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Przekaza¢ do dnia 31 marca 2025 r.

Obowiazek przekazywania danych wynika z art. 30 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 773).
Zbierane na tym formularzu dane podlegaja bezwzglednej ochronie zgodnie z zasada tajemnicy statystycznej (art. 10 ustawy o statystyce publicznej)..

Czes¢ 1. Dane dotyczace jednostki sprawozdawczej — wedlug stanu w dniu 31 pazdziernika 2024 r.

Zatrudnieni
Pracuiac (spetniajgcy warunki badania po Sposob ustalania wynagrodzen za prace
Jacy uwzglednieniu wykluczen, patrz (nalezy wpisaé wlasciwy symbol): Liczba dni roboczych w pazdzierniku Liczba dni roboczych w 2024 r.
objasnienia) 2024 r. w jednostce sprawozdawczej w jednostce sprawozdawczej
1 — w ponadzaktadowym uktadzie pracy, (w dniach, bez znakow po przecinku) | (W dniach, bez znakow po przecinku)
W osobach 2 — w zaktadowym uktadzie pracy,
3 — na podstawie innych przepisow wynagradzania.
Al A2 A3 A4 A5
Czes¢ 1. Dane dotyczace oséb wylosowanych do badania
0 2 3 4 5 6 7
Numer wylosowanego pracownika B1
Nazwa zawodu wykonywanego B2
zawodu wykonywanego — specjalnosci (6 cyfr) B3
<
§ plci ¥ B4
; Symbol poziomu ukonczonego wyksztaltcenia B5
§ rodzaju umowy o prace © B6
5 systemu czasu pracy 9 B7
E Rok i miesige urodzenia (wpisac dwie ostatnie cyfiy roku i miesigce na dwoch znakach
I : B8
& | po przecinku)
Staz pracy ogétem (B9>B10) w latach i miesiacach B9
w tym w jednostce sprawozdawczej (miesigce na dwoch znakach po przecinku) B10
Miesigczny wskaznik wymiaru czasu pracy za pazdziernik 2024 r. c1
(z trzema znakami po przecinku)
Liczba dni roboczych w pazdzierniku 2024 r. dla pracownika (w dniach, bez znakéw c2
po przecinku)
Tygodniowa liczba godzin obowigzkowego pelnego wymiaru czasu c3
rac
Czas pracy pracy - -
WX 2024 1. | Czas faktycznie w godzinach nominalnych C4
- | (wgodzinach, | przepracowany ; ;
= 2 dwoma w godzinach nadliczbowych C5
N . ; -
S znakami po ogblem — godziny optacone (przez zaktad pracy C6
A przecinku) C_Zfis lub ze srodkow ZUS) oraz nieoptacone (C6>C7)
g nieprzepracowany w tym optacony tylko przez zaktad pracy Cc7
;E Wynagrodzenia osobowe ogotem brutto za pazdziernik 2024 r. cs
g (C8=C9+C13)
Wynagrodzenia razem (C9>C10+C11+C12) C9
zaX2024r. za czas nominalny ) -
(w zlotych, (bez nagrod wynagrodzenie zasadnicze C10
z dwoma i premii w . .
. z tego P dodatki za pracg zmianow: Cl1
znakami po g uznaniowych) tym prace i
przecinku) premie regulaminowe C12
wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych C13
Roczny wskaznik wymiaru czasu pracy za 2024 r. (z trzema znakami po przecinku) D1
Liczba dni roboczych w 2024 r. dla pracownika (w dniach, bez znakéw po przecinku) D2
Roczna liczba godzin obowigzkowego petnego wymiaru czasu pracy D3
Czas pracy | Czas faktycznie w godzinach nominalnych D4
w2024 r. przepracowany i i
(w godzinach, w godzinach nadliczbowych D5
7 dwoma ogotem — godziny optacone (przez zaktad pracy D6
znakami po C_zas lub ze srodkéw ZUS) oraz nieoptacone (D6>D7)
rzecinku) nieprzepracowany
p (bez dni wolnych w tym optacony tylko przez zaktad pracy (D7>D8) | D7
< od pracy) w tym optacony za przestoje ekonomiczne | D8
§ Liczba dni urlopéw wypoczynkowych wykorzystanych w 2024 r. D9
X (w dniach, bez znakow po przecinku)
x Wynagrodzenia osobowe ogotem brutto za 2024 r. (D10=D11+D14) D10
razem (D11>D12+D13) D11
2a c2as remie regulaminowe D12
Wynagrodzenia 2 tego nominalny w tym P 9
za 2024 r. nagrody i premie uznaniowe | D13
(w zfotych,
z dwoma wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych D14
znakami po ) ) . .
przecinku) Honoraria — majace charakter wynagrodzenia pracowniczego za 2024 r. | D15
Dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow jednostek sfery D16
budzetowej za 2024 r.
Wyplaty z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej D17
W spotdzielniach za 2024 r.

¥ 1 — mezczyzna, 2 — kobieta.
b 1 — wyzsze ze stopniem naukowym co najmniej doktora, 2 — wyzsze z tytutem magistra, lekarza lub réwnorzednym, 3 — wyzsze z tytutem inzyniera, licencjata, dyplomowanego ekonomisty lub réwnorzednym, 4 — policealne, 5 — $rednie
zawodowe lub $rednie branzowe, 6 — $rednie ogdlnoksztatcace, 7 — zasadnicze zawodowe lub zasadnicze branzowe, 8 — gimnazjalne, 9 — podstawowe i niepelne podstawowe.
© 1 —na czas nieokreslony, 2 — na czas okreslony, 3 — na czas wykonywania okreslonej pracy, 4 — na okres probny.
9 10 — podstawowy, 21 — réwnowazny — wersja podstawowa (W wymiarze do 12 godz.), 22 — réwnowazny — Wersja szczegdlna (w wymiarze do 16 godz.), 23 — réwnowazny — wersja szczegolna (w wymiarze do 24 godz.), 30 — przerywany,
40 — zadaniowy, 50 — praca w skréconym tygodniu pracy, 60 — praca w ruchu ciaggtym.




Czes¢ I1. Dane dotyczgce oséb wylosowanych do badania (dokonczenie)

0 8 9 10 11 12 13 14
Numer wylosowanego pracownika B1
Nazwa zawodu wykonywanego B2
zawodu wykonywanego — specjalnosci (6 cyfr) B3
<
§ plci @ B4
; Symbol poziomu ukonczonego wyksztalcenia B5
§ rodzaju umowy o pracg 9 B6
5 systemu czasu pracy 9 B7
E Rok 1 miesigc urodzenia (wpisac dwie ostatnie cyfiy roku i miesigce na dwoch znakach B8
£ | po przecinku)
Staz pracy ogotem (B9>B10) w latach i miesiacach B9
w tym w jednostce sprawozdawczej (miesigce na dwoch znakach po przecinku) B10
Miesigczny wskaznik wymiaru czasu pracy za pazdziernik 2024 r. c1
(z trzema znakami po przecinku)
Liczba dni roboczych w pazdzierniku 2024 r. dla pracownika (w dniach, bez znakéw c2
po przecinku)
Tygodniowa liczba godzin obowiazkowego pelnego wymiaru czasu c3
pracy
Czas pracy - -
WX 2024 1. | Czas faktycznie w godzinach nominalnych C4
. | (wgodzinach, | przepracowany ; ;
s 2 dwoma w godzinach nadliczbowych C5
N . - -
S znakami po ogblem — godziny optacone (przez zaktad pracy C6
= przecinku) Czas lub ze srodkéw ZUS) oraz nieoptacone (C6>C7)
g nieprzepracowany w tym optacony tylko przez zaktad pracy Cc7
:E Wynagrodzenia osobowe ogotem brutto za pazdziernik 2024 r. cs
g (C8=C9+C13)
Wynagrodzenia razem (C9>C10+C11+C12) C9
zaX2024r. za czas nominalny X X
(w zlotych, (bez nagrod wynagrodzenie zasadnicze C10
z dwoma i premii w . .
. z tego prem dodatki za pracg zmianow: Cl1
znakami po g uznaniowych) tym prace i
przecinku) premie regulaminowe C12
wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych C13
Roczny wskaznik wymiaru czasu pracy za 2024 r. (z trzema znakami po przecinku) D1
Liczba dni roboczych w 2024 r. dla pracownika (w dniach, bez znakow po przecinku) D2
Roczna liczba godzin obowigzkowego pelnego wymiaru czasu pracy D3
Czas pracy | Czas faktycznie w godzinach nominalnych D4
w2024 r. przepracowany ; ;
(w godzinach, w godzinach nadliczbowych D5
z dwoma ogblem — godziny optacone (przez zaktad pracy D6
znakami po C_Zfis lub ze srodkow ZUS) oraz nieoptacone (D6>D7)
ink nieprzepracowany
przecinku) (bez dni wolnych w tym optacony tylko przez zaktad pracy (D7>D8) | D7
< od pracy) w tym optacony za przestoje ekonomiczne | D8
% Liczba dni urlopéw wypoczynkowych wykorzystanych w 2024 r. D9
X (w dniach, bez znakow po przecinku)
x Wynagrodzenia osobowe ogotem brutto za 2024 r. (D10=D11+D14) D10
razem (D11>D12+D13) D11
. za czas premie regulaminowe D12
Wynagrodzenia ztego nominalny w tym
za2024r. nagrody i premie uznaniowe | D13
(w zlotych,
z dwoma wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych D14
znakami po : ) - -
przecinku) Honoraria — majace charakter wynagrodzenia pracowniczego za 2024 r. | D15
Dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow jednostek sfery D16
budzetowej za 2024 .
Wyptlaty z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej D17
W spotdzielniach za 2024 r.

3 1 — mezczyzna, 2 — kobieta.

®) 1 — wyzsze ze stopniem naukowym co najmniej doktora, 2 — wyzsze z tytutem magistra, lekarza lub réwnorzednym, 3 — wyzsze z tytulem inzyniera, licencjata, dyplomowanego ekonomisty lub réwnorzednym, 4 — policealne, 5 — érednie
zawodowe lub $rednie branzowe, 6 — $rednie ogdlnoksztatcace, 7 — zasadnicze zawodowe lub zasadnicze branzowe, 8 — gimnazjalne, 9 — podstawowe i niepelne podstawowe.

9 1 — na czas nieokreslony, 2 — na czas okreslony, 3 — na czas wykonywania okreslonej pracy, 4 — na okres probny.

9 10 — podstawowy, 21 — réwnowazny — wersja podstawowa (W wymiarze do 12 godz.), 22 — réwnowazny — wersja szczegdlna (w wymiarze do 16 godz.), 23 — réwnowazny — wersja szczegdlna (w wymiarze do 24 godz.), 30 — przerywany,
40 — zadaniowy, 50 — praca w skréconym tygodniu pracy, 60 — praca w ruchu ciaggtym.

Prosze podac szacunkowy czas przeznaczony na przygotowanie danych dla potrzeb wypetianego formularza (w godzinach, z dwoma znakami po przecinku) 1

Prosze¢ poda¢ szacunkowy czas przeznaczony na wypetnienie formularza (w godzinach, z dwoma znakami po przecinku) 2

(e-mail sekretariatu jednostki sporzqdzajgcej sprawozdanie — WYPEENIAC WIELKIMI LITERAMI)

(e-mail kontaktowy w zakresie sporzqdzonego sprawozdania — WYPEENIAC WIELKIMI LITERAMI)

(telefon kontaktowy (miejscowos¢, data)
w zakresie sporzadzonego sprawozdania)



Objasnienia
do formularza Z-12

Uwaga: W e-mailu kazdy znak powinien zosta¢ wpisany w odr¢bnej kratce.

Przyktad wypehiania e-maila:

[Z[ENON KOWALISKI@XXX |[YYY [PL| | | | | | &

Przedmiotem badania jest struktura wynagrodzen wedtug zawodow (z uwzglgdnieniem cech spoteczno-zawodowych) oraz czas pracy
i wynagrodzenia pracownikow petnozatrudnionych i niepelnozatrudnionych w pazdzierniku i za rok 2024.
Dane statystyczne objgte zakresem przedmiotowym sprawozdania Z-12 nalezy przekaza¢ w wersji elektronicznej za pomoca aplikacji

off-line  (umozliwiajagcej prace w  systemach
przez INTERNET ze strony: http://www.stat.gov.pl/.

operacyjnych:

Microsoft Windows lub Linux), ktéora mozna pobraé

Aplikacja off-line stuzy do rejestracji danych zawartych na formularzu Z-12, umozliwia import pliku danych przygotowany
w okreslony sposob i w okreslonym formacie zgodnie z opisana specyfikacjg zawarta w dokumentacji programu oraz uporzadkowanie
pracownikow lub przeprowadzenie losowania, skontrolowanie poprawnosci danych, wydruk sprawozdania i zapis sprawozdania
w celu przekazania np. przez Portal Sprawozdawczy do Urzegdu Statystycznego w Bydgoszczy.

Czes¢ I. Dane dotyczace jednostki sprawozdawczej
— wedlug stanu w dniu 31 pazdziernika 2024 r.

W pozycji Al nalezy  poda¢  liczbe  oséb  pracujacych
w wylosowanej jednostce sprawozdawczej (w osobach), bez wzglgdu
na to, czy jest to dla nich gléwne miejsce pracy, czy tez nie. Jednostki
sprawozdawcze zobowigzane sg do podania liczby osob pracujacych
facznie zpracujacymi w filiach, oddziatach, ktére nie maja
statystycznego numeru identyfikacyjnego REGON.

W przypadku wylosowania do badania Zespotu Szkot lub szkoty
wchodzacej w sktad Zespolu — nalezy zawsze sporzadzi¢ jedno
sprawozdanie zbiorcze i wykaza¢ pracownikéw catego Zespotu,
tj. administracji i obstugi oraz nauczycieli wszystkich szkot
wchodzacych w sktad Zespotu.

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

Jezeli pracownik jest zatrudniony w badanej jednostce na podstawie
wigcej niz jednego stosunku pracy, nalezy wykaza¢ nie jedna,
lecz dwie lub trzy osoby pracujace (tzn. tyle razy, ile zawartych jest
umow o pracg). Zasada ta obowiazuje rdwniez przy ustalaniu liczby
0s0b zatrudnionych w pozycji A2.

Dotyczy to np. nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze czasu
pracy (na 1,00 etat) oraz dodatkowo w niepelnym wymiarze czasu
pracy (na 0,50 etatu, takze w pazdzierniku 2024 r.) w jednej jednostce
sprawozdawczej, jezeli osoba ta zostanie wylosowana dwa razy, to
nalezy  wypelni¢  wszystkie czeSci  formularza  oddzielnie
dla kazdego etatu (t¢ sytuacje nalezy traktowaé jak dwie oddzielne
0soby pracujace).

Do pracujacych zalicza sie:

1) osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (tj. umowy o prace,
powotania, mianowania lub wyboru), tacznie z sezonowymi lub
zatrudnionymi dorywczo;

2) pracodawcow i pracujacych na wiasny rachunek:

a) wiascicieli iwspétwlascicieli (lacznie z pomagajacymi
cztonkami ich rodzin) jednostek prowadzacych dziatalno$c
gospodarcza (z wylaczeniem wspolnikow spolek, ktorzy
nie pracuja w spotce), tj. zaktadow, spolek, przedsigbiorstw
zagranicznych itp.;

b) osoby pracujace na wlasny rachunek;

3) osoby wykonujgce prace naktadcza;

4) agentow pracujacych na podstawie umow agencyjnych i umow
na warunkach zlecenia o prowadzenie placowek handlowych,
ushugowych Ilub o wykonywanie zleconych czynnosci (lacznie
z pomagajacymi cztonkami ich rodzin oraz osobami zatrudnionymi
przez agentow);

5) cztonkéw spotdzielni produkcji rolniczej oraz powstatych na ich
bazie spotdzielni o innym profilu produkcyjnym, w odniesieniu
do ktorych funkcjonuje prawo spotdzielcze, a takze cztonkow
spoldzielni kotek rolniczych;

6) osoby otrzymujace  zasitki  chorobowe,  macierzynskie
i opiekuncze;
7) nauczycieli  przebywajacych na  urlopach  zdrowotnych

lub ,,bedacych czasowo w stanie nieczynnym”;

8) osoby wykonujace pracg w Polsce, a takze za granicg na rzecz
jednostek, w ktérych zostaly zatrudnione, niezaleznie od czasu
trwania tego zatrudnienia (np. przy realizacji ustug eksportowych,

jako pracownicy polskich przedstawicielstw dyplomatycznych,
urzgdéw centralnych, polskich przedstawicielstw przy ONZ
oraz innych misji;

9) osoby skierowane =za granice w celach szkoleniowych
i badawczych;

10) skazanych (wi¢Znidw) pracujacych na podstawie zbiorowych umow
0 pracg.

Do pracujacych nie zalicza si¢ oséb:

1) skreslonych czasowo z ewidencji, z ktorymi nie rozwigzano umowy
0 pracg;

2) korzystajacych z urlopéw bezptatnych w wymiarze powyzej
3 miesigcy (nieprzerwanie);

3) korzystajacych z urlopdéw wychowawczych w wymiarze powyzej
3 miesigcy (nieprzerwanie);

4) przebywajacych na $wiadczeniach rehabilitacyjnych;

5) pracujacych na umowe zlecenia lub umowe o dzieto;

6) zatrudnionych na podstawie umowy o prac¢ w celu przygotowania
zawodowego;

7) pracownikoéw udostepnianych (zatrudnionych) przez agencje pracy
tymczasowej;

8) pracownikoéw zatrudnionych na kontraktach, ktorych umowa
nie ma charakteru umowy o pracg.

W pozycji A2 nalezy  poda¢  liczbe¢ osob  zatrudnionych
w jednostce sprawozdawczej (w osobach). Za pracownikéw
zatrudnionych nalezy uwazaé osoby, ktére na podstawie stosunku
pracy znajdowaty sie¢ wewidencji jednostki w  okresie
od 1 pazdziernika do 31 pazdziernika 2024 r. w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy obowigzujacym w danym zaktadzie pracy lub na
danym stanowisku.

Przy ustalaniu liczby os6b zatrudnionych w pozycji A2 nalezy
wykluczy¢ te osoby, ktére w pazdzierniku 2024 roku:
1) byly powyzej 10 dni roboczych optaconych przez zaktad pracy
m.in. na:
— zwolnieniach lekarskich,
— urlopach wypoczynkowych,
nieobecnos¢ 7 ww. powodow nalezy liczyé tgcznie;
2) mialy powyzej 2 dni roboczych nieoptaconych przez zaktad pracy,
np. z tytuhu:
— urlopu bezptatnego,
— urlopu macierzynskiego, ojcowskiego lub rodzicielskiego,
z wyjatkiem osob, ktore tacza dodatkowy urlop macierzynski
lub urlop rodzicielski z praca w niepelnym wymiarze
u pracodawcy udzielajacego tego urlopu,
— urlopu wychowawczego w celu
nad dzieckiem,
— zwolnienia lekarskiego (optaconego przez ZUS),
— opieki nad chorym dzieckiem lub dorostym cztonkiem rodziny
(optaconej przez ZUS),
— nieobecno$ci nieusprawiedliwione;j,
— strajku,
— wezwania do sadu,
nieobecnosé z ww. powodow nalezy liczyé tgcznie;
3) zostaly objete przestojem, w tym ekonomicznym;
4) byly na emeryturze i jednoczesnie pracowaly w jednostce
sprawozdawczej;

sprawowania  opieki



5) byty zatrudnione na podstawie umowy 0 prace naktadcza, kontraktu
menedzerskiego, w formie samozatrudnienia czy pracy
tymczasowej lub weekendowej;

6) mialy z jednostka sprawozdawcza zawarta umowg agencyjna
lub na warunkach zlecenia o prowadzenie placowek (tj. agentow
facznie  zosobami  wspoélpracujacymi 1 zatrudnionymi
przez agentow);

7) byly zatrudnione przy pracach interwencyjnych i robotach
publicznych;

8) uczestniczyly w grupach roboczych zorganizowanych przez inne
jednostki i delegowano je do pracy w jednostce sprawozdawczej
(np. osoby skazane, uczestnicy hufcow pracy);

9) powotano do pelienia z wyboru funkcji w organizacjach
spotecznych poza zaktadem pracy zatrudniajacym pracownika;

10) skierowano do szkoét stacjonarnych, na studia doktoranckie itp.;

11) byty w szkotach lub na studiach i odbywaty praktyki zawodowe;

12) przebywaly za granica z tytulu otrzymania stypendium
w zagranicznych placéwkach, wyzszych uczelniach itp.;

13) byty zatrudnione poza granicami kraju (w tym rowniez na zasadzie
eksportu robot i ushug), z wyjatkiem osob przebywajacych
za granica na podstawie delegacji stuzbowej;

14) korzystaty z urlopu profilaktycznego, dla poratowania zdrowia
dla nauczycieli.

Uwaga

Suma nieobecnosci (dni i godzin) z powodoéw wykazanych
w pkt. 1) 1 2) nie moze by¢ wigksza niz 12 dni roboczych.

Po wykonaniu powyzszych wykluczen nalezy tak ustalong liczbe
0s6b zatrudnionych wpisa¢ do polaw pozycji A2. Jezeli liczba
zatrudnionych (spetniajacych warunki badania) jest mniejsza badz
rowna 40, to badaniem obj¢te sg wszystkie osoby. Na formularzu nalezy
wykaza¢ wszystkich pracownikow w dowolnej kolejnosci, nastgpnie
wykonaé programowo uporzadkowanie pracownikow.

W przypadku, gdy w pozycji A2 liczba zatrudnionych (spetniajacych
warunki badania) jest wigksza od 40 — nalezy wowczas przeprowadzi¢
losowanie pracownikow, tj. wykona¢ nastepujace czynnosci w podanej
nizej kolejnosci:

a) pracownikow z pozycji A2, uszeregowal wedlug rosngcych
6-cyfrowych symboli zawodow, a w danym zawodzie — wedlug
rosnacych 1-cyfrowych symboli pici (najpierw trzeba wykazacé ,,1”
— mezczyzn, a nastepnie ,,2”— Kobiety).

Przyklad

Kierownictwo jednostki stanowig: dyrektor generalny — kobieta
(zawod — 112007, ple¢ —2), kierownicy dziatéw informatyki (zawod
—133001) — trzech mezczyzn (pte¢ —1) i jedna kobieta (pte¢—2)
oraz kierownicy dzialow finansowych (zawdd —121103) — dwie
kobiety (pte¢ —2) i dwoch mezczyzn (pte¢ — 1); pracownikow tych
nalezy uszeregowa¢ w nastepujacej kolejnosci: (zawod — ptec)
112007 — 2, 121103 — 1, 121103 — 1, 121103 — 2, 121103 — 2,
133001 — 1, 133001 — 1, 133001 — 1, 133001 — 2;

b) uszeregowanym w powyzszy sposob pracownikom, nada¢ numery
porzadkowe od ,,1 do N”;

Cc) na tak sporzadzonej liscie, =zaznaczy¢ (tj. wylosowaé
— Wwzaleznoéci od liczby N  w polu w pozycji A2) numery
pracownikow wylosowanych do badania. W zwigzku z tym
w zalezno$ci od N — liczby zatrudnionych, spetniajacych warunki
badania, kazda jednostka powinna obja¢ badaniem:

wszystkie osoby — czyli 1, 2, 3, 4 itd. N < 40
co drugg osob¢ — czyli 1, 3,5, 7 itd. 41 <N< 176
co3 — czylil, 4,7, 10, 13 itd. 177 <N< 396
cod — czylil, 5,9, 13,17 itd. 397 <N< 704
co5 — czyli1, 6,11, 16, 21 itd. 705 <N< 1100
co6 — czylil, 7,13, 19, 25itd. 1101 <N< 1584
co7 — czyli 1,8, 15, 22, 29 itd. 1585 <N< 2156
co8 — czyli1, 9,17, 25, 33 itd. 2157 <N< 2816
co9 — czyli 1,10, 19, 28, 37 itd. 2817 <N< 3564
co010 — czyli 1, 11, 21, 31, 41 itd. 3565 <N< 4400
coll — czylil, 12, 23, 34, 45 itd. 4401 <N< 5324
co 12 — czyli 1, 13, 25, 37, 49 itd. 5325 <N< 6336
co 13 — czyli 1, 14, 27, 40, 53 itd. 6337 <N< 7436
co 14 osobe — czyli 1, 15, 29 itd. 7437 <N

Osoba z numerem 1 musi by¢ wykazana w sprawozdaniu; np. jezeli
liczba zatrudnionych N=113, to jednostka wylosuje — co druga osobg
i badaniem bedzie objetych 57 0sob o numerach: 1, 3,5,7, ...,107, 109,
111, 113. A te numery wylosowanych pracownikow nalezy
w tej kolejnosci wpisa¢ do wiersza B1.

Losowanie pracownikéw bedzie
w programie.

wykonywane automatycznie

W pozycji A3 nalezy poda¢ wiasciwy symbol sposobu ustalania
wynagrodzen za prace. W przypadku uktadu pracy ponadzaktadowego
,1” lub zaktadowego ,,2” (zawartego dla przewazajacej liczby osob
pracujacych w jednostce sprawozdawczej). Dla pozostatych jednostek
nalezy wpisa¢ symbol ,,3” (np. gdy jednostka sprawozdawcza wykaze
w pozycji Al liczbe mniejsza niz 20 oséb lub w przypadku jednostek
0 symbolu PKD=84).

Ponadzakladowy uklad zbiorowy pracy to dwustronna umowa,
zawierana przez partnerOw spotecznych w drodze rokowan.
Ponadzaktadowy uktad obejmuje pracownikoéw zatrudnionych przez
pracodawcow jednej branzy zrzeszonych w organizacji pracodawcow.
Ukfad stanowi podstawe ustalania w indywidualnych umowach
o prace uprawnien pracownikow do wynagrodzen i $wiadczen
zwigzanych z praca, a takze umozliwia dochodzenie roszczen w tym
zakresie.

Zakladowy uklad zbiorowy pracy jest umowa - zbiorem norm
prawnych regulujacych tres¢ indywidualnych uméw o pracg oraz
stosunki pracy w danym przedsigbiorstwie — w miejscu zatrudnienia.
Jest umowa zawierang pomi¢dzy pracodawca lub organizacja
pracodawcoéw a zwiazkiem zawodowym (lub czgécia organizacji
zwiagzkowe]j wchodzacej w jego sktad, albo tez organizacja obejmujaca
wiegcej niz jeden zwigzek zawodowy).

Pozycje Ad nalezy wypetnié, jezeli w jednostce sprawozdawczej
wszystkich pracownikéw (zatrudnionych w pelnym i niepelnym
wymiarze czasu pracy) obowiazywala taka sama liczba dni
roboczych w pazdzierniku 2024 r. Pracownikow o tym samym kodzie
zawodu powinna obowigzywaé taka sama liczba dni roboczych
w pazdzierniku.

Jezeli wszystkich pracownikéw w jednostce w pazdzierniku 2024 r.
obowiazywata taka sama liczba dni roboczych i wypetnione zostato
pole A4, to wierszC2 w formularzu elektronicznym zostanie
wypeliony automatycznie, a na formularzu papierowym wypehienie
tego wiersza nie jest obowigzkowe.

W przypadku, gdy liczba dni roboczych w pazdzierniku 2024 r.
dla wylosowanych pracownikow byla rézna, to pole A4 powinno
zosta¢ niewypetnione, natomiast nalezy wypetni¢ wiersz C2.

Pozycje Ab nalezy wypehié, jezeli w jednostce sprawozdawczej
wszystkich pracownikéw (zatrudnionych w pelnym i niepelnym
wymiarze czasu pracy) obowigzywala taka sama liczba dni
roboczych w roku 2024. Pracownikow o tym samym kodzie zawodu
powinna obowigzywac taka sama liczba dni roboczych w roku.

Ta sama liczba dni roboczych dotyczy takze pracownikow, ktorzy:
— byli zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy,
— nie byli zatrudnieni przez caty rok 2024.

Jezeli wszystkich pracownikéw w jednostce w 2024 roku
obowigzywala taka sama liczba dni roboczych i wypelione zostato
pole A5, to wierszD2 w formularzu elektronicznym zostanie
wypelniony automatycznie, a na formularzu papierowym wypetnienie
tego wiersza nie jest obowigzkowe.

W  przypadku, gdy liczba dni roboczych w roku 2024
dla wylosowanych pracownikow byla rézna, to pole A5 powinno
zosta¢ niewypetnione, natomiast nalezy wypeti¢ wiersz D2.

Czes¢ I1. Dane dotyczace os6b wylosowanych do badania

Wiersz B1—pole wypelniane automatycznie w  przypadku
wykonania opcji programowej: uporzadkuj (dla jednostek, ktére w polu
A2 wykazaly 40 lub mniej 0osob zatrudnionych) lub wykonaj losowanie
(dla jednostek, ktore wpolu A2 wykazaly wigcej niz 40 o0sob
zatrudnionych). W przypadku losowania recznego w wierszu B1 nalezy
wykaza¢ numer pracownika wylosowanego do badania
(np.:1,3,5, ..).



Wiersze B2-B10 dotyczg stanu w dniu 31 pazdziernika
2024 roku

W wierszu B2 (dotyczy wylgcznie formularza papierowego) nalezy
wpisa¢ nazwe zawodu wykonywanego (specjalnosci), ktéora musi

odpowiada¢  6-cyfrowemu symbolowi zawodu (specjalnosci),
wykazanemu w wierszu B3.
W wierszu B3 nalezy  wpisa¢  6-cyfrowy  symbol zawodu

wykonywanego (specjalnosci), W sprawozdaniu nalezy stosowaé
klasyfikacje zawodow i specjalnosci wprowadzong rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie
klasyfikacji zawoddéw i specjalno$ci na potrzeby rynku pracy oraz
zakresu jej stosowania (Dz.U. 2014 poz. 1145 z pézn. zm.).).

W wierszach B4-B7 nalezy wpisa¢ wlasciwe symbole:
—  plei,
— najwyzszego poziomu ukonczonego wyksztalcenia,

— rodzaju umowy o prace,
— systemu czasu pracy.

Symbole te znajduja sie:
— w formularzu elektronicznym — w rozwinigciu kazdego z wierszy,
— w formularzu papierowym — w dolnej jego czesci.

Uwaga

W przypadku jednostek niewymagajacych do dokumentacji kadrowej
$wiadectw (dyploméw) ukonczenia szkoty, czy uczelni, nalezy dla
wylosowanego pracownika ustali¢ ten faktyczny posiadany najwyzszy
poziom ukonczonego wyksztatcenia.

W wierszu B8 nalezy poda¢ rok i miesiac urodzenia (dwie ostatnie
cyfry roku urodzenia, miesigc na dwoch znakach po przecinku).

Przyklad

Rok 1 miesigc
W nastgpujacy sposob:
a) 73,02 = luty 1973 roku,
b) 88,12 = grudzien 1988 roku,
czyli miesigce od 1 do 9 nalezy poprzedzi¢ cyfra ,,0”.

W wierszu B9 — staz pracy ogélem — nalezy podac taczng liczbe lat
i miesiecy (miesigce na dwoch znakach po przecinku) przepracowanych
we wszystkich okresach, w ktorych osoba ta zatrudniona byta jako
pracownik najemny u wszystkich pracodawcéow lub pracowata na
wlasny rachunek.

urodzenia w wierszu B8 nalezy zapisywaé

Do stazu pracy wlicza si¢ wszystkie okresy, za ktore byta optacana
sktadka na ubezpieczenie spoleczne lub zaopatrzenie emerytalne,
Z wylaczeniem okresow zatrudnienia na podstawie umowy o prace
w celu przygotowania zawodowego, umowy zlecenia lub o dzieto
(z wyjatkiem wiasnych niektorych grup pracownikow, ktorzy
otrzymuja honoraria za prace wynikajace z umowy o pracg).

W przypadku braku informacji w jednostce sprawozdawczej
na temat wszystkich poprzednich okresow, w ktorych pracownik byt
zatrudniony najemnie lub pracowatl na wtasny rachunek, nalezy podaé
w wierszu B9 staz pracy w jednostce sprawozdawczej (wiersz
B9=B10).

W wierszu B10 — staz pracy w jednostce sprawozdawczej — nalezy
poda¢ liczbg lat i miesi¢cy (miesigce na dwoch znakach po przecinku)
przepracowanych przez pracownika w tej jednostce.

Dla pracownikow jednostek sfery budzetowej, staz pracy
w jednostce sprawozdawczej nalezy ustali¢ na podstawie umowy
obowiazujacej w pazdzierniku 2024 roku.

Przyklad
Lata stazu pracy w wierszach B9 i B10 nalezy zapisywad
W nastgpujacy sposob:
a) 0,06 = 6 miesigcy,
b) 2,11 =2latai 11 miesigcy,
c) 12,00 =12 lati 0 miesiecy,
d) 12,05=121ati5 miesiecy,
czyli przepracowane miesigce od 1 do 9 nalezy poprzedzi¢ cyfra ,,0”.

Wiersze od C1 do C13 dotycza pazdziernika 2024 roku

W pazdzierniku 2024 r. (przy 40,00-godzinnym tygodniu i 8,00-
godzinnym dniu pracy, dla 0s6b petnozatrudnionych) czas nominalny,
czyli obowigzujaca norma czasu pracy wynosita 184,00 godzin,
tj. 23 dni robocze (4,6 tygodnia=23 dni / 5 dni robocze w tygodniu),
a np. dla nauczyciela o 18,00-godzinnym tygodniu czasu pracy
zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy — 23*18,00/5 = 82,80
godzin.

W wierszu C1 nalezy poda¢ miesieczny wskaznik wymiaru czasu
pracy za pazdziernik 2024 r. (z trzema znakami po przecinku)
wyliczony wedtug ponizszego wzoru:

w.C1=(w.C4+w.C6)/[w.C2*(w.C3/5)]
gdzie do wyliczen przyjeto:
— sumg liczb godzin przepracowanych i nieprzepracowanych
w X 2024 r. (w.C4+w.C6)

— nominalny czas pracy obowiazujacy wylosowanego pracownika
w X 2024 r. — iloczyn dni roboczych (w. C2) i liczby godzin
obowiazujacych kazdego roboczego dnia pracy (w.C3/5).

Wskaznik ten nie moze by¢ wyzszy niz 1,000.

W wierszu C2 dla pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze
czasu pracy nalezy wykaza¢ liczbe dni roboczych w paZdzierniku
2024 r. (bez znakow po przecinku) obowigzujacych danego pracownika
tylko wtedy, gdy jest ona ro6zna dla poszczegdlnych pracownikow i nie
wypetniono pozycji A4. Pracownikéw o tym samym kodzie zawodu
powinna obowigzywac taka sama liczba dni roboczych w pazdzierniku.

Natomiast dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy do celow sprawozdawczych nalezy przyja¢ 23 dni.

W przypadku, gdy wszystkich pracownikow w jednostce
w pazdzierniku 2024 r. obowigzywata taka sama liczba dni roboczych
i wypelione zostalo pole A4, to wierszC2 w formularzu
elektronicznym zostanie wypetniony automatycznie, a na formularzu
papierowym wypelnienie tego wiersza nie jest obowigzkowe.

W wierszach C3—-C7 nalezy poda¢ czas pracy w pazdzierniku
2024 r. w godzinach, z 2 znakami po przecinku, tj. zamienia si¢ liczbe
minut z utamka zwyklego na dziesigtny.

Przyklad
a) 44 minuty = 44/60 = 0,73 godziny,
b) 155 godz. i 19 minut = (155 + 19/60) = 155 + 0,32 = 155,32 godz.

W wierszu C3 nalezy podaé liczbe godzin tygodniowego (5 dni
roboczych) pelnego wymiaru czasu pracy, niezaleznie od wykazanego
w wierszu C1 wskaznika wymiaru czasu pracy danego pracownika.

Przyklad 1

Przy 5-dniowym i 8,00-godzinnym czasie pracy nalezy wpisa¢ 40,00
godzin zarowno dla pracownika, dla ktérego C1 = 1,000, jak réwniez
np. dla: C1 = 0,335, C1 =0,500, czy C1 = 0,756 itp.

Przyklad 2

Przy 5-dniowym i 7,20-godzinnym czasie pracy nalezy wpisaé
36,00 godzin zaréwno dla pracownika, dla ktorego C1 = 1,000,
jak rowniez np. dla: C1 = 0,255, C1 = 0,330, C1 = 0,756.

Uwaga

Dla celéw sprawozdawczych nalezy przyjac, iz tygodniowy peiny
wymiar czasu pracy wynosit dla:
a) nauczyciela akademickiego — 36,00 godzin,
b) nauczyciela szkoty — tzw. pensum (zgodnie z Karta Nauczyciela
odpowiednia tygodniowa liczba godzin obowigzkowego wymiaru zajgc
dydaktycznych, wychowawczych, opiekunczych), np. 18,00 godzin,
c) dyrektora i jego zastepcOw (w tym wszystkich typow szkot)

— 40,00 godzin.

W wierszu C4 nalezy poda¢ liczb¢ (z dwoma znakami
po przecinku) godzin oplaconych przez zaklad pracy za czas
faktycznie  przepracowany w  godzinach  nominalnych
w pazdzierniku 2024 roku (w tym takze na delegacji stuzbowej).
Nominalny czas pracy obowigzujacy w jednostce sprawozdawczej jest
to czas pracy, ktdry powinni pracownicy przepracowaé zgodnie
Z normami czasu pracy obowiazujagcymi w jednostce sprawozdawczej
lub normami ustalonymi dla poszczegolnych grup pracownikow.

Uwaga

W wierszu C4 nie nalezy uwzglednia¢ godzin odpracowywanych
W pazdzierniku z poprzednich miesigcy.

Natomiast mnalezy uwzglednié
w pazdzierniku, a odpracowane w
np. z powodu wyjs¢ prywatnych.

godziny  nieprzepracowane
nastgpnych  miesigcach,

W wierszu C5 nalezy podaé liczbe godzin oplaconych za prace
w godzinach nadliczbowych w pazdzierniku 2024 roku
(wynikajacych z umowy o pracg). Czas przepracowany w godzinach



nadliczbowych jest to czas przepracowany ponad obowigzujace
pracownika normy czasu pracy.

Dla potrzeb badania godziny dyzuréw zaktadowych i godziny pracy
w pomocy doraznej pracownikéw shuzby zdrowia oraz godziny
ponadwymiarowe nauczycieli nalezy potraktowac jako godziny
nadliczbowe.

W wierszu C6 nalezy wykaza¢ liczbe godzin nieprzepracowanych
ogolem - optaconych i nieoptaconych w pazdzierniku 2024 roku bez
wzgledu na powdd tacznie do 12 dni (np. zwolnienia lekarskie, urlopy
wypoczynkowe, urlopy szkoleniowe, okoliczno$ciowe).

Przyklad

Jezeli w pazdzierniku pracownik zatrudniony na caty etat, byt 5 dni
na urlopie wypoczynkowym i 3 dni na zwolnieniu lekarskim, to czas
nieprzepracowany nalezy obliczy¢ w  nastgpujacy  sposob:
5 (dni urlopu) * 8,00 (godzin obowigzujacych pracownika) + 3 (dni
zwolnienia)*8,00 (godzin obowigzujacych pracownika) = 64,00 god
zinynieprzepracowane ogotem.

W wierszu C7 nalezy wykaza¢ liczbe godzin nieprzepracowanych,
ale oplaconych ze srodkéw zakladu pracy za pazdziernik 2024 roku
bez wzgledu na powdd (np. zwolnienia lekarskie optacone przez zaktad
pracy, urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe, okoliczno$ciowe).

Uwaga

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

Przyklad wypelnionych wierszy od C1 do C4:

W przypadku pracownika zatrudnionego w specjalnosci 233012—
nauczyciel jezyka polskiego (tygodniowo 18,00 godzin, przy petnym
wymiarze czasu pracy i 23dniach roboczych) w liceum
ogolnoksztatcqgcym:

— W niepelnym wymiarze czasu pracy (0,333 etatu) w okresie

od 1 pazdziernika do 16 pazdziernika 2024 roku tylko
od srody do pigtku po 2,00 godz., czyli 7*2=14,00 godzin,

— W pelnym wymiarze czasu pracy w okresie
od 17 pazdziernika do 31 pazdziernika 2024 roku
(11 dni roboczych), czyli 11*18/5=39,60 godzin,
Jjednostka sprawozdawcza powinna wpisaé:
w wierszu C1 — miesigczny wskaznik wymiaru czasu pracy
w X 2024 r. = 0,647={(14,00+39,60)/[(23*(18/5)]},
w wierszu C2 — liczbe dni roboczych = 23,
w wierszu C3 — liczbe godzin tygodniowego pelnego wymiaru czasu
pracy = 18,00,

w wierszu C4 — czas faktycznie przepracowany w godzinach
nominalnych w X 2024 r.= 53,60 godzin.

Przyklad wypelionych wierszy od C1 do C7:

W przypadku pracownika na petnym etacie, pracujgcego 40,00 godzin
tygodniowo, 8,00 godzin dziennie od poniedziatku do pigtku, ktéry w
pazdzierniku 2024 przebywat 2 dni na urlopie wypoczynkowym i 1 dzier
na urlopie bezplatnym (ktory nie mial w tym miesigcu godzin
nadliczbowych), nalezy wykazaé:

w wierszu C1 — miesigczny wskaznik wymiaru czasu pracy
w X 2024 r. = 1,000 =[160+(16,00+8,00)]/(23*40/5)
W wierszu C2 — liczbe dni roboczych = 23,

w wierszu C3 — liczb¢ godzin tygodniowego petnego wymiaru czasu
pracy = 40,00 godzin,

W wierszu C4 — czas faktycznie przepracowany w godzinach
nominalnych w X 2024 r.= 160,00 godzin,

w wierszu C5 — czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
=0,00 godzin,

w wierszu C6 — czas nieprzepracowany ogotem w X 2024 r.
=2*8,00+8,00=24,00godzin,

w wierszu C7 — czas nieprzepracowany optacony przez zaktad pracy
w X 2024 r.= 2*8,00=16,00 godzin.

W wierszach C8-C13 oraz D10-D17 nalezy poda¢ dane dotyczace
wynagrodzen w ujeciu brutto (w zlotych i groszach), bez potracen
obligatoryjnych skladek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe
i chorobowe, optaconych przez ubezpieczonego oraz zaliczek z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych. Wynagrodzenia osobowe
brutto powinny by¢ podane niezaleznie od Zzrodet finansowania wyptat,
tj. zarowno ze S$rodkéw wilasnych, jak 1 refundowanych, np.
z Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych.

Uwaga

Wynagrodzenia nauczycieli akademickich oraz pracownikow
naukowo-badawczych - jezeli zgodnie z przepisami regulujacymi
zasady wynagradzania pracownikow honoraria Stanowia element
wynagrodzenia zasadniczego, to dla celow statystycznych nalezy je
ujmowa¢ W wierszach C8-C13.
W wierszu C8 nalezy wykaza¢ wynagrodzenia osobowe brutto
za pazdziernik 2024 r., ktéore stanowiag sum¢ wynagrodzen
i $wiadczen z tytutu pracy, wyptaconych lub wydawanych w naturze
(odpowiednio przeliczonych na 1 miesiac), np.: dokonanych na rzecz
pracownikéw wyptat wynagrodzen zasadniczych, dodatkéw statych
i przejsciowych (w tym motywacyjnych), premii regulaminowych (bez
premii i nagrod uznaniowych), wynagrodzen za prace w godzinach
nadliczbowych.
Uwaga

Do wynagrodzen wykazanych w wierszach C8-C13:

a) nalezy zaliczy¢ kwoty, ktore byly wyplacone po 31 pazdziernika
2024 r. z tytulu wyréwnan uposazenia za pazdziernik 2024 r.,

b) nie nalezy uwzgledniac:

— kwot wyptaconych w pazdzierniku 2024 r. z tytulu wyréwnan
uposazen za poprzednie miesigce,

— wyplat majacych charakter jednorazowy lub sporadyczny,
tj. nagrod jubileuszowych, gratyfikacji, odpraw wyptacanych przy
przejsciu na emeryturg, ekwiwalentow za niewykorzystane urlopy
oraz dodatkowych wynagrodzen rocznych dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej, wyptat z tytutu udzialu w zysku
lub w nadwyzce bilansowej w spotdzielniach, a takze honorariow.

W wierszu C9 nalezy wykaza¢ wynagrodzenia osobowe brutto
za pazdziernik 2024 r. za czas nominalny tzn. tacznie:

— zaczas faktycznie przepracowany w godzinach nominalnych, m.in.:
wynagrodzenie zasadnicze, dodatki za pracge zmianowa, tylko
premie regulaminowe (czyli bez nagréd i premii uznaniowych),
dodatki: funkcyjne, za staz pracy, za szczeg6lne wlasciwos$ci pracy,
szczegodlne kwalifikacje lub warunki pracy.

— oraz za czas nieprzepracowany w godzinach nominalnych m.in.:
wynagrodzenie za czas choroby wyplacone przez zaklad pracy,
wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

W wierszu tym nie nalezy wykazywaé wynagrodzen za prace
w godzinach nadliczbowych.

W wierszu C10 nalezy wykaza¢ wynagrodzenie zasadnicze brutto
za pazdziernik 2024 r. (za czas nominalny), np. ustalone na podstawie
obowiazujacej stawki za jednostke pracy (odpowiednio do systemu
i formy  wynagradzania) i czasu pracy obowigzujacego
w jednostce w pazdzierniku 2024 r.

W wierszu C11 nalezy poda¢ dodatki za prace zmianowa
wykonana w pazdzierniku 2024 r. (za czas nominalny). Praca
zmianowa to wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozktadu czasu
pracy, przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez
poszczegblnych pracownikow po uptywie okreslone;j liczby godzin, dni
lub tygodni; dopuszczalna w kazdym systemie czasu pracy. Nie nalezy
wykazywa¢  dodatkow za prace $wiadczong incydentalnie
(np. zastepstwo).

W wierszu C12 nalezy wykazaé wynagrodzenie brutto tylko
z tytulu premii regulaminowej za pazdziernik 2024 r. (bez nagréd
i premii uznaniowych), np. 1/3 premii za IV kwartat 2024 roku, 1/12
premii rocznej.

Za premie regulaminowe nalezy uwaza¢ $wiadczenia periodyczne,
czyli wyptacane z pewna regularnoscig. Swiadczenia te gwarantuja
przepisy placowe (np. w sferze budzetowej moga to by¢ uklady



zbiorowe pracy, regulaminy wynagradzania, a nawet ustawy),
z ktorych musi wynikac¢ roszczeniowy charakter tego sktadnika.

W wierszu C13 nalezy wykaza¢ wynagrodzenia za prace
w godzinach nadliczbowych brutto w pazdzierniku 2024 r., ktore
powinny by¢ ustalane, np. na podstawie godzin przepracowanych
w czasie nadliczbowym (wykazanym w wierszu C5) i stawki
zasadniczego wynagrodzenia, lacznie z odpowiednimi dodatkami.

Wiersze D1-D17 dotycza roku 2024

Dla roku 2024 (przy 40,00-godzinnym tygodniu i 8,00-godzinnym
dniu czasu pracy, dla 0séb pelnozatrudnionych), czas nominalny, czyli
obowigzujgca norma czasu pracy wynosila, dla wigkszosci
pracownikow, 2008,00 godzin (norma dobowa 8,00 godzin), tj. 251 dni
robocze (50,2 tygodni = 251 dni / 5 dni roboczych w tygodniu; norma
tygodniowa 40,00 godzin). Przy 37,92-godzinnym tygodniu czasu
pracy (norma tygodniowa 37 godzin i 55 minut), czas nominalny dla
roku 2024 wynosit 1903,58 godzin.

Dla poszczeg6lnych 12 miesiecy w 2024 roku liczby dni roboczych

to w wierszu D2 powinna by¢ wykazana liczba dni roboczych,
obowigzujacych danego pracownika w roku 2024, np. 251 dni robocze,
a wtedy w wierszu D3 nalezy wpisa¢ 2008,00 godzin.

Uwaga 2

Dla nauczycieli zatrudnionych w ciggu roku w niepelnym wymiarze
czasu pracy, przy np. tygodniowej liczbie wymiaru czasu pracy
wykazanej w wierszu C3=18,00 godz., do celéow sprawozdawczych
nalezy przyja¢ 907,20 godzin, a w wierszu D2 powinna by¢ wykazana
liczba 252 dni robocze.

W wierszu D4 nalezy poda¢ liczbe godzin oplaconych przez zaklad
pracy za czas faktycznie przepracowany w godzinach nominalnych
w 2024 roku (w tym takze na delegacji stuzbowe;j).

W wierszu D5 nalezy podaé liczbe godzin oplaconych za prace
w godzinach nadliczbowych w 2024 roku wynikajacych z umowy
0 pracg.

W wierszu D6 nalezy wykazaé liczbg godzin nieprzepracowanych
ogodtem — optaconych i nieoptaconych do 3 miesiecy (w tym takze

oraz wymiary czasu nominalnego, np. dla pracownikéw ~ OPlaconych zeSrodkéw ZUS oraz bezplatnych) za 2024 rok bez
polnomairudnionych _np. prsy  40.00-gotzinnym _lub - przy  SRET TR BORE (A0 2 e By e
37,92-godzinnym tygodniu czasu pracy wyniosty odpowiednio: szkoleniowe, okolicz;los'ciowe, (ila poratowani’a zdrowia dla;
[ Miesigc Liczba dni Liczba godzin | nauczycieli oraz bezptatne lub przestoje, w tym ekonomiczne).
Styczen 21 dni 168,00 godz. 159,26 godz. Uwaga 1 W przypadku pracownikéw przebywajacych w 2024 r.
Luty 21 dni 168,00 godz. 159,26 godz. nieprzerwanie powyzej 3 miesiccy na urlopie bezplatnym,
; wychowawczym, rodzicielskim, zasitku chorobowym lub §wiadczeniu
Marzec 21 dni 168,00 godz. 159,26 godz. Dabilitacyi ihal Kaznik lezv obnizyd
Kwiccien 21 dni 168,00 godz 159,26 godz rehabilitacyjnym czas nominalny oraz wskaznik D1 nalezy obnizy¢ w
. . ' ' ' ' taki sposob, aby wymieniony powyzej okres niecobecnosci nie byt
gﬂaJ _ gg 3”! 12888 9032- 12122 9032- zaliczany do nominainego czasu danego pracownika.
zerwiec ni ,00 godz. ,68 godz.
Lipiec 23 dn! 184,00 godz. 174,43 godz. IL)J\lllllag:kfw sprawozdawczych nalezy przyjaé, iz tygodniowy pelny
Sierpien 21 dni 168,00 godz. 159,26 godz. ; i dla: ’
Wrzesich 2ldni | 16800godz. | 15026godz. Lo CZESU pracy Wynosi ¢ :
Pazdziemik 23 dni 184’00 odz 174'43 odz a) nauczyciela akademickiego — 36,00 godzin,
L?Zt zwgm 19 dni 152‘00 9 q ' 144‘1 0 9 d : b) nauczyciela szkoly — tzw. pensum (zgodnie z Karta Nauczyciela
Istopa . ni WU godz. -9 goaz. odpowiednia tygodniowa liczba godzin obowigzkowego wymiaru
Grudziefi 20 dn_' 160,00 godz. 151,68 godz. zajg¢  dydaktycznych,  wychowawczych,  opickuficzych),
| Rok 2024 251 dni 2008,00 godz. | 1903,58 godz. | np. 18,00 godzin,

W wierszu D1 nalezy poda¢ roczny wskaznik wymiaru czasu
pracy za 2024 r. (z trzema znakami po przecinku) osoby wykazanej
w wierszu Bl (tj. wylosowanego pracownika) wyliczony wedlug

ponizszego wzoru:
w.D1=12*(w.D4+w.D6)/(w.D3)
gdzie do wyliczen przyjeto:
— sumg liczb godzin przepracowanych i nieprzepracowanych w roku
2024 (w.D4+w.D6),
— roczng liczbe godzin obowigzkowego pelnego wymiaru czasu pracy
(w.D3).
Roczny wskaznik wymiaru czasu pracy za 2024 r. nie moze by¢
wyzszy niz 12,000.

W wierszu D2 nalezy wykaza¢ liczbe dni roboczych w roku 2024
(bez znakéw po przecinku) obwigzujacych danego pracownika tylko
wtedy, gdy byla ona réina dla poszczegélnych pracownikéw i nie
wypelniono pozycji AS. Pracownikéw o tym samym kodzie zawodu
powinna obowigzywac taka sama liczba dni roboczych w roku.

W przypadku, gdy wszystkich pracownikow w jednostce w 2024
roku obowiazywala taka sama liczba dni roboczych i wypelnione
zostalo pole A5, to wiersz D2 w formularzu elektronicznym zostanie
wypelniony automatycznie, a na formularzu papierowym wypehienie
tego wiersza nie jest obowigzkowe.

W wierszach D3-D8 nalezy  poda¢
w godzinach, z 2 znakami po przecinku.

czas pracy w 2024 roku

W wierszu D3 nalezy poda¢ roczna liczbe godzin obowiazkowego
pelnego wymiaru czasu pracy niezaleznie od wykazanego w wierszu
D1 rocznego wskaznika wymiaru czasu pracy za 2024 r.

Uwaga 1

Jezeli dla danego pracownika wykazano tygodniowa liczbg godzin
obowigzkowego  pelnego  wymiaru  czasu  pracy  roéwna
40,00 godzin, a:

— pracownik zatrudniony byt w niepelnym wymiarze czasu pracy,

— lub pracownik nie byt zatrudniony przez caty rok,

— lub jednostka sprawozdawcza nie prowadzita dziatalno$ci przez

caty 2024 rok,

c) dyrektora i jego zastepcow (w tym wszystkich typow szkoth)
— 40,00 godzin.
Uwaga 3
W przypadku osoby, ktora taczy dodatkowy urlop macierzynski lub
urlop rodzicielski z pracag w niepelnym wymiarze u pracodawcy
udzielajacego  tego  urlopu, nie nalezy wykazywa¢  czasu
nieprzepracowanego z powodu niniejszego urlopu.

Nalezy natomiast wykaza¢ czas pracy w tym niepelnym wymiarze
etatu i wynagrodzenia brutto za ten czas, bez wyplaconego zasitku.

W wierszu D7 nalezy wykaza¢ liczbe godzin nieobecno$ci w pracy
w 2024 roku oplaconych wylacznie przez zaklad pracy z powodu
przestojow, w tym ekonomicznych, urlopéw wypoczynkowych (w tym
zalegtych), zwolnien lekarskich do 14 dni — dla os6b, powyzej 50 roku
zycia lub do 33 dni — dla osob w wieku do 50 lat wigcznie, urlopéw
okolicznosciowych itp.

W wierszu D8 nalezy wykaza¢ liczbe godzin nieobecnosci w pracy
w 2024 roku oplaconych wylacznie przez zaklad pracy z powodu
przestojow ekonomicznych, wprowadzonych ustawa z dnia 11
pazdziernika 2013 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 669).

Przyklad wypekionych wierszy od D1 do D8:

W przypadku pracownika, w wieku powyzej 50 lat, zatrudnionego
jako kierownik przedsiebiorstwa transportowego (132406) np.

W pelnym wymiarze czasu pracy (tygodniowo np. 40,00 godzin)
w okresie od 1 stycznia do 29 listopada 2024 roku w jednostce
oraz bedgcego:

2 miesigce na zwolnieniach lekarskich od 1 lutego
do 31 marca (tj. 42 dni robocze),

1 miesigc na urlopie bezptatnym w okresie od 1 do 30
czerwca (tj. 20 dni roboczych),

I miesigc na urlopie wypoczynkowym od 1 do 31 lipca

(tj. 23 dni robocze),

8 dni roboczych w listopadzie na przestoju ekonomicznym,

Jednostka sprawozdawcza powinna wpisac:



w wierszu D1 — roczny wskaznik wymiaru czasu pracy = 10,996
[12*(1096,00+744,00)/2008,00],
w wierszu D2 — liczbg¢ dni roboczych = 251

W wierszu D3 — roczng liczbe godzin obowigzkowego pelnego
wymiaru czasu pracy = 2008,00,

w wierszu D4 — czas faktycznie przepracowany w godzinach
nominalnych = 1096,00,

W wierszu D6 — czas nieprzepracowany ogdtem 744,00 godziny, czyli
wynik dodawania odpowiednich liczb godzin nieprzepracowanych
z powodu: zwolnien lekarskich (za luty i marzec 336,00 godziny =
42 dni*8,00 godzin), urlopu  bezplatnego (za  czerwiec
160,00 godzin=20 dni*8,00 godzin) oraz urlopu wypoczynkowego
(za lipiec 184,00 godzin=23 dni*8,00 godzin),  przestojow
ekonomicznych (za listopad 64,00 godzin=8 dni*8,00 godzin),
czyli faczny czas nieprzepracowany = 336,00 + 160,00 + 184,00 +
64,00 = 744,00 godziny,

W wierszu D7 — czas nieprzepracowany oplacony przez zaktad pracy
336,00 godzin, czyli wynik dodawania odpowiednich liczb godzin
nieprzepracowanych z powodu: zwolnien lekarskich (112,00
godzin=14 dni*8,00 godzin; pozostate godziny zwolnien lekarskich
optaca ZUS) oraz urlopu wypoczynkowego (za lipiec
184,00 godzin=23 dni*8,00 godzin), przestojow ekonomicznych
(64,00 godzin=8 dni*8,00 godzin), czyli taczny czas
nieprzepracowany optacony przez zaktad = 112,00 + 184,00 + 64,00
= 360,00 godzin,

W wierszu D8 — czas nieprzepracowany optacony przez zaklad pracy
z powodu: przestojow ekonomicznych 64,00 godzin (8 dni*8,00
godzin).

W wierszu D9 nalezy wykaza¢ liczbe (bez znakéw po przecinku)
dni nieobecnosci w pracy w 2024 roku z powodu urlopoéw
wypoczynkowych. W pozycji tej nalezy takze uwzgledni¢ zaleglte
urlopy z lat ubiegtych, a realizowane w 2024 r.

Uwaga 1

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar urlopu okre$lony
jego stazem pracy; niepelny dzien urlopu zaokragla sie¢ w gore
do pelnego dnia.

Uwaga 2

Zgodnie z ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. 2023 r. poz. 742 z pbézn. zm.) nauczycielowi
akademickiemu przystuguje prawo do wurlopu wypoczynkowego
w wymiarze 36 dni roboczych w ciggu roku.

Przyklad

Dla pracownika, ktéry przepracowal caly 2024 rok i wykorzystat
caly nalezny urlop wypoczynkowy, zatrudnionego na:

a) % etatu — w wierszu D9 trzeba wpisa¢ 13 dni (26 dni urlopu
przypadajacych na caty etat*0,500 etatu danego pracownika),

b) ' etatu — w wierszu D9 trzeba wpisa¢ 12 dni (35 dni urlopu
przypadajace na caly etat nauczyciela 0,333 etatu). Liczba godzin
nieprzepracowanych z powodu urlopu wypoczynkowego dla tego
nauczyciela wynosi¢ bedzie, np. 12*25,00/5=60,00 godz.

Wiersze D10-D17 dotycza wynagrodzen za rok 2024, ktore nalezy
poda¢ bez przeliczania na jeden miesiac.

Do tych wynagrodzen nalezy zaliczy¢ kwoty, ktoére byly wyptacone
w 2025 r., a dotyczyty roku 2024.

Nie nalezy natomiast zalicza¢ kwot wyptaconych w 2024r.,
a dotyczacych roku 2023.

W wierszu D10 nalezy poda¢ sume¢ wynagrodzen osobowych
brutto  wyplaconych za 2024 rok. Wiersz ten obejmuje
wynagrodzenia:

1) zaczas nominalny:

— wynagrodzenia za czas faktycznie przepracowany (w tym
na delegacjach shizbowych, takze premie regulaminowe
oraz premie i nagrody uznaniowe),

— wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (np. zwolnienia lekarskie
optacone przez zaktad pracy do 14 dni — dla oséb, powyzej 50 roku

zycia lub do 33 dni — dla os6b w wieku do 50 lat wiacznie, urlopy
wypoczynkowe, szkoleniowe, okolicznosciowe,
dla poratowania zdrowia dla nauczycieli),

2) wynagrodzenia za godziny nadliczbowe.

W wierszu D10 nie nalezy wykazywa¢:

— wyplat majacych charakter jednorazowy Ilub sporadyczny
(tj. nagrod jubileuszowych, gratyfikacji, odpraw wyptacanych przy
przejs$ciu na emeryture, ekwiwalentow za niewykorzystane urlopy),

— wyptlat ze srodkow ZUS,

— honoraridéw,

— dodatkowych wynagrodzen rocznych dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowe;j,

— wyplat z tytulu udzialu w zysku lub nadwyzce bilansowej
W spoéldzielniach.

W wierszu D11 nalezy wykaza¢ sume wynagrodzen osobowych
brutto za czas nominalny (bez wynagrodzen za godziny nadliczbowe)
wyptaconych za 2024 rok, w tym premii regulaminowych oraz premii
i nagrod uznaniowych.

W wierszu D12 nalezy wykaza¢ sume¢ premii regulaminowych
brutto wyplaconych za 2024 rok. Za premie regulaminowe nalezy
uwaza¢ S$wiadczenia periodyczne, czyli wyplacane z pewng
regularnoscig. Swiadczenia te gwarantujg przepisy placowe
(np. w sferze budzetowe] moga to by¢ uklady zbiorowe pracy,
regulaminy wynagradzania, a nawet ustawy), z ktorych musi wynikaé¢
roszczeniowy charakter tego sktadnika.

W wierszu D13 nalezy wykaza¢ sume¢ premii i nagrod
uznaniowych brutto wyplaconych za 2024 rok (np. nagrody i premie
nieperiodyczne wyplacone pracownikom w réznych miesigcach,
w tym nagrody dla nauczycieli wyptacone z  okazji
Dnia Komisji Edukacji Narodowej).

W wierszu D14 nalezy wykaza¢ sume¢ wynagrodzen brutto za
prace w godzinach nadliczbowych, np. ustalanych na podstawie
godzin przepracowanych w czasie nadliczbowym (wykazanych
w wierszu D5) i stawek zasadniczego wynagrodzenia, lacznie
z odpowiednimi dodatkami, wyptaconych za 2024 rok.

W wierszu D15 powinna by¢ wykazana suma honorariéw za rok
2024, wyptaconych pracownikom za prac¢ wynikajaca tylko z umowy
o prace, tj. m.in.:

—  wynagrodzenie przekazywane autorowi lub arty$cie wykonawcy z
tytutu korzystania z utworu lub artystycznego wykonywania przez
podmioty  wyplacajace  wynagrodzenie,  jezeli  utwor
lub artystyczne wykonanie zostaly stworzone przez pracownikow
na podstawie umowy o prace,

— wynagrodzenia za opracowania naukowe i badawczo-rozwojowe
wykonywane przez pracownikow jednostek naukowych
i jednostek badawczo-rozwojowych,

— wynagrodzenia za opracowania naukowo-badawcze i rozwojowe
wykonywane przez pracownikow placowek naukowych i szkot
wyzszych.

Uwaga

Wynagrodzenia nauczycieli akademickich oraz pracownikéw
naukowo-badawczych - jezeli zgodnie z przepisami regulujacymi
zasady wynagradzania pracownikéw honoraria stanowig element
wynagrodzenia zasadniczego, to dla celow statystycznych nalezy
je uyjmowac¢ w wierszach D10-D14. Kwoty wykazane w pozycjach
D10-D14 nie powinny by¢ dodatkowo wykazywane w pozycji
D15.

W wierszu D16 nalezy wykaza¢ dodatkowe wynagrodzenia roczne
za rok 2024 wylacznie dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej.

Do tych wynagrodzen nalezy zaliczy¢ kwoty, ktore byly wyptacone
w 2025 r., a dotyczyty roku 2024.

Nie nalezy natomiast zalicza¢ kwot wyptaconych w 2024r.,
a dotyczacych roku 2023.

W wierszu D17 nalezy wykaza¢ sume¢ wyplat z tytulu udzialu
w zysku lub w nadwyzce bilansowej w spétdzielniach (dokonywane
rowniez w postaci obligacji badz akcji) dotyczacych 2024 roku.



