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Trzynastki za 2023 rok -

WSTEP

Do konca pierwszego kwartatu pracodawcy bedqcy jednostkami
budzetowymi majq obowigzek wyptacenia trzynastek za rok ubiegty.

W zwiqzku z tym, ze jest to dochdd uwzgledniany w podstawie wymiaru
sktadek oraz w $wiadczeh chorobowych, btedy przy ustalaniu uprawnien
do trzynastej pensji oraz jej naliczaniu pociqgajq za sobg okreslone
konsekwencje w zakresie rozliczeh z ZUS. Dlatego warto juz teraz upewnic
sig, ze prawidtowo naliczymy te wyptaty.

Marta Strupinska
redaktor prowadzgca

Wiecej na temat zmian w przepisach przeczytasz na portalu www.portalzus.pl
i w najnowszym numerze magazynu Serwis Ptatnika ZUS
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Trzynastki za 2023 rok

Z ebooka dowiesz sie:

® W jakich sytuacjach pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia
rocznego, czyli trzynastki?

® Jakie sq zasady osktadkowania dodatkowego wynagrodzenia rocznego?

® Na jakiej podstawie ustalana jest wysokoS¢ trzynastki dla pracownikéw,
ktorzy nie przepracowali petnego roku kalendarzowego u danego
pracodawcy?

® W jaki sposoéb rozlicza sig trzynastke w sytuaciji, gdy pracownik zatrudniony
jest na wiecej niz jednym etacie u tego samego pracodawcy?

® Jakie sq wyjqtki od reguty przepracowania co najmniej 6 miesiecy dla
nabycia prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego?

b Li'-ir?q“vxf ‘ zu s www.portalzus.pl



https://portalzus.pl/
https://portalzus.pl/

Trzynastki za 2023 rok

Wysokos&¢ trzynastej pensji wynosi 8,5%
wynagrodzenia za prace otrzymanego
przez pracownika w ciggu roku kalen-
darzowego, za ktéry ono przystuguje
(art. 4 ustawy o wynagrodzeniu rocz-
nym). Uwzglednia sie przy tym rowniez
inne Swiadczenia ze stosunku pracy,
przyjmowane do obliczenia ekwiwa-
lentu pienigznego za urlop wypoczyn-
kowy, a takze wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy oraz wynagrodzenie
za czas pozostawania bez pracy przy-
stugujgce pracownikowi, ktoéry pod-
jat prace w wyniku przywrécenia do
pracy.

W sytuacji gdy pracownik nie przepra-
cowat catego roku kalendarzowego
u danego pracodawcy, wysoko$¢ trzy-
nastki ustala sie proporcjonalnie do
okresu przepracowanego u tego pra-
codawcy.

Pracownik nie nabedzie prawa do wy-

nagrodzenia rocznego w sytuaciji:

® nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy trwajgcej dtuzej niz 2 dni,

® stawienia sie do pracy lub przebywania
w pracy w stanie nietrzezwosci,

® wymierzenia pracownikowi kary dyscy-
plinarnej wydalenia z pracy lub ze stuz-
by,

® rozwigzania umowy o prace bez wypo-
wiedzenia z winy pracownika.

peatnika ZUS

Trzynastki: Sktadki i podatek
Trzynastka stanowi przychod ze stosun-
ku pracy. Sposéb jego rozliczenia z ZUS
i z fiskusem jest taki sam jak Swiadczen
z tytutu wynagrodzenia (art. 12 ustawy
o PIT). W zwiqzku z tym dodatkowe wy-
nagrodzenie roczne za 2023 r., wypta-
conew 2024 r, bedzie przychodem pra-
cownika w miesigcu wyptaty.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne jest
osktadkowane. Wynika to z faktu, ze
wymiar sktadek na ubezpieczenia spo-
teczne stanowi przychéd w rozumieniu
przepisbw ustawy o PIT, osiggany przez
pracownikébw u pracodawcy z tytutu
zatrudnienia w ramach stosunku pra-
cy. Od tego Swiadczenia nalezy row-
niez naliczy€ sktadke na ubezpieczenie
zdrowotne.

Potwierdzajq to:

® art. 6 ust. 1 pkt 1, art. Must. 1i art. 12
ust. 1 ustawy systemowej oraz

® art. 66 ust. 1 pkt 1 lit. a ustawy zdro-
wotnej.

W jaki sposob oblicza¢
podstawe trzynastki?

Podstawq trzynastki jest wynagrodzenie
wraz z innymi Swiadczeniami ze stosun-
ku pracy, z wytqgczeniem:

1) jednorazowych lub nieperiodycz-
nych wyptat za spetnienie okreslo-
nego zadania bqdz za okreSlone
osiqgniecie,
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2) wynagrodzenia za czas gotowosci
do pracy oraz za czas niezawinio-
nego przez pracownika przestoju,

3) gratyfikacji (nagréd) jubileuszo-
wych,

4) wynagrodzenia za czas usprawied-
liwionej nieobecnosci w pracy (nie
dotyczy to jednak wynagrodzenia
za czas urlopu wypoczynkowego),

5) ekwiwalentu pienigznego za urlop
wypoczynkowy,

6) dodatkowego wynagrodzenia radcy
prawnego z tytutu zastepstwa sqgdo-
wego,

7) wynagrodzenia za czas niezdolno-
&ci do pracy wskutek choroby lub
odosobnienia w zwigzku z chorobg
zakaznq,

8) nagréd z zaktadowego funduszu
nagrod, dodatkowego wynagro-
dzenia rocznego, naleznosci przy-
stugujgcych z tytutu udziatu w zysku
lub w nadwyzce bilansowej,

9) odpraw emerytalnych lub rento-
wych albo innych odpraw pienigz-
nych,

10) wynagrodzenia i odszkodowania
przystugujgcego w razie rozwiqza-
nia stosunku pracy

(s6 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Po-

lityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r.).

Wymienione sktadniki stanowiqg katalog
zamkniety. Zasadq jest, ze przy nalicza-
niu podstawy nalezy bra¢ pod uwage
sktadniki wynagrodzenia uwzgledniane
w wynagrodzeniu urlopowym. Trzeba

peatnika ZUS

jednak pamietaé o wyjqgtku dotyczgcym
wynagrodzenia otrzymanego za urlop
wypoczynkowy. Mimo ze nie jest ono
wliczane przy ustalaniu ekwiwalentu za
urlop, w przypadku ustalania wysokosci
dodatkowego wynagrodzenia rocznego
réwniez trzeba je uwzglednic.

Obliczajgc podstawe trzynastki, warto
réwniez zwrdci€ uwage na § 1516 roz-
porzqgdzenia urlopowego. Zgodnie z tymi
przepisami, przy ustalaniu ekwiwalentu
za urlop wypoczynkowy uwzglednia sie
sktadniki wynagrodzenia przystugujgce
pracownikowi comiesiecznie w statej
wysokosci lub przystugujgce za okresy
nie diuzsze niz miesiqgc. W przypadku
pracownikéw samorzqdowych sktad-
nikiem takim jest np. dodatek stazowy
nalezny pracownikom takze za dni, za
ktoére otrzymujg wynagrodzenie oraz za
dni nieobecnosci, za ktére pracownik
otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubez-
pieczenia spotecznego. Dodatek stazo-
wy powinien wiec zosta¢ uwzgledniony
w podstawie wymiaru dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, w wysokosci
pomniejszonej za czas nieobecnosci.

Dodatek stazowy

Przez cztery miesigce 2023 r. — kwiecien, maij,
czerwiec i lipiec — pracownik samorzgdowy
byt niezdolny do pracy z powodu choroby. Za
ten czas otrzymywat jednak dodatek stazo-
wy (dodatek za wieloletniq prace), podobnie
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jak za pozostate miesiqce 2023 r, w ktérych
faktycznie swiadczyt prace. W zwigzku z tym
w podstawie wymiaru trzynastki przystugu-
jacej temu pracownikowi nalezy ujg¢ kwoty
dodatku stazowego wyptacone tylko za mie-
siqce styczef — marzec i sierpief — grudzieh.

Do podstawy wymiaru dodatkowego
wynagrodzenia rocznego nie nalezy wli-
czaé kwot wyptacanych z tytutu umowy
zlecenia. Umowa taka ma charakter cy-
wilnoprawny, a kwoty wyptacane w jej
ramach nie sq wynagrodzeniem aniin-
nym Swiadczeniem ze stosunku pracy.
Nie podlegajq wigc wliczeniu do podsta-
wy trzynastej pensji. Podstawy trzynastki
nie tworzq takze zasitki z ubezpieczenia
spotecznego (np. zasitek macierzynski),
gdyz nie sq to Swiadczenia ze stosun-
ku pracy. Trzeba natomiast dolicza¢ do
podstawy wyptaty z tytutu zastepstwa
za nieobecnego pracownika. Wyna-
grodzenie z tego tytutu jest wyptacane
przez caty okres nieobecnosci, w od-
stgpach miesigcznych. Nie ma zatem
cech Swiadczenia jednorazowego czy
tez nieperiodycznego, co wytqczatoby
danq wyptate z podstawy.

Trzynastki: Pracownik musi
przepracowac 6 miesigcy

Prawo do dodatkowego wynagrodze-
nia rocznego w petnej wysokosci przy-
stuguje po przepracowaniu u danego
pracodawcy petnego roku kalendarzo-
wego. Jezeli zatrudniony nie przepraco-
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wat catego roku, nabywa prawo do trzy-
nastki w wysokosci proporcjonalnej do
okresu przepracowanego. Warunkiem
jest jednak przepracowanie co najmniej
6 miesiecy (art. 2 ust. 1i 2 ustawy o wy-
nagrodzeniu rocznym).

Przy ustalaniu 6-miesigcznego okresu
nalezy positkowac sie regulacjami Ko-
deksu cywilnego. Zatem, zgodnie z art. 114
kc, jezeli termin jest oznaczony w miesiq-
cach, a ciggtos¢ terminu nie jest wyma-
gana (ustawa nie wymaga, aby oma-
wiane 6 miesigcy byto przepracowane
ciggiem) — za miesiqgc uwaza sie 30 dni.
Ustalajgc prawo do trzynastki, nalezy wigc
zbadag, czy pracownik przepracowat 180
dni — bez wzgledu na to, czy brane pod
uwage miesigce majq 30, 31, czy 28 dni.

Czes¢ pracodawcodw btednie przyjmuje,
ze 6 miesiecy musi by¢ okresem nie-
przerwanym i nie przyznaje trzynastki
osobom, ktére co prawda przepra-
cowaty tqcznie 6 miesigcy w danym
roku, ale miedzy poszczegdlnymi okre-
sami zatrudnienia wystgpity przerwy,
w zwiqzku z czym zaden z nich nie wy-
nosit 6 miesigcy.

6 miesiecy zatrudnienia u danego praco-
dawcy

Sytuacija 1

W 2023 r. pracownik jednostki budzetowej
zatrudniony byt w nastepujqcych okresach:
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® od 1lutego do 31 marca — na podstawie
umowy o prace na okres prébny,
® od1czerwca do 31 sierpnia — na podsta-
wie umowy o prace na czas okreslony,
® od 1 pazdziernika do 30 listopada — na
podstawie umowy o prace na czas okre-
Slony.
Z uwagi na to, ze zaden z tych okreséw nie
odpowiadat co najmniej 6 miesigcom, pra-
codawca nie wyptacit pracownikowi trzy-
nastki. Postgpowanie to jest nieprawidiowe,
poniewaz w zadnym przepisie ustawy o do-
datkowym wynagrodzeniu rocznym nie ma
mowy o tym, ze wymagane 6 miesigcy musi
by¢€ okresem ciggtym. W zwigzku z tym, ze po
zsumowaniu przepracowane przez tg osobe
okresy przekraczajg wymagane 6 miesiecy,
W przyszioSci pracodawca bedzie musiat
wyptaci€ zalegtq trzynastke wraz z odset-
kami za zwtoke.
Sytuacja 2
Pracownik przepracowat u pracodawcy
w 2023 r. nastepujqce okresy:
® od 5 stycznia do 27 kwietnia (117 dni),
® od 13 lipca do 21 wrzesnia (71 dni).
W pozostatych czeSciach roku pracownik
korzystat z urlopu bezptatnego. W sumie
pracownik przepracowat 188 dni. Przystuguje
mu zatem prawo do dodatkowego wyna-
grodzenia rocznego za 2023 r. — w wysokosci
proporcjonalnej do okresu przepracowane-

go.

Ustawa nie uzaleznia takze prawa do
otrzymania dodatkowego wynagro-
dzenia rocznego od przepracowania co

peatnika ZUS

najmniej pot roku na okreslonym sta-
nowisku, lecz od okresu, w ktérym pra-
cownik byt zatrudniony u danego pra-
codawcy, a §cislej — od okresu, w ktorym
pracownik, w ramach tego zatrudnienia,
faktycznie Swiadczyt prace. W wyro-
ku Sgdu Najwyzszego z 18 pazdziernika
2011 r. (sygn. akt | PK 263/10), odnoszgc
sie do sposobu ustalania stazu (okresu
przepracowanego), od ktérego zalezy
nabycie prawa do trzynastki, stwierdzo-
no:,Okresy przepracowane nalezy rozu-
mie¢ jako okresy faktycznie (efektywnie)
przepracowane u danego pracodawcy”.

6 miesigcy - rézne stanowiska pracy

Jesli pracownik jednostki oSwiatowej przez 7
miesiecy petnit obowiqzki pedagoga, a na-
stepnie przez 5 miesigecy pracowat w tej sa-
mej szkole jako ksiegowy, powinien otrzy-
mac trzynastke w petnej wysokosci.

6 miesigcy a przebywanie na zwolnieniu
lekarskim

W okresie od 1 stycznia do 12 sierpnia 2023 r.
pracownik byt nieobecny w pracy z powo-
du choroby. 13 sierpnia 2023 r. powrdcit do
wykonywania pracy, ktérg swiadczyt przez
catg pozostatq czeS€ roku. Pracownik ten nie
nabyt prawa do trzynastki za 2023 r,, gdyz
w roku tym nie przepracowat (faktycznie wy-
konujqc prace) 6 miesiecy.
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Prawo do trzynastki nie zalezy takze od
wymiaru etatu, w jakim pracownik byt
zatrudniony. Natomiast w przypad-
ku zatrudnienia podstawowego i do-
datkowego (kolejnej umowy o prace)
u tego samego pracodawcy trzynast-
ke nalezy naliczy¢ takze od dodatko-
wej umowy o prace, np. w wymiarze 1/2
etatu, jesli zostaty zachowane pozosta-
te warunki.

Przy wyptacie nie ma ponadto znacze-
nia zrédto, z ktérego zostato sfinanso-

wane zatrudnienie. Jesli zatem np.
w ramach prac interwencyjnych jed-
nostka zatrudni pracownikéw, ktérych
wynagrodzenie czeSciowo refunduje
urzqgd pracy, im takze nalezy sie trzy-
nastka.

Kiedy pracownik nie musi
przepracowac 6 miesigcy, aby
otrzymac trzynastke?

W niektoérych przypadkach warunek
przepracowania 6 miesiecy zostat wy-
tgczony.

Zgodnie z art. 2 ust. 3 ustawy o wynagrodzeniu rocznym, 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 na-
uczycielem akademickim zgodnie z organizacjq pracy szkoty (szkoty wyzszej)

2) |zatrudnienia pracownika do pracy sezonowej, jezeli umowa o prace zostata za-
warta na sezon trwajgcy nie krécej niz 3 miesigce

stuzby zastepczej

3) | powotania pracownika do czynnej stuzby wojskowej albo skierowania do odbycia

pracodawcy,

4) |rozwigzania stosunku pracy w zwigzku z:

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

* przeniesieniem stuzbowym, powotaniem lub wyborem,

« likwidacjqg pracodawcy albo zmniejszeniem zatrudnienia z przyczyn dotyczgcych

« likwidacjq jednostki organizacyjnej pracodawcy lub jej reorganizacjq

5) |podjecia zatrudnienia:
* W wyniku przeniesienia stuzbowego,

* na podstawie powotania lub wyboru,

+ w zwiqzku z likwidacjq poprzedniego pracodawcy albo ze zmniejszeniem zatrud-
nienia z przyczyn dotyczqcych tego pracodawcy,

» w zwiqzku z likwidacjq jednostki organizacyjnej poprzedniego pracodawcy lub jej
reorganizacjq,

» po zwolnieniu z czynnej stuzby wojskowej albo po odbyciu stuzby zastepczej

peatnika ZUS
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Zgodnie z art. 2 ust. 3 ustawy o wynagrodzeniu rocznym, przepracowanie
co najmniej 6 miesiecy warunkujgcych nabycie prawa do wynagrodzenia
rocznego nie jest wymagane w przypadkach:

6) |korzystania:

z urlopu wychowawczego,
z urlopu macierzynskiego,
z urlopu ojcowskiego,

z urlopu opiekuhczego,
z urlopu dla poratowania zdrowia,

+ z urlopu na warunkach urlopu macierzyhskiego,

przez nauczyciela lub nauczyciela akademickiego z urlopu do celéw naukowych,
artystycznych lub ksztatcenia zawodowego

7) |korzystania z urlopu rodzicielskiego

8) wygasnigcia stosunku pracy w zwigzku ze $mierciq pracownika.

Trzynastki: Zatrudnienie

na podstawie powotania

lub wyboru

Pracownik nie musi przepracowa¢ co naj-
mniej 6 miesigcy w przypadku podjecia
zatrudnienia na podstawie powotania lub
wyboru. Zdaniem ekspertéw przez ,powo-
tanie” nie nalezy rozumie¢ wytgcznie pod-
stawy nawiqzania stosunku pracy. Przepis
ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu
wytqczajqcey konieczno$¢ przepracowania
poirocznego okresu ma wigc zastosowa-
nie takze w przypadku powotania danej
0soby na okreslone stanowisko lub funk-
cje. Przyktadem mogq by¢ tu sedziowie,
ktérych do petnienia urzedu na stanowi-
sku sedziowskim powotuje Prezydent Rze-
czypospolitej Polskiej, na wniosek Krajowej
Rady Sqdownictwa.

Trzynastki: Urlop wychowawczy
Pracownik, ktéry przebywat na urlopie
wychowawczym, nie ma obowiqzku
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przepracowania 6 miesigcy. Warto tu
zwréci€ uwage na czesto wystepujg-
cq sytuacje, w ktérej pracownicy prze-
bywajqcy przez caty rok na urlopach
wychowawczych nie otrzymujg do-
datkowego wynagrodzenia rocznego.
Jest tak dlatego, ze osoba korzystajgca
z tego urlopu prawa przez caty rok nie
otrzymuje wynagrodzenia oraz innych
Swiadczen, ktére mogtyby stanowic
podstawe do jego obliczenia. Mimo ze
urlop wychowawczy jest wyjqtkiem wy-
mienionym w art. 2 ust. 3 ustawy, w ta-
kim przypadku pracodawca nie ma
jednak ,z czego” naliczy¢ trzynastki.

Urlop wychowawczy a wyptata trzynastki
Sytuacja 1

W samorzgdowej jednostce budzetowej
w 2023 roku dwie pracownice przebywa-
ty na urlopach wychowawczych. Pierwsza
znich — w okresie od 15 stycznia do 30 kwiet-
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nia, a druga - od 2 czerwca 2023 r. do 31
grudnia. Pozostate czesci roku pracownice
przepracowaty. W tym przypadku kazdej
z pracownic przystuguje prawo do dodat-
kowego wynagrodzenia rocznego za 2023 r,,
pomimo tego ze tylko pierwsza pracownica
przepracowata w 2023 r. okres nie krétszy niz
6 miesiecy.

Sytuacja 2

Pracownik przepracowat w 2023 r. wytqcz-
nie styczen, za co otrzymat wynagrodzenie
w wysokosci 6.400 zt. W okresie od 1 lutego
do 31 grudnia 2023 r. pracownik przebywat
na urlopie wychowawczym. W zwigzku z tym
za 2023 r. przystuguje mu trzynastka w wy-
sokoéci 544 zt (6.400 zt x 8,5% = 544 z1).
Sytuacja 3

Przez caty rok 2023 pracownica nie prze-
pracowata u pracodawcy ani jednego dnia,
gdyz korzystata z urlopu wychowawczego.
Nie otrzymata wiec w 2023 r. zadnego wy-
nagrodzenia za prace, ktére nalezatoby
uwzgledni¢ w podstawie wymiaru dodat-
kowego wynagrodzenia rocznego. Z tego
powodu pracownica hie otrzyma trzynastki
za 2023 r.

Trzynastki: Urlop macierzynski
i inne urlopy zwigzane

Z rodzicielstwem

Zgodnie z przepisami ustawy o wyna-
grodzeniu rocznym, nie obowigzuje wa-
runek przepracowania 6 miesigcy row-
niez w sytuacji przebywania na urlopie
macierzyhskim, urlopie ojcowskim, na
urlopie dla poratowania zdrowia, ur-
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lopie rodzicielskim oraz na warunkach
urlopu macierzynskiego. Przepisy te zo-
staty wprowadzone w zwigzku z wyro-
kiem Trybunatu Konstytucyjnego z 9 lip-
ca 2012r. (sygn. akt P 59/11; Dz.U. 2 2012 .
poz. 819), w ktérym stwierdzono, ze po-
minigcie okresu urlopu macierzyhskie-
go jako umozliwiajgcego nabycie pra-
wa do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego w wysokoSci proporcjonalnej
do okresu przepracowanego, w sytuaciji
nieprzepracowania w ciggu catego roku
kalendarzowego faktycznie 6 miesigcy,
byto niezgodne z art. 32 ust. 1 w zwigzku
z art. 71 ust. 2 Konstytucji Rzeczypospo-
litej Polskiej.

Urlop macierzyriski — wyptata trzynastki

Pracownica od 23 kwietnia 2023 r. prze-
bywata na zwolnieniu lekarskim z powo-
du cigzy. Po urodzeniu dziecka 24 grudnia
2023 r. przeszta na urlop macierzyhski. Dru-
ga z pracownic nha urlopie macierzyhskim
przebywata od poczgtku roku do 5 listopada
2023 r. Obie pracownice bedq miaty prawo
do trzynastki, bowiem skorzystanie z urlopu
macierzyfnskiego znosi wymog przepraco-
wania co najmniej pot roku. Wynagrodze-
nie bedzie jednak trzeba wyliczy€ propor-
cjonalnie, biorqgc pod uwage tylko okres
faktycznie przepracowany. W przypadku
pierwszej pracownicy skorzystanie z urlopu
macierzyfskiego jeszcze przed koficem roku
spowodowato uznanie prawa do trzynastki,
ktore nie przystugiwatoby, gdyby pracowni-
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ca przebywata w 2023 r. tylko na zwolnieniu
lekarskim. Wynagrodzenie nalezy naliczy¢
w kwocie proporcjonalnej za okres do 22
kwietnia witgcznie. Druga z pracownic row-
niez bedzie miata prawo do trzynastki, ale
tylko za okres od 6 listopada do kofica roku.

Pobyt na macierzyiskim, a potem urlop
wypoczynkowy

Pracownica jednostki budzetowej, kt6-
ra w 2022 r. urodzita blizniaki, przebywata
na urlopie macierzyfiskim do 28 czerwca
2023 r. Nastepnie od 29 czerwca do 28 lip-
ca korzystata z urlopu wypoczynkowego,
otrzymujgc z tego tytutu wynagrodzenie
urlopowe w kwocie 4.657,40 zt. Od 29 lipca
przebywa na urlopie rodzicielskim. W zwiqz-
ku z tym, ze nie przepracowata w 2023 r.
ani jednego dnia, pracodawca pozbawit jg
prawa do trzynastki za ten rok. Postepowa-
nie to jest niezgodne z przepisami, osobie
tej przystuguje bowiem trzynasta pensjaq,
poniewaz urlop macierzyfski i rodzicielski
zwalnia z obowiqzku przepracowania mini-
mum 6 miesiecy, a okres pobytu na urlopie
wypoczynkowym nalezy traktowaé tu jak
okres przepracowany. Pracownica powinna
otrzymac trzynastke za 2023 r. w wysokosci
395,88 7zt (4.657,40 zt X 8,5%).

Trzynastki: 5-dniowy urlop
opiekunczy

W 2023 r. do katalogu przypadkow,
w ktérych nabycie prawa do dodatko-
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wego wynagrodzenia rocznego nie jest
uzaleznione od przepracowania 6 mie-
siecy, zaliczono korzystanie przez pra-
cownika z urlopu opiekunczego przystu-
gujgcego w ciggu roku kalendarzowego
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie
bedqcej cztonkiem rodziny lub zamiesz-
kujgcej w tym samym gospodarstwie
domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéow me-
dycznych (patrz art. 173' Kodeksu pracy,
wprowadzony 26 kwietnia 2023 r.).

Trzynastki: Likwidacja

lub reorganizacja pracodawcy
Przepracowanie poétrocznego okresu
nie jest takze wymagane w przypadku
likwidacji poprzedniego pracodawcy
albo zmniejszenia zatrudnienia z przy-
czyn dotyczgcych pracodawcy lub li-
kwidacji bgdz reorganizacji jednostki
organizacyjnej. Mozemy mie¢ np. do
czynienia z sytuacjq, w ktérej nowy pra-
codawca staje sig zmocy prawa strong
w dotychczasowych stosunkach pracy.
W takim przypadku, jezeli pracowni-
cy spetniali warunki uprawniajgce do
otrzymania dodatkowego wynagrodze-
nia rocznego, nowy pracodawca powi-
nien wyptacic trzynastke. Potwierdza to
uchwata Sqgdu Najwyzszego z 4 kwietnia
2000 r. (sygn. akt Il zP 7/00).

Podobnie jest w przypadku zmiany

formy dziatalnosci. Do okresu prze-
pracowania uprawniajgcego do do-
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datkowego wynagrodzenia rocznego
sumuje sie okresy pracy w poszcze-
go6lInych jednostkach sfery budzetowe;j,
wytqcznie gdy zmiana pracodawcy na-
stgpita w trybie art. 23' Kodeksu pracy
lub w przypadku nastepstwa prawne-
go nowego pracodawcy w stosunkach
pracy nawigzanych przez poprzedniego
pracodawce. Jest to istotne np. w przy-
padku rozwigzania umowy o prace za
porozumieniem stron.

Trzynastki: Termin wyptaty
Dodatkowe wynagrodzenie roczne wy-
ptaca sie nie pdzniej niz w ciggu pierw-
szych trzech miesiecy roku kalendarzo-
wego nastepujgcego po roku, za ktéry
przystuguje to wynagrodzenie. Jednak-
ze pracownikowi, z ktérym rozwigzano
stosunek pracy w zwiqgzku z likwidacjq
pracodawcy, trzynastke wyptaca sie
w dniu rozwiqzania stosunku pracy
(art. 5 ust. 2 i 3 ustawy o wynagrodze-
niu rocznym).

Dokumentacja do wyptaty
trzynastki

Dodatkowe wynagrodzenie roczne jest
specyficznym elementem (sktadni-
kiem) wynagrodzenia za prace. Jego
obliczenie i wyptacenie nie wymaga
sporzqdzania szczegdblnego rodzaju
dokumentdw, réznigcych sie od stan-
dardowych dokumentéw ptacowych.
Dla ustalenia okreséw faktycznie prze-
pracowanych w danym roku kalenda-
rzowym konieczne jest postuzenie sie

peatnika ZUS

ewidencjqg czasu pracy. Obliczenie kwot
trzynastki naleznej poszczegdlnym pra-
cownikom nastepuje z reguty przy wy-
korzystaniu narzedzia informatycznego,
jakim jest program kadrowo-ptacowy.
Przy wyptacaniu trzynastki nie ma obo-
wiqzku przekazywania pracownikom
odrebnych pism informujgcych o fakcie
jej przyznania i o jej wysokosci.

Wyréwnanie trzynastki

- w biezgcych dokumentach
rozliczeniowych do ZUS

W sytuaciji gdy pracownikowi trzynastka
wyptacona zostanie w zanizonej wyso-
kosci lub nie otrzyma jej w ogdle, mimo
ze mu przystugiwata, pracodawca be-
dzie musiat wyptaci¢ stosowne wyroéw-
nanie.

Nalezy je wykaza¢ w biezqgcych doku-
mentach rozliczeniowych, tj. sktada-
nych za miesiqc, w ktérym nastgpi jego
wyptata, co wynika z § 2 ust. 6 rozpo-
rzqdzenia w sprawie rozliczania sktadek.

Przywotany przepis wyjasnia, ze dla kaz-
dego ubezpieczonego, ktérego pod-
stawe sktadek emerytalno-rentowych
stanowi przychéd w rozumieniu przepi-
séw o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, a tak jest w przypadku pra-
cownikéw, ptatnik sktadek w imiennym
raporcie miesigecznym lub jego korekcie
oraz w deklaraciji rozliczeniowej lub jej
korekcie uwzglednia nalezne sktadki na
ubezpieczenia spoteczne od wszyst-
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kich dokonanych albo postawionych
do dyspozycji ubezpieczonego wyptat,
od pierwszego do ostatniego dnia mie-
siqgca, ktérego dany dokument dotyczy
— stanowiqcych podstawe wymiaru
sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
z uwzglednieniem rocznej podstawy
wymiaru sktadek emerytalno-rento-
wych.

Wyréwnanie trzynastki w dokumentach

rozliczeniowych

30 stycznia 2024 r. pracownik jednostki bu-

dzetowej uprawniony do urlopu dodatko-

wego z tytutu niepetnosprawnosci otrzymat

wynagrodzenie (osktadkowane) za przepra-

cowane w tym miesigcu dni w wysokosci

4.987,60 zt oraz trzynastke za 2023 r. w kwo-

cie 4.896,50 zt.

Pracodawca wykazat te osobe w nastepu-

jacych raportach imiennych:

® 7US RCA z identyfikatorem 01 01.2024
i kodem tytutu ubezpieczenia 0110 XX,
w ktérym sktadki na wszystkie rodzaje
ubezpieczen spotecznych rozliczone zo-
staty od podstawy wynoszqcej 9.884,10 zt
(4.987,60 zt + 4.896,50 zt), a na ubezpie-
czenie zdrowotne od 8.528,99 zt (9.884,10
zt — 1.355,11 74, tj. sktadki na ubezpieczenia
spoteczne finansowane ze Srodkéw pra-
cownika),

® ZUS RPA z takim samym identyfikatorem
i kodem tytutu, gdzie w bloku Ill.B. w polu
01 podany byt rok 2023, a w polu 02 kwota
4.896,50 zt.

peatnika ZUS

Przyjmijmy, ze w marcu br. pracodaw-
ca zauwazy, ze w podstawie trzynastki nie
uwzglednit wynagrodzenia urlopowego
przystugujgcego za czas urlopu dodatkowe-
go, w zwigzku z czym Swiadczenie to zostato
zanizone. Trzynastq pensjg pracownik powi-
nien otrzymac¢ w wysokosci 5.010,20 zt. Wy-
réwnanie w kwocie: 5.010,20 zt — 4.896,50 zt =
113,70 zt wyptacone zostanie w marcu, razem
z wynagrodzeniem (osktadkowanym) za ten
miesigc w wysokosci 4.876,50 zt.
Pracodawca nie bedzie musiat korygowaé
dokumentdéw ztozonych za styczen, nato-
miast wykaze pracownika w nastgpujgcych
raportach sktadanych za marzec:
® ZUS RCA z identyfikatorem 01 03.2024
i kodem tytutu 0110 XX, gdzie sktadki na
wszystkie rodzaje ubezpieczen spotecz-
nych rozliczy od podstawy wynoszqcej
4.990,20 7t (4.876,50 zt + 113,70 zt), a sktad-
ke zdrowotng od 4.306,05 zt (4.990,20 zt
- 684,15 zt),
® 7ZUS RPA z tym samym identyfikatorem
i kodem tytutu, gdzie w bloku IIl.B. w polu
01 podany zostanie rok 2023, a w polu 02
kwota 113,70 zt.

Wyptata wyréwnania
trzynastki dla bytych
pracownikoéw

Wyréwnanie trzynastki moze tez przy-
stugiwa¢ bytemu juz pracownikowi.
W takiej sytuacji pracodawca osktad-
kowuje wspomniang wyptate na tych
samych zasadach, co w przypadku
pracownikdébw oraz wykazuje jg w tych
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samych dokumentach, a wiec w rapor-
tach ZUS RCA oraz ZUS RPA.

Kod tytutu ubezpieczenia bedzie uza-

lezniony od momentu ustania stosunku

pracy. Pracodawca powinien zastoso-

wac jeden z nastgpujgcych koddw ty-

tutu:

® 0110 XX - jezeli ustanie stosunku pracy
nastgpito w tym samym miesiqgcu,
w ktérym wyptacone zostato wyrow-
nanie,

® 30 00 XX - jezeli wyptata miata miej-
sce w miesigcu nastepnym lub jesz-
cze podzniejszym niz ten, w ktérym sto-
sunek pracy ulegt rozwigzaniu.

Wyptata trzynastki rodzinie
zmariego

W praktyce wystepujq tez przypadki, ze
przed otrzymaniem wyréwnania trzy-
nastej pensji pracownik zmart. W takiej
sytuaciji, zgodnie z art. 63' Kodeksu pra-
cy, z dniem Smierci wygasa stosunek
pracy. Tym samym niezrealizowany
przychdéd ze stosunku pracy staje sie
automatycznie prawem majgtkowym
przystugujgcym z tego stosunku, do
ktérego uprawnionymi sq wspoétmat-
zonek (bezwarunkowo) oraz inne oso-
by spetniajgce warunki do przyznania
renty rodzinne;j.

Ustawa systemowa oraz ustawa zdro-
wotna nie przewidujq osktadkowania
praw majgtkowych. Dlatego od wyréw-
nania trzynastki wyptaconego wspot-
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matzonkowi zmartego i ewentualnie
innym uprawnionym cztonkom rodziny
nie nalezy odprowadzac zadnych skta-
dek. Tym samym wyptaty nie wykazuje
sie¢ w zadnych dokumentach rozlicze-
niowych.

Nadptata trzynastki

- jak skorygowaé sktadki

Jezeli pracodawca wyptacit trzynastke
w zawyzonej wysokoS§ci, musi najpierw
ustali¢ prawidtowq wysoko$§¢ oraz pra-
widtowq kwote sktadek na ubezpiecze-
nia spoteczne. Pierwotnie zostaty one
bowiem odprowadzone od zawyzonej
podstawy ich wymiaru.

Wyptacenie trzynastki w zawyzonej
kwocie skutkowaé tez bedzie nadpta-
ceniem sktadki na ubezpieczenie zdro-
wotne, poniewaz naliczona zostata ona
od zawyzonej podstawy, a ponadto jej
podstawa pomniejszona zostata o za-
wyzone sktadki na ubezpieczenia spo-
teczne finansowane przez pracownika.

Po ustaleniu prawidtowych podstaw
oraz samych skiadek pracodawca
powinien przygotowac korekte doku-
mentdw rozliczeniowych ztozonych za
miesiqgc, w ktérym pracownik otrzymat
zawyzongq trzynastke.

Nadptata trzynastki — korekta dokumen-
téw rozliczeniowych
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W styczniu 2024 r. za osobeg, o ktdérej mowa

w przyktadzie nr 6, pracodawca ztozyt naste-

pujgce raporty imienne:

® 7US RCA z identyfikatorem 01 01.2024
i kodem tytutu ubezpieczenia 30 00 XX,
gdzie sktadki na wszystkie rodzaje ubez-
pieczen spotecznych rozliczyt od podsta-
wy wynoszgcej 5.190,20 zt, a sktadke na
ubezpieczenie zdrowotne od 4.478,63 zi
(5.190,20 zt - 711,57 1),

® ZUS RPA z takim samym identyfikatorem
i kodem tytutu, gdzie w bloku IIl.B. w polu
01 podat rok 2023, a w polu 02 kwote
5.190,20 zt.

Po zauwazeniu btedu popetnionego przy

naliczaniu trzynastki pracodawca musi sko-

rygowac dokumenty. W tym celu powinien

ztozy¢:

® raport ZUS RCA oznaczony identyfika-
torem 02 01.2024 (przy zatozeniu, ze be-
dzie to pierwsza korekta za ten miesiqc)
zkodem tytutu 30 00 XX, w ktérym sktadki
na wszystkie rodzaje ubezpieczen spo-
tecznych rozliczy od podstawy wynoszqg-
cej 4.791,20 z, a sktadke zdrowotng od
4.134,33 74 (4.791,20 zt — 656,87 1),

® raport ZUS RPA z takim samym identyfi-
katorem i kodem tytutu, w ktérym w bloku
[1.B. w polu 01 poda rok 2023, a w polu 02
kwote 4.791,20 zt.

Trzynastki: Wniosek ptatnika
do ZUS o zwrot nadptaconych
sktadek

Pracodawca, na ktérego koncie po-
wstata nadptata sktadek z uwagi na od-
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prowadzenie ich od zawyzonej trzynast-
ki, w kazdym momencie moze wystgpic
do ZUS z wnioskiem o zwrot nadptaconej
kwoty.

Zwrot ten powinien nastqgpi¢ w ciggu 30
dni od dnia wptywu wniosku, przy czym
zeby sam wniosek moégt zostac rozpa-
trzony przez ZUS, ptatnik musi ztozy¢
korekte dokumentdéw rozliczeniowych
za miesigc, w ktérym nastqpita wypta-
ta zawyzonej trzynastej pensji. Dopiero
bowiem dysponujgc tymi dokumen-
tami, organ rentowy bedzie w stanie
stwierdzi¢, czy faktycznie sktadki zostaty
optacone nienaleznie oraz jaka jest wy-
soko$¢ nadptaty.

Zwrotu nadptaconych sktadek od za-
wyzonej trzynastki nie otrzyma praco-
dawca, ktéry posiada zadtuzenie w ZUS.
Zgodnie bowiem z art. 24 ust. 6a usta-
wy systemowej, nienaleznie optaco-
ne sktadki podlegajq zaliczeniu przez
ZUS na poczet zalegtych lub biezgcych
sktadek, a w razie ich braku — na poczet
przysztych sktadek, chyba ze ptatnik
wystgpi z wnioskiem o ich zwrot. Nad-
ptata nie moze wigc by¢ zwrdcona, jesli
pracodawca posiada zadtuzenie w ZUS.
Organ ten automatycznie zaksieguje jq
na sptate zadtuzenia. Jezeli okaze sie
ona wyzsza od istniejgcego zadtuzenia,
ptatnikowi przystugiwa¢ bedzie zwrot
kwoty stanowiqcej réznice miedzy nie-
naleznie optaconymi sktadkami a kwo-
tq zadtuzenia.
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Bez wzgledu na to, czy pracodawca otrzy-
ma z ZUS zwrot nadptaconych sktadek, czy
tez nie, musi jednak zwréci¢ pracownikowi
sktadki nienaleznie potrgcone (w zawyzonej
wysokosci) z jego srodkéw. Pracownik nie
moze bowiem ponosi¢ konsekwencji dzia-
tafn pracodawcy, w wyniku ktérych powstato
zadtuzenie.

Korekta trzynastki

a Swiadczenia chorobowe
Skorygowanie wyptaconej pracowniko-
wi trzynastki, zarobwno w goére, jak i w doét,
moze tez oznaczaé¢ koniecznoS¢ prze-
liczenia pobranych przez dang osobe
Swiadczeh chorobowych. Obowigzek
ten wystqpi tylko w stosunku do tych
Swiadczen, do podstawy ktoérych byta
przyjeta zawyzona lub zanizona trzy-
nasta pensja.

Przypomnijmy, ze odpowiednio stosuje
sie tu art. 42 ust. 3 ustawy chorobowe;j.
Przepis ten wyjasnia, ze sktadniki wy-
nagrodzenia przystugujqce za okresy
roczne wlicza sig do podstawy zasitku
chorobowego w wysokosci stanowig-
cej 1/12 kwoty wyptaconej pracowni-
kowi za rok poprzedzajgcy miesiqgc,
w ktérym powstata niezdolno$§¢ do
pracy. Na mocy art. 92 Kodeksu pracy
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oraz art. 47 ustawy chorobowej za-
sade te stosuje sie takze wobec po-
zostatych pracowniczych swiadczen
chorobowych.

ZUS informuje na swojej stronie inter-
netowej (www.zus.pl), ze pod pojeciem
.rok poprzedzajgcy miesigc, w ktérym
powstata niezdolno$€ do pracy” nale-
zy rozumiec okres roczny, za ktéry dany
sktadnik przystuguje zgodnie z przepi-
sami, na podstawie ktorych jest wypta-
cany.

Z art. 5 ust. 2 ustawy o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym wynika, ze
trzynastki wyptacane sq nie pézniej niz
w ciggu pierwszych trzech miesiecy
roku kalendarzowego nastepujgcego
po roku, za ktoéry przystugujqg. Jest to
wiec przychdéd za poprzedni rok kalen-
darzowy.

Korekta wysokosci wyptaconej
trzynastki — ZUS Z-3i ZUS ERP-7
Skorygowanie wysokoSci wyptaconej
pracownikowi trzynastki moze tez wy-
magac ztozenia korekty przekazanych
przez pracodawce do ZUS zaswiadczeh
ZUS Z-3i ZUS ERP-7, poniewaz wykazy-
wane sq w nich dochody pracownika,
w tym pobrane przez niego dodatkowe
wynagrodzenia roczne.
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Orzecznictwo Sgdu Najwyzszego i stanowisko resortu pracy

Sygnatura

Konsekwencje dla pracodawcy

Uchwata z 25 lipca
2003 r. (sygn. akt Il
PzP 7/03)

Warunkiem nabycia prawa do trzynastki w petnej wysokosci

na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o wynagrodzeniu rocznym jest
efektywne przepracowanie u danego pracodawcy petnego roku
kalendarzowego.

Uchwata z 7 lipca
201 r. (sygn. akt Il
PZP 3/11)

Okresy pobierania przez pracownika niezdolnego do pracy:

» wynagrodzenia i

« zasitku chorobowego

nie podlegajg wliczeniu do 6-miesiecznego okresu przepracowa-
nego w danym roku kalendarzowym, wymaganego do nabycia
prawa do trzynastki na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy o wynagro-
dzeniu rocznym.

W uchwale tej sqd rozstrzygat kwestie mozliwosci otrzymania trzy-
nastki przez pracownika powiatowego centrum pomocy rodzinie.
Dochodzit on wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego za
rok, w ktérym pracowat do 31 lipca, ale przez 68 dni przebywat na
zwolnieniu lekarskim. Sqgd pierwszej instancji uwzglednit powodz-
two, przyjmujqgc, ze warunek przepracowania co najmniej 6 mie-
siecy w roku kalendarzowym nalezy rozumiec¢ jako pozostawanie
przez ten okres w stosunku pracy, a nie efektywne przepracowanie.
Podobnie uznat sgd okregowy. Sgd Najwyzszy nie podzielit jednak
tego zdania i powotat sie na uchwate SN z 23 lipca 2003 r. Podkre-
§lit, ze prawo do nabycia dodatkowego wynagrodzenia rocznego
wynika z okresu efektywnie przepracowanego. Drugi raz w 2011 roku
Sqd Najwyzszy przychylit sie do takiego stanowiska w wyroku z 18
pazdziernika Z/sygn. akt | PK 263/10).

Stanowisko Mi-
nisterstwa Pracy
w odpowiedzi z 24
lipca 2014 r. na za-
pytanie poselskie
nr 6932

Przy ustalaniu prawa pracownika do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego nie uwzglednia sie wigc np. czasu zwolnienia pracownika
bedgcego krwiodawcqg na czas oznaczony przez stacje krwiodaw-
stwa w celu oddania krwi czy tez przeprowadzenia zaleconych
przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich. Dni te
nalezy wytgczy€ z okresu przepracowania i z podstawy obliczania
jej wysokoSci.

Podstawa prawna

® Art. 6 ust.1pkt], art. Must. Tiart. 12 ust. 1

® Ustawa z12 grudnia 1997 r. o dodatkowym

PLATNIKA

wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej (tekst jedn.:
Dz.U.z 2023 r. poz. 1690).

Art. 12 ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od oséb fizycznych (tekst
jedn.: Dz.U.z 2022 r. poz. 2647 ze zm.).

SERWIS

ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o syste-
mie ubezpieczen spotecznych (tekst jedn.:
Dz.U. z 2023 r. poz. 1230 ze zm.).

Art. 66 ust.1pkt1lit. a ustawy z 27 sierpnia
2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodkdéw publicznych
(tekst jedn.: Dz.U.z 2022 . poz. 2561 ze zm.).
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Trzynastki za 2023 rok

® §6,8§15,§16 rozporzgdzenia Ministra Pra- urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
cy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. urlop (Dz.U. nr 2, poz. 14 ze zm.).
w sprawie szczegbtowych zasad udzie- @ Art. 114 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Ko-
lania urlopu wypoczynkowego, ustala- deks cywilny (tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r.
nia i wyptacania wynagrodzenia za czas poz. 1610 ze zm.).
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PLATNIKA
Odpowiedzi, ktorych nie znajdziesz u innych

Najnowsze informacje na temat rozliczania sktadek
ZUS, zasitkow, dokumentacji ubezpieczeniowej,
obowigzkéw ptatnikéw skitadek, a takze emerytur
i rent oraz PPK wraz z komentarzem ekspertow

Wzory dokumentéw, wideo szkolenia, e-booki,
kalkulatory, wskazniki i baza aktéw prawnych

W ramach prenumeraty: e-mailowe porady
ekspertow i teksty na zyczenie czytelnikow

Codzienny newsletter branzowy z dodatkowymi
materiatami

Wszystko o KONTROLACH ZUS: jak przebiegaijqg, jakie

uprawnienia ma inspektor ZUS, co skontroluje i na co

zwroéci szczeg6ing uwage, jak unikngé kar oraz jakie
mogq by¢ konsekwencje nieprawidtowosci

Testuj .
bezptatnie

Serwis Ptatnika ZUS

Zatbi bazplatne konto testowe»

Sprawdz co nowego na www.PortalZUs.pl
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