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 osob pracujacych ?

Do pracujacych zalicza sie wszystkie osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (tacznie z
sezonowymi i zatrudnionymi dorywczo), wykonujace prace naktadczg, agentdow we wszystkich systemach
agencji (tacznie z osobami zatrudnionymi przez agentow), wtaScicieli i wspotwtascicieli oraz cztonkow
spotdzielni produkcji rolniczej, tj. osoby pozostajace w ewidencji jednostki badanej w okreSlonym dniu
(niezaleznie od faktu, czy jednostka sprawozdawcza jest ich gtdbwnym miejscem pracy, czy nie).

Do pracujacych zalicza sie osoby wykonujace prace w Polsce, a takze zagranica na rzecz jednostek, w
ktorych zostaty zatrudnione, niezaleznie od czasu trwania tego zatrudnienia (np. przy realizacji budéw
eksportowych, jako pracownicy polskich przedstawicielstw dyplomatycznych, urzedéw celnych, polskich
przedstawicielstw przy ONZ oraz innych misji, a takze osoby skierowane za granice w celach
szkoleniowych i badawczych).

Do pracujacych zalicza sie rowniez nauczycieli przebywajacych na urlopach zdrowotnych lub, bedacych
czasowo w stanie nieczynnym” oraz skazanych (wiezniow) pracujacych na podstawie zbiorowych uméw o
prace.

Kogo nie zaliczamy do osob pracujacych?
Nie nalezy zalicza¢ do pracujacych:
- 0s0b skreSlonych czasowo z ewidencji, z ktorymi nie rozwigzano umowy o prace, tj. miedzy
innymi:
«  0s0b korzystajacych z urlopow bezptatnych w wymiarze powyzej 3 miesiecy (nieprzerwanie),
« 0s6b korzystajacych z urlopow wychowawczych, w wymiarze powyzej 3 miesiecy
(nieprzerwanie),
- 0s0Ob pracujacych na umowe-zlecenie lub umowe o dzieto,
- 0s0b zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego
- pracownikow udostepnianych (zatrudnionych) przez agencje pracy tymczasowej oraz pracownikow
zatrudnionych na kontraktach, ktorych umowa nie ma charakteru umowy o prace.

Jaki akt prawny stanowi podstawe przyporzadkowania pracujacych do poszczegolnych grup zawodow ?

W czeSci dotyczacej zawodow obowigzuje ,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 2014 r. poz. 1145 z
pozn. zm.).

Co nalezy rozumiec pod pojeciem wolne miejsca pracy i nowo utworzone miejsca pracy?
Wolne miejsca pracy to miejsca pracy powstate w wyniku ruchu zatrudnionych badz nowo utworzone, w
stosunku do ktorych spetnione zostaty jednoczesnie trzy warunki:
- miejsca pracy w dniu sprawozdawczym byty faktycznie nieobsadzone,
- pracodawca czynit starania, aby znalez¢ osoby chetne do podjecia pracy,
- w przypadku znalezienia wtasciwych kandydatow, pracodawca bytby gotow do natychmiastowego
przyjecia tych osob.
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Nowo utworzone miejsca pracy to miejsca pracy powstate w wyniku zmian organizacyjnych, rozszerzenia lub
zmiany profilu dziatalnoSci oraz wszystkie miejsca pracy w jednostkach nowopowstatych. Miejsca pracy
jednostek przejetych przez inne jednostki nie sa nowo utworzonymi miejscami pracy dla jednostek przejmujacych.
Nie sa one rowniez zlikwidowanymi miejscami pracy dla jednostek przejetych. W sprawozdaniu nie nalezy wykazywac
ruchow kadrowych.

Jak wykazywac pracujacych w sprawozdaniu Z-05, czy wedtug zawodu wykonywanego, czy zawodu wyuczonego?
W sprawozdaniu Z-05 wykazujemy pracujacych wedtug zawodu wykonywanego.

Jak nalezy wykazac w sprawozdania Z-05 wtasciciela firmy ?

Poniewaz klasyfikacja nie uwzglednia statusu zatrudnionych, wiec rowniez ,pracujacy wtasciciele” sa klasyfikowani
zaleznie od tego, czy ich zadania i obowiazki s3 zasadniczo podobne do menedzera (kierownika) czy do pracownika
wykonujacego prace zwiazane z podstawowa dziatalnoscia przedsiebiorstwa. Tak wigc osoby pracujace na wtasny
rachunek, jako witasciciele matych, czesto jednoosobowych zaktadow ustugowych, sklepow, piekarni, punktow
krawieckich itp., powinni by¢ klasyfikowani nie w grupie wielkiej 1, lecz jako sprzedawcy, piekarze czy krawcy.

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 bra¢ 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 byc 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 s3 zgodnie z petniona funkcja. Dyrektorzy, ktorzy
jednoczednie sa cztonkami zarzadu, powinni by¢ 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 produkgji 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 przewazajg te ostatnie zadania, jak np. gtownego konstruktora, gtownego
technologa, czy partnera w kancelarii prawniczej pracownicy ci traktowani sg jako specjalisci, ktorym powierzono
odpowiednie stanowiska i w zwigzku z tym powinni by¢ klasyfikowani w grupie wielkiej "2".



