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Objaśnienia do formularza Z-14 

 
 
W pozycji organ założycielski/nadzorujący należy zaznaczyć tylko jeden właściwy 

symbol. 
 

I. Zatrudnieni 
Do zatrudnionych zaliczane są osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (umowy          
o pracę, powołania, mianowania, wyboru) lub stosunku służbowego, w tym również: 
1)  osoby zatrudnione przy pracach interwencyjnych i robotach publicznych finansowanych  
      z Funduszu Pracy, 
2)  osoby przebywające za granicą na podstawie delegacji służbowej, 
3)  cudzoziemców zatrudnionych przez zakłady pracy zgodnie z ustawą o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 
4)  osoby pracujące w zakładach pracy w formie zorganizowanych grup roboczych (jednostki   
     wojskowe, uczestnicy Ochotniczych Hufców Pracy, z wyjątkiem zatrudnionych w celu  
     przygotowania zawodowego, poborowi odbywający w zakładach pracy zastępczą służbę  
     wojskową, junacy obrony cywilnej, junacy straży przemysłowej i pożarnej),   
5) skazanych (więźniów) pracujących na podstawie zbiorowych umów o pracę, którzy powin- 
     ni być wykazywani w zakładach, z którymi zawarta jest umowa i na rzecz których pracują,  
     a nie w zakładach karnych, gdzie dokonywana jest wypłata wynagrodzeń. 
 
Pełnozatrudnieni są to osoby zatrudnione w pełnym wymiarze czasu pracy obowiązującym    
w danym zakładzie pracy lub na danym stanowisku pracy, w tym również osoby, które 
zgodnie z obowiązującymi przepisami pracują w skróconym czasie pracy, np. z tytułu 
warunków szkodliwych dla zdrowia lub w przedłużonym czasie pracy. 
Niepełnozatrudnieni są to osoby, które zgodnie z umową o pracę pracują stale w niepełnym 
wymiarze czasu pracy.  
 
Do zatrudnionych nie zalicza się: 
1) osób zatrudnionych na podstawie umowy o pracę w celu przygotowania zawodowego, 
2) osób wykonujących pracę na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieło, 
3) osób przebywających na urlopach wychowawczych w celu sprawowania opieki nad 

dzieckiem (także tych, które pobierają jednocześnie zasiłki macierzyńskie z tytułu 
urodzenia kolejnego dziecka), udzielonych w wymiarze powyżej 3 miesięcy 
(nieprzerwanie), 

4) osób, którym udzielono urlopów bezpłatnych w wymiarze powyżej 3 miesięcy, 
5) osób pobierających świadczenie rehabilitacyjne (z wyjątkiem kobiet w ciąży), 
6) osób odbywających zasadniczą służbę wojskową. 
 
1. Przeciętne zatrudnienie  
Do wyliczenia przeciętnego zatrudnienia uwzględnia się wszystkie zatrudnione osoby, bez 
względu na to czy jest to ich główne miejsce pracy, czy kolejne. Przeciętne zatrudnienie 
oblicza się po uprzednim przeliczeniu osób niepełnozatrudnionych na liczbę 
pełnozatrudnionych. 
Przy przeliczeniu osób niepełnozatrudnionych na liczbę osób pełnozatrudnionych stosuje się 
współczynnik przeliczeniowy, będący stosunkiem liczby godzin pracy osób 
niepełnozatrudnionych do liczby godzin pracy osób pełnozatrudnionych, czyli do 
nominalnego czasu pracy. Liczbę pracowników pełnozatrudnionych uzyskujemy w wyniku 
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przemnożenia liczby pracowników niepełnozatrudnionych przez odpowiednie współczynniki 
przeliczeniowe. 
 
Przy obliczaniu przeciętnej liczby zatrudnionych w roku należy dodać przeciętne liczby 
zatrudnionych w poszczególnych miesiącach i otrzymaną sumę podzielić przez 12.  W 
przypadku, gdy zakład pracy nie przepracował pełnego roku, wówczas przeciętne 
zatrudnienie oblicza się dodając przeciętne zatrudnienie w miesiącach pracy danego zakładu i 
dzieląc otrzymaną sumę również przez 12. 
 
Przeciętną liczbę zatrudnionych w miesiącu można obliczać stosując metodę średniej 
arytmetycznej, średniej chronologicznej lub metodę uproszczoną, tj. średnią z sumy dwóch 
stanów dziennych. 
Przy metodzie średniej arytmetycznej dodaje się stany zatrudnienia (pełnozatrudnionych         
w osobach fizycznych oraz niepełnozatrudnionych po przeliczeniu na pełne etaty) w 
poszczególnych dniach pracy w danym miesiącu, łącznie z przypadającymi w tym czasie 
niedzielami, świętami oraz dniami wolnymi od pracy (przyjmując dla tych dni stan 
zatrudnienia z dnia poprzedniego lub następnego, jeśli miesiąc rozpoczyna się dniem wolnym 
od pracy) i otrzymaną sumę dzieli się przez liczbę dni kalendarzowych miesiąca 
sprawozdawczego. 
Przykład: Stany zatrudnienia w poszczególnych dniach miesiąca sprawozdawczego w danym 
zakładzie pracy, np.: 98 + 96+ 95 + 91 + … + 96 + … + 93 + 96 + 91 + 90 = 2796 : 30 dni 
= 93,2. Po zaokrągleniu przeciętna liczba zatrudnionych w miesiącu = 93. 
Metodę tę powinno się stosować w przypadku znacznych ruchów kadrowych w okresie 
sprawozdawczym. 
Przy metodzie średniej chronologicznej dodaje się połowę stanu zatrudnienia na początek 
miesiąca, stan zatrudnienia w 15 dniu miesiąca oraz połowę stanu w ostatnim dniu miesiąca    
i dzieli otrzymaną sumę przez 2. 
Przykład: Stan zatrudnienia w pierwszym dniu miesiąca w danym zakładzie pracy wynosi 98 
etatów, stan zatrudnienia w 15 dniu miesiąca = 96, a w ostatnim dniu miesiąca = 90. 
Stosując powyższą metodę otrzyma się przeciętną liczbę zatrudnionych w miesiącu: 0,5 x 98 + 
96 + 0,5 x 90 = 190; 190: 2 = 95. 
W metodzie uproszczonej, tzn. przy średniej z dwóch stanów dziennych dodaje się stany 
zatrudnienia – na pierwszy i ostatni dzień miesiąca i dzieli przez 2. 
Przykład: Przyjmując stany zatrudnienia w danym zakładzie pracy z poprzedniego przykładu: 
98 + 90 = 188; 188 : 2 = 94. 
Przy zastosowaniu metody średniej chronologicznej i metody uproszczonej nie należy 
ujmować osób, które korzystały z urlopów bezpłatnych w wymiarze powyżej 14 dni. 
 
2. Zatrudnieni według stanu w dniu (w osobach) 
Informacje o zatrudnionych według stanu w określonym dniu dotyczą zarówno pracowników 
pełnozatrudnionych, jak również niepełnozatrudnionych, ujętych w ewidencji jednostki 
sprawozdawczej bez względu na to, czy osoby te w okresie sprawozdawczym były w pracy 
czy nie (niezależnie od przyczyn nieobecności – choroba, urlop, wyjazd służbowy).  
 
Do zatrudnionych według stanu zalicza się osoby wykonujące prace w Polsce, a także za 
granicą na rzecz jednostek, w których zostały zatrudnione, niezależnie od czasu trwania tego 
zatrudnienia.  
 
II  Wynagrodzenia 
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Wynagrodzenia obejmują wypłaty pieniężne, wypłacane pracownikom lub innym osobom 
fizycznym, stanowiące wydatki ponoszone przez pracodawców na opłacenie wykonywanej 
pracy (z wyjątkami, o których mowa w pkt. 4), niezależnie od źródeł ich finansowania (ze 
środków własnych lub refundowanych) oraz bez względu na podstawę stosunku pracy bądź 
innego stosunku prawnego lub czynności prawnej, na podstawie których jest świadczona 
praca lub pełniona służba. Częściowe spełnienie wynagrodzenia w innej formie (w postaci 
papierów wartościowych oraz świadczeń w naturze bądź ich ekwiwalentów) jest 
dopuszczalne tylko wówczas, gdy przewidują to ustawowe przepisy prawa pracy lub układ 
zbiorowy pracy. 
 
Dane dotyczące wynagrodzeń podaje się w ujęciu brutto, bez potrąceń obligatoryjnych 
składek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe opłacanych przez ubezpieczonych 
oraz zaliczek z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych. 
 
Wynagrodzenia dzielą się na: 
1) wynagrodzenia osobowe, 
2) wynagrodzenia bezosobowe (z wyjątkiem honorariów), 
3) honoraria (wynagrodzenia z tytułu korzystania lub rozporządzania prawami autorskimi lub  
    prawami pokrewnymi), 
4) wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne, 
5) dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracowników jednostek sfery budżetowej, 
6) wypłaty z tytułu udziału w zysku lub w nadwyżce bilansowej. 
 
1.  Wynagrodzenia osobowe 
1)  Wynagrodzeniami osobowymi są wynagrodzenia i inne świadczenia z tytułu pracy, 

wypłacane lub wydawane w naturze (odpowiednio przeliczone)  pracownikom - należne z 
tytułu stosunku pracy lub stosunku służbowego, 

2)  Wynagrodzenia osobowe obejmują w szczególności: 
a)   wynagrodzenia zasadnicze w formie czasowej, akordowej, prowizyjnej i innej, 
b)   dodatki za staż pracy oraz inne dodatki (dodatkowe wynagrodzenia) za szczególne właści- 
      wości pracy, szczególne kwalifikacje lub warunki pracy, 
c)   premie i nagrody regulaminowe i uznaniowe, 
d)   dodatki za pracę w godzinach nadliczbowych, 
e) wynagrodzenia dodatkowe za prace wykonywane w ramach obowiązującego wymiaru     

czasu pracy, lecz niewynikające z zakresu czynności, 
 f) wynagrodzenia za czynności przewidziane do wykonania poza normalnymi godzinami           

pracy w zakładzie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcę, 
g)   wyrównanie do wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę ustalanego na podstawie   

przepisów o minimalnym wynagrodzeniu za pracę, 
h)  wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy, wypłacane ze środków pracodawców 

(wynagrodzenia za urlopy wypoczynkowe i dla poratowania zdrowia, za czas niezdolności 
do pracy wskutek choroby i in.), 

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

j)   uposażenia posłów i senatorów wraz z uposażeniem dodatkowym, odprawy emerytalne, 
rentowe i parlamentarne posłów i senatorów, odprawy pracowników biur klubów, kół 
poselskich i senatorskich oraz zespołów parlamentarnych w związku z zakończeniem 
kadencji Sejmu i Senatu, a także odprawy dla pracowników samorządowych 
zatrudnionych na podstawie wyboru, z którymi został rozwiązany stosunek pracy w 
związku z upływem kadencji, 
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k)   świadczenia o charakterze deputatowym (wartość świadczeń w części nieopłaconej przez  
pracownika) lub ich ekwiwalenty pieniężne (np. deputaty węglowe, energetyczne, 
środków   spożywczych), a także ekwiwalenty za umundurowanie jeśli obowiązek jego 
noszenia wynika z obowiązujących ustaw,  

l)   świadczenia odszkodowawcze (w związku ze skróceniem okresu wypowiedzenia), 
dodatek wyrównawczy wypłacany pracownikom, których wynagrodzenie uległo 
obniżeniu wskutek wypadku przy pracy lub choroby zawodowej. 

3)  Do wynagrodzeń osobowych nie zalicza się wynagrodzeń z tytułu rozporządzania przez 
pracowników prawami autorskimi do utworów stworzonych w ramach stosunku pracy. 

 
 
2.  Dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracowników jednostek sfery budżetowej 
obejmują wypłaty z wyodrębnionych na ten cel środków na wynagrodzenia, tworzonych na 
podstawie odrębnych przepisów. 
 
3.  Wypłaty z tytułu udziału w zysku obejmują wypłaty dla pracowników z funduszu 
nagród, tworzonego na podstawie odrębnych przepisów w przedsiębiorstwach państwowych      
i innych jednostkach z zysku po opodatkowaniu.  
 
4.  Wyłączenia 
Do wynagrodzeń nie zalicza się: 
1)    świadczeń z tytułu ubezpieczenia społecznego finansowanych z Funduszu Ubezpieczeń      

Społecznych oraz ze środków budżetu państwa (zasiłki: chorobowe, opiekuńcze i 
macierzyńskie oraz świadczenia rodzinne), 

2)   świadczeń finansowanych ze środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych               
i świadczeń urlopowych, 

3)     wartości świadczeń rzeczowych, wynikających z przepisów dotyczących bezpieczeństwa   
i higieny pracy (w tym profilaktycznych posiłków i napojów) oraz dopuszczalnych 
ekwiwalentów pieniężnych za te świadczenia, a także ekwiwalentów za pranie odzieży 
roboczej wykonywane przez pracowników i ekwiwalentów pieniężnych za używanie 
własnej odzieży i obuwia roboczego, 

4)     ekwiwalentów pieniężnych za użyte przy wykonywaniu pracy narzędzia, materiały lub      
sprzęt, stanowiące własność wykonawcy, 

5)      wypłat należności z tytułu podróży służbowych, 
6)     świadczeń  przysługujących pracownikom przeniesionym  do pracy w innej 

miejscowości,  a także należności z tytułu wyrównania wydatków ponoszonych przez 
pracownika            w związku z wykonywaniem pracy poza stałym miejscem pracy lub 
poza stałym miejscem zamieszkania (m.in. dodatków i ryczałtów za rozłąkę, strawnego, 
dodatków dewizowych wypłacanych w rybołówstwie morskim oraz marynarzom, 
zwrotu kosztów przejazdów sędziów i prokuratorów z miejsca zamieszkania do siedziby 
sądu lub prokuratury, kosztów wynajmu mieszkania), 

7)      jednorazowych pożyczek na zagospodarowanie, 
8)      zasiłków na zagospodarowanie oraz zasiłków osiedleniowych, 
9)   ryczałtów pieniężnych za używanie do celów służbowych samochodów lub innych       

środków lokomocji niebędących własnością pracodawcy, 
10)   wartości środków wydawanych do spożycia pracownikom wyłącznie w czasie 

wykonywania pracy, bez prawa do ekwiwalentu z tego tytułu,  
11)  wartości zakwaterowania oraz wyżywienia świadczonego bezpłatnie lub częściowo                       

odpłatnie na kursach i szkoleniach, 
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12)   wartości  umundurowania  jeśli obowiązek  jego  noszenia wynika z obowiązujących 
ustaw, 

13)   wypłat dokonywanych  na rzecz twórców wynalazków, projektów racjonalizatorskich i 
wzorów użytkowych oraz nagród związanych z tymi projektami, a także nagród za 
osiągnięcie wymiernych efektów ekonomicznych wdrażania nowych rozwiązań 
technicznych i organizacyjnych, będących wynikami prac badawczych, 

14)   wypłat należności za przeniesienie na podstawie umowy sprzedaży majątkowego prawa        
autorskiego, 

15)   opłat licencyjnych lub innych należności za przeniesienie prawa lub ustanowienie prawa  
         korzystania z niepracowniczego wynalazku lub wzoru użytkowego na rzecz jednostki        

gospodarki narodowej, 
16)  nagród o charakterze szczególnym, zwłaszcza nagród resortowych, nagród 

konkursowych, nagród za szczególne osiągnięcia w zakresie prac badawczych oraz 
zastosowania ich wyników w praktyce, nagród Prezesa Rady Ministrów za wyróżniające 
się rozprawy doktorskie i habilitacyjne oraz za działalność naukową, nagród za 
ratownictwo morskie, nagród za osiągnięcia w dziedzinie twórczości artystycznej, 
upowszechniania i ochrony kultury, 

17)   określonych ustawowo odpraw pieniężnych, odszkodowań, rekompensat lub innych 
świadczeń z powodu ogłoszenia upadłości lub likwidacji pracodawcy, albo 
restrukturyzacji zatrudnienia z przyczyn niedotyczących pracowników, 

18)   odszkodowań przysługujących od pracodawcy za przedmioty utracone lub uszkodzone   
        wskutek wypadku przy pracy, 
19)   zasądzonych i dobrowolnie wypłaconych odszkodowań w sprawach o roszczenia ze 
        stosunku pracy, 
20)  prowizji od zysku przedsiębiorstwa państwowego, 
21)  diet wypłacanych posłom, senatorom, radnym, członkom Rady Służby Cywilnej, Rady 
        Statystyki i innym, 
22)  wartości polis ubezpieczeniowych na życie oraz składek podstawowych w ramach  
       pracowniczego programu emerytalnego (III filar) wykupionych pracownikom przez  
       pracodawcę, 
23)  stypendiów, w tym dla sportowców,  
24)  świadczeń przysługujących mianowanym urzędnikom państwowym w razie rozwiązania  
       stosunku pracy, w przypadku reorganizacji urzędu lub jego likwidacji oraz świadczeń  
       przysługujących urzędnikom służby cywilnej w razie rozwiązania stosunku pracy,  
       w przypadku likwidacji urzędu, 
25)  nagród i zapomóg oraz innych należności wypłacanych żołnierzom niezawodowym i fun- 
       kcjonariuszom w służbie kandydackiej, 
26)  ustawowych należności dla żołnierzy i funkcjonariuszy, takich jak: równoważniki za brak  
       kwatery, równoważniki remontowe, pomoc mieszkaniowa,  gratyfikacje  urlopowe  oraz  
       należności za przejazd na urlop, 
27)  świadczeń pieniężnych wypłacanych przez okres roku zwolnionym ze służby żołnierzom 
        i funkcjonariuszom, 
28)  rekompensat dla ławników niepozostających w stosunku pracy za czas wykonywania  
       czynności w sądzie, 
29)  ryczałtów wypłacanych kuratorom społecznym, 
30)  wsparcia finansowego dla mieszkańców domów pomocy społecznej nieposiadających 
       własnego dochodu, 
31)  kieszonkowego otrzymywanego przez uczestnika warsztatu terapii zajęciowej, 
32)  odpraw pośmiertnych, 
33)  odszkodowań wynikających z umowy o zakazie konkurencji.  
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