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Dodatkowe wynagrodzenie roczne (okreslane réwniez jako ,trzynastka”) nie
ma charakteru powszechnego. Jest to Swiadczenie ze stosunku pracy, ktore
przystuguje wytgcznie tym grupom zatrudnionych, dla ktorych przepisy prawa lub

wewnetrzne regulacje zaktadowe przewidujg uprawnienie do tego rodzaju nagrody.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne przyznawane jest na podstawie ustawy z
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej (dalej: ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym).
Ustawa okresla zasady nabywania prawa oraz ustalania wysokosci i wyptacania

wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej

1. Prawo do trzynastki

Dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. trzynastka jest przyznawane
pracownikom, ktorzy spetnig warunki okreslone przepisami ustawy o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym. Podstawowym Kkryterium jest przepracowany przez
pracownika okres. Pracownik nabywa prawo do tej nagrody po przepracowaniu u
danego pracodawcy catego roku kalendarzowego lub - w szczegdlnych przypadkach
- okresu krotszego.

Na prawo pracownika do trzynastki nie wptywa rodzaj zawartej z nim umowy o
prace (umowa terminowa czy bezterminowa). Znaczenia nie ma tez wymiar etatu
osoby zatrudnionej — prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego mogg naby¢

osoby zatrudnione zaréwno w petnym, jak i niepetnym wymiarze czasu pracy.

Przyktad:
Czy pracownik zatrudniony na zastepstwo od pazdziernika 2014 r. do konca

stycznia 2016 r. nabedzie prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego?

Tak, pod warunkiem, ze faktycznie przepracuje wymagany rok kalendarzowy,
czyli okres od stycznia do grudnia. Umowa na czas zastepstwa moze by¢ zawarta,
jezeli zachodzi koniecznos¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy. Zastepstwo jest wykorzystywane gtéwnie w przypadku
dtuzszych okreséw nieobecnosci pracownikdéw w pracy, spowodowanych m.in.:

e chorobg,



e urlopem bezptatnym,
e urlopem macierzynskim,

e urlopem wychowawczym.

Taka umowa jest szczegolnym rodzajem umowy O prace zawartej na czas
okreslony. Oznacza to zatem, ze zatrudniony na tej podstawie pracownik korzysta ze
wszystkich przystugujgcych mu uprawnien pracowniczych u danego pracodawcy.
Jest on bowiem petnoprawnym pracownikiem. W zwigzku z powyzszym, pracownik
zatrudniony na podstawie umowy o prace na zastepstwo ma réwniez prawo ubiegac
sie o dodatkowe wynagrodzenie roczne przyznawane u pracodawcy.

Koniec przykiadu.

Prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jako swiadczenie finansowe
ze stosunku pracy, zwigzane jest z konkretnym zatrudnieniem pracownika — dang
umowg o prace. W przypadku gdy pracownik pozostaje zatrudniony u kilku
pracodawcéw, u kazdego z nich moze naby¢ prawo do trzynastki - pod warunkiem
przepracowania wymaganego okresu. W zakresie ustalani uprawnien do tej nagrody,
kazdy stosunek pracy traktowany jest odrebnie i z tytutu kazdego z nich pracownik

ma prawo do swiadczen pracowniczych.

2. Prawo do trzynastki w pelnej wysokosci

Pracownik nabywa prawo do wynagrodzenia rocznego w petnej wysokosci po
przepracowaniu u danego pracodawcy catego roku kalendarzowego (art. 2 ustawy o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym). Jest to podstawowy warunek gwarantujgcy

pracownikowi petng trzynastke. Krotszy okres pracy to mniejsza nagroda.

Zdaniem Sadu Najwyzszego, przepracowanie w rozumieniu ustawy z 12
grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowej, oznacza faktyczne (efektywne) wykonywanie pracy, a nie jedynie
pozostawanie w stosunku pracy (uchwata z 25 lipca 2003 r., sygn. akt 1l PZP 7/2003
r.; OSNP 2004/2/26). Stanowisko to Sad Najwyzszy potwierdzit rbwniez w uchwale z
7 lipca 2011 r., zgodnie z ktdérg okresy pobierania zasitku i wynagrodzenia

chorobowego nie sg wliczane do okresu wymaganego do otrzymania dodatkowego
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wynagrodzenia rocznego na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy o dodatkowym

wynagrodzeniu rocznym (sygn. akt Il PZP 3/11).

Przykitad:

Pracownik jest zatrudniony od grudnia 2014 r. W 2015 r., pracownik ten przez 1
tydzien korzystat z urlopu ojcowskiego oraz przez 2 tygodnie przebywaf na
zwolnieniu z tytutu opieki nad chorym dzieckiem. Czy trzynastka przystuguje

mu w petnej wysokosci?

Nie, prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego w petnej wysokosci
uzyskujg tylko ci pracownicy, ktérzy przez caty rok faktycznie wykonywali prace.
Prawa do trzynastki w petnej wysokosci nie pozbawia jedynie korzystanie z prawa do
urlopu wypoczynkowego. Kazda inna usprawiedliwiona nieobecnos¢ pracownika w
pracy moze pozbawi¢ pracownika prawa do nagrody w petnej wysokosci. Pracownik
ten za przepracowany okres otrzyma trzynastke, ale w odpowiednio zmniejszonej
WysoKkosci.

Koniec przyktadu.

Do okreséw nieswiadczenia pracy wliczanych do stazu pracy pracownika zaliczamy
m.in.:

e dni wolne z tytutu opieki nad dzieckiem - pracownikowi wychowujgcemu
przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni; pracownik za czas takiego
zwolnienia zachowuje prawo do wynagrodzenia (art. 188 k.p.);

e oOkresy pobierania zasitkbw dla bezrobotnych - wlicza sie do okresu pracy
wymaganego do nabycia lub zachowania uprawnien pracowniczych;

e sprawowanie funkcji zwigzkowych - pracownikowi powotanemu do petnienia z
wyboru funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, przystuguje na wniosek
organizacji zwigzkowej prawo do urlopu bezptatnego;

e choroba pracownika - wynagrodzenie chorobowe (art. 92 k.p.);

e urlop macierzynski - zasitek (art. 180 k.p.);

e urlop ojcowski (art. 182° k.p.);

e urlop wychowawczy (art. 186, 186° k.p.).



Okresy te, pomimo faktu, iz sg zaliczane do ogdlne stazu pracy pracownikow,
nie bedag traktowane jako okresy przepracowane w rozumieniu ustawy o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym. Pracownik, ktory w danym roku kalendarzowym skorzysta
ze wspomnianych, usprawiedliwionych okreséw nieswiadczenia pracy, musi liczy¢

sie z tym, iz moze go to pozbawi¢ prawa do trzynastki w petnej wysokosci.

Warunkiem uzyskania prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego jest
przepracowanie catego roku kalendarzowego u pracodawcy. Jak jednak ustali¢, czy

pracownik faktycznie pracowat caty rok, skoro nie zostat zatrudniony 1 stycznia?

Przykitad
ZatrudniliSmy pracownika z dniem 2 stycznia 2015 r. Czy mozna bedzie przyjac,
zZe przepracowaf on caly rok kalendarzowy, skoro rozpoczat prace dopiero 2

stycznia i nie korzystat z zadnych zwolnien od pracy do konca roku ?

W takim przypadku, nalezy uznac, ze pracownik jak najbardziej ma prawo do
trzynastki i to w petnej wysokosci.

Uprawnionym do dodatkowego wynagrodzenia rocznego bedzie pracownik,
ktéry podjat prace u danego pracodawcy nie pozniej niz w pierwszym roboczym dniu
stycznia tego roku, za ktéry wyptacane jest to wynagrodzenie (pod warunkiem
pozostawania w zatrudnieniu do konica danego roku). W styczniu 2015 r. pierwszy
dzien miesigca byt, jak co roku, wolny od pracy.

Z przepisow ustawy z 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy wynika bowiem,
ze dniami wolnymi od pracy sg:

e 1 stycznia - Nowy Rok,

e 6 stycznia - Swieto Trzech Kroli,

e pierwszy dzieh Wielkiej Nocy,

e drugi dzien Wielkiej Nocy,

e 1 maja - Swieto Panstwowe,

e 3 maja - Swieto Narodowe Trzeciego Maja,

e pierwszy dzien Zielonych Swigtek,

e dzien Bozego Ciata,



e 15 sierpnia - Wniebowziecie Najswietszej Maryi Panny,
e 1 listopada - Wszystkich Swietych,

e 11 listopada - Narodowe Swieto Niepodlegtosci,

e 25 grudnia - pierwszy dzien Bozego Narodzenia,

e 26 grudnia - drugi dzien Bozego Narodzenia;

e niedziele.

Pierwszym roboczym dniem stycznia 2015 r. byt wtasnie 2 stycznia. A zatem,
zatrudnienie pracownika nastgpito pierwszego roboczego dnia stycznia u tego
pracodawcy i jezeli trwato do 31 grudnia 2015 r., dodatkowo, pracownik ten rok
faktycznie przepracowat, nalezy zatem przyjaé, ze jest on uprawniony do trzynastki w
petnej wysokosci.

Koniec przykiadu

Przepracowanie catego roku kalendarzowego oznacza, ze pracownik
faktycznie (efektywnie) wykonywat prace od pierwszego roboczego dnia stycznia do

31 grudnia danego roku. Taki okres daje pracownikowi prawo do catej nagrody.

3. Prawo do trzynastki w zmniejszonej wysokosci

Nieprzepracowanie petnego roku kalendarzowego nie daje pracownikowi
prawa do trzynastki w petnej wysokosci, ale tez nie pozbawia go prawa do tej
nagrody w ogéle. Pracownik, ktory nie przepracowat u danego pracodawcy catego
roku kalendarzowego, nabywa prawo do wynagrodzenia rocznego w wysOKOSCi
proporcjonalnej do okresu przepracowanego. Przepracowany okres musi jednak w
takim przypadku wynosi¢ co najmniej 6 miesiecy (art. 2 ust. 2 ustawy o dodatkowym

wynagrodzeniu rocznym).

W przypadku gdy pracownik jest nieobecny w pracy przez petne miesigce
kalendarzowe, ustalenie jego uprawnien do dodatkowego wynagrodzenia rocznego
nie sprawia trudnoéci. Nie zawsze jednak poczagtek zatrudnienia czy
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy przypada na pierwszy dzien miesigca,

podobnie jak koniec umowy nie musi pokrywac sie z jego ostatnim dniem. W jaki



sposob ustali¢ zatem, czy dany pracownik przepracowat wymagane 6 miesiecy, czy

tez nie?

Przyktad
Pracownik byt zatrudniony od potowy lutego do 19 sierpnia 2015 r. Czy nalezy

przyznaé mu dodatkowe wynagrodzenie roczne?

W przepisach ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym brak
wytycznych, w jaki sposob uwzglednia¢ miesigc lub niepetny przepracowany miesigc
kalendarzowy. Wyjasnienia tego terminu nie znajdziemy rowniez w ogolnych
przepisach z zakresu prawa pracy. W zwigzku z tym, ze dodatkowe wynagrodzenie
roczne jest Swiadczeniem wynikajgcym ze stosunku pracy, nalezy postuzyC sie
przepisem art. 300 k.p., ktéry upowaznia do stosowania regulacji z zakresu prawa
cywilnego. Mozemy zatem zastosowac art. 114 k.c. Zgodnie z tym przepisem, jezeli
termin jest oznaczony w miesigcach lub latach, a ciggto$¢ terminu nie jest
wymagana, miesigc liczy sie za dni 30, a rok za dni 365. Dodatkowo, art. 113 k.c

mowi o tym, ze termin potmiesieczny jest rowny 15 dniom.

Pracownik, aby naby¢ prawo do nagrody, musi zatem przepracowaé co
najmniej 6 miesiecy. Skoro miesigc to 30 dni, a pracownik musi mie¢ przepracowane
€O najmniej 6 miesiecy, to wiemy, ze w sumie musi przepracowac 180 dni (30 x 6 =
180 dni).

Za kazdy petny przepracowany miesigc - czyli marzec, kwiecien, maj, czerwiec
i lipiec - przyjmujemy po 30 dni. Nie ma tutaj znaczenia, ile dni faktycznie ma kazdy z
tych miesiecy kalendarzowo.

Nastepnie sumujemy miesigc rozpoczecia i zakonczenia zatrudnienia. W lutym
pracownik przepracowat potowe miesigca, czyli 15 dni, natomiast w sierpniu 19 dni.

Razem daje nam to 34 dni.

Z tytutu petnych miesiecy otrzymujemy 150 dni (5 miesiecy x 30 dni kazdy =
150). Do tego dodajemy przepracowane 34 dni, 150 dni + 34 dni = 184 dni.
Pracownik przepracowat zatem 4 dni wiecej niz wymagane minimum, ma wiec prawo
do trzynastki w wysokosci proporcjonalnej do przepracowanych 6 miesiecy.
Koniec przykfadu



Przepisy ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym wskazujg, w jakich

przypadkach pracownik, ktéry nie przepracowat 6 miesiecy, nabywa prawo do

trzynastki. Przepracowanie co najmniej 6 miesiecy warunkujgcych nabycie prawa do

wynagrodzenia rocznego nie jest wymagane w przypadkach:

1. nawigzania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego z nauczycielem i

nauczycielem akademickim zgodnie z organizacjg pracy szkoty (w tym i szkoty

wyzszej),

2. zatrudnienia pracownika do pracy sezonowej, jezeli umowa o prace zostata

zawarta na sezon trwajgcy nie krocej niz trzy miesigce,

3. powotania pracownika do czynnej stuzby wojskowej albo skierowania do

odbycia stuzby zastepczej,

4. rozwigzania stosunku pracy w zwigzku z:

a.

d.

przejsciem na emeryture, rente szkoleniowg albo rente z tytutu
niezdolnosci do pracy lub Swiadczenie rehabilitacyjne,

przeniesieniem stuzbowym, powotaniem lub wyborem,

likwidacjg pracodawcy albo zmniejszeniem zatrudnienia z przyczyn
dotyczgcych pracodawcy,

likwidacjg jednostki organizacyjnej pracodawcy lub jej reorganizacja,

5. podjecia zatrudnienia:

a.
b.

C.

w wyniku przeniesienia stuzbowego,

na podstawie powotania lub wyboru,

w zwigzku z likwidacjag poprzedniego pracodawcy albo ze
zmniejszeniem zatrudnienia z przyczyn dotyczacych tego pracodawcy,
w zwigzku z likwidacjg jednostki organizacyjnej poprzedniego
pracodawcy lub jej reorganizacja,

po zwolnieniu z czynnej stuzby wojskowej albo po odbyciu stuzby

zastepczej,

6. korzystania:

a.

o

-~ ® o o

z urlopu wychowawczego,

z urlopu macierzynskiego,

z dodatkowego urlopu macierzynskiego,

z urlopu ojcowskiego,

z urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,

z dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,
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g. z urlopu dla poratowania zdrowia,
h. przez nauczyciela lub nauczyciela akademickiego z urlopu do celow
naukowych, artystycznych lub ksztatcenia zawodowego;
7. korzystania z urlopu rodzicielskiego;
8. wygasniecia stosunku pracy w zwigzku ze smiercig pracownika

- art. 2 ust. 3 ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym.
Wskazane przypadki stanowig katalog zamkniety, oznacza to zatem, ze poza
wymienionymi w nim sytuacjami, przepracowanie okresu krotszego niz 6 miesiecy

nie da pracownikowi prawa do nagrody.

UWAGA'!

Od 2 lutego 2016 r. przepis art. 2 ust. 3 ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu

rocznym zmienia brzmienie w zakresie pkt 6:
Przepracowanie co najmniej 6 miesiecy warunkujgcych nabycie prawa do
wynagrodzenia rocznego nie jest wymagane w przypadkach:
6) korzystania:

a) z urlopu wychowawczego,

aa) z urlopu macierzynskiego,

ac) z urlopu ojcowskiego,

ad) z urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,

b) z urlopu dla poratowania zdrowia,

C) przez nauczyciela lub nauczyciela akademickiego z urlopu do celow

naukowych, artystycznych lub ksztatcenia zawodowego.

4. Wysokos¢ trzynastki

Dodatkowe wynagrodzenie roczne ustala sie w wysokosci 8,5% sumy
wynagrodzenia otrzymanego przez pracownika w ciggu roku kalendarzowego, za
ktéry nagroda ta przystuguje (art. 4 ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym).
Regulacja ta wskazuje, ze o ile na prawo do trzynastki wymiar zatrudnienia danego
pracownika nie miat wptywu, o tyle dla wysokosci samej nagrody ten szczeg6t bedzie

miat zasadnicze znaczenie. Im wyzszy wymiar etatu, tym wyzsza nagroda.




Przy okreslaniu podstawy wymiaru dodatkowego wynagrodzenia rocznego
uwzglednia sie elementy wynagrodzenia, ktore stuzg do obliczania ekwiwalentu
pienieznego za niewykorzystany urlop wypoczynkowy pracownika. Obliczajgc
wysokosC trzynastki bedziemy sie zatem postugiwac przepisami dotyczgcymi
ustalania wysokosci wynagrodzenia urlopowego.

Przy obliczaniu podstawy trzynastki np. pracownikbw samorzgdowych postugujemy
sie przepisami:
e ustawy o pracownikach samorzgdowych,
e rozporzadzenia z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych oraz
e rozporzadzenia z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegotowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za
czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (dalej: rozporzgdzenie

urlopowe).

Wynagrodzenie roczne ustala sie w wysokosci 8,5% sumy wynagrodzenia za
prace, otrzymanego przez pracownika w ciggu roku kalendarzowego, za ktory
przystuguje to wynagrodzenie, uwzgledniajgc wynagrodzenie i inne swiadczenia ze
stosunku pracy, przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy. Wyjgtek stanowi wynagrodzenie otrzymane za urlop wypoczynkowy.
Wprawdzie nie jest ono wliczane przy ustalaniu ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy,
jednak w przypadku ustalania wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego
nalezy wynagrodzenie to bra¢ pod uwage.

Pod uwage bierzemy réwniez wynagrodzenie za czas pozostawania bez
pracy, przystugujgce pracownikowi przywroconemu do pracy (art. 4 ust. 1 ustawy o

dodatkowym wynagrodzeniu rocznym).

Ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy, a takze - odpowiednio -
dodatkowe wynagrodzenie roczne ustala sie z uwzglednieniem wynagrodzenia i
innych Swiadczen ze stosunku pracy, z wytgczeniem okreslonych w tym przepisie
tytutdw. Przy ustalaniu wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla
pracownikow uwzglednia sie wynagrodzenie i inne swiadczen ze stosunku pracy, z

wytgczeniem:
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e jednorazowych Ilub nieperiodycznych wyptat za spetnienie okreslonego
zadania, bgdz za okreslone osiggniecie,

e wynagrodzenia za czas gotowosci do pracy oraz za czas nie zawinionego
przez pracownika przestoju,

e gratyfikacji (nagrod) jubileuszowych,

e wynagrodzenia za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

e ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy,

e dodatkowego wynagrodzenia radcy prawnego z tytutu zastepstwa sgdowego,

e wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby Iub
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

e kwoty wyréwnania do wynagrodzenia za prace do wysokosci minimalnego
wynagrodzenia za prace,

e nagrod z zaktadowego funduszu nagrod, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, naleznosci przystugujgcych z tytutu udzialu w zysku lub w
nadwyzce bilansowej,

e odpraw emerytalnych lub rentowych albo innych odpraw pienieznych,
wynagrodzenia i odszkodowania przystugujgcego w razie rozwigzania
stosunku pracy

- art. 4 ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym w zwigzku z § 6

rozporzgdzenia urlopowego.

Przyktad:
Czy dodatek stazowy nalezny za czas choroby nalezy przyja¢é do podstawy
naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego (trzynastki) pracownika

samorzadowego ?

Dodatek stazowy przystuguje pracownikowi samorzgdowemu za dni, za ktore
otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci
do pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
dzieckiem lub chorym czionkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu
zasitek z ubezpieczenia spotecznego. Taki sposéb wyptaty decyduje o tym, iz
dodatek ten nie jest uwzgledniany zaréwno w wynagrodzeniu chorobowym, jak i

zasitkach chorobowych przystugujgcych pracownikom.
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Pamietajmy, ze wynagrodzenie chorobowe liczymy tak samo, jak podstawe
wymiaru zasitku chorobowego (art. 92 k.p.). Zgodnie z art. 41 ustawy z 25 czerwca
1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa (dalej: ustawa chorobowa), przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku
chorobowego (a tym samym i wynagrodzenia chorobowego), nie uwzglednia sie
sktadnikow wynagrodzenia, do ktorych pracownik zachowuje prawo w okresie
pobierania tego zasitku zgodnie z postanowieniami uktadow zbiorowych pracy lub
przepisami o wynagradzaniu, jezeli sg one wyptacane za okres pobierania tego
zasitku.

Dodatek stazowy pracownikow samorzgdowych jest wyptacany réwniez w
okresie pobierania przez pracownika wynagrodzenia lub zasitku chorobowego, a tym
samym nie bedzie uwzgledniany w tych swiadczeniach. Dlatego tez, dodatek ten nie
stanowi sktadnika wynagrodzenia chorobowego Iub zasitku chorobowego
przystugujgcego pracownikowi.

Ze wzgledu na swoj charakter i sposéb wypftaty, dodatek stazowy powinien
by¢ zatem uwzgledniany w podstawie wymiaru dodatkowego wynagrodzenia
rocznego pracownika samorzgdowego, nawet jezeli zostat wyptacony w okresie jego
choroby.

Koniec przykiadu.

Przyktad:

W 2015 r. pracownicy otrzymali od pracodawcy premie za wzorowe
wykonywanie pracy. Premia ta zostata pracownikom wypfacona w jednakowej
wysokosci. Czy nalezy zatem zaliczy¢ ja do wynagrodzenia stanowigcego

podstawe dodatkowego wynagrodzenia rocznego tych pracownikow?

O tym, czy premia powinna zosta¢ uwzgledniony przy naliczaniu wysokoSci
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, decyduje fakt, czy ma ona charakter
uznaniowy, czy tez nie. W przypadku, gdy w regulaminie wynagradzania
pracownikow brak jakichkolwiek regulacji dotyczgcych zasad przyznawania i wyptaty
takiej premii, nalezy przyjg¢, ze ma ona charakter uznaniowy. Tym samym, o tym za
co i komu zostanie ona przyznana, zalezy od decyzji pracodawcy. O wysokosci takiej
premii rowniez decyduje sam pracodawca. Fakt przyznania wszystkim pracownikom

premii w jednakowej wysokosci nie wptywa na jej charakter prawny. Oznacza to tym
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samym, ze nadal bedzie ona premig uznaniowg, ktdéra nie podlega wliczeniu do
trzynastki.

Koniec przykiadu.

Wysokos$¢ dodatkowego wynagrodzenia rocznego obliczamy wedtug nastepujgcych

etapow:

KROK 1.
Ustalamy, za jaki okres pracownik uzyskat prawo do trzynastki (12 miesiecy, czy
krotszy okres). Jest to wazne ze wzgledu na fakt, ze do ustalenia wysokos$ci nagrody

bedziemy musieli obliczy¢ wynagrodzenie, jakie pracownik otrzymat w tym okresie.

KROK 2.
Analizujemy, jakie elementy wynagrodzenia bedg zaliczone do podstawy
dodatkowego wynagrodzenia rocznego. W tym celu postugujemy sie:

e § 6 rozporzadzenia urlopowego - gdy mamy do czynienia z pracownikiem
pomocy spotecznej podlegajagcym przepisom ustawy o0 pracownikach
samorzgdowych lub

e § 1 rozporzgdzenia urlopowego nauczycieli - gdy mamy do czynienia z
wychowawcami i pracownikami pedagogicznymi placowek opiekunczo-
wychowawczych, czyli pracownikami podlegajgcymi przepisom Karty

Nauczyciela.

KROK 3.

Skoro znamy juz skfadniki wynagrodzenia i inne Swiadczenia ze stosunku pracy,
ktére mozna uwzgledni¢ przy naliczaniu wysokosci dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, obliczamy podstawe nagrody. Podstawe trzynastki stanowi suma
wynagrodzenia i jego elementow dodatkowych z okresu uprawniajgcego pracownika
do nagrody.

W przypadku gdy pracownik nabyt prawo do trzynastki w petnej wysokosci, podstawg
nagrody bedzie suma wynagrodzenia i innych Swiadczen ze stosunku pracy, z
okresu 12 miesiecy (od stycznia do konca grudnia danego roku). Podstawg nagrody
np. za 8 miesiecy, bedzie suma wynagrodzenia i innych Swiadczen z tego wtasnie

okresu.
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KROK 4.
Ustalamy wysokoS¢ przystugujgcej pracownikowi trzynastki, poprzez pomnozenie
podstawy nagrody przez 8,5%. Wynik stanowi dodatkowe wynagrodzenie roczne,

przystugujgce uprawnionemu pracownikowi.

W podstawie dodatkowego wynagrodzenia rocznego mozna uwzglednic
jedynie wynagrodzenie pracownika wraz z jego dodatkowymi sktadnikami. Zasitki sg
Swiadczeniami z ubezpieczenia spotecznego i nie mogg by¢ uwzgledniane przy

naliczaniu wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Przykitad

Jak obliczy¢ wysokos¢ trzynastki pracownika za 2014 r. jezeli pracownik ten

otrzymywat:

e przez pierwszych 6 miesiecy roku wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci
2000 zt wraz z 10% dodatkiem stazowym,

e od lipca do wrzesSnia wiacznie otrzymywat dodatek specjalny w wysokosci
5%,

e w pazdzierniku otrzymat podwyzke wynagrodzenia zasadniczego do 2240 zi,

e w listopadzie pracownik otrzymaft premie uznaniowg w wysokosci 400 z1.

W 2014 r. pracownik otrzymywat rédwniez premie kwartalne w wysokosci 300 zf.

lle wyniesie trzynastka tego pracownika za 12 przepracowanych miesiecy?

Aby ustali¢ podstawe trzynastki, nalezy obliczy¢ wynagrodzenie pracownika w
poszczegolnych miesigcach roku, za ktory nagroda przystuguije.
Wynagrodzenie pracownika wynosito:
1) od stycznia do czerwca:
e 2000 zt - wynagrodzenie zasadnicze,
e 2000 zt x 10% = 200 zt - dodatek stazowy,
e 2000 zt + 200 zt = 2200 zt - wynagrodzenie miesieczne pracownika w tym
okresie,
e 2200 zt x 6 miesiecy = 13 200 zt - wynagrodzenie za okres od stycznia do

czerwca wigcznie;
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2) od lipca do wrzesnia:

e 2000 zt x 5% = 100 zt - dodatek specjalny (w zwigzku z tym, ze dodatek ten
byt pracownikowi wyptacany regularnie przez okres 3 miesiecy, powinien by¢
uwzgledniony przy naliczaniu wysokosci trzynastki),

o 2200 zt wynagrodzenie miesieczne wraz z dodatkiem stazowym,

e 2200 zt + 100 zt = 2300 zt - wynagrodzenie miesieczne pracownika w tym
okresie,

e 2300 zt x 3 miesigce = 6900 zt - wynagrodzenie za okres od lipca do wrzesnia
wigcznie;

3) od pazdziernika do grudnia:

e 2240 zt - wynagrodzenie zasadnicze,

o 2240 zt x 10% = 224 zt - dodatek stazowy,

o 2240 zt + 224 zt = 2464 zt - wynagrodzenie miesieczne pracownika w tym
okresie,

e 2464 zt x 3 miesigce = 7392 zt - wynagrodzenie za okres od pazdziernika do
konca grudnia.

W listopadzie pracownik otrzymat rowniez premie uznaniowg w wysokosci 400 zt.,
ktora ze wzgledu na swdj charakter nie moze by¢ uwzgledniana przy naliczaniu

wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Pracownik w okresie catego roku otrzymywat réwniez premie kwartalng w
wysokosci 300 zt. Premia ta byta wyptacana pracownikom co trzy miesigce, powinna
by¢ zatem uwzgledniony przy obliczaniu wysokosci dodatkowego wynagrodzenia
rocznego pracownikdéw. Podobnie trzeba bedzie postgpi¢ np. z premig, ktora
wyptacana jest pracownikom co dwa albo co cztery miesigce. Kazda z nich bedzie
miata charakter periodyczny, gdyz przystuguje pracownikom w rownych odstepach
czasu.

Uwzglednienie premii kwartalnej w podstawie naliczenia trzynastki:

e 300 zt x 4 premie wyptacone pracownikowi w ciggu roku = 1200 zt.

Wynagrodzenie pracownika, stanowigce podstawe przystugujgcego mu dodatkowego

wynagrodzenia rocznego, wWynosi:
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e 13 200 zt + 6900 zt + 7392 zt + 1200 zt = 28 692 zt - suma rocznych
wynagrodzen pracownika.
Kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego tego pracownika wynosi:
o 28692 zt x 8,5% = 2438,82 z}.
Koniec przyktadu

5. Utrata prawa do trzynastki

Przepisy ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym przewidujg pewne
szczegoblne przypadki, w ktérych pomimo przepracowania wymaganego okresu i

nabycia prawa do trzynastki, pracownik moze te nagrode stracic.

Pracownik nie nabywa prawa do trzynastki w przypadku:
e nie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy trwajgcej dtuzej niz dwa dni,
e stawienia sie do pracy lub przebywania w pracy w stanie nietrzezwosci,
e wymierzenia pracownikowi kary dyscyplinarnej wydalenia z pracy lub ze
stuzby,
e rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika

- art. 3 ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sag
zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg
stawienie sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki
niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy (§ 1 rozporzgdzenia w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy).

Zasadg jest, ze o przyczynie swojej nieobecnosci oraz przewidywanym
okresie jej trwania, pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce, a wiec poinformowaé
go zawczasu, przed terminem tej nieobecnosci. Taki tryb postepowania dotyczy
oczywiscie sytuacji, w ktdérych przyczyna nieobecnosci pracownika w pracy jest z
gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia. W przypadkach nagtych, niemozliwych

do przewidzenia, o nieobecnosci pracownik powinien zawiadomi¢ pracodawce
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niezwtocznie, nie poézniej jednak niz w drugim dniu swojej nieobecnosci. Jezeli
obowigzujgce u danego pracodawcy przepisy wewnetrzne, nie okreslajg sposobu
zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy,
zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie
lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowg, przy czym za
date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie 2-dniowego terminu na wyjasnienie powodow nieobecnosci w
pracy pracownika, moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi okolicznosciami,
takimi jak np. powazna choroba potgczona z brakiem Ilub nieobecnoscig
domownikow, czy brak mozliwosci skontaktowania sie z pracodawcg, spowodowany

zjawiskami atmosferycznymi lub kleskg zywiotowa.

Przyktad:

Pracownik byt nieobecny w pracy 29 i 30 grudnia 2015 r. Pracodawca nie
otrzymatl od pracownika usprawiedliwienia na czas tych dwoch dni. Czy taka
nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy moze by¢é podstawg do
niewypfacenia pracownikowi dodatkowego wynagrodzenia rocznego za
2015 r.?

Podstawg do pozbawienia pracownika trzynastki jest jego nieusprawiedliwiona
nieobecnos¢ w pracy trwajgca dtuzej niz dwa dni. W sytuacji opisanej w pytaniu,
nieobecnos¢ pracownika w pracy byla wprawdzie nieusprawiedliwiona, ale trwata
doktadnie dwa dni. To zbyt krétko, aby zostat spetniony warunek uprawniajgcy
pracodawce do pozbawienia tego pracownika trzynastki. Przepis ustawy o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym mowi wyraznie, ze taka nieobecnos¢ musi
trwac dtuzej niz dwa dni, czyli np. dwa dni i czesc kolejnego dnia pracy lub trzy dni.
W zwigzku z tym, na tej podstawie pracodawca nie moze pozbawi¢ pracownika
prawa do nagrody.

Nie nalezy jednak zapominac¢, ze kazda nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w
pracy, nawet 1-dniowa, daje podstawe do rozwigzania z pracownikiem umowy o
prace bez wypowiedzenia z jego winy (tzw. dyscyplinarne zwolnienie z pracy). Ocena
zasadnosci takiego postepowania, dotyczgca konkretnej sytuacji, nalezy jednak
zawsze do pracodawcy. Analizujgc zachowanie pracownika, pracodawca powinien

wzigé pod uwage okolicznosci zaistniatej sytuacji, np. czy dzien, w ktérym wystgpita
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nieusprawiedliwiona nieobecnosé, byt dla pracownika dniem pracy wynikajgcym z
rozktadu jego czasu pracy, a takze inne okolicznosci, np. zachowanie pracownika,
jego stan zdrowia, powdd nieobecnosci w pracy, fakt, czy wczesniej wystepowaty
podobne sytuacje itp. W przypadku gdy pracodawca rozwigze z pracownikiem
umowe o prace na podstawie art. 52 § 1 k.p., czyli bez wypowiedzenia z winy
pracownika, bedzie to podstawg do pozbawienia pracownika trzynastki, ale z innego
tytutu niz same nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy. Pracownik nie nabywa
bowiem prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego w przypadku rozwigzania
umowy o prace bez wypowiedzenia z jego winy (art. 3 pkt 4 ustawy o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym).

Koniec przykiadu.

Przyktad:
Pracownik zostal ukarany nagang za niedopetnienie swoich podstawowych
obowigzkoéw pracowniczych w 2015 r. Czy fakt ukarania pracownika w 2015 r.

wplywa na jego prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego za ten rok?

Nie, na prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego nie bedg miaty
wptywu kary porzgdkowe natozone na pracownika, niezaleznie od tego, kiedy doszto
do ukarania. Pracownik za naruszenie swoich podstawowych obowigzkow moze
zosta¢ ukarany karg upomnienia, nagany czy karg pieniezng. Zadna jednak z tych
kar nie pozbawi pracownika prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jezeli
pracownik ten nabyt do niej prawo z tytutu przepracowanego okresu. Kary te nie
zostaty bowiem wymienione w katalogu przypadkéw pozbawiajgcych pracownika
prawa do trzynastki, a okreslonym w art. 3 ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym.

Koniec przyktadu.
Co istotne, podstawy do pozbawienia pracownika trzynastki wystgpig tylko wéwczas,

gdy przypadki, okreslone w art. 3 ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym,

beda miaty miejsce w roku, za ktory pracownikowi trzynastka przystuguije.
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Podstawy prawne:

Ustawa z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 1144)
Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1502, ost.zm. Dz.U. z 2015 r., poz.
1240)

Ustawa z 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (tj. Dz.U. z 2015 r.,
poz. 90)

Kodeks cywilny (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 121, ost.zm. Dz.U. z 2015 r., poz.
539)

Ustawa z 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 159,
ost.zm. Dz.U. z 2015 r., poz. 1066)

Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z
2014 r., poz. 1202)

Rozporzagdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1632)
Rozporzgdzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1786)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w
sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i
wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop (Dz.U. Nr 2, poz. 14, ost.zm. Dz.U. z 2009 r. Nr 174, poz. 1353)
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