Z-02 Najczesciej zadawane pytania (FAQ)

1. W jakim wierszu w sprawozdaniu Z-02 pokazujemy koszty ubezpieczenia i naprawy samochodéw
stuzbowych (czy w ogédle ujmujemy)?

W sprawozdaniu Z-02 wykazujemy tylko koszty ponoszone przez pracodawce na samochody stuzbowe
przekazane pracownikom na uzytek witasny i dotyczace wydatkdw zwigzanych z prywatnym uzytkowaniem
pojazdu przez pracownika. Koszty te dotycza rocznych kosztéw leasingu oraz zapfaty odsetek, amortyzacji,
ubezpieczenia, utrzymania i naprawy oraz parking. Oszacowany wydatek wykazujemy w dziale 4 wierszu 27.

2. Za ktory rok wykazujemy dodatkowe wynagrodzenie roczne?
Nalezy wykaza¢ dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2023 r. wyptacone w 2024 roku.

3. Jedli zaktad wypracowat nadgodziny w 2023 r., a wynagrodzenie zostato wyptacone w 2024 r., czy to
wynagrodzenie ujmujemy w Dziale 4 w wierszu 07?

Nie, w dziale 4 wierszu 7 nalezy wykaza¢ wynagrodzenia za godziny nadliczbowe ujete w dziale 3 wierszu 3,
a wiec wypracowane w 2024 roku.

4. Czy w sprawozdaniu ujmujemy koszty zwigzane z przewozem pracownikow bedacych w delegacji
stuzbowej?

Wydatki zwigzane z wyjazdem samochodu stuzbowego nieprzekazanego pracownikom na uzytek wiasny nie
nalezy ujmowac w sprawozdaniu Z-02.

5. Jesdli zamiast telefondw stacjonarnych wszyscy w jednostce uzywajg telefonéw komérkowych, czy
pokazujemy koszty rozmow w wierszu 27?

Koszty telefondw stuzbowych — uzywanych do celéw stuzbowych — nie sg kosztami pracy. Jesli natomiast
pracodawca udostepni te telefony pracownikom na uzytek prywatny woéwczas wydatki zwigzane z prywatnym
uzytkowaniem telefonéw wykazujemy w dziale 4 wierszu 27.

6. Jak wykazywac w czasie pracy ,urlop tacierzynski”?

W szczegdlnych okolicznosciach, o ktérych mowa w Kodeksie pracy, czesci urlopu macierzynskiego udziela sie na
pisemny wniosek pracownikowi — ojcu wychowujgcemu dziecko albo pracownikowi — innemu cztonkowi
najblizszej rodziny. Ojcu dziecka przystuguje tez prawo do urlopu rodzicielskiego, po wykorzystaniu urlopu
macierzynskiego albo zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajgcy okresowi urlopu macierzynskiego,
w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.

Za okresy:

¢ urlopu ojcowskiego,

 urlopu macierzynskiego albo urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,

¢ urlopu rodzicielskiego,

przystuguje zasitek macierzynski, tak wiec nie wykazuje sie ich w czasie pracy.

7. W jakich pozycjach sprawozdania nalezy wykaza¢ nastepujace sktadniki kosztéw wynagrodzen:

- dodatek za prace na lll zmiane,

- dodatek specjalny,

- dodatek zadaniowy,

- dodatek stuzby cywilnej?

Wszelkie sktadniki wynagrodzen osobowych, ktére nie sg wymienione dziale 4. w wierszach od 03 do 12
formularza Z-02, nalezy ujg¢ w wierszu 13 — pozostate sktadniki wynagrodzen osobowych.

8. Czy w sprawozdaniu wykaza¢ jednorazowy dodatek uzupetniajgcy (z Karty Nauczyciela) wyptacony w 2024,
a naliczony za 2023 rok?

Dodatek uzupetniajacy wyptacony zgodnie z Kartg Nauczyciela do 31 stycznia 2024 roku, nalezy wykazac
w sprawozdaniu za 2024 rok, w dziale 4 wierszu 13.

9. Gdzie nalezy ujac¢ koszt badan wstepnych, okresowych i sanitarno — epidemiologicznych?
Koszt badan wstepnych, okresowych oraz sanitarno-epidemiologicznych nalezy ujmowaé w dziale
4 w wierszu 25.



10. Czy do wyliczenia przecietnego zatrudnienia zalicza sie wszystkich zatrudnionych pracownikéw, czy tylko
tych, dla ktorych jest to gtdbwne miejsce pracy?

Przy wyliczaniu przecietnego zatrudnienia uwzglednia sie wszystkie zatrudnione osoby bez wzgledu na to czy jest
to ich gtdwne miejsce pracy czy kolejne.

11. Czy konieczne jest wypetnienie wszystkich p6l w dziale 4? W naszej firmie nie wyptaca sie premii ani
nagréd?
Jednostki wypetniajg jedynie te pozycje, ktore wystepujg w danej firmie.

12. Czy wartos¢ bonéw towarowych nalezy zaliczy¢ do wynagrodzen osobowych?

Nie. Rdwnowartos¢ wydawanych pracownikom bondéw towarowych nalezy zaliczaé do swiadczen o charakterze
rzeczowych jesli stuzy do zakupdw towaréw w przedsiebiorstwie (dziat 4 wiersz 27). Natomiast w przypadku
zakupu bondw ,na zewnatrz” wykazujemy w pozostatych wydatkach (dziat 4 wiersz 28).

13. Gdzie ujg¢ dodatkowe wynagrodzenia radcow prawnych z tytutu zastepstwa w postepowaniu sgdowym?

Dodatkowe wynagrodzenia radcow prawnych, bedacych jednoczesnie pracownikami jednostki, z tytutu
zastepstwa w postepowaniu sgdowym na podstawie umowy cywilnoprawnej, wykazuje sie w dziale 4 wierszu 16
»Wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto (wynagrodzenia bezosobowe)”. Natomiast
dodatkowe wynagrodzenia radcéw prawnych z tytutu zastepstwa w postepowaniu sgdowym, w przypadku gdy
nie ma podpisanej umowy zlecenia, a radca prawny pobiera wynagrodzenie na podstawie umowy o prace,
wykazuje sie w wynagrodzeniach osobowych (dziat 4 wiersz 13, pozostate sktadniki wynagrodzen osobowych”).

14. Czy obowigzkowe szkolenia BHP dla pracownikéw wykazuje sie w pozycji ,,Wydatki na doskonalenie,
ksztatcenie i przekwalifikowanie kadr” czy w pozycji ,,Wydatki zwigzane z bezpieczernstwem i higiena pracy”?
Koszty szkolen BHP ujmuje sie w dziale 4 w wierszu 25 ,,\Wydatki zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy”.

15. Czy na sprawozdaniu Z-02 za 2024 r. powinny by¢ wykazywane zalegte ptace wyptacone w 2024 r. za prace
wykonywana w np. w | pétroczu roku 2023?
Zalegte ptace z lat ubiegtych wyptacone w 2024 r. nie powinny wykazywane na sprawozdaniu Z-02 za 2024 r.

16. Gdzie wykazac koszty zwigzane z udziatem pracownika jako stuchacza na konferencjach naukowych?
Koszty zwigzane z udziatem pracownika na konferencjach nalezy wykazac w dziale 4 w wierszu 18.

17. Gdzie nalezy wykaza¢ dodatek wiejski, ktory przystuguje nauczycielowi pracujagcemu w szkole potozonej na
terenie wsi lub w miescie liczagcym do 5 tys. mieszkancow?

Nauczycielowi posiadajgcemu kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela, zatrudnionemu na terenie wsi
lub w miescie liczacym do 5 tys. mieszkancdw, przystuguje odrebny dodatek w wysokosci 10% wynagrodzenia
zasadniczego. Nalezy go wykazac w dziale 4 w wierszu 28.

18. Czy w sprawozdaniu Z-02 nalezy wykazywa¢ sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych?
Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych (FEP) powinny by¢ ujmowane na sprawozdaniu Z-02 w dziale 4
w wierszu 20.

19. W jaki sposdb powinni by¢ wykazywani lekarze rezydenci i lekarze na stazach podyplomowych?

Lekarzy rezydentéw oraz lekarzy na stazach podyplomowych nalezy wykaza¢ w dziale 1 (Pracujacy)
i 2 (Zatrudnienie) o ile sg zatrudnieni na podstawie stosunku pracy, a ich wynagrodzenia refundowane przez
Ministerstwo Zdrowia oraz Fundusz Pracy lub inny podmiot nalezy dodatkowo ujmowaé w dziale 4
w wierszu 14 (subsydia).

20. Czy wydatki na podréie stuzbowe optacane przez pracodawce powinny by¢ uwzglednione w kosztach
pracy?
Wydatki na podrdze stuzbowe wykazujemy w dziale 4 wiersz 19.

21. Czy wykazujemy w sprawozdaniu ryczait (ptatnosc) za uzytkowanie prywatnych samochodéw do celow
firmowych.



Ryczatt pieniezny za uzywanie do celdw stuzbowych samochoddéw prywatnych nie wykazujemy w sprawozdaniu
Z-02.

22. Czy wykazujemy w sprawozdaniu ekwiwalent (ptatnos$¢) za uiywanie przez pracownika prywatnych
narzedzi i materiatéw do wykonywania powierzonych mu obowigzkéw?

Ekwiwalent pieniezny za uzywanie do celéw stuzbowych narzedzi i materiatéw prywatnych nie wykazujemy w
sprawozdaniu Z-02. Jest to koszt posredni a nie wynagrodzenie za prace.

23. Czy ptatnosci pracodawcy na rzecz grupowych systemow ubezpieczen dla pracownikéw (wypadki, Smier¢
itp.) Sq kosztami pracy?

Tak. Wydatki te wykazuje sie w sprawozdaniu Z-02. Grupowe systemy ubezpieczen dla pracownikéow pokrywane
w czesci lub catosci z funduszu firmy wykazujemy w dziale 4 wierszu 23. Jesli ubezpieczenie jest produktem
sprzedawanym przez firme w ramach jej dziatalnosci gospodarczej wéwczas wykazujemy te koszty w dziale 4
wiersz 27.

24. Gdzie nalezy wykazac wydatki pracodawcéw na ksztatcenie pracownikow?

Wydatki zwigzane z edukacjg dotyczgcg pracy zawodowej jest uwazana za szkolenie zawodowe i dlatego nalezy
je zapisa¢ w dziale 4 wiersz 18 ,, Wydatki na doskonalenie, ksztatcenie i przekwalifikowanie kadr” tylko w czesci
optaconej przez pracodawce. Nie uwzgledniamy tu srodkéw pozyskanych na te cele z Urzeddw Pracy, Krajowego
Funduszu Szkoleniowego itd.

25. Pracodawca sprzedaje produkty pracownikom po obnizonych stawkach. Czy s3 to koszty pracy?
Tak. Wynagrodzenie rzeczowe odpowiada rdéznicy miedzy ceng rynkowag a ceng obnizong i wykazujemy
w dziale 4 wierszu 27.

26. Czy bezptatne lub dotowane positki powinny by¢ uwzgledniane w kosztach pracy?
Tak. Positki sg zapewniane przez pracodawce w trakcie pracy po obnizonych lub zerowych kosztach pracownika.
Koszty te wykazujemy w dziale 4 wierszu 27.

27. Czy bezptatne lub dotowane miejsca parkingowe w miejscu pracy zaliczane s3 do kosztéw pracy?
Tak. Pracodawca zapewnia miejsca parkingowe dla pracownikdw po obnizonych lub zerowych kosztach dla
pracownika. Wynagrodzenie rzeczowe odpowiada wartosci gotowkowej, wykazujemy w dziale 4 wierszu 27.

28. Czy koszty zwigzane z utrzymaniem mieszkania pracowniczego bedacego wtasnoscig przedsiebiorstwa
wykazujemy w sprawozdaniu Z-02?

Tak. Koszty, ktére przedsiebiorstwo ponosi na utrzymanie mieszkania wykazujemy w dziale 4 wierszu 27.
Obejmuje one m.in. wydatki na mieszkania bedace wtasnoscia przedsiebiorstwa (wydatki na utrzymanie
i administracje mieszkania oraz podatek i ubezpieczenie takiego mieszkania), zasitki i dodatki przyznane
pracownikom na mieszkanie i urzadzanie mieszkania.

29. Gdzie nalezy uwzgledni¢ czesne za edukacje dzieci pracownikéw, ktére pokrywa pracodawca w czesci lub
w catosci?

Koszty te wykazujemy w dziale 4 wierszu 28. Dotycza one dodatkowych zaje¢, optat za uczeszczanie do
przedszkola, ztobka itd.

30. Jak klasyfikowa¢ czas pracy dla nowych sytuacji?

W sprawozdaniu Z-02 aby godziny mogty by¢ rejestrowane jako ptatne, pracownik powinien zostaé¢ optacony
przez pracodawce.

- okres pracy zdalnej - powinien by¢ zaliczany do czasu przepracowanego;

- okres pozostawania pracownikéw do dyspozycji pracodawcy w domu oraz dyzury w normalnych godzinach
pracy, za ktére pracownicy otrzymujg wynagrodzenie — powinny by¢ zaliczane do czasu przepracowanego;

Pamietac nalezy, iz w przypadku zawieszenia dziatalnosci:

¢ Fakt zawieszenie dziatalnosci w trakcie roku 2024 formalnie powinien by¢ zgtoszony do rejestru REGON i do
BJS, wiec czas nieprzepracowany bedzie odnosit sie do wskaznika przecietnego zatrudnienia, wyliczonego
zgodnie z metodologia;

¢ Czas nieprzepracowany i nie optacony nie bedzie wykazywany.



31. Ponizej przedstawiono kilka przyktadow obliczania przecietnej liczby zatrudnionych w miesigcu przy
zastosowaniu metod: sredniej arytmetycznej, chronologicznej i uproszczone;j.

Metoda $redniej arytmetycznej:

Osoba petnoetatowa byta na zasitku chorobowym, macierzyriskim, ojcowskim, rodzicielskim, opiekuriczym,
wychowawczym i bezptatnym mniej niz 14 dni nieprzerwanie —od 1 do 13 danego miesiaca;

wyliczamy w dniach od 1 do 13 =0 etatu dla kazdego dnia, w dniach od 14 do korica miesigca = 1 etat dla kazdego
dnia, nastepnie sume etatéw ze standw dziennych w danym miesigcu / liczbe dni w miesigcu. 17/30=0,56 czyli
0,6 etatu w przeliczanym miesigcu

Osoba petnoetatowa byta na zasitku chorobowym, macierzynskim, ojcowskim, rodzicielskim, opiekunczym,
wychowawczym i bezptatnym powyzej 14 dni nieprzerwanie —od 1 do 16 danego miesiaca;

wyliczamy w dniach od 1 do 16 = 0 etatu dla kazdego dnia, w dniach od 17 do korica miesigca = 1 etat dla kazdego
dnia, nastepnie sume etatow ze stanéw dziennych w danym miesigcu / liczbe dni w miesigcu.

14/30=0,46 czyli 0,5 etatu w przeliczanym miesigcu

Metoda chronologiczna:

Osoba petnoetatowa byta na zasitku chorobowym, macierzynskim, ojcowskim, rodzicielskim, opiekunczym,
wychowawczym i bezptatnym mniej niz 14 dni nieprzerwanie —od 1 do 13 danego miesigca;

wyliczamy w 1 dniu =0,5 etatu, w 15 dniu =1 etat i w ostatnim dniu= 0,5 etatu /2.

2/2=1

Osoba petnoetatowa byta na zasitku chorobowym, macierzyiskim, ojcowskim, rodzicielskim, opiekuficzym,
wychowawczym i bezptatnym powyzej 14 dni nieprzerwanie — od 1 do 16 danego miesigca;

wyliczamy w 1 dniu= 0, w 15 dniu =0 i w ostatnim dniu= 0,5/2. 0,5/2=0,25

Metoda uproszczona:

Osoba petnoetatowa byta na zasitku chorobowym, macierzyiskim, ojcowskim, rodzicielskim, opiekufczym,
wychowawczym i bezptatnym mniej niz 14 dni nieprzerwanie —od 1 do 13 dnia danego miesigca; wyliczamy w 1
dniu=1letat, w ostatnim dniu = letat /2.

Osoba petnoetatowa byta na zasitku chorobowym, macierzynskim, ojcowskim, rodzicielskim, opiekunczym,
wychowawczym i bezptatnym powyzej 14 dni nieprzerwanie od 1 do 16 dnia danego miesigca; wliczamy w 1
dniu=0 etat, w ostatnim dniu=1 etat /2, 1/ 2=0,5

W powyzszych przypadkach osoba bedzie ujeta w przecietnym zatrudnieniu (w dziale 2 w wierszu 1), ale nie
wykazujemy jej czasu nieprzepracowanego optaconego przez ZUS (w dziale 3 w wierszu 4) oraz wynagrodzen
wyptaconych przez ZUS (w dziale 4).

32. Przyktad przecietnej liczby oséb niepetnozatrudnionych bez przeliczenia na petne etaty, tzn. w osobach, z
jednym znakiem po przecinku (przy zastosowaniu sredniej arytmetycznej).

W zaktadzie X w styczniu 2024 r. zatrudnione byty 2 osoby na 0,5 etatu. Jedna z nich pracowata przez caty miesiac,
a druga z nich zostata zatrudniona od 27 stycznia.

Przecietne miesieczne zatrudnienie w osobach oblicza sie nastepujaco:

26 (dni) x 1,0 [osoba] + 5 (dni) x 2,0 [osoba] / 31 = (26+10)/31=36/31=1,2

32. Przeanalizowatysmy objasnienia do formularza i nie jestem pewna w dalszym ciggu w jakim miejscu Z2-02
wykazaé ryczatt za prace zdalng. Ten sktadnik nie bedzie kwalifikowat sie pod BHP, o tym jestem
przekonana, poniewaz ryczat za prace zdalng ma rekompensowac poniesione wydatki prze pracownika na
prad, Internet etc. w czasie pracy zdomu. Czy s3 jakie$ wytyczne w tej kwestii?

Dajemy to w inne koszty wiersz 28.



