20% dodatek liczony od
wynagrodzenia zasadniczego pracownika,
ktore zwykle jest wyzsze od wynagrodzenia
minimalnego.

Ponadto w stosunku do pracownikéw wy-
konujgcych prace w porze nocnej stale poza
zakladem pracy dodatek ten mozna zastapi¢
ryczaltem, ktérego wysokos¢ odpowiada prze-
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widywanemu wymiarowi pracy w porze noc-
nej. Mozna wiec wskaza¢ w regulaminie (patrz:
wzr 8), ze np. pracownicy ochrony (do kto-
rych zadan nalezy podejmowanie interwencji
W terenie w porze nocnej) otrzymujg co miesigc
ryczalt z tytutu dodatku za prace w porze noc-

nej, i okresli¢ wysoko$¢ tego ryczattu. Mozna
oczywiscie zrdéznicowac wysokos¢ tego ryczat-
tu dla pracownikéw zaleznie od zajmowanych
przez nich stanowisk i okresli¢ szczegdtowo
wykaz stanowisk oraz przystugujacego im ry-
czaltu w zalgczniku do regulaminu.

— MWWZORS
Zapis o dodatku nocnym

Rozdziat Il
[cd.]

1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda
godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z obowigzujacego
minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

2. Dla pracoWnikOW ...........cccverreeericeeerereeeerernieenenns

w zryczattowanej wysokosci ........... zt.

............. ustala sie dodatek za prace w porze nocnej

Warto wspomnie¢ tez

o wynagrodzeniu chorobowym

i przestojowym

Pracownicy maja prawo do $wiadczenia gwa-
rancyjnego za czas niezdolnosci pracownika
do pracy z powodu choroby (art. 92 Kodeksu
pracy) oraz za czas przestoju (art. 80 Kodek-
su pracy).

Pracownik ma prawo tylko do 80% wynagro-
dzenia w okresie nieobecno$ci w pracy z po-
wodu choroby lub odosobnienia w zwigzku
z chorobg zakazna (liczonego na zasadach
okreslonych w ustawie z 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pienig¢znych z ubezpieczenia

spolecznego w razie choroby i macierzyn-
stwa), chyba ze obowigzujace u danego pra-
codawcy przepisy prawa pracy przewiduja
wyzsze wynagrodzenie z tego tytutu. 100%
wynagrodzenia przystuguje jedynie w przy-
padku choroby w cigzy lub niezdolnosci do
pracy spowodowanej wypadkiem przy pracy,
a takze w razie niezbednych badan dla kan-
dydatéw na dawcow komorek, tkanek i na-
rzadow oraz zabiegu ich pobrania.

Tak wigc regulamin wynagradzania moze
zawiera¢ postanowienie, ze pracownik za-
chowuje prawo do pelnego wynagrodzenia
réwniez w okresie choroby.
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— HEWZOR9
Zapis o wynagrodzeniu chorobowym
Rozdziat Il
[ed.]
§6

Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

a) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng - trwajacej facznie do 33 dni (a w przypadku
pracownika, ktéry ma ukonczone 50 lat — 14 dni) w ciggu roku kalendarzowego - pracownik zachowuije
prawo do 80% wynagrodzenia,

b) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie cigzy - trwajacej tacznie
do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia,

c) poddania sie niezhednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na dawcéw komérek,
tkanek i narzadéw oraz zabhiegowi pobrania komérek, tkanek i narzadow — trwajacej tacznie do 33 dni
w ciggu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.

[.]

Za czas przestoju, gdy pracownik byl gotowy do
wykonywania pracy, ale nie mégt jej wykony-
wac z przyczyn lezacych po stronie pracodaw-
cy, nalezy mu si¢ tzw. wynagrodzenie przesto-
jowe. Natomiast w przypadku pracownikow
zatrudnionych przy pracach uzaleznionych od
warunkow atmosferycznych ich prawo do wy-
nagrodzenia za czas przestoju spowodowanego

tymi warunkami jest uzaleznione od regulacji
w pozakodeksowych przepisach prawa pracy
(art. 80 § 4 kp). Mozemy wiec postanowi¢ w re-
gulaminie wynagradzania, ze wskazane grupy
pracownikow zatrudnione przy pracach uza-
leznionych od tych warunkéw zachowuja pra-
wo do wynagrodzenia za czas przestoju spowo-
dowanego tymi warunkami (patrz: wzor 10).

W WZOR 10
Zapis o wynagrodzeniu przestojowym

Rozdziat Il
[cd.]

1. Za czas niewykonywania pracy, jezeli pracownik byt gotow do jej wykonywania, a doznat przeszkéd
z przyczyn dotyczacych pracodawcy, przystuguje wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zasze-
regowania, okreslonego stawka godzinowa lub miesieczna, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie
zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania — 60% wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy przystuguje pracownikowi wylgcznie za czas nie-
zawinionego przez niego przestoju. Jezeli przestoj nastapit z winy pracownika, wynagrodzenie nie

przystuguije.
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3. Pracownikom .........cccccovereen. przystuguje wynagrodzenie za czas przestoju spowodowanego warunkami

atmosferycznymi.

Mozna korzystniej uregulowaé
kwestie odpraw

Kodeks pracy przewiduje wyptacanie pra-
cownikom odprawy emerytalno-rentowej
(art. 92' kp) oraz rodzinom pracownikow -
odprawy posmiertnej (art. 93 kp). Ponad-
to ustawa o szczego6lnych zasadach rozwia-
zywania z pracownikami stosunkow pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikéw
przyznaje pracownikom prawo do odpra-
wy w przypadku zwolnien z przyczyn ich
niedotyczacych. Ta ostatnia odprawa przy-
stuguje tylko pracownikom zwalnianym
(za wypowiedzeniem lub porozumieniem
stron) z przyczyn niedotyczacych pracowni-
ka w zakladzie zatrudniajagcym co najmniej
20 pracownikow (patrz: wzor 12). Natomiast
odprawe emerytalno-rentowa i po$miertng
musi wyplaci¢ kazdy pracodawca niezaleznie
od wielkosci zatrudnienia. Informacje¢ o od-
prawach réwniez mozna (cho¢ nie trzeba)
wpisa¢ w regulaminie wynagradzania (patrz:
wzory 11-13).

W regulaminie wynagradzania mozemy tak-
ze przyznac pracownikom prawo do wyzszej
odprawy emerytalno-rentowej. Przy czym
wysokos¢ tej odprawy moze by¢ jednolita dla
wszystkich pracownikéw (np. dwumiesieczna)
lub zréznicowana zaleznie od stazu pracy - ogol-
nego albo u danego pracodawcy. Pracodawca
moze takze okresli¢ w przepisach zaktadowych
korzystniejsze dla pracownikéw wysokosci od-
prawy z tytutu zwolnien z przyczyn niedotycza-
cych pracownikéw (z uwzglednieniem limitu
ustawowego limitu wysokosci tej odprawy na
poziomie 15-krotnoéci ptacy minimalnej).
Mozna wreszcie takze korzystniej uregulo-
wac odprawe posmiertng, np. zwiekszajac jej
wysoko$¢, uwzgledniajac faczny staz pracow-
nika przy ustaleniu jej wysokosci, przyznajac
prawo do odprawy czlonkom rodziny pra-
cownika, mimo Ze nie spetniaja oni wymagan
do uzyskania renty rodzinnej, lub przyznajac
prawo do odprawy w pelnej wysokosci row-
niez w przypadku, gdy jest do niej uprawnio-
ny tylko jeden czlonek rodziny.

— HWZOR 11

Zapis o oprawie emerytalno-rentowej

Rozdzial I
[ed.]

Pracownikowi spetniajgcemu warunki uprawniajace do renty z tytutu niezdolno$ci do pracy lub emerytury,
ktérego stosunek pracy ustat w zwigzku z przej$ciem na rente lub emeryture, przystuguje jednorazowa
odprawa pieniezna w wysokosci jednomiesiecznego wynagrodzenia.
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— MW WZOR 12

Zapis o odprawie z tytutu zwolnien z przyczyn niedotyczacych pracodawcy

Rozdziat I
[ed.]

§9

1. Pracownikowi, z ktorym rozwigzano umowe o prace z przyczyn okreslonych w ustawie z 13 marca
2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedo-
tyczacych pracownikoéw, przystuguje odprawa pieniezna, o ktorej mowa w art. 8 tej ustawy.

2. Odprawa przystuguje w wysokosci:
- jednomiesiecznego wynagrodzenia - jezeli pracownik byt zatrudniony u pracodawcy krocej niz 2 lata,
- dwumiesiecznego wynagrodzenia - jesli pracownik byt zatrudniony u pracodawcy od 2 do 8 lat,
- trzymiesiecznego wynagrodzenia — gdy pracownik byt zatrudniony u pracodawcy ponad 8 lat.

3. Wysokos¢ odprawy nie moze przekracza¢ kwoty 15-krotnego minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalanego na podstawie odrebnych przepisow, obowigzujgcego w dniu rozwigzania stosunku pracy.

[..]

M WZOR 13

Zapis o odprawie posmiertnej

Rozdziat Il
[cd.]

§10

1. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po rozwigzaniu
stosunku pracy zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby rodzinie przystuguje odprawa
pos$miertna.

2. Wysokos¢ odprawy posmiertnej jest uzalezniona od okresu zatrudnienia pracownika u pracodawcy i wynosi:
- jednomiesieczne wynagrodzenie — jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 10 lat,

- trzymiesieczne wynagrodzenie — jesli pracownik byt zatrudniony co najmniej 10 lat,
- szesciomiesieczne wynagrodzenie — gdy pracownik byt zatrudniony co najmniej 15 lat.

3. Odprawa posmiertna przystuguje matzonkowi oraz innym cztonkom rodziny spetniajagcym warunki
wymagane do uzyskania renty rodzinnej w my$| przepiséw o emeryturach i rentach z Funduszu Ubez-
pieczen Spotecznych.

4. Jezeli po zmartym pracowniku pozostat tylko jeden cztonek rodziny uprawniony do odprawy pos$miert-
nej, przystuguje mu odprawa w wysokosci potowy odpowiedniej kwoty okreslonej w pkt 1.

[..]
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Podroéze stuzbowe

Jesli pracodawca nie dziala w formie pan-
stwowej lub samorzadowej jednostki sfery
budzetowej, moze dowolnie okresla¢ warun-
ki wyplacania naleznosci z tytulu podrézy
stuzbowej w regulaminie wynagradzania.
Musi jedynie pamigtaé, ze postanowienia
regulaminu wynagradzania nie moga ustala¢
diety za dobe podrdzy stuzbowej na obsza-
rze kraju oraz poza granicami kraju w wy-
soko$ci nizszej niz dieta z tytulu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju dla pracownika
zatrudnionego w panstwowej lub samorza-
dowej jednostce sfery budzetowej okreslona

w rozporzadzeniu MPiPS. W przypadku gdy
regulamin wynagradzania nie zawiera regu-
lacji w kwestii podrdzy stuzbowych, pracow-
nikowi przystuguja naleznosci na pokrycie
kosztéw podrozy stuzbowej odpowiednio
wedlug przepiséw obowiazujacych w sferze
budzetowe;.

Natomiast w przypadku pracodawcow sfery
budzetowej kwestie dotyczace podrézy stuz-
bowych sg uregulowane w rozporzadzeniu.
Niemniej jednak sa nieliczne kwestie, ktore
moga réwniez swobodnie uregulowaé w re-
gulaminie wynagradzania.

— M WZOR 14

Odestanie dotyczace delegaciji

[ed.]
§11

W przypadku podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych
z podrozg stuzbowg. Szczegétowe warunki ustalania nalezno$ci na pokrycie kosztow zwigzanych z po-

dr6zg stuzbowa okresla zatacznik nr 5 do regulaminu.

Fakultatywne dodatki do wynagrodzenia

We wzorach przedstawionych w niniejszym
tekscie regulamin zawiera ,Rozdzial III.
Dodatki do wynagrodzenia za prace oraz
inne $wiadczenia ze stosunku pracy (fakul-
tatywne)”. Rozdzial ten okresla te skfadniki
wynagrodzenia za prace oraz inne $wiadcze-
nia ze stosunku pracy, ktérych wyptacania
nie przewiduja przepisy powszechnie obo-
wigzujace. O wyplacaniu tych $wiadczen
moze natomiast zdecydowaé pracodawca
w regulaminie wynagradzania, zgodnie

z zasadg, Ze moze regulowa¢ uprawnienia
pracownikéw ze stosunku pracy w sposéb
korzystniejszy niz przepisy powszechnie
obowigzujace. W przypadku gdy pracodawca
zdecyduje si¢ przyzna¢ pracownikom prawo
do dodatkowych $§wiadczen ze stosunku pra-
cy, wazne jest precyzyjne okreslenie warun-
kéw nabywania przez pracownikéw prawa
do tych $wiadczen i okreslenie ich wysoko-
$ci. W tej cze$ci wzoru regulaminu podajemy
przyktady uregulowan odnoszacych sie do
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najbardziej typowych fakultatywnych do-
datkéw przyznawanych przez pracodawcow.

Dodatek za prace szkodliwa

W przypadku gdy praca jest wykonywana
w warunkach szkodliwych, mozna ustano-
wi¢ specjalny dodatek. Grupe pracownikow
uprawnionych do tego dodatku pracodawca

moze okresli¢ w sposdb ogélny w regulami-
nie (np. pracownicy zatrudnieni przy pro-
dukcji). Wykaz stanowisk pracy, na ktérych
pracownicy maja prawo do dodatku, oraz
wysoko$¢ tego dodatku podajemy w za-
faczniku do regulaminu (patrz: wzoér 15).
W praktyce najczesciej stosuje si¢ okreslenie
kwotowe (np. 400 z1).

W WZOR 15
Zapis o dodatku z tytutu pracy szkodliwej

[cd.]

Rozdziat IlI
Dodatki do wynagrodzenia za prace oraz inne §wiadczenia ze stosunku pracy (fakultatywne)

§12

Pracownikom ............cccccoc....... zatrudnionym na okreslonych stanowiskach przystuguje dodatek za pra-
ce w warunkach szkodliwych. Szczegétowy wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnionym pracownikom
przystuguje dodatek, oraz wysokos$é dodatku okresla zatacznik nr 6 do regulaminu.

Dodatek funkcyjny

W regulaminie w sposdb ogdlny pracodaw-
ca moze tez okresli¢ grupe pracownikow
uprawnionych do dodatku funkcyjnego (np.
pracownicy zarzadzajacy w imieniu praco-
dawcy zakladem pracy, kierownicy wyod-
rebnionych jednostek organizacyjnych oraz
gltéwni ksiegowi).

Natomiast wykaz stanowisk pracy, na kto-
rych pracownikom przystuguje ten dodatek,
powinien okresli¢ w zalgczniku do regulami-
nu. W praktyce uprawnieni do tego dodatku
$3 najczesciej pracownicy zajmujacy wyzsze
stanowiska, ktérzy czesto nie maja prawa
do dodatku za prace w godzinach nadlicz-

bowych - czyli pracownicy zarzadzajacy
zakladem lub kierownicy wyodrebnionych
jednostek organizacyjnych. Dodatek ten ma
im rekompensowa¢ koniecznos$¢ wykony-
wania pracy poza normalnymi godzinami
pracy i wigksza odpowiedzialnos¢, jaka na
nich ciazy.

Najczesciej dodatek ten jest okreslany kwoto-
wo — w zalezno$ci od zajmowanego stanowi-
ska (np. dyrektor dzialu marketingu - 1.500 z4,
zastepca dyrektora — 1.100 zI). Nie ma jed-
nak zadnych przeszkdd, by byl okreslony
procentowo od wynagrodzenia zasadniczego
pracownika, np. 15% wynagrodzenia zasad-
niczego (patrz wzor 16).
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— HMWZOR 16
Zapis o dodatku funkcyjnym

Rozdziat Il
[ed.]
§13
Pracownikom ...........ccccoeueee. zatrudnionym na okreslonych stanowiskach przystuguje dodatek funkcyijny.
Wykaz stanowisk oraz wysokos$¢ dodatku na poszczegélnych stanowiskach okresla zatacznik nr 7 do
regulaminu.
Dodatek stazowy niem zawodowym. Wysoko$¢ tego dodatku

Dodatek za staz pracy (inaczej ,,dodatek za
wystuge”) przystuguje pracownikom zatrud-
nionym w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej. Nie ma jednak
przeszkéd, aby byl on stosowany réwniez
u innych pracodawcéw. Ma on premiowac

okredla si¢ z reguly procentowo od wynagro-
dzenia zasadniczego. Przykladowo mozna
okresli¢, ze dodatek ten przystuguje pracow-
nikowi w wysokos$ci 1% wynagrodzenia po
roku pracy i co rok wzrasta o 1%. Z reguly
przepisy okreslaja maksymalna wysokos¢

pracownikow z dlugoletnim doswiadcze-  tego dodatku jako 20%.
— WWZOR 17
Zapis o dodatku stazowym
Rozdziat Il
[ed.]
§14

1. Pracownikom przystuguje dodatek za staz pracy.

2. Wysokos$¢ dodatku jest uzalezniona od okresu zatrudnienia pracownika u pracodawcy.
3. Wysokos$¢ dodatku okresla zatgcznik nr 8 do regulaminu.

Premia - za osiggniecie

konkretnego, mierzalnego rezultatu

Jesli chcemy wyplacaé pracownikom premie,

musimy zdecydowac:

o czy okresli¢ konkretne warunki, po spel-
nieniu ktérych pracownicy byliby upraw-
nieni do premii,

e czy tez pozostawi¢ sobie znaczng swobo-
de w przyznawaniu pracownikom dodat-
kowego swiadczenia za dobrze wykonang
prace i zamiast premii wyplaca¢ nagrode.

Oba te $wiadczenia traktowane sg bowiem

czesto jako tozsame, tymczasem majg one

zupelnie rézny charakter.
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Premia jest dodatkowym $wiadczeniem ze
stosunku pracy, dla ktérego wyraznie okre-
slone sa warunki nabycia do niego prawa
oraz jego wysokos¢. W zwigzku z tym po
spetnieniu tych warunkéw pracownik ma
prawo zada¢ wyplacenia mu premii, a w ra-
zie odmowy dochodzi¢ swojego roszczenia
przed sadem pracy. Natomiast nagroda ma
charakter uznaniowy - zaréwno co do kry-
teriow jej przyznawania, jak i jej wysokosci,
dlatego pracownik nie moze dochodzi¢ wy-
platy nagrody przed sadem. Pracodawca,
ktory zdecyduje si¢ przyznaé pracownikom

prawo do premii, powinien w regulaminie
okregli¢ precyzyjnie warunki przyznawania
premii oraz okres, za jaki przystuguje. Pre-
mia moze by¢ wyplacana za rézne okresy
- w praktyce najczesciej spotyka si¢ premie
miesieczne i kwartalne.

Szczegélowe warunki przyznania premii
mozna opisa¢ w zalaczniku do regulaminu
wynagradzania lub odrebnym regulaminie
premiowania.

Regulamin premiowania i zasady przyznawa-
nia premii i nagréd opiszemy w odrebnym
tekscie w najblizszych miesigcach.

— MWZOR 18
Zapis o premii

Rozdziat Il
[ed.]

§15
Pracownikom, ktérzy sumiennie i solidnie wypetniaja swoje obowiazki, przystuguje premia miesieczna.
Szczegotowe kryteria przyznania premii oraz jej wysoko$c¢ okresla zatgcznik nr 9 do regulaminu.

Nagroda (,premia uznaniowa")

- wedtug uznania przetozonego
Nagroda jest §wiadczeniem uznaniowym.
Zar6éwno jej przyznanie, jak i okredlenie jej
wysokosci zalezg od swobodnego uznania
pracodawcy (cho¢ trzeba tu uscidli¢, ze na-
groda powinna by¢ za to, co wskazuje art.
105 kp, ktory stwierdza, ze przyznaje si¢ ja
pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypel-
nianie swoich obowigzkow, przejawianie ini-
cjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci
oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczegdlnie do
wykonywania zadan zakladu). Pracodawca

powinien jedynie przewidzie¢ dopuszczal-
nos$¢ jej wyplacania - bez okreslania warun-
kéw nabycia prawa do nagrody i jej wyso-
kosci.

Niekiedy pracodawcy przyznaja pracow-
nikom tzw. premie uznaniowe. Ta nie do
konca precyzyjna nazwa zazwyczaj ozna-
cza w praktyce nagrode. Decyduje tu za-
wsze fakt, czy pracownik moze domagac sie
$wiadczenia po osiggnieciu odpowiedniego
rezultatu, czy tez nie.

Zdarza si¢ tez, ze regulamin przyznaje pra-
cownikowi premie, ktdra nalezy si¢ po spel-
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nieniu okreslonych kryteriéw oraz po zaak-
ceptowaniu $wiadczenia przez pracodawce.
Jesli z zapisow wynika jednak, ze ostatecznie
o przyznaniu takiej premii decyduje praco-
dawca - i w konsekwencji pracownik nie
moze jej zadac przed sgdem - réwniez mamy
do czynienia z nagroda.

Zdaniem Sadu Najwyzszego:

Stanowi naduzycie prawa praktyka pracodawcy
polegajgca na zastrzeganiu sobie mozliwosci
uznaniowego decydowania o przyznaniu i wyso-
kosci $wiadczenia nazwanego ,premia uznanio-
waq", ktérego to warunki uzyskania byty skonkrety-
zowane i przedstawione pracownikowi, a ponadto

wynikaty réwniez z przyjetej, wieloletniej praktyki
pracodawcy. W orzecznictwie wyjasniono nato-
miast, ze $wiadczenie pieniezne nazwane w za-
ktadowych przepisach ptacowych (albo w umowie
0 prace) ,premig uznaniowg’, wyptacane pracow-
nikowi systematycznie, w regularnych odstepach
czasu, za zwyczajne wykonywanie obowigzkow
stuzbowych, a wiec w szczegdlnosci za sumienne
i staranne wykonywanie pracy (art. 100 § 1 k.p.),
w oderwaniu od przestanek nagrody okreslonych
w art. 105 k.p., jest sktadnikiem wynagrodzenia
za prace, co oznacza, ze pracownikowi przystu-
guje roszczenie o jego wyplate.

Wyrok Sadu Najwyzszego z 22 marca 2022 r.
| PSKP 73/21.

— MWZOR19
Zapis o nagrodzie

Rozdziat Il
[ed.]

§16
Pracownikom na wniosek bezposredniego przetozonego moze zosta¢ przyznana - za szczegélne osia-
gniecia w pracy — nagroda kwartalna. Decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokosci okresla w kazdym

konkretnym przypadku pracodawca.

Nagroda jubileuszowa

Nagroda jubileuszowa (nagroda za dlugolet-
nig prace) wystepuje u pracodawcow sfery
budzetowej. Jednak pracodawca prywatny
réwniez moze j3 ustali¢ w regulaminie pra-
cy. Powinien wtedy okresli¢, czy przy ustala-
niu prawa do nagrody bierze si¢ pod uwage
taczny staz pracy czy zaktadowy staz pracy

pracownika. Powinien réwniez okresli¢, za
jakie konkretnie okresy pracy przystuguje
nagroda w okreslonej wysokosci (przykiado-
wo: za 10 lat pracy - 50% wynagrodzenia, za
15 lat pracy - 75% wynagrodzenia, za 20 lat
pracy - 100% wynagrodzenia, za 25 lat pra-
cy — 150% wynagrodzenia, za 30 lat pracy
- 200% wynagrodzenia itd.).
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— HWZOR 20

Zapis o nagrodzie jubileuszowej

Rozdziat Il
[ed.]

§17
1. Za dtugoletnig prace w zaktadzie pracy pracownikom przystuguje nagroda jubileuszowa.

2. Wysokosé nagrody jubileuszowej jest zalezna od okresu zatrudnienia pracownika u pracodawcy.
3. Wysokos¢ nagrody jubileuszowej okresla zatgcznik nr 10 do regulaminu.

Postanowienia koncowe

W postanowieniach koncowych regulami-

nu wynagradzania nalezy zamiesci¢ infor-

macje o:

e tym, ze kwestie, ktorych nie ustalono
w tresci regulaminu, reguluje Kodeks

pracy i inne przepisy prawa pracy,

e terminie wej$cia regulaminu w zycie,

e sposobie udostepniania i wyjasniania tre-
$ci regulaminu pracownikom,

e zalacznikach do regulaminu.

— HWZOR 21

Zapisy koicowe regulaminu wynagradzania - odestanie do przepiséw

[ed.]

Postanowienia koricowe

§18
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze

do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

Fakt, ze regulamin wynagradzania wchodzi
w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikéw w sposéb przy-
jety u danego pracodawcy, wynika bezposrednio
z Kodeksu pracy (art. 77> § 6 kp). Niemniej jed-

nak warto wspomnie¢ o tym w zapisach konco-
wych i wskaza¢ konkretny sposob zapoznawania
sie z regulaminem. Warto réwniez wskaza¢, ze
te same zasady dotycza wprowadzania zmian
w regulaminie wynagradzania (patrz: wzor 22).

(2]
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— HWWZOR 22

Zapisy koincowe - wejscie w zycie i tryb zmiany
Postanowienia koficowe
[cd.]

§19

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw
poprzez wytozenie do wgladu w komérce kadrowe;j.

2. Zmiany regulaminu wchodzg w zycie w formie anekséw do regulaminu, na zasadach okreslonych
w pkt 1. Kazdorazowo pracodawca udostepnia w komoérce kadrowej tekst jednolity regulaminu,
uwzgledniajacy najnowsze zmiany, oraz osobny tekst zmian do regulaminu.

[..]

Obowigzek udostepnienia na zadanie pra-  wynika wprost z Kodeksu pracy (art. 77> § 5
cownika tekstu regulaminu wynagradzania ~w zw. z art. 241'* § 2 kp), ale rowniez mozna
do wgladu i wyjasnienia jego tresci rowniez o nim wspomnie¢ w regulaminie.

— M WZOR 23

Zapisy konicowe - prawo pracownikéw do wgladu
Postanowienia koficowe
[cd.]
§20
Tekst regulaminu jest dostepny do wgladu pracownikom w komérce kadrowej. W razie watpliwosci od-
nos$nie do spraw zawartych w regulaminie osobg uprawniong do udzielania pracownikom wyjasnier jest

kierownik dziatu kadr.

Zataczniki 1-10 do Regulaminu.
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— M WZOR 24

Regulamin wynagradzania - catos¢
Regulamin wynagradzania

Rozdziat |
Wynagrodzenie zasadnicze

§1
W niniejszym regulaminie ustala sie, na podstawie art. 772 Kodeksu pracy, warunki wynagradzania za
prace oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikéw zatrudnionych w firmie
............................................................................... ,zwang dalej ,Pracodawca’, mieszczacej sie w ...........

§2
1. Ustala sie nastepujace systemy wynagradzania za prace:
a) wynagrodzenie w stawce miesieczne;j,
b) wynagrodzenie w stawce godzinowej,
¢) wynagrodzenie prowizyjne,
d) wynagrodzenie akordowe.

2. Wynagrodzenie w stawce miesiecznej ustala sie dla pracownikow ..............cccoveeurnreireecinnnes , wedtug
zatacznika nr 1 do regulaminu.

3. Wynagrodzenie w stawce godzinowej ustala sie dla pracownikow ...............cccccoovvevrrrircnennnne. , wedtug
zatacznika nr 2 do regulaminu.

4. Wynagrodzenie prowizyjne ustala sie dla pracOWnikOw .............ccccoevveerrerirircncennn. , wedtug zatacznika
nr 3 do regulaminu.

5. Wynagrodzenie akordowe ustala sie dla pracownikow ...............ccccvvicrnrrnennnne. , wedtug zatacznika

nr 4 do regulaminu.

6. Zataczniki nr 1-4 okreslajg wykazy stanowisk pracy, na ktérych stosowane sa poszczegélne systemy
wynagradzania za prace wraz z wymaganiami kwalifikacyjnymi potrzebnymi na poszczegéinych sta-
nowiskach oraz stawkami wynagrodzenia za prace obowiagzujgcymi na tych stanowiskach.

§3
W przypadku gdy w danym miesigcu, z uwagi na terminy wyptat niektérych sktadnikéw wynagrodzenia
lub rozktad czasu pracy, wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, wyna-
grodzenie pracownika uzupetnia sie do wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia. Uzupetnienie to polega
na wyptaceniu facznie z wyptata dodatku wyréwnawczego za okres kazdego miesigca.

2]
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Rozdziat Il
Dodatki do wynagrodzenia za prace oraz inne $wiadczenia ze stosunku pracy (obligatoryjne)

§4
. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wy-
sokosci:
a) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
— wnocy,

~

- w niedziele i $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go roz-
ktadem czasu pracy,
- w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub $wieto,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;
50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu
niz okreslony wyzej.

. Dodatek w wysokosci 100% przystuguje takze za kazdg godzine pracy nadliczbowej z tytutu prze-

kroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze
przekroczenie tej normy nastapito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi
przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslonej w pkt 1.

. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatku za godziny nadliczbowe obejmuje wynagro-

dzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowg lub
miesieczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw
wynagradzania — 60% wynagrodzenia.

. Dla pracownikow ...........ccccccevvveeviiieicennee, ustala sie wynagrodzenie wraz z dodatkiem za prace

w godzinach nadliczbowych w zryczattowanej wysokosci ........... zt.

. Pracownikowi, ktéremu nie udzielono do konca okresu rozliczeniowego dnia wolnego od pracy w za-

mian za prace w niedziele lub $wieto w tym okresie rozliczeniowym, przystuguje dodatek do wynagro-
dzenia w wysokosci okreslonej w pkt 1 lit. a (100% wynagrodzenia) za kazdg godzine pracy w niedziele
lub $wieto.

§5

. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda

godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z obowigzujacego
minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

. DIa pracoWnIiKOW ..........cccooeveeeeercreiceeeceeeeeeveeeee e ustala sie dodatek za prace w porze nocnej

w zryczattowanej wysokosci ........... zt.
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§6

Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

a) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng - trwajacej tacznie do 33 dni (a w przypadku
pracownika, ktéry ma ukoficzone 50 lat - 14 dni) w ciggu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje
prawo do 80% wynagrodzenia,

b) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie cigzy - trwajacej
tacznie do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 100% wyna-
grodzenia,

c) poddania sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na dawcow komérek,
tkanek i narzadéw oraz zabiegowi pobrania komérek, tkanek i narzadéw — trwajacej tacznie do 33 dni
w ciggu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.

§7

1. Za czas niewykonywania pracy, jezeli pracownik byt gotow do jej wykonywania, a doznat przeszkéd
z przyczyn dotyczacych pracodawcy, przystuguje wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zasze-
regowania, okreslonego stawka godzinowa lub miesieczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie
zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania — 60% wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy przystuguje pracownikowi wytacznie za czas niezawinio-
nego przez niego przestoju. Jezeli przestdj nastapit z winy pracownika, wynagrodzenie nie przystuguje.

3. Pracownikom..........cccceeee..e. przystuguje wynagrodzenie za czas przestoju spowodowanego warunkami
atmosferycznymi.

§8

Pracownikowi spetniajgcemu warunki uprawniajace do renty z tytutu niezdolnosci do pracy lub emerytury,
ktérego stosunek pracy ustat w zwigzku z przejSciem na rente lub emeryture, przystuguje jednorazowa
odprawa pieniezna w wysokosci jednomiesiecznego wynagrodzenia.

§9

1. Pracownikowi, z ktorym rozwigzano umowe o prace z przyczyn okreslonych w ustawie z 13 marca
2003 r. o szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn nie-
dotyczacych pracownikéw, przystuguje odprawa pieniezna, o ktérej mowa w art. 8 tej ustawy.

2. Odprawa przystuguje w wysokosci:
- jednomiesiecznego wynagrodzenia - jezeli pracownik byt zatrudniony u pracodawcy krocej niz 2 lata,
- dwumiesiecznego wynagrodzenia - jesli pracownik byt zatrudniony u pracodawcy od 2 do 8 lat,
- trzymiesiecznego wynagrodzenia — gdy pracownik byt zatrudniony u pracodawcy ponad 8 lat.

3. Wysokos$¢ odprawy nie moze przekraczaé kwoty 15-krotnego minimalnego wynagrodzenia za
prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw, obowigzujgcego w dniu rozwigzania sto-
sunku pracy.

2]
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§10

1. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po rozwigzaniu
stosunku pracy zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby rodzinie przystuguje odprawa
posmiertna.

2. Wysokos¢ odprawy posmiertnej jest uzalezniona od okresu zatrudnienia pracownika u pracodawcy
i wynosi:

- jednomiesieczne wynagrodzenie — jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 10 lat,
- trzymiesieczne wynagrodzenie — jesli pracownik byt zatrudniony co najmniej 10 lat,
- szes$ciomiesieczne wynagrodzenie — gdy pracownik byt zatrudniony co najmniej 15 lat.

3. Odprawa posmiertna przystuguje matzonkowi oraz innym cztonkom rodziny spetniajagcym warunki
wymagane do uzyskania renty rodzinnej w my$| przepiséw o emeryturach i rentach z Funduszu Ubez-
pieczen Spotecznych.

4. Jezeli po zmartym pracowniku pozostat tylko jeden cztonek rodziny uprawniony do odprawy pos$miert-
nej, przystuguje mu odprawa w wysokosci potowy odpowiedniej kwoty okreslonej w pkt 1.

§11
W przypadku podrézy stuzbowej pracownikowi przystugujg naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych
z podroza stuzbowg. Szczegétowe warunki ustalania naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z po-
dr6zg stuzbowa okresla zatacznik nr 5 do regulaminu.

Rozdziat IlI
Dodatki do wynagrodzenia za prace oraz inne $wiadczenia ze stosunku pracy (fakultatywne)

§12
Pracownikom zatrudnionym na okreslonych stanowiskach przystuguje dodatek za prace w warunkach
szkodliwych. Szczeg6towy wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnionym pracownikom przystuguje dodatek,
oraz wysoko$¢ dodatku okresla zatacznik nr 6 do regulaminu.

§13
Pracownikom ..........cccccceunee. zatrudnionym na okreslonych stanowiskach przystuguje dodatek funkcyjny.
Wykaz stanowisk oraz wysokos$¢ dodatku na poszczegélnych stanowiskach okresla zatacznik nr 7 do
regulaminu.

§14
1. Pracownikom przystuguje dodatek za staz pracy.
2. Wysokos$é dodatku jest uzalezniona od okresu zatrudnienia pracownika u pracodawcy.
3. Wysokos¢ dodatku okresla zatacznik nr 8 do regulaminu.

2]
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§15
Pracownikom, ktérzy sumiennie i solidnie wypetniajg swoje obowiazki, przystuguje premia miesieczna.
Szczegotowe kryteria przyznania premii oraz jej wysokoscé okresla zatgcznik nr 9 do regulaminu.

§16

Pracownikom na wniosek bezposredniego przetozonego moze zostaé¢ przyznana - za szczegélne osig-
gniecia w pracy — nagroda kwartalna. Decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokos$ci okresla w kazdym
konkretnym przypadku pracodawca.

§17

1. Za dtugoletnig prace w zaktadzie pracy pracownikom przystuguje nagroda jubileuszowa.

2. Wysokosé nagrody jubileuszowej jest zalezna od okresu zatrudnienia pracownika u pracodawcy.
3. Wysokos¢ nagrody jubileuszowej okresla zatgcznik nr 10 do regulaminu.

Postanowienia koricowe
§18
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze
do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§19

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw
poprzez wytozenie do wgladu w komérce kadrowe;j.

2. Zmiany regulaminu wchodza w zycie w formie anekséw do regulaminu, na zasadach okreslonych w pkt
1. Kazdorazowo pracodawca udostepnia w komérce kadrowej tekst jednolity regulaminu, uwzglednia-
jacy najnowsze zmiany, oraz osobny tekst zmian do regulaminu.

§20
Tekst regulaminu jest dostepny do wgladu pracownikom w komérce kadrowej. W razie watpliwosci od-
nosnie do spraw zawartych w regulaminie osobg uprawniong do udzielania pracownikom wyjasnier jest
kierownik dziatu kadr.

Zalaczniki 1-10 do Regulaminu.

I
Podstawa prawna:

e art. 77% art. 775, art. 80, art. 92, art. 927, art. 93, art. 1517, art. 1515, art. 151" ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r. poz. 240 ze zm.),

* ustawa z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. z 2015 . poz. 2008 ze zm.),

e art. 8 ustawy z 13 marca 2003 r., 0 szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedo-
tyczacych pracownikéw (tekst jedn.: Dz.U. z 2018 r. poz. 1969 ze zm.),
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* rozporzadzenie Rady Ministrow z 9 wrze$nia 2016 r. w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace w 2017 .
(Dz.U. 22016 1. poz. 1456),

* rozporzadzenie ministra pracy i polityki spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. 2013 r.
poz. 167).
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