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Data wejscia w zycie: 22.10.2025
Zatwierdzit: Zarzad Investrade sp. z 0.0.

1. CEL I ZAKRES PODRECZNIKA

1.1. Cel dokumentu

Celem niniejszego podrecznika plac jest ustalenie jednolitych zasad naliczania,
ewidencjonowania i wyplacania wynagrodzen dla wszystkich pracownikow Investrade sp. z
0.0. Dokument okresla:

« skladniki wynagrodzenia i zasady ich naliczania,

« procedury przygotowania listy plac,

« zasady ewidencji czasu pracy i jej wplyw na wynagrodzenie,

« terminy i formy wyplaty wynagrodzen,

« zasady potracen z wynagrodzenia,

» obowiazki pracodawcy i pracownikéw w zakresie wynagrodzen.

1.2. Zakres stosowania

Podrecznik obowigzuje wszystkich pracownikéw Investrade sp. z 0.0. zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, niezaleznie od rodzaju umowy (czas nieokre§lony, okreslony,
zastepstwo, projekt) oraz wymiaru czasu pracy (pelny etat, czesé etatu).

1.3. Podstawa prawna
Podrecznik zostal opracowany zgodnie z:

« Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. 2023 poz. 1465 z pozn. zm.),

« Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U.
2024 poz. 226 z pdzn. zm.),

« Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz.U.
2024 poz. 497 z pdzn. zm.),

» Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze §rodkéw publicznych (Dz.U. 2024 poz. 146 z pdzn. zm.),
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« Ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatlowych (Dz.U.
2024 Poz. 427 z podzn. zm.),

« Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w
sprawie szczegblowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego (Dz.U. 19977 Nr 2
poz. 14 z pb6zn. zm.),

« Regulaminem pracy Investrade sp. z 0.0.,

2, SKEADNIKI WYNAGRODZENIA

2.1. Wynagrodzenie zasadnicze

Wynagrodzenie zasadnicze stanowi podstawowy, staly skladnik wynagrodzenia za prace,
okre$lony w umowie o prace. Wysoko§¢ wynagrodzenia zasadniczego ustala sie indywidualnie
dla kazdego pracownika w zalezno$ci od:

« rodzaju wykonywanej pracy i stanowiska,

» kwalifikacji zawodowych i do§wiadczenia,

« poziomu odpowiedzialnosci,

* wymiaru czasu pracy.

Minimalna wysokos$é wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych w
pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsza od obowigzujacego wynagrodzenia
minimalnego okre$lonego w ustawie (od 1 stycznia 2026 r. — 4666 zl brutto).

2.2, Skladniki dodatkowe wynagrodzenia

Oprocz wynagrodzenia zasadniczego, pracownikom mogg przyshugiwaé nastepujace sktadniki
dodatkowe:

Sktadnik wynagrodzenia Opis i zasady przyznawania

Premia uznaniowa Premia przyznawana przez pracodawce na
podstawie oceny wynikoéw pracy, zaangazowania,
osiaggniecia celow. Moze by¢ miesieczna, kwartalna
lub roczna. Wysoko$c i czestotliwo$é okresla
kierownik bezposéredni w porozumieniu z Zarzadem.

Premia regulaminowa Premia przewidziana w regulaminie wynagradzania,
przyznawana automatycznie przy spelieniu
okres$lonych warunkow (np. realizacja celow
projektowych, osiagniecie wskaznikéw jakoSci).
Zasady szczegoOtowe okresla regulamin
premiowania.
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100% wynagrodzenia za kazda godzine nadliczbowa
w dni powszednie (50% dodatek + 100% podstawa)
lub 200% w niedziele, Swieta i dni wolne z tytulu
przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.
Podstawa: stawka godzinowa z wynagrodzenia
zasadniczego.

Dodatek za prace w porze
nocnej

20% stawki godzinowej za kazda godzine pracy w
porze nocnej (21:00-7:00).

Dodatek funkcyjny Dodatek za pelnienie funkcji kierowniczych
(kierownik budowy, brygadzista, koordynator
projektu). Wysoko$c¢ okresla umowa o prace lub
aneks.

Dodatek za staz pracy Dodatek za dlugo$¢ stazu pracy w Investrade: 5% po

5 latach, 10% po 10 latach, 15% po 15 latach.
Podstawa: wynagrodzenie zasadnicze.

Dodatek za prace w
warunkach
szkodliwych/uciazliwych

Dodatek za prace w trudnych warunkach (wysokos¢,
przestrzenie zamkniete, warunki atmosferyczne).
Wysokos§é: 10—20% wynagrodzenia zasadniczego, w
zalezno$ci od oceny ryzyka.

Ekwiwalent za
niewykorzystany urlop

Wyplacany wylacznie przy rozwigzaniu umowy o
prace, proporcjonalnie do liczby dni
niewykorzystanego urlopu.

Wynagrodzenie za urlop

Wyplacane za okres przebywania na urlopie
wypoczynkowym, w wysokosci jak za normalny
okres pracy.

Wynagrodzenie chorobowe i
zasitek chorobowy

Wynagrodzenie chorobowe (80% podstawy) za
pierwsze 33 dni (lub 14 dni dla pracownikow
powyzej 50 roku zycia) niezdolno$ci do pracy w
roku kalendarzowym. Od 34. dnia — zasilek
chorobowy z ZUS.

Nagrody jubileuszowe

Nagroda za wieloletnig prace: po 20 latach — 75%
wynagrodzenia miesiecznego, po 25 latach — 100%,
po 30 latach — 150%. Szczegoly w regulaminie
pracy.

Odprawy

Odprawa emerytalna/rentowa — zgodnie z
przepisami Kodeksu pracy.

2.3. Swiadczenia pozaplacowe

Oprocz sktadnikow pienieznych, Investrade moze przyznawaé §wiadczenia pozaplacowe:

« karta paliwowa lub ekwiwalent (pracownicy mobilni),

» telefon stuzbowy (zgodnie z polityka IT),
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prywatna opieka medyczna (pakiet podstawowy lub rozszerzony),
ubezpieczenie grupowe na zycie,
dofinansowanie szkolen i certyfikacji branzowych,

karty sportowe/benefity (np. MyBenefit, Multisport).

Zasady przyznawania Swiadczen pozaplacowych okreélaja odrebne procedury wewnetrzne.

3. NALICZANIE WYNAGRODZENIA

3.1. Podstawa naliczania

Lista plac sporzadzana jest na podstawie[web::

1.

2.

AL

8.

Aktualnej umowy o prace (wynagrodzenie zasadnicze, dodatki stale, wymiar etatu).

Ewidencji czasu pracy za dany miesiac (liczba przepracowanych godzin, godziny
nadliczbowe, godziny nocne, nieobecnosci).

Listy obecnosci/elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy.
Informacji o premiach i dodatkach zmiennych przekazanych przez kierownikow.
Oswiadczenia PIT-2 (koszty uzyskania przychodu, ulgi podatkowe).

Swiadectw pracy od poprzednich pracodawcéw (do obliczenia rocznych limitéw, np.
wynagrodzenia chorobowego).

Informacji o potraceniach (zajecia komornicze, pozyczki pracownicze, alimenty,
zwiazki zawodowe).

Informacji o PPK (uczestnictwo, wysoko$¢ wplat, deklaracje).

3.2. Stawka godzinowa

Dla potrzeb naliczania dodatkéw za godziny nadliczbowe i nocne, stawke godzinowg oblicza
sie wedlug wzoru:

Wynagrodzenie zasadnicze miesieczne

Stawka godzinowa = Liczba godzin w miesigcu (przecietna: 168 h)

Przyklad: pracownik z wynagrodzeniem zasadniczym 6000 z}:

0
= 35,71zt

k i =—
Stawka godzinowa €8

3.3. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe

W dni powszednie:

Dodatek za 1h nadliczbowg = Stawka godzinowa x 50%
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W niedziele, swieta, dni wolne:

Dodatek za 1h nadliczbowa = Stawka godzinowa x 100%

Uwaga: Pracownik otrzymuje zar6wno wynagrodzenie za przepracowang godzine (100%),
jak i dodatek (50% lub 100%), lgcznie odpowiednio 150% lub 200% stawki godzinowe;.

3.4. Wynagrodzenie za prace w porze nocnej
Praca w porze nocnej (21:00—7:00) dodatkowo wynagradzana jest stawka:

Dodatek nocny za 1th = Stawka godzinowa x 20%

3.5. Wynagrodzenie za urlop

Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy odpowiada wynagrodzeniu, jakie pracownik
otrzymalby, gdyby w tym czasie pracowal. Obejmuje wynagrodzenie zasadnicze oraz stale
skladniki dodatkowe (dodatek funkcyjny, za staz).

3.6. Wynagrodzenie chorobowe i zasilek
chorobowy
Wynagrodzenie chorobowe (wyptaca pracodawca):

» Pierwsze 33 dni niezdolno$ci do pracy w roku kalendarzowym (14 dni dla
pracownikow powyzej 50. roku zycia).

»  Wysoko$éé: 80% podstawy wymiaru (Srednie wynagrodzenie z ostatnich 12 miesiecy).

Zasitek chorobowy (wyptaca ZUS):

» 0Od 34. dnia niezdolno$ci do pracy (od 15. dnia dla pracownikéw 50+).

«  Wysokoséé: 80% podstawy wymiaru skladek ZUS.

3.7. Pracownicze Plany Kapitalowe (PPK)

Pracownicy moga uczestniczy¢ w PPK zgodnie z ustawa. Wplaty do PPK[web:26][web:29]:

Rodzaj wptaty Wysokosé Podstawa

Wplata podstawowa pracownika 2% Wynagrodzenie brutto
Wplata podstawowa pracodawcy 1,5% Wynagrodzenie brutto
Wplata dodatkowa pracownika (dobrowolna) do 2% Wynagrodzenie brutto
Wplata dodatkowa pracodawcy (dobrowolna) do 2,5% Wynagrodzenie brutto

Table 2: Wplaty do PPK
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Whlaty pracownika sa potracane z wynagrodzenia brutto przed obliczeniem skladek ZUS.
Wplaty pracodawcy sa dodatkowym kosztem firmy, niepotracanym z wynagrodzenia
pracownika.

4. EWIDENCJA CZASU PRACY

4.1. Obowiazek prowadzenia ewidencji

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy dla kazdego pracownika w formie elektroniczne;j
lub papierowej. Ewidencja zawiera:

» date i liczbe przepracowanych godzin w danym dniu,

+ godziny nadliczbowe z podzialem na dni powszednie i Swieta,

« godziny pracy w porze nocnej,

« godziny postojowe,

« dyzury,
« nieobecnosci (urlop, zwolnienie lekarskie, nieobecno$ci usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione).

4.2. Obowiazki pracownika
Pracownik jest zobowigzany do:

» rejestrowania czasu pracy w systemie elektronicznym (je$li obowigzuje) lub
potwierdzania godzin pracy podpisem na karcie pracy,

» zglaszania nieobecnosci kierownikowi bezpo$redniemu i w dziale kadr,
« przekazywania zwolnien lekarskich w terminie 7 dni od ich otrzymania,

» zglaszania wszelkich nieprawidlowosci w ewidencji czasu pracy (bledne wpisy, brak
Zapisow).

4.3. Obowiazki kierownika
Kierownik bezposredni jest odpowiedzialny za:

« zatwierdzanie ewidencji czasu pracy swoich podwladnych,
» kontrole prawidlowosci wpisow (godziny nadliczbowe, godziny nocne),

« przekazywanie do dzialu kadr informacji o dodatkach zmiennych (premie, dodatki za
warunki pracy),

» egzekwowanie dyscypliny w zakresie rejestracji czasu pracy.

4.4. Terminy przekazywania ewidencji

Ewidencje czasu pracy za dany miesigc nalezy zamkna¢ i przekaza¢ do dzialu kadr:
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« najpézniej do 5. dnia nastepnego miesigca (np. ewidencja za styczen — do 5
lutego).

Niedotrzymanie terminu moze spowodowaé op6znienie w wyplacie wynagrodzenia lub
konieczno$¢ korekty listy plac w kolejnym miesigcu.

5. OBLICZANIE WYNAGRODZENIA
NETTO

5.1. Kolejno$¢ obliczen
Wynagrodzenie netto (,na reke") oblicza sie wedlug nastepujacej kolejnosci[web:22][web:26]:

1. Wynagrodzenie brutto = wynagrodzenie zasadnicze + wszystkie skladniki
dodatkowe (premie, dodatki).

2. Wptaty PPK pracownika (jesli dotyczy) = wynagrodzenie brutto x 2% (lub wiecej,
jesli deklaracja).

Podstawa sktadek ZUS = wynagrodzenie brutto — wplaty PPK pracownika.
4. Sktadki ZUS pracownika:
«  Ubezpieczenie emerytalne: 9,76% podstawy,
»  Ubezpieczenie rentowe: 1,5% podstawy,
»  Ubezpieczenie chorobowe: 2,45% podstawy (jesli pracownik podlega),
« Razem sktadki spoteczne pracownika: 13,71%.

5. Podstawa opodatkowania = podstawa skladek ZUS — skladki ZUS pracownika —
koszty uzyskania przychodu (KUP).

6. Zaliczka na podatek dochodowy = podstawa opodatkowania x 12% (I prog
podatkowy) — ulgi podatkowe (np. kwota wolna od podatku).

7. Sktadka zdrowotna = 9% podstawy skladek ZUS.

8. Wynagrodzenie netto = wynagrodzenie brutto — skltadki ZUS pracownika —
zaliczka na podatek — sktadka zdrowotna — inne potracenia.

5.2. Przyklad obliczenia wynagrodzenia

Dane wejsciowe:

«  Wynagrodzenie zasadnicze: 6000 zi

« Premia: 500 zl

«  Wynagrodzenie brutto: 6500 zl

« PPKpracownika: 2% = 130 zl

»  Koszty uzyskania przychodu (KUP): 250 z} (standardowe)
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Obliczenia:
Podstawa sktadek ZUS = 6500 — 130 = 6370 zt
Sktadki ZUS pracownika = 6370 x 13,71% = 873,33 zt
Podstawa opodatkowania = 6370 — 873,33 — 250 = 5246,67 zt
Zaliczka na podatek = 5246,67 x 12% = 629,60 zt (zaokraglone do petnych ztotych: 630 zt)
Sktadka zdrowotna = 6370 X 9% = 573,30 zt

Wynagrodzenie netto = 6500 — 873,33 — 630 — 573,30 = 4423,37 zt

6. POTRACENIA Z WYNAGRODZENIA

6.1. Potracenia dobrowolne
Za zgoda pracownika (pisemna) mogg by¢ dokonywane nastepujace potracenia:

« skladki na zwigzki zawodowe,

« splata pozyczek pracowniczych,

« polisy ubezpieczeniowe grupowe,

« wplaty na ZFSS (Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych),

« inne potrgcenia na podstawie pisemnej zgody pracownika.

6.2. Potracenia przymusowe
Potracenia bez zgody pracownika dokonywane sa na podstawie:
« tytuldw wykonawczych (zajecia komornicze),
« alimentow,

« kar porzadkowych (zgodnie z Kodeksem pracy),

« odszkodowan za szkody wyrzadzone pracodawcy.

6.3. Limity potracen
Zgodnie z Kodeksem pracy, suma potracen z wynagrodzenia nie moze przekroczyé:
*  50% wynagrodzenia netto — w przypadku potracen ogdlnych,
¢ 60% wynagrodzenia netto — w przypadku alimentow i egzekucji alimentow.

Wolne od potracen jest zawsze wynagrodzenie w wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia za
prace (po odliczeniu skladek ZUS i zaliczki na podatek).
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7. WYPLATA WYNAGRODZENIA

7.1. Termin wyplaty
Wynagrodzenie za dany miesigc wyplacane jest:
+ do 10. dnia nastepnego miesiaca, ktorego dotyczy (np. wynagrodzenie za styczen
— do 10 luty).

Jesdli dzien wyplaty przypada na sobote, niedziele lub dzien ustawowo wolny od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

7.2. Forma wyplaty

Wynagrodzenie wyplacane jest wylacznie przelewem na rachunek bankowy wskazany
przez pracownika w formularzu danych osobowych. Wyplata gotowka jest mozliwa tylko w
wyjatkowych sytuacjach, po indywidualnym uzgodnieniu z dzialem kadr.

7.3. Pasek wyplaty

Wraz z wyplatg wynagrodzenia pracownik otrzymuje pasek wyptaty (indywidualna liste
plac), ktory zawiera szczeg6lowe informacje:
« dane pracownika (imie, nazwisko, stanowisko),
« okres rozliczeniowy,
« wynagrodzenie brutto i wszystkie jego skladniki,
« podstawe skladek ZUS,
« skladki ZUS pracownika i pracodawcy,
« podstawe opodatkowania,
« zaliczke na podatek dochodowy,
» skladke zdrowotna,
« potracenia (dobrowolne i przymusowe),
« wynagrodzenie netto do wyplaty.

Pasek wyplaty pracownik otrzymuje droga elektroniczna (e-mail) lub w wersji papierowe;j.

7.4. Reklamacje

W przypadku stwierdzenia bledéw w naliczeniu wynagrodzenia pracownik powinien
niezwlocznie zglosi¢ reklamacje do dziatu kadr (najp6zniej w ciagu 7 dni od otrzymania paska
wyplaty). Reklamacja powinna by¢ zgloszona:

« o0sobidcie,
+ e-mailem na adres: kadry@investrade.pl,

« pisemnie (formularz reklamacyjny).
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Dzial kadr rozpatruje reklamacje w terminie 5 dni roboczych. W przypadku zasadnosci
reklamacji, korekta wynagrodzenia jest dokonywana w najblizszej li$cie plac.

8. SKLADKI ZUS I UBEZPIECZENIA

8.1. Skladki ZUS finansowane przez pracownika

Pracownik finansuje ze swojego wynagrodzenia brutto nastepujace skladki:

Sktadka Stawka

Ubezpieczenie emerytalne | 9,76% podstawy

Ubezpieczenie rentowe 1,5% podstawy

Ubezpieczenie chorobowe | 2,45% podstawy

Razem 13,71%

8.2. Skladki ZUS finansowane przez pracodawce

Pracodawca dodatkowo finansuje (niepotracane z wynagrodzenia):

Sktadka Stawka

Ubezpieczenie emerytalne 9,76% podstawy
Ubezpieczenie rentowe 6,5% podstawy
Ubezpieczenie wypadkowe 1,67% podstawy (zaleznie od klasy ryzyka)
Fundusz Pracy 2,45% podstawy

Fundusz Solidarno$ciowy 0,10% podstawy

Fundusz Emerytur Pomostowych 0,00% (jesli nie dotyczy)
Razem ok. 20,48%

8.3. Skladka zdrowotna

Sktadka zdrowotna wynosi 9% podstawy sktadek ZUS (wynagrodzenie brutto — wplaty
PPK). Sktadka jest potracana z wynagrodzenia pracownika i odprowadzana przez pracodawce
do ZUS. Od 2022 r. skladka zdrowotna nie podlega odliczeniu od podatku.
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9. PODATEK DOCHODOWY
9.1. Zaliczka na podatek dochodowy

Pracodawca jako platnik podatku pobiera od pracownika zaliczke na podatek dochodowy
wedlug skali podatkowej:

Podstawa opodatkowania (roczna) | Stawka podatku

do 120 000 z} 12%

powyzej 120 000 zt 32% (od nadwyzki)

9.2. Koszty uzyskania przychodu (KUP)
Przy obliczaniu zaliczki na podatek pracodawca odlicza koszty uzyskania przychodu:
+ 250 zt miesiecznie (3000 zl rocznie) — koszty standardowe dla wiekszo$ci
pracownikéw,

+ 300 zt miesiecznie (3600 zl rocznie) — koszty podwyzszone dla pracownikéw w
miejscowos$ciach ponizej 100 tys. mieszkancow (jesli spetniaja kryteria).

9.3. Ulgi podatkowe
Pracownik moze skorzystac z ulg podatkowych na podstawie zlozonego os§wiadczenia PIT-2:

» ulga na dziecko (kwota wolna od podatku roénie z liczbg dzieci),

« ulgadlarodzin 4+ (przy czworce i wiecej dzieci — brak podatku do okre$lonego
limitu),

« ulga dla mlodych (do 26. roku zycia — zwolnienie z podatku do 85 528 zl rocznie).

9.4. PIT-11 i rozliczenie roczne

Po zakoniczeniu roku kalendarzowego pracodawca sporzadza i przekazuje pracownikowi oraz
urzedowi skarbowemu informacje PIT-11 (podsumowanie rocznych przychodéw, pobranych
zaliczek, skltadek ZUS). Pracownik na podstawie PIT-11 sklada roczne zeznanie podatkowe
(PIT-37 lub PIT-36) do konca kwietnia roku nastepnego.

10. ODPOWIEDZIALNOSC I
OBOWIAZKI

10.1. Obowiazki dzialu kadr i plac
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Dzial kadr i plac jest odpowiedzialny za:

« prawidlowe naliczanie wynagrodzen zgodnie z umowami o prace, ewidencjg czasu
pracy i obowiazujacymi przepisami,

« terminowe przekazywanie sktadek ZUS, zaliczek na podatek i innych potracen,

« sporzadzanie i przekazywanie deklaracji ZUS (ZUS DRA, ZUS RCA) oraz informacji
podatkowych (PIT-11, PIT-4R),

« prowadzenie dokumentacji pltacowej (listy ptac, paski wyptat, dokumentacja ZUS i
Us),

« udzielanie pracownikom informacji dotyczacych wynagrodzen i potracen,

« archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami (50 lat dla dokumentacji ZUS, 5
lat dla dokumentacji podatkowej).

10.2. Obowigzki kierownikéw
Kierownicy sg odpowiedzialni za:

« prawidlowe prowadzenie i zatwierdzanie ewidencji czasu pracy swoich podwtadnych,

« terminowe przekazywanie informacji o skladnikach zmiennych wynagrodzenia
(premie, dodatki),

« egzekwowanie dyscypliny w zakresie rejestracji czasu pracy i zglaszania nieobecnosci.

10.3. Obowiazki pracownikow
Pracownicy sa zobowiazani do:

« prawidlowego rejestrowania czasu pracy,
« zglaszania nieobecnosci i dostarczania zwolnien lekarskich w terminie,

« informowania dzialu kadr o zmianach danych osobowych majacych wplyw na
wynagrodzenie (zmiana konta bankowego, liczba dzieci, zmiana stanu cywilnego),

« weryfikowania poprawnos$ci paskow wyplaty i zglaszania ewentualnych bledéw,

« skladania o§wiadczen PIT-2 o stosowaniu ulg podatkowych.

11. SZCZEGOLNE SYTUACJE

11.1. Rozwigzanie umowy o prace
Przy rozwigzaniu umowy o prace pracownikowi wyplaca sie:

« wynagrodzenie za przepracowany okres w miesigcu rozwigzania umowy
(proporcjonalnie do liczby dni pracy),

« ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
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« nalezne premie i dodatki za okres objety wypowiedzeniem,
« odprawe (jesli przystuguje zgodnie z przepisami lub regulaminem pracy).

Wyplata nastepuje w dniu rozwigzania umowy lub w najblizszym terminie wyplaty
wynagrodzen.

11.2. Urlop bezplatny

Podczas urlopu bezplatnego pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia. Pracodawca nie
odprowadza rowniez skladek ZUS (chyba ze pracownik wystapi o dobrowolna kontynuacje
ubezpieczen). Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do stazu pracy uprawniajacego do
dodatku za staz.

11.3. Delegacje krajowe i zagraniczne

Pracownikom odbywajacym podroéze shuzbowe przystuguja diety oraz zwrot kosztow
przejazdu i noclegéw zgodnie z obowigzujacym regulaminem delegacji. Diety sa zwolnione z
podatku i skltadek ZUS w limitach ustawowych.

11.4. Nagrody i premie uznaniowe

Nagrody i premie uznaniowe moga by¢ przyznawane przez Zarzad lub kierownikéw
bezposrednich w uznaniu szczeg6lnych osiagnie¢, zaangazowania lub realizacji projektow.
Nagrody podlegaja opodatkowaniu i osktadkowaniu na zasadach ogolnych.

12. POSTANOWIENIA KONCOWE

12.1. WejScie w zycie

Podrecznik ptac wchodzi w zycie z dniem 22.10.2025 z chwilg zatwierdzenia przez Zarzad
Investrade sp. z o.0.

12.2. Zmiany i aktualizacje

Podrecznik podlega przegladowi i aktualizacji co najmniej raz w roku lub weze$niej w
przypadku:

« zmiany przepisOw prawa pracy, podatkowego, ubezpieczen spolecznych,
« zmiany regulaminu pracy lub polityki wynagradzania,
« istotnych zmian organizacyjnych w firmie.

Za aktualizacje podrecznika odpowiada dzial kadr w porozumieniu z Zarzadem.

12.3. Przepisy koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym podrecznikiem stoque sie przepisy Kodeksu pracy,
ustaw szczegodlnych, regulaminu pracy oraz postanowienia umow o prace.
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