Objasnienia do formularza Z-12

Czescl.  Dane dotyczace jednostki sprawozdawczej- wedtug stanu w dniu 31 pazdziernika 2024 r.
Pozycja A1

Nalezy podac liczbe 0sob pracujacych w wylosowanej jednostce sprawozdawczej (w osobach), bez wzgledu
na to, czy jest to dla nich gtowne miejsce pracy, czy tez nie. Jednostki sprawozdawcze zobowigzane sa do
podania liczby 0s6b pracujacych tacznie z pracujacymi w filiach, oddziatach, ktore nie maja statystycznego
numeru identyfikacyjnego REGON.

W przypadku wylosowania do badania Zespotu Szkot lub szkoty wchodzacej w sktad Zespotu - nalezy
zawsze sporzadzic jedno sprawozdanie zbiorcze i wykazac pracownikow catego Zespotu, tj. administracji i
obstugi oraz nauczycieli wszystkich szkét wchodzacych w sktad Zespotu. Podobnie w przypadku
wylosowania do badania np. Podmiot Leczniczy lub jednostki lokalnej wchodzacej w sktad Podmiotu-
nalezy zawsze sporzadzi¢ jedno sprawozdanie zbiorcze i wykazac¢ wszystkich pracownikow catego
Podmiotu, tj. administracji i obstugi oraz personel medyczny. Jezeli pracownik jest zatrudniony w badanej
jednostce na podstawie wiecej niz jednego stosunku pracy, nalezy wykazac nie jedna, lecz dwie lub trzy
osoby pracujace (tzn. tyle razy, ile zawartych jest umow o prace). Zasada ta obowigzuje rowniez przy
ustalaniu liczby oso6b zatrudnionych w pozycji A2. Dotyczy to np. nauczyciela zatrudnionego w
petnym wymiarze czasu pracy (na 1,00 etat) oraz dodatkowo w niepetnym 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 wypetni¢ wszystkie czeSci formularza oddzielnie dla kazdego etatu (te
sytuacje nalezy traktowac jak dwie oddzielne osoby pracujace).

Do pracujacych zalicza sie:
- osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (tj. umowy o prace, powotania, mianowania lub
wyboru), tacznie z sezonowymi lub zatrudnionymi dorywczo;
- pracodawcow i pracujacych na wtasny rachunek:

« wtascicieli i wspotwtascicieli (tacznie z pomagajacymi cztonkami ich rodzin) jednostek
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza (z wytaczeniem wspdlnikow spotek, ktorzy nie
pracuja w spotce), tj. zaktadow, spotek, przedsiebiorstw zagranicznych itp.;

« osoby pracujace na wtasny rachunek;

- osoby wykonujace prace naktadczy;

- agentow pracujacych na podstawie umow agencyjnych i umow na warunkach zlecenia o
prowadzenie placowek handlowych, ustugowych lub o wykonywanie zleconych czynnosci (tacznie
z pomagajacymi cztonkami ich rodzin oraz osobami zatrudnionymi przez agentow);

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

- osoby otrzymujace zasitki chorobowe, macierzynskie i opiekuncze;

- nauczycieli przebywajacych na urlopach zdrowotnych lub ,bedacych czasowo w stanie
nieczynnym”;

- osoby wykonujgce prace w Polsce, a takze za granica na rzecz jednostek, w ktorych zostaty
zatrudnione, niezaleznie od czasu trwania tego zatrudnienia (np. przy realizacji ustug
eksportowych, jako pracownicy polskich przedstawicielstw dyplomatycznych, urzedow
centralnych, polskich przedstawicielstw przy ONZ oraz innych misji;

- osoby skierowane za granice w celach szkoleniowych i badawczych;

- skazanych (wigzniéw) pracujacych na podstawie zbiorowych uméw o prace.

Do pracujacych nie zalicza sie 0sdb:
- skreslonych czasowo z ewidencji, z ktorymi nie rozwigzano umowy o prace;

- korzystajacych z urlopéw bezptatnych w wymiarze powyzej 3 miesiecy (nieprzerwanie);
- korzystajacych z urlopdw wychowawczych w wymiarze powyzej 3 miesigcy (nieprzerwanie);
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- przebywajacych na Swiadczeniach rehabilitacyjnych;

- pracujacych na umowe zlecenia lub umowe o dzieto;

- zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego;

- pracownikéw udostepnianych (zatrudnionych) przez agencje pracy tymczasowej;

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

Pozycja A2.

Nalezy podac liczbe os6b zatrudnionych w jednostce sprawozdawczej (w osobach). Za pracownikéw
zatrudnionych nalezy uwaza osoby, ktore na podstawie stosunku pracy znajdowaty sie w ewidencji
jednostki w okresie od 1 pazdziernika do 31 pazdziernika 2024 r. w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy obowigzujagcym w danym zaktadzie pracy lub na danym stanowisku. Przy ustalaniu liczby osob
zatrudnionych w pozycji A2 nalezy wykluczy¢ te osoby, ktdre w pazdzierniku 2024 roku:

- byty powyzej 10 dni roboczych optaconych przez zaktad pracy m.in. na:

« zwolnieniach lekarskich,
« urlopach wypoczynkowych, nieobecnos¢ z ww. powodéw nalezy liczy¢
tacznie;

- miaty powyzej 2 dni roboczych nieoptaconych przez zaktad pracy, np. z tytutu:

« urlopu bezptatnego, urlopu macierzynskiego, ojcowskiego lub rodzicielskiego, z
wyjatkiem osob, ktore tacza dodatkowy urlop macierzynski lub urlop rodzicielski z praca
w niepetnym wymiarze u pracodawcy udzielajacego tego urlopu,

« urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem,

« zwolnienia lekarskiego (optaconego przez ZUS),

+ opieki nad chorym dzieckiem lub dorostym cztonkiem rodziny (optaconej przez ZUS),

» nieobecnosci nieusprawiedliwionej,

» strajku,

« wezwania do sadu,

nieobecnosc z ww. powodoéw nalezy liczyC tqgcznie;

- zostaty objete przestojem, w tym ekonomicznym;

- byty na emeryturze i jednoczesnie pracowaty w jednostce sprawozdawczej;

- byty zatrudnione na podstawie umowy o prace naktadcza, kontraktu menedzerskiego, w formie
samozatrudnienia czy pracy tymczasowej lub weekendowej;

- miaty z jednostka sprawozdawcza zawarta umowe agencyjng lub na warunkach zlecenia o
prowadzenie placowek (tj. agentow tacznie z osobami wspotpracujacymi i zatrudnionymi przez
agentow);

- byty zatrudnione przy pracach interwencyjnych i robotach publicznych;

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

- powotano do petnienia z wyboru funkcji w organizacjach spotecznych poza zaktadem pracy
zatrudniajgcym pracownika;

- skierowano do szkot stacjonarnych, na studia doktoranckie itp.;

- byty w szkotach lub na studiach i odbywaty praktyki zawodowe;

- przebywaty za granica z tytutu otrzymania stypendium w zagranicznych placowkach, wyzszych
uczelniach itp,;

- byty zatrudnione poza granicami kraju (w tym réwniez na zasadzie eksportu robét i ustug), z
wyjatkiem osob przebywajacych za granica na podstawie delegacji stuzbowej;

- urlopu profilaktycznego, dla poratowania zdrowia dla nauczycieli.




Uwaga: Suma nieobecnosci (dni i godzin) z powoddw wykazanych w pkt. 1) i 2) nie moze by¢ wieksza

niz 12 dni roboczych.

Po wykonaniu powyzszych wykluczen nalezy tak ustalona liczbe osdb zatrudnionych wpisac¢ do pola w
pozycji A2. Jezeli liczba zatrudnionych (spetniajgcych warunki badania) jest mniejsza badz rowna 40, to
badaniem objete sa wszystkie osoby. Na formularzu nalezy wykaza¢ wszystkich pracownikow w dowolnej
kolejnosci, nastepnie wykonac programowo uporzadkowanie pracownikow.

W przypadku, gdy w pozycji A2 liczba zatrudnionych (spetniajacych warunki badania) jest wigksza od 40 -
nalezy wowczas przeprowadzi¢ losowanie pracownikow, tj. wykonac nastepujace czynnosci w podane;j
nizej kolejnosci:
- pracownikow z pozycji A2, uszeregowac wedtug rosnacych 6-cyfrowych symboli zawodow,
a w danym zawodzie - wedtug rosnacych 1-cyfrowych symboli ptci (najpierw trzeba wykazaé
»1" - mezczyzn, a nastepnie ,,2"- kobiety).
Przyktad
Kierownictwo jednostki stanowig: dyrektor generalny - kobieta (zawdd - 112007, pte¢ - 2),
kierownicy dziatow informatyki (zawad -133001) - trzech mezczyzn (ptec - 1) i jedna kobieta (ptec
- 2) oraz kierownicy dziatow finansowych (zawod - 121103) - dwie kobiety (ptec¢ - 2) i dwoch
mezczyzn (ptec - 1); pracownikdw tych nalezy uszeregowac w nastepujacej kolejnosci: (zawod -
ptec) 112007 -" 2, 121103 -" 1, 121103 -" 1, 121103 -" 2, 121103 -" 2, 133001 -> 1, 133001 -> 1, 133001 ->
1, 133001 ->2;
- uszeregowanym w powyzszy sposob pracownikom, nada¢ numery porzadkowe od , 1 do N”;
- natak sporzadzonej liscie, zaznaczyc (tj. wylosowac w zaleznosci od liczby N w polu w pozycji A2)
numery pracownikow wylosowanych do badania. W zwiazku z tym w zaleznoSci od N - liczby
zatrudnionych, spetniajacych warunki badania, kazda jednostka powinna obja¢ badaniem:

wszystkie osoby - czyli 1, 2, 3, 4 itd. N < 40
codruga osobe - czyli1,3,5,7itd. 41 <N< 176
co3 > «czylit,4,7,10, 13 itd. 177 <N< 396
co4 > czyli1,5,9, 13,17 itd. 397 <Ns 704
co5 - czyli 1, 6, 11, 16, 21 itd. 705 <N< 1100
co6 - Czyli 1,7,13,19, 25 itd. 1101 <N< 1584
co7 > czyli1,8,15,22,29itd. 1585 <N< 2156
co8 > czyli1,9,17,25,33itd. 2157 <N< 2816
c0o9 > «czyli1, 10,19, 28, 37 itd. 2817 <N< 3564
c010 = «czyli1, 11,21, 31, 41 itd. 3565 <sNs< 4400
co1 > czyli, 12, 23, 34, 45 itd. 4401 <sN< 5324
co12 > «czyli1, 13, 25,37, 49 itd. 5325 <Ns< 6336
co13 > czyli, 14,27, 40, 53 itd. 6337 <Ns< 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 osobe i badaniem bedzie objetych 57 oséb o numerach: 1, 3, 5, 7, ...,107, 109, 111, 113. A
te numery wylosowanych pracownikow nalezy w tej kolejnosci wpisa¢ do wiersza B1. Losowanie
pracownikow bedzie wykonywane automatycznie w programie.

Pozycja A3.

Nalezy podac wtasciwy 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 A1 liczbe mniejsza niz 20 osob lub w przypadku jednostek o symbolu
PKD=84).



Ponadzaktadowy uktad zbiorowy pracy to dwustronna umowa, zawierana przez partnerow spotecznych w
drodze rokowan. Ponadzaktadowy uktad obejmuje pracownikow zatrudnionych przez pracodawcow jednej branzy
zrzeszonych w organizacji pracodawcow. Uktad stanowi podstawe ustalania w indywidualnych umowach o prace
uprawnien pracownikow do wynagrodzen i Swiadczeh zwigzanych z pracg, a takze umozliwia dochodzenie roszczen w
tym zakresie.

Zaktadowy uktad zbiorowy pracy jest umowa - zbiorem norm prawnych regulujacych tres¢ indywidualnych
umoéw o prace oraz stosunki pracy w danym przedsiebiorstwie — w miejscu zatrudnienia. Jest umowa
zawierang pomiedzy pracodawca lub organizacja pracodawcow a zwigzkiem zawodowym (lub czescia
organizacji zwiagzkowej wchodzacej w jego sktad, albo tez organizacja obejmujaca wigecej niz jeden zwigzek
zawodowy).

Pozygja Ak,

Nalezy wypetni¢, jezeli w jednostce sprawozdawczej wszystkich pracownikéw (zatrudnionych w petnym i
niepetnym wymiarze czasu pracy) obowigzywata taka sama liczba dni roboczych w pazdzierniku 2024 .
Jezeli wszystkich pracownikow w jednostce w pazdzierniku 2024 r. obowigzywata taka sama liczba dni roboczych i
wypetnione zostato pole A4, to wiersz C2 w formularzu elektronicznym zostanie wypetniony automatycznie, a
na formularzu papierowym wypetnienie tego wiersza nie jest obowigzkowe.

W przypadku, gdy liczba dni roboczych w pazdzierniku 2024 r. dla wylosowanych pracownikow byta r6zna, to pole A4
powinno zostac niewypetnione, natomiast nalezy wypetnic wiersz C2.

PozyGaAs.
Nalezy wypetnic, jezeli w jednostce sprawozdawczej wszystkich pracownikoéw (zatrudnionych w petnym i
niepetnym wymiarze czasu pracy) obowiazywata taka sama liczba dni roboczych w roku 2024. Ta sama
liczba dni roboczych dotyczy takze pracownikow, ktorzy:

- byli zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy,

- nie byli zatrudnieni przez caty rok 2024 (tj. ktorzy na podstawie stosunku pracy nie znajdowali

sie w ewidengji jednostki w okresie od 1stycznia do 31 grudnia 2024 r.).

Jezeliwszystkich pracownikow w jednostce w 2024 roku obowigzywata taka sama liczba dni roboczych i wypetnione
zostato pole A5, to wiersz D2 w formularzu elektronicznym zostanie wypetniony automatycznie, a na
formularzu papierowym wypetnienie tego wiersza nie jest obowigzkowe.

W przypadku, gdy liczba dni roboczych w roku 2024 dla wylosowanych pracownikow byta rézna, to pole A5 powinno
zostac niewypetnione, natomiast nalezy wypetnic wiersz D2.

Czes¢ 1L Dane dotyczgce 0s6b wylosowanych do badania Wiersz B1

Pole wypetniane automatycznie w przypadku wykonania opcji programowej: uporzadkuj (dla jednostek, ktore
w polu A2 wykazaty 40 lub mniej 0sob zatrudnionych) lub wykonaj losowanie (dla jednostek, ktore w polu A2
wykazaty wiecej niz 40 os6b zatrudnionych). W przypadku losowania recznego w wierszu B1 nalezy wykazaé
numer pracownika wylosowanego do badania (np.: 1, 3, 5, ...).

Wiersze B2-B10 dotycza stanu w dniu 31 pazdziemika 2024 roku Wiersz B2.
(dotyczy wytacznie formularza papierowego)-nalezy wpisa¢ nazwe zawodu wykonywanego (specjalnosci), ktora
musi odpowiadac 6-cyfrowemu symbolowi zawodu (specjalnosci), wykazanemu w wierszu B3.



WierszB3.

Nalezy wpisac 6-cyfrowy symbol zawodu wykonywanego (specjalnosci), z Klasyfikacji zawodow i specjalnosci
wprowadzonej rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U. z 2018 r. poz. 227 oraz Dz.U.
z2021r. poz. 2285).

Wiersze B4-B7.
Nalezy wpisac wtasciwe symbole:
- ptdi,
- najwyzszego poziomu ukonczonego wyksztatcenia,
- rodzaju umowy o prace,
- systemu czasu pracy.
Symbole te znajduja sie:
- wformularzu elektronicznym - w rozwinieciu kazdego z wierszy,
- wformularzu papierowym - w dolnej jego czesci.

Uwaga: W przypadku jednostek nie wymagajacych do dokumentacji kadrowej Swiadectw (dyplomow)
ukonczenia szkoty, czy uczelni, nalezy dla wylosowanego pracownika ustalic ten faktyczny posiadany
najwyzszy poziom ukonczonego wyksztatcenia.

WierszB8.
Nalezy podac rok i miesigc urodzenia (dwie ostatnie cyfry roku urodzenia, miesigc na dwoch znakach po przecinku).

Przyktad
Rok i miesigc urodzenia w wierszu B8 nalezy zapisywac w nastepujacy sposob:

a) 73,02 = luty 1973 roku,
b) 88,12 = grudzien 1988 roku,
czyli miesiace od 1do 9 nalezy poprzedzic cyfra ,,0".

WierszB9.

Staz pracy ogbtem - 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 pracodawcow lub pracowata na wtasny rachunek. Do stazu pracy wlicza sig wszystkie okresy, za ktore
byta optacana sktadka na ubezpieczenie spoteczne lub zaopatrzenie emerytalne, z wytgczeniem okresow
zatrudnienia na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego, umowy zlecenia lub o dzieto (z
wyjatkiem wtasnych niektorych grup pracownikow, ktorzy otrzymujg honoraria za prace wynikajace z umowy o
prace). W przypadku braku informacji w jednostce sprawozdawczej na temat wszystkich poprzednich okresow, w
ktorych pracownik byt zatrudniony najemnie lub pracowat na wtasny rachunek, nalezy podac w wierszu B9 staz
pracy w jednostce sprawozdawczej (wiersz B9=B10).

WierszB10.

Staz pracy w jednostce sprawozdawczej - nalezy podac liczbe lat i miesiecy (miesiace 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.

Przyktad



Lata stazu pracy w wierszach B9 i B10 nalezy zapisywac w nastepujacy sposob:
- 0,06 =6 miesiecy,
- 2,11 =2latai 11 miesiecy,
- 12,00 =12 lati 0 miesiecy,
- 12,05=12lati 5 miesiecy,
czyli przepracowane miesiace od 1 do 9 nalezy poprzedzic¢ cyfra ,0".

Wiersze od C1do C13 dotycza pazdziernika 2024 roku

W pazdzierniku 2024 r. (przy 40,00-godzinnym tygodniu i 8,00-godzinnym dniu pracy, dla os6b
petnozatrudnionych) czas nominalny, czyli obowigzujaca norma czasu pracy dla wigkszoSci pracownikow
wynosita 184,00 godzin, tj. 23 dni roboczych (4,6 tygodnia=23 dni / 5 dni robocze w tygodniu), a np. dla
nauczyciela o 18,00-godzinnym tygodniu czasu pracy zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy -"
23*18,00/5 = 82,80 godzin.

Wiersz C1.
Nalezy poda¢ miesieczny wskaznik wymiaru czasu pracy za pazdziernik 2024 r. (z trzema znakami po
przecinku) wyliczony wedtug ponizszego wzoru:
w.CT =(w.C4+w.C6)/[w.C2*(w.C3/5)] gdzie
do wyliczen przyjeto:
- sume 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 obowigzujacych kazdego roboczego dnia pracy (w.C3/5).
Wskaznik ten nie moze by¢ wyzszy niz 1,000.

Wiersz C2.

Dla pracownikow zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy nalezy wykazac liczbe dni roboczych w
pazdzierniku 2024 r. (bez znakéw po przecinku) obowigzujacych danego pracownika tylko wtedy, gdy jest
ona rozna dla poszczegoblnych pracownikow i nie wypetniono pozycji A4.

Natomiast dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy do celow sprawozdawczych
nalezy przyjac 23 dni.

W przypadku, gdy wszystkich pracownikéw w jednostce w pazdzierniku 2024 r. obowigzywata taka sama
liczba dni roboczych i wypetnione zostato pole A4, to wiersz C2 w formularzu elektronicznym zostanie
wypetniony automatycznie, a na formularzu papierowym wypetnienie tego wiersza nie jest obowigzkowe.
Wiersze C3-C8.
Nalezy podac czas pracy w pazdzierniku 2024 r. w godzinach, z 2 znakami po przecinku, tj. zamienia
sie liczbe minut z utamka zwyktego na dziesigetny.
Przyktad

- 44 minuty = 44/60 = 0,73 godziny,

- 155 godz. i 19 minut = (155 + 19/60) = 155 + 0,32 = 155,32 godz.

Wiersz C3.

Nalezy podac liczbe godzin tygodniowego (5 dni roboczych) petnego wymiaru czasu pracy,
niezaleznie od wykazanego w wierszu C1 wskaznika wymiaru czasu pracy danego pracownika.
Przyktad 1

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

Przyktad 2



Przy 5-dniowym i 7,20-godzinnym czasie pracy nalezy wpisac 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 celow sprawozdawczych nalezy przyjac, iz tygodniowy petny wymiar czasu pracy wynosit dla:
- nauczyciela akademickiego - 36,00 godzin,
- nauczyciela szkoty - tzw. pensum (zgodnie z Karta Nauczyciela odpowiednia tygodniowa liczba godzin
obowigzkowego wymiaru zajec dydaktycznych, wychowawczych, opiekunczych), np. 18,00 godzin,
- dyrektora i jego zastepcow (w tym wszystkich typow szkot) — 40,00 godzin.

Wiersz Ca.

Nalezy podac liczbe (z dwoma znakami po przecinku) godzin optaconych przez zaktad 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, ktory powinni pracownicy
przepracowac zgodnie z normami czasu pracy obowigzujagcymi w jednostce sprawozdawczej lub normami
ustalonymi dla poszczegdlnych grup pracownikow. Uwaga: W wierszu C4 nie nalezy uwzglednia¢ godzin
odpracowywanych w pazdzierniku z poprzednich miesiecy.

Natomiast nalezy uwzgledni¢ godziny nieprzepracowane w pazdzierniku, a odpracowane w nastepnych
miesiacach, np. z powodu wyjs¢ prywatnych.

Wiersz C5.

Nalezy podac liczbe godzin optaconych za prace w godzinach nadliczbowych w pazdzierniku 2024 roku
(wynikajacych z umowy o prace). Czas przepracowany w godzinach nadliczbowych jest to czas przepracowany
ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy.

Dla potrzeb badania godziny dyzurow zaktadowych i godziny pracy w pomocy doraznej pracownikow stuzby zdrowia
oraz godziny ponadwymiarowe nauczycieli nalezy potraktowac jako godziny nadliczbowe.

Wiersz C6.

Nalezy wykazac liczbe godzin nieprzepracowanych ogotem - optaconych i nieoptaconych w pazdzierniku 2024
roku bez wzgledu na powod tacznie do 12 dni (np. zwolnienia lekarskie, urlopy wypoczynkowe, urlopy
szkoleniowe, okolicznosciowe).

Przyktad

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 nastepujacy sposob: 5 (dni urlopu) * 8,00 (godzin
obowigzujacych pracownika) + 3 (dni zwolnienia) *8,00 (godzin obowiazujacych pracownika) = 64,00 godziny
nieprzepracowane ogotem.

Wiersz (7.

Nalezy wykazac liczbe godzin nieprzepracowanych, ale optaconych ze Srodkow zaktadu pracy za pazdziernik 2024
roku bez wzgledu na powod (np. zwolnienia lekarskie optacone przez zaktad pracy, urlopy wypoczynkowe,
szkoleniowe, okolicznosciowe).

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

Przyktad wypetnionych wierszy od C1do C4:




W przypadku pracownika zatrudnionego w specjalnosci 233001-nauczyciel przedmiotu w szkole
ponadpodstawowej (tygodniowo 18,00 godzin, przy petnym wymiarze czasu pracy i 23 dniach roboczych) w
liccum ogélnoksztatcgcym:
- wniepetnym wymiarze czasu pracy (0,33 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 petnym wymiarze czasu pracy w okresie od 17 pazdziernika do 31 pazdziernika 2024 roku (11 dni
roboczych), czyli 11 *18/5=39,60 godzin,
jednostka sprawozdawcza powinna wpisac:
w wierszu C1 - miesieczny wskaznik wymiaru czasu pracy w X 2024 r. =
0,647={[(14,00+39,60)1/[(23*(18/5)1},
w wierszu C2 - liczbe dni roboczych = 23,
w wierszu C3 - liczbe godzin tygodniowego petnego wymiaru czasu pracy = 18,00,
w wierszu C4 - czas faktycznie przepracowany w godzinach nominalnych w X 2024 r.= 53,60 godzin.

Przyktad wypetnionych wierszy od C1do C7:
W przypadku pracownika na petnym etacie, pracujgcego 40,00 godzin tygodniowo, 8,00 godzin
dziennie od poniedziatku do pigtku, ktory w pazdzierniku 2024 przebywat 2 dni na urlopie
wypoczynkowym i 1 dzief na urlopie bezptatnym (Rtéry nie miat w tym miesigcu godzin
nadliczbowych), nalezy wykazac:
w wierszu C1 - miesieczny wskaznik wymiaru czasu pracy w X 2024 r. = 1,000
=[160,00+(16,00+8,00)1/(23*40/5)

w wierszu C2 - liczbe dni roboczych =23,
w wierszu C3 - liczbe 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=24,00 godzin,
w wierszu C7 - czas nieprzepracowany optacony przez zaktad pracy w X 2024 r.= 2*8,00=16,00 godzin.

Wiersze C8-C13 oraz D10-D17.

Nalezy wykorzystac szczegotowy Zakres sktadnikow wynagrodzen w gospodarce narodowej obowiazujacy
od 1 stycznia 2000 r.” (zaktualizowany w 2003 r. i 2005 r.), stanowiacy zatacznik nr 1 do objasnien do
sprawozdania Z-12.

Dane dotyczace wynagrodzen nalezy podac w ujeciu brutto (w ztotych i groszach), bez potracen
obligatoryjnych sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i chorobowe, optaconych przez
ubezpieczonego oraz zaliczek z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych. Wynagrodzenia
osobowe brutto powinny by¢ podane niezaleznie od zrodet finansowania wyptat, tj. zarowno ze Srodkow
wtasnych, jak i refundowanych, np. z Funduszu Pracy, Pahstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

Wiersz C8.
Nalezy wykaza¢ wynagrodzenia osobowe brutto za pazdziernik 2024 r., ktoére stanowig sume wynagrodzen
i Swiadczeh z tytutu pracy, wyptaconych lub wydawanych w naturze (odpowiednio przeliczonych na 1
miesiac), np.: dokonanych na rzecz pracownikow wyptat wynagrodzef zasadniczych, dodatkow statych i
przejsciowych (w tym motywacyjnych), premii regulaminowych (bez premii i nagréd uznaniowych),
wynagrodzen za prace w godzinach nadliczbowych. Uwaga: Do wynagrodzeh C8-C13:

- nalezy zaliczy¢ kwoty, ktore byty wyptacone po 31 pazdziernika 2024 r. z tytutu wyrownan

uposazenia za pazdziernik 2024 r.,
- nie nalezy uwzgledniac:
» kwot wyptaconych w pazdzierniku 2024 r. z tytutu wyréwnan uposazen za poprzednie
miesiace,




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

Wiersz C9
Nalezy wykazaé wynagrodzenia osobowe brutto za pazdziernik 2024 r. za czas nominalny tzn. tacznie:

- za czas faktycznie przepracowany w godzinach nominalnych, m.in.: wynagrodzenie zasadnicze,
dodatki za prace zmianowa, tylko premie regulaminowe (czyli bez nagraod i premii uznaniowych),
dodatki: funkcyjne, za staz pracy, za szczegolne wtasciwosci pracy, szczegolne kwalifikacje lub
warunki pracy.

- oraz za czas nieprzepracowany w godzinach nominalnych m.in.: wynagrodzenie za czas choroby
wyptacone przez zaktad pracy, wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

W wierszu tym nie nalezy wykazywac wynagrodzeh za prace w godzinach nadliczbowych.

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.

Wiersz C11.

Nalezy poda¢ dodatki za prace zmianowa wykonang w pazdzierniku 2024 r. (za czas nominalny). Praca
zmianowa to wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy, przewidujacego zmiane pory
wykonywania pracy przez poszczego6lnych pracownikow po uptywie okreSlonej liczby godzin, dni lub
tygodni; dopuszczalna w kazdym systemie czasu pracy. Nie nalezy wykazywa¢ dodatkow za prace
Swiadczong incydentalnie (np. zastepstwo).

Wiersz C12.

Nalezy wykazac wynagrodzenie brutto tylko z tytutu premii regulaminowej za pazdziernik 2024 r. (bez
nagrod i premii uznaniowych), np. 1/3 premii za IV kwartat 2024 roku, 1/12 premii rocznej. Za premie
regulaminowe nalezy uwaza¢ Swiadczenia periodyczne, czyli wyptacane z pewng regularnoscia.
Swiadczenia te gwarantuja przepisy ptacowe (np. w sferze budzetowej moga to by¢ uktady zbiorowe pracy,

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

Wiersz 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, tacznie z odpowiednimi dodatkami.

Wiersze D1-D 17 dotycza roku 2024.

Dla roku 2024 (przy 40,00-godzinnym tygodniu i 8,00-godzinnym dniu czasu pracy, dla oso6b
petnozatrudnionych), czas nominalny, czyli obowigzujaca norma czasu pracy wynosita, dla wiekszosci
pracownikow, 2008,00 godzin, tj. 251 dni robocze (50,2 tygodni = 251 dni / 5 dni roboczych w tygodniu).
Dla poszczegolnych 12 miesiecy w 2024 roku liczby dni roboczych oraz wymiary czasu nominalnego, np.
dla pracownikow petnozatrudnionych np. przy 40,00-godzinnym (norma dobowa 8,00 godzin) lub



przy 37,92 -godzinnym tygodniu czasu wyniosty odpowiednio:

Miesigc Liczba dni Liczba godzin
Styczen 21dni 168,00 godz. 159,26 godz.
Luty 21 dni 168,00 godz. 159,26 godz.
Marzec 21dni 168,00 godz. 159,26 godz.
Kwiecieh 21dni 168,00 godz. 159,26 godz.
Maj 20 dni 160,00 godz. 151,68 godz.
Czerwiec 20 dni 160,00 godz. 151.68 godz.
Lipiec 23 dni 184,00 godz. 174,43 godz.
Sierpien 21dni 168,00 godz. 159,26 godz.
Wrzesien 21dni 168,00 godz. 159,26 godz.
Pazdziernik 23 dni 184,00 godz. 174,43 godz.
Listopad 19 dni 152,00 godz. 144,10 godz.
Grudzien 20 dni 160,00 godz. 151,68 godz.
Rok 2024 251 dni 2008,00 godz. 1903,58 godz.
WierszD1.

Nalezy podac roczny wskaznik wymiaru czasu pracy za 2024 r. (z trzema znakami po przecinku) osoby wykazanej w wierszu
B1 (tj. wylosowanego pracownika) wyliczony wedtug ponizszego wzoru:
w.D1=12*(w.D4+w.D6)/(w.D3) gdzie
do wyliczen przyjeto:
- sume liczb godzin przepracowanych i nieprzepracowanych w roku 2024 (w.D4+w.D6),
- roczng liczbe godzin obowigzkowego petnego wymiaru czasu pracy (w.D3).
Roczny wskaznik wymiaru czasu pracy za 2024 r. nie moze by¢ wyzszy niz 12,000.

Wiersz D2,

Nalezy wykazac liczbe dni roboczych w roku 2024 (bez znakow po przecinku) obwigzujacych danego pracownika tylko
wtedy, gdy byta ona rézna dla poszczegblnych pracownikow i nie wypetniono pozycji A5.

W przypadku, gdy wszystkich pracownikow w jednostce w 2024 roku obowigzywata taka sama liczba dni roboczych i
wypetnione zostato pole A5, to wiersz D2 w formularzu elektronicznym zostanie wypetniony automatycznie, a
na formularzu papierowym wypetnienie tego wiersza nie jest obowigzkowe.
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W wierszach D3-D8 nalezy podac czas pracy w 2024 roku w godzinach, z 2 znakami po przecinku.

Wiersz D3.
Nalezy podac roczna liczbe godzin obowigzkowego petnego wymiaru czasu pracy niezaleznie od wykazanego w
wierszu D1 rocznego wskaznika wymiaru czasu pracy za 2024 r.
Uwaga *: Jezeli dla danego pracownika wykazano tygodniowa liczbe godzin obowigzkowego petnego wymiaru czasu
pracy rowng 40,00 godzin, a:

- pracownik zatrudniony byt w niepetnym wymiarze czasu pracy,

- i/lub pracownik nie byt zatrudniony przez caty rok,

- i/lub jednostka sprawozdawcza nie prowadzita dziatalnosci przez caty 2024 rok, to w wierszu D2 powinna
by¢ wykazana liczba dni roboczych, obowiazujacych danego pracownika w roku 2024, np. 251 dni robocze, a
wtedy w wierszu D3 nalezy wpisac 2008,00 godzin.

Uwaga 2: Dla nauczycieli zatrudnionych w ciagu roku w niepetnym wymiarze czasu pracy, przy np. tygodniowej
liczbie wymiaru czasu pracy wykazanej w wierszu C3=18,00 godz., do celow sprawozdawczych nalezy przyjac 907,20
godzin, a w wierszu D2 powinna by¢ wykazana liczba 252 dni robocze.

Wiersz D4.
Nalezy podac liczbe godzin optaconych przez zaktad pracy za czas faktycznie przepracowany w godzinach
nominalnych w 2024 roku (w tym takze na delegacji stuzbowej).

Wiersz D5.
Nalezy podac liczbe godzin optaconych za prace w godzinach nadliczbowych w 2024 roku wynikajacych z
umowy o prace.

Wiersz D6.

Nalezy wykazac liczbe godzin nieprzepracowanych ogdtem - optaconych i nieoptaconych (w tym takze
optaconych ze srodkow ZUS oraz bezptatnych) za 2024 rok bez wzgledu na powod (np. zwolnienia lekarskie,
urlopy wypoczynkowe, urlopy macierzynskie, ojcowskie, rodzicielskie, profilaktyczne, szkoleniowe,
okolicznosciowe, dla poratowania zdrowia dla nauczycieli oraz bezptatne lub przestoje, w tym ekonomiczne).

Uwaga 1: Dla celow sprawozdawczych nalezy przyjac, iz tygodniowy petny wymiar czasu pracy wynosi dla:
- nauczyciela akademickiego - 36,00 godzin,
- nauczyciela szkoty - tzw. pensum (zgodnie z Kartg Nauczyciela odpowiednia tygodniowa liczba godzin
obowigzkowego wymiaru zajec dydaktycznych, wychowawczych, opiekufnczych), np. 18,00 godzin,
- dyrektora i jego zastepcow (w tym wszystkich typow szkot) - 40,00 godzin.

Uwaga 2: W przypadku osoby, ktora taczy dodatkowy urlop macierzynski lub urlop rodzicielski z praca w
niepetnym wymiarze u pracodawcy udzielajacego tego urlopu, nie nalezy wykazywac czasu nieprzepracowanego z
powodu niniejszego urlopu. Nalezy natomiast wykazac czas pracy w tym niepetnym wymiarze etatu i wynagrodzenia
brutto za ten czas, bez wyptaconego zasitku.

Uwaga 3: W przypadku osoby, ktora taczy dodatkowy urlop macierzynski lub urlop rodzicielski z praca w
niepetnym wymiarze u pracodawcy udzielajacego tego urlopu, nie nalezy wykazywac czasu
nieprzepracowanego z powodu niniejszego urlopu. Nalezy natomiast wykazac czas pracy w tym niepetnym
wymiarze etatu i wynagrodzenia brutto za ten czas, bez wyptaconego zasitku.

WierszD7.

Nalezy wykazac liczbe godzin nieobecnosci w pracy w 2024 roku optaconych wytacznie przez zaktad pracy z powodu
przestojow, w tym ekonomicznych, urlopow wypoczynkowych (w tym zalegtych), zwolnien lekarskich do 14 dni -
dla osdb, powyzej 50 roku zycia lub do 33 dni — dla os6b w wieku do 50 lat wtacznie, urlopow okolicznoSciowych

itp.
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WierszD8.
Nalezy wykazac liczbe godzin nieobecnosci w pracy w 2024 roku optaconych wytacznie przez zaktad pracy z powodu
przestojow ekonomicznych, wprowadzonych ustawa z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z ochrong miejsc pracy (Dz. U.z 2017 r. poz. 842).
Przyktad wypetnionych wierszy od D1 do D8:
W przypadku pracownika, w wieku powyzej 50 lat, zatrudnionego jako Rierownik przedsiebiorstwa transportowego
(132406) np. w petnym wymiarze czasu pracy (tygodniowo np. 40,00 godzin) w oRresie od 1 stycznia do 30
listopada 2024 roku w jednostce oraz bedgcego:

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

- 1miesigc na urlopie bezptatnym w oRresie od 1 do 30 czerwca (tj. 20 dni robocze),

- 1miesigc na urlopie wypoczynkowym od 1do 31 lipca (t. 23 dni roboczych),

- 8dniroboczych w listopadzie na przestoju ekonomicznym, -
jednostka sprawozdawcza powinna wpisac:
w wierszu D1 - roczny wskaznik wymiaru czasu pracy = 10,996

{12*(1096,00+744,00,00)/2008,00},

w wierszu D2 - liczbe dni roboczych =251,
w wierszu D3 - roczna liczbe godzin obowigzkowego petnego wymiaru czasu pracy = 2008,00,
w wierszu D4 — czas faktycznie przepracowany w godzinach nominalnych =1096,00,
W wierszu D6 - czas nieprzepracowany ogotem 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
bezptatnego (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 taczny czas
nieprzepracowany = 336,00 + 160,00 + 184,00 + 64,00 = 744,00 godziny,
w_wierszu D7 - czas nieprzepracowany optacony przez zaktad pracy 360,00 godzin, czyli wynik dodawania
odpowiednich liczb godzin nieprzepracowanych z powodu: zwolniefi lekarskich (112,00 godzin = 14 dni*8,00 godzin;
pozostate godziny zwolnief 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 zaktad pracy z powodu: przestojow ekonomicznych 64,00
godzin (8 dni*8,00 godzin).

WierszD9.

Nalezy wykazac liczbe (bez znakéw po przecinku) dni nieobecnosci w pracy w 2024 roku z powodu urlopow
wypoczynkowych. W pozycji tej nalezy takze uwzglednic zalegte urlopy z lat ubiegtych, a realizowane w 2024
r.

Uwaga 1: Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar urlopu okreslony jego
stazem pracy; niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do petnego dnia.

Uwaga 2: Zgodnie z ustawgPrawo o szkolnictwie wyzszym, nauczycielowi akademickiemu
przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni roboczych w ciggu roku.

Przyktad
Dla pracownika, ktory przepracowat caty 2024 rok i wykorzystat caty nalezny urlop wypoczynkowy,
zatrudnionego na:
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- s etatu - wwierszu D9 trzeba wpisac 13 dni (26 dni urlopu przypadajacych na caty etat*0,500 etatu
danego pracownika),

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

Wiersze D10-D17.

Dotycza wynagrodzen za rok 2024, ktore nalezy podac bez przeliczania na jeden miesiac.

Do tych wynagrodzen nalezy zaliczy¢ kwoty, ktore byty wyptacone w 2023 r., a dotyczyty roku 2024.
Nie nalezy natomiast zalicza¢ kwot wyptaconych w 2024 r., a dotyczacych roku 2021.

Wiersz D10.

Nalezy podac¢ sume wynagrodzen osobowych brutto wyptaconych za 2024 rok. Wiersz ten obejmuje
wynagrodzenia:

- zaczas nominalny:
+ wynagrodzenia za czas faktycznie przepracowany (w tym na delegacjach stuzbowych,
takze premie regulaminowe oraz premie i nagrody uznaniowe),
+ wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (np. zwolnienia lekarskie optacone przez zaktad

pracy do 14 dni - dla osob, powyzej 50 roku zycia lub do 33 dni - dla 0s6b w wieku do 50
lat wtacznie,
» urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe, okolicznoSciowe,
+ dla poratowania zdrowia dla nauczycieli),
- wynagrodzenia za godziny nadliczbowe.

W wierszu D10 nie nalezy wykazywac:

- wyptat majacych charakter jednorazowy lub sporadyczny (tj. nagrod jubileuszowych, gratyfikacji,
odpraw wyptacanych przy przejiciu na emeryture, ekwiwalentdw za niewykorzystane urlopy),
wyptat ze Srodkow ZUS,

- honorariow,

- dodatkowych wynagrodzen rocznych dla pracownikow jednostek sfery budzetowej,

- wyptat z tytutu udziatu w zysku lub nadwyzce bilansowej w spoétdzielniach.

Wiersz 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.

Wiersz D12.

Nalezy wykaza¢ sume premii regulaminowych brutto wyptaconych za 2024 rok. Za premie regulaminowe
nalezy uwaza¢ Swiadczenia periodyczne, czyli wyptacane z pewna regularnoscia. Swiadczenia te
gwarantuja przepisy ptacowe (np. w sferze budzetowej moga to by¢ uktady zbiorowe pracy, regulaminy
wynagradzania, a nawet ustawy), z ktorych musi wynikac roszczeniowy charakter tego sktadnika.

Wiersz D13.

Nalezy wykaza¢ sume premii i nagrod uznaniowych brutto wyptaconych za 2024 rok (np. nagrody i premie
nieperiodyczne wyptacone pracownikom w réznych miesigcach, w tym nagrody dla nauczycieli wyptacone
z okazji Dnia Komisji Edukacji Narodowej).
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Wiersz 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, tacznie z odpowiednimi dodatlami, wyptaconych za 2024 rok. W wierszu D15 powinna by¢ wykazana
suma honorariow za rok 2024, wyptaconych pracownikom za prace wynikajaca tylko z umowy o prace, tj. m.in.:

wynagrodzenie przekazywane autorowi lub artyScie wykonawcy z tytutu korzystania z utworu lub
artystycznego wykonywania przez podmioty wyptacajace wynagrodzenie, jezeli utwor lub artystyczne
wykonanie zostaty 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.

WierszD16.

Nalezy wykaza¢ dodatkowe wynagrodzenia roczne za rok 2024 wytacznie dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej.

Do tych wynagrodzen nalezy zaliczy¢ kwoty, ktore byty wyptacone w 2025r., a dotyczyty roku 2024. Nie nalezy
natomiast zalicza¢ kwot wyptaconych w 2024 r., a dotyczacych roku 2023.

Wiersz D17.

Nalezy wykaza¢ sume wyptat z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej w spétdzielniach (dokonywane
rowniez w postaci obligacji badz akgji) dotyczacych 2024 roku.

Zatacznik nr 1 Zakres sktadnikow wynagrodzen

1. Wynagrodzenia

1

Wynagrodzenia obejmuja wyptaty pieniezne, wyptacane pracownikom lub innym osobom fizycznym,
stanowigce wydatki ponoszone przez pracodawcow na optacenie wykonywanej pracy (z wyjatkami, o
ktérych mowa w rozdziale VIII), niezaleznie od zrodet ich finansowania (ze Srodkow wtasnych lub
refundowanych) oraz bez wzgledu na podstawe stosunku pracy badz innego stosunku prawnego lub
czynnoSci prawnej, na podstawie ktorych jest Swiadczona praca lub petniona stuzba.

CzeSciowe spetnienie wynagrodzenia w innej formie (w postaci papieréw wartosciowych oraz Swiadczen w
naturze badz ich ekwiwalentow) jest dopuszczalne tylko wowczas, gdy przewiduja to ustawowe przepisy
prawa pracy lub uktad zbiorowy pracy.

Wynagrodzenia dzielg sie na:

- wynagrodzenia osobowe,

- wynagrodzenia bezosobowe (z wyjatkiem honorariow),

- honoraria  (wynagrodzenia z tytutu korzystania lub  rozporzadzania
prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi),

- wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne,

- dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;j,

- wyptaty z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowe;j.
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Il. Wynagrodzenia osobowe
Wynagrodzeniami osobowymi s3 wynagrodzenia i inne Swiadczenia z tytutu pracy, wyptacane
lub wydawane w naturze (odpowiednio przeliczone):

1

2.

3

pracownikom - nalezne z tytutu stosunku pracy lub stosunku stuzbowego,
osobom wykonujacym prace naktadcza - nalezne z tytutu umowy o prace naktadcza,

mtodocianym z tytutu umowy o prace w celu przygotowania zawodowego i osobom
petnoletnim, ktore kofncza nauke zawodu na warunkach okreslonych dla mtodocianych.

Wynagrodzenia osobowe obejmuja w szczegolnosci:

wynagrodzenia zasadnicze w formie czasowej, akordowej, prowizyjnej i innej,

dodatki za staz pracy oraz inne dodatki (dodatkowe wynagrodzenia) za szczegdlne wtaSciwosci
pracy, szczegolne kwalifikacje lub warunki pracy,

premie i nagrody regulaminowe i uznaniowe,

dodatki za prace w godzinach nadliczbowych,

wynagrodzenia dodatkowe za prace wykonywane w ramach obowigzujacego wymiaru czasu
pracy, lecz niewynikajace z zakresu czynnosci,

wynagrodzenia za czynnosci przewidziane do wykonania poza normalnymi godzinami pracy w
zaktadzie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (np. dyzury, petnienie pogotowia
domowego),

wyrownanie do wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace ustalanego na podstawie
przepisow o minimalnym wynagrodzeniu za prace,

wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy, wyptacane ze Srodkow pracodawcow
(wynagrodzenia za urlopy wypoczynkowe i dla poratowania zdrowia, za czas niezdolnosci do
pracy wskutek choroby, za czas przestoju niezawinionego przez pracownika i in.),

nagrody jubileuszowe, odprawy rentowe i emerytalne, ekwiwalenty pieniezne za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy i inne,

uposazenia postow i senatorow wraz z uposazeniem dodatkowym, odprawy emerytalne,
rentowe i parlamentarne postow i senatorow, odprawy pracownikow biur klubow, kot
poselskich i senatorskich oraz zespotow parlamentarnych w zwiazku z zakofnczeniem kadencji
Sejmu i Senatu, a takze odprawy dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie wyboru, z ktdrymi zostat rozwigzany stosunek pracy w zwigzku z uptywem
kadencji,

Swiadczenia o charakterze deputatowym (wartoS¢ Swiadczeh w czesci nieoptaconej przez
pracownika) lub ich ekwiwalenty pieniezne (np. deputaty weglowe, energetyczne, Srodkow
spozywczych), a takze ekwiwalenty za umundurowanie jesli obowigzek jego noszenia wynika z
obowiazujacych ustaw,

Swiadczenia odszkodowawcze (w zwiagzku ze skroceniem okresu wypowiedzenia), dodatek
wyrownawczy wyptacany pracownikom, ktorych wynagrodzenie ulegto obnizeniu wskutek
wypadku przy pracy lub choroby zawodowe;.

Do wynagrodzen osobowych nie zalicza si¢ wynagrodzen z tytutu rozporzadzania przez
pracownikéw prawami autorskimi do utworow stworzonych w ramach stosunku pracy.

lll. Wynagrodzenia bezosobowe

Wynagrodzenia bezosobowe, z wyjatkiem honorariow, o ktorych mowa w rozdziale 1V, obejmuja gtownie:
wynagrodzenia wyptacane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto,

wynagrodzenia wyptacane na podstawie odrebnych przepisow osobom, ktore wykonuja okreslone
czynnosci na polecenie wtasciwych organow, np. biegtym w postepowaniu dochodzeniowym, sadowym
i administracyjnym, wynagrodzenia za czynnosci arbitrow,

15



- wynagrodzenia wyptacane osobom fizycznym za udziat w komisjach, radach nadzorczych,
zarzadach spotek, jury w konkursach, radach naukowych i naukowo-technicznych, niezaleznie od
sposobu ich powotywania,

- dodatkowe wynagrodzenia radcow prawnych z tytutu zastepstwa w postepowaniu sadowym
wyptacane na podstawie umowy cywilnoprawnej,

- wynagrodzenia przystugujace cztonkom komisji wojewodzkiej do spraw stuzby zastepczej i
cztonkom komisji do spraw stuzby zastepczej za udziat w pracach tych komisji,

- wynagrodzenia dla pozaetatowych cztonkdow samorzadowych kolegiow odwotawczych za udziat w
posiedzeniach oraz wynagrodzenia ryczattowe dla pozaetatowych cztonkow kolegiow
regionalnych izb obrachunkowych.

IV. Honoraria
1. Honoraria (wynagrodzenia z tytutu korzystania lub rozporzadzania prawami autorskimi lub
pokrewnymi) obejmuja w szczegolnosci:

- wynagrodzenie przekazywane autorowi lub artyScie wykonawcy z tytutu korzystania z
utworu lub artystycznego wykonywania przez podmioty wyptacajace wynagrodzenie,
jezeli utwor lub artystyczne wykonanie zostaty stworzone przez pracownikow na
podstawie umowy o prace lub przez osoby fizyczne na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto,

- wynagrodzenia (tantiemy) wyptacane tworcom lub artystom wykonawcom przez
organizacje zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi,

- wynagrodzenia za opracowania naukowe i badawczo-rozwojowe wykonywane przez
pracownikow jednostek naukowych i jednostek badawczo-rozwojowych, stanowigce
wyktadnik dziatalnosci tworcze;j.

2. Honoraria obejmuja takze:

- wynagrodzenia i tantiemy wyptacane tworcom przez stowarzyszenia tworcow,

- wynagrodzenia za opracowania naukowo-badawcze i rozwojowe wykonywane przez
pracownikow placowek naukowych i szkot wyzszych poza obowiazujacym ich czasem
pracy lub poza obowigzujacym wymiarem zajec - wytacznie w zakresie prac tworczych.

V. Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne obejmuja wynagrodzenia osob fizycznych nalezne za zlecone
czynnosci wykonywane na podstawie umowy agencyjnej, optacane od dokonywanych transakcji kupna lub
sprzedazy oraz wykonywanych ustug wedtug okreslonej wysokosci stawki prowizyjne;j.

VI. Dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow jednostek sfery budzetowej
Dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow jednostek sfery budzetowej obejmuja wyptaty z
wyodrebnionych na ten cel Srodkow na wynagrodzenia, tworzonych na podstawie odrebnych przepisow.

VII. Wyptaty z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej

Wyptaty z tytutu udziatu w zysku obejmuja wyptaty dla pracownikow z funduszu nagrdd, tworzonego na
podstawie odrebnych przepisow w przedsiebiorstwach panstwowych i innych jednostkach z zysku po
opodatkowaniu. Wyptaty z tytutu udziatu w nadwyzce bilansowej obejmuja premie i nagrody dla cztonkow
spotdzielni bedacych pracownikami i pracownikow spotdzielni, a w spotdzielniach pracy -takze wyptaty
dla cztonkow z tytutu wktadu pracy.

VIIl. Wytaczenia
Do wynagrodzen nie zalicza sie:
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o

10.

11

12.
13.

14.
15.

16.

17.

Swiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego finansowanych z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
oraz ze Srodkéw budzZetu panstwa (zasitki: chorobowe, opiekuficze i macierzynskie oraz
Swiadczenia rodzinne),

Swiadczen finansowanych ze Srodkoéw zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych i Swiadczen
urlopowych,

wartosci Swiadczen rzeczowych, wynikajacych z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
(w tym profilaktycznych positkow i napojow) oraz dopuszczalnych ekwiwalentow pienigznych za te
Swiadczenia, a takze ekwiwalentow za pranie odziezy roboczej wykonywane przez pracownikow i
ekwiwalentow pienigznych za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego,

ekwiwalentow pienieznych za uzyte przy wykonywaniu pracy narzedzia, materiaty lub sprzet, stanowiace
wtasnosc wykonawcy,

wyptat naleznosci z tytutu podrozy stuzbowych,

Swiadczen przystugujacych pracownikom przeniesionym do pracy w innej miejscowosci, a takze
naleznosci z tytutu wyréwnania wydatkow ponoszonych przez pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy
poza statym miejscem pracy lub poza statym miejscem zamieszkania (m.in. dodatkow i ryczattow za roztake,
strawnego, dodatkow dewizowych wyptacanych w rybotowstwie morskim oraz marynarzom, dodatkow
godzinowych wyptacanych na kolei pracownikom druzyn lokomotywowych i konduktorskich, diet
godzinowych pracownikow poczt ruchomych, zwrotu kosztow przejazdow sedziow i prokuratorow z
miejsca zamieszkania do siedziby sadu lub prokuratury, kosztow wynajmu mieszkania),

jednorazowych pozyczek na zagospodarowanie,

zasitkow na zagospodarowanie oraz zasitkow osiedleniowych,

ryczattow pienieznych za uzywanie do celow stuzbowych samochodéw lub innych srodkow lokomocji
niebedacych wtasnoscia pracodawcy,

wartosci Srodkow wydawanych do spozycia pracownikom wytgcznie w czasie wykonywania pracy, bez
prawa do ekwiwalentu z tego tytutu (m.in. w zaktadach gastronomicznych, placowkach wyzywienia
przyzaktadowego, placowkach opiekunczo-wychowawczych, zaktadach dla nieletnich, stuzbie
zdrowia, w domach pomocy spotecznej, domach wczasowych, marynarzom i rybakom oraz dodatkow
kalorycznych wyptacanych na podstawie odrebnych przepisow),

wartosci zakwaterowania oraz wyzywienia Swiadczonego bezptatnie lub czeSciowo odptatnie na kursach i
szkoleniach,

wartoSci umundurowania jesli obowigzek jego noszenia wynika z obowiazujacych ustaw,

wyptat dokonywanych na rzecz tworcow wynalazkow, projektow racjonalizatorskich i wzorow
uzytkowych oraz nagrod zwigzanych z tymi projektami, a takze nagrod za osiagniecie wymiernych
efektow ekonomicznych wdrazania nowych rozwigzah technicznych i organizacyjnych, bedacych
wynikami prac badawczych,

wyptat naleznosci za przeniesienie na podstawie umowy sprzedazy majatkowego prawa autorskiego,
optat licencyjnych lub innych naleznosci za przeniesienie prawa lub ustanowienie prawa korzystania z
niepracowniczego wynalazku lub wzoru uzytkowego na rzecz jednostki gospodarki narodowej,

nagrod o charakterze szczegolnym, zwtaszcza nagrod resortowych, nagrod konkursowych, nagrod za
szczegblne osiggniecia w zakresie prac badawczych oraz zastosowania ich wynikow w praktyce, nagrod
Prezesa Rady Ministrow za wyrdzniajace sie rozprawy doktorskie i habilitacyjne oraz za dziatalnos¢
naukowa, nagrod za ratownictwo morskie, nagrod za osiagniecia w dziedzinie tworczosci artystycznej,
upowszechniania i ochrony kultury,

okreslonych ustawowo odpraw pienigznych, odszkodowan, rekompensat lub innych Swiadczen z
powodu ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy, albo restrukturyzacji zatrudnienia z przyczyn
niedotyczacych pracownikow,
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18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.
35.

36.
37.
38.

odszkodowan przystugujacych od pracodawcy za przedmioty utracone lub uszkodzone wskutek
wypadku przy pracy,

zasadzonych i dobrowolnie wyptaconych odszkodowan w sprawach o roszczenia ze stosunku pracy,

prowizji od zysku przedsiebiorstwa panstwowego,

dywidend wyptacanych akcjonariuszom,

diet wyptacanych postom, senatorom, radnym, cztonkom Rady Stuzby Cywilnej, Rady Statystyki i
innym,

wyptat dla cztonkow spotdzielni produkeyjnych oraz ich domownikéw, stanowiacych element dochodu
podzielnego spotdzielni,

wyptat z nadwyzki bilansowej stanowiacych oprocentowanie udziatow cztonkowskich w
spotdzielniach oraz wyptat dokonywanych cztonkom spotdzielni niebedacym pracownikami,
wartosci polis ubezpieczeniowych na zycie oraz sktadek podstawowych w ramach pracowniczego
programu emerytalnego (Il filar) wykupionych pracownikom przez pracodawce,

stypendiow, w tym dla sportowcow oraz doptat do czesnego dla czynnych nauczycieli studiujacych
na studiach niestacjonarnych,

nauczycielskich dodatkow mieszkaniowych dla nauczycieli zatrudnionych na terenie wiejskim oraz w
miastach liczacych do 5000 mieszkahcow,

wyptat przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli,

Swiadczen przystugujacych mianowanym urzednikom panstwowym w razie rozwigzania stosunku
pracy, w przypadku reorganizacji urzedu lub jego likwidacji oraz Swiadczen przystugujacych
urzednikom stuzby cywilnej w razie rozwigzania stosunku pracy, w przypadku likwidacji urzedu,

nagrod i zapomoég oraz innych naleznoSci wyptacanych Zotnierzom niezawodowym i
funkcjonariuszom w stuzbie kandydackiej,

ustawowych naleznosci dla Zotnierzy i funkcjonariuszy, takich jak: rownowazniki za brak kwatery,
rownowazniki remontowe, pomoc mieszkaniowa, gratyfikacje urlopowe oraz naleznosci za przejazd
na urlop,

Swiadczen pienieznych wyptacanych przez okres roku zwolnionym ze stuzby Zotnierzom i
funkcjonariuszom,

rekompensat dla tawnikow niepozostajacych w stosunku pracy za czas wykonywania czynnoSci w
sadzie,

ryczattow wyptacanych kuratorom spotecznym,

wsparcia finansowego dla mieszkancow domow pomocy spotecznej nieposiadajacych wtasnego
dochodu,

kieszonkowego otrzymywanego przez uczestnika warsztatu terapii zajeciowej,

odpraw poSmiertnych,

odszkodowan wynikajacych z umowy o zakazie konkurencji,

srodkow otrzymywanych w zaktadach pracy chronionej i zaktadach aktywnosci zawodowej na
rehabilitacje zawodowa, spoteczng oraz leczniczg osob niepetnosprawnych, na podstawie odrebnych
przepisow, ze Srodkow zaktadowego funduszu rehabilitacji osob niepetnosprawnych albo
zaktadowego funduszu aktywnosci, z wytgczeniem wynagrodzen finansowanych ze srodkow tych
funduszy.
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