Specyfikacja pliku do importu danych sprawozdania Z-12 za 2016 rok

Dokument opisuje strukture pliku CSV zawierajgcego dane formularza Z-12 za 2016 rok. Dane zawarte w
tym pliku mozna importowac do programu Z-12 dla Jednostek Sprawozdawczych.

Plik musi by¢ w formacie CSV, w ktérym rekordy sg oddzielone znakiem nowego wiersza a poszczegdine
wartosci srednikami. Cudzystéw jest traktowany jako separator tekstu. Jako separatora dziesietnego mozna
uzywac kropki lub przecinka. Dopuszczalne kodowanie: UTF-8, 1ISO-8859-2, windows-1250, IBM852.

Skroty uzywane w dokumencie:

JS — Jednostka Sprawozdawcza posiadajgca wtasny 14-znakowy numer REGON (jednostka znajdujaca sie w
kartotece badania Z-12).

FO — Filia/Oddziat (jednostka bedaca filig/oddziatem JS, nieposiadajgca wtasnego numeru REGON).

Zawartos¢ kolumn tabeli:
1. L.p. - pozycja pola w rekordzie.
2. Nazwa badanej cechy.
3. Pole — nazwa pola na formularzu Z-12.

4. Liczba znakéw (max) — maksymalna liczba znakéw w danym polu. Zapis X.Y oznacza liczby z cyframi
dziesietnymi, gdzie X — liczba wszystkich znakéw (wigcznie z separatorem dziesietnym i cyframi
dziesietnymi), Y — liczba cyfr dziesietnych. Np. zapis 4.1 dopuszcza 2 znaki przed separatorem
dziesietnym i 1 znak po. Taki zapis spetniajg np. liczby 23.5, 2.8, 0.2 a nie spetniajg 2.45, 234.6.

5. Dopuszczalne znaki — wykaz znakéw, ktore mogag sie pojawi¢c w danym polu. Nie mozna uzywac
znakdw spoza wykazu. Wyjatkiem sg poczatkowe i koncowe spacje, ktére sg pomijane przed
sprawdzeniem formatu pola. Zastosowano nastepujgce oznaczenia: [A-Z] — wielkie litery od A do Z
(bez polskich liter), [a-z] — mate litery od a do z (bez polskich liter), [0-9] — cyfry od 0 do 9 (moga
by¢ stosowane zawezenia, np. [1-8] oznacza cyfry od 1 do 8).

6. Uwagi — informacje dodatkowe.

Nie wszystkie pola muszg by¢ wypetnione. W przypadku braku danych, nalezy wstawi¢ puste wartosci (w
pliku zawsze muszg by¢ 43 pola).

W przypadku importu danych wszystkich pracownikow, wymagane jest tylko pole nr 1. ,Identyfikator
pracownika”.

W przypadku importu danych pracownikéw wylosowanych ,recznie”, wymagane sg pola:
— Identyfikator pracownika

- Numer wylosowanego pracownika (B1)

—  Symbol zawodu wykonywanego (B3)

- Symbol pici (B4)

Pozostate pola mozna uzupetnic recznie w programie Z-12.



L.p.

Nazwa badanej
cechy

Pole

Dopuszczalne
znaki

Liczba
Znakow
(max)

Uwagi

Identyfikator
pracownika

[A-Z][a-z][0-9],
cudzystow

8

Wewnetrzny identyfikator pracownika
w JS. Musi by¢ unikalny wewnatrz FO
(dla pracownikéw FO) lub w IS (dla
pracownikéw JS).

Numer filii/oddziatu

[0-9]

Jezeli dana osoba jest pracownikiem 1S
a nie FO, numer musi by¢ pusty lub
rowny ,,000”.

Imie

[A-Z][a-Z],
polskie litery,
cudzystow

20

Ta cecha ufatwia identyfikacje
pracownikdw w programie. Imiona
pracownikdw nie sg wysytane do GUS.

Nazwisko

[A-Z][a-Z],
myslInik, spacja,
polskie litery,
cudzystéw

30

Ta cecha utatwia identyfikacje
pracownikdw w programie. Nazwiska
pracownikdw nie sg wysytane do GUS.

Numer wylosowanego
pracownika

Bl

[0-9]

Ten numer stosuje sie wylgcznie w
przypadku importu danych
pracownikéw wylosowanych ,recznie”
wedtug algorytmu opisanego w
+Objasnieniach do formularza Z-12 za
2016 rok”. Numer musi by¢ unikalny
w ramach catego sprawozdania.
Wartosci muszg by¢ uporzadkowane
rosngco zgodnie z algorytmem
losowania ,recznego”. W przypadku
importu danych wszystkich
pracownikdw (opcja zalecana), numer
pracownika musi by¢ pusty lub rowny
0.

Symbol zawodu
wykonywanego

B3

[0-9]

6-cyfrowy symbol zawodu
wykonywanego (specjalnosci), z
Klasyfikacji zawodow i specjalnosci
wprowadzonej rozporzgdzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej
stosowania (Dz. U. z 2014 r. poz.
1145).

Symbol pici

B4

[1-2]

1 —mezczyzna
2 — kobieta




L.p.

Nazwa badanej
cechy

Pole

Dopuszczalne
znaki

Liczba
Znakow
(max)

Uwagi

Symbol poziomu
ukonczonego
wyksztatcenia

B5

[1-9]

1

1 — wyzsze ze stopniem naukowym co
najmniej doktora

2 — wyzsze z tytutem magistra, lekarza
lub réwnorzednym

3 — wyzsze z tytutem inzyniera,
licencjata, dyplomowanego ekonomisty
lub réwnorzednym

4 — policealne

5 — $rednie zawodowe

6 — $rednie ogdlnoksztatcace

7 — zasadnicze zawodowe

8 — gimnazjalne

9 — podstawowe i niepetne
podstawowe

Symbol rodzaju
umowy o prace

B6

[1-4]

1 — na czas nieokreslony
2 — na czas okreslony
3 — na czas wykonywania okreslonej

pracy
4 — na okres prébny

10.

Symbol systemu czasu
pracy

B7

[0-6]

10 — podstawowy

21 — rownowazny — wersja
podstawowa (w wymiarze do 12 godz.)
22 — rdbwnowazny — wersja szczegolna
(w wymiarze do 16 godz.)

23 — rébwnowazny — wersja szczegolna
(w wymiarze do 24 godz.)

30 — przerywany

40 — zadaniowy

50 — praca w skréconym tygodniu
pracy

60 — praca w ruchu ciggtym

11.

Rok i miesigc
urodzenia

B8

[0-9], kropka lub
przecinek

5.2

W latach i miesigcach (miesigce na
dwodch znakach po przecinku).
Np. lipiec 1969 = 69,07

12.

Staz pracy ogdtem

B9

[0-9], kropka lub
przecinek

5.2

W latach i miesigcach (miesigce na
dwdch znakach po przecinku).

Np. 6 miesiecy = 0,06,

2 lata i 11 miesiecy = 2,11

13.

Staz pracy w
Jednostce
Sprawozdawczej

B10

[0-9], kropka lub
przecinek

5.2

W latach i miesigcach (miesigce na
dwdch znakach po przecinku).

Np. 6 miesiecy = 0,06,

2 lata i 11 miesiecy = 2,11

14.

Miesieczny wskaznik
wymiaru czasu pracy
za pazdziernik 2016 r.

C1

[0-9], kropka lub
przecinek

5.3

W etatach

15.

Liczba dni roboczych
w pazdzierniku
2016 .

C2

[0-9]

W dniach




L.p. Nazwa badanej Pole | Dopuszczalne | Liczba Uwagi
cechy znaki znakow
(max)

16. | Tygodniowa liczba C3 |[0-9], kropka lub |5.2 W godzinach
godzin przecinek
obowigzkowego
petnego wymiaru
Czasu pracy

17. | Czas faktycznie C4 |[0-9], kropka lub |6.2 W godzinach
przepracowany w przecinek
godzinach
nominalnych

18. |Czas faktycznie C5 |[0-9], kropka lub |6.2 W godzinach
przepracowany w przecinek
godzinach
nadliczbowych

19. |Czas C6 |0-9], kropka lub |6.2 W godzinach
nieprzepracowany przecinek
ogbtem — godziny
opfacone (przez
zakfad pracy lub ze
$rodkéw ZUS) oraz
nieoptacone

20. |w tym optacony tylko | €7 |[0-9], kropka lub 6.2 W godzinach
przez zakfad pracy przecinek

21. | Wynagrodzenia C8 |[0-9], kropka lub |9.2 W Ziotych
osobowe ogdétem przecinek
brutto za pazdziernik
2016 .

22. |ztego za czas C9 |[0-9], kropka lub |9.2 W Ziotych
nominalny (bez przecinek
nagrod i premii
uznaniowych)

23. |w tym wynagrodzenia | C10 |[0-9], kropka lub 9.2 W ziotych
zasadnicze przecinek

24. | w tym dodatki za C11 [0-9], kropka lub |9.2 W Zziotych
prace zmianowg przecinek

25. | w tym premie C12 |[0-9], kropka lub |9.2 W ziotych
regulaminowe przecinek

26. |z tego wynagrodzenia | C13 |[0-9], kropka lub 9.2 W ziotych
za prace w godzinach przecinek
nadliczbowych

27. |Roczny wskaznik D1 |[0-9], kropka lub |6.3 W etatach
wymiaru czasu pracy przecinek
za 2016 .

28. |Liczba dni roboczych D2 |[0-9] 3 W dniach
w 2016 .

29. |Roczna liczba godzin D3 |[0-9], kropka lub |7.2 W godzinach

obowigzkowego
peinego wymiaru
Czasu pracy

przecinek




L.p. Nazwa badanej Pole | Dopuszczalne | Liczba Uwagi
cechy znaki znakow
(max)

30. |Czas faktycznie D4 |[0-9], kropka lub |7.2 W godzinach
przepracowany w przecinek
godzinach
nominalnych

31. |Czas faktycznie D5 |[0-9], kropka lub |7.2 W godzinach
przepracowany w przecinek
godzinach
nadliczbowych

32. |Czas D6 |[0-9], kropka lub |7.2 W godzinach
nieprzepracowany przecinek
(bez dni wolnych od
pracy) ogotem —
godziny optacone
(przez zakfad pracy
lub ze Srodkow ZUS)
oraz nieoptacone

33. |w tym optacony tylko | D7 |[0-9], kropka lub |7.2 W godzinach
przez zakfad pracy przecinek

34. |w tym optacony za D8 |[0-9], kropka lub |7.2 W godzinach
przestoje przecinek
ekonomiczne

35. |Liczba dni urlopow D9 |[0-9] 3 W dniach
wypoczynkowych
wykorzystanych w
2016 .

36. |Wynagrodzenia D10 |[0-9], kropka lub |12.2 W ziotych
osobowe ogotem przecinek
brutto za 2016 r.

37. |ztego za czas D11 |[0-9], kropka lub |12.2 W ziotych
nominalny przecinek

38. |w tym premie D12 |[0-9], kropka lub |12.2 W ziotych
regulaminowe przecinek

39. |w tym nagrody i D13 |[0-9], kropka lub |12.2 W ziotych
premie uznaniowe przecinek

40. |z tego wynagrodzenia | D14 |[0-9], kropka lub |12.2 W ziotych
za prace w godzinach przecinek
nadliczbowych

41. |Honoraria — majgce D15 |[0-9], kropka lub |12.2 W ztotych
charakter przecinek
wynagrodzenia
pracowniczego za
2016 .

42. |Dodatkowe D16 |[0-9], kropka lub |12.2 W ztotych

wynagrodzenia roczne
dla pracownikéw
jednostek sfery
budzetowej za 2016 .

przecinek




L.p. Nazwa badanej Pole | Dopuszczalne | Liczba Uwagi
cechy znaki znakow
(max)
43. |Wyptaty z tytutu D17 |[0-9], kropka lub |12.2 W ziotych

udziatu w zysku lub
nadwyzce bilansowej
w spotdzielniach za
2016 .

przecinek




