
 
Wybrane przykłady najczęściej popełnianych błędów na formularzu Z-12 przy wypełnianiu danych nauczyciela 

zatrudnionego w ciągu roku kalendarzowego na pełny etat. 
 
Załóżmy, że nasz przykładowy pracownik zatrudniony został od 1 września 2022 r. i pracował do końca roku. 
 
Najczęściej popełnianym błędem przy wypełnianiu danych pracownika jest zapisywanie danych, gdy formularz nie został 
wypełniony w całości, np. po wypełnieniu pól od B1 do B10 (Obr.1.). W aplikacji wprowadzona jest kontrola poszczególnych 
pól oraz powiązań między nimi, co powoduje, że po zapisaniu niepełnych danych pojawia się od razu duża liczba błędów. 
Nie ma potrzeby zapisywać danych w trakcie ich wprowadzania, bo formularz zapisuje je automatycznie. Dopiero, gdy 
został wprowadzony pełny komplet danych pracownika należy kliknąć na przycisk „Zapisz”. Jeżeli jednak po wprowadzeniu 
części danych np. od B1 do B10 klikniemy przycisk „Zapisz”, to niektóre błędy będą widoczne, aż do ukończenia 
wprowadzania kompletu danych. 
 
Obr.1. Błędy po zapisaniu częściowo wypełnionego formularza 
 

 
 
 
Częstym błędem jest wykazanie godzin nadliczbowych (wypełnione pole C5) i brak wpisanego wynagrodzenia za godziny 
nadliczbowe (pole C13) wypracowane w październiku, ponieważ wynagrodzenie to zostało wypłacone dopiero 
w listopadzie. W takim przypadku wynagrodzenia wypłacone w listopadzie a dotyczące godzin nadliczbowych 
wypracowanych w październiku muszą być wykazane w polu C13 i doliczone do wynagrodzeń ogółem brutto w pozycji C8. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Obr.2.1. Błędy z powodu braku wynagrodzenia za godziny nadliczbowe w polu C13 

 
 
W takim przypadku wynagrodzenie wypłacone w listopadzie, a dotyczące godzin nadliczbowych wypracowanych w 
październiku musi być wykazane w polu C13 i doliczone do wynagrodzeń ogółem brutto w pozycji C8. Załóżmy, że 
wynagrodzenia za 5 godzin nadliczbowych (wykazanych w polu C5) wyniosło 415,00 zł, to w pole C13 należy wpisać kwotę 
415,00, a wartość w polu C8 poprawić na 5621,00 zł (czyli na sumę: wynagrodzenia za czas nominalny C9 = 5206,00 zł + 
wynagrodzenie za godziny nadliczbowe wypracowane w październiku C13=415,00 zł). Po wprowadzeniu tych zmian na 
formularzu nie ma żadnych błędów (Obr.2.2). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Obr.2.2. Uzupełnione wynagrodzenie za godziny nadliczbowe (C13) i poprawione wynagrodzenia osobowe ogółem brutto 
(C8) 

 
 
Kolejnym często występującym błędem w przypadku, gdy pracownik nie był zatrudniony w jednostce sprawozdawczej przez 
cały rok jest błędnie wpisywany wskaźnik wymiaru czasu pracy w polu D1. 
 
Na potrzeby tego przykładu załóżmy, że nauczyciel był zatrudniony od maja do końca roku, po wpisaniu w D1 wskaźnika 
8,000 (czyli liczby miesięcy od maja do grudnia), pojawił się błąd RD025 (Obr.3.1.). Błąd pojawił się, ponieważ poszczególne 
miesiące mają różną liczbę dni roboczych, a więc różna będzie nominalna liczba godzin w tych miesiącach i tym samym 
wpłynie to na roczny wskaźnik wymiaru czasu pracy. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Obr.3.1. Źle wyliczony roczny wskaźnik wymiaru czasu pracy (D1) 
 

 
 
Roczny wskaźnik wymiaru czasu pracy dla takiego pracownika musi być obliczony na podstawie wzoru: 
D1 = 12 miesięcy w roku * (D4 + D6) / D3 
gdzie: 

 D4 + D6 jest to sumę godzin przepracowanych i nieprzepracowanych w roku 2022 
 D3 to roczna liczba godzin obowiązkowego pełnego wymiaru czasu pracy  

 
W naszym przypadku będzie: 12 m-cy * (597,60 godz. + 10,80 godz.) / 907,20 godz. = 8,048 w zaokrągleniu do trzech miejsc 
po przecinku. Po wpisaniu w polu D1 poprawnej wartości, czyli 8,048, formularz jest bezbłędny. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Obr.3.2. Poprawna wartość wskaźnika wymiaru czasu pracy (D1) 
 

 
 
Następnym często popełnianym błędem w przypadku, gdy pracownik nie był zatrudniony przez cały rok sprawozdawczy, 
jest błędna liczba dni roboczych w polu D2. 
W takim przypadku jak nasz, sprawozdawcy wpisują liczbę dni roboczych, jaka wynika z kalendarza w okresie zatrudnienia, 
czyli od 1 IX do 31 XII 2022 (22 we wrześniu + 21 w październiku + 20 w listopadzie + 21 grudniu)  razem 84 dni roboczych 
(Obr.4.1.). Pojawią się błędy, ponieważ nie zgadza się roczny wskaźnik wymiaru czasu pracy z sumą godzin wpisanych 
w polach D4 i D6 oraz liczbą dni roboczych w D2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Obr.4.1. Błędnie wpisana liczba dni roboczych w roku 2022 

 
 
W przypadku, gdy pracownik nie był zatrudniony przez cały rok sprawozdawczy należy zawsze wpisać liczbę dni roboczych 
z całego roku sprawozdawczego, jaka obowiązywała w danej jednostce sprawozdawczej. W naszym przykładzie dla 
nauczycieli było to 252 dni robocze. Po wpisaniu tej wartości w Polu D2 formularz nie będzie zawierał już błędów (Obr.4.2.). 
 
Obr.4.2. Prawidłowa liczba dni roboczych w roku (D2) 

 
 



 
Częstym błędem jest też brak czasu nieprzepracowanego opłaconego przez zakład pracy w październiku, czyli pole C7 jest 
puste, a wykazany jest czas nieprzepracowany ogółem w październiku czyli pole C6. 
 
Obr.5.1. Wypełnione pole C6 – czas nieprzepracowany ogółem, a brak danych w polu C7 – czas nieprzepracowany opłacony 
przez zakład pracy 

 
 
W takim przypadku należy ustalić, z jakiego powodu wystąpił czas nieprzepracowany wykazany w polu C6. Jeżeli był to np. 
urlop wypoczynkowy, okolicznościowy, czy chorobowe opłacone przez zakład pracy należy uzupełnić pole C7.  
 
Jeśli była to np. opieka nad chorym członkiem rodziny, urlop bezpłatny, czy urlop macierzyński i liczba godzin 
nieprzepracowanych nieopłaconych przez zakład pracy byłaby większa niż 2,5 dnia roboczego, takiego pracownika 
należałoby wykluczyć z badania i cofnąć się do etapu, w którym była tworzona lista pracowników spełniających warunki 
badania. Dlatego tak bardzo ważne jest dokładne i prawidłowe wykluczenie osób, które nie spełniają warunków badania 
Z-12. 
 
Zakładamy, że w naszym przypadku były to 1 dzień chorobowego opłaconego przez zakład pracy i 2 dni urlopu 
wypoczynkowego, więc w polu C7 wpisujemy 10,80 godz. (Obr.5.2.). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Obr.5.2. Wpisany czas nieprzepracowany opłacony przez zakład pracy (C7) 

 
 
Liczne błędy powstają z powodu wpisania sumy premii regulaminowych za cały rok w polu D12 i pozostawienie pola C12 
niewypełnionego (Obr.6.1.). Oczywiście premia regulaminowa z pola D12 musi być ujęta w sumie wynagrodzeń za czas 
nominalny (D11) i w wynagrodzeniach osobowych ogółem brutto (D10). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Obr.6.1. Brak premii regulaminowej w październiku (C12), a wykazana jest premia regulaminowa w roku (D12) 

 
W przypadku wypłacenia np. premii kwartalnej (za IV kwartał) należy w październiku wykazać 1/3 jej wartości. Więc jeśli 
premia kwartalna wyniosła 300 zł, to w polu C12 należy wpisać 100 zł i doliczyć tą kwotę do wynagrodzenia osobowego 
ogółem brutto w polu C8 i do wynagrodzenia za czas nominalny w C9 (Obr.6.2.). 
 
Obr.6.2 Dopisanie premii regulaminowej w październiku (C12) i doliczenie tej kwoty do wynagrodzeń w polu C8 i C9 
 

 
 
 



 
 
Natomiast w sytuacji, gdyby pracownik nie otrzymał premii tylko za październik, a wypłacona premia dotyczyłaby np. XI i 
XII 2022, to należy kliknąć dwa razy na opis błędu i w oknie, które się wyświetli wpisać taką informację w polu „Wyjaśnienie”. 
Potem trzeba kliknąć na przycisk „Sytuacja jest poprawna”, żeby pozostawiony błąd zaakceptować (Obr.6.3.). 
 
Obr.6.3. Wpisanie wyjaśnienia i zaakceptowanie pozostawionego błędu 

 
 
Często występuje błąd dotyczący wpisanej kwoty dodatkowego wynagrodzenia rocznego w polu D16, ponieważ 
wynagrodzenie to powinno wynosić 8,5 % od podstawy naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego, czyli 
wynagrodzeń osobowych ogółem brutto (D10) pomniejszonych o nagrody i premie uznaniowe (D13). 
 
Najczęściej dodatkowe wynagrodzenie roczne za rok 2022 wypłacane było na początku 2023 roku i ta kwota musi być 
wpisana w polu D16. Jednak sprawozdawcy wpisywali dodatkowe wynagrodzenie roczne wypłacone w 2022 roku, ale 
dotyczące 2021 roku i to jest błąd. W poniższym przykładzie dodatkowe wynagrodzenie roczne wynosi 19,50 % (Obr.7.1.).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Obr.7.1. Błędna kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego (D16) 

 
 
W naszym przypadku dodatkowe wynagrodzenie roczne wyniosło 1961,72 zł, czyli 8,5 % * (23279,00 zł wynagrodzenie 
osobowe ogółem brutto – 200,00 zł nagrody i premie uznaniowe) – (Obr.7.2). 
 
Obr.7.2. Prawidłowa kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2022 rok 

 


