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dziatalnosci wedtug PKD 2007

Obowigzek przekazywania danych statystycznych wynika z art. 30 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1068, z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 28 lipca 2016 r. w sprawie programu badan statystycznych statystyki publicznej na
rok 2017 (Dz. U. poz. 1426, z pézn. zm.).

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

za 2017 r.

Stan aktywno$ci prawnej i ekonomicznej w dniu 31 XII (wstawié znak ,, X" w kratce z lewej strony wlasciwej odpowiedzi)

Podmiot aktywny (11-14) Podmiot nieaktywny (21, 23-26)

[]11 prowadzacy dziatalnosé []21 nie podjat dziatalno$ci []25 z zawieszong dziatalno$cig

[[]26 z zakoficzong dziatalnoscig

[]13 w stanie likwidacji (niewykreslony z rejestru)

[]23 w stanie likwidacji

[]14 w stanie upadtosci []24 w stanie upadtosci

Status zatrudnienia pracujacych® (wstawié znak ,, X w kratce z lewej strony wlasciwej odpowiedzi) w 2017 r.

[]umowa o pracg, powotania, wyboru, mianowania []umowa zlecenia [] umowa agencyjno-prowizyjna

[]umowa o prace naktadcza [Jumowa o dzieto [] cztonkowie spotdzielni produkcji rolniczej

[ ] brak pracujgcych [ ] wiasciciele

Dzial 1. Zatrudnienie i wynagrodzenia

Przecigtna liczba zatrudnionych® Wynagrodzenia brutto® w fys. z
(z jednym znakiem po przecinku) (z jednym znakiem po przecinku)
0 1 2
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Wyszczegolnienie

Ogobtem? 1

Osoby (uczniowie) zatrudnione na podstawie umowy
0 prac¢ w celu przygotowania zawodowego

Osoby zatrudnione poza granicami kraju 3

sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe
i chorobowe optacane przez ubezpieczonych

Z wiersza 1
pracownicy zatrudnieni przy pracach

interwencyjnych i robotach publicznych®

2000,00 zt i mniej

LIl

4 Mozliwos¢ zaznaczenia wiecej niz jednej odpowiedzi. ® Po przeliczeniu oséb niepetnozatrudnionych na petne etaty. © Wynagrodzenia osobowe za rok 2017
lacznie z wyplatami z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej w spotdzielniach oraz dodatkowymi wynagrodzeniami rocznymi dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej; bez wynagrodzen dla pracownikéw obcych.? Bez 0séb (ucznidéw) zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu przygotowania
zawodowego, 0s6b wykonujacych prace nakladcza, agentéw, umow zlecefi i uméw o dzieto oraz bez 0séb zatrudnionych poza granicami kraju. ® Wypekniaja
jednostki zaliczane w PKD 2007 do sekcji O dziat 84. ? Wynagrodzenia oséb pracujacych w grudniu w niepelnym wymiarze czasu pracy nalezy przeliczy¢ na
wynagrodzenia przyshugujace w pelnym wymiarze czasu pracy (pelny etat) i odnie§¢ do minimalnego wynagrodzenia.

Liczba pracownikéw wedhug stanu w dniu 31 XII otrzymujacych w grudniu wynagrodzenie nieprzekraczajace
minimalnego wynagrodzenia zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 9 wrze$nia 2016 r. w sprawie | 6
wysokoéci minimalnego wynagrodzenia za prace w 2017 r. (Dz.U. poz. 1456) — w osobach® ?

(imig, nazwisko i telefon osoby
sporzadzajacej sprawozdanie)

(miejscowos$¢, data)

*Wymog opatrzenia pieczgcia dotyczy wyltacznie sprawozdania wnoszonego w postaci papierowe;.

(pieczatka imienna i podpis osoby
dziatajacej w imieniu sprawozdawcy)*
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Dzial 2. Skladniki wynagrodzen — brutto® (z jednym znakiem po przecinku)

Wyszcezegolnienie W tys. zt
0 1

Wynagrodzenia osobowe ) 01 | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |.|_|
za prace w godzinach nadliczbowych © 02 | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |,I_|

Z wiersza 01 | os6b wykonujacych prace naktadcza 03 | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |v|_|
pracownikdéw obcych 04 | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |.I_|

Wyptaty z tytulu udzialu w zysku lub w nadwyzce bilansowej w spotdzielniach 05 | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |,I_|
w tym dla pracownikow obcych 06 | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |:I_|
Dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikoéw jednostek sfery budzetowe;j 07 | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |,I_|
w tym dla pracownikéw obcych 08 | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |.I_|
m;lzgrr%cézzzr;iiz zb ;}z];[)us{(;lblérv:/l:)wy zlecenia lub umowy o dzieto 09 | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |’I_|
Honoraria 10 | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ||_|
w tym honoraria wynikajace z umowy o pracg (bez pracownikdéw obcych) 11 | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |,I_|
Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne 12 | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |.|_|

3 Lgcznie z wyplatami dla pracownikow obcych, tj. niebedacych w okresie sprawozdawczym pracownikami jednostki, np. dla bytych pracownikéw.
b Egcznie z wynagrodzeniami oséb wykonujacych prace naktadcza oraz oséb zatrudnionych poza granicami kraju, bez wynagrodzen oséb (ucznidw)
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego, bez wyplat z tytulu udzialu w zysku lub w nadwyzce bilansowej w
spotdzielniach oraz dodatkowych wynagrodzen rocznych dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej. © Lacznie z wynagrodzeniami za godziny dyzuréw
zaktadowych i za godziny pracy w pomocy doraznej pracownikéw shuzby zdrowia oraz za godziny ponadwymiarowe nauczycieli.

Dzial 2a. Zaleglosci w wyplacie wynagrodzen ® — stan w dniu 31 XII

Wyszczeg6lnienie Ogotem
0 1
Liczba 0s6b, wobec ktorych wystapity zaleglosci w wyptacie wynagrodzen ogodtem 1 | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |

Wysokos¢ zalegtosci w wyptacie wynagrodzen w tys. zt — ogdltem

(z jednym znakiem po przecinku) 2 | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |’I_|

3 Zalegto$ci ptacowe to wynagrodzenia, ktére nie zostaty wyptacone w terminie ustalonym zgodnie z art. 85 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z p6zn. zm.). Nalezy wykaza¢ zaleglosci ptacowe w stosunku do 0sdb, z ktorymi trwa stosunek pracy, jak rowniez w stosunku do
0s6b niebegdacych pracownikami jednostki sprawozdawczej, np. byty pracownik lub osoba zatrudniona na umowe zlecenia i umowg o dzieto.

Dzial 3. Czas pracy ? (z jednym znakiem po przecinku)

Wyszczegdlnienie W tys. godzin
0 1
Czas faktycznie przepracowany ogétem 1 | | | | | | | |u
w tym w godzinach nadliczbowych 2 | | | | | | | ”J
Czas nieprzepracowany ogdtem b 3 | | | | | | | |u
w tym oplacony tylko przez zaktad pracy 4 | | | | | | | |u

3 Roczny czas pracy zatrudnionych wykazanych w przecietnym zatrudnieniu (w dziale 1 wierszu 1 rubryce 1). ® Bez dni wolnych od pracy.



Dzial 4. Pracujacy — stan w dniu 31 XI1
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Wyszczeg6lnienie Ogoétem w tym kobiety
0 1 2
Pracujacy ogélem oo L L L)1
Pracujacy, dla ktorych jednostka sprawozdawcza jest glownym miejscem | | | | | | | | | | | | | |
pracy® (suma wierszy od 03+05+07 do 10) 02
Petnozatrudnieni o3| LI LIttt
w tym zatrudnieni na umowy okresowe 04 | | | | | | | | | | | | | |
Niepetozatrudnieni 05 | | | | | | | | | | | | | |
w tym zatrudnieni na umowy okresowe 06 | | | | | | | | | | | | | |
Wiasciciele, wspotwiasciciele? tacznie z pomagajacymi cztonkami ich rodzin 07 | | | | | | | | | | | | | |
Osoby wykonujace prace naktadczg 08 | | | | | | | | | | | | | |
Agenci® (bez soltysow) 09 | | | | | | | | | | | | | |
Czlonkowie spotdzielni produkcji rolniczej 10 | | | | | | | | | | | | | |
pracujacy w porze nocnej w L L ][]
niepetnosprawni el e
Z wiersza 02 cudzoziemcy 13 | | | | | | | | | | | | | |
emeryci i rencisci 14 | | | | | | | | | | | | | |
pracownicy zatrudnieni w formie telepracy 15 | | | | | | | | | | | | | |
Dodatkowe informacje
Osoby udostepnione (zatrudnione) przez agencj¢ pracy tymczasowej 16 | | | | | | | | | | | | | |
stan w dniu 31 XII
Osoby zatrudnione na kontraktach, ktorych umowa nie ma charakteru umowy 17 | | | | | | | | | | | | | |
0 prace stan w dniu 31 XII
Osoby, z ktorymi w okresie od 1 | do 31 X1 roku sprawozdawczego zawarto
umowe zlecenia, a ktore nie byty nigdzie zatrudnione na podstawie stosunku 18 | | | | | | | | | | | | | |
pracy
W tym emeryci i rencisci 19 | | | | | | | | | | | | | |
Osoby, z ktorymi w okresie od 1 I do 31 XII roku sprawozdawczego zawarto
umowe o dzielo, a ktore nie byty nigdzie zatrudnione na podstawie stosunku 20 | | | | | | | | | | | | | |
pracy
W tym emeryci i rencisci 21 | | | | | | | | ‘ ‘ ‘ | | |

4 Na podstawie oéwiadczenia pracujacego. ® Wiasciciele majacy umowe o prace wykazywani sa wierszu 03 lub 05, a bez umowy w wierszu 07; z wylaczeniem
wsp6lnikow spotek, ktorzy nie pracuja w spotce. @ Lacznie z pomagajacymi cztonkami ich rodzin oraz z osobami zatrudnionymi przez agentéw. @ Nalezy podaé

liczbe osob, dla ktorych praca nocna wynika z obowigzujacego rozkladu czasu pracy w zaktadzie, a nie jest $wiadczona incydentalnie (zastgpstwo).

Dzial 5. Przyjecia do pracy i zwolnienia z pracy pracownikow pelnozatrudnionych w glownym miejscu pracy

Wyszczegblnienie Ogodtem w tym kobiety
0] 1 2

Pelnozatrudnieni w dniu 31 XI1 2016 r. (poprzedni rok sprawozdawczy) 01 | | | | | | | | | ‘ | | ‘ |
Przyjeci (petnozatrudnieni) do pracy w okresie od 1 | do 31 XII

roku sprawozdawczego @ (suma wierszy 03+08+10+11) 02 I | | | | | I I | ‘ | | ‘ I

osoby podejmujace pracg po raz pierwszy 03 I | | | | | I I | ‘ | | ‘ I

s7kot wyzszych % I I O I I O

w tym z wiersza 03 szkot policealnych i §rednich zawodowych 05 I | | | | | I I | | | | | I

absolwenci licedw ogolnoksztatcacych 06 I | | | | | I I | | | | | I

szkot zasadniczych 07 I | | | | | I I | | | | | I

0soby poprzednio pracujace ? osf |l [ [ [ [ [ |LLL T 1 1]

w tym osoby, u ktorych przerwa w pracy nie byta dtuzsza niz 1 miesiac 09 I | | | | | I I | | | | | I

osoby, ktore powrdcity z urlopéw wychowawczych 10 I | | | | | I I | | | | | I

pozostali przyjeci do pracy © 11 I | | | | | I I | | | | | I

Z wiersza 02 0soby skierowane do pracy przez powiatowe urzedy pracy | 12 I | | | | | I I | | | | | I

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

3 }gcznie z pracownikami powracajacymi do pracy po okresie nieobecnosci dtuzszym niz 3 miesigce (np. urlopéw bezplatnych), rehabilitacji, z powodu
zawieszenia renty lub emerytury. ® Osoby, ktére przed przyjeciem do pracy w jednostce sprawozdawczej byty juz zatrudnione w zaktadach pracy, niezaleznie jak
dhugo trwata przerwa w zatrudnieniu. © Nalezy wykazaé¢ osoby powracajace do pracy w wyniku zawieszenia renty i emerytury, osoby skreslone przejsciowo
z ewidencji czyli osoby powracajace ze $wiadczen rehabilitacyjnych, z urlopow bezptatnych lub po odbyciu kary pozbawienia wolno$ci (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 Ogotem w tym kobiety
0 1 2
Zwolnieni (petnozatrudnieni) 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 wall e
W tym z przyezyn niedotyezgeych pracownikow s LI PP P
w drodze wypowiedzenia przez pracownika 16 | | | | | | | | | | | | | |
z powodu niezdolnosci do pracy i rehabilitacji iR
w zwigzku z przejéciem na emeryture sl L]
na mocy porozumienia stron 19 | | | | | | | | | | | | | |
osoby, kiore otrzymaly urlopy wychowaweze o)LL LI L]
z uptywem czasu, na ktéry zostali zatrudnieni all L]
z innych przyczyn (np. urlopy bezptatne, porzucenie pracy) 22 | | | | | | | | | | | | | |

Dodatkowe informacje - zbilansowanie dzialu 5 z dzialem 4 wiersz 03 (pracownikéw pelnozatrudnionych)

Zatrudnieni, ktorzy w ciagu roku zmienili etat z niepelnego na petny

23

Zatrudnieni, ktoérzy w ciggu roku zmienili etat z pelnego na niepelny

24

Dzial 6. Pracujacy w miastach i gminach w gléwnym miejscu pracy wedlug faktycznego miejsca pracy - stan w dniu 31 XI1

Nazwy miast?, gmin i wojewodztw _ Symbol
1-m|_a5to rodzaju Ogodtem w tym kobiety
Opis rodzaju dziatalnoci® 2-wies? terytorialny lef‘l?‘})‘
Nnosc1
0 1
Ogotem (dane z dziatu 4 wiersz 02) 01 RN (N
el J|LLL Iy PPl
|l LTy Pl eI
L LTy P eI
sl L LI TE e PPt
oof L I\ LI ety

4 Wymienié¢ (po ,,Ogétem”) nazwy miast (dzielnic, delegatur), gmin i wojewodztw. W przypadku gmin miejsko-wiejskich, podaé¢ w odrebnych wierszach
pracujacych w miescie i pracujacych na wsi. ® Jezeli w tej samej miejscowosci wystepuja jednostki prowadzace rozne rodzaje dziatalnosci, nalezy je wpisa¢
oddzielnie. © Wpisa¢ whasciwy symbol (1 lub 2).9 Wpisa¢ dwie pierwsze cyfry PKD 2007.

formularza

Prosze¢ podaé¢ szacunkowy czas (w minutach) przeznaczony na przygotowanie danych dla potrzeb wypetnianego

1

Proszg poda¢ szacunkowy czas (w minutach) przeznaczony na wypetnienie formularza

2

(e-mail osoby sporzqdzajqcej sprawozdanie — WYPEENIAC WIELKIMI LITERAMI)
PODPISY NA PIERWSZEJ STRONIE



OBJASNIENIA DO FORMULARZA Z-06 za 2017 r.

Dzial 1. Zatrudnienie i wynagrodzenia

W rubryce 1 wykazuje si¢ przecietng liczbe zatrudnionych, po

przeliczeniu os6b niepelnozatrudnionych na pelne etaty,

(z jednym znakiem po przecinku), tj.:

1) osoby zatrudnione na podstawie umowy 0 prace, powolania,

wyboru lub mianowania, w tym réwniez:

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

- osoby mlodociane 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. uczestnikow OHP (z wyjatkiem odbywajacych

nauke¢ zawodu), skazanych.

Do zatrudnionych zalicza si¢ takze osoby pracujace w gornictwie

W okresie poczatkowych 28 dni pracy.

W zatrudnieniu nalezy uwzgledni¢ cudzoziemcow wykonujacych
prace w Polsce zgodnie z przepisami zawartymi W ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. opromocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 645, z p6zn. zm.).

Przecietne zatrudnienie mnalezy oblicza¢ jako sume
przecietnego zatrudnienia w poszczegdlnych miesigcach podzielong
przez 12 (bez wzglgdu na to, czy zaktad funkcjonowat przez caty rok,
czy nie). Metod¢ obliczania przeci¢tnego zatrudnienia w miesigcu
nalezy dostosowac do sytuacji kadrowej w jednostce.

W przypadku duzej plynnosci kadr lub nat¢Zenia zjawiska
udzielania urlopow bezptatnych nalezy stosowa¢ metode
$redniej arytmetycznej ze standw dziennych w miesiagcu. Oséb
przebywajacych na urlopach bezptatnych, wychowawczych oraz
0s0b otrzymujacych zasitki chorobowe, macierzynskie, ojcowskie,
rodzicielskie i opiekuncze nie nalezy liczy¢ do stanéw dziennych
W Czasie trwania tych nicobecno$ci z wyjatkiem osob, ktore tacza
dodatkowy urlop macierzynski lub urlop rodzicielski z praca
W niepelnym wymiarze u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu.

Przy stabilnej sytuacji kadrowej przecigtne zatrudnienie
W miesigcu mozna obliczy¢ metoda uproszczong, tj. na
podstawie sumy dwoch stanow dziennych (w pierwszym i ostatnim
dniu miesigca) podzielonej przez dwa, lub metoda Sredniej
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 w czasie trwania tych nieobecnosci
(w stanach dziennych przyjmowanych do obliczen) nie nalezy
ujmowaé osob, ktore powyzej 14 dni nieprzerwanie w danym
miesigcu przebywaly na urlopach bezptatnych, wychowawczych,
otrzymywaty zasitki chorobowe, macierzynskie, rodzicielskie
i opiekuncze z wyjatkiem o0sob, ktore tgczg dodatkowy urlop

macierzynski lub wurlop rodzicielski z praca w niepelnym
wymiarze u pracodawcy udzielajacego tego urlopu.
Przyktady  obliczania  przecigtnej liczby  zatrudnionych

umieszczone sg na stronie:
http://form.stat.gov.pl/formularze/2018/objasnienia/Metoda_wyli
Czania_przecietnego_zatrudnienia.pdf/

Przeliczenia os6b niepelnozatrudnionych na pelne etaty
dokonuje si¢ wedlug liczby godzin pracy ustalonych w umowie
0 prac¢ w stosunku do obowigzujacej normy.

W rubryce 1 wierszu 1 nalezy poda¢ przecig¢tne zatrudnienie
ogotem bez osob (ucznidw) zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace w celu przygotowania zawodowego, 0s6b wykonujacych
prace nakladczg, agentdw, osOb pracujacych na umowe
zlecenie lub umowg o dzieto 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 wcze-
$niejszego stosunku pracy z jednostka sprawozdawczg np. byli
pracownicy.

W rubryce 2 wykorzystujac szczegotowy zatgcznik do objasnien
do sprawozdawczo$ci z zatrudnienia iwynagrodzen ,,Zakres
skladnikéw wynagrodzen w gospodarce narodowej
obowigzujacy od 1 stycznia 2000 r.” (zaktualizowany
w2003 r. 12005 r.), podaje si¢ wynagrodzenia osobowe brutto (za
rok 2017 zatrudnionych wykazanych w wierszu 1 rubryce 1)
niezaleznie od zrodel finansowania wyptat, tj. zardwno ze
srodkéw wiasnych, jak irefundowanych, np. z Funduszu Pracy,
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, tgcznie
z wyplatami z tytutu 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 sie rowniez te czesS¢
wynagrodzen, jaka zatrudnieni otrzymuja w walutach obcych,
przeliczong na ztote wedlug obowigzujacego kursu kupna waluty
przez NBP w dniu wypfaty.

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

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

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

Dzial 2. Skladniki wynagrodzen brutto

W wierszu 1 nalezy ujaé:

1) wynagrodzenia wynikajace z umowy o pracg (bez wyplat
ztytulu udzialu w zysku Iub nadwyzce bilansowej
W spotdzielniach oraz dodatkowych wynagrodzen rocznych
pracownikow jednostek sfery budzetowe;j;

2) wynagrodzenia osob wykonujacych prace naktadczg;

3) wynagrodzenia osdb zatrudnionych poza granicami kraju.

W wierszu 2 nalezy podaé, wyodrebnione zwiersza 1,
wynagrodzenia za  pracg  w godzinach  nadliczbowych
zatrudnionych ogotem, 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 ukladach
zbiorowych pracy lub innych przepisach o wynagrodzeniach;

2) zryczattowane wynagrodzenia za wykonywanie czynnosci
wchodzacych w zakres obowiazkéw objetych umowa o prace
W czasie przekraczajacym obowigzujgcg normg¢ czasu pracy.

Do wynagrodzen za godziny nadliczbowe nie nalezy zaliczaé
wynagrodzen wyptaconych pracownikom na podstawie odrgbnej
umowy o pracg, tj. dodatkowego zatrudnienia w niepetnym
wymiarze czasu pracy.



W wierszu 5 nalezy wykaza¢ wyplaty z tytutu udziatu w zysku
lub nadwyzce bilansowej w spotdzielniach.

Nie nalezy wykazywaé wyptat dla pracownikow z funduszu
nagrod tworzonego z osobowego funduszu ptac - wyptaty te nalezy
ujaé w wierszu 1.

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

Dzial 3. Czas pracy

W dziale 3 nalezy poda¢ roczny czas pracy zatrudnionych
wykazanych w przecigtnym zatrudnieniu (w dziale 1 wierszu 1
rubryce 1).

W wierszu 1 nalezy podaé czas pracy faktycznie przepracowany,
tj. sumg¢ godzin przepracowanych w godzinach normalnych
i nadliczbowych.  Czas  przepracowany w  godzinach
normalnych jest to czas przepracowany w obowigzujacym
dang grup¢ pracownikow wymiarze Czasu pracy (w tym takze
na delegacji stuzbowe;).

W wierszu 2 nalezy poda¢ czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych, tj. czas przepracowany ponad obowigzujace
pracownika normy czasu pracy. Dla potrzeb badania godziny
dyzurow zaktadowych i godziny pracy wpomocy doraznej
pracownikéw stuzby zdrowia oraz godziny ponadwymiarowe
nauczycieli nalezy potraktowac jako godziny nadliczbowe.

W  wierszu tym wykazujemy tylko nadgodziny optacone
z wynagrodzenia osobowego.

W wierszu 3 nalezy wykaza¢ czas nieprzepracowany ogotem
dla zatrudnionych wykazanych w przecigtnym zatrudnieniu

w dziale 1 wierszu 1 rubryce 1, tj. te cze$¢ normatywnego czasu
pracy, w ciagu ktorej zatrudniony byt nieobecny w pracy lub
nie przystgpit do niej.

Do godzin nieprzepracowanych
nieobecnosci wynikajacych z:

nalezy zaliczy¢ czas

- urlopow  wypoczynkowych, okolicznosciowych, profilak-
tycznych, urlopéw zdrowotnych nauczycieli, a takze ze
zwolnien z powoddéw osobistych i rodzinnych, przestojow
ptatnych, strajkow, zwolnien w celach szkoleniowych, zwolnien
do prac spotecznych, pozostaltych zwolnien i nieobecnosci
usprawiedliwionych oraz nieobecnosci nieusprawiedliwionych;

- zwolnien lekarskich optaconych przez zaktad pracy do 33 dni
dla osob w wieku do 49 lat lub do 14 dni — dla osob, ktore
ukonczyty 50 lat.

Przy obliczaniu czasu nieprzepracowanego 0s6b
przebywajacych na zasilkach chorobowych, macierzynskich,
ojcowskich, rodzicielskich i opiekunczych, urlopach
bezplatnych i wychowawczych nalezy stosowaé jednolite
zasady z przyjetymi przy wyliczaniu przecietnego zatrudnienia
wykazanego w dziale 1 wierszu 1 rubryce 1.

Do godzin nieprzepracowanych nie zalicza si¢ urlopow
rehabilitacyjnych, tj. okresu niezbednego do przywrocenia
zdolnosci do pracy pracownika, ktory otrzymuje $wiadczenie
rehabilitacyjne.

Czas pracy osob, ktore lacza dodatkowy urlop macierzynski

lub rodzicielski z wykonywaniem pracy u pracodawcy

udzielajacego tego urlopu w wymiarze nie wyzszym niz potowa

etatu nalezy wykazaé:

- w czasie faktycznie przepracowanym w wymiarze, w jakim
pracownik byl zatrudniony w tym okresie,

- W czasie nieprzepracowanym faczna liczb¢ godzin
nieprzepracowanych, w odniesieniu do wymiaru w jakim
pracownik byt zatrudniony w tym okresie.

Okres ferii zimowych i letnich nalezy traktowaé jako urlop
wypoczynkowy (zgodnie z Karta Nauczyciela). Przerwy
$wiateczne 1 inne dni wolne dla nauczycieli zaliczamy do czasu
nieprzepracowanego.

Dla celéw sprawozdawczych nalezy przyjac, iz tygodniowy pelny

wymiar czasu pracy wynosi dla:

a) nauczyciela akademickiego — 36 godzin,

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

c) dyrektora i jego zastepcow (dla wszystkich typoéw szkot)
- 40 godzin.

W wierszu 4 nalezy wykaza¢ wytacznie czas nieprzepracowany

oplacony przez zaklad pracy (m.in. urlopy wypoczynkowe,

okoliczno$ciowe, zwolnienia lekarskie optacone przez
pracodawce).

Przyklad wyliczenia czasu pracy faktycznie przepracowanego

dla 1 pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu, np.

gdy dzienna norma czasu pracy wynosi 8 godzin (8 h) i jezeli
pracownik przepracowal caly rok.

Obliczenie rocznej normy czasu pracy

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

Roczna norma czasu pracy = 40h x 50 tygodnie w 2017 roku lub

8h x 250 dni robocze = 2000 godzin roboczych.

Obliczenie czasu pracy faktycznie przepracowanego ogolem

(wiersz 1 dzial 3)

Roczna norma czasu pracy minus liczba  godzin

nieprzepracowanych (wiersz 3 dzial 3) plus liczba godzin

nadliczbowych (wiersz 2 dziat 3).

Dzial 4. Pracujacy — 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, z ktérymi zawarto
umowe zlecenia i umowy o dzieto oraz oséb zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego).

W wierszu 02 wykazuje si¢ pracujgcych w dniu 31 XIlI, dla
ktorych jednostka sprawozdawcza jest gldownym miejscem pracy,
tj.:

1) osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy, (tj. umowy
0 pracg, powolania, wyboru Iub mianowania) lacznie
z sezonowymi i zatrudnionymi dorywczo;

2) pracodawcéw i pracujacych na wlasny rachunek:

a) wlascicieli i wspotwlascicieli (facznie z pomagajacymi
cztonkami ich rodzin) jednostek prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg (z wytaczeniem wspolnikow spotek, ktorzy nie
pracuja w spotce),

b) osoby pracujace na wlasny rachunek;

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

4) osoby wykonujgce prace nakladczg;

5) czlonkéw spoéldzielni produkeji rolniczej, tj. cztonkéw RSP
oraz powstatych na ich bazie spoldzielni o innym profilu
produkcyjnym, w odniesieniu do ktorych funkcjonuje prawo
spoldzielcze, a takze cztonkow spotdzielni kotek rolniczych.

W wierszu 02 nie powinni by¢ ujmowani ksi¢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 si¢ 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, urzedow centralnych,
polskich przedstawicielstw przy ONZ oraz innych misji, a takze
osoby skierowane za granice w celach szkoleniowych
i badawczych). Do pracujgcych zalicza si¢ roéwniez 0soby
otrzymujace zasitki chorobowe, macierzynskie, ojcowskie,



rodzicielskie i opiekuncze, a takze nauczycieli przebywajacych
na urlopach zdrowotnych lub ,bedacych czasowo w stanie
nieczynnym" oraz skazanych (wi¢Znidw) pracujacych na
podstawie zbiorowych uméw o prace.

Nie nalezy natomiast zalicza¢ do pracujgcych osob

skre§lonych czasowo zewidencji, z ktérymi nie rozwigzano

umowy o0 prace, oraz innych, migdzy innymi os6b:

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

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

- przebywajacych na $wiadczeniach rehabilitacyjnych,

- 0s0b pracujgcych na umowe zlecenia lub umowe o dzieto,

- 0s0b zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu
przygotowania zawodowego,

- pracownikow udostgpnianych (zatrudnionych) przez agencje
pracy tymczasoweyj,

- pracownikow zatrudnionych na kontraktach, ktorych umowa
nie ma charakteru umowy o prace.

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

Niepelnozatrudnieni (wiersz 05) sa to pracownicy, ktorzy,
zgodnie zumowg o prace, pracujg stale w niepelnym wymiarze
czasu pracy obowigzujacym w danym zaktadzie pracy lub
na danym stanowisku pracy.

W wierszach 04 i 06 nalezy wykaza¢ pracownikow, z ktorymi

zawarto umowy okresowe, w tym:

- w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedli-
wionej nieobecnos$ci w pracy,

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

- na okres probny.

Wiasciciele i wspolwlasciciele (wiersz 07) to osoby wykonujace
prace na wlasny rachunek, tj. prowadzace dziatalnosé
gospodarczag. W wierszu tym nalezy uwzgledni¢ rdéwniez
cztonkéw rodziny pomagajacych w prowadzeniu rodzinnej
dziatalnosci.

W wierszu 08 nalezy wykazaé osoby, z ktérymi zawarto umowy
o0 prace nakladezg, niezaleznie od tego, czy podjely one prace
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 agencyjng, umowe¢ na warunkach zlecenia
0 prowadzeniu  placowek handlowych, ushigowych lub
0 wykonywaniu zleconych czynnosci oraz pomagajacy cztonkowie
ich rodzin i osoby zatrudnione przez agentow.

Do agentow nie zalicza si¢ osob, ktore prowadza wiasna
dziatalno$¢ gospodarcza.

W wierszu 10 wykazuja swoich czlonkow rolnicze spotdzielnie
produkcyjne oraz powstate na ich bazie spotdzielnie o innym profilu
produkcyjnym, w odniesieniu do ktorych funkcjonuje prawo
spotdzielcze, a takze spoldzielnie kotek 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 poda¢ liczbg osob, dla ktorych praca nocha 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 niepelnosprawno$s¢ na podstawie ustawy zdnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016 r. poz.
2046, z pozn. zm.).

W wierszu 13 nalezy wykaza¢ cudzoziemeoéw wykonujacych prace
w Polsce, tj. zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

W wierszu 14 nalezy wykazaé osoby, ktore bedac pracownikami,
jednoczes$nie pobierajg $wiadczenia emerytalne lub rentowe.
Nie wykazujemy osob, ktore zawiesily emeryture.

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

Wiersze 18, 19, 20, 21 dotycza liczby oséb, a nie liczby
zawartych umow. Je$li w okresie od 11 do 31XIl zostato
zawartych kilka uméw zlecen lub uméw o dzielo z tag sama osoba,
osoby te wykazywane sg tylko raz.

Dzial 5. Przyjecia do pracy i zwolnienia z pracy
pracownikow pelnozatrudnionych w glownym miejscu
pracy

W danych dotyczacych ruchu zatrudnionych nie nalezy ujmowacé
tzw. ruchu wewnetrznego pracownikow. Przyjecia (zwolnienia) do
pracy dotycza wszystkich pracownikéw pelnozatrudnionych,
zktorymi  w  okresie sprawozdawczym zostaly zawarte
(rozwigzane) umowy 0 pracg.

Pracownicy powracajacy do pracy z urlopéw wychowawczych
badz bezptatnych trwajacych powyzej 3 miesiecy sg traktowani
w rozliczeniu bilansowym ruchu zatrudnionych jako przyjeci do
pracy. W podobny sposob traktowane sg pozostale osoby
powracajace do pracy po okresie nieobecno$ci W wyniku
zawieszenia renty i emerytury, osoby skreSlone przej$ciowo
zewidencji  czyli osoby powracajace ze S$wiadczen
rehabilitacyjnych, po odbyciu kary pozbawienia wolno$ci
(powyzej 3 miesiecy).

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

Za absolwentéw podejmujgcych prace po raz pierwszy (wiersze
od 04 do 07) nalezy uzna¢ osoby, ktore uzyskaly $wiadectwo
ukonczenia szkoly, a praca w jednostce sprawozdawczej jest ich
pierwszg pracg zawodowa podjeta w okresie 12 miesigcy od
ukonczenia nauki, a takze te osoby, ktore po ukonczeniu w jednostce
sprawozdawczej nauki zawodu otrzymaty zas§wiadczenie 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 ,,Ogotem" powinny by¢ zgodne zdanymi w dziale 4
wiersz 02 oraz z sumg wierszy od wiersza 02 do n wierszy,
wypetionych ponizej wiersza ,,Ogotem”.

W dziale 6 nalezy wykaza¢ osoby wedtug faktycznego miejsca
pracy, pracujace w poszczegélnych miastach (dzielnicach,
delegaturach) oraz gminach niezaleznie od tego, w jakim
wojewodztwie  zlokalizowany jest pracodawca (jednostka
zatrudniajgca). Dane nalezy poréowna¢ z danymi wykazanymi
w roku ubiegtym.

W przypadku prowadzenia roznorodnej dziatalno$ci nalezy
rowniez podzieli¢ ja wedtug poszczegdlnych jej rodzajow, np. na

zwigzang z wytwarzaniem wyrobow, $wiadczeniem ustug
budowlanych, transportowych, handlowych i innych.
Nie nalezy wydziela¢ dziatalnosci $cisle  zwiazanych

z funkcjonowaniem jednostki, np. ksiegowos$¢, sprzatanie itp.



