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• „Umowa zlecenie” i „Umowa o dzieło”
• Odpis na Fundusz Socjalny i gospodarowanie funduszem
• Przekroczenie rocznej podstawy wymiaru ZUS
• Przekroczenie progu podatkowego
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Cała władza w ręce Kadr!

Laik wyobraża sobie pracę specjalisty ds. kadr następująco: siedzenie w cichym pokoju, 
segregowanie dokumentów i wypełnianie formularzy. A do tego jeszcze władza, jaką daje 
rozdzielanie wypłat dla wszystkich pracowników, zarządzanie urlopami i świadczeniami 
socjalnymi! Rzeczywistość wcale nie wygląda jednak tak różowo. Wymagana jest tu wiedza 
na wysokim poziomie, zdolność przeczesywania ustaw i rozporządzeń oraz umiejętność 
wgryzania się w przepisy wykonawcze. Pożądana skrupulatność, cierpliwość oraz… 
serce do liczb i ludzi.

Nie jest łatwo opanować wszystkie reguły narzucone przez prawo pracy i ubezpieczeń 
społecznych. Dlatego w tej książce pojawia się tylko tyle odwołań do przepisów i ustaw, 
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tu przystępną postać. Podręcznik zawiera także przydatne przykłady wyliczeń, pomagające 
błyskawicznie zrozumieć temat, a dla początkujących w zawodzie będące także swoistą „ściągą”.

      

http://onepress.pl/page354U~/
http://onepress.pl/page354U~katalog.htm
http://onepress.pl/add354U~zusl4p
http://onepress.pl/page354U~emaile.cgi
http://onepress.pl/page354U~cennik.htm
http://onepress.pl/page354U~online.htm
mailto:onepress@onepress.pl
http://onepress.pl/view354U~zusl4p
http://onepress.pl/autorzy/magdalena-skalska,magska.htm
http://onepress.pl/zakupy/addp.cgi?id=zusl4p
http://onepress.pl/katalog/bestsellery,0,0,3,0,0,0.html
http://onepress.pl/katalog/nowosci,0,0,2 .html
http://onepress.pl/zapowiedzi.html




Spis tre�ci

Wst�p ..........................................................................................................................................5

Rozdzia� 1. Obliczamy p�ac� pracownika .................................................................................7
Co to jest p�aca brutto i co si� na ni� mo�e sk�ada� ........................................................................... 7
Jak wyliczy� p�ac� brutto, na któr� sk�ada si� wiele sk�adników ......................................................... 7
Co to jest p�aca netto i jak j� obliczy� — wzór ogólny oraz omówienie poszczególnych elementów ..........13
Zasady zaokr�glania .......................................................................................................................... 21
Potr�cenia od p�acy netto ................................................................................................................. 31
Kwota do wyp�aty ............................................................................................................................. 33
Jak wyliczy� p�ac� pracownika zatrudnionego tylko przez cz��� miesi�ca ........................................ 44
Obowi�zek wyp�aty minimalnego wynagrodzenia ............................................................................ 48
Koszty uzyskania przychodu w sytuacjach nietypowych ................................................................... 50
Szczególne zasady naliczania sk�adki zdrowotnej ............................................................................. 51

Rozdzia� 2. Obliczamy koszty pracodawcy ............................................................................55
Sk�adki ZUS ..................................................................................................................................... 55
Podsumowanie ca�o�ci zagadnie� omówionych w rozdzia�ach 1. i 2. z przyk�adem ......................... 68

Rozdzia� 3. Godziny nadliczbowe ...........................................................................................73
Wprowadzenie do tematyki godzin nadliczbowych .......................................................................... 73
Jak obliczy� wynagrodzenie za godziny nadliczbowe ....................................................................... 79
Godziny nadliczbowe a sk�adki ZUS ............................................................................................... 89

Rozdzia� 4. Pracownik na urlopie ...........................................................................................91
Wprowadzenie do tematyki urlopów ................................................................................................ 91
Wynagrodzenie i ekwiwalent za urlop wypoczynkowy ................................................................... 107

Rozdzia� 5. Odprawy emerytalne i rentowe .........................................................................145
Wprowadzenie do tematyki odpraw emerytalnych i rentowych ..................................................... 145
Jak oblicza� wysoko�� odpraw. Zasady obliczania z przyk�adem ................................................... 149
Odprawy a sk�adki ZUS i podatek dochodowy .............................................................................. 159

Rozdzia� 6. Nagrody jubileuszowe ........................................................................................161
Kiedy pracownikom nale�y si� nagroda jubileuszowa .................................................................... 161
Zasady nabywania uprawnie� do nagrody jubileuszowej ................................................................ 162
Jak obliczy� nagrod� jubileuszow�. Zasady obliczania z przyk�adem ............................................. 166
Nagrody jubileuszowe a sk�adki ZUS ............................................................................................ 170
Nagrody jubileuszowe a podatek dochodowy ................................................................................ 170

Rozdzia� 7. Dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. „trzynastka” ....................................173
Kiedy pracownikom nale�y si� „trzynastka” ................................................................................... 173
Którzy pracownicy otrzymaj� „trzynastk�” ..................................................................................... 173
Zasady obliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego ............................................................. 175



4 ZUS,  L4 ,  P IT

Rozdzia� 8. Pracownik na zwolnieniu lekarskim .................................................................179
Wprowadzenie do tematyki zwolnie� lekarskich ............................................................................ 179
Okres wyczekiwania ....................................................................................................................... 179
Rodzaje �wiadcze� chorobowych ................................................................................................... 180
Wysoko�� wynagrodzenia za czas choroby i zasi�ków chorobowych ............................................... 186
Obliczanie �wiadcze� chorobowych ............................................................................................... 187
Przyk�ady obliczania �wiadcze� chorobowych ................................................................................ 198

Rozdzia� 9. Umowy cywilnoprawne, czyli umowy-zlecenia i umowy o dzie�o ...................213
Wprowadzenie do tematyki umów cywilnoprawnych ..................................................................... 213
Kiedy zawiera si� umow�-zlecenie ................................................................................................. 213
Kiedy zawiera si� umow� o dzie�o .................................................................................................. 214
Koszty uzyskania przychodu przy umowie-zleceniu ....................................................................... 214
Koszty uzyskania przychodu przy umowie o dzie�o ........................................................................ 215
Umowy cywilnoprawne z w�asnym pracownikiem a sk�adki ZUS .................................................. 215
Umowy-zlecenia a sk�adki ZUS ..................................................................................................... 217
Umowy-zlecenia i umowy o dzie�o do 200 z� ................................................................................. 220
Umowa o dzie�o z „osob� zagraniczn�”,

czyli zameldowan� poza terytorium Polski, w tym druk IFT-1/IFT-1R ...................................... 221
Przyk�ady obliczania nale�no�ci z tytu�u umów cywilnoprawnych z omówieniem .......................... 222

Rozdzia� 10. Fundusz socjalny ..............................................................................................231
Wiadomo�ci ogólne na temat funduszu socjalnego ........................................................................ 231
Regulamin zak�adowego funduszu �wiadcze� socjalnych ............................................................... 231
Którzy pracodawcy tworz� fundusz socjalny .................................................................................. 232
Wysoko�� odpisu na fundusz socjalny ............................................................................................ 233
Jak wyliczy� odpis na fundusz socjalny ........................................................................................... 234
Kiedy nale�y przela� pieni�dze na konto socjalne .......................................................................... 234
Wyp�aty z funduszu socjalnego a sk�adki ZUS ............................................................................... 234
Wyp�aty z funduszu socjalnego a podatek dochodowy ................................................................... 235
	wiadczenie urlopowe u pracodawców, którzy nie s� zobowi�zani do tworzenia funduszu socjalnego ......237

Rozdzia� 11. Gdy przychody pracownika
przekroczy�y roczn� podstaw� wymiaru sk�adek ZUS ..............................................241
Co to jest roczna podstawa wymiaru sk�adek ZUS ........................................................................ 241
Kto informuje o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru sk�adek ZUS i co z tego wynika ......... 242
Jak wykona� korekt� sk�adek. Omówienie na przyk�adzie ............................................................. 243

Rozdzia� 12. Gdy przychody pracownika
przekroczy�y pierwszy próg skali podatkowej ............................................................251
Co zrobi�, kiedy zarobki pracownika przekrocz� pierwszy próg podatkowy .................................. 252
Sytuacje wyj�tkowe ........................................................................................................................ 252

Rozdzia� 13. Druki — jakie i kiedy .......................................................................................253
Deklaracje PIT ............................................................................................................................... 253
Zg�oszeniowe formularze ZUS p�atnika sk�adek ............................................................................ 255
Formularze ZUS — informacje p�atnika sk�adek ........................................................................... 256
Zg�oszeniowe formularze ZUS osoby ubezpieczonej ..................................................................... 256
Zmiana kodu tytu�u ubezpieczenia ................................................................................................ 257
Rozliczeniowe formularze ZUS sporz�dzane przez p�atnika sk�adek .........................................................257
Druki ZUS sporz�dzane przez p�atnika sk�adek ............................................................................. 258

Wykaz aktów prawnych .........................................................................................................261



Rozdzia� 6.
Nagrody jubileuszowe

Kiedy pracownikom nale�y si� nagroda jubileuszowa

Zasady nabywania uprawnie� do nagrody jubileuszowej oraz jej wysoko�� zale��
od zapisów w uk�adzie zbiorowym pracy lub regulaminie wynagradzania. Zawarcie
takiego zapisu nie jest obowi�zkowe, a co za tym idzie, �aden odgórny przepis
nie nak�ada na pracodawc� obowi�zku wyp�aty tych nagród. Dopiero konkretne
regulacje dla poszczególnych sektorów, grup zawodowych lub u poszczególnych
pracodawców normuj� t� kwesti�.

� Dla pracowników sfery bud�etowej zasady wynagradzania i przyznawania
�wiadcze� okre�la Minister Pracy i Polityki Socjalnej w drodze
rozporz�dzenia, chyba �e s� oni obj�ci ponadzak�adowym uk�adem
zbiorowym pracy.

� Dla pracowników poszczególnych bran� lub sektorów gospodarki zasady
wynagradzania i przyznawania �wiadcze� okre�laj� uk�ady zbiorowe pracy
zawierane mi�dzy pracodawcami a pracownikami reprezentowanymi przez
organizacje zwi�zkowe.

� Dla pozosta�ych pracowników o zasadach wynagradzania i przyznawania
�wiadcze� stanowi� zak�adowe regulaminy wynagradzania. Taki regulamin
zgodnie z art. 772 k.p. powinni stworzy� wszyscy pracodawcy zatrudniaj�cy
co najmniej 20 pracowników, którzy nie s� obj�ci uk�adem zbiorowym
pracy.

Jest wprawdzie jeden przepis, który reguluje kwestie nagród jubileuszowych.
Minister Pracy i Polityki Socjalnej 23 grudnia 1989 r. wyda� rozporz�dzenie
w sprawie ustalania okresów pracy i innych okresów uprawniaj�cych do
nagrody jubileuszowej oraz zasad jej obliczania i wyp�acania. Pracodawcy
maj� dowolno�� w stosowaniu przepisów tego rozporz�dzenia, jednak cz�sto
opieraj� si� na nim, tworz�c uk�ady zbiorowe pracy lub zak�adowe regulaminy
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wynagradzania. Nie ma te� przeszkód, aby np. w regulaminie wynagradzania
umieszczony by� zapis, który w sprawie nagród jubileuszowych bezpo�rednio
odwo�uje si� do tego rozporz�dzenia.

Je�li w zak�adach pracy nagrody jubileuszowe s� wyp�acane, to zazwyczaj
odbywa si� to na do�� podobnych zasadach. Omówi� te najcz��ciej stosowane,
z zastrze�eniem, �e u ka�dego pracodawcy przepisy w tym wzgl�dzie mog� si� ró�-
ni�, zarówno w kwestii przyznawania nagród jubileuszowych, jak i ich wysoko�ci.

Zasady nabywania uprawnie� do nagrody jubileuszowej

O uprawnieniu danego pracownika do nagrody jubileuszowej decyduj� te same
wzgl�dy co przy uprawnieniach do dodatku sta�owego. Omawia�am je w roz-
dziale 1. Teraz je przypomn�. O przyznaniu nagrody jubileuszowej decyduje sta�
pracy, przy czym mo�e to by� ogólny sta� lub lata przepracowane u konkretnego
pracodawcy b�d� w danej bran�y.

Je�eli s� brane pod uwag� wszystkie przepracowane lata, to zalicza si�:

� wszystkie lata przepracowane na podstawie umowy o prac�,
� okresy przepracowane w gospodarstwie rolnym, równie� rodziców

i te�ciów,
� okresy pobierania zasi�ku dla bezrobotnych (tylko okresy pobierania

zasi�ku; nie uwzgl�dnia si� okresów przebywania na bezrobociu bez
prawa do zasi�ku), jak równie� okresy pobierania stypendiów przyznanych
bezrobotnym na czas przygotowania zawodowego oraz szkolenia
bezrobotnego (na podstawie skierowania wydanego przez starost�)
w celu podniesienia kwalifikacji lub odbycia sta�u,

� okresy odbywania s�u�by wojskowej,
� okresy opieki nad dzieckiem do lat 4 i okresy opieki nad dzieckiem

lub doros�ym cz�onkiem rodziny zaliczanym do I grupy inwalidzkiej
(zalicza si� do 3 lat na jedno dziecko lub doros�ego cz�onka rodziny,
a przy wi�cej ni� jednym dziecku do 6 lat ��cznie na wszystkie dzieci
i doros�ego cz�onka rodziny),

� okresy pobierania zasi�ków chorobowych z ZUS.
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Podobnie jak w przypadku dodatku sta�owego, nie dolicza si� okresów pro-
wadzenia dzia�alno�ci gospodarczej i wspó�pracy przy jej prowadzeniu, ale je�li
w tym czasie w�a�ciciel lub osoba wspó�pracuj�ca pobierali zasi�ek chorobowy
z ZUS, to okres pobierania tego zasi�ku nale�y doliczy�.

Nast�pne podobie�stwo do dodatku sta�owego jest takie, �e równie� w przy-
padku uprawnie� do nagrody jubileuszowej zalicza si� tylko zako�czone okresy
zatrudnienia, udokumentowane �wiadectwem pracy. Jednak do dodatku sta-
�owego dolicza si� wszystkie zako�czone okresy pracy, niezale�nie od sposobu
rozwi�zania umowy o prac�. W przypadku nagrody jubileuszowej mo�e by�
ró�nie. Pisa�am wcze�niej o rozporz�dzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z 23 grudnia 1989 r. Pracodawcy, którzy przyj�li u siebie stosowanie przepisów
tego rozporz�dzenia, nie zalicz� do okresu pracy uprawniaj�cego do nabycia
nagrody jubileuszowej zatrudnienia zako�czonego rozwi�zaniem umowy o prac�
bez wypowiedzenia z winy pracownika lub porzuceniem pracy. Np. pracownik
by� zatrudniony w firmie budowlanej przez 2 lata i 5 miesi�cy, po czym porzuci�
prac� i ma to wpisane w �wiadectwie pracy. Nast�pnie podj�� zatrudnienie u in-
nego pracodawcy, u którego wyp�acane s� nagrody jubileuszowe zgodnie z zasa-
dami obowi�zuj�cymi w my�l wy�ej wymienionego rozporz�dzenia. W dniu
1 kwietnia pracownik ten nabywa prawa do nagrody jubileuszowej za 20 lat pracy.
Nie b�dzie jednak móg� jej otrzyma� w tym terminie, gdy� 2 lata i 5 miesi�cy
zatrudnienia nie zostan� mu doliczone do sta�u pracy z powodu formy rozwi�-
zania umowy o prac� (porzucenie pracy).

W my�l omawianego rozporz�dzenia do okresu, od którego zale�� uprawnie-
nia do nagrody jubileuszowej, zaliczy� nale�y tak�e wymienione poni�ej okresy.

� Okresy odbywania s�u�by wojskowej zostan� zaliczone do okresu
zatrudnienia, je�li pracownik w ci�gu 30 dni od dnia zwolnienia ze s�u�by
wojskowej zg�osi gotowo�� podj�cia pracy u pracodawcy, który zatrudnia�
go w dniu powo�ania do s�u�by.

� Okresy nauki w szkole ponadpodstawowej odbywanej na podstawie
skierowania pracodawcy, pod warunkiem jej uko�czenia.

� Okresy prowadzenia indywidualnego gospodarstwa rolnego lub pracy
w takim gospodarstwie, przy spe�nieniu innych warunków wymaganych
odr�bnymi przepisami.

� Okresy dzia�alno�ci kombatanckiej.
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Przypominam, �e nie ma obowi�zku stosowania przepisów przywo�ywanego
rozporz�dzenia.

Kiedy nale�y wyp�aci� nagrod� jubileuszow�

Nagrod� jubileuszow� nale�y wyp�aci� niezw�ocznie po nabyciu do niej prawa
przez pracownika, w pierwszym mo�liwym terminie.

Nowo zatrudniony pracownik

Mo�e zdarzy� si� sytuacja, �e w zak�adzie pracy, który przyjmuje nowego pra-
cownika, s� wyp�acane nagrody jubileuszowe, a do sta�u pracy uprawniaj�cego
do tej nagrody wliczane s� wszystkie okresy zatrudnienia i przerwy w zatrudnie-
niu zgodnie z regu�ami opisanymi w punkcie „Zasady nabywania uprawnie� do
nagrody jubileuszowej”. Mo�e si� te� zdarzy�, �e taki pracownik nabywa prawo
do nagrody jubileuszowej na pocz�tku zatrudnienia. Wówczas nale�y wyp�aci� t�
nagrod�, je�li w dniu nabycia do niej uprawnie� pracownik pozostawa� w zatrud-
nieniu. Np. firma zatrudnia nowego pracownika od dnia 15 czerwca. Je�li nabywa
on prawo do nagrody jubileuszowej w dniu 15 czerwca lub pó�niej, trzeba mu
j� wyp�aci�, je�li naby� prawo 14 czerwca, nie wyp�acisz mu nagrody.

Prawo do nagrody jubileuszowej przys�uguje tylko pracownikom pozostaj�-
cym w zatrudnieniu. Od tej regu�y s� jednak dwa wyj�tki:

 1. Osoby, z którymi rozwi�zano stosunek pracy z powodu przej�cia
na emerytur� lub rent� inwalidzk� wskutek choroby zawodowej
lub wypadku przy pracy albo rent� inwalidzk� I lub II grupy. Je�li takim
osobom brakuje mniej ni� 12 miesi�cy do nabycia uprawnie� do nagrody
jubileuszowej, licz�c od dnia rozwi�zania umowy o prac�, to nale�y im
t� nagrod� wyp�aci� najpó�niej w ostatnim dniu zatrudnienia.
 2. Osoby, w których przypadku okres uprawniaj�cy do nagrody jubileuszowej
min�� podczas pobierania zasi�ku dla bezrobotnych. Je�li osoba taka
po okresie przebywania na bezrobociu podejmie prac� u pracodawcy,
który wyp�aca nagrody jubileuszowe, to tak� nagrod� otrzyma. Oczywi�cie
nie otrzyma jej, je�eli zatrudni si� w zak�adzie pracy, w którym nagrody
jubileuszowe nie s� wyp�acane.
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Nagroda jubileuszowa a urlop wychowawczy

Jeszcze raz musz� zastrzec, �e omawiam stosowanie przepisów dotycz�cych
nagród jubileuszowych na podstawie rozporz�dzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej. Cho� zasady wskazywane w tym rozporz�dzeniu s� do�� powszechnie
stosowane przez pracodawców, którzy te nagrody wyp�acaj�, to jednak ostatecznie
o wszystkim decyduj� zapisy zawarte w uk�adach zbiorowych pracy i regulami-
nach wynagradzania.

Tak wi�c w my�l rozporz�dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, je�li okres
zatrudnienia uprawniaj�cy do otrzymania nagrody jubileuszowej up�ywa w czasie
urlopu wychowawczego, to pracodawca jest zobowi�zany wyp�aci� t� nagrod�
zaraz po powrocie pracownika z tego urlopu, a co za tym idzie, zaliczy� czas prze-
bywania na urlopie wychowawczym do okresu zatrudnienia.

Przypadek zbiegu prawa do nagród

 1. W przypadku zbiegu prawa do dwóch nagród jubileuszowych pracownikowi
wyp�aca si� tylko jedn� — wy�sz� nagrod�.
 2. Mo�e si� zdarzy�, �e w dniu udokumentowania prawa do nagrody
pracownik posiada okres d�u�szy ni� wymagany do nagrody o danej
wysoko�ci, a wci�gu 12 miesi�cy uzyska prawo do nagrody wy�szej. Trzeba
wówczas wyp�aci� mu nagrod� ni�sz�, a w momencie nabycia uprawnie�
do wy�szej nagrody nale�y wyp�aci� ró�nic� pomi�dzy dwoma kwotami.

Wysoko�� nagrody jubileuszowej

Praktykowane s� nagrody jubileuszowe za 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40, 45 i 50 lat
pracy, z tym �e gratyfikacje za 5, 10, 15 i za 50 lat pracy otrzymuj� stosunkowo
nieliczne grupy zawodowe. Nagroda jubileuszowa naliczana jest jako okre�lony
procent podstawy wymiaru za poszczególne lata. Najcz��ciej jest to od 75% do
400% (bywaj� wy�sze, ale s� to wyj�tki).

Dla przyk�adu podam wysoko�� nagród jubileuszowych przys�uguj�cych pra-
cownikom urz�dów pa�stwowych:

� za 20 lat pracy — 75% podstawy wymiaru,
� za 25 lat pracy — 100% podstawy wymiaru,
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� za 30 lat pracy — 150% podstawy wymiaru,
� za 35 lat pracy — 200% podstawy wymiaru,
� za 40 lat pracy — 300% podstawy wymiaru,
� za 45 lat pracy — 400% podstawy wymiaru.

Warto�ci, które wymieni�am, dotycz� gratyfikacji przys�uguj�cych pracowni-
kom nale��cym do konkretnej grupy i jeszcze raz podkre�lam, �e wszystko zale�y
od wewn�trznych rozstrzygni�� w uk�adach zbiorowych pracy lub regulaminach
wynagradzania. W przytoczonym przeze mnie przyk�adzie np. za 40 lat pracy
przys�uguje nagroda w wysoko�ci 300%, a za 45 lat 400% podstawy wymiaru.

Inne grupy zawodowe czy bran�e otrzymuj� za 40 lat pracy 250%, a za 45 lat
pracy nie otrzymuj� nic.

Jak obliczy� nagrod� jubileuszow�.
Zasady obliczania z przyk�adem

Nagrody jubileuszowe oblicza si� wed�ug zasad obowi�zuj�cych przy wylicza-
niu ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy. Przypomn� raz jeszcze, �e z zasad
stosowanych przy obliczaniu ekwiwalentu za urlop korzysta si� równie� przy
odprawach i nagrodach jubileuszowych, ale jedynie do okre�lenia podstawy
ich wymiaru. Nie u�ywa si� wspó�czynnika ekwiwalentnego tam, gdzie nie ma
potrzeby wyliczania wynagrodzenia za jeden dzie�, a tak jest przy wyliczaniu
odpraw, odszkodowa� i nagród jubileuszowych.

Przypomn� zasady ustalania podstawy wymiaru, tym razem w odniesieniu do
nagród jubileuszowych.

Sta�e sk�adniki wynagrodzenia

Sk�adniki te uwzgl�dnia si� w podstawie wymiaru nagrody jubileuszowej w wyso-
ko�ci nale�nej pracownikowi w dniu wyp�aty nagrody lub w dniu nabycia do
niej prawa, je�li to jest dla pracownika korzystniejsze.

Wyja�ni� to na przyk�adzie.
Pracownik zatrudniony by� do 30 kwietnia na ca�y etat. Od 1 maja przeszed� na

¾ etatu. Naby� prawo do nagrody jubileuszowe 1 kwietnia, a otrzymuje j� 15 maja.
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W tym wypadku nale�y do wylicze� przyj�� wynagrodzenie z ca�ego etatu, czyli
wy�sze, poniewa� prawo do nagrody pracownik naby�, pracuj�c na ca�y etat.
Gdyby je naby� 2 maja, podstawa wyliczana by�aby z 3/4 etatu.

Zmienne sk�adniki wynagrodzenia

� Przys�uguj�ce za okresy nie d�u�sze ni� 1 miesi�c przyjmujemy
do podstawy wymiaru nagrody jubileuszowej z 3 miesi�cy poprzedzaj�cych
miesi�c wyp�aty nagrody lub nabycia do niej prawa, je�li jest to
dla pracownika korzystniejsze. Sk�adniki te sumujemy i dzielimy przez 3.

� Przys�uguj�ce za okresy d�u�sze ni� 1 miesi�c (np. premie kwartalne)
przyjmujemy do podstawy wymiaru nagrody jubileuszowej z 12 miesi�cy
poprzedzaj�cych miesi�c wyp�aty nagrody lub nabycia do niej prawa, je�li
jest to dla pracownika korzystniejsze. Sk�adniki te sumujemy i dzielimy
przez 12. Sk�adnik p�acy przys�uguj�cy jeden raz w roku, np. premia
roczna, powinien by� wliczony do podstawy w wysoko�ci 1/12 wyp�aconej
kwoty. Tu znów podobnie jak w przypadku ekwiwalentu za urlop i odpraw
nie uwzgl�dnia si� dodatkowego wynagrodzenia rocznego, tzw. „trzynastki”.

Nagrod� jubileuszow� obliczamy, mno��c podstaw� wymiaru
przez warto�	 procentow� odpowiedni� dla przepracowanego okresu.

Przypomn�, jakich elementów p�acy nie wlicza si� do podstawy wymiaru
ekwiwalentu za urlop, a tym samym nagrody jubileuszowej:

� wynagrodzenia za prac� �wiadczon� w ramach umów cywilnoprawnych
(umów-zlece�, umów o dzie�o),

� jednorazowych nagród lub sporadycznych wyp�at za zrealizowanie
okre�lonego zadania,

� nagród jubileuszowych,
� odpraw i odszkodowa�,
� dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. „trzynastki”),
� ekwiwalentu pieni��nego za urlop wypoczynkowy,
� wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego oraz za czas innej

usprawiedliwionej nieobecno�ci w pracy,
� wynagrodzenia i zasi�ku za czas niezdolno�ci do pracy spowodowanej

chorob�.
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Wynagrodzenie wymienione w dwóch ostatnich punktach, czyli otrzymywane
przez pracownika za czas urlopu wypoczynkowego lub za czas przebywania na
zwolnieniu lekarskim, nale�y zast�pi� wynagrodzeniem, jakie pracownik by otrzy-
ma�, gdyby w tym czasie pracowa�.

Podstaw� nagrody jubileuszowej obliczamy tak samo jak podstaw� odprawy
czy odszkodowania, a nast�pnie mno�ymy przez odpowiedni procent.

Przyk�ad. Jak obliczy� kwot� nagrody jubileuszowej nale�nej pracownikowi
wynagradzanemu wed�ug sta�ych i zmiennych sk�adników wynagrodzenia.

Pracownik 15 kwietnia naby� prawo do nagrody jubileuszowej za 30 lat pracy
i w kwietniu j� otrzyma. Zgodnie z regulaminem wynagradzania w tej firmie
pracownikowi, który udowodni� 30-letni okres zatrudnienia, przys�uguje
nagroda w wysoko�ci 150% podstawy jej wymiaru.
Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze w wysoko�ci 1950,00 z�
oraz dodatek sta�owy w wysoko�ci 20%, czyli 390,00 z�, i dodatek funkcyjny
kwotowy, który wynosi 350,00 z�.
Poza tym pracownik otrzymuje miesi�czne premie regulaminowe od 20%
do 40% p�acy zasadniczej. W styczniu otrzyma� 40% premii, czyli 780,00 z�,
w lutym 35% premii, czyli 682,50 z�, oraz w marcu 40% premii,
czyli 780,00 z�.
Regulamin wynagradzania w tym zak�adzie pracy przewiduje równie� wyp�at�
rocznej premii regulaminowej do ko�ca grudnia ka�dego roku kalendarzowego.
Premia ta wynosi od 50% do 300% p�acy zasadniczej. Pracownik otrzyma�
230% premii, czyli 4485,00 z�.

Podstawa wymiaru nagrody jubileuszowej ze sta�ych sk�adników
wynagrodzenia

1950,00 z� + 390,00 z� + 350,00 z� = 2690,00 z�

Wynagrodzenie zasadnicze + dodatek sta�owy + dodatek funkcyjny.

Podstawa wymiaru nagrody jubileuszowej ze zmiennych sk�adników
wynagrodzenia

W tym przypadku mamy dwa rodzaje zmiennych sk�adników p�acy.
S� to premie miesi�czne i premia roczna. Tak wi�c musimy podstaw�
wyliczy� dla obu rodzajów premii.
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Podstawa wymiaru nagrody jubileuszowej z premii miesi�cznych
(780,00 z� + 682,50 z� + 780,00 z�) / 3 = 2242,50 z� / 3 = 747,50 z�

Dodali�my premie miesi�czne wyp�acone pracownikowi w okresie
3 miesi�cy poprzedzaj�cych miesi�c nabycia prawa do nagrody,
czyli ze stycznia, lutego i marca, a nast�pnie wynik nale�a�o podzieli�
przez 3 w celu wyci�gni�cia �redniej.

Podstawa wymiaru nagrody jubileuszowej z premii rocznej
4485,00 z� / 12 = 373,75 z�

Otrzyman� przez pracownika w grudniu premi� roczn� trzeba
podzieli� przez 12, aby uzyska� �redni� z 12 miesi�cy.

Przypominam: Sk�adniki wynagrodzenia przys�uguj�ce za okresy
d�u�sze ni� miesi�c przyjmujemy do podstawy wymiaru nagrody
jubileuszowej z 12 miesi�cy poprzedzaj�cych miesi�c wyp�aty nagrody
lub nabycia do niej prawa, je�li jest to dla pracownika korzystniejsze.
Sk�adniki te sumujemy i dzielimy przez 12. Sk�adnik p�acy przys�uguj�cy
jeden raz w roku, np. premia roczna, powinien by� wliczony do podstawy
w wysoko�ci 1/12 wyp�aconej kwoty.

Mo�emy ju� obliczy� podstaw� wymiaru nagrody jubileuszowej
ze zmiennych sk�adników wynagrodzenia.

747,50 z� + 373,75 z� = 1121,25 z�

Podsumowali�my obie wyliczone wcze�niej podstawy ze zmiennych
sk�adników, a wi�c z premii miesi�cznych oraz premii rocznej.

Podstawa wymiaru nagrody jubileuszowej razem
2690,00 z� + 1121,25 z� = 3811,25 z�

Dodali�my dwie podstawy wymiaru nagrody jubileuszowej — ze sta�ych
i ze zmiennych sk�adników wynagrodzenia.

Nagroda jubileuszowa brutto nale�na pracownikowi
3811,25 z� × 150% = po zaokr�gleniu 5716,88 z�

Pracownikowi przys�uguje nagroda jubileuszowa w wysoko�ci 150%
podstawy jej wymiaru.
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Nagrody jubileuszowe a sk�adki ZUS

Od nagród jubileuszowych wyp�acanych nie cz��ciej ni� co 5 lat nie nalicza si�
i nie odprowadza sk�adek ZUS. Bardzo wa�ne jest, aby w regulaminie wynagra-
dzania by�o wyra�nie napisane, �e nagrody te przys�uguj� pracownikom raz na
5 lat, gdy� zapis ten jest warunkiem niezb�dnym, uprawniaj�cym pracodawc� do
niepotr�cania tych sk�adek.

S� jednak sytuacje wyj�tkowe, w których mo�na nie nalicza� sk�adek ZUS
od nagród jubileuszowych wyp�acanych cz��ciej ni� co 5 lat.

Ma to miejsce w nast�puj�cych przypadkach:

� Pracownik nabywa prawo do kolejnej nagrody jubileuszowej w okresie
krótszym ni� 5 lat z uwagi na to, �e w mi�dzyczasie przedstawia
dokumenty potwierdzaj�ce zatrudnienie, które wcze�niej nie by�o
uwzgl�dniane przy ustalaniu prawa do nagrody. (Pracownik dostarczy
np. �wiadectwo pracy z zako�czonego ju�, równolegle trwaj�cego
zatrudnienia, czyli pracowa� dodatkowo na 1/2 etatu; umowa ta uleg�a
rozwi�zaniu i dostarczy� pracodawcy �wiadectwo pracy, b�d�ce podstaw�
doliczenia nowego okresu zatrudnienia).

� Pracodawca wyp�aci� nagrod�, zanim up�yn��o 5 lat od poprzedniej
nagrody, poniewa� uleg�y u niego zmianie przepisy regulaminu dotycz�ce
nagród jubileuszowych. (Przypominam, �e oczywi�cie nowe przepisy
nie mog� przewidywa� wyp�at tych nagród cz��ciej ni� co 5 lat).

� Pracodawca rozwi�za� stosunek pracy z emerytem lub rencist�, któremu
brakowa�o mniej ni� 12 miesi�cy do nabycia prawa do kolejnej nagrody
jubileuszowej. W takim przypadku pracodawca wyp�aca t� nagrod�
w dniu rozwi�zania umowy.

Nagrody jubileuszowe a podatek dochodowy

Nagrody jubileuszowe podobnie jak odprawy stanowi� przychód ze stosunku
pracy, dlatego — zgodnie z ustaw� o podatku dochodowym od osób fizycz-
nych — trzeba od nich potr�ci� zaliczk� na podatek dochodowy.

Obliczmy wi�c zaliczk� na podatek dochodowy, któr� nale�y odprowadzi� za
pracownika z naszego przyk�adu.
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5716,90 z� × 18% = po zaokr�gleniu do pe�nych z�otych 1029,00 z�

Nagroda jubileuszowa brutto × 18% podatku = kwota zaliczki, któr� wp�acisz
do Urz�du Skarbowego za tego pracownika.

Nagroda jubileuszowa netto

5716,90 z� – 1029,00 z� = 4687,90 z�




