Z-05 Najczesciej zadawane pytania (FAQ)

Jaki jest termin sktadania sprawozdania Z-05 ?
Formularz Z-05 jest sprawozdaniem kwartalnym. Sprawozdanie jest sktadane do 6. dnia roboczego po
kwartale sprawozdawczym.

Kogo zaliczamy do obsadzonych miejsc pracy ?

Obsadzone miejsce pracy to ptatne stanowisko pracy do ktorego zostata przydzielona osoba zatrudniona
na podstawie stosunku pracy lub stosunku stuzbowego, na czas okresSlony lub nieokreSlony, w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy.

Miarg obsadzonych miejsc pracy jest liczba 0sob zatrudnionych na podstawie stosunku pracy (tagcznie z
sezonowymi i zatrudnionymi dorywczo) lub stosunku stuzbowego na czas okreSlony lub nieokreslony, w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy. Nalezy, wiec wykazac osoby zatrudnione, pozostajace w
ewidencji badanej jednostki w okreSlonym dniu, niezaleznie od faktu, czy jednostka sprawozdawcza jest
ich gtownym miejscem pracy, czy nie. W przypadku, gdy osoba zatrudniona jest na wiecej niz jednym
stanowisku pracy w tym samym podmiocie (np. nauczyciel matematyki i fizyki), nalezy wykaza¢ dwa
obsadzone miejsca pracy.

Do pracujacych zalicza sie rowniez nauczycieli przebywajacych na urlopach zdrowotnych oraz skazanych
(wiezniow) pracujacych na podstawie zbiorowych umoéw o prace.

Kogo nie zaliczamy do obsadzonych miejsc pracy?

W obliczaniu obsadzonych miejsc pracy nie uwzglednia sie:

-0s0b przebywajacych na urlopach bezptatnych;

-0s0b przebywajacych na urlopach: macierzynskim, rodzicielskim, wychowawczym;

-0s0b korzystajacych ze Swiadczen rehabilitacyjnych, osob przebywajacych na urlopie energetycznym lub
urlopie gorniczym;

-0s0b wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenia i pokrewnych lub umowy o dzieto;

-0s6b udostepnionych jednostce sprawozdawczej przez agencje pracy tymczasowej;

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

Jaki akt prawny stanowi podstawe przyporzadkowania do poszczegdlnych grup zawodow ?

W czeSci dotyczacej zawodow obowiazuje ,Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci" wprowadzona
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 07 sierpnia 2014 roku w sprawie klasyfikacji
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz. U. z 2025 r. poz. 1534).

Co nalezy rozumiec pod pojeciem wolne miejsca pracy, nowo utworzone i zlikwidowane miejsca pracy?
Wolne miejsce pracy to ptatne stanowisko pracy, ktore jest:

-nowo utworzone lub nieobsadzone, lub ktore sie zwalnia;

-w zwiazku z ktérym pracodawca podejmuje aktywne dziatania w celu znalezienia odpowiedniego
kandydata;

-ktore pracodawca zamierza obsadzi¢ natychmiast lub na pozniejszym etapie.

Przyktady aktywnych dziatan pracodawcy:
-powiadomienie publicznych stuzb zatrudnienia o wolnym miejscu pracy;
-skontaktowanie sie z prywatng agencja zatrudnienia/towcami talentow;



-umieszczenie ogtoszenia o wolnym miejscu pracy w mediach (na przyktad w Internecie, gazetach,
czasopismach);

-umieszczenie ogtoszenia na publicznej tablicy ogtoszen;

-bezposrednie zwracanie sie do potencjalnych kandydatow/potencjalnych nowych pracownikow, ich
wybieranie lub przeprowadzanie z nimi rozmow kwalifikacyjnych;

-zwracanie sie do pracownikow lub do innych osdb znanych dzieki osobistym kontaktom;
-wykorzystywanie stazy.

Nowo utworzone miejsce pracy to ptatne stanowisko pracy powstate w wyniku zmian organizacyjnych,
rozszerzenia lub zmiany profilu dziatalnoSci. W jednostkach nowo powstatych wszystkie miejsca pracy sa
jednoczeSnie miejscami nowo utworzonymi. Jezeli jednostka przejmuje inny podmiot lub jego czesg,
wowczas wszystkie przejete stanowiska pracy nie sg nowo utworzonymi miejscami pracy. Nie sg one rowniez
zlikwidowanymi miejscami pracy dla podmiotow przejetych. W tym polu nie nalezy wykazywac miejsc pracy
odtwarzanych w wyniku rotacji kadrowych.

Zlikwidowane miejsce pracy to ptatne stanowisko pracy utracone w wyniku zmian organizacyjnych,
ograniczenia lub zmiany profilu dziatalnosci, ktore nie zostanie odtworzone w ramach rotacji kadrowych.

Jak zaklasyfikowac pracownika, ktory nie spetnia narzuconego przez klasyfikacje wymogu okreSlonego
poziomu wyksztatcenia ?

W przypadku, gdy pracownik posiada wyzszy badz nizszy poziom wyksztatcenia, niz to zaktada usytuowanie
zawodu w grupie wielkiej, nalezy brac pod uwage miejsce zawodu w klasyfikacji, a nie poziom wyksztatcenia
osoby klasyfikowanej. Na przyktad, zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi, pielegniarki i potozne zostaty
sklasyfikowane w grupie wielkiej "2", ktorej przypisano czwarty poziom kwalifikacji (wyksztatcenie wyzsze).
Jezeli pielegniarka lub potozna nie posiada wyzszego wyksztatcenia, takze powinna by¢ sklasyfikowana w
grupie wielkiej

"2",

W ktorej pozycji sprawozdania Z-05 nalezy wykazac dyrektora szkoty?
Dyrektora i jego zastepce wykazuje sie pod symbolem zawodu "13" - Kierownicy do spraw produkgji i ustug.

Jak nalezy wykazywac w sprawozdaniu Z-05 kierownika firmy?

W grupie wielkiej "1" zawody kierownicze klasyfikowane sg zgodnie z petniona funkcja. Dyrektorzy, ktorzy
jednoczednie sa cztonkami zarzadu, powinni byc klasyfikowani w grupie "1120" - Dyrektorzy generalni i
zarzadzajacy. Wszyscy pozostali dyrektorzy i kierownicy (w tym kierownicy liniowi) niebedacy jednoczesnie
cztonkami zarzadu powinni by¢ klasyfikowani w grupach "12" - Kierownicy do spraw zarzadzania i handlu,
"13" - Kierownicy do spraw produkgcji i ustug oraz "14" - Kierownicy w branzy hotelarskiej, handlu i innych
branzach ustugowych, zgodnie z ich zadaniami. Jako kierownikow nalezy klasyfikowac tylko tych
pracownikow, ktorych zadania kierownicze przewazaja nad zadaniami wymagajacymi kwalifikacji Scisle
naukowych, technicznych, medycznych czy prawniczych. Jesli natomiast przewazaja te ostatnie zadania, jak
np. gtownego konstruktora, gtownego technologa, czy partnera w kancelarii prawniczej pracownicy ci
traktowani sa jako specjaliSci, ktorym powierzono odpowiednie stanowiska i w zwigzku z tym powinni by¢
klasyfikowani w grupie wielkiej "2".



