Objasnienia do sprawozdania o kosztach pracy realizowanego na formularzu zZ-02

Badanie kosztow pracy, jest prowadzone z czestotliwoscia 4-letnia, zgodnie z zaleceniami
Eurostatu. W okresach miedzy badaniami prowadzone sg szacunki podstawowych miernikow kosztow
pracy, na bazie sprawozdania Z-06.

Obowiazek przekazywania danych statystycznych wynika z art. 30 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
29 czerwca 1995 roku o statystyce publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 443 z p6zn. zm.)

Badaniem objete sa jednostki catej gospodarki narodowej, w ktorych liczba pracujacych wynosi
10-49 0s0b oraz 50 i wiecej 0sob.

Badanie prowadzone jest metoda reprezentacyjna, a wyniki zostana uogblnione na cata
populacje. Sprawozdanie sporzadzaja wylosowane jednostki prawne lub wylosowane jednostki lokalne.

W przypadku wylosowania jednostki prawnej posiadajacej jednostki lokalne, jednostka ta nie sporzadza
sprawozdania zbiorczego obejmujacego jej jednostki lokalne, lecz sporzadza sprawozdanie za te czesc
firmy, ktora miesci sie pod adresem wylosowanego regonu.

Powyzsza reguta nie dotyczy:
- Zespotu Szkot lub szkoty wchodzacej w sktad Zespotuy;

- Zaktadu leczniczego lub jednostek lokalnych wchodzacych w sktad tego zaktadu zlokalizowanych pod
tym samym adresem.

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

Podobnie w przypadku wylosowania do badania zaktadu leczniczego np. Zespotu Opieki Zdrowotnej
lub jednostki lokalnej wchodzacej w sktad tego Zespotu (szpitala, poradni, ambulatorium, ratownictwa
medycznego, opieki dtugoterminowej) zlokalizowanych pod tym samym adresem nalezy zawsze
sporzadzi¢ jedno sprawozdanie zbiorcze i wykazaC wszystkich pracownikow catego Zespotu,
tj. administracji i obstugi oraz personel medyczny.

Dziat 1. PODSTAWOWE DANE O JEDNOSTCE BADANE)
Liczba pracujacych w osobach - nalezy podac liczbe 0séb pracujacych wedtug stanu w dniu 31.12.2020 r.
Do pracujacych zalicza sie:

1) osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (umowa o prace, powotanie, mianowanie, wybor) lub
stosunku stuzbowego, oraz osoby zatrudnione za granica na rzecz jednostek krajowych,

2) pracodawcow i pracujgcych na wtasny rachunek:

a) wtascicieli, wspotwtascicieli i dzierzawcow gospodarstw indywidualnych w rolnictwie (tacznie
z pomagajacymi cztonkami ich rodzin),

b) wtascicieli i wspotwtascicieli (tacznie z pomagajacymi cztonkami ich rodzin; z wytaczeniem
wspolnikow spotek, ktorzy nie pracuja w spotce) podmiotdow prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza poza gospodarstwami indywidualnymi w rolnictwie,

c) osoby pracujace na wtasny rachunek, np. osoby wykonujace wolne zawody (np. architekt,
lekarz, adwokat),

3) agentow pracujacych na podstawie umow agencyjnych i uméw na warunkach zlecenia (tacznie
z pomagajacymi cztonkami ich rodzin oraz osobami zatrudnionymi przez agentow),

4) osoby wykonujace prace naktadcza,

5) cztonkow spotdzielni produkcji rolnej (rolniczych spétdzielni produkcyjnych oraz powstatych na ich
bazie spotdzielni o innym profilu produkcyjnym, w odniesieniu do ktorych funkcjonuje prawo
spotdzielcze), a takze cztonkow spotdzielni kotek rolniczych,

6) osoby wykonujace prace w Polsce, a takze za granica na rzecz jednostek, w ktoérych 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, a takze osoby skierowane za granice w celach
szkoleniowych i badawczych),

7) osoby otrzymujace zasitki chorobowe, macierzynskie, ojcowskie, rodzicielskie i opiekuncze a takze
nauczycieli przebywajacych na urlopach zdrowotnych lub ,bedacych czasowo w stanie nieczynnym”,

8) skazanych (wiezniow) pracujacych na podstawie zbiorowych umow o prace,

9) cudzoziemcow wykonujacych prace w Polsce, zgodnie z ustawg o promogji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

Do pracujacych nie zalicza sie:
1) 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego,

2) ucznidow szkot dla niepracujacych oraz stuchaczy szkot wyzszych odbywajacych praktyki wakacyjne lub
dyplomowe,

3) osob wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenie lub umowy o dzieto,

4) o0s6b przebywajacych na urlopach wychowawczych w celu sprawowania opieki nad dzieckiem,
udzielonych w wymiarze powyzej 3 miesiecy (nieprzerwanie),

5) 0s6b, ktorym udzielono urlopow bezptatnych w wymiarze powyzej 3 miesiecy (nieprzerwanie),
6) 0sob pobierajacych Swiadczenie rehabilitacyjne (nieprzerwanie),

7) pracownikoéw udostepnianych (zatrudnionych) przez agencje pracy tymczasowej i skierowanych do
pracy w przedsigbiorstwie (s3 oni ujeci w sprawozdaniach agencji tymczasowych),

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

Dziat 2. ZATRUDNIENIE
Do zatrudnionych zalicza sie:

1) osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (umowy o prace, powotania, wyboru
lub mianowania) lub stosunku stuzbowego,

2) osoby przebywajace za granicg na podstawie delegacji stuzbowej,

3) cudzoziemcow zatrudnionych przez zaktady pracy lub osoby fizyczne, zgodnie z ustawa
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

4) nauczycieli przebywajacych na urlopach zdrowotnych lub ,bedacych czasowo w stanie nieczynnym”,

5) osoby pracujace w zaktadach pracy w formie zorganizowanych grup roboczych, tj. uczestnikow OHP (z
wyjatkiem odbywajacych nauke zawodu),

6) skazanych, pracujacych na podstawie umowy o prace,

7) osoby otrzymujace zasitki chorobowe, macierzynskie, ojcowskie, rodzicielskie i opiekuncze.
Do zatrudnionych, na potrzeby tego badania, nie nalezy zaliczac:

1) 0sob zatrudnionych poza granicami kraju,

2) 0s6b zatrudnionych przy pracach interwencyjnych i robotach publicznych,

3) 0s6b (ucznidw) zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego,
odbywajacych praktyczna nauke zawodu na podstawie umowy zawartej miedzy szkotg a zaktadem pracy,

4) osbb przebywajgcych na urlopach wychowawczych udzielonych w wymiarze powyzej 3 miesiecy
(nieprzerwanie),

5) 0sob, ktorym udzielono urlopéw bezptatnych w wymiarze powyzej 3 miesiecy (nieprzerwanie),
6) 0sOb pobierajacych swiadczenie rehabilitacyjne,

7) 0s6b wykonujacych prace naktadcza,



8) agentow pracujacych na podstawie umow agencyjnych i umdéw na warunkach zlecenia (tacznie
z pomagajacymi cztonkami ich rodzin oraz osobami zatrudnionymi przez agentow),

9) 0s6b wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenie lub umowy o dzieto,

10) pracownikoéw udostepnianych (zatrudnionych) przez agencje pracy tymczasowej i skierowanych do
pracy w przedsigbiorstwie (s3 oni ujeci w sprawozdaniach agencji tymczasowych).

Petnozatrudnieni to osoby, ktore pracuja w petnym wymiarze godzin pracy obowigzujagcym w danym
zaktadzie pracy lub na danym stanowisku pracy, w tym roéwniez osoby, ktore zgodnie z obowiazujacymi
przepisami pracuja w skroconym czasie pracy, np. z tytutu warunkéow szkodliwych dla zdrowia
lub w przedtuzonym czasie pracy, np. dozorcy mienia.

Niepetnozatrudnieni sa to pracownicy, ktorzy zgodnie z umowa o prace pracuja stale w niepetnym
wymiarze czasu pracy obowigzujacym w danym zaktadzie pracy lub na danym stanowisku pracy.

Przecietne zatrudnienie jest to Srednia wielkoS¢ zatrudnienia obliczona dla badanego okresu
(np. miesiaca, kwartatu, roku) na podstawie ewidencyjnego stanu zatrudnienia. Nalezy obliczy¢ jako
sume przecietnego zatrudnienia w poszczeg6lnych miesiacach dziatalnoSci jednostki podzielona przez
12 (bez wzgledu na to, czy jednostka funkcjonowata przez caty okres sprawozdawczy czy nie). Przecietne
zatrudnienie oblicza sie po uprzednim przeliczeniu o0so6b niepetnozatrudnionych na liczbe
petnozatrudnionych.

Sposob przeliczania liczby osob niepetnozatrudnionych na liczbe osob petnozatrudnionych w danym
zaktadzie pracy ilustruje przyktad.

Przyktad: Nominalny czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo. Zaktad zatrudnia 81 0séb na petnym etacie
oraz 32 osoby w niepetnym wymiarze czasu pracy, z tego: 8 0os6b pracuje na ' etatu, tj. po 10 godzin
tygodniowo, 15 0sob na % etatu, tj. po 20 godzin, 7 0séb na % etatu, tj. po 30 godzin i 2 osoby na 7/8
etatu, tj. po 35 godzin tygodniowo.

Po zastosowaniu wspotczynnikéw przeliczeniowych, zaokrggleniu do liczb catkowitych otrzymanych
wynikow i ich zsumowaniu, uzyskuje sie liczbe 0sob petnozatrudnionych:

Liczba osob
Liczba osob Wspotczynnik niepetnozatrudnionych po
niepetnozatrudnionych przeliczeniowy przeliczeniu na osoby
petnozatrudnione
a8 10/40 = 0,25 8 osob x 0,25 etatu = 2
15 20/40 = 0,50 15 0sob x 0,50 etatu =7,5=8
7 30/40 = 0,75 7 0s0b x 0,75 etatu = 5,25 =5
2 35/40=0,875=0,88 2 osoby x 0,88 etatu = 1,76 = 2
Razem 32 X Razem 17

Po dodaniu liczby 0séb niepetnozatrudnionych po przeliczeniu na osoby petnozatrudnione i liczby oséb
zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy, otrzymuje sie liczbe petnozatrudnionych w danym
zaktadzie pracy: 17 + 81 = 98

Przecigetne zatrudnienie w miesigcu zaleca sie obliczy¢ jako Srednig arytmetyczng ze stanow dziennych,
Przy zastosowaniu tej metody nie nalezy zalicza¢ do stanoéw dziennych osob przebywajacych na urlopach
bezptatnych, wychowawczych oraz osob otrzymujacych zasitki chorobowe, macierzynskie, ojcowskie,
rodzicielskie i opiekuncze w czasie trwania tych nieobecnosci (z wyjatkiem osob, ktore tacza dodatkowy
urlop macierzynski z pracg w niepetnym wymiarze u pracodawcy udzielajacego tego urlopu).
Przy metodzie Sredniej arytmetycznej dodaje sie stany zatrudnienia (petnozatrudnionych w osobach
fizycznych oraz niepetnozatrudnionych po przeliczeniu na petne etaty) w poszczegblnych dniach pracy
w danym miesiacu, tacznie z przypadajacymi w tym czasie niedzielami, Swietami oraz dniami wolnymi
od pracy (przyjmujac dla tych dni stan zatrudnienia z dnia poprzedniego lub nastgepnego, jesli miesiac
rozpoczyna sie dniem wolnym od pracy) i otrzymang sume dzieli sie przez liczbe dni kalendarzowych



miesiaca sprawozdawczego. Przy stabilnej sytuacji kadrowej przecietne zatrudnienie w miesiacu mozna
obliczy¢ metoda uproszczona, tj. Sredniej z dwoch standw dziennych dodaje sie stany zatrudnienia - na
pierwszy i ostatni dzien miesiaca i dzieli przez 2.

Przyktad: Przyjmujac stany zatrudnienia w danym zaktadzie pracy z poprzedniego przyktadu:
98 + 90 = 188; 188 : 2 = 94.

Stosujac metoda Sredniej chronologicznej dodaje sie potowe stanu zatrudnienia na poczatek miesiaca,
stan zatrudnienia w 15 dniu miesigca oraz potowe stanu w ostatnim dniu miesiaca i dzieli otrzymana
sume przez 2.

Przyktad: Stan zatrudnienia w pierwszym dniu miesigca w danym zaktadzie pracy wynosi 98 etatéw, stan
zatrudnienia w 15 dniu miesigca = 96, a w ostatnim dniu miesigca = 90. Stosujgc powyzszg metode
otrzyma sie przecietng liczbe zatrudnionych w miesigcu: 0,5 x 98 + 96 + 0,5 x 90 = 190; 190: 2 = 95.

Przy zastosowaniu metody Sredniej chronologicznej i metody uproszczonej (w stanach dziennych
przyjmowanych do obliczen) nie nalezy ujmowac osob, ktore powyzej 14 dni nieprzerwanie w danym
miesiacu, przebywaty na urlopach bezptatnych, wychowawczych, otrzymywaty zasitki chorobowe,
macierzynskie, ojcowskie (w przypadku potagczenia z innymi nieobecnosciami), rodzicielskie i opiekuncze
(z wyjatkiem osob, ktore tacza dodatkowy urlop macierzynski lub urlop rodzicielski z pracg w niepetnym
wymiarze u pracodawcy udzielajacego tego urlopu).

Przyktad: Stany zatrudnienia w poszczegélnych dniach miesigca sprawozdawczego w danym zaktadzie
pracy, np.: 98 + 96+ 95 + 91 + ... + 96 + ... + 93 + 96 + 91 + 90 = 2796 : 30 dni = 93,2. Po zaokrggleniu przecietna
liczba zatrudnionych w miesigcu = 93.

Przecietne zatrudnienie w roku

Przy obliczaniu przecietnej liczby zatrudnionych w roku nalezy dodac przecietne liczby zatrudnionych
w poszczegblnych miesigcach i otrzymana sume podzieli¢ przez 12.

W przypadku, gdy zaktad pracy nie przepracowat petnego roku, wowczas przecietne zatrudnienie oblicza
sie dodajac przecietne zatrudnienie w miesigcach pracy danego zaktadu i dzielac otrzymana sume
rowniez przez 12.

Opis pol na formularzu z-02

Dziet 2 wiersz 1 nalezy podaC przecietng liczbe osob petnozatrudnionych z jednym znakiem
po przecinku.

Dziat 2 wiersz 2.1. nalezy podac przecigetng liczbe 0sob niepetnozatrudnionych bez przeliczania na petne
etaty, tzn. w osobach, z jednym znakiem po przecinku.

Przyktad (przy zastosowaniu Sredniej arytmetycznej):
W zaktadzie X w styczniu 2020 r. zatrudnione byty 2 osoby na 0,5 etatu. Jedna z nich pracowata przez caty
miesigc, a druga zostata dopiero zatrudniona od 27 stycznia.

Przecietne miesieczne zatrudnienie w osobach oblicza sie nastepujgco:
[26 (dni ) x 1,0 [osoba] + 5 (dni) x 2,0 [osoby] / 31=(26 + 10) / 31=36/31=1,2

Dziat 2 wiersz 2.2. nalezy podac przecietng liczbe 0sob niepetnozatrudnionych w przeliczaniu na petne
etaty, z jednym znakiem po przecinku. Przeliczenia oséb niepetnozatrudnionych na petne etaty dokonuje
sie wedtug liczby godzin pracy ustalonej w umowie o prace, w stosunku do obowigzujacej normy.

Przyktad (przy zastosowaniu Sredniej arytmetycznej):
W zaktadzie X w styczniu 2020 r. zatrudnione byty 2 osoby na 0,5 etatu. Jedna z nich pracowata przez caty
miesigc, a druga zostata dopiero zatrudniona od 27 stycznia.

Przecietne miesieczne zatrudnienie w etatach oblicza sie nastepujgco:
2 osoby zatrudnione na 0,5 etatu = 2 x 0,5 etatu = 1,0 etat
[26 (dni ) x 0,5 [etatu] + 5 (dni) x 1,0 [etat] / 31=(12+5) / 31=18/31=0,6

Dziat 2 wiersz 3.1. nalezy podac przecietna liczbe 0sdb (ucznidw) zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace w celu przygotowania zawodowego bez przeliczania na petne etaty, tzn. w osobach, z jednym
znakiem po przecinku.



Dziat 2 wiersz 3.2. nalezy podac przecietng liczbe osob (uczniow) zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace w celu przygotowania zawodowego w przeliczaniu na petne etaty, z jednym znakiem po
przecinku. Przeliczenia osob (ucznidow) na petne etaty dokonuje sie wedtug liczby godzin pracy ustalonej
w umowie o prace w stosunku do obowiazujacej normy.

Uczniowie s3 to osoby, ktore jako mtodociane odbywaja (lub kontynuuja jako petnoletnie) nauke zawodu
lub sa przyuczane do wykonywania okreSlonej pracy, niezaleznie od tego, czy uczeszczaja do szkot
zawodowych dla mtodocianych pracownikow, czy tez nie uczeszczaja do tych szkdét. Do uczniow
nie nalezy zalicza¢ osob (uczniow lub studentéw) odbywajacych w zaktadzie praktyki szkolne lub
studenckie oraz stazystow skierowanych i optacanych przez Powiatowe Urzedy Pracy.

Mtodociany moze byc zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich prac. Wymiar
i rozktad czasu pracy mtodocianego zatrudnionego przy pracach lekkich ustala pracodawca,
uwzgledniajac tygodniowa liczbe godzin nauki wynikajaca z programu nauczania, a takze z rozktadu zajec
mtodocianego.

Tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie odbywania zaje¢ szkolnych nie moze
przekraczac 12 godzin. W dniu uczestniczenia w zajeciach szkolnych, wymiar czasu pracy mtodocianego
nie moze przekraczac 2 godzin.

Wymiar czasu mtodocianego w okresie ferii szkolnych nie moze przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin
w tygodniu. Do czasu pracy mtodocianego wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajacym
z obowiazujacego programu zajec szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona w godzinach pracy.

Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczac 6 godzin na dobe.
Czas pracy mtodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekraczac 8 godzin na dobe.
Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

Przecietne zatrudnienie uczniow nalezy obliczac zgodnie z zasadami dotyczacymi zatrudnionych
wykazanych w Dziale 2 w wierszach: 1, 2.1, 2.2.

Dziat 3. CZAS PRACY

Czas pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy obejmuje takze okresy przerw,
w ktorych pracownik pozostawat w dyspozycji zaktadu pracy (np.: przerwy regulaminowe na spozycie
positku lub regeneracyjne, przestoje itp.), a takze okresy przerw, w ktdrych pracownik byt w dyspozycji
zaktadu pracy, jesli przerwy te nastapity z mocy prawa lub za zgoda zaktadu pracy (np. choroba
pracownika, opieka nad chorym cztonkiem rodziny, wykonywanie obowiazkéw spotecznych, zatatwianie
waznych spraw rodzinnych), a takze nieobecnosci nieusprawiedliwione.
Czas pracy nalezy podac w odniesieniu do o0s6b ujetych w przeciethym zatrudnieniu:
petnozatrudnionych, niepetnozatrudnionych oraz oséb (ucznidw) zatrudnionych na podstawie umowy
o0 prace w celu przygotowania zawodowego.

Czas przepracowany (w godzinach normalnych i nadliczbowych) oraz nieprzepracowany nalezy podac
tylko w takim zakresie, w jakim zostat optacony ze srodkow jednostki. Nie nalezy wiec tu ujmowac czasu
optaconego z innych Srodkéw np: ZUS, Fundusz Pracy, PFRON i in. oraz optaconego z subsydiow
pozyskanych na wyptate wynagrodzen.

W wierszu 1 nalezy podac czas pracy w tys. godzin, z jednym znakiem po przecinku.

W wierszu 2 nalezy podac czas przepracowany w godzinach normalnych. Obejmuje czas przepracowany
w dniu roboczym, w wymiarze czasu pracy obowigzujagcym dang grupe pracownikdow (w tym takze na
delegacji stuzbowej, kursach i szkoleniach zatrudnionych pracownikow organizowanych przez
pracodawce w godzinach pracy na terenie zaktadu pracy badz na zewnatrz).

W wierszu tym oprocz normalnego czasu pracy nalezy ujmowac czas odpracowany, np. z powodu
strajkow, czas przepracowany przy pracach zastepczych, itp. Nie nalezy natomiast ujmowac przestojow
ptatnych, ktore sa elementem czasu nieprzepracowanego.

W jednostkach nalezacych do systemu oSwiaty, zatrudniajacych nauczycieli na warunkach
zgodnych z Karta Nauczyciela, nominalny czas pracy nauczyciela odpowiada tygodniowej liczbie godzin
obowigzkowego wymiaru zajec¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, czyli tzw. pensum.



Dla dyrektorow i zastepcow dyrektorow szkot przyjmuje sie 40-godzinny tydzien pracy, a dla nauczycieli
akademickich w petnym wymiarze etatu - 36-godzinny tydzien pracy. Dobowy wymiar czasu pracy ucznia
(mtodocianego) do 16 roku zycia nie moze przekracza¢ 6 godzin. Czas pracy ucznia (mtodocianego)
w wieku powyzej 16 lat nie moze przekraczac 8 godzin na dobe. Do czasu pracy uczniow (mtodocianych)
wlicza sie czas nauki.

W wierszu 3 nalezy podac czas przepracowany w godzinach nadliczbowych. Jest to czas przepracowany
poza obowi3zujagca norma czasu pracy, za ktory wyptacone jest dodatkowe wynagrodzenie,
a nieudzielony wolny od pracy dzien. Dla potrzeb badania godziny ponadwymiarowe nauczycieli oraz
godziny dyzurow, za ktore pracownikowi nie udzielono czasu wolnego od pracy lecz otrzymat
wynagrodzenie, a takze czas dyzurow medycznych (gdy na skutek petnienia dyzuru przekroczono
przecietng tygodniowa norme czasu pracy), nalezy podaé tacznie z godzinami nadliczbowymi.
Do godzin nadliczbowych nie zalicza sie pracy wynikajacej z ruchu ciagtego, wykonywanej w niedziele,
Swieta i inne dni wolne od pracy przy zapewnieniu petnej obsady podmian, mimo Zze s3 one ptatne
dodatkowo. Praca wykonywana w granicach ustawowo przedtuzonych norm czasu pracy nie jest praca
w godzinach nadliczbowych. Obowigzuje bezwzgledny zakaz zatrudniania ucznia (mtodocianego)
w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej.

W wierszu 4 nalezy podac czas nieprzepracowany. Jest to czeS¢ nominalnego czasu pracy, w ciagu
ktorego zatrudniony byt nieobecny w pracy z powodu m.in. niezdolnoSci do pracy spowodowanej
choroba, przestojem ptatnym, urlopem wypoczynkowym, urlopem okolicznoSciowym.

Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktorej w organizacji pracy przewidziano ferie letnie
i zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii i w czasie ich
trwania, a nauczyciel zatrudniony w placéwce, w ktorej nie sa przewidziane ferie szkolne, ma prawo do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych.

Uczen (mtodociany) uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego z uptywem:
- 6 miesiecy od rozpoczecia pierwszej pracy w wymiarze 12 dni,
- 12 miesiecy w wymiarze 26 dni,

W roku kalendarzowym, w ktérym uczen (mtodociany) konczy 18 lat, przystuguje mu prawo do 20 dni
urlopu.

Telepraca

Praca moze by¢ wykonywana regularnie poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem Srodkow komunikacji
elektronicznej w rozumieniu przepisow o Swiadczeniu ustug droga elektroniczna.

Praca w szczegdlnych sytuacjach (epidemia).

Klasyfikowanie czasu pracy dla nowych sytuacji pojawiajacych sie w stanie epidemii:

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

- okres przebywania na zasitku opiekufczym - powinien byc¢ zaliczany do czasu nieprzepracowanego;

- 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;

Rejestrowanie programow zwiazanych z COVID-19 - wytyczne Eurostatu

Z powodu kryzysu COVID wielu pracownikow okazjonalnie staje sie telepracownikami. Pracownicy
wykonujacy teleprace powinni mieC zarejestrowane godziny jako faktycznie przepracowane jesli
spetnione sa nastepujace warunki:

a) godziny powinny by¢ optacane przez pracodawce, nawet jesli te ostatnie sa refundowane - czesciowo
lub w catosci - w ramach programow wsparcia finansowanych przez rzad;

b) pracownik powinien by¢ dostepny dla pracodawcy w zwyktych godzinach pracy.

Nie nalezy natomiast rejestrowac przepracowanych godzin w przypadku pracownikow przebywajacych
w domu bez mozliwoSci pracy nad zadaniami zleconymi przez ich pracodawce.



Aby godziny mogty bycC rejestrowane jako ptatne, pracownik powinien byt zostac optacony przez
pracodawce wedtug stawki petnej lub obnizonej. W przypadku, gdy wynagrodzenie i / lub sktadki na
ubezpieczenia spoteczne ptacone przez pracodawce s3 czesciowo lub nawet w petni rekompensowane
przez rzad, godziny beda nadal rejestrowane jako godziny ptatne.

Dziat 4. SKEADNIKI KOSZTU PRACY (brutto w tys. zt, zjednym znakiem po przecinku)

W dziale tym nalezy ujmowac wytacznie wyptaty dla 0s6b wykazanych w zatrudnieniu (dziat 2 pkt. 1, 2, 3)

Rejestrowanie programow zwiazanych z COVID-19 — wytyczne Eurostat

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

Inne Srodki wprowadzone w kontekScie COVID polegaja na wyptacie przez rzad catosci lub czesci
ich wynagrodzen bezposrednio pracownikom, aby zrekompensowac wynagradzanie ich wedtug nizszej
lub zerowej stawki. Takie kwoty ptacone przez rzad nie s3 rejestrowane w ksiegach rachunkowych
pracodawcy i nie powinny byC rowniez rejestrowane w statystykach kosztow pracy - Kwoty te beda
zarejestrowane w Rachunkach narodowych jako Swiadczenia spoteczne. Dzieje sie tak rowniez wtedy,
gdy pracownicy sg zwalniani, a rzad wyptaca im ryczatt bezposrednio lub, dla wygody, za posrednictwem
pracodawcy.

W ramach niektorych programoéw rzad zezwala na odroczenie ptatnosci sktadek na ubezpieczenia
spoteczne naleznych od pracodawcy. Sktadki na ubezpieczenia spoteczne powinny byc jednak
rejestrowane w momencie wykonywania pracy, a nie w (p6zniejszym) okresie, w ktorym beda nalezne
do zaptaty. Jest to suma wierszy na formularzu: Dz.4w.19rubr.1i Dz.4w.22rubr.1

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

(Dziat 2, wiersz 1, 2 i 3) i wyptacone ze srodkow jednostki, a wiec nie nalezy wykazywaé wyptat
refundowanych np. przez ZUS badz ptaconych ze Srodkéw Funduszu Pracy lub z innych zrodet.

W jednostkach z udziatem kapitatu zagranicznego uwzglednia si¢ rowniez te czeS¢ wynagrodzen, jaka
zatrudnieni obcokrajowcy otrzymuja w walutach obcych, przeliczona na ztote wedtug obowigzujacego
kursu kupna waluty przez NBP w dniu wyptaty. Jesli wyptacono pracownikom wynagrodzenie badz inne
Swiadczenie w formie akgji, obligacji sfinansowanych przez zaktad pracy, to ich rownowartos¢ powinna
by¢ ujeta w sprawozdaniu. W dziale 4 nalezy wykaza¢ wynagrodzenia za prace wykonana w okresie
sprawozdawczym. Niemniej jednak premie specjalne lub inne jednorazowe wyptaty, takie jak dodatkowe
wynagrodzenia roczne dla pracownikow jednostek sfery budzetowej, jak rowniez zalegte ptace opatrzone
data wsteczna, powinny by¢ wykazywane w okresie sprawozdawczym, w ktdrym zostaty wyptacone. Dane
dotyczace wynagrodzen i innych Swiadczefi podawac nalezy w ujeciu brutto, tj. bez potracen
obligatoryjnych sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i chorobowe optaconych przez
ubezpieczonych oraz zaliczek z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (tacznie ze sktadkami na
ubezpieczenie zdrowotne).

Wiersz 01 nalezy podac wynagrodzenia i Swiadczenia ogotem zaliczane w cigzar kosztow
jednostki (suma wierszy 02+14 do 19 + 22, od 24 do 27).
Wiersz 02 nalezy podac wynagrodzenia osobowe ogbtem (suma wierszy od 03 do 13).

Wynagrodzenia osobowe to wynagrodzenia i inne Swiadczenia z tytutu pracy, wyptacone lub wydawane
w naturze, ktére w szczegblnosci obejmuja:

- wynagrodzenia zasadnicze (wiersz 03);



Nalezy podac wynagrodzenia zasadnicze (okreSlone w umowie o prace badz wynikajace z uktadu
zbiorowego pracy lub regulaminu wynagradzania), pomniejszone o wynagrodzenia chorobowe,
wynagrodzenia wyptacone za czas przestojow, wynagrodzenia za czas urlopéw i innych ptatnych
nieobecnosci, ktore wykazuje sie odpowiednio w wierszach 08 do 10.

- dodatki za staz pracy (wiersz 04);

Nalezy podac tzw. dodatki za wieloletnia prace, ktorych przyznanie jest uzaleznione od dtugosci okresu
przepracowanego przez pracownika. Przystuguja one na mocy ustaw w jednostkach sfery budzetowej
np. pracownikom urzedow panstwowych, samorzadowych, sadéw i prokuratur oraz nauczycielom.
W pozostatych jednostkach dodatki stazowe uzaleznione s3a od decyzji pracodawcy, a zasady
ich przyznawania, naliczania i wyptacania powinny byc okreSlone w uktadzie zbiorowym pracy
lub regulaminie wynagradzania.

- premie wyptacane periodycznie za osiagniecia w wykonywaniu podstawowych zadai (wiersz 05);

Nalezy ujac premie regulaminowe, co do ktorych ustalono konkretne warunki ich przyznania, okreslone
np. w regulaminie wynagradzania lub umowie o prace. Ich wyptata jest uzalezniona od spetnienia przez
pracownika okreslonych kryteriow, a nie od uznania pracodawcy. Pracownikowi przystuguje roszczenie
0 wyptate premii po spetnieniu kryteriow do jej przyznania. Warunki przyznawania premii, jak rowniez
fakt przyznania albo odmowy przyznania podlega kontroli, w tym kontroli sadu pracy. Premie
regulaminowe wchodza do podstawy wynagrodzenia urlopowego i ekwiwalentu za niewykorzystany
urlop.

- nagrody (wiersz 06);

Nalezy wykazac nagrody uznaniowe, bez wyptat z zysku. Sa to Swiadczenia pieniezne, co do ktorych
brakuje zdefiniowanych i okreSlonych kryteriow ich przyznawania. Ich wyptata uzalezniona jest wytacznie
od uznania pracodawcy. Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o wyptate nagrody. Warunki
przyznawania nagrod, jak rowniez fakt przyznania albo odmowy przyznania nie podlegaja kontroli, w tym
kontroli sadu pracy. Nagrody nie wchodza do podstawy wynagrodzenia urlopowego i ekwiwalentu
za niewykorzystany urlop.

- wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych (wiersz 07);

Wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych nalezy wykaza¢ w odniesieniu do godzin
wykazanych w Dziale 3 w wierszu 3. Wynagrodzenia te powinny byé¢ suma stawki godzinowej i dodatku
wyptaconego za prace w godzinach nadliczbowych. Dla potrzeb tego badania nalezy podac tacznie
z wynagrodzeniami za dyzury, za ktore pracownikowi nie udzielono czasu wolnego od pracy oraz
z wynagrodzeniami za prace w godzinach ponadwymiarowych w jednostkach edukacji.

- wynagrodzenia za czas choroby (wiersz 08);

Nalezy wykaza¢ wynagrodzenia wyptacone w odniesieniu do godzin wykazanych w Dziale 3 w wierszu 4.
Sa to wynagrodzenia optacane przez pracodawce za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

- choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaznag trwajaca tacznie do 33 dni w ciggu roku
kalendarzowego dla oséb w wieku do 49 lat lub do 14 dni w ciagu roku kalendarzowego dla oso6b, ktore
ukonczyty 50 lat,

- wypadku przy pracy, wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby zawodowej lub choroby
przypadajacej w czasie ciazy - trwajacej tacznie do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego dla os6b w wieku
do 49 lat lub do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego dla osob, ktore ukonczyty 50 lat.
Nie nalezy wykazywac zasitkow chorobowych wyptacanych lub refundowanych przez ZUS.

- wynagrodzenia za czas przestojow (wiersz 09);

Nalezy poda¢ wynagrodzenia za czas przestojow, ktore przystuguja pracownikowi za czas
niewykonywania pracy, jezeli byt gotow do jej wykonywania, a doznat przeszkod z przyczyn dotyczacych
pracodawcy. Kodeks pracy stanowi, ze wynagrodzenia te wynikaja z osobistego zaszeregowania
pracownika, okreSlonego stawka godzinowa lub miesieczna. Jezeli taki sktadnik wynagrodzen nie zostat
wyodrebniony przy okreSlaniu warunkéw wynagradzania to pracodawca musi wyptaci¢ pracownikowi
60% wynagrodzenia. W kazdym przypadku wynagrodzenia te nie moga byc jednak nizsze od wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za prace.



- wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (wiersz 10);

Nalezy podac¢ wynagrodzenia za czas nieprzepracowany wyptacane ze Srodkow pracodawcy,
w odniesieniu do godzin wykazanych w Dziale 3 w wierszu 4. W szczegolnosci pracownik ma prawo do
wynagrodzenia za czas:

- urlopu wypoczynkowego, okolicznoSciowego i szkoleniowego;
- urlopu zdrowotnego nauczycieli;

- innych nieobecnosci (np. obowiazkowe badania lekarskie i szczepienia ochronne, zwolnienia na
poszukiwanie pracy w okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace
dokonanego przez pracodawce).

W wierszu 10 nie nalezy ujmowac wynagrodzen za czas choroby oraz wynagrodzen za ptatne przestoje
(wykazywanych w wierszach 08 i 09).

W sytuacji, kiedy jednostka sprawozdawcza nie dysponuje danymi dot. wynagrodzen za czas
nieprzepracowany dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyszacowania tych danych wedtug ponizszej metody.

Nalezy obliczy¢ 1/12 wartosci z wiersza 03 ,wynagrodzenia zasadnicze” i wpisa¢ jg w wierszu 10,
a nastepnie pomniejszy¢ o tg wartos¢ wiersz 03.

- nagrody jubileuszowe, gratyfikacje (wiersz 11);

Nalezy wykaza¢ nagrody jubileuszowe przyznawane za dtugoletnig prace oraz gratyfikacje (dodatkowy
sktadnik wynagrodzenia za prace rozumiany jako Swiadczenie okolicznoSciowe np. wyptaty z okazji
jubileuszow, Swiat, wakacji).

- odprawy wyptacone przy przejsciu na emeryture lub rente (wiersz 12);

Nalezy uja¢ odprawy emerytalno - rentowe wyptacane pracownikom spetniajagcym warunki uprawniajace
do renty z tytutu niezdolnoSci do pracy lub emerytury, ktorych stosunek pracy ustat w zwiazku
z przejsciem na rente lub emeryture.

- pozostate sktadniki wynagrodzen osobowych (wiersz 13);

Pozostate sktadniki wynagrodzen osobowych to m.in.:

- dodatki za szczegblne wtasciwosci pracy, szczegolne kwalifikacje lub warunki pracy,
- dodatki funkcyjne,

- wynagrodzenia roczne wyptacane na podstawie innych przepisow (nie na podstawie przepisow ustawy
z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej),

- doptaty do minimalnego wynagrodzenia za prace ustalanego na podstawie przepisow o minimalnym
wynagrodzeniu za prace,

- ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

- Swiadczenia o charakterze deputatowym (wartos¢ Swiadczen 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 obowigzujacych ustaw,

- Swiadczenia odszkodowawcze (w zwigzku ze skroceniem okresu wypowiedzenia), dodatek wyrownawczy
wyptacany pracownikom, ktorych wynagrodzenie ulegto obnizeniu wskutek wypadku przy pracy lub
choroby zawodowej,

- rownowartos¢ wydanych pracownikom bondéw towarowych jezeli sa one finansowane z funduszu
wynagrodzen osobowych. Do pozostatych sktadnikow wynagrodzen osobowych nie zalicza sie
wynagrodzen z tytutu rozporzadzania przez pracownikéw prawami autorskimi do utworéw stworzonych
w ramach stosunku pracy.

Wiersz 14 nalezy podac¢ dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow jednostek sfery budzetowej.
Dodatkowe wynagrodzenia roczne obejmuja wyptaty z wyodrebnionych na ten cel Srodkdéw na
wynagrodzenia, tworzonych na podstawie ustawy z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej.



W wierszu 15 nalezy podac wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

Sa to wynagrodzenia bezosobowe wyptacone ze Srodkéw pracodawcy zatrudnionym wykazanym
w przecietnym zatrudnieniu w Dziale 2 w wierszach 1 i 2, tzn. bez wyptat dla pracownikéw obcych
(tj. niebedacych w okresie sprawozdawczym pracownikami jednostki).

W wierszu 16 nalezy podac honoraria. S3 to wynagrodzenia z tytutu korzystania lub rozporzadzania
prawami autorskimi lub pokrewnymi, wyptacone ze Srodkow pracodawcy zatrudnionym wykazanym
w przecietnym zatrudnieniu w Dziale 2 w wierszach 1 i 2, tzn. bez wyptat dla pracownikéw obcych
(tj. niebedacych w okresie sprawozdawczym pracownikami jednostki), ktore 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 za opracowania naukowe i badawczo-rozwojowe, wykonywane przez

pracownikow jednostek naukowych i jednostek badawczo-rozwojowych, stanowigce wyktadnik
dziatalnosci tworczej,

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

Wiersz 17 nalezy poda¢ wydatki na doskonalenie, ksztatcenie i przekwalifikowanie kadr.
Sa to wydatki ponoszone na rzecz pracownikow podnoszacych kwalifikacje zawodowe z inicjatywy
pracodawcy albo za jego zgoda. W szczegolnoSci sa to optaty za ksztatcenie, przejazdy, podreczniki
i zakwaterowanie.

Wiersz 18 nalezy podac wydatki na delegacje stuzbowe. S3 to wydatki ponoszone przez pracodawce,
ktore przystuguja pracownikowi z tytutu podrozy krajowej oraz podrozy zagranicznej, odbywanej
w terminie i miejscu okreSlonym przez pracodawce. Zaliczaja sie do nich diety oraz zwrot kosztow
przejazdow, dojazdoéw Srodkami komunikacji miejscowej, noclegdbw oraz innych niezbednych
udokumentowanych wydatkoéw, okreSlonych lub uznanych przez pracodawce odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb.

Wiersz 19 nalezy podac obligatoryjne sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe,
optacone przez pracodawce, tacznie ze sktadkami na Fundusz Gwarantowanych Swiadczeh
Pracowniczych i sktadkami na Fundusz Pracy oraz Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych. W 2020 r. ich standardowa suma to 21,98% podstawy wymiaru.
WysokoS¢ poszczegolnych sktadek wynosita:

emerytalne - 9,76%;

rentowe - 6,50%;

wypadkowe - 1,67%;

Fundusz Pracy (FP) - 2,45%;

Fundusz Gwarantowanych Swiadczef Pracowniczych (FGSP) - 0,10%.
Fundusz Emerytur Pomostowych - 1,50%

Stopa procentowa sktadki na ubezpieczenie wypadkowe w wysokosci 1,67% jest okreSlana jako
standardowa dla pracodawcow zgtaszajacych nie wigcej niz 9 ubezpieczonych pracownikdow. W innych
przypadkach procent sktadki na to ubezpieczenie dla poszczegolnych grup dziatalnosci ustala sie
w zaleznoSci od kategorii ryzyka ustalonej dla tej grupy.

Wiersz 20 nalezy podac sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych. Wptat dokonuja
pracodawcy, na podstawie przepisow ustawy z dnia 13.07.2006 o ochronie roszczefi pracowniczych
w razie niewyptacalnosci pracodawcy. Celem odprowadzanych sktadek jest ochrona roszczen
pracowniczych w sytuacji niewyptacalnosci pracodawcy.

Wiersz 21 nalezy podac wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych. Dokonuja
pracodawcy, ktérzy na podstawie przepisow ustawy z dnia 27.08.1997 o rehabilitacji zawodowej



i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych (Rozdziat 5), zatrudniaja co najmniej
25 pracownikdow w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy oraz nie zatrudniaja niepetnosprawnych
lub ich poziom zatrudnienia jest mniejszy niz 6%. W przypadku publicznych i niepublicznych uczelni,
szkot, przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego oraz placowek opiekunczo-wychowawczych
wskaznik zatrudniania osob niepetnosprawnych wynosi 2%.

Wiersz 22 nalezy poda¢ dobrowolne sktadki na ubezpieczenia spoteczne (w tym sktadki na pracownicze
systemy emerytalno-rentowe - wiersz 23). S3 to sktadki na dodatkowe systemy emerytalno - rentowe
ponoszone przez pracodawce na poczet zabezpieczenia spotecznego pracownikow.

W wierszu 24 nalezy podac wydatki zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy.
Sa to wydatki ponoszone na:

- zakup Srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej oraz odziezy i obuwia roboczego, Srodkow higieny
osobistej,

- zakup i wydawanie positkow profilaktycznych, regeneracyjnych i wzmacniajacych badz innych Srodkow
odzywczych oraz dopuszczalnych ekwiwalentow pienieznych za te Swiadczenia,

- ekwiwalenty za pranie odziezy roboczej wykonywane przez pracownikow oraz za uzywanie wtasnej
odziezy i obuwia roboczego,

- dodatki pieniezne z powodu wykonywania prac w warunkach szkodliwych dla zdrowia i uciazliwych.
Ponadto w wierszu 24 nalezy wykazac¢ wydatki zwigzane ze szkoleniami BHP.

Wiersz 25 nalezy podac wydatki zwigzane z zaktadowym funduszem Swiadczen socjalnych
(odpis w koszty).

Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych to fundusz utworzony z corocznego odpisu podstawowego,
naliczonego na rok sprawozdawczy ze Srodkow pracodawcy, zgodnie z ustawa z 4 marca 1994 r.
o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych. Pracodawcy bedacy jednostkami budzetowymi
lub samorzadowymi zaktadami budzetowymi tworza zaktadowy fundusz Swiadczeh socjalnych
obligatoryjnie. Co do sfery pozabudzetowej, to decydujaca przestanka obowigzkowego tworzenia
Funduszu jest stan zatrudnienia na 1 stycznia danego roku kalendarzowego.

Odpisy na ZFSS w 2020 r.:
odpis podstawowy 37,50% - 1.550,26 zt, na jednego pracownika zatrudnionego w warunkach normalnych

odpis podwyzszony 50% - 2.067,01 zt, na jednego pracownika zatrudnionego w szczegdlnie uciazliwych
warunkach

zwigkszenie 6,25% — 258,38 zt, na kazda osobe niepetnosprawng w stopniu znacznym lub na kazdego
bytego pracownika zaktadu pracy bedacego emerytem lub rencista umiarkowanym,

zwiekszenie 7,5% - 310,05 zt, na kazdego pracownika, z przeznaczeniem na zaktadowy ztobek lub klub
dzieciecy.

W wierszu 26 nalezy podac wydatki zwiazane ze Swiadczeniami o charakterze rzeczowym.

Sa to wydatki ponoszone przez pracodawce na zatrudnionych, wykazanych w Dziale 2 w wierszach 11 2,
niezaliczone do wynagrodzen, Swiadczen socjalnych oraz Swiadczen wynikajacych z przepisow bhp m.in.:

- produkty firmy przekazywane pracownikom bezptatnie lub sprzedawane ponizej ceny rynkowej,

- wydatki na utrzymanie mieszkan pracowniczych,

- wydatki na utrzymanie samochodow stuzbowych przekazanych pracownikom na ich uzytek wtasny,
- ryczatty pieniezne za uzywanie do celow stuzbowych samochoddéw prywatnych,

- zwrot kosztow przejazdow w celu stuzbowym czy zakup biletow na przejazd w celu wykonywania zadan
stuzbowych,

- optaty za uzywanie telefonow stuzbowych w celach prywatnych,

- opcje na akcje i systemy nabywania akgji.



Do Swiadczen rzeczowych nie zalicza sie:

- bondw, talonéw i innych znakoéw, uprawniajacych do ich wymiany na towary lub ustugi,
- kosztow zakupu samochodow stuzbowych,

- kosztow zakupu telefonow komorkowych.

Wiersz 27 nalezy poda¢ pozostate wydatki. Do pozostatych wydatkow nalezy zaliczy¢ wydatki
przeznaczone na werbunek, rekrutacje i nabor kadr, wydatki na dojazdy do pracy pracownikow
oraz m.in.:

- ekwiwalenty pieniezne za uzyte przy wykonywaniu pracy narzedzia, materiaty lub sprzet, stanowiace
wtasnosSc¢ wykonawcy,

- Swiadczenia urlopowe wyptacane przez jednostki, ktore nie tworza zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych,

- Swiadczenia przystugujace pracownikom przeniesionym do pracy w innej miejscowosci, a takze
naleznosci z tytutu wyrownania wydatkow ponoszonych przez pracownika w zwiazku z wykonywaniem
pracy poza statym miejscem pracy lub poza statym miejscem zamieszkania (m.in. dodatki za roztgke,
strawne, dodatki dewizowe wyptacane rybotowstwie morskim oraz marynarzom, dodatki godzinowe
wyptacane na kolei pracownikom druzyn lokomotywowych i konduktorskich, diety godzinowe
pracownikow poczt ruchomych, zwroty kosztow przejazdow sedziow i prokuratorow z miejsca
zamieszkania do siedziby sadu lub prokuratury, koszty wynajmu mieszkania),

- jednorazowe pozyczki na zagospodarowanie,
- zasitki na zagospodarowanie oraz zasitki osiedleniowe,

- wartos¢ Srodkéw wydawanych do spozycia pracownikom wytacznie w czasie wykonywania pracy,
bez prawa do ekwiwalentu z tego tytutu (m.in. w zaktadach gastronomicznych, placéwkach wyzywienia
przyzaktadowego, placowkach opiekunczo-wychowawczych, zaktadach dla nieletnich, stuzbie zdrowia,
w domach pomocy spotecznej, domach wczasowych, marynarzom i rybakom oraz dodatkéw kalorycznych
wyptacanych na podstawie odrebnych przepiséw),

- wartos¢ zakwaterowania oraz wyzywienia Swiadczonego bezptatnie lub czeSciowo odptatnie na kursach
i szkoleniach (o ile nie zostaty zaksiegowane w koszty szkolenia),

- wartoSci umundurowania jesli obowiazek jego noszenia wynika z obowigzujacych ustaw,

- optaty licencyjne lub inne naleznoSci za przeniesienie prawa lub ustanowienie prawa
korzystania z niepracowniczego wynalazku lub wzoru uzytkowego na rzecz jednostki gospodarki
narodowej,

- okreSlone ustawowo odprawy pieniezne, odszkodowania, rekompensaty lub inne Swiadczenia
z powodu ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy, albo restrukturyzacji zatrudnienia z przyczyn
niedotyczacych pracownikow,

- odszkodowania przystugujace od pracodawcy za przedmioty utracone lub uszkodzone wskutek
wypadku przy pracy,

- zasadzone i dobrowolnie wyptacone odszkodowania w sprawach o roszczenia ze stosunku pracy,

- nauczycielskie dodatki mieszkaniowe dla nauczycieli zatrudnionych na terenie wiejskim oraz
w miastach liczacych do 5000 mieszkahcow,

- wyptaty przeznaczone na pomoc zdrowotng dla nauczycieli,

- Swiadczenia przystugujace mianowanym urzednikom pafnstwowym w razie rozwigzania stosunku pracy,
w przypadku reorganizacji urzedu lub jego likwidacji oraz Swiadczenia przystugujace urzednikom stuzby
cywilnej w razie rozwigzania stosunku pracy, w przypadku likwidacji urzedu,

- odprawy poSmiertne.

Wiersz 28 nalezy wykazaC wyptaty z tytutu udziatu w zysku do podziatu lub z nadwyzki bilansowej
w spotdzielniach. Na wyptaty z tytutu udziatu w zysku do podziatu lub z nadwyzki bilansowe;j
w spotdzielniach (ktore obejmuja wyptaty dla pracownikéw z funduszu nagrdd, tworzonego na podstawie



odrebnych przepisbw w przedsigbiorstwach panstwowych i innych jednostkach z zysku
po opodatkowaniu) sktada sie suma nagrod i wyptat wykazanych w wierszach od 29 do 31.

Wiersz 29 nalezy wykazac nagrody i premie z tytutu udziatu w zysku do podziatu lub z nadwyzki
bilansowej w spotdzielniach. Premie i nagrody dla cztonkéw spotdzielni bedacych pracownikami
i pracownikow spotdzielni, a w spotdzielniach pracy - takze wyptaty z tytutu wktadu pracy.

W wierszu 30 nalezy wykazac¢ wyptaty na rzecz zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych. S3 to odpisy
z zysku na rzecz ZFSS, dokonywane przez przedsiebiorcow z zysku netto do podziatu lub przez
spotdzielnie z nadwyzki bilansowej;

W wierszu 31 nalezy wykazac inne wyptaty. Jesli pracodawca ponosi inne koszty pracy finansowane
z udziatu w zysku do podziatu lub z nadwyzki bilansowej w spotdzielniach, ktore nie zostaty ujete
w wierszach 29 i 30, to istnieje mozliwos¢ wykazania ich w wierszu 31. W sprawozdaniu Z-02 nie wykazuje
sie Swiadczen finansowanych ze Srodkow zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

Dodatkowe informacje

Nalezy podac wysokoS¢ pozyskanych subsydiow na wyptaty wynagrodzehn - jesli pracodawca takie
otrzymat.

Subsydia (dotacje, subwencje) sa to wszystkie kwoty otrzymywane przez pracodawce w celu refundacji
czesci lub catosci kosztow wynagrodzenia podstawowego, ale nieprzeznaczone do pokrycia kosztow
zabezpieczenia spotecznego lub ksztatcenia zawodowego. Nie podaje sie rowniez refundacji kosztow
wynagrodzenia uczniow jakie zwracane jest jednostce przez OHP. Kwoty te nie obejmuja zwrotow
wyptacanych pracodawcy przez ZUS lub dodatkowe fundusze ubezpieczeniowe. Zrodtem subsydiow
sg instytucje rzadowe, samorzadowe lub instytucje Unii Europejskiej.



