Z-12
Najczesciej zadawane pytanie (FAQ)

Czy sprawozdanie Z-12 jest obowigzkowe (czy jednostka musi sporzadzi¢ sprawozdanie)?

Tak, sprawozdanie Z-12 jest obowigzkowe, a obowigzek przekazywania danych statystycznych wynika
z art. 30 pkt. 3 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 591, z
pdin. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 sierpnia 2013 r. w sprawie programu badan
statystycznych statystyki publicznej na rok 2014 (Dz. U. 2013 poz. 1159), z pdzn. zm.

Czy sprawozdanie Z-12 mozna ztozy¢ przez Portal Sprawozdawczy?

Sprawozdanie Z-12 nalezy sporzadzi¢ w formie elektronicznej przy uzyciu aplikacji off-line dostepnej
na stronie GUS (http://form.stat.gov.pl/formularze/2015/offline/Z-12/). Po przygotowaniu
poprawnego sprawozdania i po wybraniu opcji ,Wyslij do GUS” nalezy w pojawiajgcym sie oknie
wpisac login (ID) i hasto do Portalu Sprawozdawczego, a nastepnie klikng¢ przycisk OK, wéwczas
sprawozdanie zostanie zarejestrowane w PS, a tym samym zostanie spetniony obowigzek
sprawozdawczy Z-12.

Jak w sprawozdaniu Z-12 wykazaé¢ osobe, ktora jest na urlopie macierzyiskim i jednoczesnie
pracuje?

W przypadku osoby, ktdra taczy dodatkowy urlop macierzyniski lub urlop rodzicielski z pracg w
niepetnym wymiarze u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu, nalezy wykazaé czas pracy w tym
niepetnym wymiarze etatu i wynagrodzenia brutto za ten czas, bez wyptaconego zasitku.

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

W przypadku takiego pracownika nalezy wykaza¢ w poszczegdlnych polach nastepujgce wartosci:

C1 = 1,000 (poniewaz petny etat),

C3 =35,00 (poniewaz w X 2014 pracownika obowigzywata juz mniejsza tygodniowa liczba godzin),

C4 + C6 = 161 (poniewaz 7godz/dzien * 23 dni w X 2014), czyli nominalny czas do rozliczenia,

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

D3 =1873,00 (poniewaz w kolejnych miesigcach roku obowigzywato pracownika:
21*8+20%8+21%8+21*8+20*8+20*8+23*7+20%7+22*7+23*7+18%7+21%7),

D4 + D6 = 1873, czyli nominalny czas do rozliczenia.

Jaka liczbe dni urlopu dla nauczycieli nalezy wykaza¢ w wierszu D9?

W przypadku nauczycieli (z wyjgtkiem nauczycieli akademickich) w sprawozdaniu Z-12 za 2014 r. w
wierszu D9 nalezy wykazac liczbe dni urlopu zgodng z art. 64 Karty Nauczyciela tj. art. 64. ust 1.:
nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie letnie i
zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich
trwania. W 2014 byto to 54 dni (poniewaz w czerwcu byt 1 dzien, lipcu byto 23 dni robocze, w
sierpniu 20 dni roboczych i 10 dni roboczych ferii zimowych.)

Zgodnie za$ z ust. 3. w/w Karty: nauczycielom zatrudnionym w szkotach, w ktdérych nie s3
przewidziane ferie szkolne, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni
roboczych w czasie ustalonym w planie urlopow.

Natomiast nauczycielom akademickim wg ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym w 2014 r.
przystugiwato prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni roboczych.

Czy sprawozdanie Z-12 musi by¢ zrobione za wylosowany oddziat, czy moze by¢ zrobione za cata
firme?

Sprawozdanie Z-12 mozna uznaé¢ za poprawne, gdy sporzgdzone zostato zgodnie z przyjetymi w
badaniu zasadami. Poniewaz jest to badanie reprezentacyjne, do ktdérego wykonywane jest



losowanie ze zbioru jednostek lokalnych dobranych wg okreslonego algorytmu dane muszg dotyczy¢
tylko wylosowanych jednostek. Tak wiec w przypadku wylosowania tylko jednego oddziatu, jednostka
nie moze sporzadzi¢ sprawozdania za catg firme, lecz wytgcznie nalezy wykazaé na sprawozdaniu
pracownikow pracujgcych w wylosowanym oddziale.

Czy zespot szkot, w ktéorym wszyscy nauczyciele mieli taka samg liczbe dni roboczych
w roku 2014 (tj. 250dni) i wszyscy pracownicy administracji mieli takg samg liczbe dni roboczych w
roku (tj. 252dni), moze zaznaczy¢ odpowiedz ,Tak” na pytanie ,Czy wszystkich pracownikéw
obowigzywata taka sama liczba dni roboczych w 2014 roku?

Nie, poniewaz pytanie dotyczy catej jednostki sprawozdawczej, czyli catego zespotu szkét,
a nie poszczegdlnych grup pracownikéw, a jako zespot w 2014 roku mieli rézng liczbe dni roboczych.

Czy w sprawozdaniu 2Z-12 nalezy wykaza¢ nagrode dla nauczycieli wyptacong
w pazdzierniku z okazji Dnia Komisji Edukacji Narodowej . Jesli tak, to w ktérym wierszu?

Tak, nagrode dla nauczycieli wyptacong z okazji Dnia Komisji Edukacji Narodowej nalezy wykaza¢ w
sprawozdaniu Z-12, w czesci dotyczacej roku w wierszu D13, jako nagrode uznaniowg oraz doliczy¢
do wynagrodzen w wierszach D10 i D11. Nie nalezy natomiast nagrody tej wykazywaé w pazdzierniku
2014 r. pomimo, ze w tym miesigcu zostata wyptacona, poniewaz ma charakter uznaniowy, a w
wynagrodzeniach za pazdziernik nie wykazuje sie nagrdd i premii uznaniowych.

Czy do wynagrodzen za X i rok 2014 nalezy doliczy¢ nauczycielskie dodatki mieszkaniowe?

Nie, w wynagrodzeniach wykazywanych na sprawozdaniu Z-12 nie nalezy dolicza¢ nauczycielskich
dodatkéw mieszkaniowych, poniewaz zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do objasnien do formularza Z-12
,Zakres sktadnikéw wynagrodzen w gospodarce narodowej obowigzujgcym od 1 stycznia 2000r.” nie
sg zaliczane do wynagrodzen osobowych.

Jak wyliczy¢ roczng liczbe godzin obowigzkowego petnego wymiaru czasu pracy (D3) osoby
zatrudnionej w trakcie 2014 r., ale przed pazdziernikiem roku 2014?

Zatdzmy, ze pracownik zostat zatrudniony 1 wrzesnia 2014 roku i pozostawat zatrudniony do korica
2014 roku. Wowczas zgodnie z wytycznymi zawartymi w objasnieniach do formularza Z-12 dot.
wiersza D3, jako roczng liczbe godzin obowigzkowego petnego wymiaru czasu pracy nalezy przyjac
2000 godzin.

W jaki sposéb wyliczy¢ miesieczny (C1) i roczny wskaznik wymiaru czasu pracy (D1)

w przypadku osoby zatrudnionej w jednostce w trakcie 2014 roku, ktéra przepracowata caly

pazdziernik?

W celu obliczenia miesiecznego wskaznika wymiaru czasu pracy (C1) nalezy zastosowac wzor:
w.C1=(w.C4+w.C6)/[w.C2*(w.C3/5)],

czyli sume godzin przepracowanych i nieprzepracowanych w pazdzierniku 2014 r. (C4 + C6), podzieli¢

przez nominalny czas pracy wylosowanego pracownika wyliczony jako iloczyn dni roboczych (w. C2) i

liczby godzin obowigzujgcych kazdego roboczego dnia pracy (w.C3/5). Najczesciej wskaznik ten

odzwierciedla wymiar etatu z umowy pracownika.

Przykfad:

Dla pracownika, ktérego obowigzywata 40 — godzinny tydzien pracy i przepracowat 23 dni robocze w

pazdzierniku wskaznik wyniesie:

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

dni w tygodniu = 1,000.

Natomiast aby obliczy¢ roczny wskaznik wymiaru czasu pracy (D1) nalezy skorzystac ze wzoru:
w.D1=12*(w.D4+w.D6)/(w.D3),

czyli sume liczb godzin przepracowanych i nieprzepracowanych w roku 2014 (w.D4+w.D6), podzieli¢

przez roczng liczbe godzin obowigzkowego petnego wymiaru czasu pracy (w.D3).

Przykfad:



W przypadku, gdy pracownik zatrudniony zostat 1 wrzesnia 2014 r., nie korzystat z urlopu, ani nie
chorowat w ciggu 2014 roku i dla danego pracownika wykazano tygodniowg liczbe godzin
obowigzkowego petnego wymiaru czasu pracy rowng 40,00 godzin (C3), poniewaz pracownik nie byt
zatrudniony przez caty rok w wierszu D3 nalezy wpisa¢ 2000,00 godzin, a w wierszu D2 powinna by¢
wykazana liczba 250 dni roboczych.

Wdwczas wyliczenie wskaznika D1 bedzie wyglagdac¢ nastepujaco:

D1 = 12*(672 liczba godzin przepracowanych w okresie od wrzesnia do grudnia + O liczba godzin
nieprzepracowanych w okresie od wrzesnia do grudnia) / 2000 roczna liczba godzin obowigzkowego
petnego wymiaru czasu pracy = 4,032.

Jakg liczbe dni roboczych nalezy wykaza¢ w przypadku nauczyciela zatrudnionego na caty etat,
ktorego obowigzuje 18 godzin tygodniowo a pracowat trzy razy w tygodniu, a jaka liczbe dni nalezy
wpisac dla osoby zatrudnionej na 0,3 etatu ale 5 dni w tygodniu?

W obydwu przypadkach nalezy wykaza¢ standardowsq liczbe dni roboczych w pazdzierniku czyli 23 dni
robocze.

Czy lista pracownikéw zatrudnionych spetniajgcych warunki badania przed wprowadzeniem do

aplikacji Z-12 zawsze musi by¢ uporzagdkowana rosngco wg symbolu, a nastepnie wg pfci:

1 — meiczyzni, 2 - kobiety?

Nie, w przypadku wyboru nastepujacych opcji dotyczacej zakresu danych:
,Chce wprowadzi¢ wszystkich pracownikéw i wykonaé losowanie (dotyczy jednostek dla
ktorych liczba zatrudnionych spetniajgcych warunki badania po dokonaniu wykluczeni
A2>40)";

- ,,Chce wprowadzi¢ wszystkich pracownikow i wykonaé uporzadkowanie (dotyczy jednostek,

dla ktérych liczba zatrudnionych spetniajgcych warunki badania po dokonaniu wykluczeni =
>40)".

Tak, w przypadku wyboru drugiej opcji dotyczgcej zakresu danych:
- ,Mam liste osdb wylosowanych wedtug zasad opisanych w Objasnieniach do formularza Z-12
(dotyczy jednostek, dla ktérych liczba zatrudnionych spetniajgcych warunki badania po
dokonaniu wykluczen A2>40)".



