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Przekaza¢ w terminie do
Symbol rodzaju podstawowej za2012r. 18 stycznia 2013 r. /2 lutego 2013 .
dziatalnos$ci wedtug PKD 2007

I

Obowiazek 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) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 lipca 2011 r. w sprawie programu badan statystycznych statystyki publicznej na rok 2012
(Dz. U. Nr 173, poz. 1030, z p6zn. zm.).

(e-mail sekretariatu jednostki sporzqdzajqcej sprawozdanie — WYPEENIAC WIELKIMI LITERAMI)

Stan aktywnosci prawnej i ekonomicznej w dniu 31 XII (wstawic znak ,, X" w kratce z lewej strony wlasciwej odpowiedzi)

Podmiot aktywny (11-14) Podmiot nieaktywny (21, 23-26) [] 24 w stanie upadtosci

[]11 prowadzacy dziatalno$é []13 w stanie likwidacji ~ []21 nie podjat dziatalno$ci [[]25 z zawieszona dziatalnoécia

[]26 z zakonczona dziatalno$cia

[112 w budowie, organizujacy si¢ [ |14 w stanie upadtosci ~ [] 23 w stanie likwidacji (niewykreslony 7 rejestru)

Status zatrudnienia pracujz[cycha) (wstawi¢ znak , X" w kratce z lewej strony wlasciwej odpowiedzi) w 2012 r.

[]umowa o pracg, powotania, wyboru, mianowania []umowa zlecenia, o dzieto [] umowa agencyjno-prowizyjna
[]umowa o prace naktadcza [ ] wihasciciele [] cztonkowie spétdzielni produkcji rolniczej
[] brak pracujacych

Dzial 1. Zatrudnienie i wynagrodzenia

wysscsginian e o | e
0 1 2
Ogstem’” of L) e P
o pracew e proygotowanis sowodowego (2| L L L L | L L
Osoby zatrudnione poza granicami kraju 3 | | ‘ | | ‘ |,|_| | ‘ | ‘ ‘ | ‘ | |,|_|
chorabowe eptacane prac? ubezpicczanyeh | LI
Z wiersza 1 racownicy zatrudnieni przy pracach
Fnterwenc%nychirobotach publicznych® 5 | | ‘ | | ‘ |'I_| | ‘ | ‘ ‘ | ‘ | |'I_|
Liczba pracownikéw wedtug stanu w dniu 31 XII otrzymujacych w grudniu wyna- 1500,00 zt i mniej wiym

1499,99-1200,00 zt

grodzenie nieprzekraczajace minimalnego wynagrodzenia zgodnie z rozporzadzeniem 6
Rady Ministrow z dnia 13 wrzeénia 2011 r. w sprawie wysoko$ci minimalnego
wynagrodzenia za prace w 2012 r. (Dz. U. Nr 192 , poz. 1141) — w osobach®? | | | |

3 Mozliwo$¢ zaznaczenia wigcej niz jednej odpowiedzi. ® Po przeliczeniu o0séb niepetnozatrudnionych na pelne etaty. © Wynagrodzenia osobowe lacznie
z wyptatami z tytulu udzialu w zysku lub w nadwyzce bilansowej w spétdzielniach oraz dodatkowymi wynagrodzeniami rocznymi dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowej; bez wynagrodzen dla pracownikéw obcych.? Bez osob (uczniéw) zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu przygotowania
zawodowego, 0sob wykonujacych prace naktadcza, agentdw oraz bez 0sob zatrudnionych poza granicami kraju. ® Wypelniaja jednostki zaliczane w PKD 2007 do
sekcji O dziat 84. 7 Wynagrodzenia oséb pracujacych w grudniu w niepelnym wymiarze czasu pracy nalezy przeliczy¢ na wynagrodzenia przystugujace
W pelnym wymiarze czasu pracy (pelny etat) i odnie$s¢ do minimalnego wynagrodzenia.

(imig, nazwisko i telefon osoby (miejscowosc, data) (pieczatka imienna i podpis osoby
sporzadzajacej sprawozdanie) dziatajacej w imieniu sprawozdawcy)



Dzial 2. Skladniki wynagrodzen — brutto (z jednym znakiem po przecinku)

nrstr. | 2 |

Wyszczegdlnienie W tys. zt?
0 1

Wynagrodzenia osobowe ? 01 | | ‘ | | ‘ | ‘ |,|_|
za pracg w godzinach nadliczbowych 02 | | ‘ | | ‘ | ‘ |,I_|

Z wierszal | os6b wykonujacych prace naktadcza 03 | | ‘ | | ‘ | ‘ |,I_|
pracownikéw obcych 04 | | ‘ | | ‘ | ‘ |,|_|

Wyplaty z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej w spotdzielniach 05 | | ‘ | | ‘ | ‘ |,I_|
w tym dla pracownikéw obcych 06 | | ‘ | | ‘ | ‘ |,|_|
Dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;j 07 | | ‘ | | ‘ | ‘ |,I_|
w tym dla pracownikéw obcych 08 | | ‘ | | ‘ | ‘ |,|_|
mﬁzgrr%c(ijzzzr;iiz zb ;}Z/:)L;?bglvlvlg)wy zlecenia lub umowy o dzieto 09 | | ‘ | | ‘ | ‘ |’I_|
Honoraria ol L] ||_|
w tym honoraria wynikajace z umowy o pracg (bez pracownikdéw obcych) 11 | | ‘ | | ‘ | ‘ |,I_|
Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne 12 | | ‘ | | ‘ | ‘ |,|_|

4 Y.acznie z wyptatami dla pracownikow obcych, tj. niebedacych w okresie sprawozdawczym pracownikami jednostki, np. dla bytych pracownikéw oraz 0séb
zatrudnionych poza granicami kraju. ® Eacznie z wynagrodzeniami osob wykonujacych prace nakladcza, bez wynagrodzen osob (uczniow) zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg w celu przygotowania zawodowego, bez wyptat z tytulu udzialu w zysku lub w nadwyzce bilansowej w spotdzielniach oraz

dodatkowych wynagrodzen rocznych dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;.

Dzial 2a. Zaleglo$ci w wyplacie wynagrodzen — stan w dniu 31 XII

(z jednym znakiem po przecinku)

Wyszczegolnienie Ogotem”
0 1
Liczba 0s6b?, wobec ktérych wystapity zaleglosci w wyplacie wynagrodzen ogotem 1 | | ‘ | | ‘ |
Wysoko$¢ zaleglosci w wyptacie wynagrodzen w tys. zt — ogétem 2 | | ‘ | | ‘ | | | |

 Bez przeliczania na pelne etaty ® Zalegloéci placowe to wynagrodzenia, ktore nie zostaly wyplacone w terminie ustalonym zgodnie z art. 85 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.). Nalezy wykazaé zalegtosci ptacowe w stosunku do oséb, z ktorymi trwa
stosunek pracy, jak réwniez w stosunku do os6b niebedacych pracownikami jednostki sprawozdawczej, np. byly pracownik lub osoba zatrudniona na umowg

zlecenia.

Dzial 3. Czas pracy (w tys. godzin z jednym znakiem po przecinku)

Wyszczego6lnienie Ogotem
0 1
Czas faktycznie przepracowany ogotem 1 | | ‘ | | ‘ | |,I_|
w tym w godzinach nadliczbowych 2 | | ‘ | | ‘ | |,|_|
Czas nieprzepracowany og(’)iema) 3 | | ‘ | | ‘ | |,I_|

3 Bez dni wolnych.
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Dzial 4. Pracujacy — stan w dniu 31 XI1

Woyszczeg6lnienie Ogoétem w tym kobiety
0 1
Pracujacy ogdlem oof | [ [ 11 |LLLI][]
Pracujacy, dla ktorych jednostka sprawozdawcza jest glownym miejscem | | | | | | | | | | | | | |
pracy® (suma wierszy od 03+05+07 do 10) 02
Petnozatrudnieni 03 | | | | | | | | | | | | | |
w tym zatrudnieni na umowy okresowe 04 | | | | | | | | | | | | | |
Niepemozatrudnieni 05 | | | | | | | | | | | | | |
w tym zatrudnieni na umowy okresowe 06 | | | | | | | | | | | | | |
Wiasciciele, wspc')lwlas’cicieleb) tacznie z pomagajacymi cztonkami ich rodzin 07 | | | | | | | | | | | | | |
Osoby wykonujace pracg naktadcza 08 | | | | | | | | | | | I | |
Agenci® (bez soltysow) 09 | | | | | | | | | | | | | |
Czlonkowie spotdzielni produkeji rolniczej 10 | | | | | | | | | | | | | |
pracujacy w porze nocnef” wfl L]
niepetnosprawni 12 | | | | | | | | | | | | | |
Z wiersza 02 cudzoziemcy 13 | | | | | | | | | | | | | |
emeryci i rencisci 14 | | | | | | | | | | | | | |
pracownicy zatrudnieni w formie telepracy 15 | | | | | | | | | | | | | |
Dodatkowe informacje
Pracownicy udostgpnieni (zatrudnieni) przez agencjg pracy tymczasowej 16 | | | | | | | | | | | | | |
stan w dniu 31 XII
Pracownicy zatrudnieni na kontraktach, ktérych umowa nie ma charakteru
umowy o prace e
stan w dniu 31 XII
Osoby, z ktorymi w okresie od 1 1 do 31 XII roku sprawozdawczego zawarto
umowg zlecenia lub umowg o dzieto, a ktore nie sg nigdzie zatrudnione na 18 | | | | | | | | | | | | | |
podstawie stosunku pracy

3 Na podstawie o$wiadczenia pracujacego. ” Wiasciciele majacy umowe o prace wykazywani sa wierszu 03 lub 05, a bez umowy w wierszu 07; z wylaczeniem
wspolnikow spotek, ktorzy nie pracuja w spotce. @ Lacznie z pomagajacymi czionkami ich rodzin oraz z osobami zatrudnionymi przez agentow. © Nalezy podaé
liczbg 0sob, dla ktorych praca nocna wynika z obowiazujacego rozkltadu czasu pracy w zakladzie, a nie jest $wiadczona incydentalnie (zastgpstwo).

Dzial 5. Przyjecia do pracy i zwolnienia z pracy pracownikéw pelnozatrudnionych w gléwnym miejscu pracy

Wyszczeg6lnienie Ogotem w tym kobiety
0

Pelnozatrudnieni w dniu 31 XI11 2011 r. (poprzedni rok sprawozdawczy) 01 | | | | | | | | | | | | | |

Przyjeci (peinozatrudmem) do pracy w okresie od 1 | do 31 Xl roku
sprawozdawczego® (suma wierszy 03+08+10+11) 02 | | | | | | | | | | | | | |
osoby podejmujace pracg po raz pierwszy 03 | | | | | | | | | | | | | |
szksl wyzszyeh G I I A O I ) I I
W tym z wiersza 03 szkot policealnych i §rednich zawodowych 05 | | | | | | | | | | | | | |
absolwenci lice6w ogdlnoksztatcacych 06 | | | | | | | | | | | | | |
szkot zasadniczych 07 | | | | | | | | | | | | | |
osoby poprzednio pracujace ” 08 | | | | | | | | | | | | | |
w tym osoby, u ktorych przerwa w pracy nie byta dtuzsza niz 1 miesiac 09 | | | | | | | | | | | | | |
osoby, ktore powrécily z urlopéw wychowawczych 10 | | | | | | | | | | | | | |
pozostali przyjeci do pracy © 11 | | | | | | | | | | | | | |
Z wiersza 02 0soby skierowane do pracy przez powiatowe urzedy pracy | 12 | | | | | | | | | | | | | |

Suma wierszy 01+02-13+23-24 powinna by¢ zgodna z dziatem 4 wiersz 03.

3 Lacznie z pracowmkaml powracajacymi do pracy po okresie nicobecnosci dfuzszym niz 3 miesiace, Nps, bezplatnych, rehabilitacji oraz z powodu zawieszenia
renty lub emerytury. Osoby ktore przed przyjeciem do pracy w jednostce sprawozdawczej byly juz zatrudnione w zakladach pracy, niezaleznie jak dtugo trwata
przerwa w zatrudnieniu. 9 Nalezy wykaza¢ osoby powracajace do pracy w wyniku zawieszenia renty i emerytury, osoby skreslone przejéciowo z ewidencji czyli
osoby powracajace ze $wiadczen rehabilitacyjnych, z urlopéw bezptatnych, po odbyciu kary pozbawienia wolnosci (powyzej 3 miesigcy), inne osoby nie
wykazane w wierszu 03, 08, 10.
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Dzial 5. Przyjecia do pracy i zwolnienia z pracy pracownikéw pelnozatrudnionych w gléwnym miejscu pracy (dokonczenie)

Wyszczeg6lnienie Ogoétem w tym kobiety
0 1 2
Zwolnieni (peozatrudnieni) z pracy w okresie od 1 | do 31 XII roku
sprawozdawczego (suma wierszy 14+16+17+18+19+20+21+22) 13 | | | | | | | | | | | | | |
w drodze wypowiedzenia przez pracodawce 14 | | | | | | | | | | | | | |
w tym z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (PP rrl
w drodze wypowiedzenia przez pracownika 16 | | | | | | | | | | | | | |
z powodu niezdolnodci do pracy i rehabilitaci (L L]
v rwiazke 7 proejiciom ma emeryture NI
na mocy porozumienia stron o L L[]
os0by, ktére otrzymaly urlopy wychowaweze NI EEERRE
z uplywem czasu, na ktéry zostali zatrudnieni al L L L LIl
zinnych przyczyn (np. przebywajacy na urlopach bezptatnych, porzuceniepracy) (22 | || | | | | | |1 1 | | |
Dodatkowe informacje (ruch wewnetrzny)
Zatrudnieni, ktérzy w ciagu roku zmienili etat z niepetnego na pelny I
Zatrudnieni, ktorzy w ciagu roku zmienili etat z pelnego na niepetny 201 L L L LIl

Dzial 6. Pracujacy w miastach i gminach w gléwnym miejscu pracy (wedlug faktycznego miejsca pracy). Stan w dniu 31 XII

Nazwy miast®, gmin i wojewodztw Symbol
1-miasto :
o rocjzaju Ogodtem w tym kobiety
Opis rodzaju dziatalnogci® 2-wies terytorialny lef‘}?‘(})'
NnoscC1
0 1 2
Ogotem (dane z dziatu 4 wiersz 02) 01 | ‘ | ‘ ‘ | | | ‘ | | |

oo| L L L PP e ]
oo| L L L PP e ]
oo L L L PP ]
os| L\ L PP ]
os| L\ LI PP e e ]

A Wymienié¢ (po ,,Ogdlem”) nazwy miast (dzielnic, delegatur), gmin i wojewodztw. W przypadku gmin miejsko-wiejskich, podaé w odrgbnych wierszach
pracujacych w miescie i pracujacych na wsi. ® Jezeli w tej samej miejscowosci wystepuja jednostki prowadzace rézne rodzaje dziatalnoci, nalezy je wpisaé
oddzielnie. © Wpisa¢ whasciwy symbol (1 lub 2).? Wpisa¢ dwie pierwsze cyfry PKD.

Proszg podaé szacunkowy czas (w minutach) przeznaczony na przygotowanie danych dla potrzeb wypelnianego 1
formularza.
Proszg poda¢ szacunkowy czas (w minutach) przeznaczony na wypetienie formularza. 2

(e-mail osoby sporzadzajacej sprawozdanie — WYPEENIAC WIELKIMI LITERAMI)

PODPISY NA PIERWSZEJ STRONIE



Objasnienia do formularza Z-06

Dzial 1. Zatrudnienie i wynagrodzenia

W rubryce 1 wykazuje si¢ przecigtna liczbe zatrudnionych, po

przeliczeniu 0s6b niepelnozatrudnionych na pelne etaty,

(z jednym znakiem po przecinku), tj.:

1) osoby zatrudnione na podstawie umowy o0 pracg, powotania,

wyboru lub mianowania, w tym rowniez:

- osoby zatrudnione przy pracach interwencyjnych i robotach
publicznych, finansowanych z Funduszu Pracy,

- osoby mtodociane pracujace na podstawie umowy 0 prace,
a nie w celu przygotowania zawodowego,

- osoby przebywajace za granica na podstawie delegacji
stuzbowej;

2) osoby pracujace w zaktadach pracy w formie zorganizowanych

grup roboczych, tj. uczestnikbw OHP (z wyjatkiem odbywajacych

nauke zawodu), skazanych.

Do zatrudnionych zalicza sie takze osoby pracujace w gornictwie

W okresie poczatkowych 28 dni pracy.

W zatrudnieniu nalezy uwzglednié cudzoziemcow wykonujacych
pracg w Polsce zgodnie z przepisami zawartymi W ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. opromocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69. poz. 415, z p6zn. zm.).

Przeci¢tne zatrudnienie nalezy oblicza¢ jako sumg
przecietnego zatrudnienia w poszczegdlnych miesiacach podzielona
przez 12 (bez wzglgdu na to, czy zaktad funkcjonowat przez caly rok,
Czy nie). Metodg obliczania przecigtnego zatrudnienia w miesiacu
nalezy dostosowac do sytuacji kadrowej w jednostce.

W przypadku duzej plynnosci kadr lub nat¢zenia zjawiska
udzielania urlopdw bezptatnych nalezy stosowa¢ metode
$redniej arytmetycznej ze standw dziennych w miesiacu. Osob
przebywajacych na urlopach bezplatnych nie nalezy liczy¢ do
standw dziennych w czasie trwania tych urlopdw. Przy stabilnej
sytuacji kadrowej przecigtne zatrudnienie w miesiacu mozna
obliczy¢ metoda uproszczong, tj. na podstawie sumy dwdch
stanéw dziennych (w pierwszym i ostatnim dniu miesiaca)
podzielonej przez  dwa, lub  metoda $redniej
chronologicznej, obliczanej na podstawie sumy potowy stanu
dziennego w pierwszym i ostatnim dniu miesiaca oraz stanu
zatrudnienia w 15 dniu miesiaca podzielonej przez dwa. Przy
zastosowaniu tych metod nie nalezy ujmowaé o0sob, ktore
korzystaty z urlopow bezplatnych w wymiarze powyzej 14 dni.
Przyklady  obliczania  przecigtnej liczby  zatrudnionych
umieszczone sa na stronie 35-38 w ,,Zasadach Metodycznych
Statystyki Rynku Pracy i Wynagrodzen” GUS Warszawa 2008 —
na stronie:

http://www.stat.gov.pl/gus/5840_4688 PLK_HTML.htm

Przeliczenia osob niepelnozatrudnionych na pelne etaty
dokonuje si¢ wedlug liczby godzin pracy ustalonych w umowie
0 pracg w stosunku do obowiazujacej normy.

W rubryce 1 wierszu 1 nalezy podaé przecigtne zatrudnienie
ogotem bez oséb (uczniéw) zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg w celu przygotowania zawodowego, 0s6b wykonujacych
prace naktadcza, agentow oraz zatrudnionych poza granicami
kraju. W dziale tym nie wykazuje si¢ rowniez pracownikow
obcych tj. niebedacych w okresie sprawozdawczym pracownikami
jednostki, a  otrzymujacych  wynagrodzenie = wynikajace
Z wezesniejszego stosunku pracy z jednostka sprawozdawcza np.
byli pracownicy.

W rubryce 2 wykorzystujac szczegdtowy zalacznik do objasnien
do sprawozdawczosci z =zatrudnienia iwynagrodzen ,,Zakres

skladnikéw wynagrodzen w gospodarce narodowej
obowiazujacy od 1 stycznia 2000 r.” (zaktualizowany
w2003 r. 12005 r.), podaje sie wynagrodzenia osobowe brutto (za
rok 2012 zatrudnionych wykazanych w wierszu 1 rubryce 1)
niezaleznie od zrodel finansowania wyptat, tj. zardwno ze
srodkow wiasnych, jak irefundowanych, np. z Funduszu Pracy,
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, tacznie
z wyplatami z tytutlu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej
w spétdzielniach oraz dodatkowymi wynagrodzeniami rocznymi
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;.

W wierszu 1 rubryce 2 nalezy wykazaé rowniez honoraria
wyptacone niektorym grupom pracownikow wynikajace
zumowy o pracg. Uwzglednia si¢ rowniez tg czes¢
wynagrodzen, jaka zatrudnieni otrzymuja w walutach obcych,
przeliczona na ztote wedlug obowiazujacego kursu kupna waluty
przez NBP w dniu wypfaty.

Do wynagrodzen wykazanych za dany okres sprawozdawczy
wlicza si¢ nalezno$ci za prace wykonane lub zakonczone w tym
okresie oraz za prace wykonane w ubiegtych okresach, rozliczone do
terminu zamykajacego dany okres sprawozdawczy. Za termin
zamykajacy okres sprawozdawczy uwaza si¢ obowiazujacy
termin sporzadzenia sprawozdania na formularzu Z-06.
Nalezno$ci rozliczone po tym terminie wlicza si¢ do
wynagrodzen za nastepny rok sprawozdawczy.

Dane dotyczace wynagrodzen podaje si¢ Wujeciu brutto, bez
potracen obligatoryjnych sktadek na ubezpieczenie emerytalne,
rentowe i chorobowe optacanych przez ubezpieczonych oraz
zaliczek z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

W wierszu 3 rubryce 2 nalezy wykaza¢ tylko wynagrodzenia
wyplacone w  zlotych, bez uwzgledniania wynagrodzen
wyptacanych w walutach obcych pracownikom zatrudnionym
poza granicami kraju na rzecz jednostki sprawozdawczej.

Dzial 2. Skladniki wynagrodzen brutto

W wierszu 1 nalezy ujaé:

e wynagrodzenia wynikajace z umowy o pracg
(bez wyptat z tytutu udzialu w zysku lub nadwyzce
bilansowej w  spotdzielniach oraz dodatkowych
wynagrodzen rocznych pracownikow jednostek sfery
budzetowe;j,

e wynagrodzenia os6b wykonujacych pracg nakladcza,

e wynagrodzenia osob zatrudnionych poza granicami
kraju.

W wierszu 2 nalezy podaé¢, wyodrgbnione zwiersza 1,
wynagrodzenia za  prace  w godzinach  nadliczbowych
zatrudnionych ogdtem, ktore obejmuja;

1) wynagrodzenia  wynikajace z  podstawowych  zasad

wynagradzania (stawek godzinowych, miesigcznych,

akordowych, prowizyjnych) tacznie z doptatami, dodatkami

i innymi wyptatami z tytutu pracy przewidzianymi w uktadach

zbiorowych pracy lub innych przepisach o wynagrodzeniach:

- za pracg przekraczajaca dobowa i tygodniowa norme czasu
pracy oraz za nadliczbowa pracg w niedziele i ustawowe dni
$wiateczne wolne od pracy,

- zapraceg w dodatkowych dniach wolnych od pracy,

- za dyzury zaktadowe, pracg w pomocy doraznej, godziny
nadliczbowe i ponadwymiarowe - w odniesieniu do Sekcji Q:
Opieka zdrowotna i pomoc spoteczna;



2) zryczaltowane wynagrodzenia za wykonywanie czynno$ci
wchodzacych w zakres obowiazkéw objgtych umowa o pracg
W czasie przekraczajacym obowiazujaca norme czasu pracy.

Do wynagrodzen za godziny nadliczbowe nie nalezy zaliczaé
wynagrodzen wyplaconych pracownikom na podstawie odrgbne;j
umowy o prace, tj. dodatkowego zatrudnienia W niepelnym
wymiarze czasu pracy.

W wierszu 5 nie nalezy wykazywaé¢ wyptat dla pracownikow
z funduszu nagréd tworzonego zosobowego funduszu ptac
-wyplaty te nalezy uja¢ w wierszu 1.

W wierszu 7 nalezy wykaza¢ dodatkowe wynagrodzenia roczne
wylacznie dla pracownikoéw jednostek sfery budzetowe;j.

Dzial 3. Czas pracy

W dziale 3 nalezy poda¢ roczny czas pracy zatrudnionych
ogoélem wykazanych w dziale 1 wiersz 1 rubr. 1.

W wierszu 1 nalezy poda¢ czas pracy faktycznie przepracowany,
tj. sume godzin przepracowanych (w godzinach normalnych
i nadliczbowych). Czas przepracowany w  godzinach
normalnych jest to czas przepracowany w obowiazujacym
dana grupg pracownikow wymiarze €zasu pracy.

W wierszu 2 czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
jest to czas przepracowany ponad obowiazujace pracownika
normy czasu pracy. Dla potrzeb badania godziny dyzurow
zaktadowych i godziny pracy w pomocy doraznej pracownikow
stuzby zdrowia oraz godziny ponadwymiarowe nauczycieli nalezy
potraktowa¢ jako godziny nadliczbowe.

W wierszu tym wykazujemy tylko nadgodziny optacone
Z wynagrodzenia osobowego.

W wierszu 3 nalezy wykaza¢ czas nieprzepracowany ogétem,
tj. t¢ cze$¢ normatywnego czasu pracy, w ciagu ktorego
zatrudniony byl nieobecny w pracy lub nie przystapil do niej,
bez wzgledu na powdd, np.. niezdolno$¢ do pracy
spowodowana choroba lub sprawowanie opieki nad chorym
cztonkiem rodziny, potwierdzone zwolnieniem lekarskim
(zar6bwno optacone przez zaktad pracy, jak i optacone z innych
srodkow, m.in. z  ZUS), urlopy  wypoczynkowe,
okolicznosciowe, urlopy macierzynskie i profilaktyczne, urlopy
zdrowotne nauczycieli oraz urlopy bezptatne, a takze
zwolnienia z powodow osobistych i rodzinnych, zwolnienia
w celach szkoleniowych, zwolnienia do prac spotecznych,
przestoje ptatne, strajki i nieobecno$ci usprawiedliwione.

Nie wykazuje si¢ urlopdw rehabilitacyjnych (tj. okresu
niezb¢dnego do przywrocenia zdolnosci do pracy pracownika,
ktory otrzymuje $wiadczenie rehabilitacyjne), urlopéw
wychowawczych i urlopéw bezptatnych udzielonych na okres
dtuzszy niz 3 miesiace (nieprzerwanie).

Okres ferii zimowych i letnich nalezy traktowac jako urlop
wypoczynkowy (zgodnie z Karta Nauczyciela). Przerwy
$wiateczne i inne dni wolne dla nauczycieli zaliczamy do czasu
nieprzepracowanego.

Dla celéw sprawozdawczych nalezy przyjaé, iz tygodniowy pelny
wymiar czasu pracy wynosi dla:

a) nauczyciela akademickiego — 36 godzin,

b) nauczyciela szkoty — tzw. pensum (zgodnie z Karta Nauczyciela
odpowiednia tygodniowa liczba godzin obowiazkowego wymiaru
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych, opiekunczych), np. 18
godzin,

c) dyrektora i jego zastgpcow (w tym wszystkich typow szkot)

— 40 godzin.

Zgodnie z Karta Nauczyciela urlop wypoczynkowy nauczyciela

w placéwce:

a) nieferyjnej wynosi 35 dni roboczych,

b) feryjnej wynosi 40 dni roboczych (tj. lacznie z okresem ferii
zimowych i letnich).

Przyklad wyliczenia czasu pracy faktycznie przepracowanego
dla 1 pracownika:

Obliczenie rocznej normy czasu pracy

Dzienna norma czasu pracy = 8 godzin.

Tygodniowa norma czasu pracy= 8 h x 5 dni=40 h

Roczna norma czasu pracy = (40 h x 52 tygodnie) plus (8 h x
liczba dni ponad 52 tygodnie w danym roku) minus (8 h x liczba dni
$wiat przypadajacych w inne dni niz niedziela).

Obliczenie czasu pracy faktycznie przepracowanego ogétem

Roczna norma czasu pracy minus liczba godzin
nieprzepracowanych z powodu chordb, urlopow
wypoczynkowych, innych nieobecnosci (rowna si¢ czas

przepracowany w godzinach normalnych) plus liczba godzin
nadliczbowych.

Dzial 4. Pracujacy — stan w dniu 31 XII

W wierszu 01 nalezy poda¢ wszystkich pracujacych w jednostce,
bez wzgledu na to, czy osoby te pracuja w innych jednostkach
sprawozdawczych (nie nalezy zalicza¢ 0sob pracujacych na umowg
Zlecenia i 0sob zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w celu
przygotowania zawodowego).

W wierszu 02 wykazuje si¢ pracujacych w dniu 31 XIlI, dla
ktérych jednostka sprawozdawcza jest gléwnym miejscem pracy,
tj.:

1) osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy, (tj. umowy
0 pracg, powotania, wyboru lub mianowania) tacznie
z sezonowymi i zatrudnionymi dorywczo;

2) pracodawcow i pracujacych na wlasny rachunek:

a) wlascicieli 1 wspotwlascicieli tacznie z pomagajacymi
czlonkami ich rodzin jednostek prowadzacych dzialalnosc¢
gospodarcza;

b) osoby pracujace na wlasny rachunek;

3) agentéw pracujacych na podstawie umoéw agencyjnych i umow
na warunkach zlecenia (lacznie z pomagajacymi czlonkami ich
rodzin oraz osobami zatrudnionymi przez agentéw);

4) osoby wykonujace prace nakladcza;

5) cztonkéw spoldzielni produkcji rolniczej, tj. cztonkoéw RSP
oraz powstalych na ich bazie spoétdzielni o innym profilu
produkcyjnym, w odniesieniu do ktérych funkcjonuje prawo
spoldzielcze, a takze cztonkow spotdzielni kotek rolniczych.

W wierszu 02 nie powinni by¢ ujmowani ksig¢za pracujacy
w szkole czy innej placowce o$wiatowej, poniewaz liczeni sa
z innego zrodta. Powinni by¢ natomiast ujeci w wierszu 01.

Do pracujacych zalicza sig¢ osoby wykonujace pracg w Polsce,
atakze 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, urzedoéw centralnych,
polskich przedstawicielstw przy ONZ oraz innych misji, a takze
osoby skierowane za granice w celach szkoleniowych
i badawczych).

Do pracujacych zalicza si¢ rowniez nauczycieli przebywajacych
na urlopach zdrowotnych lub ,bedacych czasowo w stanie
nieczynnym" oraz skazanych (wig¢Zznidw) pracujacych na
podstawie zbiorowych umow o pracg.



Nie nalezy natomiast zalicza¢ do pracujacych 0s6b

skre§lonych czasowo zewidencji, z ktérymi nie rozwigzano

umowy o pracg, oraz innych, migdzy innymi osob:

- korzystajacych z urlopéw bezplatnych w wymiarze
powyzej 3 miesigcy (nieprzerwanie),

- korzystajacych z wurlopéw wychowawczych w wymiarze
powyzej 3 miesigey (nieprzerwanie),

- przebywajacych na $wiadczeniach rehabilitacyjnych,

- 0s0b pracujacych na umowg zlecenia lub umowg o dzielo,

- 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w celu
przygotowania zawodowego.

- pracownikow udostgpnianych (zatrudnionych) przez agencj¢
pracy tymczasowej,

- pracownikéw zatrudnionych na kontraktach, ktérych umowa
nie ma charakteru umowy o prace.

Pelnozatrudnieni (wiersz 03) to osoby, ktore pracuja
W pelnym wymiarze godzin pracy obowiazujacym w danym
zaktadzie pracy lub na danym stanowisku pracy.

Niepelnozatrudnieni (wiersz 05) sa to pracownicy, ktorzy,
zgodnie zumowa o pracg, pracuja stale w niepelnym wymiarze
czasu pracy obowiazujacym w danym zaktadzie pracy lub na
danym stanowisku pracy.

W wierszach 04 i 06 nalezy wykaza¢ pracownikéw, z ktérymi

zawarto umowy okresowe, w tym:

- w celu zastgpstwa  pracownika @ w
usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy,

- w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub
sezonowym albo zadan realizowanych,

- na okres prébny.

czasie  jego

Wiasciciele i wspolwlasciciele (wiersz 07) to osoby wykonujace
prace na wilasny rachunek, tj. prowadzace dziatalno$é
gospodarcza. W wierszu tym nalezy uwzgledni¢ réwniez
czlonkow rodziny pomagajacych w prowadzeniu rodzinnej
dziatalno$ci.

W wierszu 08 nalezy wykazaé osoby, z ktorymi zawarto umowy
0 prace nakladcza, niezaleznie od tego, czy podjgly one pracg
W okresie  sprawozdawczym, czy nie podjety z powodu:
zwolnienia lekarskiego, urlopu wypoczynkowego, urlopu
macierzynskiego, przejSciowego braku surowca, sezonowych
prac polowych lub innych uzasadnionych przyczyn.

Agenci (wiersz 09) to osoby, z ktorymi jednostka sprawozdawcza
zawarla umowe agencyjna, umow¢ na warunkach zlecenia
o prowadzeniu  placéwek handlowych, ustugowych lub
0 wykonywaniu zleconych czynnosci oraz pomagajacy cztonkowie
ich rodzin i osoby zatrudnione przez agentéw.

Do agentéw nie zalicza si¢ osob, ktore prowadza wilasna
dziatalno$¢ gospodarcza.

W wierszu 10 wykazuja swoich cztonkéw rolnicze spotdzielnie
produkcyjne oraz powstate na ich bazie spotdzielnie o innym profilu
produkcyjnym, w odniesieniu do ktorych funkcjonuje prawo
spoldzielcze, a takze spotdzielnie kotek rolniczych.

W wierszu 11 jednostka wykazuje pracownikdéw zgodnie
z ewidencja, tj. niezaleznie od niecobecnosci w pracy w danym dniu
(z powodu np. urlopu, zwolnienia lekarskiego, delegacji stuzbowej).
Nalezy tu podaé liczbe osob, dla ktérych praca nocna wynika
Z obowiazujacego rozktadu czasu pracy w zakladzie, a nie jest
$wiadczona incydentalnie (zastgpstwo).

W wierszu 12 nalezy wykaza¢ osoby, w stosunku do ktdrych
orzeczono niepelnosprawno$¢ na podstawie ustawy zdnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 214.
poz. 1407, z p6zn. zm.).

W wierszu 13 nalezy wykaza¢ cudzoziemcdw wykonujacych pracg
w Polsce, tj. zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie z. dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.).

W wierszu 14 nalezy wykazaé osoby, ktore bedac pracownikami,
jednoczesénie pobieraja $wiadczenia emerytalne lub rentowe.

W wierszu 15 nalezy wykaza¢ pracownikéw zatrudnionych
w formie telepracy, tzn. wykonujacych prace poza zaktadem
pracy, z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej
i przekazujacych  pracodawcy wyniki pracy rowniez za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;.

Dzial 5. Przyjecia do pracy i zwolnienia z pracy
pracownikéw pelnozatrudnionych w gléwnym miejscu

pracy

W danych dotyczacych ruchu zatrudnionych nie nalezy ujmowac
tzw. ruchu wewnetrznego pracownikow. Przyjecia (zwolnienia) do
pracy dotycza wszystkich pracownikOw pelnozatrudnionych,
z ktérymi  w  okresie sprawozdawczym zostaly zawarte
(rozwiazane) Umowy O prace.

Pracownicy powracajacy do pracy z urlopéw wychowawczych
badz bezptatnych trwajacych powyzej 3 miesigcy sa traktowani
w rozliczeniu bilansowym ruchu zatrudnionych jako przyjeci do
pracy. W podobny sposob traktowane sa pozostale osoby
powracajace do pracy po okresie nieobecnosci dluzszym niz
3 miesiace, np. w wyniku zawieszenia renty lub emerytury, po
powrocie z rehabilitacji, po odbyciu kary pozbawienia wolno$ci.

W wierszu 03 powinny by¢ uwzglgdnione wszystkie osoby,
dla ktérych praca w jednostce sprawozdawczej jest pierwsza
praca zawodowa.

Za absolwentéw podejmujacych pracg po raz pierwszy (wiersze
od 04 do 07) nalezy uzna¢ osoby, ktore uzyskaty swiadectwo
ukonczenia szkotly, a praca w jednostce sprawozdawczej jest ich
pierwsza praca zawodowa podjeta w okresie 12 miesigcy od
ukonczenia nauki, a takze te osoby, ktore po ukonczeniu w jednostce
sprawozdawczej nauki zawodu otrzymaty zaswiadczenie o odbytej
nauce.

Dzial 6. Pracujacy w miastach i gminach w gléwnym
miejscu pracy wedlug faktycznego miejsca pracy - stan
w dniu 31 XII

Dane w wierszu ,,Ogblem" powinny by¢ zgodne zdanymi w dziale 4
wiersz 02 oraz z sumg wierszy od wiersza 02 do... wierszy,
wypetnionych ponizej wiersza ,,Ogotem”.

W dziale 6 nalezy wykaza¢ osoby wedtug faktycznego miejsca
pracy, pracujace w poszczegllnych miastach (dzielnicach,
delegaturach) oraz gminach niezaleznie od tego, w jakim
wojewddztwie  zlokalizowany jest pracodawca (jednostka
zatrudniajaca). Dane nalezy porowna¢ z danymi wykazanymi
W roku ubieglym.

W przypadku prowadzenia rdéznorodnej dzialalnosci nalezy
réwniez podzieli¢ ja wedlug poszczegdlnych jej rodzajow, np. na
zwiazana z Wytwarzaniem wyrobow, $wiadczeniem ushug
budowlanych,  transportowych,  handlowych i  innych.



	Tygodniowa norma czasu pracy= 8 h x 5 dni= 40 h

