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>Jakich błędów należy unikać podczas tworzenia firmowych
przepisów o uposażeniach 

Nawet precyzyjne przestrzeganie kroków przy tworzeniu 
regulaminu pracy nie uchroni niejednego szefa przed błędami. 
Najczęściej wynikają one z pośpiechu, a niekiedy z nadgorliwości.
Wskazujemy najczęstsze pomyłki oraz to, w jaki sposób je naprawić

# BŁĄD 1.
Zbędne przepisywanie 
kodeksu pracy
i innych ustaw

# Większość regulaminów wy-
nagradzania zawiera niepo-
trzebne postanowienia, dotyczą-
ce np. wypłaty dodatków zanad-
godziny, pracę w nocy czy od-
praw z tytułu zwolnień grupo-
wych. Pracodawcy powielają
przy tym przepisy kodeksu lub
innych ustaw. Teoretycznie nie
ma w tym nic złego, bo ten ele-
ment regulaminu wynagradza-
nia można potraktować jako
część informacyjną. Taka prakty-
ka stwarza jednak niebezpie-
czeństwo, że powszechne prze-
pisy zostaną przepisane z błę-
dem lub nieprecyjnie, tworząc
wątpliwości interpretacyjne.
Może być też tak, że regulacje ko-
deksowe zostaną znowelizowa-
ne, a to spowoduje konieczność
zmiany regulaminu wynagra-
dzania.
# Uwaga! Jeżeli świadczenia
przysługujące pracownikom nie
byłyby korzystniejsze odkodek-
sowych, to najlepiej nie powoły-
wać się w regulaminie wynagra-
dzania naich wysokość.

# BŁĄD 2. 
Zbyt ogólne 
zasady wynagradzania

# Niekiedy ponadzakładowy
układ zbiorowy pracy zbyt ogól-
nie traktuje sprawę wynagro-
dzeń. Pracodawcy często ignoru-
ją to, sugerując się tym, że obo-
wiązywanie takiego uzp wyklu-
cza ustanowienie regulaminu
wynagradzania. To nieporozu-
mienie. Jeżeli ponadzakładowy
układ zbiorowy pracy nie wy-
czerpuje tematyki wynagro-
dzeń, pracodawca powinien
uzupełnić to w regulaminie wy-
nagradzania lub wuzp.

# BŁĄD 3. 
Warunki wypłaty 
wynagrodzeń 
w zarządzeniach firmy

# Specjaliści zwracają uwagę też
nato, że wniektórych firmach re-
gulamin wynagradzania jest
uzupełniany wewnętrznymi za-
rządzeniami zakładu. Jeżeli np.
regulamin przyznaje pracowni-
kom nagrody jubileuszowe, to
pracodawca określa w nim do-
datkowo m.in. zasady ich przy-
znawania i wypłaty. Informacji
tych nie może być wzarządzeniu
wewnętrznym.

# BŁĄD 4. 
Powoływanie się 
na nieobowiązujące 
przepisy

# Tworząc regulamin wynagra-
dzania, pracodawcy przyznają
załodze prawo do nagrody jubi-
leuszowej. Powołują się przytym
na nieobowiązujące od 1996 r.
zarządzenie ministra pracy ipo-

lityki socjalnej z 23 grudnia
1989 r. wsprawie ustalania okre-
sów pracy i innych okresów
uprawniających do nagrody ju-
bileuszowej oraz zasad jej obli-
czania i wypłacania (MP nr 44,
poz.358).
# Przynagrodzie jubileuszowej
to pracodawca ustala zasady jej
przyznawania i wysokość. Nie
ma jednak przeszkód, aby posił-
kował się przy tym zarządze-
niem.

# BŁĄD 5.
Dyskryminacja 
w zatrudnieniu

# Niektórzy pracodawcy przy-
znają dodatkowe świadczenia
pieniężne, uzależniając ich wy-
płatę odtego, czy pracownik speł-
nia określone warunki. Tak może
być np. przy jubileuszówce, jeśli
zregulaminu wynika, że przysłu-
guje ona tylko zatrudnionym
na umowę na czas nieokreślony.
Zgodnie zart.18 art. i183a k.p. pra-
codawca nie może dyskrymino-
wać pracowników ze względu
na sposób zatrudnienia oraz
przy wynagrodzeniu za pracę.

# BŁĄD 6.
Pozbawianie pracowników
niektórych praw

# Za pośrednictwem regulami-
nu wynagradzania pracodawca
pozbawia pracowników niektó-
rych praw, np. socjalnych. Przy-
kładowo wsierpniu br. szef usta-
nawia regulamin wynagradzania
izamieszcza wnim postanowie-
nie, że w2008 r. rezygnuje ztwo-
rzenia funduszu socjalnego.
# Ten, kto chciałby zrezygnować
zzakładowego funduszu świad-
czeń socjalnych, musi to zrobić
w regulaminie wynagradzania,
arezygnacja może dotyczyć jed-
nego roku, kilku lat lub nieozna-
czonego okresu, podwarunkiem
że nie chodzi o okres wsteczny.

# BŁĄD 7.
Naruszanie praw 
osób trzecich

# Wregulaminach wynagradza-
nia wskazuje się często zasady
potrąceń od wynagrodzeń. Pra-
wo tego nie zakazuje, ale jest to
niebezpieczne, bo pracodawca
może np. nieprawidłowo okre-
ślić kwotę wolną od potrąceń.
# Reguły dokonywania potrą-
ceń ustala kodeks pracy. Praco-
dawca nie może zatem określić
własnych. Nie ma też sensu, aby
powielał przepisy ustawowe.

# BŁĄD 8.
Określanie zasad 
wynagradzania 
kadry kierowniczej

# W wielu regulaminach wyna-
gradzania znajdują się postano-
wienia o zasadach wynagradza-
nia osób zarządzających wimie-
niu pracodawcy zakładem. Tym-

czasem do regulaminów wyna-
gradzania stosuje się niektóre
przepisy dotyczące układów
zbiorowych pracy. Zgodnie
zart.24126 §2 k.p. układ zakłado-
wy (w tym wypadku regulamin
wynagradzania) nie może okre-
ślać warunków płacy pracowni-
ków zarządzających w imieniu
pracodawcy zakładem pracy.

# BŁĄD 9.
Zmiana regulaminu 
bez wypowiedzenia 
zmieniającego

# Niektóre regulaminy pracy
pozwalają zmienić regulamin
wynagradzania bez wypowiada-
nia pracownikom dotychczaso-
wych warunków płacy. Narusza
to prawa zatrudnionych, szcze-
gólnie gdy modyfikacja ma po-
gorszyć dotychczasowe warunki.
# Pracodawca nie może podać
w regulaminie pracy czy wyna-
gradzania, że zmiana treści tych
przepisów wewnętrznych nie
wymaga wręczania pracowni-
kom wypowiedzeń zmieniają-
cych warunki płacy.

# BŁĄD 10. 
Zła procedura ustalania

# Ustalając treść regulaminu wy-
nagradzania, pracodawcy często
naruszają przy tym procedurę
uzgodnień ze związkami zawo-
dowymi. Popełniają przy tym
dwa błędy:
∑ wprowadzają regulamin wy-
nagradzania, mimo że działający
w zakładzie związek zawodowy
zgłosił swój sprzeciw, 
∑ wprowadzają regulamin wyna-
gradzania, choć nie upłynął jesz-
cze30-dniowy termin idziałające
w firmie związki nie uzgodniły
wspólnego stanowiska.
# Przypominamy, że wprowa-
dzenie regulaminu wynagradza-
nia musi być poprzedzone opi-
nią organizacji związkowych,
a one na przyjęcie wspólnego
stanowiska mają zagwarantowa-
ne30 dni.

# BŁĄD 11. 
Nieprawidłowy termin
wejścia w życie

# Pracodawcy podają niekiedy,
że regulamin płacowy wchodzi
w życie w terminie w nim okre-
ślonym i jest on krótszy niż dwa
tygodnie. Tymczasem – zgodnie
zart.772 §6 k.p. –zacznie on obo-
wiązywać po upływie dwóch ty-
godni od dnia jego ogłoszenia.

# BŁĄD 12. 
Termin, miejsce 
i częstotliwość wypłaty 

# Wielu pracodawców informa-
cję oterminie, miejscu iczęstotli-
wości wypłaty wynagrodzeń po-
daje tylko w regulaminie wyna-
gradzania. Z art. 1041 pkt 5 k.p.
wynika natomiast, że właściwy
jest tutaj regulamin pracy. Praco-

Przykład regulaminu wynagradzania

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKÓW

W FIRMIE Meta SA
.......................

(nazwa zakładu)

§ 1. Podstawę prawną ustalenia regulaminu wynagradzania stanowią następujące

przepisy: 

∑ art. 77 2 kodeksu pracy (DzU z 1998 r. nr 21, poz. 94 ze zm.) 

∑ ustawa z 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych (tekst jedn. DzU z 2001 r.

nr 79, poz. 854 ze zm.)

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 2. Regulamin wynagradzania reguluje warunki wynagradzania za pracę, 

pozostałe świadczenia związane z pracą oraz zasady ich przyznawania.

§ 3. Regulaminowi wynagradzania podlegają wszyscy pracownicy

firmy          Meta SA

§ 4.Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy składa oświadczenie

o zapoznaniu się z regulaminem wynagradzania. Dokument ten zostaje dołączony

do akt osobowych pracownika.

§ 5. Wynagrodzenie gwarantowane pracownikowi nie może być niższe 

niż minimalne uregulowane w odrębnych przepisach.

II. WYNAGRODZENIE ZASADNICZE
§ 6. Procedura kształtowania wynagrodzeń w firmie        Meta SA nie narusza

zasady równego traktowania mężczyzn i kobiet. W szczególności pracownicy bez

względu na płeć mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę.

§ 7.1. U pracodawcy obowiązuje mieszany system wynagradzania. Pracownik

otrzymuje miesięczne wynagrodzenie zasadnicze oraz prowizje od sprzedanych

towarów. Poszczególne stawki wynagrodzenia zasadniczego są ustalane dla

poszczególnych pracowników według kategorii ich osobistego zaszeregowania. 

2. Informacja o wysokości indywidualnego wynagrodzenia stanowi tajemnicę

pracownika i nie może być rozpowszechniana poza przypadkami określonymi

w przepisach.
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dawca uniknie błędu, jeżeli ter-
min, miejsce i częstotliwość wy-
płaty wynagrodzenia poda za-
równo w regulaminie wynagra-
dzania, jak i regulaminie pracy.

# BŁĄD 13. 
Nieprawidłowy dzień 
wypłaty wynagrodzenia

# Powielając zapisy regulaminu
pracy dotyczące terminu wypła-
ty pensji, niektórzy określają go
np. napołowę miesiąca.
# Tymczasem na podstawie
art. 85 k.p. wynagrodzenie za
pracę należy wypłacić raz wmie-
siącu niezwłocznie po ustaleniu
jego pełnej wysokości, nie póź-
niej niż wciągu pierwszych dzie-
sięciu dni następnego miesiąca
kalendarzowego.

# BŁĄD 14. 
Brak tabeli ze stawkami
osobistego 
zaszeregowania

# Czasami regulaminy wyna-
grodzeń nie zawierają informacji

o kategorii osobistego zaszere-
gowania pracowników. Jest to
błąd zwłaszcza wtedy, gdy z ta-
kiego regulaminu wynika, że
na podstawie tych informacji
ustalane są stawki wynagrodze-
nia zatrudnionych. Jeżeli regula-
min wynagradzania powołuje się
nakategorię osobistego zaszere-
gowania, to taka tabela powinna
być załącznikiem doniego >patrz
str. 8.

BŁĄD 15.
Niewłaściwa wysokość 
ryczałtu za nadgodziny

# Zamiast dodatków za nad-
godziny niektórzy pracodaw-
cy wypłacają pracownikom ry-
czałt. Niekiedy może to być
błąd polegający na tym, że
pracodawcy nie określają wy-
sokości ryczałtu albo podają ją
nieprawidłowo. Zdarza się np.,
że w regulaminie wynagradza-
nia podają jedną stawkę ry-
czałtu, bez względu na zajmo-
wane przez pracownika stano-
wisko.

Najlepiej, aby ustalając ryczałt
dla zatrudnionych, szef zróżni-
cował jego wysokość w zależno-
ści od charakteru wykonywanej
pracy. Dzięki temu uniknie nie-
bezpieczeństwa, że ryczałt jest
zbyt niski wobec ilości faktycz-
nie przepracowanych nadgo-
dzin.

# BŁĄD 16. 
Zła podstawa 
obliczania dodatków
za pracę w nocy

# Niektórzy pracodawcy piszą
np., że podstawą obliczenia tego
dodatku za pracę w nocy jest
najniższe wynagrodzenie. Ten,
kto chce podać informację
o tym, ile wynosi taki dodatek
i jak go obliczać, musi pamiętać
o art. 1518 k.p. Wynika z niego, że
jest to 20 proc. stawki godzino-
wej wynikającej z minimalnego
wynagrodzenia za pracę okre-
ślonego w odrębnych przepi-
sach. Aby uniknąć tego błędu,
najlepiej nie powielać kodeksu
pracy.

Dokończenie na str. 8
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>TABELA PREMII 

UZNANIOWEJ

Dyrektor 15 – 30 

działu prawnego 

Dyrektor działu 15 – 30 

personalnego

Asystent 10 – 20

dyrektora

Główny księgowy 5 – 10

Prawnik 5 – 10

Pracownik biura 5 – 10

STANOWISKO WYSOKOŚĆ PREMII
(w proc. wynagrodz.
# zasadniczego)

>TABELA OSOBISTEGO ZASZEREGOWANIA PRACOWNIKÓW

1. Dyrektor działu prawnego prawny wyższe 5000 – 10 000 

2. Dyrektor działu personalnego kadr wyższe 4000 – 6000 

3. Asystent dyrektora prawny wyższe 2500 – 5000

4. Główny księgowy płac wyższe 4000 – 6000 

5. Prawnik prawny wyższe 2500 – 5000 

6. Pracownik biura kadr średnie 1500 – 3000 

1. STANOWISKO PRACY DZIAŁ WYKSZTAŁCENIE WYNAGRODZENIE 
ZASADNICZE (w zł)

o pracę bez wypowiedzenia, w drodze rozwiązania umowy o pracę

za wypowiedzeniem z przyczyn dotyczących pracownika bądź rozwiązania 

umowy o pracę przez pracownika, bez wypowiedzenia i w sposób 

nieuzasadniony. 

4. Pracownik traci prawo do premii, gdy: 

a) w ciągu roku dopuści się nieusprawiedliwionych nieobecności w pracy, 

b) wyrządził pracodawcy szkodę stwierdzoną prawomocnym wyrokiem.

§ 13. Poza wynagrodzeniem zasadniczym pracownikowi przysługuje dodatkowo

prowizja za wykonaną pracę. Wysokość prowizji waha się od 1,5 do 3 proc.

miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego w zależności od stanowiska, na którym

jest zatrudniony pracownik. Kryteria i wysokość prowizji dla pracownika są ustalane

odrębnie w umowie o pracę w odniesieniu do rodzaju pracy wykonywanej 

przez pracownika.

§ 14. 1. Za szczególne osiągnięcia w pracy pracodawca może przyznać

pracownikowi nagrodę. 

2. Nagrody przyznaje się z funduszu nagród, który pozostaje do dyspozycji

kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych.

3. Informację o przyznaniu nagrody zamieszcza się w aktach osobowych pracownika.

§ 15. 1. Należności pracowników z tytułu podróży służbowych regulują: 

∑ rozporządzenie ministra pracy i polityki socjalnej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie

wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi

zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej 

z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju (DzU nr 236, poz. 1990 ze zm.), 

∑ rozporządzenie ministra pracy i polityki socjalnej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie

wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi

zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej 

z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju (DzU nr 236, poz. 1991 ze zm.).

§ 16. 1. Pracownikom przysługuje nagroda jubileuszowa w wysokości: 

a) za 20 lat pracy – 75 proc. wynagrodzenia miesięcznego, 

b) za 25 lat pracy – 100 proc. wynagrodzenia miesięcznego, 

c) za 30 lat pracy – 150 proc. wynagrodzenia miesięcznego, 

d) za 35 lat pracy – 200 proc. wynagrodzenia miesięcznego, 

e) za 40 lat pracy – 250 proc. wynagrodzenia miesięcznego. 

2. Do okresu pracy uprawniającego do nagrody jubileuszowej wlicza się wyłącznie

okresy pracy, w których stosunek pracy istniał u pracodawcy z wyłączeniem urlopu

bezpłatnego. 
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3. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu upływu okresu

uprawniającego go do tej nagrody bądź w dniu wejścia w życie niniejszego

regulaminu wynagradzania, jeżeli w tym dniu pracownik spełnia przesłanki

do nabycia nagrody jubileuszowej. 

4. Podstawę obliczania nagrody jubileuszowej stanowi miesięczne wynagrodzenie

zasadnicze przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody. 

5. W razie rozwiązania stosunku pracy i przejścia na emeryturę lub rentę z tytułu

niezdolności do pracy pracownikowi, któremu do nabycia nagrody jubileuszowej

brakuje mniej niż 12 miesięcy, licząc od dnia rozwiązania stosunku pracy, nagrodę

tę wypłaca się w dniu rozwiązania stosunku pracy. 

6. Jeżeli w dniu wejścia w życie niniejszego regulaminu wynagradzania

pracownikowi upływa okres uprawniający go do dwóch lub więcej nagród,

pracodawca wypłaca mu tylko jedną nagrodę – najwyższą. 

7. Pracownikowi, który w dniu wejścia w życie niniejszego regulaminu

wynagradzania ma okres pracy dłuższy niż wymagany do nagrody danego stopnia,

a w ciągu 12 miesięcy od tego dnia upływa okres uprawniający go do nagrody

wyższego stopnia, nagrodę niższą wypłaca się w pełnej wysokości, a w dniu

nabycia prawa do nagrody wyższej – różnicę między kwotą nagrody wyższej

a kwotą nagrody niższej.

§ 17. Pracownikom przysługuje dodatek za pracę wykonywaną w warunkach

uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Dodatek ten przysługuje w wysokości: 

– przy pierwszym stopniu szkodliwości lub uciążliwości – do 5 proc., 

– przy drugim stopniu szkodliwości lub uciążliwości – do 10 proc., 

– przy trzecim stopniu szkodliwości lub uciążliwości – do 15 proc. miesięcznego

wynagrodzenia zasadniczego. 

Wykaz prac, o których mowa w § 22, oraz zasady przyznawania dodatku określa

załącznik do regulaminu wynagradzania.

V. PRZEPISY KOŃCOWE
§ 18. Regulamin wynagradzania wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni 

od dnia podania go do wiadomości pracowników.

§ 19. Zmiana regulaminu wynagradzania następuje w tym samym trybie co jego

ustanowienie.

§ 20. W sprawach nieobjętych regulaminem wynagradzania zastosowanie mają

przepisy kodeksu pracy.
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Przykład oświadczenia

OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZGODZIE 
NA WYPŁATĘ WYNAGRODZENIA NA KONTO BANKOWE 

Warszawa, 2 lipca 2008 r.
NAZWISKO I IMIĘ: Jan Góra
IMIĘ OJCA/MATKI: Grzegorz, Elżbieta
DATA I MIEJSCE URODZENIA: 12 grudnia 1980 r., Warszawa
MIEJSCE ZAMIESZKANIA: Kwiatowa 20, 01-455 Warszawa
NIP: 1926678454
PESEL: 80121203803

OŚWIADCZENIE
Oświadczam, że wyrażam zgodę na przekazywanie 
mojego wynagrodzenia otrzymanego z tytułu pracy 
w Meta SA na moje konto osobiste prowadzone 
przez Bank PKO BP SA V O/Warszawa o numerze
00 2987 6546 9835 7763 0000 2133.

Jan Góra

Załącznik nr 3Załącznik nr 2

Załącznik nr 1

§ 8. Tabela wynagrodzeń zasadniczych obejmująca wszystkie stanowiska pracy

w firmie stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu wynagradzania.

§ 9. Wynagrodzenie zasadnicze określone w załączniku nr 1 odpowiada pracy

w pełnym wymiarze czasu pracy. Dla pracownika zatrudnionego w niepełnym

wymiarze czasu pracy pracodawca ustala wysokość wynagrodzenia zasadniczego

proporcjonalnie do czasu pracy przewidzianego w umowie o pracę.

III. MIEJSCE I TERMIN WYPŁATY WYNAGRODZENIA
§ 10. 1. Wynagrodzenie płatne jest z dołu w ostatnim dniu miesiąca. 

2. Jeżeli dzień wypłaty wynagrodzenia przypada na dzień wolny od pracy, 

to pracodawca wypłaca je w poprzedzającym dniu roboczym. 

3. Prowizje od sprzedaży produktów firmy wypłacane są w dniu wypłaty

wynagrodzenia. 

4. Za pisemną zgodą pracownika wynagrodzenie jest wypłacane przelewem

na rachunek bankowy. W innym wypadku pracodawca wypłaca wynagrodzenie

w kasie firmy w terminie wypłaty wynagrodzenia, od godz. 9 do 15. 

5. Przelew bankowy zostanie dokonany z takim wyprzedzeniem, aby wynagrodzenie

pracownika zostało zaksięgowane nie później niż w dniu wypłaty wynagrodzenia.

Jeżeli ten dzień będzie wolny od pracy, to w poprzedzającym dniu roboczym.

IV. INNE ŚWIADCZENIA PRZYSŁUGUJĄCE PRACOWNIKOM 
ZE STOSUNKU PRACY

§ 11. Poza wynagrodzeniem zasadniczym pracownikowi przysługują dodatkowe

składniki wynagrodzenia i inne świadczenia związane z pracą wynikające

z obowiązujących przepisów prawa pracy.

§ 12. 1. Pracownikowi przysługuje premia roczna w wysokości 10 proc. 

z 12-krotności wynagrodzenia zasadniczego, które pracownik otrzymał 

w pierwszym miesiącu okresu rocznego, którego dotyczy premia. 

2. Premia w tej wysokości przysługuje pracownikowi, który pozostawał w stosunku

pracy przez cały rok kalendarzowy. 

3. W razie pozostawania w stosunku pracy przez część roku kalendarzowego

pracownikowi przysługuje premia w proporcjonalnej wysokości do liczby pełnych

miesięcy kalendarzowych, w których pracownik pozostawał w stosunku pracy.

Wyjątek dotyczy sytuacji, gdy stosunek pracy ustał w drodze rozwiązania umowy
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>TABELA PREMII 

UZNANIOWEJ

Dyrektor 15 – 30 

działu prawnego 

Dyrektor działu 15 – 30 

personalnego

Asystent 10 – 20

dyrektora

Główny księgowy 5 – 10

Prawnik 5 – 10

Pracownik biura 5 – 10

STANOWISKO WYSOKOŚĆ PREMII
(w proc. wynagrodz.
# zasadniczego)

>TABELA OSOBISTEGO ZASZEREGOWANIA PRACOWNIKÓW

1. Dyrektor działu prawnego prawny wyższe 5000 – 10 000 

2. Dyrektor działu personalnego kadr wyższe 4000 – 6000 

3. Asystent dyrektora prawny wyższe 2500 – 5000

4. Główny księgowy płac wyższe 4000 – 6000 

5. Prawnik prawny wyższe 2500 – 5000 

6. Pracownik biura kadr średnie 1500 – 3000 

1. STANOWISKO PRACY DZIAŁ WYKSZTAŁCENIE WYNAGRODZENIE 
ZASADNICZE (w zł)

o pracę bez wypowiedzenia, w drodze rozwiązania umowy o pracę

za wypowiedzeniem z przyczyn dotyczących pracownika bądź rozwiązania 

umowy o pracę przez pracownika, bez wypowiedzenia i w sposób 

nieuzasadniony. 

4. Pracownik traci prawo do premii, gdy: 

a) w ciągu roku dopuści się nieusprawiedliwionych nieobecności w pracy, 

b) wyrządził pracodawcy szkodę stwierdzoną prawomocnym wyrokiem.

§ 13. Poza wynagrodzeniem zasadniczym pracownikowi przysługuje dodatkowo

prowizja za wykonaną pracę. Wysokość prowizji waha się od 1,5 do 3 proc.

miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego w zależności od stanowiska, na którym

jest zatrudniony pracownik. Kryteria i wysokość prowizji dla pracownika są ustalane

odrębnie w umowie o pracę w odniesieniu do rodzaju pracy wykonywanej 

przez pracownika.

§ 14. 1. Za szczególne osiągnięcia w pracy pracodawca może przyznać

pracownikowi nagrodę. 

2. Nagrody przyznaje się z funduszu nagród, który pozostaje do dyspozycji

kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych.

3. Informację o przyznaniu nagrody zamieszcza się w aktach osobowych pracownika.

§ 15. 1. Należności pracowników z tytułu podróży służbowych regulują: 

∑ rozporządzenie ministra pracy i polityki socjalnej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie

wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi

zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej 

z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju (DzU nr 236, poz. 1990 ze zm.), 

∑ rozporządzenie ministra pracy i polityki socjalnej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie

wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi

zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej 

z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju (DzU nr 236, poz. 1991 ze zm.).

§ 16. 1. Pracownikom przysługuje nagroda jubileuszowa w wysokości: 

a) za 20 lat pracy – 75 proc. wynagrodzenia miesięcznego, 

b) za 25 lat pracy – 100 proc. wynagrodzenia miesięcznego, 

c) za 30 lat pracy – 150 proc. wynagrodzenia miesięcznego, 

d) za 35 lat pracy – 200 proc. wynagrodzenia miesięcznego, 

e) za 40 lat pracy – 250 proc. wynagrodzenia miesięcznego. 

2. Do okresu pracy uprawniającego do nagrody jubileuszowej wlicza się wyłącznie

okresy pracy, w których stosunek pracy istniał u pracodawcy z wyłączeniem urlopu

bezpłatnego. 
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3. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu upływu okresu

uprawniającego go do tej nagrody bądź w dniu wejścia w życie niniejszego

regulaminu wynagradzania, jeżeli w tym dniu pracownik spełnia przesłanki

do nabycia nagrody jubileuszowej. 

4. Podstawę obliczania nagrody jubileuszowej stanowi miesięczne wynagrodzenie

zasadnicze przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody. 

5. W razie rozwiązania stosunku pracy i przejścia na emeryturę lub rentę z tytułu

niezdolności do pracy pracownikowi, któremu do nabycia nagrody jubileuszowej

brakuje mniej niż 12 miesięcy, licząc od dnia rozwiązania stosunku pracy, nagrodę

tę wypłaca się w dniu rozwiązania stosunku pracy. 

6. Jeżeli w dniu wejścia w życie niniejszego regulaminu wynagradzania

pracownikowi upływa okres uprawniający go do dwóch lub więcej nagród,

pracodawca wypłaca mu tylko jedną nagrodę – najwyższą. 

7. Pracownikowi, który w dniu wejścia w życie niniejszego regulaminu

wynagradzania ma okres pracy dłuższy niż wymagany do nagrody danego stopnia,

a w ciągu 12 miesięcy od tego dnia upływa okres uprawniający go do nagrody

wyższego stopnia, nagrodę niższą wypłaca się w pełnej wysokości, a w dniu

nabycia prawa do nagrody wyższej – różnicę między kwotą nagrody wyższej

a kwotą nagrody niższej.

§ 17. Pracownikom przysługuje dodatek za pracę wykonywaną w warunkach

uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Dodatek ten przysługuje w wysokości: 

– przy pierwszym stopniu szkodliwości lub uciążliwości – do 5 proc., 

– przy drugim stopniu szkodliwości lub uciążliwości – do 10 proc., 

– przy trzecim stopniu szkodliwości lub uciążliwości – do 15 proc. miesięcznego

wynagrodzenia zasadniczego. 

Wykaz prac, o których mowa w § 22, oraz zasady przyznawania dodatku określa

załącznik do regulaminu wynagradzania.

V. PRZEPISY KOŃCOWE
§ 18. Regulamin wynagradzania wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni 

od dnia podania go do wiadomości pracowników.

§ 19. Zmiana regulaminu wynagradzania następuje w tym samym trybie co jego

ustanowienie.

§ 20. W sprawach nieobjętych regulaminem wynagradzania zastosowanie mają

przepisy kodeksu pracy.
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Przykład oświadczenia

OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZGODZIE 
NA WYPŁATĘ WYNAGRODZENIA NA KONTO BANKOWE 

Warszawa, 2 lipca 2008 r.
NAZWISKO I IMIĘ: Jan Góra
IMIĘ OJCA/MATKI: Grzegorz, Elżbieta
DATA I MIEJSCE URODZENIA: 12 grudnia 1980 r., Warszawa
MIEJSCE ZAMIESZKANIA: Kwiatowa 20, 01-455 Warszawa
NIP: 1926678454
PESEL: 80121203803

OŚWIADCZENIE
Oświadczam, że wyrażam zgodę na przekazywanie 
mojego wynagrodzenia otrzymanego z tytułu pracy 
w Meta SA na moje konto osobiste prowadzone 
przez Bank PKO BP SA V O/Warszawa o numerze
00 2987 6546 9835 7763 0000 2133.

Jan Góra

Załącznik nr 3Załącznik nr 2

Załącznik nr 1

§ 8. Tabela wynagrodzeń zasadniczych obejmująca wszystkie stanowiska pracy

w firmie stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu wynagradzania.

§ 9. Wynagrodzenie zasadnicze określone w załączniku nr 1 odpowiada pracy

w pełnym wymiarze czasu pracy. Dla pracownika zatrudnionego w niepełnym

wymiarze czasu pracy pracodawca ustala wysokość wynagrodzenia zasadniczego

proporcjonalnie do czasu pracy przewidzianego w umowie o pracę.

III. MIEJSCE I TERMIN WYPŁATY WYNAGRODZENIA
§ 10. 1. Wynagrodzenie płatne jest z dołu w ostatnim dniu miesiąca. 

2. Jeżeli dzień wypłaty wynagrodzenia przypada na dzień wolny od pracy, 

to pracodawca wypłaca je w poprzedzającym dniu roboczym. 

3. Prowizje od sprzedaży produktów firmy wypłacane są w dniu wypłaty

wynagrodzenia. 

4. Za pisemną zgodą pracownika wynagrodzenie jest wypłacane przelewem

na rachunek bankowy. W innym wypadku pracodawca wypłaca wynagrodzenie

w kasie firmy w terminie wypłaty wynagrodzenia, od godz. 9 do 15. 

5. Przelew bankowy zostanie dokonany z takim wyprzedzeniem, aby wynagrodzenie

pracownika zostało zaksięgowane nie później niż w dniu wypłaty wynagrodzenia.

Jeżeli ten dzień będzie wolny od pracy, to w poprzedzającym dniu roboczym.

IV. INNE ŚWIADCZENIA PRZYSŁUGUJĄCE PRACOWNIKOM 
ZE STOSUNKU PRACY

§ 11. Poza wynagrodzeniem zasadniczym pracownikowi przysługują dodatkowe

składniki wynagrodzenia i inne świadczenia związane z pracą wynikające

z obowiązujących przepisów prawa pracy.

§ 12. 1. Pracownikowi przysługuje premia roczna w wysokości 10 proc. 

z 12-krotności wynagrodzenia zasadniczego, które pracownik otrzymał 

w pierwszym miesiącu okresu rocznego, którego dotyczy premia. 

2. Premia w tej wysokości przysługuje pracownikowi, który pozostawał w stosunku

pracy przez cały rok kalendarzowy. 

3. W razie pozostawania w stosunku pracy przez część roku kalendarzowego

pracownikowi przysługuje premia w proporcjonalnej wysokości do liczby pełnych

miesięcy kalendarzowych, w których pracownik pozostawał w stosunku pracy.

Wyjątek dotyczy sytuacji, gdy stosunek pracy ustał w drodze rozwiązania umowy
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>TABELA PREMII 

UZNANIOWEJ

Dyrektor 15 – 30 

działu prawnego 

Dyrektor działu 15 – 30 

personalnego

Asystent 10 – 20

dyrektora

Główny księgowy 5 – 10

Prawnik 5 – 10

Pracownik biura 5 – 10

STANOWISKO WYSOKOŚĆ PREMII
(w proc. wynagrodz.
# zasadniczego)

>TABELA OSOBISTEGO ZASZEREGOWANIA PRACOWNIKÓW

1. Dyrektor działu prawnego prawny wyższe 5000 – 10 000 

2. Dyrektor działu personalnego kadr wyższe 4000 – 6000 

3. Asystent dyrektora prawny wyższe 2500 – 5000

4. Główny księgowy płac wyższe 4000 – 6000 

5. Prawnik prawny wyższe 2500 – 5000 

6. Pracownik biura kadr średnie 1500 – 3000 

1. STANOWISKO PRACY DZIAŁ WYKSZTAŁCENIE WYNAGRODZENIE 
ZASADNICZE (w zł)

o pracę bez wypowiedzenia, w drodze rozwiązania umowy o pracę

za wypowiedzeniem z przyczyn dotyczących pracownika bądź rozwiązania 

umowy o pracę przez pracownika, bez wypowiedzenia i w sposób 

nieuzasadniony. 

4. Pracownik traci prawo do premii, gdy: 

a) w ciągu roku dopuści się nieusprawiedliwionych nieobecności w pracy, 

b) wyrządził pracodawcy szkodę stwierdzoną prawomocnym wyrokiem.

§ 13. Poza wynagrodzeniem zasadniczym pracownikowi przysługuje dodatkowo

prowizja za wykonaną pracę. Wysokość prowizji waha się od 1,5 do 3 proc.

miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego w zależności od stanowiska, na którym

jest zatrudniony pracownik. Kryteria i wysokość prowizji dla pracownika są ustalane

odrębnie w umowie o pracę w odniesieniu do rodzaju pracy wykonywanej 

przez pracownika.

§ 14. 1. Za szczególne osiągnięcia w pracy pracodawca może przyznać

pracownikowi nagrodę. 

2. Nagrody przyznaje się z funduszu nagród, który pozostaje do dyspozycji

kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych.

3. Informację o przyznaniu nagrody zamieszcza się w aktach osobowych pracownika.

§ 15. 1. Należności pracowników z tytułu podróży służbowych regulują: 

∑ rozporządzenie ministra pracy i polityki socjalnej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie

wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi

zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej 

z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju (DzU nr 236, poz. 1990 ze zm.), 

∑ rozporządzenie ministra pracy i polityki socjalnej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie

wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi

zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej 

z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju (DzU nr 236, poz. 1991 ze zm.).

§ 16. 1. Pracownikom przysługuje nagroda jubileuszowa w wysokości: 

a) za 20 lat pracy – 75 proc. wynagrodzenia miesięcznego, 

b) za 25 lat pracy – 100 proc. wynagrodzenia miesięcznego, 

c) za 30 lat pracy – 150 proc. wynagrodzenia miesięcznego, 

d) za 35 lat pracy – 200 proc. wynagrodzenia miesięcznego, 

e) za 40 lat pracy – 250 proc. wynagrodzenia miesięcznego. 

2. Do okresu pracy uprawniającego do nagrody jubileuszowej wlicza się wyłącznie

okresy pracy, w których stosunek pracy istniał u pracodawcy z wyłączeniem urlopu

bezpłatnego. 
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3. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu upływu okresu

uprawniającego go do tej nagrody bądź w dniu wejścia w życie niniejszego

regulaminu wynagradzania, jeżeli w tym dniu pracownik spełnia przesłanki

do nabycia nagrody jubileuszowej. 

4. Podstawę obliczania nagrody jubileuszowej stanowi miesięczne wynagrodzenie

zasadnicze przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody. 

5. W razie rozwiązania stosunku pracy i przejścia na emeryturę lub rentę z tytułu

niezdolności do pracy pracownikowi, któremu do nabycia nagrody jubileuszowej

brakuje mniej niż 12 miesięcy, licząc od dnia rozwiązania stosunku pracy, nagrodę

tę wypłaca się w dniu rozwiązania stosunku pracy. 

6. Jeżeli w dniu wejścia w życie niniejszego regulaminu wynagradzania

pracownikowi upływa okres uprawniający go do dwóch lub więcej nagród,

pracodawca wypłaca mu tylko jedną nagrodę – najwyższą. 

7. Pracownikowi, który w dniu wejścia w życie niniejszego regulaminu

wynagradzania ma okres pracy dłuższy niż wymagany do nagrody danego stopnia,

a w ciągu 12 miesięcy od tego dnia upływa okres uprawniający go do nagrody

wyższego stopnia, nagrodę niższą wypłaca się w pełnej wysokości, a w dniu

nabycia prawa do nagrody wyższej – różnicę między kwotą nagrody wyższej

a kwotą nagrody niższej.

§ 17. Pracownikom przysługuje dodatek za pracę wykonywaną w warunkach

uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Dodatek ten przysługuje w wysokości: 

– przy pierwszym stopniu szkodliwości lub uciążliwości – do 5 proc., 

– przy drugim stopniu szkodliwości lub uciążliwości – do 10 proc., 

– przy trzecim stopniu szkodliwości lub uciążliwości – do 15 proc. miesięcznego

wynagrodzenia zasadniczego. 

Wykaz prac, o których mowa w § 22, oraz zasady przyznawania dodatku określa

załącznik do regulaminu wynagradzania.

V. PRZEPISY KOŃCOWE
§ 18. Regulamin wynagradzania wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni 

od dnia podania go do wiadomości pracowników.

§ 19. Zmiana regulaminu wynagradzania następuje w tym samym trybie co jego

ustanowienie.

§ 20. W sprawach nieobjętych regulaminem wynagradzania zastosowanie mają

przepisy kodeksu pracy.
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Przykład oświadczenia

OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZGODZIE 
NA WYPŁATĘ WYNAGRODZENIA NA KONTO BANKOWE 

Warszawa, 2 lipca 2008 r.
NAZWISKO I IMIĘ: Jan Góra
IMIĘ OJCA/MATKI: Grzegorz, Elżbieta
DATA I MIEJSCE URODZENIA: 12 grudnia 1980 r., Warszawa
MIEJSCE ZAMIESZKANIA: Kwiatowa 20, 01-455 Warszawa
NIP: 1926678454
PESEL: 80121203803

OŚWIADCZENIE
Oświadczam, że wyrażam zgodę na przekazywanie 
mojego wynagrodzenia otrzymanego z tytułu pracy 
w Meta SA na moje konto osobiste prowadzone 
przez Bank PKO BP SA V O/Warszawa o numerze
00 2987 6546 9835 7763 0000 2133.

Jan Góra

Załącznik nr 3Załącznik nr 2

Załącznik nr 1

§ 8. Tabela wynagrodzeń zasadniczych obejmująca wszystkie stanowiska pracy

w firmie stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu wynagradzania.

§ 9. Wynagrodzenie zasadnicze określone w załączniku nr 1 odpowiada pracy

w pełnym wymiarze czasu pracy. Dla pracownika zatrudnionego w niepełnym

wymiarze czasu pracy pracodawca ustala wysokość wynagrodzenia zasadniczego

proporcjonalnie do czasu pracy przewidzianego w umowie o pracę.

III. MIEJSCE I TERMIN WYPŁATY WYNAGRODZENIA
§ 10. 1. Wynagrodzenie płatne jest z dołu w ostatnim dniu miesiąca. 

2. Jeżeli dzień wypłaty wynagrodzenia przypada na dzień wolny od pracy, 

to pracodawca wypłaca je w poprzedzającym dniu roboczym. 

3. Prowizje od sprzedaży produktów firmy wypłacane są w dniu wypłaty

wynagrodzenia. 

4. Za pisemną zgodą pracownika wynagrodzenie jest wypłacane przelewem

na rachunek bankowy. W innym wypadku pracodawca wypłaca wynagrodzenie

w kasie firmy w terminie wypłaty wynagrodzenia, od godz. 9 do 15. 

5. Przelew bankowy zostanie dokonany z takim wyprzedzeniem, aby wynagrodzenie

pracownika zostało zaksięgowane nie później niż w dniu wypłaty wynagrodzenia.

Jeżeli ten dzień będzie wolny od pracy, to w poprzedzającym dniu roboczym.

IV. INNE ŚWIADCZENIA PRZYSŁUGUJĄCE PRACOWNIKOM 
ZE STOSUNKU PRACY

§ 11. Poza wynagrodzeniem zasadniczym pracownikowi przysługują dodatkowe

składniki wynagrodzenia i inne świadczenia związane z pracą wynikające

z obowiązujących przepisów prawa pracy.

§ 12. 1. Pracownikowi przysługuje premia roczna w wysokości 10 proc. 

z 12-krotności wynagrodzenia zasadniczego, które pracownik otrzymał 

w pierwszym miesiącu okresu rocznego, którego dotyczy premia. 

2. Premia w tej wysokości przysługuje pracownikowi, który pozostawał w stosunku

pracy przez cały rok kalendarzowy. 

3. W razie pozostawania w stosunku pracy przez część roku kalendarzowego

pracownikowi przysługuje premia w proporcjonalnej wysokości do liczby pełnych

miesięcy kalendarzowych, w których pracownik pozostawał w stosunku pracy.

Wyjątek dotyczy sytuacji, gdy stosunek pracy ustał w drodze rozwiązania umowy
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