Z-02 Najczesciej zadawane pytania (FAQ)

1. W jakim wierszu w sprawozdaniu Z-02 pokazujemy koszty ubezpieczenia i naprawy samochodow
stuzbowych (czy w ogéle ujmujemy)?

W sprawozdaniu Z-02 koszty (roczny koszt leasingu oraz zaptata odsetek, amortyzacja, ubezpieczenie,
utrzymanie i naprawy oraz parking) ponoszone przez pracodawce na samochody stuzbowe przekazane
pracownikom na uzytek wtasny nalezy wykazac¢ w Dziale & wierszu 26.

2. Za ktory rok wykazujemy dodatkowe wynagrodzenie roczne?
Nalezy wykazac dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2019 r. wyptacone w 2020 roku.

3. Jesli zaktad wypracowat nadgodziny w 2019 r.,, a wynagrodzenie zostato wyptacone w 2020 r.,
czy to wynagrodzenie ujmujemy w Dziale &4 w wierszu 07?

Nie, w Dziale 4 wierszu 7 nalezy wykaza¢ wynagrodzenia za godziny nadliczbowe ujete w Dziale 3
wierszu 3 — a wiec wypracowane w 2020 roku.

4, Jesli samochadd stuzbowy przewozi pracownikow bedacych w delegacji, czy koszt przejazdu nalezy ujac
w wierszu 18 czy 26?

Wydatki zwigzane z wyjazdem samochodu stuzbowego nieprzekazanego pracownikom na uzytek wtasny
nie nalezy ujmowac w sprawozdaniu Z-02.

5. Jesli zamiast telefonow stacjonarnych wszyscy w jednostce uzywaja telefonow komorkowych, czy
pokazujemy koszty rozmow w wierszu 26?
Koszty telefonow stuzbowych - uzywanych do celow stuzbowych - nie sg kosztami pracy.

6. Jak wykazywac w czasie pracy ,urlop tacierzynski”?

W szczegblnych okolicznosciach, o ktérych mowa w Kodeksie pracy, czeSci urlopu macierzynskiego
udziela sie na pisemny wniosek pracownikowi - ojcu wychowujacemu dziecko albo pracownikowi -
innemu cztonkowi najblizszej rodziny. Ojcu dziecka przystuguje tez prawo do urlopu rodzicielskiego,
po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy
okresowi urlopu macierzynskiego, w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.

Za okresy:

- urlopu ojcowskiego,

« urlopu macierzynskiego albo urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,

- urlopu rodzicielskiego,

przystuguje zasitek macierzynski, tak wigc nie wykazuje sie ich w czasie pracy.

7. W jakich pozycjach sprawozdania nalezy wykazac nastepujace sktadniki kosztow wynagrodzen:

- dodatek za prace na Il zmiane,

- dodatek specjalny,

- dodatek zadaniowy,

- dodatek stuzby cywilnej?

Wszelkie sktadniki wynagrodzen osobowych, ktore nie s3 wymienione dziale 4. w wierszach od 03 do 12
formularza Z-02, nalezy ujac w wierszu 13 - pozostate sktadniki wynagrodzen osobowych.

8. Czy w sprawozdaniu wykazac jednorazowy dodatek uzupetniajacy (z Karty Nauczyciela) wyptacony
w 2020, a naliczony za 2019 rok?

Dodatek wyptacony zgodnie z Karta Nauczyciela do 31 stycznia 2020 roku, nalezy wykazac
w sprawozdaniu za 2020 rok, w wynagrodzeniu zasadniczym.

9. Gdzie nalezy ujac koszt badan wstepnych, okresowych i sanitarno - epidemiologicznych?
Koszt badan wstepnych, okresowych oraz sanitarno-epidemiologicznych nalezy ujmowac w dziale 4
W wierszu 24.

10. Czy do wyliczenia przecigtnego zatrudnienia zalicza si¢ wszystkich zatrudnionych pracownikow,
czy tylko tych, dla ktorych jest to gtowne miejsce pracy?

Przy wyliczaniu przecigtnego zatrudnienia uwzglednia sie wszystkie zatrudnione osoby bez wzgledu na to
czy jest to ich gtowne miejsce pracy czy kolejne.



11. Czy konieczne jest wypetnienie wszystkich pol w dziale 4? W naszej firmie nie wyptaca sie¢ premii ani
nagrod?
Jednostki wypetniaja jedynie te pozycje, ktore wystepuja w danej firmie.

12. Czy wartos$¢ bonow towarowych nalezy zaliczyc do wynagrodzen osobowych?
Rownowarto$¢ wydawanych pracownikom bondw towarowych nalezy zalicza¢ do wynagrodzen
osobowych, o ile nie s3 one finansowane z funduszu socjalnego.

13. Gdzie uja¢ dodatkowe wynagrodzenia radcow prawnych z tytutu zastepstwa w postepowaniu
sadowym?

Dodatkowe wynagrodzenia radcow prawnych, bedacych jednoczeSnie pracownikami jednostki, z tytutu
zastepstwa w postepowaniu sadowym na podstawie umowy cywilnoprawnej, wykazuje sie w dziale 4
wierszu 15 ,Wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto (wynagrodzenia bezosobowe)”.
Natomiast dodatkowe wynagrodzenia radcow prawnych z tytutu zastepstwa w postepowaniu sadowym,
w przypadku gdy nie ma podpisanej umowy zlecenia, a radca prawny pobiera wynagrodzenie na
podstawie umowy o prace, wykazuje sie w wynagrodzeniach osobowych (dziat 4 wiersz 13 ,pozostate
sktadniki wynagrodzehn osobowych”).

14. )Jesli w szkole wyzszej pewien procent wynagrodzenia zasadniczego stanowia honoraria, czy nalezy to
wynagrodzenie rozbi¢ na wiersz 03 i 16 (wynagrodzenia te w catoSci stanowia podstawe do wszelkich
obliczen)?

W sytuacji, kiedy zgodnie z przepisami regulujacymi zasady wynagradzania pracownikow uczelni,
honorarium stanowi element wynagrodzenia zasadniczego, to nalezy je ujac w wierszu 03.

15. Czy obowigzkowe szkolenia BHP dla pracownikow wykazuje sie w pozycji ,Wydatki na doskonalenie,
ksztatcenie i przekwalifikowanie kadr” czy w pozycji ,Wydatki zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
pracy”?
Koszty szkolen BHP ujmuje sie w dziale 4 w wierszu 24 ,Wydatki zwigzane z bezpieczenstwem i higiena
pracy”.

16. Czy na sprawozdaniu Z-02 za 2020r. powinny byc wykazywane zalegte ptace wyptacone w 2020 r. za
prace wykonywana w np. w | potroczu roku 2019?

Zalegte ptace z lat ubiegtych wyptacone w 2020 r. powinny by¢ wykazywane na sprawozdaniu Z-02
za 2020 r.

17. Czy koszty zwigzane z udziatem pracownika na konferencjach nalezy wykazac w dziale 4 w wierszu 17,
czy w wierszu 27?
Koszty zwigzane z udziatem pracownika na konferencjach nalezy wykaza¢ w dziale 4 w wierszu 27.

18. Gdzie nalezy wykaza¢ dodatek wiejski, ktory przystuguje nauczycielowi pracujacemu w szkole
potozonej na terenie wsi lub w miescie liczacym do 5 tys. mieszkancow?

Nauczycielowi posiadajacemu kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela, zatrudnionemu na
terenie wsi lub w miescie liczacym do 5 tys. mieszkancow, przystuguje odrebny dodatek w wysokosci 10%
wynagrodzenia zasadniczego. Nalezy go wykazac w dziale 4 w wierszu 27,pozostate wydatki”.

19. Czy w sprawozdaniu Z-02 nalezy wykazywac sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych?
Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych (FEP) powinny by¢ ujmowane na sprawozdaniu Z-02 w Dziale
4 w wierszu 19.

20. W jaki sposob powinni by¢ wykazywani lekarze rezydenci i lekarze na stazach podyplomowych?
Lekarzy rezydentow oraz na lekarzy na stazach podyplomowych nalezy wykaza¢ w dziale 1 (Pracujacy) i 2
(zatrudnienie), a ich wynagrodzenia refundowane przez Ministerstwo Zdrowia nalezy ujmowac
w dodatkowych informacjach (Subsydia).

21. Czy kwoty refundowane przez Ochotnicze Hufce Pracy dla uczniow powinny byc wykazywane
w ,,Dodatkowych informacjach” (subsydia)?

Na sprawozdaniu Z-02 w ,Dodatkowych informacjach” (subsydia) nie powinny by¢ wykazywane zadne
subsydia dla uczniow.



22. Czy wydatki na podroze stuzbowe optacane przez pracodawce powinny byé uwzglednione
w Kosztach pracy?
Wydatki na podroze stuzbowe wykazujemy w dziale 4 wiersz 18.

23. Ptatnosci za uzytkowanie prywatnych samochodow do celow firmowych.

Ryczatty pieniezne za uzywanie do celow stuzbowych samochodow prywatnych wykazujemy w dziale 4
wierszu 26.

24. Czy ptatnosci pracodawcy na rzecz grupowych systemow ubezpieczen dla pracownikow (wypadki,
Smier¢ itp.) S3 kosztami pracy?
Tak. Wydatki te wykazuje sie w Dziale 4 wiersz 22.

25. Gdzie nalezy wykazac wydatki pracodawcow na ksztatcenie pracownikow?
Edukacja zwigzana z praca zawodowa jest uwazana za szkolenie zawodowe i dlatego nalezy ja zapisac
w ,Dziale 4 wiersz 17 rubryka 1: Wydatki na doskonalenie, ksztatcenie i przekwalifikowanie kadr”.

26. Pracodawca sprzedaje produkty pracownikom po obnizonych stawkach. Czy s3 to koszty pracy?
Tak. Wynagrodzenie rzeczowe odpowiada roznicy miedzy cena rynkowa a cena obnizona i wykazujemy
w Dziale 4 wierszu 26.

27. Czy bezptatne lub dotowane positki powinny by¢ uwzgledniane w kosztach pracy?
Tak. Positki sa zapewniane przez pracodawce po obnizonych lub zerowych kosztach pracownika.
Wynagrodzenie rzeczowe odpowiada wartosci gotowkowej, wykazujemy w Dziale 4 wierszu 26.

28. Czy bezptatne lub dotowane miejsca parkingowe w miejscu pracy zaliczane s3a do kosztow pracy?
Tak. Pracodawca zapewnia miejsca parkingowe dla pracownikow po obnizonych lub zerowych kosztach
dla pracownika. Wynagrodzenie rzeczowe odpowiada wartoSci gotowkowej, wykazujemy w Dziale 4
wierszu 26.

29. Ponizej przedstawiono kilka przyktadow obliczania przecietnej liczby zatrudnionych w miesiacu przy
zastosowaniu metod: Sredniej arytmetycznej, chronologicznej i uproszczone;j.

Metoda Sredniej arytmetycznej:

Osoba (petnoetatowiec) byta na zasitku chorobowym, macierzyhskim, ojcowskim, rodzicielskim,
opiekunczym, wychowawczym i bezptatnym mniej niz 14 dni nieprzerwanie — od 1 do 13 danego miesiaca;
wyliczamy w dniach od 1 do 13 = 0 etatu dla kazdego dnia, w dniach od 14 do kofica miesiaca = 1 etat dla
kazdego dnia, nastepnie sume etatow ze stanow dziennych w danym miesiacu / liczbe dni w miesiacu.
Osoba (petnoetatowiec) byta na zasitku chorobowym, macierzyhskim, ojcowskim, rodzicielskim,
opiekunczym, wychowawczym i bezptatnym powyzej 14 dni nieprzerwanie - od 1 do 16 danego miesiaca;
wyliczamy w dniach od 1 do 16 = 0 etatu dla kazdego dnia, w dniach od 17 do koinca miesiaca = 1 etat dla
kazdego dnia, nastepnie sume etatow ze stanow dziennych w danym miesiacu / liczbe dni w miesiacu.
Metoda chronologiczna:

Osoba (petnoetatowiec) byta na zasitku chorobowym, macierzynskim, ojcowskim, rodzicielskim,
opiekunczym, wychowawczym i bezptatnym mniej niz 14 dni nieprzerwanie - od 1 do 13 danego miesiaca;
wyliczamy w 1 dniu =0,5 etatu, w 15 dniu =1 etat i w ostatnim dniu= 0,5 etatu /2.

Osoba (petnoetatowiec) byta na zasitku chorobowym, macierzyhskim, ojcowskim, rodzicielskim,
opiekunczym, wychowawczym i bezptatnym powyzej 14 dni nieprzerwanie - od 1 do 16 danego miesiaca;
wyliczamy w 1 dniu= 0, w 15 dniu =0 i w ostatnim dniu= 0,5/2.

Metoda uproszczona:

Osoba (petnoetatowiec) byta na zasitku chorobowym, macierzyfskim, ojcowskim, rodzicielskim,
opiekunczym, wychowawczym i bezptatnym mniej niz 14 dni nieprzerwanie - od 1 do 13 dnia danego
miesigca; wyliczamy w 1 dniu=1etat, w ostatnim dniu = 1etat /2.

Osoba (petnoetatowiec) byta na zasitku chorobowym, macierzynskim, ojcowskim, rodzicielskim,
opiekunczym, wychowawczym i bezptatnym powyzej 14 dni nieprzerwanie od 1 do 16 dnia danego
miesigca; wliczamy w 1 dniu=0 etat, w ostatnim dniu=1 etat /2,

W powyzszych przypadkach osoba bedzie ujeta w przecietnym zatrudnieniu (w dziale 2 w wierszu 1), ale
nie wykazujemy jej czasu nieprzepracowanego optaconego przez ZUS (w dziale 3 w wierszu 4) oraz
wynagrodzen wyptaconych przez ZUS (w dziale 4).



30. Jak klasyfikowaé czas pracy dla nowych sytuacji pojawiajacych sie w stanie epidemii?

W sprawozdaniu Z-02 aby godziny mogty byc rejestrowane jako ptatne, pracownik powinien zostac
optacony przez pracodawce.

- okres pracy zdalnej - powinien by¢ zaliczany do czasu przepracowanego;

- okres pozostawania pracownikow do dyspozycji pracodawcy w domu oraz dyzury w normalnych
godzinach pracy, za ktore pracownicy otrzymuja wynagrodzenie — powinny byc¢ zaliczane do
czasu przepracowanego;

Pamietac nalezy, iz w przypadku zawieszenia dziatalnosci:

. Fakt zawieszenie dziatalnosci w trakcie roku 2020 formalnie powinien byc zgtoszony do
rejestru REGON i do BJS, wiec czas nieprzepracowany bedzie odnosit sie do wskaznika przecietnego
zatrudnienia, wyliczonego z godnie z metodologig;

. Czas nieprzepracowany i nie optacony nie bedzie wykazywany.

31. Czy doptaty rzadowe do wynagrodzen pracownikow (w sytuacji epidemicznej) nalezy ujmowaé w
wynagrodzeniach brutto?

Aby wesprzec przedsiebiorstwa dotkniete kryzysem COVID, rzady lub samorzad terytorialny moga podjac
decyzje o zrefundowaniu pracodawcom, w catosci lub w czesci, wynagrodzeh wyptaconych
ich pracownikom. W takich przypadkach kwoty wyptacane przez pracodawce powinny by¢ nadal
rejestrowane pod pozycja wynagrodzenie pracownikow: dziat 4 suma wierszy 02 + 14 do 19 + 22, od 24 do
27, a refundacje (subsydia) na formularzu jako Dodatkowe informacje.

32. Jak rejestrowac sktadki na sprawozdaniu Z-02 (w sytuacji epidemicznej)?

W ramach niektorych programow rzad zezwala na odroczenie ptatnosci sktadek na ubezpieczenia
spoteczne naleznych od pracodawcy lub zmniejszenie kwoty sktadek na ubezpieczenie spoteczne
ptaconych przez pracodawce. Jezeli ptatnos¢ sktadek zostanie odroczona, oznacza to, ze sktadki
zostang uregulowane i beda widoczne w kosztach w Dziale 4 sprawozdania. Na formularzu:
Dz.4w.19rubr.1i Dz.4w.22rubr.1

Jak wynika z obecnego dorobku prawnego, programy zwigzane z COVID, ktore zmniejszajg kwoty sktadek
na ubezpieczenie spoteczne ptaconych przez pracodawce, NIE powinny by¢ rejestrowane jako subsydia,
lecz potracone z kwoty Dz.4w.19rubr.1



