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Szanowni Panstwo,

czy zdarzyto sie Panstwu miec problem z prawidtowym wyliczeniem
wynagrodzenia pracownika? Wiele czynnikow, ktére nalezy uwzglednic, i
stupki cyferek do zliczenia mogq przysporzy¢ probleméw. Wystarczy dzien
nieobecnosci albo dodatkowa praca i wyptacenie pracownikowi pensji wpi-
sanej w umowie o prace nie wchodzi w gre. Problemem moze okazad sie
takze obliczenie wynagrodzenia chorobowego, szczegdlnie gdy pracowni-
kowi przystugujg premie czy inne zmiennej wysokosci dodatki.

Aby pomoc Panstwu odnalezé sie w tej trudnej materii, przygoto-
walismy publikacje, ktéra w kompleksowy i przejrzysty sposdb opisuje
problematyke wynagradzania pracownikéw. Dostarczymy Panstwu wiedzy
m.in. o tym, jakie czynniki nalezy wzig¢ pod uwage przy okreslaniu wyso-
kosci wynagrodzenia, aby inni pracownicy nie poczuli sie dyskryminowani,
pokazemy, ze obliczenie wyptaty ze zmiennymi sktadnikami wynagrodzenia
nie musi wigzac sie z bélem gtowy, dowiecie sie Panstwo takze, ile i kiedy
nalezy potraci¢ podwtadnemu z pensji. To oczywiscie nie wszystko, dlatego
zachecam do lektury!

Monika Zaluska
Redaktor Naczelna miesiecznika
“Prawo pracy w pytaniach i odpowiedziach”
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ZASADY WYNAGRADZANIA

Okreslanie wysokosci wynagrodzenia

Wynagrodzenie za pracg powiniene$ okresli¢ w umowie o prace danego pracownika tak,
aby odpowiadato ono:
D rodzajowi wykonywanej pracy,
D jejilosci i jakosci,
D kwalifikacjom podwtadnego niezb¢dnym do jej wykonywania.

Poza tym powinno ono by¢ §wiadczeniem godziwym, czyli odpowiada¢ co najmniej kwocie
minimalnego wynagrodzenia za pracg. Poniewaz pracownik moze domagac si¢ wyréwnania
wynagrodzenia, jezeli za wykonanie takiej samej pracy lub pracy jednakowej wartosci zostat
wynagrodzony gorzej niz inny podwladny, uposazenie musi by¢ rdwniez ustalone w takiej
kwocie, aby nie mogt uznaé, ze jest dyskryminowany.

Wynagrodzenie zasadnicze to nie pensja minimalna

Pracownikowi za wykonana prace przystuguje co najmniej wynagrodzenie minimalne.
W 2010r. jest to 1.317 zt brutto za pracg na pelen etat, w przypadku zatrudnienia w niepetnym
wymiarze powyzsza kwota ulega proporcjonalnemu obnizeniu stosownie do wysokosci etatu.
Nie oznacza to jednak, ze w umowie o prace koniecznie musisz wpisa¢ taka wtasnie kwote.
Jezeli pracownik oprocz pensji zasadniczej otrzymuje inne przewidziane aktami wewnatrz-
zaktadowymi lub wynikajace z powszechnie obowiazujacych przepisow dodatki (np. doda-
tek funkcyjny, stazowy lub za prace w porze nocnej), premie czy prowizje, pensj¢ w umowie
mozesz okresli¢ na nizszym poziomie. Wazne jest, aby w sumie kwoty te dawaty co najmnie;j
wysokos$¢ ptacy minimalne;.

m WAZNE! )

Do minimalnego wynagrodzenia za prace nie mozesz jednak zaliczy¢:
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D nagrody jubileuszowe;,
D odprawy pienigznej przystugujacej w zwiazku z przejSciem na emeryturg lub
rente z tytulu niezdolnosci do pracy,

D wynagrodzenia za godziny nadliczbowe.
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Zmienia sie wysokos¢ minimalnej pensji
— aneks niekonieczny

Jesli wyplacasz pracownikom wynagrodzenia odpowiadajace kwocie pensji minimalnej
1w tresci umow o prace wpisates, ze przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci ,,minimalnego
wynagrodzenia za pracg”, w przypadku zmian jego wysokosci nie musisz zmienia¢ postanowien
umow w drodze aneksow. Masz tylko obowiazek wyptacaé pensje w wyzszej, wynikajacej
z wprowadzonych zmian, kwocie.

Wychodzi mniej? Zapta¢ wyréwnanie

Moze si¢ zdarzy¢, ze wynagrodzenie pracownika, obliczone jako suma sktadnikow, ktore
zalicza si¢ do minimalnego wynagrodzenia za praceg, bedzie nizsze niz minimalna pensja
obowiazujaca w danym roku. Sytuacja taka moze powstac, np. wowczas gdy pracownik nie
osiggnie odpowiedniej kwoty premii lub prowizji. W takim przypadku, wraz z wynagrodzeniem

za okreslony miesiac, wyptacasz mu wyrd6wnanie do wysokosci ptacy minimalne;.

@\ PAMIETAJ!

\

Wyptacenie wynagrodzenia w kwocie nizszej od obowiazujacej pensji minimalnej
jest wykroczeniem przeciwko prawom pracownika, za ktére inspektor pracy moze
natozy¢ mandat od 1.000 do 2.000 zi. W powazniejszych przypadkach wystepuje
z wnioskiem o ukaranie do sadu grodzkiego, ktory moze orzec grzywng nawet do

30.000 zt. |

Niezaleznie od ukarania grzywna pracownik, ktoremu wyptacites wynagrodzenie nizsze

od minimalnego, bedzie miat prawo pozwac¢ Ci¢ do sadu o zaptate wyrownania z odsetkami
liczonymi od dnia, w ktorym uptynat termin wyplaty pensji za poszczegdlne miesiace.

Pierwsza praca - mozliwa nizsza zaptata

Wynagrodzenie nizsze od kwoty minimalnego wynagrodzenia za prac¢ mozesz wypla-
ci¢ tylko pracownikowi w pierwszym roku pracy. Moze on wtedy otrzyma¢ 80% minimalne-
go wynagrodzenia (w 2010 r. 1053,60 zl). Do rocznego okresu pracy pracownika wliczasz
wszystkie okresy, za ktore byta optacana sktadka na ubezpieczenie spoteczne lub zaopatrze-
nie emerytalne, czyli np. okres pobierania stypendium przez bezrobotnego skierowanego na
staz. Nie podlega wliczeniu jedynie okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracg w celu
przygotowania zawodowego.
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Przyktadowe obliczenie wynagrodzenia netto

Pracownik jest wynagradzany stala stawka miesi¢czna w wysokosci wynagrodze-
nia minimalnego 1.317 zt. Jego pensj¢ netto wyliczasz nastepujaco:
1) wustalenie sktadki ZUS:
1.317 zt x 13,71% (ubezpieczenie emerytalne 9,76% + ubezpieczenie rentowe
1,5% + ubezpieczenie chorobowe 2,45%) = 180,56 zt,
2) podstawawymiaru sktadkinaubezpieczenie zdrowotne: 1.317—180,56= 1.136,44 zt,
3) skfadka na ubezpieczenie zdrowotne (9%): 1.136,44 zt x 9% = 102,28 zl,
4) sktadka na ubezpieczenie zdrowotne odliczana od dochodu (7,75%):
1 136,44 zt x 7,75% = 88,07 zt,
5) sktadka na ubezpieczenie zdrowotne pobierana z dochodu:
102,28 zt — 88,07 zt = 14,21 zi,
6) podstawa opodatkowania (z zaokragleniem do 1 zt):
1.31724—180,56 zt (sktadka ZUS) — 111,25 zt(koszty uzyskania przychodu)= 1026z,
7) podatek (18%): 1026 zt x 18% = 184,68 zl,
8) ulga podatkowa = 46,33 zl,
9) =zaliczka na podatek: 184,68 zt — 46,33 zt = 138,35 zi,
10) zaliczka na podatek po odliczeniu sktadki na ubezpieczenie zdrowotne podle-

PRZYKLAD

gajacej odliczeniu (po zaokragleniu): 138,35 zt — 88,07 zt = 50 zi,
11) wynagrodzenie netto: 1.317 zt — 180,56 zt (ZUS) — 102,28 zt (ubezpieczenie
zdrowotne) — 50 zt (zaliczka na podatek po odliczeniu sktadki) = 984,16 zi.

ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN

Trzeba ustali¢ konkretny dzien wyptaty

Wynagrodzenia masz obowiazek wyplaca¢ co najmniej raz w miesiacu w staltym 1 ustalo-
nym z gory terminie. Termin, miejsce, czas 1 czg¢stotliwo$¢ wyplaty wynagrodzenia okreslasz
w regulaminie pracy, a gdy nie musisz go tworzy¢ (zatrudniasz ponizej 20 pracownikow)
— w pisemnej informacji o warunkach zatrudnienia.

Wynagrodzenie powinno by¢ ptatne ,,co najmniej” raz w miesigcu, co oznacza, ze mozesz
wyplacac je czgsciej — przyktadowo co tydzien, a nawet codziennie. Wazne jest, by ustalono
konkretny dzieh wyplaty wynagrodzenia, np. 28 dzien kazdego miesiaca, ostatni czwartek
miesiaca itp. Moze pojawic si¢ sytuacja, ze ustalony dzien wyplaty jest w danym miesiacu
wolny od pracy, gdyz przypada w niedzielg, ustawowo wolne swigto lub dzien wolny z tytutu
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Swigta branzowego czy zakltadowego badz wynikajacy z pigciodniowego tygodnia pracy).
W takim przypadku wynagrodzenie nalezy wyptaci¢ w dniu poprzedzajacym taki dzien wolny
(albo kilka dni wolnych, jezeli nastgpuja bezposrednio po sobie).

Zaptac najpozniej do 10. nastepnego miesiagca

Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesiacu wyplaca sig ,,z dotu”, czyli po przepraco-
waniu danego miesiagca. Przystluguje bowiem za pracg wykonana. Chyba ze wyptatg ,,z gory”
przewidziano w umowie o pracg lub wynika ona z przepisow szczegodlnych — jak w przypadku
nauczycieli 1 nauczycieli akademickich. Pensja pracownikéw powinna by¢ wyptacona nie-
zwlocznie po ustaleniu jej petnej wysokosci, nie poézniej niz w ciagu pierwszych 10 dni nastgp-
nego miesiaca. Niejednokrotnie u pracodawcdéw wyplacajacych wynagrodzenie prowizyjne lub
akordowe na koniec danego miesiaca stosuje si¢ wyplate zaliczkowa, a po rozliczeniu zadan
akordowych i prowizyjnych do 10. dnia nastepnego miesiaca wyptacane jest wynagrodzenie
uzupekiajace.

Pensja w pieniadzu, a nie w towarze

Wynagrodzenie ma by¢ wyplacane w formie pienigznej, a zatem w przypadku trudnosci
finansowych nie mozesz wyptaci¢ go np. w postaci wyprodukowanych towaréw. Wyjatkiem sa
deputaty, ale musza by¢ one przewidziane w przepisach ustawy lub uktadu zbiorowego pracy
1 moga stanowi¢ tylko cze$¢ wynagrodzenia.

Przelew na konto - tylko za pisemna zgoda pracownika

Masz obowiazek ustali¢ takze miejsce 1 czas wyplaty wynagrodzenia, np. ,.kasa, pokdj
nr 20 w godz. od 9.00 do 12.00 1 od 14.00 do 17.00”. Cho¢ z praktyki moze wynika¢ mylne
wrazenie, ze jest odwrotnie, zasada wciaz pozostaje wyptata wynagrodzenia do rak pracow-
nika, a nie przelew na konto bankowe. Wyptata na wskazany przez pracownika rachunek w
banku mozliwa jest tylko wowczas, gdy przewiduja to postanowienia uktadu zbiorowego pracy
lub pisemnie wyrazi na nig zgodg sam pracownik. W takim przypadku pensja powinna znalez¢
si¢ na koncie pracownika w dniu wyptaty wynagrodzenia.

Pracownik moze rowniez upowazni¢ na pismie inna osobg¢ do odebrania jego wynagrodze-
nia badz wskaza¢ (takze na pismie) czyje$ konto bankowe. Poza tym w razie przemijajacej
przeszkody, gdy pracownik sam nie bedzie w stanie odebra¢ wynagrodzenia (np. przebywa
w szpitalu, wyjechal za granicg itp.), moze je odebra¢ jego matzonek. Wyptate wynagrodzenia
do rak malzonka podwtadnego moze réwniez nakaza¢ sad rodzinny, jesli pracownik nie spetnia
obowiazku przyczyniania si¢ do zaspokajania potrzeb rodziny.
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Zaptacisz za duzo - nie mozesz pdézniej potracic

W przypadku btednego naliczenia wynagrodzenia pracownika 1 wyplacenia go w wysokosci
wyzszej niz przyshugujaca nie jestes uprawniony do potracenia nadptaconej kwoty z wynagro-
dzenia za nastgpny miesiac. Jezeli pracownik nie zgodzi si¢ zwrdci¢ nadwyzki, mozesz jedynie
dochodzi¢ zwrotu przed sadem, na podstawie przepiséw o bezpodstawnym wzbogaceniu.

SYSTEMY | STAWKI WYNAGRADZANIA

Ze wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalno$ci mozesz stosowac rézne systemy wy-
nagradzania, okreslajac wysoko$¢ pensji pracownika stawka miesigczng w stalej wysokosci,
stawka godzinowa (np. 8 zl/h), stawka akordowa czy prowizyjna. W przypadku wynagrodzenia
akordowego musisz ustali¢ ilo$¢ produktow lub ustug, ktére maja by¢ wykonane w okreslo-
nym czasie (najczgscie] na godzing), ale takze gwarancyjnie stawke¢ godzinowa (tzw. stawke
osobistego zaszeregowania). Moze si¢ ona okaza¢ potrzebna np. do obliczenia wysokosci
wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy, gdy pracownik byt do niej gotow, ale doznat
przeszkod ze strony pracodawcy. Tak powinno by¢ takze w przypadku wynagrodzenia prowi-
zyjnego, okreslanego jako procent od sprzedazy czy zysku.

Przy statej stawce miesiecznej nie liczysz godzin
do wypracowania

W przypadku okreslenia wynagrodzenia w stawce miesigcznej w statej wysokosci jego wy-
soko$¢ nie zmienia si¢ niezaleznie od liczby godzin przypadajacych do przepracowania w da-
nym miesigcu. Dlatego np. pracownik, ktérego ptaca zostata ustalona w kwocie 2.000 zt mie-
sigcznie, otrzyma ja za przepracowanie 160 godzin w styczniu 2010 r., 160 godzin w lutym
oraz 184 godzin w marcu tego roku. Nie ma wigc problemu z comiesigcznym ustalaniem wy-
sokosci jego wynagrodzenia, tak jak to jest w przypadku wynagrodzen okreslonych w stawce
godzinowej. Wysokos¢ stawki godzinowej wyliczasz jedynie w celu ustalenia wysokos$ci wy-
nagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych. Bierzesz tu pod uwage liczbg godzin do
przepracowania w poszczegolnych miesiacach.
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Pracownik wynagradzany jest stala stawka miesigczna w wysokosci 2.500 zt. W
zwiazku z tym stawka godzinowa potrzebna do wyliczenia wynagrodzenia za nad-
godziny wyniesie: w kwietniu 2010 r. 14,88 zl, w maju — 16,45 zl, a w czerwcu br.
— 14,88 zt (2500zt: 168 godz. w czerwcu).

PRZYKLAD
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Stawka godzinowa nie zwalnia z wyptaty wynagrodzenia
minimalnego

Pensja pracownika moze réwniez zosta¢ wyrazona w stawce godzinowej. Wtedy — co do
zasady — zaplacisz pracownikowi za tyle godzin, ile w danym miesiacu wypracowat. Wysoko$¢
stawki godzinowej okreslasz, majac na uwadze ogolne zasady zaptaty za wykonang pracg.
Moze si¢ zdarzy¢, ze pracownikowi wynagradzanemu stawka godzinowa w niektorych mie-
siacach bedziesz musiat uzupetnic¢ wyptate do kwoty minimalnego wynagrodzenia, zwlaszcza
jesli poza pensja zasadnicza nie otrzymuje on dodatkowych sktadnikow zaliczanych do ptacy
minimalnej (np. premii czy prowizji). Obowiazek taki istnieje niezaleznie od tego, czy owa
niedoptata powstata z przyczyn obiektywnych (np. z powodu nieréwnomiernego roztozenia
godzin pracy w ramach okresu rozliczeniowego, do czego pracodawca ma prawo), czy tez
w wyniku ustalenia stawki godzinowej na zbyt niskim poziomie.

Pracownik jest wynagradzany wedtug godzinowej stawki wynagrodzenia wyno-
szace] 7 zt za godzing pracy 1 pracuje w rdwnowaznym systemie czasu pracy. W okre-
sie rozliczeniowym obejmujacym okres od kwietnia do czerwca 2010 r., w ktérym
wymiar czasu pracy wynosi 488 godzin, przepracowat:

D wkwietniu 204 godziny, za ktore musisz zaptacic¢ 1.428 zt (7 zt x 204 godziny),

D wmaju 208 godzin, wigc jego wynagrodzenie wynosi 1.456 zt (7 zk x 208 godzin),

D w czerwcu 76 godzin, za ktére powinien otrzymaé wynagrodzenie w wyso-
kosci 532 zt (7 zt x 76 godzin).

W zwiazku z tym, ze w czerwcu pracownik z uwagi na rozktad czasu pracy otrzy-

PRZYKLAD

matby wynagrodzenie nizsze od minimalnego, jego pensj¢ nalezy uzupetnic¢ do kwo-
ty 1.317 zt brutto, a wigc o 785 zi.

W tym samym okresie rozliczeniowym pracownik wynagradzany stata staw-
ka miesigczna w wysokosci np. 1.700 zt otrzymalby w kazdym miesiacu tyle
samo niezaleznie od liczby godzin do przepracowania w poszczegdlnych mie-
sigcach.

Zbyt niska stawka - musisz by¢ w stanie gotowosci

Zwro¢ uwage na to, ze ustalanie wynagrodzenia w stawce godzinowej ,,na granicy’”’ mini-
malnego wynagrodzenia za pracg (np. 8 zt/h), jezeli nie ma innych sktadnikéw zaliczanych do
ptacy minimalnej, moze Ci przysporzy¢ dodatkowych zaje¢. Trzeba bedzie caty czas czuwacd
nad wysokos$cia wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw 1 w razie potrzeby je uzupetniac.
Przyktadowo w maju 2010 r. pracownik ze stawka 8 zt/h otrzyma za nominalny wymiar czasu
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pracy tylko 1.216 zt (wynosi on 152 godziny), chociaz jego wyptata za marzec byta rowna
1.472 7t (184 godziny do przepracowania). Bedziesz zatem zobowiazany do wyrd6wnania
pracownikowi pensji za maj do kwoty 1.317 zt.

li! WAZNE! )

Jezeli pracownikowi zabraknie godzin gwarantujacych wynagrodzenie minimalne,

nie mozesz uzupehic niedopracowanych godzin przez polecenie dodatkowej pracy.
Bedzie to bowiem praca nadliczbowa, a wynagrodzenia za taka pracg nie wolno Ci

potraktowac jako sktadnik ptacy minimalne;.
o »

DODATKOWE SKLADNIKI
WYNAGRODZENIA

W sktad wynagrodzenia pracownika, oprocz pensji zasadniczej, moga wchodzi¢ roznego
rodzaju sktadniki dodatkowe. Moga mie¢ charakter obligatoryjny lub fakultatywny albo staty
lub okresowy. Obowiazek ich wyplaty moze wynika¢ wprost z przepisoOw ustawy, np. doda-
tek za prace w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, dodatek wyréwnawczy, badz tez
z uregulowan wewnatrzzaktadowych. Gdy wyptate okreslonego sktadnika przewiduja przepisy
powszechnie obowiazujace (w szczegdlnosci Kodeks pracy), nie ma potrzeby zamieszczania
szczegblowych postanowien na jego temat w regulaminach wynagradzania czy umowach o pra-
c¢. Chyba ze chcesz przyzna¢ pracownikom dany sktadnik na korzystniejszych warunkach,
niz to wynika z przepisOw ustaw lub rozporzadzen. Zasady nabycia prawa do sktadnikdw,
ktorych wyptata na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow nie jest obowiazkowa
(np. premia), powiniene$ natomiast jasno sformutowaé w wewngtrznych przepisach ptacowych
lub zawartej z pracownikiem umowie o pracg.

Premia i nagroda to nie to samo!

Istotne jest odroznienie premii od nagrody. Nagroda jest $wiadczeniem uznaniowym,
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o ktorego przyznaniu decyduje wylacznie pracodawca, i w zwiazku z tym pracownikowi nie
przystuguje roszczenie o jej wyplatg. Tym samym nie ma potrzeby zamieszczania w umowie
0 pracg zapisu o ,,premii uznaniowej”’, gdyz jest to faktycznie nagroda i mozesz ja przyznac lub
nie (wedle swojej woli) i w wysokosci, jaka uznasz za odpowiednia do zastug pracownika.
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