OBJASNIENIA DO FORMULARZA Z-06

Dziat 1. Zatrudnienie i wynagrodzenia

W rubryce 1 wykazuje sie przecietng liczbe
zatrudnionych, po przeliczeniu os6b niepetno-
zatrudnionych na peine etaty, (z jednym
znakiem po przecinku), tj.:

1) osoby zatrudnione na podstawie umowy

0 prace, powotania, wyboru lub mianowania, w tym

réwniez:

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

- osoby miodociane pracujgce na podstawie
umowy 0 prace, a nie w celu przygotowania
zawodowego,

— o0soby przebywajace za granica na podstawie
delegacji stuzbowej;

2) osoby pracujace w zaktadach pracy w formie

zorganizowanych grup roboczych, tj. uczestnikéw

OHP (z wyjatkiem odbywajacych nauke zawodu),

zotnierzy, skazanych, junakéw obrony cywilnej,

junakéw strazy przemystowej i pozarnej, osoby
odbywajgce w zaktadach pracy zastepcza stuzbe
poborowych.

Do zatrudnionych zalicza sie takze osoby

pracujagce w goérnictwie w okresie poczatkowych

28 dni pracy.

W zatrudnieniu nalezy uwzgl edni é cudzoziemcéw
wykonujacych prace w Polsce zgodnie z przepisami
zawartymi w ustawie zdnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.).

Przecietne zatrudnienie nalezy oblicza ¢ jako
sume przecietnego zatrudnienia w poszczegéinych
miesigcach podzielong przez 12 (bez wzgledu na to,
czy zaktad funkcjonowat przez caly rok, czy nie).
Metode obliczania  przecietnego  zatrudnienia
w miesigcu  nalezy dostosowa¢ do sytuacji
kadrowej w jednostce. W przypadku duzej
ptynnosci kadr lub natezenia zjawiska udzielania
urlopébw bezptatnych nalezy stosowa¢ metod e
$sredniej arytmetycznej ze standéw dziennych
w miesigcu. Os6b przebywajacych na urlopach
bezptatnych nie nalezy liczy¢ do stanéw dziennych
w czasie trwania tych urlopéw. Przy stabilnej
sytuacji kadrowej przecietne  zatrudnienie
w miesigcu mozna obliczy¢ metoda upro-
szczon g, tj. na podstawie sumy dwoch stanéw
dziennych (w pierwszym i ostatnim dniu miesigca)
podzielonej przez dwa, lub metoda $redniej
chronologicznej , obliczanej na podstawie
sumy potowy stanu dziennego w pierwszym
i ostatnim dniu miesigca oraz stanu zatrudnienia
w 15. dniu miesigca podzielonej przez dwa. Przy

zastosowaniu tych metod nie nalezy ujmowac oséb,
ktore korzystaty z urlopéw bezptatnych w wymiarze
powyzej 14 dni.

Przeliczenia os6b niepetnozatrudnionych na
petne etaty dokonuje sie wedtug liczby godzin pracy
ustalonych w umowie o prace w stosunku do
obowigzujacej normy.

W rubryce 1 wierszu 1 nalezy podac przecietne
zatrudnienie  og6tem bez o0s6b  (uczniéw)
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu
przygotowania zawodowego, os6b wykonujacych
prace naktadczg, agentéw oraz zatrudnionych
poza granicami kraju.

W rubryce 2  wykorzystujagc szczegotowy
.Zakres sktadnikéw wynagrodze n w gos-
podarce narodowej obowi azujacy od
1 stycznia 2000 r.” (zaktualizowany w2003 r.
i2005 r.) - zalgcznik do objasnien do sprawo-
zdawczosci z zatrudnienia i wynagrodzen, podaje sie
wynagrodzenia osobowe brutto niezaleznie od zrodet
finansowania wyptat, tj. zaréwno ze s$rodkéw
wiasnych, jak irefundowanych, np. z Funduszu
Pracy, Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetno-
sprawnych, tacznie z wyptatami z tytutu udziatu
w zysku lub w nadwyzce bilansowej w spétdzielniach
oraz dodatkowymi wynagrodzeniami rocznymi dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej.

W wierszu 1 rubryce 2 nale zy wykaza ¢ rowniez
honoraria wyptacone niektérym grupom pra-
cownikébw wynikajace z umowy 0 prace.
Uwzglednia si @ réwniez te czes¢ wynagrodzen,
jaka zatrudnieni otrzymujg w walutach obcych,
przeliczong na ztote wedtug obowigzujacego kursu
kupna waluty przez NBP w dniu wyptaty.

Do wynagrodzen wykazanych za dany okres
sprawozdawczy wlicza si @ naleznosci za prace
wykonane lub zakonczone w tym okresie oraz za
prace wykonane w ubiegtych okresach, rozliczone do
terminu zamykajgcego dany okres sprawozdawczy.
Za termin zamykaj acy okres sprawozdawczy
uwaza sie obowiazujacy termin sporz a-
dzenia sprawozdania na formularzu Z-06.
Naleznosci rozliczone po tym terminie wlicza
sie do wynagrodzen za nastepny rok sprawoz-
dawczy.

Dane dotyczace wynagrodzen podaje si @ w ujeciu
brutto, bez potragcen obligatoryjnych skladek na
ubezpieczenie emerytalne, rentowe i chorobowe
optacanych przez ubezpieczonych oraz zaliczek
z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.



W wierszu 3 rubryce 2 nalezy wykazaé tylko
wynagrodzenia  wyptacone w  ziotych, bez
uwzgledniania wynagrodzen wyptacanych
w walutach obcych pracownikom zatrudnionym
poza granicami kraju na rzecz jednostki
sprawozdawczej.

Dziat 2. Sktadniki wynagrodze n brutto

W wierszu 2 nalezy podaé, wyodrebnione
z wiersza 1, wynagrodzenia za prace w godzinach
nadliczbowych  zatrudnionych  ogétem, ktore
obejmuja;

1) wynagrodzenia wynikajagce z podstawowych

zasad wynagradzania (stawek godzinowych,

miesiecznych, akordowych, prowizyjnych) tgcznie

z doptatami, dodatkami i innymi wyptatami z tytutu

pracy przewidzianymi w uktadach zbiorowych pracy

lub innych przepisach o wynagrodzeniach:

— za prace przekraczajgcg dobowa i tygodniowg
norme czasu pracy oraz za nadliczbowg prace
w niedziele i ustawowe dni $wigteczne wolne od
pracy,

- za prace w dodatkowych dniach wolnych od
pracy,

- za dyzury zakladowe, prace w pomocy
doraznej, godziny nadliczbowe i ponad-
wymiarowe - w odniesieniu do sekcji Q: Opieka
zdrowotna i pomoc spoteczna;

2) zryczattowane wynagrodzenia za wykonywanie

czynnosci wchodzacych w zakres obowigzkéw

objetych umowg o prace w czasie przekraczajgcym
obowigzujaca norme czasu pracy.

Do wynagrodzeh za godziny nadliczbowe nie

nalezy zaliczaé wynagrodzen wyptaconych

pracownikom na podstawie odrebnej umowy

o0 prace, tj. dodatkowego zatrudnienia w niepetnym

wymiarze czasu pracy.

W wierszu 4 nie nalezy wykazywa ¢ wyptat dla
pracownikbw z funduszu nagréd tworzonego
z osobowego funduszu ptac - wyptaty te nalezy ujac
w wierszu 1.

W wierszu 5 nalezy wykazaé dodatkowe
wynagrodzenia roczne wytacznie dla pra-
cownikow jednostek sfery bud  zetowej.

Dziat 3. Czas pracy

W rubryce 1 nalezy poda¢ czas pracy
zatrudnionych ogétem wykazanych w dziale 1,
wiersz 1 rubr. 1.

W wierszu 1 nalezy podac czas pracy faktycznie
przepracowany, tji. sume godzin przepracowanych
(w godzinach normalnych inadliczbowych). Czas

przepracowany w godzinach normalnych jest to
czas przepracowany w obowigzujagcym dang
grupe pracownikOw wymiarze czasu pracy.

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

W wierszu 3 nalezy wykazaé te czes¢ normatyw-
nego czasu pracy, w ciggu ktérego zatrudniony byt
nieobecny w pracy lub nie przystgpit do niej, bez
wzgledu na powdd (np. zwolnienia lekarskie,
urlopy  wypoczynkowe, urlopy macierzyhskie
i profilaktyczne, urlopy zdrowotne nauczycieli oraz
bezptatne).

W wierszu 4 nalezy poda¢ czas nieprzepra-
cowany, ale optacony ze $rodkéw zaktadu pracy
(z wytaczeniem czasu optaconego ze s$rodkéw
ZUS), m.in. urlopy wypoczynkowe i urlopy
zdrowotne nauczycieli.

W wierszu 5 jako urlop wypoczynkowy nalezy
traktowaé, zgodnie z Kartg Nauczyciela, okres ferii
zimowych i letnich.

Dla celow sprawozdawczych nalezy przyjaé, iz
miesieczny wymiar czasu pracy (czas nominalny)
nauczyciela akademickiego wynosi 156 godzin, co
daje tygodniowo ok. 36 godzin.

Przyktad 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 x5dni=40h
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 $wigt przypadajacych
w inne dni niz niedziela).

Obliczenie czasu  pracy faktycznie przepraco-
wanego ogétem

Roczna norma czasu pracy minus liczba godzin
nieprzepracowanych z powodu choréb, urlopéw
wypoczynkowych, innych nieobecnosci (réwna sie
czas przepracowany w godzinach normalnych)
plus liczba godzin nadliczbowych.

Dziat 4. Pracuj acy - stan w dniu 31 XII

W wierszu 01 nalezy poda¢ wszystkich
pracujacych w jednostce, bez wzgledu na to, czy
osoby te pracujg w innych jednostkach
sprawozdawczych (nie nalezy zaliczaé osob



pracujgcych na umowe-zlecenie i os6b zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w celu przygotowania
zawodowego).

W wierszu 02 wykazuje si e pracujgcych w dniu
31 XIl, dla ktorych jednostka sprawozdawcza jest
gtébwnym miejscem pracy, tj.:

1) osoby zatrudnione na podstawie
stosunku pracy ( tj. umowy o0 prace, powo-
tania, wyboru lub mianowania) tacznie
Zz sezonowymi i zatrudnionymi dorywczo;

2) pracodawcow i pracuj acych na wiasny
rachunek:

a) wlascicieli i wspohwiascicieli  tgcznie
Z pomagajacymi cztonkami ich rodzin
jednostek prowadzacych dziatalnos$¢ gos-
podarczg;

b) osoby pracujace na wtasny rachunek;

3) agentéw pracujgcych na podstawie umoéow
agencyjnych i uméw na warunkach zlecenia
(tacznie z pomagajacymi czionkami ich rodzin
oraz osobami zatrudnionymi przez agentow);

4) osoby wykonujace prac ¢ naktadcz a;

5) cztonkéw spétdzielni produkcji rolniczej,
tj. cztonkéw RSP oraz powstatych na ich bazie
spotdzielni oinnym  profilu  produkcyjnym,
w odniesieniu do ktérych funkcjonuje prawo
spoidzielcze, atakze czlonkéw spéidzielni kotek
rolniczych.

W wierszu 02 nie powinni by¢ ujmowani
ksieza pracujgcy w szkole czy innej placowce
oswiatowej, poniewaz liczeni sg z innego zrodia.
Powinni by¢ natomiast ujeci w wierszu 01.

Do pracuj acych zalicza sie osoby wykonujace
prace w Polsce, a takze za granica na rzecz
jednostek, w ktérych zostaly zatrudnione,
niezaleznie od czasu trwania tego zatrudnienia (np.
przy realizacji ustug eksportowych, jako praco-
whnicy polskich przedstawicielstw dyplomatycznych,
urzedéw centralnych, polskich przedstawicielstw
przy ONZ oraz innych misji, a takze osoby
skierowane za granice w celach szkoleniowych
i badawczych).

Do pracujacych zalicza sie réwniez nauczycieli
przebywajacych na urlopach zdrowotnych Ilub
.bedacych czasowo w stanie nieczynnym” oraz
skazanych (wieznidéw) pracujacych na podstawie
zbiorowych umoéw o prace.

Nie nalezy natomiast zaliczaé do pracuj a-
cych o0so6b skreslonych czasowo z ewidenciji,
z ktoérymi nie rozwigzano umowy o prace, oraz
innych, miedzy innymi oséb:

- korzystajacych z urlopéw bezptatnych w wy-
miarze powyzej 3 miesiecy (nieprzerwanie),

- korzystajacych z urlopébw wychowawczych
w wymiarze powyzej 3 miesiecy (nieprzerwanie),

- przebywajacych na $wiadczeniach rehabilita-
cyjnych,

- 0sO0b pracujgcych na umowe-zlecenie lub
umowe o dzielo,

- 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace w celu przygotowania zawodowego,

- pracownikdw udostepnianych (zatrudnionych)
przez agencje pracy tymczasowej,

- pracownikdw zatrudnionych na kontraktach,
ktérych umowa nie ma charakteru umowy
0 prace.

Petnozatrudnieni (wiersz 03) to osoby, ktore
pracujg w pelnym wymiarze godzin pracy
obowigzujagcym w danym zakladzie pracy lub na
danym stanowisku pracy.

Niepetnozatrudnieni (wiersz 05) sg to pracownicy,
ktérzy, zgodnie z umowg o prace, pracujg stale
w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzujgcym
w danym zaktadzie pracy lub na danym stanowisku
pracy.

W wierszach 04 i 06 nalezy wykaza¢ pracownikéw,
z ktérymi zawarto umowy okresowe.

Wiasciciele i wspotwta $ciciele (wiersz 07) to
osoby wykonujagce prace na whasny rachunek, tj.
prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza. W wierszu
tym nalezy uwzgledni¢ réwniez czionkéw rodziny
pomagajacych w prowadzeniu rodzinnej dziatalnosci.

W wierszu 08 nalezy wykaza¢ osoby, z ktérymi
zawarto umowy o prace naktadcz q, niezaleznie
od tego, czy podjely one prace w okresie
sprawozdawczym, czy nie podjely z powodu:
zwolnienia lekarskiego, urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzynskiego, przejsciowego braku
surowca, sezonowych prac polowych lub z innych
uzasadnionych przyczyn.

Agenci (wiersz 09 ) to osoby, z ktérymi jednostka
sprawozdawcza zawarta umowe agencyjna,
umowe na warunkach zlecenia o prowadzeniu
placéwek handlowych, ustugowych lub
o wykonywaniu zleconych czynnosci, oraz
pomagajacy cztonkowie ich rodzin i osoby zatrud-
nione przez agentéw.

Do agentdéw nie zalicza sie os6b, ktére prowadza
whasng dziatalno$¢ gospodarcza.

W wierszu 10 wykazujg swoich czionkéw rolnicze
spotdzielnie produkcyjne oraz powstate na ich bazie
spoidzielnie o innym  profilu  produkcyjnym,
w odniesieniu  do  ktorych  funkcjonuje prawo
spotdzielcze, a takze spéidzielnie kétek rolniczych.



W wierszu 11 jednostka wykazuje pracownikow
zgodnie z ewidencja, tj. niezaleznie od nieobecnosci
w pracy w danym dniu (z powodu np. urlopu,
zwolnienia lekarskiego, delegacji stuzbowej). Nalezy
tu podac liczhe os6éb, dla ktérych praca nocna
wynika z obowigzujacego rozktadu czasu pracy
w zaktadzie, a nie jest $wiadczona incydentalnie
(zastepstwo).

W wierszu 12 nalezy wykaza¢ osoby, w stosunku do
ktorych  orzeczono  niepetnosprawno $¢ na
podstawie ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 14, poz. 92, z p6zn. zm.).

W wierszu 13 nalezy wykaza¢é cudzoziemcéw
wykonujacych prace w Polsce, t. 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 pozn.
zm.).

W wierszu 14 nalezy wykazac¢ osoby, ktére bedac
pracownikami jednoczesnie pobierajg $wiadczenia
emerytalne lub rentowe.

W wierszu 15 nalezy wykaza¢ pracownikow
zatrudnionych w formie telepracy, tzn. wykonu-
jacych prace poza zakladem pracy, z wykorzy-
staniem  $rodkéw  komunikacji  elektronicznej
i przekazujacych  pracodawcy  wyniki  pracy
réwniez za posrednictwem $Srodkéw komunikaciji
elektronicznej.

W wierszach od 16 do 18 nalezy poda¢ dodatkowe
informacje.

W wierszu 16 nalezy wykazaé osoby udostepnione
jednostce, ktére sg zatrudnione przez agencje
pracy tymczasowej.

W wierszu 17 nalezy wykazaé pracownikow
zatrudnionych na kontraktach, ktérych umowa nie
ma charakteru umowy o prace.

W wierszu 18 nalezy wykazaé osoby, z ktorymi
zawarto umowe-zlecenie lub umowe o dzielo,
a ktére nie sa nigdzie zatrudnione na podstawie
stosunku pracy i z ktérymi zostata zawarta umowa-
zlecenie na okres 15 dni idluzej, a zlecone prace
wykonane zostaly rowniez w grudniu (bez wzgledu
na termin zawarcia umowy).

Dziat 5. Przyj ecia do pracy i zwolnienia
z pracy pracownikéw petnozatrudnionych
w gtéwnym miejscu pracy

W danych dotyczacych ruchu zatrudnionych nie
nalezy ujmowa¢ tzw. ruchu wewnetrznego
pracownikéw. Przyjecia (zwolnienia) do pracy
dotyczg wszystkich pracownikéw petno-
zatrudnionych, z ktérymi w okresie sprawoz-
dawczym zostaty zawarte (rozwigzane) umowy
0 prace.

W wierszu 03 powinny by¢ uwzglednione
wszystkie osoby, dla ktérych praca w jednostce
sprawozdawczej jest pierwsza praca zawo-
dow 3.

Za absolwentow podejmujacych prace po raz
pierwszy (wiersze od 04 do 07 ) nalezy uzna¢
osoby, ktére uzyskaly $wiadectwo ukonczenia
szkoly, a praca w jednostce sprawozdawczej jest
ich pierwszg pracg zawodowa podjeta w okresie
12 miesiecy od ukonczenia nauki, a takze te osoby,
ktére po ukonczeniu w jednostce sprawozdawczej
nauki zawodu otrzymaly zaswiadczenie o odbytej
nauce.

W wierszu 08 nalezy wykaza¢ te osoby sposrod
przyjetych do pracy, ktére poprzednio juz pracowaty.

W wierszu 10 nalezy wykaza¢ pracownikow
jednostki sprawozdawczej, ktérzy w okresie od 1 |
do 31 Xl powrdcili do pracy w zwigzku
z zakonczeniem urlopu wychowawczego.

W wierszu 12 sposréd os6b przyjetych do pracy
nalezy wykaza¢ osoby skierowane przez
powiatowe urzedy pracy (osoby te powinny byc¢
wykazane w jednym z wierszy od 03 do 11).

W wierszu 15 nalezy wykaza¢ osoby zwolnione
zpracy z przyczyn niedotyczacych pracownika
sposréd oséb wykazanych w wierszu 14.

W wierszu 20 wykazane zostajg osoby ktére
uzyskaty zgode na urlop wychowawczy
w wymiarze dluzszym niz 3 miesigce nie-
przerwanie.

W wierszu 22 nalezy wykaza¢ pozostate osoby
zwolnione z innych przyczyn niz wykazane
wczesniej, np. przebywajace na urlopach
bezptatnych, zwolnione z powodu porzucenia
pracy.

Dziat 6. Pracuj acy w miastach i gminach
w gtownym miejscu pracy wedhug
faktycznego miejsca pracy - stan w dniu
31 Xl

Dane w wierszu ,Ogo6tem” powinny by¢ zgodne
z danymi w dziale 4 wiersz 02 oraz z suma wierszy
od wiersza 02 do ... wierszy, wypetnionych ponizej
wiersza ,Ogoétem”.

W dziale 6 nalezy wykaza¢ osoby wedtug
faktycznego miejsca pracy, pracujgce w poszcze-
golnych miastach (dzielnicach, delegaturach) oraz
gminach niezaleznie od tego, w jakim wojewddztwie
zlokalizowany  jest pracodawca (jednostka
zatrudniajgca). Dane nalezy poréwna¢ z danymi
wykazanymi w roku ubiegtym.

Nalezy réwniez w przypadku prowadzenia
réznorodnej dziatalnosci podzieli¢ jg wedhug
poszczegdélnych jej rodzajow, np. na zwigzang
z wytwarzaniem wyrobéw, $wiadczeniem ustug
budowlanych, transportowych, handlowych i innych



