Objasnienia do formularza Z-14

W pozycji organ zalozycielski/nadzorujacy nalezy zaznaczy¢ tylko jeden wiasciwy
symbol.

I. Zatrudnieni

Do zatrudnionych zaliczane sa osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (umowy

0 prace, powotania, mianowania, wyboru) lub stosunku stuzbowego, w tym réwniez:

1) osoby zatrudnione przy pracach interwencyjnych i robotach publicznych finansowanych

z Funduszu Pracy,

2) osoby przebywajace za granica na podstawie delegacji stuzbowej,

3) cudzoziemcoéw zatrudnionych przez zaktady pracy zgodnie z ustawa O promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

4) osoby pracujace w zaktadach pracy w formie zorganizowanych grup roboczych (jednostki
wojskowe, uczestnicy Ochotniczych Hufcow Pracy, z wyjatkiem zatrudnionych w celu
przygotowania zawodowego, poborowi odbywajacy w zaktadach pracy zastepcza stuzbe
wojskowa, junacy obrony cywilnej, junacy strazy przemystowej i pozarnej),

5) skazanych (wiezniéw) pracujacych na podstawie zbiorowych uméw o prace, ktérzy powin-
ni by¢ wykazywani w zaktadach, z ktorymi zawarta jest umowa i na rzecz ktorych pracuja,
a nie w zaktadach karnych, gdzie dokonywana jest wyptata wynagrodzen.

Petnozatrudnieni sa to osoby zatrudnione w pelnym wymiarze czasu pracy obowiazujacym
w danym zaktadzie pracy lub na danym stanowisku pracy, w tym réwniez osoby, ktore
zgodnie z obowiazujacymi przepisami pracuja w skrdconym czasie pracy, np. z tytutu
warunkow szkodliwych dla zdrowia lub w przedtuzonym czasie pracy.

Niepetnozatrudnieni sa to osoby, ktére zgodnie z umowa 0 prace pracuja stale w niepeinym
wymiarze czasu pracy.

Do zatrudnionych nie zalicza sig:

1) o0séb zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego,

2) 0s6b wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto,

3) 0s6b przebywajacych na urlopach wychowawczych w celu sprawowania opieki nad
dzieckiem (takze tych, ktore pobieraja jednoczesnie zasitki macierzynskie z tytutu
urodzenia Kkolejnego dziecka), udzielonych w wymiarze powyzej 3 miesigCy
(nieprzerwanie),

4) oséb, ktérym udzielono urlopéw bezptatnych w wymiarze powyzej 3 miesiecy,

5) 0s6b pobierajacych swiadczenie rehabilitacyjne (z wyjatkiem kobiet w ciazy),

6) 0s6b odbywajacych zasadnicza stuzbe wojskowa.

1. Przecigtne zatrudnienie

Do wyliczenia przecigtnego zatrudnienia uwzglednia sie wszystkie zatrudnione osoby, bez
wzgledu na to czy jest to ich gtdbwne miejsce pracy, czy kolejne. Przecigtne zatrudnienie
oblicza si¢ po uprzednim przeliczeniu 0s6b niepelnozatrudnionych na liczbe
petnozatrudnionych.

Przy przeliczeniu oséb niepetnozatrudnionych na liczbe osob petnozatrudnionych stosuje si¢
wspotczynnik  przeliczeniowy, bedacy stosunkiem liczby godzin pracy 0séb
niepetnozatrudnionych do liczby godzin pracy o0sob petnozatrudnionych, czyli do
nominalnego czasu pracy. Liczbe pracownikéw petnozatrudnionych uzyskujemy w wyniku



przemnozenia liczby pracownikéw niepetnozatrudnionych przez odpowiednie wspotczynniki
przeliczeniowe.

Przy obliczaniu przecietnej liczby zatrudnionych w roku nalezy dodaé¢ przecietne liczby
zatrudnionych w poszczegélnych miesiacach i otrzymana sume podzieli¢ przez 12. W
przypadku, gdy =zaklad pracy nie przepracowat petnego roku, wowczas przecigtne
zatrudnienie oblicza si¢ dodajac przecigtne zatrudnienie w miesiacach pracy danego zaktadu i
dzielac otrzymana sume réwniez przez 12.

Przeci¢tna liczbe zatrudnionych w miesiacu mozna oblicza¢ stosujac metode Sredniej
arytmetycznej, $redniej chronologicznej lub metode uproszczona, tj. srednia z sumy dwdch
standéw dziennych.

Przy metodzie sredniej arytmetycznej dodaje sig¢ stany zatrudnienia (pelnozatrudnionych
w osobach fizycznych oraz niepetnozatrudnionych po przeliczeniu na pelne etaty) w
poszczegolnych dniach pracy w danym miesiacu, tacznie z przypadajacymi w tym czasie
niedzielami, s$wictami oraz dniami wolnymi od pracy (przyjmujac dla tych dni stan
zatrudnienia z dnia poprzedniego lub nastepnego, jesli miesiac rozpoczyna si¢ dniem wolnym
od pracy) i otrzymana sume dzieli si¢ przez liczbe dni kalendarzowych miesiaca
sprawozdawczego.

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

Metode te powinno sie stosowa¢ w przypadku znacznych ruchéw kadrowych w okresie
sprawozdawczym.

Przy metodzie sredniej chronologicznej dodaje si¢ potowe stanu zatrudnienia na poczatek
miesiaca, stan zatrudnienia w 15 dniu miesiaca oraz potowe stanu w ostatnim dniu miesiaca
i dzieli otrzymana sume przez 2.

Przykfad: Stan zatrudnienia w pierwszym dniu miesigca w danym zak/adzie pracy wynosi 98
etatow, stan zatrudnienia w 15 dniu miesigca = 96, a w ostatnim dniu miesigca = 90.
Stosujqc powyzszg metode otrzyma sie przecietng liczbe zatrudnionych w miesigcu: 0,5 x 98 +
96 + 0,5 x 90 = 190; 190: 2 = 95.

W metodzie uproszczonej, tzn. przy sredniej z dwdch standw dziennych dodaje sig stany
zatrudnienia — na pierwszy i ostatni dzien miesiaca i dzieli przez 2.

Przykfad: Przyjmujqc stany zatrudnienia w danym zak/adzie pracy z poprzedniego przykfadu:
98 + 90 = 188; 188 : 2 = 94.

Przy zastosowaniu metody sredniej chronologicznej i metody uproszczonej nie nalezy
ujmowac 0sob, ktdre korzystaty z urlopéw bezptatnych w wymiarze powyzej 14 dni.

2. Zatrudnieni wedlug stanu w dniu (w osobach)

Informacje o zatrudnionych wedtug stanu w okreslonym dniu dotycza zaréwno pracownikow
petnozatrudnionych, jak rowniez niepetnozatrudnionych, ujetych w ewidencji jednostki
sprawozdawczej bez wzgledu na to, czy osoby te w okresie sprawozdawczym bylty w pracy
czy nie (niezaleznie od przyczyn nieobecnosci — choroba, urlop, wyjazd stuzbowy).

Do zatrudnionych wedtug stanu zalicza si¢ osoby wykonujace prace w Polsce, a takze za
granica na rzecz jednostek, w ktorych zostaty zatrudnione, niezaleznie od czasu trwania tego
zatrudnienia.

Il Wynagrodzenia



Wynagrodzenia obejmuja wyptaty pieni¢zne, wyptacane pracownikom lub innym osobom
fizycznym, stanowiace wydatki ponoszone przez pracodawcOw na optacenie wykonywanej
pracy (z wyjatkami, o ktérych mowa w pkt. 4), niezaleznie od zrddet ich finansowania (ze
srodkow wiasnych lub refundowanych) oraz bez wzgledu na podstawe stosunku pracy badz
innego stosunku prawnego lub czynnosci prawnej, na podstawie ktorych jest swiadczona
praca lub petniona stuzba. Czgsciowe spetnienie wynagrodzenia w innej formie (w postaci
papierdw wartosciowych oraz $wiadczen w naturze badz ich ekwiwalentéw) jest
dopuszczalne tylko wowczas, gdy przewiduja to ustawowe przepisy prawa pracy lub ukiad
zbiorowy pracy.

Dane dotyczace wynagrodzen podaje si¢ w ujeciu brutto, bez potracen obligatoryjnych
sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe optacanych przez ubezpieczonych
oraz zaliczek z tytutu podatku dochodowego od o0s6b fizycznych.

Wynagrodzenia dziela sig na:

1) wynagrodzenia osobowe,

2) wynagrodzenia bezosobowe (z wyjatkiem honorariéw),

3) honoraria (wynagrodzenia z tytutu korzystania lub rozporzadzania prawami autorskimi lub
prawami pokrewnymi),

4) wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne,

5) dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej,

6) wyplaty z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej.

1. Wynagrodzenia osobowe

1) Wynagrodzeniami osobowymi sa wynagrodzenia i inne $wiadczenia z tytutu pracy,
wyptacane lub wydawane w naturze (odpowiednio przeliczone) pracownikom - nalezne z
tytutu stosunku pracy lub stosunku stuzbowego,

2) Wynagrodzenia osobowe obejmuja w szczegolnosci:

a) wynagrodzenia zasadnicze w formie czasowej, akordowej, prowizyjnej i innej,

b) dodatki za staz pracy oraz inne dodatki (dodatkowe wynagrodzenia) za szczegolne wiasci-
wosci pracy, szczegblne kwalifikacje lub warunki pracy,

c) premie i nagrody regulaminowe i uznaniowe,

d) dodatki za prace w godzinach nadliczbowych,

e) wynagrodzenia dodatkowe za prace wykonywane w ramach obowiazujacego wymiaru
czasu pracy, lecz niewynikajace z zakresu czynnosci,

f) wynagrodzenia za czynnosci przewidziane do wykonania poza normalnymi godzinami
pracy w zaktadzie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcg,

g) wyrownanie do wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace ustalanego na podstawie
przepiséw o minimalnym wynagrodzeniu za prace,

h) wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy, wyptacane ze srodkow pracodawcow
(wynagrodzenia za urlopy wypoczynkowe i dla poratowania zdrowia, za czas niezdolnosci
do pracy wskutek choroby i in.),

) nagrody jubileuszowe, odprawy rentowe i emerytalne, ekwiwalenty pienigzne za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy i inne,

j) uposazenia postow i senatoréw wraz z uposazeniem dodatkowym, odprawy emerytalne,
rentowe i parlamentarne postow i senatoréw, odprawy pracownikéw biur kKlubéw, kot
poselskich i senatorskich oraz zespotow parlamentarnych w zwiazku z zakonczeniem
kadencji Sejmu i Senatu, a takze odprawy dla pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie wyboru, z ktérymi zostat rozwiazany stosunek pracy w
zwiazku z uptywem kadencji,



K) swiadczenia o charakterze deputatowym (wartos¢ swiadczen w czesci nieoptaconej przez
pracownika) lub ich ekwiwalenty pieni¢zne (np. deputaty weglowe, energetyczne,
srodkéw  spozywczych), a takze ekwiwalenty za umundurowanie jesli obowiazek jego
noszenia wynika z obowiazujacych ustaw,

I)  $wiadczenia odszkodowawcze (w zwiazku ze skréceniem okresu wypowiedzenia),
dodatek wyréwnawczy wyptacany pracownikom, ktorych wynagrodzenie ulegto
obnizeniu wskutek wypadku przy pracy lub choroby zawodowe;.

3) Do wynagrodzen osobowych nie zalicza si¢ wynagrodzen z tytutu rozporzadzania przez
pracownikéw prawami autorskimi do utwordw stworzonych w ramach stosunku pracy.

2. Dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikoéw jednostek sfery budzetowej
obejmuja wyptaty z wyodrebnionych na ten cel srodkdw na wynagrodzenia, tworzonych na
podstawie odrebnych przepisow.

3. Wyplaty z tytulu udzialu w zysku obejmuja wyptaty dla pracownikéw z funduszu
nagréd, tworzonego na podstawie odrebnych przepisow w przedsiebiorstwach panstwowych
i innych jednostkach z zysku po opodatkowaniu.

4. Wylaczenia

Do wynagrodzen nie zalicza sig:

1) $wiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego finansowanych z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych oraz ze srodkéw budzetu panstwa (zasitki: chorobowe, opiekuncze i
macierzynskie oraz swiadczenia rodzinne),

2) $wiadczen finansowanych ze $srodkow zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
i Swiadczen urlopowych,

3) wartosci swiadczen rzeczowych, wynikajacych z przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy (w tym profilaktycznych positkow i napojow) oraz dopuszczalnych
ekwiwalentéw pienigznych za te $wiadczenia, a takze ekwiwalentéw za pranie odziezy
roboczej wykonywane przez pracownikow i ekwiwalentéw pienigznych za uzywanie
wlasnej odziezy i obuwia roboczego,

4)  ekwiwalentoéw pienigznych za uzyte przy wykonywaniu pracy narzedzia, materiaty lub
sprzet, stanowiace wiasnos¢ wykonawcy,

5)  wyptat naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych,

6) swiadczen  przystugujacych pracownikom przeniesionym do pracy w innej
miejscowosci, a takze naleznosci z tytutu wyréwnania wydatkéw ponoszonych przez
pracownika w zwiazku z wykonywaniem pracy poza statym miejscem pracy lub

poza statym miejscem zamieszkania (m.in. dodatkdw i ryczattow za roztake, strawnego,
dodatkdw dewizowych wyptacanych w rybotéwstwie morskim oraz marynarzom,
zwrotu kosztow przejazdow sedzidw i prokuratorow z miejsca zamieszkania do siedziby
sadu lub prokuratury, kosztdw wynajmu mieszkania),

7)  jednorazowych pozyczek na zagospodarowanie,

8)  zasitkow na zagospodarowanie oraz zasitkow osiedleniowych,

9) ryczaltow pienigznych za uzywanie do celéw stuzbowych samochodow lub innych
srodkow lokomocji niebedacych wiasnoscia pracodawcy,

10) wartosci  $srodkéw wydawanych do spozycia pracownikom wytacznie w czasie
wykonywania pracy, bez prawa do ekwiwalentu z tego tytutu,

11) wartosci zakwaterowania oraz wyzywienia $wiadczonego bezptatnie lub czesciowo
odptatnie na kursach i szkoleniach,



12) wartosci umundurowania jesli obowiazek jego noszenia wynika z obowiazujacych
ustaw,

13) wyptat dokonywanych na rzecz tworcéw wynalazkéw, projektow racjonalizatorskich i
wzorow uzytkowych oraz nagrod zwiazanych z tymi projektami, a takze nagrod za
osiagniccie wymiernych efektow ekonomicznych wdrazania nowych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych, bedacych wynikami prac badawczych,

14) wyptat naleznosci za przeniesienie na podstawie umowy sprzedazy majatkowego prawa
autorskiego,

15) optat licencyjnych lub innych naleznosci za przeniesienie prawa lub ustanowienie prawa
korzystania z niepracowniczego wynalazku lub wzoru uzytkowego na rzecz jednostki
gospodarki narodowej,

16) nagrod o charakterze szczeg6lnym, zwiaszcza nagrod resortowych, nagrod
konkursowych, nagréd za szczeg6lne osiagniccia w zakresie prac badawczych oraz
zastosowania ich wynikow w praktyce, nagrod Prezesa Rady Ministrow za wyrdzniajace
si¢ rozprawy doktorskie i habilitacyjne oraz za dziatalnos¢ naukowa, nagréd za
ratownictwo morskie, nagrod za osiagniecia w dziedzinie tworczosci artystycznej,
upowszechniania i ochrony kultury,

17) okreslonych ustawowo odpraw pienieznych, odszkodowan, rekompensat lub innych
swiadczen z powodu ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy, albo
restrukturyzacji zatrudnienia z przyczyn niedotyczacych pracownikow,

18) odszkodowan przystugujacych od pracodawcy za przedmioty utracone lub uszkodzone
wskutek wypadku przy pracy,

19) zasadzonych i dobrowolnie wyptaconych odszkodowan w sprawach o roszczenia ze
stosunku pracy,

20) prowizji od zysku przedsigbiorstwa panstwowego,

21) diet wyptacanych postom, senatorom, radnym, cztonkom Rady Stuzby Cywilnej, Rady
Statystyki i innym,

22) wartosci polis ubezpieczeniowych na zycie oraz sktadek podstawowych w ramach
pracowniczego programu emerytalnego (111 filar) wykupionych pracownikom przez
pracodawce,

23) stypendiow, w tym dla sportowcow,

24) swiadczen przystugujacych mianowanym urzednikom panstwowym w razie rozwiazania
stosunku pracy, w przypadku reorganizacji urzedu lub jego likwidacji oraz swiadczen
przystugujacych urzednikom stuzby cywilnej w razie rozwiazania stosunku pracy,

w przypadku likwidacji urzedu,

25) nagrod i zapomag oraz innych naleznosci wyptacanych zotnierzom niezawodowym i fun-
kcjonariuszom w stuzbie kandydackiej,

26) ustawowych naleznosci dla zotnierzy i funkcjonariuszy, takich jak: rownowazniki za brak
kwatery, rownowazniki remontowe, pomoc mieszkaniowa, gratyfikacje urlopowe oraz
naleznosci za przejazd na urlop,

27) swiadczen pienigznych wyptacanych przez okres roku zwolnionym ze stuzby zotnierzom

i funkcjonariuszom,

28) rekompensat dla tawnikow niepozostajacych w stosunku pracy za czas wykonywania
czynnosci w sadzie,

29) ryczattéw wyptacanych kuratorom spotecznym,

30) wsparcia finansowego dla mieszkancow domdéw pomocy spotecznej nieposiadajacych
wiasnego dochodu,

31) kieszonkowego otrzymywanego przez uczestnika warsztatu terapii zajeciowej,

32) odpraw posmiertnych,

33) odszkodowan wynikajacych z umowy o zakazie konkurencji.






