OBJASNIENIA DO FORMULARZA Z-06

Dzial 1. Zatrudnienie i wynagrodzenia

W rubryce 1 wykazuje si¢ przecigtng liczbg zatrudnionych, po

przeliczeniu o0s6b niepelnozatrudnionych na pelne etaty,

(z jednym znakiem po przecinku), tj.:

1) osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracg, powotania,

wyboru lub mianowania, w tym réwniez:

- osoby zatrudnione przy pracach interwencyjnych i robotach
publicznych, finansowanych z Funduszu Pracy,

- osoby mlodociane pracujace na podstawie umowy o prace,
a nie w celu przygotowania zawodowego,

- osoby przebywajace za granica na podstawie delegacji
stuzbowe;j;

2) osoby pracujace w zakladach pracy w formie zorganizowanych

grup roboczych, tj. uczestnikow OHP (z wyjatkiem odbywajacych

naukg zawodu), skazanych.

Do zatrudnionych zalicza si¢ takze osoby pracujace w gornictwie

w okresie poczatkowych 28 dni pracy.

W zatrudnieniu nalezy uwzglednié¢ cudzoziemcow wykonujacych
prace w Polsce zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z p6zn. zm.).

Przecigtne zatrudnienie nalezy oblicza¢ jako sumg
przecigtnego zatrudnienia w poszczegolnych miesiacach podzielong
przez 12 (bez wzgledu na to, czy zaktad funkcjonowat przez caty rok,
czy nie). Metodg obliczania przecigtnego zatrudnienia w miesiacu
nalezy dostosowac do sytuacji kadrowej w jednostce.

W przypadku duzej plynnosci kadr lub natgzenia zjawiska
udzielania urlopdw bezptatnych nalezy stosowaé metode
Sredniej arytmetycznej ze standw dziennych w miesiacu. Osob
przebywajacych na urlopach bezptatnych, wychowawczych oraz
0sO6b  otrzymujacych  zasitki  chorobowe, macierzynskie
i opickuncze nie nalezy liczy¢ do stanow dziennych w czasie
trwania tych nieobecno$ci. Przy stabilnej sytuacji kadrowej
przecigtne zatrudnienie w miesiacu mozna obliczy¢ metoda
uproszczona, tj. na podstawie sumy dwoch standw dziennych (w
pierwszym i ostatnim dniu miesiaca) podzielonej przez dwa,
lub metoda Sredniej chronologicznej, obliczanej na
podstawie sumy potowy stanu dziennego w pierwszym i ostatnim
dniu miesiaca oraz stanu zatrudnienia w 15 dniu miesiaca podzielonej
przez dwa. Przy zastosowaniu tych metod (w stanach dziennych
przyjmowanych do obliczen) nie nalezy ujmowaé oséb, ktore
powyzej 14 dni nieprzerwanie w danym miesiacu przebywaty na
urlopach bezptatnych, wychowawczych, otrzymywaly zasitki
chorobowe, macierzynskie i opiekuncze.

Przyktady  obliczania  przecigtnej liczby  zatrudnionych
umieszczone s3 na stronie 35-38 w ,,Zasadach Metodycznych
Statystyki Rynku Pracy i Wynagrodzen” GUS Warszawa 2008 —
na stronie:
http://www.stat.gov.pl/gus/5840 4688 PLK _HTML.htm

Przeliczenia os6b niepelnozatrudnionych na pelne etaty
dokonuje si¢ wedlug liczby godzin pracy ustalonych w umowie
o pracg w stosunku do obowiazujacej normy.

W rubryce 1 wierszu 1 nalezy podaé przecigtne zatrudnienie
ogdtem bez 0sob (uczniéw) zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg w celu przygotowania zawodowego, 0s6b wykonujacych
pracg¢ nakladcza, agentéw oraz zatrudnionych poza granicami
kraju. W dziale tym nie wykazuje si¢ rowniez pracownikow
obcych tj. niebedacych w okresie sprawozdawczym pracownikami
jednostki, a  otrzymujacych  wynagrodzenie  wynikajace

z wezesniejszego stosunku pracy z jednostka sprawozdawcza np.
byli pracownicy.

W rubryce 2 wykorzystujac szczegoétowy zatacznik do objasnien
do sprawozdawczosci z zatrudnienia iwynagrodzen ,,Zakres
skladnikéw wynagrodzen w gospodarce narodowej
obowigzujacy od 1 stycznia 2000 r.” (zaktualizowany
w2003 r.i2005r.), podaje si¢ wynagrodzenia osobowe brutto (za
rok 2013 zatrudnionych wykazanych w wierszu 1 rubryce 1)
niezaleznie od Zrdédet finansowania wyplat, tj. zar6wno ze
srodkow wtlasnych, jak irefundowanych, np. z Funduszu Pracy,
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, lacznie
z wyplatami z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej
w spétdzielniach oraz dodatkowymi wynagrodzeniami rocznymi
dla pracownikow jednostek sfery budzetowe.

W wierszu 1 rubryce 2 nalezy wykaza¢ rowniez honoraria
wyptacone niektorym grupom pracownikow wynikajace
zumowy o pracg. Uwzglednia si¢ roéwniez tg czes$¢
wynagrodzen, jaka zatrudnieni otrzymuja w walutach obcych,
przeliczona na zlote wedlug obowiazujacego kursu kupna waluty
przez NBP w dniu wyplaty.

Do wynagrodzen wykazanych za dany okres sprawozdawczy
wlicza sie nalezno$ci za prace wykonane lub zakonczone w tym
okresie oraz za prace wykonane w ubiegtych okresach, rozliczone do
terminu zamykajacego dany okres sprawozdawczy. Za termin
zamykajacy okres sprawozdawczy uwaza si¢ obowiazujacy
termin sporzadzenia sprawozdania na formularzu Z-06.
Nalezno$ci rozliczone po tym terminie wlicza si¢ do
wynagrodzen za nastgpny rok sprawozdawczy.

Dane dotyczace wynagrodzen podaje si¢ w ujgciu brutto, bez
potracen obligatoryjnych sktadek na ubezpieczenie emerytalne,
rentowe 1ichorobowe optacanych przez ubezpieczonych oraz
zaliczek z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

W wierszu 3 rubryce 2 nalezy wykaza¢ tylko wynagrodzenia
wyplacone w  zlotych, bez uwzgledniania wynagrodzen
wyptacanych w walutach obcych pracownikom zatrudnionym
poza granicami kraju na rzecz jednostki sprawozdawcze;j.

Dzial 2. Skladniki wynagrodzen brutto

W wierszu 1 nalezy ujaé:

1) wynagrodzenia wynikajace z umowy o pracg (bez wyptat
z tytulu udzialu w zysku lub nadwyzce bilansowej
w spoldzielniach oraz dodatkowych wynagrodzen rocznych
pracownikow jednostek sfery budzetowej,

2) wynagrodzenia 0sob wykonujacych pracg naktadcza,

3) wynagrodzenia 0sob zatrudnionych poza granicami kraju.

W wierszu 2 nalezy poda¢, wyodrgbnione z wiersza 1,

wynagrodzenia za  pracg  w godzinach  nadliczbowych
zatrudnionych ogdtem, ktore obejmuja;

1) wynagrodzenia  wynikajace z  podstawowych  zasad
wynagradzania (stawek godzinowych, miesigcznych,

akordowych, prowizyjnych) tacznie z doptatami, dodatkami

iinnymi wyplatami z tytulu pracy przewidzianymi w uktadach

zbiorowych pracy lub innych przepisach o wynagrodzeniach:

- za pracg przekraczajaca dobowa i tygodniowa normg czasu
pracy oraz za nadliczbowa pracg w niedziele i ustawowe dni
$wiateczne wolne od pracy,

- zapracg w dodatkowych dniach wolnych od pracy,

- za dyzury zakladowe, prac¢ w pomocy doraznej, godziny
nadliczbowe i ponadwymiarowe - w odniesieniu do Sekcji Q:
Opieka zdrowotna i pomoc spoteczna;



2) zryczattowane wynagrodzenia za wykonywanie czynnoS$ci
wchodzacych w zakres obowiazkoéw objgtych umowa o prace
w czasie przekraczajacym obowiazujaca normg czasu pracy.

Do wynagrodzen za godziny nadliczbowe nie nalezy zalicza¢
wynagrodzen wyptaconych pracownikom na podstawie odrgbnej
umowy o pracg, tj. dodatkowego zatrudnienia w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

W wierszu 5 nie nalezy wykazywa¢ wyptat dla pracownikow
z funduszu nagréd tworzonego zosobowego funduszu ptlac
-wyplaty te nalezy uja¢ w wierszu 1.

W wierszu 7 nalezy wykaza¢ dodatkowe wynagrodzenia roczne
wyltacznie dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej.

Dzial 3. Czas pracy

W dziale 3 nalezy poda¢ roczny czas pracy zatrudnionych
wykazanych w dziale 1 wiersz 1 rubr. 1.

W wierszu 1 nalezy poda¢ czas pracy faktycznie przepracowany,
tj. sum¢ godzin przepracowanych (w godzinach normalnych
inadliczbowych). Czas  przepracowany w  godzinach
normalnych jest to czas przepracowany w obowigzujacym
dana grup¢ pracownikOw wymiarze czasu pracy.

W wierszu 2 czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
jest to czas przepracowany ponad obowigzujace pracownika
normy czasu pracy. Dla potrzeb badania godziny dyzurow
zakladowych 1 godziny pracy w pomocy doraznej pracownikoéw
stuzby zdrowia oraz godziny ponadwymiarowe nauczycieli nalezy
potraktowa¢ jako godziny nadliczbowe.

W wierszu tym wykazujemy tylko nadgodziny optacone
z wynagrodzenia osobowego.

W wierszu 3 nalezy wykazac¢ czas nieprzepracowany ogélem,
tj. te cze$¢ normatywnego czasu pracy, w ciagu ktorego
zatrudniony byl nieobecny w pracy lub nie przystapit do niej,
bez wzglgdu na powdd, np.: niezdolnos¢ do pracy
spowodowana choroba lub sprawowanie opieki nad chorym
cztonkiem rodziny, potwierdzone zwolnieniem lekarskim
(zaréwno optacone przez zaktad pracy, jak i oplacone z innych
srodkow, m.in. z ZUS), wurlopy wypoczynkowe,
okoliczno$ciowe, urlopy macierzynskie i profilaktyczne, urlopy
zdrowotne nauczycieli oraz urlopy bezptatne, a takze
zwolnienia z powodow osobistych irodzinnych, zwolnienia
w celach szkoleniowych, zwolnienia do prac spotecznych,
przestoje platne, strajki i nieobecno$ci usprawiedliwione.

Nie wykazuje si¢ urlopéw rehabilitacyjnych (tj. okresu
niezb¢dnego do przywrdcenia zdolnosci do pracy pracownika,
ktéry otrzymuje S$wiadczenie rehabilitacyjne), urlopow
wychowawczych i urlopéow bezptatnych udzielonych na okres
dluzszy niz 3 miesiace (nieprzerwanie).

Okres ferii zimowych i letnich nalezy traktowac jako urlop
wypoczynkowy (zgodnie z Karta Nauczyciela). Przerwy
$wiateczne i inne dni wolne dla nauczycieli zaliczamy do czasu
nieprzepracowanego.

Dla celow sprawozdawczych nalezy przyjac, iz tygodniowy petlny
wymiar czasu pracy wynosi dla:

a) nauczyciela akademickiego — 36 godzin,

b) nauczyciela szkoly — tzw. pensum (zgodnie z Karta Nauczyciela
odpowiednia tygodniowa liczba godzin obowiazkowego wymiaru
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych, opiekunczych), np. 18
godzin,

¢) dyrektora i jego zastgpcOw (w tym wszystkich typow szkot)

— 40 godzin.

Zgodnie z Karta Nauczyciela urlop wypoczynkowy nauczyciela

w placowce:

a) nieferyjnej wynosi 35 dni roboczych,

b) feryjnej wynosi 40 dni roboczych (tj. tacznie z okresem ferii
zimowych i letnich).

Przyklad wyliczenia czasu pracy faktycznie przepracowanego
dla 1 pracownika:

Obliczenie rocznej normy czasu pracy

Dzienna norma czasu pracy = 8 godzin.

Tygodniowa norma czasu pracy= 8 hx 5 dni=40 h

Roczna norma czasu pracy = (40 h x 52 tygodnie) plus (8 h x
liczba dni ponad 52 tygodnie w danym roku) minus (8 h x liczba dni
$wiat przypadajacych w inne dni niz niedziela).

Obliczenie czasu pracy faktycznie przepracowanego ogétem

Roczna norma czasu pracy minus liczba godzin
nieprzepracowanych z powodu choroéb, urlopow
wypoczynkowych, innych niecobecnosci (rowna si¢ czas

przepracowany w godzinach normalnych) plus liczba godzin
nadliczbowych.

Dzial 4. Pracujacy — stan w dniu 31 XII

W wierszu 01 nalezy poda¢ wszystkich pracujacych w jednostce,
bez wzgledu na to, czy osoby te pracuja w innych jednostkach
sprawozdawczych (nie nalezy zalicza¢ 0sob pracujacych na umowg
zlecenia i 0sob zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w celu
przygotowania zawodowego).

W wierszu 02 wykazuje si¢ pracujacych w dniu 31 XII, dla
ktorych jednostka sprawozdawcza jest glownym miejscem pracy,
tj.:

1) osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy, (tj. umowy
opracg, powolania, wyboru lub mianowania) tacznie
z sezonowymi i zatrudnionymi dorywczo;

2) pracodawcéw i pracujacych na wlasny rachunek:

a) wlascicieli 1 wspotwlascicieli lacznie z pomagajacymi
cztonkami ich rodzin jednostek prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza;

b) osoby pracujace na wlasny rachunek;

3) agentow pracujacych na podstawie uméw agencyjnych i umow
na warunkach zlecenia (tacznie z pomagajacymi cztonkami ich
rodzin oraz osobami zatrudnionymi przez agentow);

4) osoby wykonujace prace nakladcza;

5) czlonkéw spoldzielni produkcji rolniczej, tj. czlonkow RSP
oraz powstatych na ich bazie spdldzielni o innym profilu
produkcyjnym, w odniesieniu do ktérych funkcjonuje prawo
spoldzielcze, a takze cztonkow spotdzielni kotek rolniczych.

W wierszu 02 nie powinni by¢ ujmowani ksi¢za pracujacy
w szkole czy innej placowce oswiatowej, poniewaz liczeni sa
z innego zrodta. Powinni by¢ natomiast ujgci w wierszu 01.

Do pracujacych zalicza si¢ osoby wykonujace pracg w Polsce,
atakze za granica na rzecz jednostek, w ktorych zostaly
zatrudnione, niezaleznie od czasu trwania tego zatrudnienia (np.
przy realizacji ustug eksportowych, jako pracownicy polskich
przedstawicielstw  dyplomatycznych, urzedéow centralnych,
polskich przedstawicielstw przy ONZ oraz innych misji, a takze
osoby skierowane za granice w celach szkoleniowych
i badawczych).

Do pracujacych zalicza si¢ rowniez osoby otrzymujace zasitki
chorobowe, macierzynskie i opiekuncze, a takze nauczycieli
przebywajacych na urlopach zdrowotnych Iub ,bedacych
czasowo W stanie nieczynnym" oraz skazanych (wigZniow)
pracujacych na podstawie zbiorowych umoéw o pracg.



Nie nalezy natomiast zalicza¢ do pracujacych oso6b

skreSlonych czasowo zewidencji, z ktérymi nie rozwiazano

umowy o pracg, oraz innych, migdzy innymi osob:

- korzystajacych z urlopéw bezptatnych w wymiarze
powyzej 3 miesigcy (nieprzerwanie),

- korzystajacych z urlopéw wychowawczych w wymiarze
powyzej 3 miesigcy (nieprzerwanie),

- przebywajacych na §wiadczeniach rehabilitacyjnych,

- 0s0b pracujacych na umoweg zlecenia lub umowg¢ o dzielo,

- 0s0b zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w celu
przygotowania zawodowego.

- pracownikow udostgpnianych (zatrudnionych) przez agencjg
pracy tymczasowej,

- pracownikow zatrudnionych na kontraktach, ktorych umowa
nie ma charakteru umowy o pracg.

Pelnozatrudnieni (wiersz 03) to osoby, ktore pracuja
w pelnym wymiarze godzin pracy obowiazujacym w danym
zakladzie pracy lub na danym stanowisku pracy.

Niepelnozatrudnieni (wiersz 05) sa to pracownicy, ktorzy,
zgodnie zumowa o pracg, pracuja stale w niepelnym wymiarze
czasu pracy obowiazujacym w danym zakladzie pracy lub na
danym stanowisku pracy.

W wierszach 04 i 06 nalezy wykaza¢ pracownikow, z ktérymi

zawarto umowy okresowe, w tym:

- w celu zastgpstwa pracownika W
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy,

- w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub
sezonowym albo zadan realizowanych,

- na okres probny.

czasie  jego

Wiasciciele i wspolwlasciciele (wiersz 07) to osoby wykonujace
prace na wilasny rachunek, tj. prowadzace dziatalnosé
gospodarcza. W wierszu tym nalezy uwzgledni¢ réwniez
cztonkéw rodziny pomagajacych w prowadzeniu rodzinnej
dziatalno$ci.

W wierszu 08 nalezy wykaza¢ osoby, z ktérymi zawarto umowy
o prace nakladeza, niezaleznie od tego, czy podjely one prace
w okresie  sprawozdawczym, czy nie podjely zpowodu:
zwolnienia lekarskiego, urlopu wypoczynkowego, urlopu
macierzynskiego, przejSciowego braku surowca, sezonowych
prac polowych lub innych uzasadnionych przyczyn.

Agenci (wiersz 09) to osoby, z ktorymi jednostka sprawozdawcza
zawarla umowg agencyjna, umowg¢ na warunkach zlecenia
o prowadzeniu  placowek  handlowych, ustugowych lub
o wykonywaniu zleconych czynnosci oraz pomagajacy czlonkowie
ich rodzin i osoby zatrudnione przez agentow.

Do agentow nie zalicza si¢ osob, ktore prowadza wlasng
dziatalno$¢ gospodarcza.

W wierszu 10 wykazuja swoich cztonkow rolnicze spotdzielnie
produkeyjne oraz powstate na ich bazie spoldzielnie o innym profilu
produkcyjnym, w odniesieniu do ktorych funkcjonuje prawo
spoldzielcze, a takze spotdzielnie kotek rolniczych.

W wierszu 11 jednostka wykazuje pracownikow zgodnie
z ewidencja, tj. niezaleznie od nicobecnosci w pracy w danym dniu
(z powodu np. urlopu, zwolnienia lekarskiego, delegacji stuzbowe;j).
Nalezy tu podac liczbg osob, dla ktorych praca nocna wynika
z obowiazujacego rozkladu czasu pracy w zakladzie, a nie jest
$wiadczona incydentalnie (zastgpstwo).

W wierszu 12 nalezy wykaza¢ osoby, w stosunku do ktorych
orzeczono niepelnosprawno$¢ na podstawie ustawy zdnia

27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelosprawnych (Dz. U. z2011 r. Nr 127,
poz. 721, z pézn. zm.).

W wierszu 13 nalezy wykaza¢ cudzoziemcow wykonujacych prace
w Polsce, tj. zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie z. dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pézn. zm.).

W wierszu 14 nalezy wykazaé osoby, ktore bedac pracownikami,
jednoczesnie pobieraja $wiadczenia emerytalne lub rentowe.

W wierszu 15 nalezy wykaza¢ pracownikéw zatrudnionych
w formie telepracy, tzn. wykonujacych prac¢ poza zaktadem
pracy, z wykorzystaniem S$rodkow komunikacji elektronicznej
iprzekazujacych pracodawcy wyniki pracy réwniez za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j.

Wiersze 18, 19, 20, 21 dotycza liczby osob, a nie liczby
zawartych umow. Jesli w okresie od 11 do 31XII zostato
zawartych kilka uméw zlecen lub umow o dzielo z tg sama osoba,
osoby te wykazywane sg tylko raz.

Dzial 5. Przyjecia do pracy i zwolnienia z pracy
pracownikéw pelnozatrudnionych w gléwnym miejscu

pracy

W danych dotyczacych ruchu zatrudnionych nie nalezy ujmowaé
tzw. ruchu wewngtrznego pracownikow. Przyjecia (zwolnienia) do
pracy dotycza wszystkich pracownikow pelnozatrudnionych,
zktorymi w  okresie sprawozdawczym zostaly zawarte
(rozwiazane) umowy o prace.

Pracownicy powracajacy do pracy z urlopéw wychowawczych
badz bezptatnych trwajacych powyzej 3 miesigcy sa traktowani
w rozliczeniu bilansowym ruchu zatrudnionych jako przyjeci do
pracy. W podobny sposob traktowane sa pozostale osoby
powracajace do pracy po okresie nieobecnosci dhluzszym niz
3 miesigce, np. w wyniku zawieszenia renty lub emerytury, po
powrocie z rehabilitacji, po odbyciu kary pozbawienia wolnosci.

W wierszu 03 powinny by¢ uwzglednione wszystkie osoby,
dla ktérych praca w jednostce sprawozdawczej jest pierwsza
praca zawodow3q.

Za absolwentow podejmujacych pracg po raz pierwszy (wiersze
od 04 do 07) nalezy uzna¢ osoby, ktore uzyskaly §wiadectwo
ukonczenia szkoly, a praca w jednostce sprawozdawczej jest ich
pierwsza praca zawodowa podjgta w okresie 12 miesigcy od
ukonczenia nauki, a takze te osoby, ktore po ukonczeniu w jednostce
sprawozdawczej nauki zawodu otrzymaty zaswiadczenie o odbytej
nauce.

Dzial 6. Pracujacy w miastach i gminach w gléwnym
miejscu pracy wedlug faktycznego miejsca pracy - stan
w dniu 31 XII

Dane w wierszu ,,Ogdélem" powinny by¢ zgodne zdanymi w dziale 4
wiersz 02 oraz z suma wierszy od wiersza 02 do... wierszy,
wypelnionych ponizej wiersza ,,Ogotem”.

W dziale 6 nalezy wykazaé osoby wedhug faktycznego miejsca
pracy, pracujace Ww poszczeg6lnych miastach (dzielnicach,
delegaturach) oraz gminach niezaleznie od tego, w jakim
wojewodztwie  zlokalizowany jest pracodawca (jednostka
zatrudniajaca). Dane nalezy porowna¢ z danymi wykazanymi
w roku ubiegtym.

W  przypadku prowadzenia réznorodnej dziatalnosci nalezy
rowniez podzieli¢ ja wedtug poszczegoélnych jej rodzajow, np. na
zwigzang z wytwarzaniem wyrobow, S$wiadczeniem ushug
budowlanych,  transportowych,  handlowych i  innych.



