FAQ Z-12
OBOWIAZEK SPRAWOZDAWCZY

1. DostaliSmy dwa powiadomienia o obowiazku sprawozdawczy Z-12 na adres siedziby i adres
jednego z pieciu oddziatow, czy mozna zrobic jedno sprawozdanie za cata firme?

Nie, sprawozdanie sporzadzaja wylosowane jednostki prawne lub ich wylosowane jednostki lokalne.
W przypadku wylosowania jednostki prawnej posiadajacej jednostki lokalne, jednostka ta nie sporzadza
sprawozdania zbiorczego obejmujacego jej jednostki lokalne, lecz sporzadza sprawozdanie za te czesc
firmy, ktora miesci sie pod adresem siedziby. Natomiast w przypadku wylosowania jednostki lokalnej
nalezy sporzadzic sprawozdanie tylko za te jedna wylosowang jednostke.

Uwaga: Powyzsze zasady sporzadzania sprawozdania Z-12 nie dotycza jednostek z zakresu opieki
zdrowotnej i pomocy spotecznej oraz edukacji.

2. Czy Zespot Szkot moze zrobic jedno zbiorcze sprawozdanie Z-12?

Tak, w przypadku wylosowania do badania np. Zespotu Szkot lub szkoty wchodzacej w sktad Zespotu -
nalezy zawsze sporzadzi¢ jedno sprawozdanie zbiorcze i wykaza¢ pracownikow catego Zespotu,
tj. administracji i obstugi oraz nauczycieli wszystkich szkot wchodzacych w sktad Zespotu.

Natomiast dla pozostatych jednostek objetych obowiazkiem sprawozdawczym, a wchodzacych
w sktad Zespotu, nalezy zawsze ztozyC sprawozdanie zerowe bezpoSrednio w portalu sprawozdawczym
wybierajac opcje:

podmiot aktywny = prowadzgcy dziatalnoS¢ - dane zostaty wykazane przez jednostke o 14-znakowym
numerze REGON =2 wprowadzic 14-znakowy nr REGON jednostRi, ktéra ujeta Pafistwa dane w sprawozdaniu
zbiorczym.

3. JesteSmy Zespotem Opieki Zdrowotnej, w sktad ktorego wchodzi szpital, przychodnia
i laboratorium, jak nalezy sporzadzic Z-12 za kazda placowke: oddzielnie czy jedno zbiorcze?

W przypadku wylosowania do badania np. Zespotu Opieki Zdrowotnej lub jednostki lokalnej wchodzacej
w sktad Zespotu - nalezy zawsze sporzadzi¢ jedno sprawozdanie zbiorcze i wykazac wszystkich
pracownikow catego Zespotu, tj. administracji i obstugi oraz personel medyczny.

Natomiast dla pozostatych jednostek objetych obowigzkiem sprawozdawczym, a wchodzacych
w sktad Zespotu, nalezy zawsze ztozy¢ sprawozdanie zerowe bezposrednio w portalu sprawozdawczym
wybierajac opcje:

podmiot aktywny = prowadzgcy dziatalnoS¢ - dane zostaty wykazane przez jednostke o 14-znakowym
numerze REGON =2 wprowadzic 14-znakowy nr REGON jednostki, ktéra ujeta Panstwa dane w sprawozdaniu
zbiorczym.

Powyzsza informacja dotyczy jednostek opieki zdrowotnej i pomocy spotecznej tj. jednostek z dziatow PKD:
86 - opieka zdrowotna, 87 - pomoc spoteczna z zakwaterowaniem, 88 - pomoc spoteczna bez
zakwaterowania.

Uwaga: Osrodki szkolno-wychowawcze i Specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, ktorym podlegaja
szkoty powinny ztozy¢ sprawozdania Z-12 zgodnie z zasadami opisanymi dla Zespotow Szkot.

4, Czy sprawozdanie Z-12 musi byc zrobione za wylosowany oddziat, czy moze byC zrobione
za cata firme?

W tym przypadku jednostka nie moze sporzadzi¢ sprawozdania za cata firme, lecz wytacznie za
pracownikow pracujacych w wylosowanym oddziale.

5. Zostata zmieniona lokalizacja firmy. W aplikacji off-line widnieje nieaktualny adres, pod ktorym w
pazdzierniku nikt nie wykonywat pracy. Czy nalezy ztozy¢ sprawozdanie?

Tak, nalezy ztozy¢ sprawozdanie bez wzgledu na zmiane lokalizacji.



6. Czy jest mozliwosc zwolnienia z obowiazku sprawozdawczego, czy jest on obowigzkowy?

Nie ma mozliwosci zwolnienia jakiegokolwiek podmiotu gospodarki narodowej z obowiazku ztozenia
sprawozdania. Ustawa o statystyce publicznej nie przewiduje katalogu przypadkow, w ktérych podmiot
moze zostac zwolniony z obowigzkow sprawozdawczych na rzecz statystyki publiczne;j.

Niezrealizowanie obowiazku sprawozdawczego, jego wykonanie po wyznaczonym terminie lub przekazanie
danych niezgodnych ze stanem faktycznym podlega odpowiedzialnoSci karnej przewidzianej w rozdziale 8
ustawy o statystyce publicznej. Wartosc¢ informacji dostarczanych w ramach statystyki publicznej zalezy
wprost od jakosci i kompletnoSci danych zbieranych od jednostek sprawozdawczych.

PRACUJACY / ZATRUDNIENI

1. Czy w Z-12 do pracujacych nalezy wliczy¢ pracownikow z podlegtych filii?

Tak, w sprawozdaniu Z-12 jednostki sprawozdawcze zobowigzane sa do podania liczby osob pracujacych
tacznie z pracujacymi w filiach, oddziatach, ktore nie maja statystycznego numeru identyfikacyjnego
REGON.

2. Czy w Krajowej Administracji Skarbowej nadal sprawozdanie Z-12 nie dotyczy funkcjonariuszy
mianowanych bedacych w stosunku stuzbowym?

Tak, nie nalezy obejmowac funkcjonariuszy celnych bedacych w stosunku stuzbowym. Sprawozdaniem Z-
12 nalezy objac tylko osoby bedace w stosunku pracy.

3. JesteSmy agencja pracy tymczasowej zatrudniajaca pracownikow, ktorzy Swiadcza prace
w wielu zaktadach w catej Polsce. Czy pracownikow Swiadczacych prace w innych zaktadach nalezy
wykaza¢ w naszym sprawozdaniu?

Zgodnie z objasnieniami do formularza Z-12 za 2024 r. wedtug stanu na 31 pazdziernika 2024 r. nalezy
zaliczy¢ te osoby do pracujacych (pozycja A1 na formularzu Z-12), natomiast o0sob tych nie zalicza sie do
zatrudnionych spetniajgcych warunki badania (pozycja A2).

4. Nasz zaktad zatrudnia pracownikow udostepnianych przez agencje pracy tymczasowej,
czy powinnismy ujac tych pracownikow w Z-12?

Nie, zgodnie z objasnieniami do formularza Z-12 za 2024 r. wedtug stanu na 31 pazdziernika 2024 r.
do pracujacych (pozycja A1 na formularzu Z-12) nie zalicza sig m. in. pracownikéw udostepnianych
(zatrudnionych) przez agencje pracy tymczasowej.

5. Nasza firma zatrudnia pracownikow, z ktorych 80 % jest delegowana do innych krajow
w Europie. Ich miejsce pracy nie jest state - bywa, ze w Polsce pracuja kilka dni w miesiacu, czy
ujmowac ich w badaniu?

Zgodnie z objasnieniami do formularza Z-12 za 2024 r. wedtug stanu na 31 pazdziernika 2024 r. nalezy
zaliczy¢ te osoby do pracujacych (pozycja A1 na formularzu Z-12), natomiast 0sob tych nie zalicza sie do
zatrudnionych spetniajacych warunki badania (pozycja A2).

6. W jaki sposob nalezy traktowac pracownikow wykonujacych prace zdalng, pozostajacych do
dyspozycji pracodawcy w domu lub przebywajacych na zwolnieniach lekarskich?

Osoby wykonujace prace zdalng, pozostajace do dyspozycji pracodawcy w domu (tzw. gotowos¢ do pracy
za ktorg pracownik otrzymuje wynagrodzenie), osoby przebywajace na dodatkowym zasitku opiekunczym
wykazujemy w pozycji A1.

W pozycji A2 (osoby spetniajace warunki badania) wykazujemy wszystkie osoby wykonujace prace zdalnie
lub pozostajace w gotowosSci do pracy. Do osdb spetniajacych warunki badania nalezy rowniez zaliczyc
pracownikow, ktorzy w pazdzierniku badanego roku przebywali na zwolnieniach lekarskich (optaconych



przez pracodawce) do 10 dni roboczych oraz przebywajacych na chorobowym lub zasitku opiekuficzym
(optaconych przez ZUS), jezeli nieobecnosc z tego tytutu nie byta dtuzsza niz 2 dni robocze w pazdzierniku.

7. Coto oznacza, ze stosunek pracy nawigzany zostat na podstawie powotania?

Do nawigzania stosunku pracy w drodze powotania dochodzi, gdy wtasciwy organ, zwany organem
powotujacym, powota pracownika na okreslone stanowisko, a pracownik powotanie to przyjmie - zgodnie
z art. 68 §& 1 Kodeksu pracy, stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie powotania
w przypadkach okreSlonych w odrebnych przepisach. Stosunek pracy na podstawie powotania, dotyczy
przede wszystkim osob na stanowiskach kierowniczych, dyrektorskich i jest z natury swojej najbardziej
nietrwata forma stosunku pracy.

Celem nawiazania stosunku pracy na podstawie powotania jest stworzenie organowi powotujacemu
swobody w doborze 0s6b, ktorym powierza sie na ogot stanowiska kierownicze. Stad mniejsza stabilnoSc
tego stosunku pracy.

Stosunek pracy na podstawie powotania jest na ogot nawigzywany na czas nieokreslony. Oznacza to, ze

w akcie powotania nie okresla sie czasu, na jaki pracownik zostat powotany. Kodeks pracy przewiduje takze

istnienie przepiséw szczegdlnych, zgodnie z ktorymi mozliwe jest powotanie pracownika na czas okreslony.

Stosunek pracy w takiej sytuacji nawiazuje sie na czas oznaczony w powotaniu.

Powotywani na swoje stanowisko sa m.in.:

e zastepca wojta (burmistrza, prezydenta miasta), sekretarze gminy, powiatu; skarbnik (gtownego
ksiegowego) gminy, powiatu lub wojewodztwa,

e osoby powotane na etaty samorzadowych cztonkow samorzadowych kolegiow odwotawczych,

e dyrektor, zastepca dyrektora, lub gtowny ksiegowy przedsiebiorstwa panstwowego,

e 0soby powotane na stanowiska kierownicze w panstwowe] jednostce organizacyjnej lasy panstwowe,

e dyrektor parku narodowego,

e dyrektor panstwowej lub komunalnej instytucji kultury,

e 0soby powotane do petnienia funkcji organow administracji panstwowej, a takze na inne stanowiska
kierownicze w administracji panstwowej w trybie okreslonym w przepisach szczegolnych (ustawa o
pracownikach panstwowych).

Co nie jest powotaniem

W rozumieniu kodeksu pracy powotaniem nie jest:

« Powotanie na stanowisko sedziowskie (stosunek prawny, w jakim sedzia pozostaje jest stosunkiem
pracy z mianowania). Dotyczy to rowniez powotania osoby zatrudnionej w szkole wyzszej na stanowisko
profesora,

+ Wyznaczenie likwidatora przedsiebiorstwa pahstwowego nie oznacza automatycznego nawigzania
z nim stosunku pracy na podstawie art. 68 k.p. (orzeczenie SN z 15 marca 1994 r., sygn. akt Il UR 2/94, OSNC
21994 r., z. 11, poz. 224);

+ Powierzenie przez premiera cztonkostwa w Radzie Stuzby Cywilnej lub funkcji doradcow w organach
administracji publicznej bez nawigzania stosunku pracy;

+ Powotanie cztonkow zarzadow spotek kapitatowych, wedtug kodeksu spotek handlowych;

« Powotanie na stanowisko kierownicze osoby pozostajacej juz w stosunku pracy.

8. Co oznacza stosunek pracy na podstawie mianowania?

W przypadkach uzasadnionych szczegolnym charakterem pracy, okreSlonych odrebnymi przepisami
prawnymi, stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie mianowania (przyktadowo: sedzia, czy nauczyciel).
Generalnie stosunek mianowania nawigzuje sie w momencie, gdy tego mianowania dokonuje uprawniony
do tego podmiot, odmienny dla kazdej z wymienionych ponizej grup (np. Szef Stuzby Cywilnej odnoscie
pracownikow stuzby cywilnej).

Stosunek pracy na podstawie mianowania dotyczy:

a) Funkcjonariusz strazy granicznej - organ mianujacy - Komendant Gtowny Strazy Granicznej;
b) Nauczyciel - organ mianujacy - Dyrektor szkoty;

¢) Funkcjonariusz stuzby wojskowej — organ mianujacy - Minister Sprawiedliwosci;


http://serwisy.gazetaprawna.pl/msp/tematy/p/przedsiebiorstwo
http://tematy.finanse.gazetaprawna.pl/tematy/s/spolki

d) Strazak Panstwowej Strazy Pozarnej - organ mianujacy - Przetozeni komendanci jednostki;

e) Funkcjonariusz Policji - organ mianujacy - Przetozeni komendanci jednostek;

f) Pracownik samorzadowy (stanowisko okreslone w statucie jednostki samorzadu terytorialnego) - organ
mianujacy - Wojt (burmistrz, prezydent);

g) Asesor sgdowy - organ mianujacy - Minister Sprawiedliwosci;

h) Urzednik stuzby cywilnej - organ mianujacy - Szef stuzby cywilnej.

Stosunki pracy pracownikéw mianowanych reguluja m.in.: ustawa o pracownikach urzedéw panstwowych,
Karta Nauczyciela, prawo o ustroju sadow powszechnych, ustawa o pracownikach samorzadowych, o
pracownikach instytutow naukowo-badawczych, o szkolnictwie wyzszym, czy o stuzbie cywilnej.

Stosunek pracy nawigzuje sie w terminie okreslonym w akcie nominacji, jednakze, gdy go nie okreslono z
chwila doreczenia osobie mianowanej tego aktu. Dodatkowo wymagane moze by¢ dokonanie dodatkowych
czynnosci, jak ztozenie Slubowania, dlatego jesli nominowany odmowi jego ztozenia albo nie przystapi do
pracy we wskazanym terminie nominacja w zasadzie traci waznosc.

Reguta jest nominacja na czas nieokreslony, jednakze, jesli przepis tak stanowi mozliwe jest dokonanie jej
na czas okreslony. Nie istnieje nominacja na okres probny.

Duza zaleta tego stosunku pracy jest jego stabilnoS¢. Pracownik mianowany ma prawo wypowiedzenia, ale
organ mianujacy jest juz ograniczony w tym zakresie do okreslonych ustawowo przyczyn, jak np. likwidacja
lub reorganizacja urzedu, osiagniecie okresSlonego wieku lub nabycie uprawnien emerytalnych/rentowych.
Ponadto wygasniecie stosunku pracy powstatego w wyniku mianowania wygasa z mocy prawa we
wskazanych rowniez ustawowo okolicznosciach: prawomocne ukaranie w trybie dyscyplinarnym kara
wydalenia z pracy, prawomocne orzeczenie wyrokiem sgdowym Srodka karnego utraty praw publicznych.

9. Czy nalezy wykazywac w Z-12 pracownikow, ktorzy maja zawieszong emeryture i pracuja?

Pracownikow, ktorzy maja zawieszona emeryture i pracuja nalezy ujac¢ w sprawozdaniu Z-12.
Wykluczamy, gdy osoby s3 na emeryturze (pobieraty Swiadczenie) i jednoczesnie pracuja
w jednostce sprawozdawczej.

10. Internat podlega pod Zespot Szkot, czy w sprawozdaniu zbiorczym nalezy rowniez wykazac
pracownikow internatu?

Nie, poniewaz internat nalezy do klasy PKD=55, a zespot szkot do klasy PKD=85, czyli naleza do innych
sekcji gospodarki narodowe;j.

11. Czy osoby bedace na rencie nalezy zakwalifikowac do badania Z-12?
Tak, jezeli zatrudnieni s3 na podstawie stosunku pracy.

12. Jak wykazac pracownikow przejetych przez dana firme w potowie roku?

Jezeli pracownicy przejeci zostali przed pazdziernikiem 2024 r. (np. 1.07.2024) to nalezy uwzgledni¢ ich w
stanie pracujacych (w A1) i zatrudnionych spetniajacych warunki badania z-12 (w A2) ustalanym na dzien
31.10.2024 r. i wykazac ich dane za okres kiedy pozostawali w ewidencji, czyli np. od 1.07 do 31.12.2024 r.

13. Jednostka, ktora zostata wylosowana do sprawozdania Z-12 zakonczyta dziatalnos¢ 31.12.2024. Czy
w tej sytuacji ztozenie sprawozdania jest konieczne? Czy jednostka musi ztozy¢ petne
sprawozdanie przez aplikacje offline, czy tylko negatywne przez online?

Tak, jednostka musi ztozy¢ petne sprawozdanie podajac dane za caty 2024 r. przy pomocy aplikacji offline
do Z-12. Zawsze jesli jednostka prowadzita dziatalnoS¢ w pazdzierniku 2024 r. i zatrudniata przynajmniej
jednego pracownika, ktory spetnia warunki badania musi by¢ sporzadzone sprawozdanie z
wykorzystaniem aplikacji offline.



LOSOWANIE PRACOWNIKOW

1. Na wprowadzenie bezposrednio do sprawozdania danych 176 o0sob (punkt A2 formularza),
z ktorych bytaby wyselekcjonowana mniejsza liczba objeta badaniem jest w obecnym stanie
kadrowym niemozliwe, czy jest na to inny sposob?

Wprowadzanie danych wszystkich 176 pracownikow z pozycji A2 nie jest konieczne, poniewaz jedna
z opcji w aplikacji offline umozliwia wprowadzenie gotowej listy pracownikow ,Mam liste pracownikow
wylosowanych wg zasad opisanych w objasnieniach do formularza Z-12"

W tym celu nalezy przygotowac zbior pracownikow wedtug nastepujacych zasad:

1. Pracownikoéw wykazanych w pozycji A2 sprawozdania nalezy uszeregowac wedtug rosnacych 6-cyfrowych
symboli zawodow, a w danym zawodzie - wedtug rosnacych 1-cyfrowych symboli ptci (najpierw trzeba
wykazac ,1” - mezczyzn, a nastepnie ,2"- kobiety).

2. Uszeregowanym w powyzszy sposob pracownikom, nada¢ numery porzadkowe od ,1 do N”, czyli przy
A2=176 nalezy nadac kolejne numery od 1 do 176.

3. Na tak sporzadzonej liscie, zaznaczy¢ (tj. wylosowac - w zaleznosci od liczby N w polu w pozycji A2)
numery pracownikow wylosowanych do badania, wiec dla A2=176 beda to pracownicy

o numerach: 1, 3, 5, 7,...,173, 175 - w sumie 88 pracownikow.

4. W aplikacji offline po wybraniu opcji: ,Mam liste pracownikow wylosowanych wg zasad opisanych w
objasnieniach do formularza Z-12" nalezy wprowadzi¢ gotowa liste pracownikow.

2. Czy lista pracownikow zatrudnionych spetniajacych warunki badania przed wprowadzeniem do
aplikacji z-12 zawsze musi by¢ uporzadkowana rosnaco wg symbolu, a nastepnie wg ptci:
1- mezczyzni, 2 - kobiety?

Nie, w przypadku wyboru nastepujacych opcji dotyczacej zakresu danych:

- ,Chce wprowadzi¢ wszystkich pracownikow i wykona¢ losowanie (dotyczy jednostek, dla ktorych liczba
zatrudnionych spetniajacych warunki badania po dokonaniu wykluczen A2 > 40)";

- ,Chce wprowadzi¢ wszystkich pracownikow i wykonac uporzadkowanie (dotyczy jednostek, dla ktorych
liczba zatrudnionych spetniajacych warunki badania po dokonaniu wykluczen A2 = < 40)".

Tak, w przypadku wyboru drugiej opcji dotyczacej zakresu danych:

- ,Mam liste 0s6b wylosowanych wedtug zasad opisanych w objasnieniach do formularza Z-12 (dotyczy
jednostek, dla ktorych liczba zatrudnionych spetniajacych warunki badania po dokonaniu wykluczen A2 >
40).

3. Conalezyzrobic, gdy po wykonaniu losowania jednostka zauwazyta, ze jeden z pracownikow zostat
Zle zakwalifikowany do badania Z-12 i chciata go wykluczyc?

Jezeli wybrana byta opcja z losowaniem, to nalezy cofna¢ losowanie, usunac pracownika z listy, ponownie
ponumerowac pracownikoéw, zmienic liczbe pracownikéw w A2 i ponownie wykonac losowanie.

W przypadku, gdy A2<40 nalezy cofnac uporzadkowanie, usunac pracownika z listy, zmienic liczbe
pracownikow w A2 i ponownie wykona¢ uporzadkowanie.

4. Nie mam btedoéw w sprawozdaniu, a brak jest mozliwosci wybrania ,Wyslij do GUS” Co mam
zrobic?

W pierwszej kolejnosci nalezy sprawdzi¢ zapis w lewym gbérnym rogu: jesli informacje: ,212 (nr wersji
programu) - Dane filii/oddziatu”. Oznacza to, ze jednostka sprawozdawcza rozpoczynajac formularz
wybrata druga opcje ,,Dane oddziatu/filii, ktora nie posiada wtasnego numeru REGON".



W takim przypadku nalezy wybrac kolejno: Eksportuj -> Plik CSV -> Windows 1250 i zapisac¢ plik w
dostepnym dla siebie miejscu np. na pulpicie.

W aplikacji offline usunac jednostke, a nastepnie rozpocza¢ dodawanie jednostki od poczatku, tym razem
wybierajac opcje ,Dane jednostki sprawozdawczej posiadajacej 14-znakowy nr REGON”.

Po wypetnieniu wszystkich pol w ,Dane dotyczace jednostki sprawozdawczej” nalezy wybrac kolejno:
Importuj -> Dane z systemow kadrowo-ptacowych (plik CSV) -> dalej -> zacznij od linii 1->Windows 1250 i
wskazac miejsce gdzie plik byt zapisany (np. Pulpit).

Po udanym imporcie danych aktywna bedzie funkcja ,Uporzadkuj pracownikow” lub ,Wykonaj losowanie”,
w kolejnym kroku dostepny bedzie przycisk ,Wyslij do GUS”

W lewym gornym rogu znajdziemy rowniez informacje czy jednostka  dokonata losowania,
uporzadkowania, czy wprowadzita wylosowanych samodzielnie pracownikow zgodnie z ObjasSnieniami do
Sprawozdania Z-12. Jesli losowanie lub uporzadkowanie nie zostato przeprowadzone nalezy to zrobic. Jesli
wowczas pojawig sie btedy nalezy je poprawi¢, wyjasni¢ lub po sprawdzeniu poprawnosSci danych
zaakceptowac. Nastepnie wybrac opcje ,Wyslij do GUS”

OPIS PRACOWNIKA

1. Zaktad nie gromadzi danych dotyczacych: stazu pracy, wyksztatcenia, w jaki sposob uzupetnic
dane na formularzu Z-12 w pozycjach: B5, B9 i B10?

Jesli chodzi o brak danych dotyczacych:

- stazu pracy (ogotem i w jednostce sprawozdawczej) nalezy poda¢ w wierszu B9 i B10 staz pracy
w jednostce sprawozdawczej,

- poziomu ukohczonego wyksztatcenia nalezy ustalic¢ dla pracownika ten faktyczny posiadany najwyzszy
poziom ukonczonego wyksztatcenia. Jesli i to okaze sie nie mozliwe, nalezy podac¢ poziom wyksztatcenia
okreSlony w procesie rekrutacji na dane stanowisko.

2. Program kadrowo ptacowy, na ktorym pracujemy nie zawiera symboli zawodow pracownikow, co
nalezy zrobic?

W takim przypadku nalezy wykonac to np. eksportujac dane pracownikow do pliku Excel i tam recznie
uzupetni¢ brakujace symbole zawodow, a nastepnie zaimportowac plik do aplikacji offline Z-12, przy
pomocy ktorej sporzadza sie w/w sprawozdanie.

3. W naszej jednostce pracownicy produkcyjni sa zatrudniani na 2 lub 3 stanowiska i wykonuja prace
wedtug potrzeb pracodawcy, jak ustali¢ symbol zawodu?

Jezeli pracownik pracuje na kilku stanowiskach, wowczas symbol zawodu mozna ustali¢ w oparciu zawod
| specjalnos¢ okreslong w umowie o prace zawartej z tym pracownikiem. Jesli z pracownikiem zostato
podpisanych kilka umow o prace, na rozne stanowiska, nalezy wprowadzi¢ pracownika do sprawozdania
dla kazdej z uméw (dla kazdego stanowiska).

4. Jaka wartosc nalezy wykazac w polu B9 i/lub B10 staz, jezeli na 31.10. wynosi 6 miesigcy i 18 dni:
jako 0,06 czy 0,07?

Jezeli na 31.10.2024 r. staz pracy wynosi 6 miesiecy i 18 dni, to w polu B9 i/lub B10 nalezy wykazac staz
jako: 0,07. Takze, gdy na 31.10.2024 r. staz pracy wynosi 6 miesiecy i 1 dzien, to w polu B9 i/lub B10 nalezy
wykazac staz takze jako: 0,07.

5. Wielu pracownikow (sedziowie, referendarze, kuratorzy, ale rowniez urzednicy) zmieniaja miejsce
zatrudnienia (sady) na mocy porozumien trojstronnych, czy tez decyzji o przeniesieniu. Czy w
takim przypadku jak nasz Sad nalezy wykazac staz pracy (B10) wytacznie w naszej jednostce (tzn.
w konkretnym naszym sadzie) czy tez ogolnie staz w resorcie, tj. w sadownictwie?

W wierszu B10 nalezy wykazac staz pracy tylko w danej jednostce sprawozdawczej, czyli konkretnie
w Panstwa Sadzie.

6. Sprawozdanie zawiera dane osobowe: imie i nazwisko pracownika i dlatego nie moga ztozyc
sprawozdania.



Zastanianie sie tajemnicg stuzbowa badz ochrong danych osobowych nie ma w przypadku
sprawozdawczosci statystycznej zastosowania z uwagi na fakt ustawowego objecia tych danych tajemnica
statystyczna, ktora jest stosowana w opracowaniach, nie identyfikowalnoscia danych jednostkowych oraz
uzgadnianiem kazdorazowo projektow programow badan statystycznych na dany rok m.in. z Gtownym
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych. Imie i nazwisko pracownia nie sa polami obowiazkowymi.
Aplikacja Z-12 offline nie przesyta tych pozycji do GUS.

7. Jak znalez¢ wtasciwy symbol dla konkretnego zawodu wystepujacego w jednostce?
Na stronie internetowej Urzedu statystycznego w Bydgoszczy pod adresem:

http://form.stat.gov.pl/zawodybdg02/index.aspx

dostepna jest wyszukiwarka zawodow i specjalnosci, zawierajaca rowniez synonimy zawodow. Wyszukiwac
mozna np. wg fragmentu nazwy zawodu, czy specjalnosci. W aplikacji offline wyszukiwarka jest dostepna
w zaktadce ,pracownicy” obok pola B3:
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CZAS PRACY

1. Jak rozliczyc czas pracy zdalnej i okresow pozostawania do dyspozycji do dyspozycji
pracodawcy?

Praca zdalna powinna byc zaliczana do czasu przepracowanego;

Okres pozostawania pracownikow do dyspozycji pracodawcy w domu oraz dyzury w normalnych
godzinach pracy, za ktére pracownicy otrzymuja wynagrodzenie — powinny by¢ zaliczane do czasu
przepracowanego;

2. Jak w sprawozdaniu Z-12 rozliczyC czas pracy osoby, ktora jest na urlopie macierzynskim i
jednoczesnie pracuje?

W przypadku osoby, ktora taczy dodatkowy urlop macierzynski lub urlop rodzicielski z praca
w niepetnym wymiarze u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu, nalezy wykaza¢ czas pracy w tym
niepetnym wymiarze etatu i wynagrodzenia brutto za ten czas, bez wyptaconego zasitku.


http://form.stat.gov.pl/zawodybdg02/index.aspx

3. Jak nalezy rozliczy¢ czas pracy osoby, zatrudnionej na caty etat, ktorej w ciggu roku zmienita sie
tygodniowa liczba godzin w (w m-cach I-VI obowiazywato 40 godz., a VII-XIl 35 godz.)
w zwiazku z orzeczeniem o znacznym stopniu niepetnosprawnosci?

W przypadku takiego pracownika nalezy wykaza¢ w poszczeg6lnych polach nastepujace wartosci:
C1=1,000 (poniewaz petny etat),

C3 = 35,00 (poniewaz w X 2024 pracownika obowigzywata juz mniejsza tygodniowa liczba godzin),
C4 + C6 = 161 (poniewaz 7 godz./dzien * 23 dni w X 2024, czyli nominalny czas do rozliczenia),

D1 = 12,000 (caty etat przez caty rok),

D3 =1881,00 (poniewaz w kolejnych miesigcach roku obowigzywato pracownika:
21*8+21*8+21*8+21*8+20*8+20*8+23*7+21*7+21*7+23*7+19%7+20%*7),

D4 + D6 = 1881, czyli nominalny czas do rozliczenia.

4, Jak wyliczy¢ roczna liczbe godzin obowigzkowego petnego wymiaru czasu pracy (D3) osoby
zatrudnionej w trakcie roku 2024, ale przed pazdziernikiem roku 2024?

Zatézmy, ze pracownik zostat zatrudniony 1 wrzesnia 2024 roku i pozostawat zatrudniony do kohca 2024
roku. Wowczas zgodnie z wytycznymi zawartymi w objasnieniach do formularza Z-12 dot. wiersza D3, jako
roczna liczbe godzin obowigzkowego petnego wymiaru czasu pracy nalezy przyjac 2008 godzin.

5. W jaki sposob wyliczy¢ miesieczny (C1) i roczny wskaznik wymiaru czasu pracy (D1)
w przypadku osoby zatrudnionej w jednostce w trakcie 2024 roku, ktora przepracowata caty
pazdziernik?

W celu obliczenia miesiecznego wskaznika wymiaru czasu pracy (C1) nalezy zastosowac wzor:

w.C1=(w.C4+w.C6)/[w.C2*(w.C3/5)],

czyli sume godzin przepracowanych i nieprzepracowanych w pazdzierniku 2024 r. (C4 + C6), podzieli¢ przez
nominalny czas pracy wylosowanego pracownika wyliczony jako iloczyn dni roboczych (w. C2)
i liczby godzin obowigzujacych kazdego roboczego dnia pracy (w.C3/5). Najczesciej wskaznik ten
odzwierciedla wymiar etatu z umowy pracownika.

Przyktad:

Dla pracownika, ktorego obowigzywat 40 — godzinny tydzien pracy i przepracowat 23 dni roboczych w
pazdzierniku 2024 r. wskaznik wyniesie:

C1 = (184 godz. przepracowane + 0 nieprzepracowanych) / (23 dni robocze * (40 godzin tygodniowo/5 dni
w tygodniu)) = 1,000.

Natomiast, aby obliczy¢ roczny wskaznik wymiaru czasu pracy (D1) nalezy skorzystac ze wzoru:

w.D1=12*(w.D4+w.D6)/(w.D3),

czyli sume liczb godzin przepracowanych i nieprzepracowanych w roku 2024 (w.D4+w.D6), podzieli¢ przez
roczna liczbe godzin obowiazkowego petnego wymiaru czasu pracy (w.D3).

Przyktad:

W przypadku, gdy pracownik zatrudniony zostat 1 wrzesnia 2024 r., nie korzystat z urlopu, ani nie chorowat
w ciggu 2024 roku i dla danego pracownika wykazano tygodniowa liczbe godzin obowiazkowego petnego
wymiaru czasu pracy réwng 40,00 godzin (C3), pomimo ze pracownik nie byt zatrudniony przez caty rok, to
i tak w wierszu D3 nalezy wpisac¢ 2008,00 godzin, a w wierszu D2 powinna by¢ wykazana liczba 251 dni
robocze.

Wowczas wyliczenie wskaznika D1 bedzie wygladac nastepujaco:



D1 = 12*(664 liczba godzin przepracowanych w okresie od wrzeSnia do grudnia + 0 liczba godzin
nieprzepracowanych w okresie od wrzesnia do grudnia) / (2008 godz. roczna liczba godzin obowigzkowego
petnego wymiaru czasu pracy) = 3,968.

6. Jaka liczbe dni roboczych w pazdzierniku nalezy wykazac¢ w przypadku nauczyciela zatrudnionego
na caty etat, ktorego obowiazuje 18 godzin tygodniowo, a pracowat trzy razy w tygodniu, a jaka
liczbe dni nalezy wpisac dla osoby zatrudnionej na 0,3 etatu pracujacego 5 dni w tygodniu?

W obydwu przypadkach nalezy wykazac standardowa liczbe dni roboczych w pazdzierniku, czyli 23 dni
robocze.

7. W firmie jest stosowany rownowazny system czasu pracy z przedtuzona dobowa norma czasu
pracy do 12 godzin, z 3 miesiecznymi okresami rozliczeniowymi, ktore dodatkowo nie pokrywaja
sie z rokiem kalendarzowym {(lis, gru, sty), (lut, mar, kwi), (maj, cze, lip), (sie, wrz, paz)}. Powoduje
to, ze roczny wskaznik wymiaru czasu pracy za 2024 r. (czyli pole D1) w wiekszosci przypadkow
wynosi powyzej 12,000. Po zaimportowaniu takich danych do programu Z-12 pojawiaja sie btedy
bezwzgledne, ktore uniemozliwiaja wysytke Z-12.

W Panstwa przypadku na potrzeby w/w badania nalezy rozliczy¢ czas pracy pracownikow wedtug
standardowej liczby godzin przypadajacej w dni robocze, czyli za pazdziernik 2024 roku: 184 godziny
i za caty rok 2024 r.: 2008 godzin. Poniewaz w Panstwa firmie wynagrodzenia wyptacane sa wedtug
miesiecznych stawek, bez wzgledu na ustalona w grafikach liczbe dni do przepracowania dla
poszczegbolnych pracownikow, takie rozwigzanie pozwoli na prawidtowe wyliczenie stawek godzinowych,
ktore sa informacja finalna publikowana na podstawie przeprowadzonego badania Z-12 Struktura
wynagrodzen wedtug zawodow. Zastosowanie ustalonej metodologii zapewni porownywalnos¢ danych
uzyskanych od poszczegolnych jednostek.

W zwiazku z powyzszym przyktadem w Panstwa sytuacji dla pracownika zatrudnionego na peten etat
nalezy wpisac nastepujace dane w poszczegolnych polach formularza Z-12:

- W czeSci dotyczacej pazdziernika:

C1=1,000 (dla osoby zatrudnionej na petnym etacie),
C2 =23 (liczba dni roboczych w X 2024 r. wedtug kalendarza),
C3 = 40,

- w czesci dotyczacej catego roku:

D1 = 12,000 (dla osoby zatrudnionej na petnym etacie),
D2 = 251 (liczba dni roboczych w roku 2024 wedtug kalendarza),
D3 = 2008 (nominalna liczba godzin do rozliczenia w catym roku).

8. Zatrudniamy pracownika o taczonym etacie - od stycznia do sierpnia pracowat na 1/22 etatu, a od
wrzesnia do grudnia na 1/22 etatu plus 1/25 etatu. Nie wiem, jak obliczy¢ D3, czyli roczng norme
godzin dla petnego etatu. W tym przypadku wystepuja dwa rozne pensum jednoczesnie.

W celu wyliczenia C1 utamki zwykte 1/22 i 1/25 nalezy zamieni¢ na utamki dziesietne wowczas otrzymujemy:
0,045 i 0,040 zatem C1=0,045+0,040=> C1=0,085

Wartos¢ w C3 obliczamy nastepujaco C3 = (22+25)/2=23,5

Pozostate wyliczenia przedstawiono w tabeli ponizej:



Liczba dni roboczych w pazdzierniku 2024 r. A4 (C2) 23

Liczba dni roboczychw 2024 r. A5 (D2) 251
Liczba Liczba dni . Tygodniow L
dni w Miesigce roboczych |- Wymiar aliczba .MIeSIQCZH?
roku dla _ etatu godzin liczba godzin
pracownika

21 Styczen 21 0,045 40 7,56

21 Luty 21 0,045 40 7,56

21 Marzec 21 0,045 40 7,56

21 Kwiecien 21 0,045 40 7,56

20 Maj 20 0,045 40 7,20

20 Czerwiec 20 0,045 40 7,20

23 Lipiec 23 0,045 40 8,28

21 Sierpien 21 0,045 40 7,56

21 Wrzesien 21 0,085 40 14,28

23 Pazdziernik 23 0,085 40 15,64

19 Listopad 19 0,085 40 12,92

20 Grudzieh 20 0,085 40 13,60
Miesieczny wskaznik wymiaru czasu pracy za pazdziernik 2024 r. C1 0,085
Tygodniowa liczba godzin obowigzkowego petnego wymiaru czasu pracy. C3 40
Czas faktycznie przepracowany i czas nieprzepracowany w pazdzierniku 2024 r. C4+C6 15,64
Czas faktycznie przepracowany i czas nieprzepracowany w roku 2024 r. D4+D6 116,92
Roczna liczba godzin obowigzkowego petnego wymiaru czasu pracy. D3 2008,00
Roczny wskaznik wymiaru czasu pracy za 2024 . D1 0,699

9. (CzeSC pracownikow sadu (np. sedziowie) w ramach zatrudnienia wykonuje obowiazki stuzbowe w
zadaniowym systemie pracy. Jak w ich przypadku rozliczy¢ czas pracy?

Zgodnie z Kodeksem Pracy (Art. 129 i 140) w zadaniowym systemie czasu pracy powierzone zadania
do wykonania powinny by¢ tak okreslone, zeby pracownicy mogli je wykona¢ w obowigzujacej normie
czasu pracy nieprzekraczajacego 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobe.

Jezeli osoby zatrudnione w zadaniowym systemie czasu pracy maja ustalone miesieczne (wysokosé
niezaleznej od liczby dni roboczych w miesigcu) , a nie godzinowe wynagrodzenie za prace, to nalezy
rozliczyC czas pracy standardowo przyjmujac 8 godzinny dzied pracy. Na przyktad ustalajac czas
nieprzepracowany nalezy ustali¢ liczbe dni roboczych, w ktorych pracownik byt nieobecny w pracy
i pomnozyc przez 8 godzin.

10. Jak przeliczy¢ na petne dni urlopu, czas nieprzepracowany (np. 167,93 godzin) w przypadku
nauczyciela pracujacego w niepetnym wymiarze czasu pracy (np. 15 godzin w tygodniu)?

W tej sytuacji D9 obliczamy dzielac liczbe godzin nieprzepracowanych z powodu urlopu wypoczynkowego
przez dzienng norme godzinowa, ktora dla petnego etatu wynosi 3,6 godziny, czyli:
D9 =167,93/3,6 = 46,647, tzn. wynik nalezy zaokragli¢ w gore do petnych dni i w D9 wpisac 47 dni.

11. Jaka jest liczba dni urlopu dla nauczyciela w 2024 r.?

Z wyjatkiem nauczycieli akademickich w sprawozdaniu Z-12 za 2024 r. w wierszu D9 nalezy wykazac liczbe
dni urlopu zgodna z art. 64 Karty Nauczyciela tj.

SJArt. 64.

Ust 1. Nauczycielowi zatrudnionemu w szRole, w Rtérej w organizacji pracy przewidziano ferie letnie
i zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich
trwania...”



Ust. 3. Nauczycielom zatrudnionym w szkotach, w ktorych nie sq przewidziane ferie szkolne, przystuguje
prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym
w planie urlopow."

W zwigzku z powyzszym w 2024 roku w przypadku placowek feryjnych bedzie to 59 dni, poniewaz ferie
zimowe trwaty 10 dni roboczych, a wakacje szkolne byty od 21.06 do 31.08.2024, czyli 49 dni roboczych.

Nauczycielom akademickim wg ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym w 2024 r. przystugiwato prawo do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni roboczych.

12. Jak wykazac nauczycielke, ktora od stycznia do konca czerwca byta na urlopie macierzynskim, w
lipcu i sierpniu przebywata na urlopie wypoczynkowym, od wrzesnia normalnie pracowata?

Zatézmy, ze dana nauczycielka zatrudniona byta w petnym wymiarze godzin, wiec pazdziernik rozliczamy
standardowo:

C1=1,000

C2=23

C3=18

C4 =82,8; C6=0,00

Natomiast w roku 2024 nalezy wykazac:

D1=12,000

D2=251, uwzgledniajac brak mozliwosci odbioru dnia wolnego za Swigto przypadajace w sobote zgodnie z
Karta Nauczyciela - 253

Zatem dla nauczyciela, ktorego nie podlega Karcie Nauczyciela, D3=251*3,6=903,60; dla nauczyciela
zatrudnionego zgodnie z Kartg Nauczyciela D3=251*3,6=910,80

Urlop wypoczynkowy =lipiec 23 dni i sierpien 21 dni, czyli D9=44

D7=44*3,6=158,40

13. Jak wykazac nauczyciela, ktory do konca czerwca byt na urlopie dla poratowania zdrowia, lipiec i
sierpien przebywat na urlopie, od wrzeSnia normalnie pracowat?

Zatézmy, ze dany nauczyciel zatrudniony byt w petnym wymiarze godzin, wiec pazdziernik rozliczamy
standardowo, ale tygodniowy wymiar godzin wynosit 25 godzin:

C1=1,000

C2=23

C3=25

C4 =115; C6=0,00

Natomiast w roku 2024 nalezy wykazac:

D1=12,000

D2=253

D3=1265,00

Urlop dla poratowania zdrowia nauczyciela=od | do VI 2024=125 dni roboczych*5=625,00 godzin optaconych
przez zaktad oraz urlop wypoczynkowy = 23 dni w lipcu i 21 w sierpniu 44*5=220,00 godzin optaconych czyli
D9=44

D6=220,00+625,00=840,00

Jesli wystapia btedy rachunkowe np. RD0O41_U_W lub RD053_U_W, nalezy je uznac oraz wpisac wyjasnienie,
ze pracownik przebywata na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie od | do VI 2024 r.

14. Jak wyliczy¢ dni urlopu dla nauczyciela, gdy zmienia sie wymiar etatu w ciagu roku?

Jezeli zmiana etatu nastapita po okresie wakacji np. I-VIIl caty etat (18/18) i IX-XII 2 etatu (9/18)to:
1,0 etatu*10 dni(ferii zimowych)+1,0 etatu*49(wakacje letnie)=59 czyli D9=59 dni

Natomiast, gdy zmiana etatu nastgpita przed okresem wakacji np. | -IV caty etat (18/18) i V-XII 1% etatu
(9/18)to:

1,0 etatu*10 dni(ferii zimowych)+0,5 etatu*49 (wakacje letnie)=34,5 czyli D9=35 dni, w tym wypadku, w
godzinach za czas ferii zimowych mamy 10*3,6= 36,00 a za wakacje 24,5*3,6=88,20



15. Pozycja A4 - w pazdzierniku jedna z 0sob pracowata na " etatu, natomiast kierowcy pracuja w
rownowaznym czasie prac, czyli obowigzuje ich przed wszystkim norma godzinowa nie dzienna.
Czy w takim razie powinnam wypetniac pole As4.

Pozycje A4 nalezy wypetnic, gdy wszystkich pracownikow obowiazywata taka sama liczba dni roboczych w
pazdzierniku. Pracownikow o takim samym kodzie zawodow powinna obowiazywac taka sama liczba dni
roboczych. Natomiast, gdy wylosowanych pracownikéw obowigzywata rozna liczba dni roboczych pozycja
A4 pozostaje niewypetniona, natomiast musi by¢ wypetnione C2 dla kazdego pracownika.

16. Jak wykazywac dni urlopu w stuzbie zdrowia (czy PSSE), w przypadku systemu rownowaznego,
gdzie 1 dzien pracy to 12 godzin, a obowigzujaca norma czasu pracy personelu medycznego 1
dzien pracy -to 7g i35 min?

W przypadku stuzby zdrowia 1 dzief urlopu to 7,58 h (7g i 35 min przeliczone). Natomiast przy 12 godzinnym
dniu pracy liczba dni urlopu to: 12h / 7,58 = 1,58, w zaokragleniu 2 dni urlopu.
Jednostka powinna wpisac¢ w D9=2, D6 i D7=12.

WYNAGRODZENIA

1. Czy w sprawozdaniu Z-12 nalezy wykazac nagrode dla nauczycieli wyptacona w pazdzierniku
z okazji Dnia Komisji Edukacji Narodowej. Jesli tak, to w ktorym wierszu?

Tak, nagrode dla nauczycieli wyptacona z okazji Dnia Komisji Edukacji Narodowej nalezy wykazac
w sprawozdaniu Z-12, w czeSci dotyczacej roku w wierszu D13, jako nagrode uznaniowa oraz doliczy¢ do
wynagrodzen w wierszach D10 i D11. Nie nalezy natomiast nagrody tej wykazywac
w pazdzierniku 2024 r. pomimo, Ze w tym miesigcu zostata wyptacona, poniewaz ma charakter uznaniowy,
a w wynagrodzeniach za pazdziernik nie wykazuje sie nagrod i premii uznaniowych.

2. Czy do wynagrodzen za X i rok 2024 nalezy doliczy¢ nauczycielskie dodatki mieszkaniowe?

Nie, w wynagrodzeniach wykazywanych na sprawozdaniu Z-12 nie nalezy dolicza¢ nauczycielskich
dodatkow mieszkaniowych, poniewaz zgodnie z zatacznikiem nr 1 do objasnien do formularza
Z-12 ,Zakres sktadnikow wynagrodzen w gospodarce narodowej obowigzujacym od 1 stycznia 2000r.” nie
sa zaliczane do wynagrodzen osobowych.

3. Czy do wynagrodzen nalezy doliczy¢ wartos¢ wykupionych przez pracodawce pakietow Swiadczen
medycznych dla pracownikom (Srodki pochodza z funduszu ptac, a nie z funduszu socjalnego)?

Tak, powinno sig je wlicza¢ do wynagrodzen (jako wynagrodzenie w naturze, czyli deputat).

Istnienie obowiazku zaliczania do przychodéw pracownikow wartosci abonamentu medycznego zostato
potwierdzone uchwata petnego sktadu Izby Finansowej NSA z dnia 24 pazdziernika 2011 r. (sygnatura akt Il
FPS 7/10), w ktorej sad stwierdzit: "Wykupione przez pracodawce pakiety s$wiadczeh medycznych, ktorych
wartosc¢ nie jest wolna od podatku dochodowego od oséb fizycznych na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 11
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (tekst jedn. Dz. U. z 2000 r. Nr 14,
poz. 176 ze zm.), stanowia dla pracownikow, uprawnionych do ich wykorzystania, nieodptatne Swiadczenie
w rozumieniu art. 12 ust. 1 wymienionej ustawy".

4, Dla ktorych jednostek pojawia sie pytanie: ,Czy dodatkowe wynagrodzenie roczne dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej za 2022 r. obejmuje takze honoraria pracownicze?”

Pytanie to pojawia sie w aplikacji offline tylko dla jednostek, ktorych forma finansowania FF=1
oraz o PKD=8542 i pierwszy znak FW=1, (jezeli na pytanie: ,Czy uposazenie zasadnicze pracownikow jest
suma wynagrodzenia osobowego oraz honorariow pracowniczych?” byta odpowiedz , Tak”); czyli wytacznie
dla wyzszych uczelni z sektora publicznego.

5. Pracownik chorowat pod koniec wrzeSnia. Wynagrodzenie wyptacane jest ,z gory”, czyli we
wrzesniu jeszcze nie zostato potracone za czas nieprzepracowany. Natomiast zostato
pomniejszone przy wyptacie za pazdziernik (pomimo, ze w pazdzierniku dana osoba



przepracowata wszystkie dni robocze). Czy w takim wypadku nalezy podac to pomniejszone
wynagrodzenie rzeczywiScie wyptacone, czy wynagrodzenie ,teoretyczne”, bez potracenia?

Jesli pracownik przepracowat caty pazdziernik i wynagrodzenie ma ustalone w stawce miesiecznej (czyli
jego wysokos¢ nie zalezy od liczby dni roboczych w danym miesiacu) to nalezy wykazac petne miesieczne
wynagrodzenie bez potracen.

6. Wynagrodzenie zasadnicze oraz wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe nauczyciela
akademickiego sktada sie z dwoch czesci: honorarium z tytutu praw autorskich oraz pozostatej
czeSci wynagrodzenia, ktéra nie jest objeta prawem autorskim. Stawka za godziny
ponadwymiarowe ustalana jest wewnetrznym zarzadzeniem Rektora. Jak nalezy poprawnie
wprowadzi¢ dane?

Przyktad:

Nauczyciel akademicki miat 100 godz. ponadwymiarowych ptatnych po 100 zt za godz.
75 % jego wynagrodzenia to honoraria objete prawem autorskim.

100x100=10000 zt

honorarium: 10000x75% = 7500,00 (nalezy wykaza¢ w D15)

pozostata czes¢: 2500,00 (nalezy wykazac w D14)

liczbe godzin: 100,00 (nalezy wykaza¢ w poz. D5)

W sytuacji jak opisana powyzej wynagrodzenia za godziny nadliczbowe na wyzszych uczelniach nalezy
rozbic: czes¢ wyptacang w formie honorariow wykaza¢ w D15, a pozostata czes¢ odpowiednio w C13 i D14.
Jesli pojawia sie btedy rachunkowe dotyczace stawek za godziny nadliczbowe nalezy wpisa¢ wyjaSnienie,
w jaki sposob naliczane sa wynagrodzenia za godziny nadliczbowe na uczelni.

7. Czy dodatek wiejski nalezy ujac w wynagrodzeniach w Z-12?

Nie, poniewaz nie jest to wynagrodzenie osobowe, w objasnieniach do formularza Z-12 w zataczniku nr 1
.Zakres sktadnikow wynagrodzeh w gospodarce narodowej obowiazujacy od 1 stycznia 2000 r.
(zaktualizowany w 2003 r. 2005 r.)” znajduje sie w czesci ,VIII. Wytaczenia” w pkt 27 - nauczycielskie dodatki
mieszkaniowe dla nauczycieli zatrudnionych na terenie wiejskim oraz w miastach liczacych
do 5000 mieszkahcow.

8. W ktorym wierszu nalezy ujmowac dodatek funkcyjny i motywacyjny nauczycieli?

Dodatek funkcyjny i motywacyjny nauczycieli za pazdziernik nalezy wykaza¢ w C8 i C9, natomiast
za caty 2024 rok w D10 i D11.

9. Gdzie wykazac dodatek za staz pracy?

Dodatek za staz pracy nalezy wliczy¢ do wynagrodzenia ogotem brutto i za czas nominalny
w pazdzierniku w C8 i C9, natomiast w czeSci dotyczacej catego 2024 r. do D10 i D11.

10. Czy ,jubileuszowke” zaliczamy do wynagrodzen osobowych w C8 i D10?

Nie, nagrody jubileuszowej (pomimo, ze jest to wynagrodzenie osobowe) nie nalezy wykazywac
w sprawozdaniu Z-12, poniewaz jest to wyptata o charakterze jednorazowym, a takich nie wykazuje sige ani
w D10, ani w D11.

11. Czy jednostki z sekcji Q maja wykazywa¢ w wynagrodzeniach brutto za pazdziernik (C8 i C9 )
i za rok sprawozdawczy 2024 (D10 i D11) tzw. ministerialny dodatek pielegniarski (jest to dodatek,
ktory przewiduje porozumienie minister zdrowia z Ogodlnopolskim Zwigzkiem Zawodowym
Pielegniarek i Potoznych, refundowany z NFZ w kwotach od 800 zt i wiecej)?

Tak, pod warunkiem, ze dodatek wyptacany jest co miesiac i ma charakter wynagrodzenia osobowego.

12. Jak rozliczamy w pazdzierniku wynagrodzenia z tytut dodatkow zadaniowych np. z tytuty
realizowania projektow z grantow, Funduszu Pracy czy innych tytutow.

Jezeli dodatek zadaniowy byt ptacony w ramach zawartej umowy o prace i w ramach obowiazujacych
godzin pracy, to nalezy ujmowac go w wynagrodzeniu ogotem oraz w wynagrodzeniu za czas nominalny
(8, C9, D10, D11).



13. Jak powinniSmy wypetni¢ sprawozdanie Z-12 dla nauczycieli akademickich, gdy wynagrodzenie za
godziny nadliczbowe u nauczycieli akademickich wyptacone byty jako honoraria pracownicze?

Jezeli w czasie pracy sg wykazane godziny nadliczbowe, to musza byc wykazane wynagrodzenia za godziny
nadliczbowe w pozycjach C8, C13 i D9, D14 bez wzgledu na to, w jakiej formie s3 wyptacane wynagrodzenia
za godziny nadliczbowe. Nie ma dla nas znaczenia jak one s3 osktadkowane, a zostawienie ich w
honorariach spowoduje, ze wynagrodzenie godzinowe za podstawowe godziny pracy ulegnie
podwyzszeniu, a tego nie chcemy.

17. Czy przychod uzyskany przez pracownika w zwiazku z optaconymi przez Pracodawce sktadkami na
PPK/PPE nalezy wtaczy¢ do wynagrodzenia osobowego w pozycji D10 oraz D11?

Nie, sktadek na PPK/PPE optaconych przez pracodawce nie wlicza sie do wynagrodzen w D10 i D11. Nalezy
traktowac je tak, jak sktadki podstawowe w ramach pracowniczego programu emerytalnego (Il filar), ktore
sg wymienione w pkt 25 cz. VIl Wytgczenia do sktadnikow wynagrodzen.

18. Jednostka wykonywata projekt unijny. CzeS¢ pracownikow otrzymywata wynagrodzenie przez caty
rok, co miesiac, a niektorzy tylko przez kilka miesiecy albo tylko za 1 miesiac. Czy w sprawozdaniu
ujmujemy wynagrodzenie za projekt unijny wyptacany np. od wrzesnia do listopada?

Tak, w sprawozdaniu ujmujemy wynagrodzenie za projekt unijny pod warunkiem, ze byty one wykonywane
w ramach umowy o prace, a nie np. umowy zlecenia. Wynagrodzenia wyptacany np. od wrzeSnia do
listopada ujmujemy w D10 i D11, natomiast wyptacone za pazdziernik w C8 i C9.

19. Czy dodatki specjalne wyptacone w grudniu 2024 roku nalezne za miesiac pazdziernik
2024 nalezy wykazac w sprawozdaniu Z-12 w czesci dotyczacej pazdziernika 2024, czy jedynie w
czesci dotyczace roku 20247

Dodatki wyptacone w grudniu za miesiac pazdziernik powinny zosta¢ pokazane w miesiacu pazdzierniku
oraz w czesci dotyczacej catego roku; poz. C8,C9 i D10,D11.

20. Czy nagrody Rektora oraz nagrody autorskie dla nauczycieli akademickich nalezy wykazac w
pozycji D15?

Nie, w sprawozdaniu nie ujmujemy nagrod o charakterze szczegdlnym, zwtaszcza nagrod resortowych,
nagrod konkursowych, nagrod za szczegolne osiggniecia w zakresie prac badawczych oraz zastosowania
ich wynikow w praktyce, nagrod Prezesa Rady Ministrow za wyrdzniajace sig¢ rozprawy doktorskie i
habilitacyjne oraz za dziatalno$¢ naukowa, nagrod za ratownictwo morskie, nagrod za osiggniecia w
dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury.

APLIKACJA OFFLINE

1. Gdzie w aplikacji offline mozna znalezC takie informacje jak: wzor formularza i objasnienia,
klasyfikacje zawodow, opis pliku do importu danych opis btedow?

W aplikacji offline w zaktadce ,Pomoc” znajduja sie nastepujace dokumenty:
- Instrukcja obstugi aplikacji,

- Formularz i objasnienia Z-12,

- Opis btedow,

- Klasyfikacja zawodow i specjalnosci,

- Specyfikacja pliku CSV

- Wazne informacje.

2. Co doktadnie oznacza opis btedow: LD052 i LD053?



LD052 Jezeli wiek pracownika jest mniejszy lub rowny 20 lat, to symbol poziomu
wyksztatcenia (wiersz B5) musi by¢ wiekszy od 3.
B8r - 2 ostanie cyfry roku urodzenia

JJezeli rok urodzenia jest wiekszy lub rowny 02" - oznacza to, ze dana osoba urodzita sie 2002, 2003, 2004,
... lub pozniej.

»Symbol poziomu wyksztatcenia musi by¢ wiekszy od 3” - oznacza to, ze symbol musi byc liczba:
4 - policealne, 5 - Srednie zawodowe, 6 - Srednie ogolnoksztatcace, 7 - zasadnicze zawodowe,
8 - gimnazjalne lub 9 - podstawowe i niepetne podstawowe.

Im wyzsza cyfra symbolu wyksztatcenia tym nizszy poziom ukonczonego wyksztatcenia.

Podobnie w LD053.

LD053 Jezeli rok urodzenia (wiersz B8r) jest rowny 05 (czyli rok urodzenia 2005), to
symbol poziomu wyksztatcenia (wiersz B5) musi by¢ wiekszy od 4.

B8r - 2 ostanie cyfry roku urodzenia

JJezeli rok urodzenia jest rowny 05" - oznacza to, ze dana osoba urodzita sie 2005

,Symbol poziomu wyksztatcenia musi by¢ wigkszy od 4” - oznacza to, ze symbol musi byc liczba:
5 - Srednie zawodowe, 6 - Srednie ogolnoksztatcace, 7 — zasadnicze zawodowe, 8 - gimnazjalne lub 9 -
podstawowe i niepetne podstawowe.

3. Jaksie akceptuje btedy grupowe?

Dla btedéw do akceptacji grupowej (symbol btedu zawiera oznaczenie _U_G) mozliwa jest akceptacja
grupowa (automatyczna) czyli taka, ktéra obejmuje wigksza liczbe pracownikéw. Mozna ja wykonac na
zaktadce "Btedy", ktora umozliwia przegladanie i edycje btedow wszystkich pracownikow znajdujacych sie
na sprawozdaniu. Nalezy wybra¢ symbolu btedu grupowego, ktory chcemy uznaé, kliknaé przycisk
"WysSwietl btad", co spowoduje wySwietlenie okna edycji btedu. Nastepnie pod hastem ,Akceptacja
grupowa” nalezy zaznaczyc pole "Sytuacja jest poprawna", a wowczas uaktywni sie pole, w ktore nalezy
wpisac symbol zawodu. Po kliknigciu przycisku ,0K" nastgpi akceptacja btedu dla grupy pracownikow o
tym samym symbolu zawodu.



