PROCEDURA UDZIELANIA TRZYNASTKI

SYTUACJE, W KTORYCH NAUCZYCIEL NIE NABYWA PRAWA DO TRZYNASTKI

(zob.kom. nr 4)
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. TRZYNASTKA W WYSOKOSCI
TRZYNASTKA W PELNEJ WYSOKOSCI
PROPORCJONALNE)

JEZELI OKRES PRACY WYNOSI CO ROK JEZELI OKRES PRACY JEZELI OKRES PRACY
KALENDARZOWY OD 1 STYCZNIA DO 31 WYNOSI CO NAJMNIEJ WYNOSI MNIE NIZ
GRUDNIA DANEGO ROKU - (NIE NALEZY MYLIC © MIESIECY W ROKU 6 MIESIECY W ROKU
Z ROKIEM SZKOLNYM) KALENDARZOWYM KALENDARZOWYM

(zob. kom. nr 2) (zob. kom. nr 3) (zob. kom. nr 3)

OKRESY ZATRUDNIENIA NIEUWZGLEDNIANE PRZY WYLICZANIU
OKRESU PRACY UPRAWNIAJACEGO DO TRZYNASTKI

v

WYSOKOSC TRZYNASTKI —l

(zob. kom. nr 5)

Y Y Y

8,5% SUMY WYNAGRODZENIA OTRZYMYWANEGO PRZEZ PROPORCJONALNIE DO OKRESU
PRACOWNIKA W CIAGU ROKU KALENDARZOWEGO PRZEPRACOWANEGO

(zob. kom.nr 6) (zob. kom.nr 6)

! '

PODSTAWA NALICZANIA TRZYNASTKI
(zob. kom.nr7)

WYPtATA TRZYNASTKI >

'

DYREKTOR

(w praktyce pracownik kadr)

TRZYNASTKE NALEZY WYPtACIC:

— NIE POZNIEJ NIZ DO 31 MARCA ROKU KALENDARZOWEGO NASTEPUJACEGO PO ROKU, ZA KTORY
PRZYStUGUJE TO WYNAGRODZENIE,

— NAUCZYCIELI, Z KTORYM ROZWIAZANO STOSUNEK PRACY W ZWIAZKU Z LIKWIDACJIA
PLACOWKI, WYNAGRODZENIE ROCZNE WYPtACA SIE W DNIU ROZWIAZANIA STOSUNKU PRACY

(zob. kom.nr 8).




Nr

ZAGADNIENIE

Nauczyciele maja prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, tzw. ,trzynastki”, na zasadach
okreslonych ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej (tekst jedn.: Dz. U.z 2013 1., poz.1144).

Prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego w petnej wysokosci zalezy przede wszystkim od prze-
pracowania w szkole catego roku kalendarzowego (nie nalezy myli¢ z rokiem szkolnym).

Nauczyciel, ktory pracowat krocej niz rok, ale co najmniej 6 miesiecy, nabywa prawo do nagrody rocznej
w wysokosci proporcjonalnej do przepracowanego okresu w roku kalendarzowym. Okres 6 miesigcy
moze byc¢ okresem przerywanym (np. zatrudnienie realizowane byto w ramach kilku stosunkéw pracy,
a pomiedzy zakoniczeniem jednego i nawiazaniem kolejnego stosunku pracy wystapita przerwa). Wystar-
czy, jesli okres zatrudnienia, u pracodawcy w danym roku kalendarzowym, wyniodst tacznie, co najmniej
6 miesigcy. Poniewaz okres 6 miesiecy nie jest okresem ciggtym — miesigc liczy sig jako trzydziesci dni.

Zasadniczo, jesli nauczyciel pracowat krocej niz 6 miesigcy — nie otrzyma trzynastki. Od tej zasady
istnieje jednak wyjatek. W nastepujacych przypadkach dodatkowe wynagrodzenie roczne przystuguje
niezaleznie od czasu pracy:

- nawigzania stosunku pracy z nauczycielem w trakcie roku kalendarzowego, zgodnie z organizacja
pracy szkoty,

- rozwigzania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na emeryture, rente lub na $wiadczenie reha-
bilitacyjne,

- przeniesieniem stuzbowym, powotaniem lub wyborem,

- likwidacja pracodawcy albo zmniejszeniem zatrudnienia z przyczyn dotyczacych pracodawcy,

- korzystania z urlopu wychowawczego, urlopu macierzynskiego, dodatkowego urlopu macierzyn-
skiego, urlopu ojcowskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, dodatkowego urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu dla poratowania zdrowia, urlopu
dla celéw naukowych (artystycznych) lub ksztatcenia zawodowego,

- powotania pracownika do czynnej stuzby wojskowej albo skierowania do odbycia stuzby zastepczej,

- wygasniecia stosunku pracy w zwigzku ze smiercig pracownika.
Tylko wystapienie jednej z powyzszych okolicznosci uzasadnia nabycie prawa do dodatkowego wyna-
grodzenia rocznego, mimo nieprzepracowania minimalnego 6-miesiecznego okresu w danym roku
kalendarzowym.

Pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia rocznego w przypadku:
- nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz dwa dni,
- stawienia sig¢ do pracy lub przebywanie w pracy w stanie nietrzezwosci,
- wymierzenia pracownikowi kary dyscyplinarnej wydalenia z pracy,

- TOzZWigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.
Whyliczenie to jest wyczerpujgce, co oznacza, ze poza wymienionymi przyczynami, zadne inne powody
i okolicznosci nie stanowig podstawy do pozbawienia nauczyciela trzynastki.
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ZAGADNIENIE

Do okresu przepracowanego, uprawniajgcego do trzynastki, wlicza sie tylko okresy efektywnie (faktycznie)
wykonywanej pracy, a nie tylko pozostawanie w stosunku pracy. Okresami pracy nieuwzglednianymido
trzynastki sg okresy usprawiedliwionej nieobecnosci tj.:

- okres przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia, bezptatnym,

- okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

- okres pobierania zasitku chorobowego lub rehabilitacyjnego,

- wykonywania badan lekarskich,

- przebywania na szkoleniu.

Wynagrodzenie roczne ustala sig¢ w wysokosci 8,5% sumy wynagrodzenia otrzymywanego przez pra-
cownika w ciggu roku kalendarzowego, za ktéry przystuguje to wynagrodzenie, uwzgledniajac sktadniki
wynagrodzenia przyjmowane do obliczania ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy, a takze
wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy. W sytuacji zatrudnienie tylko przez czesc roku kalendarzowego
wysokos¢ wynagrodzenia rocznego ustala sie proporcjonalnie do okresu przepracowanego.

Nastepujace sktadniki wynagrodzenia stanowia podstawe obliczenia wysokosci trzynastki:
wynagrodzenie zasadnicze,

- dodatki: za wystuge lat, motywacyjny, funkcyjny oraz za warunki pracy,

- wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw,

- dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze nocnej,

- odrebne wynagrodzenie za zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekunicze wykonywane w dniu
wolnym od pracy,

- wynagrodzenie za pracg w swigto,

- dodatek za ucigzliwos¢ pracy (art. 19 ust. 2 pkt 2 KN),

- jednorazowy dodatek uzupetniajacy (art. 30a ust.3 KN),

- wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy,

- wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy przystugujace pracownikowi, ktéry podjat prace
w wyniku przywrdcenia do pracy.

Do podstawy dodatkowego wynagrodzenia rocznego nie wlicza sie:

- jednorazowych lub nieperiodycznych wyptat za spetnienie okreslonego zadania,

- gratyfikacji jubileuszowych,

- nagrdd z zaktadowego funduszu nagrod,

- ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy,

- odpraw emerytalnych Tub rentowych albo innych odpraw pienigznych,

- wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy na skutek choroby,

- wynagrodzenia za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (urlop dla poratowania zdro-
wia, przebywanie w stanie nieczynnym, urlop szkoleniowy).

- zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa: zasitku macierzynskiego,
zasitku chorobowego za czas niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg zawodowg, wypadkiem
przy pracy, wypadkiem w drodze do pracy lub z pracy, chorobg w okresie cigzy, zasitku chorobowego
wyptacanego za okres leczenia w szpitalu lub sanatorium oraz za okres przypadajacy bezposrednio
po tym zasitku, zasitku chorobowego wyptaconego w zwigzku z choroba zakoriczong renta inwalidzkg
lub swiadczeniem rehabilitacyjnym.
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Wynagrodzenie roczne jest wyptacane z wyodrebnionych na ten cel srodkéw na wynagrodzenia. Trzy-
nastke za dany rok kalendarzowy wyptaca sie nauczycielom do konca pierwszego kwartatu roku na-
stepujacego po roku, za ktéry przystuguje to dodatkowe wynagrodzenie (do 31 marca.). Nauczycielowi,
z ktérym rozwigzano stosunek pracy w zwigzku z likwidacja pracodawcy, wynagrodzenie roczne wyptaca

sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.

PODSTAWA PRAWNA:

e ustawa z dnia 26 stycznia 1982 1. - Karta Nauczyciela (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 1., poz. 191) - KN.

e ustawa z12 grudnia 1997 1. o0 dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 1., poz. 1144) - u.d.w.t.

¢ rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 1. w sprawie
szczegotowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U.z 2001T1. Nr 71, poz. 737, z pdZn. zm.) = 1.Z.U.w.




