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| | za 2020 r. Przekaza do dnia 31marc: 2021 r.

Czesé |. Dane dotycace jednostki sprawozdawcze—wedtug stanu w dniu 31 p@dziernika 2020 r.

Zatrudnieni
Pracuic (spetniajzcy warunki badania po Sposaéb ustalania wynagrodzza pra¢
acy uwzgkdnieniu wyklucz& patrz (nalezy wpisa wihasciwy symbol: Liczba dni roboczych w pgazierniku Liczba dni roboczych 2020 r.
objasnienia) 2020r. w jednostce sprawozdawc: w jednostce sprawozdawc:
1 —w ponadzaktadowym uktadzie pra (w dniach, bez znakéw po przecir | (w dniach, beznakéw po przecink
W osobac 2 — w zaktadowym uktadzie pracy,
3 —na podstawie innych przepiséw wynagradz:
Al A2 A3 Ad A5
Czesé 1. Dane dotycace osob wylosowanych do badar
0 1 2 3 4 5 6 7
Numer wylosowanego pracowni B1
Nazwa zawodu wykonywane B2
. zawodu wykonywaneg— specjalnéci (6 cyfr) B3
I pici @ B4
Q
< Symbol poziomu ukdczonego wyksztatcer B5
—
i rodzaju umowy prag © B6
-§ systemu czaspracy? B7
c | Rok i miesic urodzenigwpisa® dwie ostatnie cyfry roku i miegie na dwoch znakac B8
g po przecinku)
Staz pracy ogétem (BSB10) w latach i miesicact B9
w tym w jednostce sprawozdawc (miesigce na dwoch znakach |przecinku) B10
Miesieczny wskanik wymiaru czasu pracy za fiziernik2020 r. c1
(z trzema znakami po przecin
Liczba dni roboczych w galzierniku2020 r. dla pracownikéwv dniach, bez znaké co2
po przecinku)
Tygodniowa liczba godzin obowikowego petnego wymiaru cza c3
pracy
Czas pracy - -
W X 2020 1. | Czas faktycznit w godzinach nominalnych Cc4
= | (wgodzinach,| przepracowar : :
S 7 dwoma w godzinach nadliczbowy: C5
o znakami po ogoétem — godziny optacor{przez zaktad prac c6
; przecinku) C_ZEIS lub zesrodkéw ZUSpraz nieoptaconeC6>C7)
.% nieprzepracowan |, tym optacony tylko przez zakfad pr: C7
E Wynagrodzenia osobowe ogétem brutto zadgiernik2020 r. cs
3 (C8=CS+C13)
Wynagrodzenig razem (C8C10+C11+C12) C9
za X 2020 r. za czas nominaln : :
(w ztotych, (bez nagréd wynagrodzenie zasadnic C10
z dwoma i premii w . ;
. z tego P dodatki za pragzmiano Cl1
znakami po g uznaniowych) tym prae Y
przecinku) premie regulaminow c12
wynagrodzenia za praev godzinach nadliczbowy C13
Roczny wskanik wymiart czasu pracy za 2020(ztrzema znakami po przecir) D1
Liczba dni roboczych 02( r. dla pracownikgw dniach, bez znakéw po przecir D2
Roczna liczba godzin oboyzkowego petnego wymiaru czasu pr D3
Czas pracy | Czas faktycznic w godzinach nominalnych D4
w2020r. | przepracowar - -
(w godzinach, w godzinach nadliczbowy: D5
z dwoma ogoétem — godziny optacor{przez zaktad prac D6
znakami po Czas lub zesrodkéw ZUS)praz nieoplacone ([>D7)
rzecinku) nieprzepracowan i
p (bez dni wolnycl | W tym optacony tylko przez zakfad pr: (D7>D8) | D7
° od pracy w tym optacony za przestoje ekonomic | D8
§ Liczba dni urlopéw wypoczynkowych wykorzystanyct2020 r. D9
X (w dniach, bez znakéw po przecir
@x Wynagrodzenia osobowe ogétem bruttc2020r. (D10=D11+D14 D10
razem (D11>D12+D13) D11
za czas remie regulaminow D12
Wynagrodzenig 7 tego nominalny w tym P 9
za 2020 r. nagrody ipremie uznaniowe |D13
(w ziotych,
z dwoma wynagrodzenia za praev godzinach nadliczbowy D14
znakami po - ) . .
przecinku) Honoraria— majgce charakter wynagrodzenia pracowniczeg2020 r. | D15
Dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow getiek sfery D16
budzetowej ze2020 r.
Wyptaty z tytutu udziatu w zysku lub w nadwge bilansowe D17
w spotdzielniach z2020 r.

3 1 — mpzczyzna,2 — kobieta.

b) 1 —wyzsze ze stopniem naukowym co najmniej dokt2 —wyzsze z tytulem magistra, lekarza lub réwroreym, 3 —wyzsze z tytutem inyniera, licencjata, dyplomowanego ekonomisty lunérzednym, 4 — policealne 5 — srednie

zawodowep — srednie ogoélnoksztadce, 7 — zasadnicze zawodow®;- gimnazjalne9 — podstawowe i niepetne podstawowe.
9 1— na czas nieokétny, 2 —na czas okiony, 3 —na czas wykonywania okdlenej pracy4 — na okres probny.

9 10— podstawowy21 — réwnowany — wersja podstawowa (W wymiarze do 12 goc22 — réwnowany —wersja szczegdlna (w wymiarze do 16 goc23 — réwnowany —wersja szczegélna (w wymiarze do 24 goc30- przerywany,

40— zadaniowy50 — praca w skroconym tygodniu pra®0 — praca w ruchu ggtym.




Czesé 1. Dane dotyczce osdb wylosowanych do badania (dokozenie)

0 8 9 10 11 12 13 14
Numer wylosowanego pracownika B1
Nazwa zawodu wykonywanego B2
. zawodu wykonywanego — specjadied(6 cyfr) B3
Q pici @ B4
Q
= Symbol poziomu ukdczonego wyksztalcenfa B5
—
i rodzaju umowy o prac” B6
-§ systemu czasu prady B7
c | Rok i miesic urodzenigwpisa’ dwie ostatnie cyfry roku i miegie na dwdch znakach B8
g po przecinku)
Staz pracy ogétem (BSB10) w latach i miesicach B9
w tym w jednostce sprawozdawczej (miesyce na dwéch znakach po przecinkuélo
Miesieczny wskanik wymiaru czasu pracy zafmriernik 2020 r. c1
z trzema znakami po przecinku
( kami po przecinku)
Liczba dni roboczych w gazierniku 2020 r. dla pracowniKav dniach, bez znakéw co
po przecinku)
Tygodniowa liczba godzin obowdkowego petnego wymiaru czasu c3
pracy
Czas pracy - -
W X 2020 1. | Czas faktycznie w godzinach nominalnych C4
= | (wgodzinach,| przepracowany ; ;
S 2 dwoma w godzinach nadliczbowych C5
o znakami po ogoétem — godziny optacor{przez zaktad pracy c6
; przecinku) | €zas lub zesrodkéw ZUSpraz nieoptacone (G&€7)
.% nieprzepracowany, tym optacony tylko przez zaktad pracy C7
g Wynagrodzenia osobowe ogétem brutto zadgéernik 2020 r. cs
8 (C8=C9+C13)
Wynagrodzenig razem (C8C10+C11+C12) c9
za X 2020 r. za czas nominaln : :
(w ztotych, (bez nagréd wynagrodzenie zasadnicze |C10

z dwoma i premii w - ;

. Z tego P dodatki za pragzmiano Cl1

znakami po g uznaniowych) tym prae Y
przecinku) premie regulaminowe c12
wynagrodzenia za praev godzinach nadliczbowych C13
Roczny wskanik wymiaru czasu pracy za 202(z.trzema znakami po przecinku) D1
Liczba dni roboczych w 2020 r. dla pracown{kadniach, bez znakéw po przecinku) | D2
Roczna liczba godzin obogzkowego petnego wymiaru czasu pracy | D3
Czas pracy |Czas faktycznie |W godzinach nominalnych D4

w2020 r. | przepracowany ; ;

(w godzinach, w godzinach nadliczbowych D5

z dwoma ogoétem — godziny optacor{przez zaktad pracy D6
znakami po Czas lub zesrodkéw ZUS)praz nieoptacone (RB7)

rzecinku) nieprzepracowany
p (bez dni wolnych | W tym optacony tylko przez zaktad pracy (e08) | D7

o od pracy) w tym optacony za przestoje ekonomicgrzs
IS Liczbg dni urlopéw V\{ypoczynkov_vych wykorzystanych?@20 r. D9

X (w dniach, bez znakéw po przecinku)
@x Wynagrodzenia osobowe ogétem brutto za 2020 r. DA +D14) D10
razem (D11>D12+D13) D11
za czas remie regulaminowe D12

Wynagrodzenig 7 tego nominalny w tym p 9
za 2020 r. nagrody i premie uznaniowe | D13
(w ziotych,

z dwoma wynagrodzenia za praev godzinach nadliczbowych D14
znakami po ) ) : . i
przecinku) Honoraria — majce charakter wynagrodzenia pracowniczego za 202@4.5

Dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow stk sfery D16
budzetowej za 2020 r.

Wyptaty z tytutu udziatu w zysku lub w nadwge bilansowej D17
w spotdzielniach za 2020 r.

3 1 — mpzczyzna,2 — kobieta.

b 1 — wyzsze ze stopniem naukowym co najmniej dokt@ra,wyzsze z tytulem magistra, lekarza lub réwndrym, 3 — wyzsze z tytutem inyniera, licencjata, dyplomowanego ekonomisty lulyérzzdnym, 4 — policealne5 — srednie
zawodowep — srednie ogélnoksztadce,7 — zasadnicze zawodow®;- gimnazjalne9 — podstawowe i niepetne podstawowe.

9 1— na czas nieokétny, 2 — na czas ok&tony, 3 — na czas wykonywania oktenej pracy4 — na okres probny.

9 10— podstawowy21 — réwnowany — wersja podstawowa (w wymiarze do 12 god2)- rownowany — wersja szczegolna (w wymiarze do 16 go@8); rownowany — wersja szczegolna (w wymiarze do 24 go@); przerywany,
40— zadaniowy50 — praca w skroconym tygodniu praé@— praca w ruchu sgtym.

Prosz pod& szacunkowy czas przeznaczony na przygotowaniectiasiig potrzeb wypetnianego formula@agodzinach, z dwoma znakami po przecinku) 1

Prosz pod& szacunkowy czas przeznaczony na wypetnienie farna{w godzinach, z dwoma znakami po przecinku) 2

(e-mail sekretariatu jednostki spgdzajcej sprawozdanie — WYPELNIAVIELKIMI LITERAMI)

(e-mail kontaktowy w zakresie spgiizonego sprawozdania — WYPELKIWIELKIMI LITERAMI)

(telefon kontaktowy (miejscowdé, data)
w zakresie spoarizonego sprawozdan



Objasnienia
do formularza Z-12

Uwaga: W e-mailu kady znak powinien zostavpisany w odgbnej kratce.
Przyktad wypetniania e-maila:

[z ENON |KOoWwWALSKI@XX X |vviy Pt | | | | | | ]

Przedmiotem badania jest struktura wynagradeedtug zawodéw (z uwzglinieniem cech spoteczno-zawodowych) oraz czas
pracy i wynagrodzenia pracownikow petnozatrudnidniysiepetnozatrudnionych w pazierniku i za rok 2020.

Dane statystyczne ajtge zakresem przedmiotowym sprawozdania ZraRzy przekazat w wersji elektronicznej za pomoa
aplikacji off-line (umaliwiajacej prag w systemach operacyjnych: Microsoft Windows lubnux), ktdéy mozna pobra
przez INTERNET ze stronyittp://www.stat.gov.pl/.

Aplikacja off-line shzy do rejestracji danych zawartych na formularzu ZZ-umcliwia import pliku danych przygotowany
w okreslony sposéb i w okidonym formacie zgodnie z opisaispecyfikacy zawary w dokumentacji programu oraz upgikowanie
pracownikéw lub przeprowadzenie losowania, skootmanie poprawngi danych, wydruk sprawozdania i zapis sprawozdania
w celu przekazania np. przez Portal Sprawozdawozyrdedu Statystycznego w Bydgoszczy.

Czes¢|. Dane dotycace jednostki sprawozdawczej

— wedtug stanu w dniu 31 padziernika 2020 r.

W pozycji Al naley  pod&  liczbe o0s6b  pracupcych
w wylosowanej jednostce sprawozdawczej(w osobach), bez
wzgledu na to, czy jest to dla nich gtéwne miejsce prazy te nie.
Jednostki sprawozdawcze zobgmane g do podania liczby os6b
pracujcych hcznie z pracuicymi w filiach, oddziatach, ktére nie
maja statystycznego numeru identyfikacyjnego REGON.

W przypadku wylosowania do badania Zespotu Szkbt dakoty 1)
wchodzcej w skiad Zespolu — nale zawsze spoedzic jedno
sprawozdanie zbiorcze i wykazapracownikdw calego Zespotu, 2)
tji. administracji i obstugi oraz nauczycieli wsZjsh szkot
wchodzcych w sktad Zespotu.

Podobnie w przypadku wylosowania do badania npp@asOpieki
Zdrowotnej lub jednostki lokalnej wchoglzej w sktad Zespotu — 4)
nalezy zawsze spoegizic jedno sprawozdanie zbiorcze i wykéaza 5)
wszystkich pracownikéw catego Zespotu, tj. admiwisi i obstugi  6)
oraz personel medyczny.

Jezeli pracownik jest zatrudniony w badanej jednostagpodstawie 7)
wiecej niz jednego stosunku pracy, nale wykaz& nie jedn,
lecz dwie lub trzy osoby pracige (tzn. tyle razy, ile zawartych jest 8)
umoéw o prag). Zasada ta obowzuje rOéwnie przy ustalaniu liczby
0s6b zatrudnionych w pozycji A2.

Dotyczy to np. nauczyciela zatrudnionego w petnyngmiarze
czasu pracy (na 1,00 etat) oraz dodatkowo w nigpetavymiarze
czasu pracy (na 0,50 etatu, zakw padzierniku2020 r.) w jednej

9)

w

; P : pracy
jednostce sprawozdawczejzgdi osoba ta zostanie wylosowana OIWaod 1 pddziernika do 31 palziernika 2020 r. w petnym lub niepetnym

wymiarze czasu pracy obayzujgcym w danym zaktadzie pracy lub
na danym stanowisku.

razy, to nalgy wypetnic wszystkie cgsci formularza oddzielnie
dla kadego etatu { sytuacg naley traktowd& jak dwie oddzielne
osoby pracujce).

Do pracujacych zalicza sg:

osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy uowy 1)
o prag, powotania, mianowania lub wyboru), acknie
z sezonowymi lub zatrudnionymi dorywczo;

pracodawcéw i pracggych na wkasny rachunek:

a) wiacicieli i wspotwtacicieli  (tacznie z  pomagagymi
cztonkami ich rodzin) jednostek prowadgch dziatalnéc
gospodarcz (z wylaczeniem wspolnikéw spotek, ktorzy
nie pracuy w spoice), tj. zaktadow, spotek, przegisorstw
zagranicznych itp.;

b) osoby pracure na wtasny rachunek;

osoby wykonujce prae naktadcaz;

agentéw pracggych na podstawie uméw agencyjnych i umoéw

na warunkach zlecenia o prowadzenie placowek harydho,

ustugowych lub o wykonywanie zleconych czy#eio(tacznie

z pomagajcymi  cztonkami ich rodzin oraz osobami

zatrudnionymi przez agentéw);

cztonkoéw spotdzielni produkcji rolniczej oraz paalych na ich

bazie spotdzielni o innym profilu produkcyjnym, wdresieniu

do ktérych funkcjonuje prawo spoéidzielcze, azmkczionkéw
spotdzielni kétek rolniczych;

1)

2)

2)

3)
4)

5)

6) osoby otrzymujce zasitki chorobowe, macienmkie
i opiekuicze;
7) nauczycieli przebywagych na urlopach  zdrowotnych

lub ,bedacych czasowo w stanie nieczynnym”; 3)
osoby wykonujce pra¢ w Polsce, a tale za granig na rzecz 4
jednostek, w ktérych zostaty zatrudnione, niezaile od czasu
trwania tego zatrudnienia (np. przy realizacji gséksportowych,

1

8)

W pozycji A2 nalezy

) byly na emeryturze i jednocgee pracowaty

jako pracownicy polskich przedstawicielstw dyploytanych,
urzedéw centralnych, polskich przedstawicielstw przy DN
oraz innych misji;
osoby skierowane
i badawczych;

za gragicw celach szkoleniowych

10)skazanych (wiznidw) pracugcych na podstawie zbiorowych

umow o prag.

Do pracujacych nie zalicza si oséb:

skr&lonych czasowo z ewidencji, z ktérymi nie rozzano
umowy o prag;

korzystajcych z urlopéw bezptatnych w wymiarze powy
3 mieskcy (nieprzerwanie);

3) korzystagcych z urlopéw wychowawczych w wymiarze pawy

3 mieskcy (nieprzerwanie);

przebywajcych naswiadczeniach rehabilitacyjnych;

pracugcych na umow zlecenia lub umowo dzieto;
zatrudnionych na podstawie umowy o graccelu przygotowania
zawodowedo;

pracownikow udosgpnianych (zatrudnionych) przez agenpjacy
tymczasowej;

pracownikéw zatrudnionych na kontraktach, ktéryadmowa
nie ma charakteru umowy o peac

poda& liczbe o0s6b  zatrudnionych
jednostce sprawozdawcze (w osobach). Za pracownikéw

zatrudnionych nalezy uwazaé¢ osoby, ktére na podstawie stosunku

znajdowaly s wewidencji jednostki w okresie

Przy ustalaniu liczby oso6b zatrudnionych w pozydi nalezy
wykluczyé¢ te osoby, ktére w padzierniku 2020 roku:

byly powyzej 10 dni roboczych optaconych przez zaktad pracy

m.in. na:

— zwolnieniach lekarskich,
urlopach wypoczynkowych,

nieobecn@é z ww. powoddw natg liczyé tgcznie;

miaty powyzej 2 dni roboczych nieoptaconych przez zaktad pracy

np. z tytutu:

— urlopu bezptatnego,

— urlopu macierzfiskiego, ojcowskiego lub rodzicielskiego,
z wyjatkiem osoéb, ktoreagkzy dodatkowy urlop macier#gki
lub urlop rodzicielski z prac w niepelnym wymiarze
u pracodawcy udzielagego tego urlopu,

— urlopu wychowawczego w celu
nad dzieckiem,

— zwolnienia lekarskiego (optaconego przez ZUS),

— opieki nad chorym dzieckiem lub dorostym cztonkiesdziny
(optaconej przez ZUS),

— nieobecnéci nieusprawiedliwionej,

- strajku,

- wezwania doglu,

nieobecn@é z ww. powodow nadg liczyé tgcznie;

zostaly objte przestojem, w tym ekonomicznym;

sprawowania opieki

w jednostce
sprawozdawczej;



5) byly zatrudnione na podstawie umowy o gracakitadcaz,

Osoba z numerem 1 musidwykazana w sprawozdaniu; npzgd

kontraktu menetgkrskiego, w formie samozatrudnienia czy pracyiczba zatrudnionych N=113, to jednostka wylosujeo-drug osolz

tymczasowej lub weekendowej;

6) miaty z jednostk sprawozdawcg zawart umowe agencyja
lub na warunkach zlecenia o prowadzenie placéwelagentow
tacznie  z osobami  wspoélpragaymi i zatrudnionymi
przez agentow);

7) byly zatrudnione przy pracach interwencyjnych ibatach
publicznych;

8) uczestniczyly w grupach roboczych zorganizowangctez inne
jednostki i delegowano je do pracy w jednostce 8pralawczej
(np. osoby skazane, uczestnicy hufcow pracy);

9) powotano do petienia z wyboru funkcji w organijaat
spotecznych poza zaktadem pracy zatrudnian pracownika;

10) skierowano do szkét stacjonarnych, na studia dakitkie itp.;

11) byty w szkotach lub na studiach i odbywaty prakzéwodowe;

12)przebywaly za granic z tytulu otrzymania stypendium
w zagranicznych placéwkach, wszych uczelniach itp.;

13) byly zatrudnione poza granicami kraju (w tym régmna zasadzie
eksportu robét i ustug), z wytkiem os6b przebywagych
za grania na podstawie delegacji gthowej;

14) korzystaty z urlopu profilaktycznego, dla poratoiea zdrowia
dla nauczycieli.

Uwaga

Suma nieobecrioi (dni i godzin) z powodow wykazanych
w pkt. 1) i 2) nie mege by¢ wieksza nk 12 dni roboczych.

Po wykonaniu powyzszych wykluczeé nalezy tak ustalong liczbe
0s6b zatrudnionych wpis& do polaw pozycji A2 Jeeli liczba
zatrudnionych (spetniagych warunki badania) jest mniejszadb
réwna 40, to badaniem @¢ s wszystkie osoby. Na formularzu
naleey wykaza& wszystkich pracownikow w dowolnej kolejm,
nastpnie wykoné programowo upotglkowanie pracownikow.

W przypadku, gdy w pozycji A2 liczba zatrudnionyspetniajcych
warunki badania) jest wksza od 40 — naly wowczas przeprowadzi
losowanie pracownikéw, tj. wykodanastpujgce czynnéci w podanej
nizej kolejnagci:

a) pracownikdw z pozycji A2, uszeregotvawediug rosacych
6-cyfrowych symboli zawoddéw, a w danym zawodzie ediug
rosracych 1-cyfrowych symboli pici (najpierw trzeba wylea
»1" — mezczyzn, a nagpnie ,2"- kobiety).

Przyktad

Kierownictwo jednostki stanowi dyrektor generalny — kobieta
(zawéd — 112007, pée- 2), kierownicy dziatéw informatyki (zawdd
—133001) - trzech ¢nczyzn (pt€ — 1) i jedna kobieta (pte-2)
oraz kierownicy dziatow finansowych (zawod — 121103 dwie
kobiety (pt€ —2) i dwoch mzczyzn (pte€ — 1); pracownikdw tych
nalezy uszeregow& w nasg¢pujacej kolejndci: (zawod— ptet)
112007— 2, 121103- 1, 121103- 1, 121103- 2, 121103- 2,
133001— 1, 133001— 1, 133001— 1, 133001— 2;

b) uszeregowanym w powvgzy sposob pracownikom, n@&daumery
porzadkowe od ,1 do N

c) na tak spormlzonej lécie, zaznaczy (ij. wylosow&
— wzalenosci od liczby N w polu w pozycji A2) numery
pracownikéw wylosowanych do badania. W gakiu z tym
w zalenaosci od N — liczby zatrudnionych, spetrdajych warunki
badania, kada jednostka powinna afgjbadaniem:

wszystkie osoby— czyli 1, 2, 3, 4 itd. N < 40
co drug osolz — czyli 1, 3,5, 7 itd. 41 <N< 176
co3 — czylil,4,7,10, 13 itd. 177<N< 396
co4 — czylil, 5,9, 13, 17 itd. 397<N< 704
co5— czylil, 6,11, 16, 21 itd. 705N< 1100
co6 — czylil, 7,13, 19, 25itd. 1101<N< 1584
co7 — czylil, 8, 15, 22, 29 itd. 1585N< 2156
co8 — czylil,9, 17, 25, 33 itd. 215K<N< 2816
co 9 — czyli 1, 10, 19, 28, 37 itd. 281KN< 3564
co 10 — czyli 1, 11, 21, 31, 41 itd. 3565<N< 4400
co 11 — czyli 1, 12, 23, 34, 45 itd. 440KN< 5324
co 12 — czyli 1, 13, 25, 37, 49 itd. 532%N< 6336
co 13 — czyli 1, 14, 27, 40, 53 itd. 633&KN< 7436
co 14 osob — czyli 1, 15, 29 itd. 7437<N

i badaniem bdzie obgtych 57 os6b o numerach: 1, 3, 5, 7, ... ,107,
109, 111, 113. A te numery wylosowanych pracowniknalery
w tej kolejndici wpisa do wiersza B1.

Losowanie pracownikow dalzie wykonywane automatycznie
w programie.

W pozycji A3 nalezy poda& wiasciwy symbol sposobu ustalania
wynagrodzen za prag. W przypadku ukladu pracy
ponadzaktadowego ,1” lub zakladowego ,2” (zawartegta
przewaajgcej liczby os6b pracegych w jednostce sprawozdawczej).
Dla pozostatych jednostek naje wpis& symbol ,3” (np. gdy
jednostka sprawozdawcza wyleaw pozycji Al liczlg mniejsz niz
20 os6b lub w przypadku jednostek o symbolu PKD=84)

Ponadzakiadowy uktad zbiorowy pracyto dwustronna umowa,
zawierana przez partnerbw spotecznych w drodze wako
Ponadzaktadowy uktad obejmuje pracownikéw zatruadyib przez
pracodawcéw jednej bray zrzeszonych w organizacji pracodawcéw.
Uktad stanowi podstagv ustalania w indywidualnych umowach
0 prag uprawnié pracownikobw do wynagroddei swiadczé
zwigzanych z prag, a take umaliwia dochodzenie roszcaew tym
zakresie.

Zaktadowy ukfad zbiorowy pracy jest umowg - zbiorem norm
prawnych regulujcych tré¢ indywidualnych umoéw o pracoraz
stosunki pracy w danym przeglsiorstwie — w miejscu zatrudnienia.
Jest umow zawierag pomicdzy pracodawg lub organizag
pracodawcéw a zwkkiem zawodowym (lub e#cig organizacji
zwigzkowej wchodzcej w jego sktad, albo teorganizacj obejmujca
wigcej niz jeden zwazek zawodowy).

Pozycje A4 naley wypelni, jezeli w jednostce sprawozdawczej
wszystkich pracownikéw (zatrudnionych w petnym i niepeinym
wymiarze czasu pracyobowigzywata taka sama liczba dni
roboczychw pazdzierniku 2020 r. Pracownikéw o tym samym kodzie
zawodu powinna obowzywat taka sama liczba dni roboczych
w pazdzierniku.

Jezeli wszystkich pracownikow w jednostce wzpaierniku 2020 r.
obowigzywatataka sama liczba dni roboczych wypetnione zostato
pole A4, to wierszC2 w formularzu elektronicznym stamie
wypetniony automatycznie, a na formularzu papienovmwypetnienie
tego wiersza nie jest oboyzkowe.

W przypadku,gdy liczba dni roboczych w pazdzierniku 2020 r.
dla wylosowanych pracownikévoyta réina, to pole A4 powinno
zost& niewypetnione, natomiast nalewypetnic wiersz C2.

Pozycje A5 nalery wypelni, jezeli w jednostce sprawozdawczej
wszystkich pracownikéw (zatrudnionych w petnym i niepetnym
wymiarze czasu pracypbowigzywata taka sama liczba dni
roboczych w roku 2020. Pracownikéw o tym samym kodzie zawodu
powinna obowjzywac taka sama liczba dni roboczych w roku.

Ta sama liczba dni roboczych dotyczyAalpracownikow, ktérzy:
— byli zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy
— nie byli zatrudnieni przez caty rok 2020.

Jezeli wszystkich pracownikbw w jednostce w 2020 roku
obowigzywatataka sama liczba dni roboczych wypetnione zostato
pole A5, to wierszD2 w formularzu elektronicznymostanie
wypetniony automatycznie, a na formularzu papienovmwypetnienie
tego wiersza nie jest oboyzkowe.

W  przypadku, gdy liczba dni roboczych w roku 2020
dla wylosowanych pracownikévbyta rézna, to pole A5 powinno
zost& niewypetnione, natomiast najewypetnic wiersz D2.

Czesé 1. Dane dotyczce os6b wylosowanych do badania

Wiersz Bl - pole wypelniane automatycznie w przypadku
wykonania opcji programowej: upaadkuj (dla jednostek, ktére
w polu A2 wykazaty 40 lub mniej osob zatrudnionydbl wykonaj
losowanie (dla jednostek, ktére w polu A2 wykazahecej niz 40
0s6b zatrudnionych). W przypadku losowarieznego w wierszu Bl



nalezy wykaz& numer pracownika wylosowanego do badania
(np.: 1, 3,5, ..).

Wiersze B2-B10 dotycg stanu w dniu 31 padziernika
2020 roku

W wierszu B2 (dotyczy wyjcznie formularza papierowegaalezry
wpisa® nazwe zawodu wykonywanego (specjalrii), ktdra musi

odpowiadé 6-cyfrowemu symbolowi zawodu (specjadoi),
wykazanemu w wierszu B3.
W wierszuB3 nalezy wpisa& 6-cyfrowy symbol zawodu

wykonywanego (specjalnéci), z klasyfikacji zawodéw i specjaléci
wprowadzonej obwieszczeniem Ministra Rodziny, Pradyolityki
Spotecznej z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie sxgaia jednolitego
tekstu rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w spiaw
klasyfikacji zawodOw i specjalioi na potrzeby rynku pracy oraz
zakresu jej stosowania (Dz. U. z 2018 r. poz. 227).

W wierszach B4-B7nalery wpisa wiasciwe symbole
ptci,
najwyzszego poziomu ukféczonego wyksztatcenia
rodzaju umowy o pracg,
systemu czasu pracy
Symbole te znajdujsie:
w formularzu elektronicznym — w rozwiiu kazdego z wierszy,
w formularzu papierowym — w dolnej jegoséa.
Uwaga
W przypadku jednostek niewymageych do dokumentaciji
kadrowej swiadectw (dyploméw) ukaczenia szkoty, czy uczelni,
nalezy dla wylosowanego pracownika ustaien faktyczny posiadany
najwyzszy poziom ukaczonego wyksztatcenia.
W wierszu B8 nalezy poda rok i miesiac urodzenia(dwie ostatnie
cyfry roku urodzenia, miest na dwoch znakach po przecinku).
Przykiad
Rok i miesac urodzenia w wierszu B8
W nastpujacy sposob:
a) 53,02 =luty 1953 roku,
b) 88,12 = grudzig 1988 roku,
czyli miesice od 1 do 9 naly poprzeda cyfrg ,0".

nale zapisywa

W wierszu B9 —staz pracy og6tem— nalery poda taczmg liczbe lat
i miesgcy (miesace na dwéch znakach po
przepracowanych we wszystkich okresach, w ktérycoba ta
zatrudniona byfa jako pracownik najemny u wszysthpcacodawcow
lub pracowata na wtasny rachunek.

Do stau pracy wlicza si wszystkie okresy, za ktére byta optacanaoboczych) petnego  wymiaru

sktadka na ubezpieczenie spoteczne lub zaopatrzemerytalne,
z wylgczeniem okreséw zatrudnienia na podstawie umowyram:p
w celu przygotowania zawodowego, umowy zlecenia tuldzieto

przecinku)

Wiersze od C1 do C13 dotycg pazdziernika 2020 roku

W pazdzierniku 2020 r. (przy 40,00-godzinnym tygodniuB,00-
godzinnym dniu pracy, dla oséb petnozatrudnionydas nominalny,
czyli obowigzujaca norma czasu pracywynosita 176,00 godzin,
tj. 22 dni robocze 4,4 tygodnia=22 dni / 5 dni robocze w tygodniu),
a np. dla nauczyciela 18,00godzinnym tygodniu czasu pracy
zatrudnionego w petnym wymiarze czasu praep2*18,00/5 = 79,20
godzin.

W wierszu C1 nalezy pod& miesieczny wskanik wymiaru czasu
pracy za pazdziernik 2020r. (z trzema znakami po przecinku)
wyliczony wedtug porriszego wzoru:

w.C1=(w.C4+w.C6)/[w.C2*(w.C3/5)]
gdzie do wyliczéprzyjto:
— sung liczb godzin przepracowanych i nieprzepracowanych
w X 2020 r. (w.C4+w.C6)

— nominalny czas pracy obayzujacy wylosowanego pracownika
w X 2020 r.— iloczyn dni roboczych (w. C2) i liczby godzin
obowigzujacych kadego roboczego dnia pracy (w.C3/5).

Wskaznik ten nie mae by wyzszy niz 1,000.

W wierszu C2 dla pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze
czasu pracy naky wykaza liczbe dni roboczych w padzierniku
2020r. (bez znakow po przecinku) obaaujagcych danego
pracownika tylko wtedy, gdy jest onazma dla poszczegoélnych
pracownikow i nie wypetniono pozycji A4. Pracownik6o tym
samym kodzie zawodu powinna obamjwaé taka sama liczba dni
roboczych w padzierniku.

Natomiast dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnyymiarze
czasu pracy do celéw sprawozdawczych najgzyja¢ 22 dni.

W  przypadku, gdy wszystkich pracownikbw w jednostce
w pazdzierniku 2020 r. obowrywata taka sama liczba dni roboczych
i wypelione zostalo pole A4, to wierszC2 w fornmmala
elektronicznym zostanie wypetniony automatycznieaaformularzu
papierowym wypetnienie tego wiersza nie jest ohakowe.

W wierszachC3-C7 nalezy pod& czas pracy w padzierniku
2020 r.w godzinach, z 2 znakami po przecinku, tj. zangiesii liczbe
minut z utamka zwyklego na dziesiy.

Przyktad
a) 44 minuty = 44/60 = 0,73 godziny,
b) 155 godz. i 19 minut = (155 + 19/60) = 155 + 0s3P55,32 godz.

W wierszu C3 nalezy poda liczbe godzin tygodniowego(5 dni
czasu pracy niezalénie od
wykazanego w wierszu C1 wshdka wymiaru czasu pracy danego
pracownika.

(z wyjagtkiem wtasnych niektérych grup pracownikéw, ktérzy Przykiad 1

otrzymup honoraria za prgowvynikajgce z umowy o prag.

W przypadku braku informacji w jednostce sprawozcizey
na temat wszystkich poprzednich okreséw, w ktérgcicownik byt
zatrudniony najemnie lub pracowat na wlasny rackunalery poda

Przy 5-dniowym i 8,00-godzinnym czasie pracy nalepisa 40,00
godzin zaréwno dla pracownika, dla ktérego C1 = @,Q8k rownie
np. dla: C1 = 0,335, C1 = 0,500, czy C1 = 0,756 itp.

Przyktad 2

w wierszu B9 sta pracy w jednostce sprawozdawczej (wiersz Przy 5-dniowym i 7,20-godzinnym czasie pracy mplavpisa

B9=B10).

W wierszuB10—staz pracy w jednostce sprawozdawczej—
nalezy poda liczbe lat i miesgcy (miesgce na dwoéch znakach po
przecinku) przepracowanych przez pracownika we@ypstce.

Dla pracownikéw jednostek sfery higtowej, sta pracy
w jednostce sprawozdawczej naleustalt na podstawie umowy
obowigzujacej w padzierniku 2020 roku.

Przyktad
Lata stau pracy w wierszach B9 i
W nastpujacy sposob:
a) 0,06 = 6 miesicy,
b) 2,11 =2latai 11 miesiy,
c) 12,00 =12 lati 0 miegty,
d) 12,05=12lati5 miegty,
czyli przepracowane miegie od 1 do 9 naky poprzedzi cyfra ,,0”.

B10 nale zapisywa

36,00 godzin zaréwno dla pracownika, dla ktérego =C1000,
jak réwniez np. dla: C1 = 0,255, C1 = 0,330, C1 = 0,756.

Uwaga

Dla celéw sprawozdawczych najeprzyja¢, iz tygodniowy petny
wymiar czasu pracy wynosit dla:
a) nauczyciela akademickiego — 36,00 godzin,
b) nauczyciela szkoly — tzw. pensum (zgodnie z K&auczyciela
odpowiednia tygodniowa liczba godzin obgzkowego wymiaru
zaj¢ dydaktycznych, wychowawczych, opigiazych), np. 18,00
godzin,
c)dyrektora i jego zagbcOw (w tym wszystkich typow szkot)

— 40,00 godzin.

W wierszuC4 naleey poda& liczbe (z dwoma  znakami
po przecinku) godzin optaconych przez zaklad pracy za czas
faktycznie  przepracowany w  godzinach  nominalnych
w pazdzierniku 2020 roku (w tym takee na delegacji siibowej).
Nominalny czas pracy oboyadujacy w jednostce sprawozdawczej jest
to czas pracy, ktory powinni pracownicy przepracowagodnie



Z normami czasu pracy obaaujacymi w jednostce sprawozdawczej
lub normami ustalonymi dla poszczegdinych grup gnatgkow.

Uwaga

W wierszu C4nie nalezy uwzgkdniaé godzin odpracowywanych
w pazdzierniku z poprzednich miesiy.

Natomiast nalezy uwzgkdni¢ godziny nieprzepracowane
w padzierniku, a odpracowane w ngstych miesicach,
np. z powodu wy¢ prywatnych.

W wierszu C5 nalery poda liczbe godzin optaconych za pra¢
w godzinach nadliczbowych w padzierniku 2020 roku

(wynikajacych z umowy o prag. Czas przepracowany w godzinach

nadliczcbowych jest to czas przepracowany ponad ofzofgce
pracownika normy czasu pracy.

Dla potrzeb badania godziny dyéw zaktadowych i godziny pracy
w pomocy doranej pracownikéw slkby zdrowia oraz godziny
ponadwymiarowe nauczycieli nale potraktowg& jako godziny
nadliczbowe.

W wierszu C6 nalery wykaza liczbe godzin nieprzepracowanych
ogotem - optaconych i nieoptaconych w gazierniku 2020 roku
bez wzgédu na powdddcznie do 12 dni (np. zwolnienia lekarskie,
urlopy wypoczynkowe, urlopy szkoleniowe, okolicZzoimwe).

Przyktad

Jezeli w pazdzierniku pracownik zatrudniony na caty etat, bydri
na urlopie wypoczynkowym i 3 dni na zwolnieniu leidm, to czas
nieprzepracowany nalg obliczy¢ w nastpujacy sposob:
5 (dni urlopu) * 8,00 (godzin obowdujacych pracownika) + 3 (dni

zwolnienia) * 8,00 (godzin obowiujgcych pracownika) = 64,00
godziny nieprzepracowane ogotem.
W wierszu C7 nalery wykaza liczbe godzin

nieprzepracowanych, ale optaconych z&odkéw zaktadu pracy za
pazdziernik 2020roku bez wzgédu na powodd (np. zwolnienia
lekarskie optacone przez zaktad pracy, urlopy wyyokowe,
szkoleniowe, okoliczriziowe).

Uwaga

W przypadku osoby, ktoragdzy dodatkowy urlop macieragki
lub urlop rodzicielski z pracw niepetnym wymiarze u pracodawcy
udzielajcego tego urlopu, nalg wykaza& czas pracy w tym
niepetnym wymiarze etatu i wynagrodzenia brutto tea czas,
bez wyptaconego zasitku.

Przyktad wypetnionych wierszy od C1 do C4:

W przypadku pracownika zatrudnionego w specjhn@33012—
nauczyciel ¢§zyka polskiego (tygodniowo 18,86dzin, przy petnym

wymiarze czasu pracy i 2iach roboczych) w liceum
ogolnoksztatgcym:
O w niepetnym wymiarze czasu pracy (0,33 etatu) w akresi

od 1 padziernika do 16 palziernika 2020 roku tylko

od srody do pitku po 2,00 godz., czyli 8*2=16,00 godzin,
w petnym wymiarze czasu pracy w okresie

od 17 pddziernika do 31 palziernika 2020 roku

(20 dni roboczych), czyli 10*18/5=36,00 godzin,
jednostka sprawozdawcza powinna wpisa

w wierszu CI mieséczny wskanik wymiaru czasu pracy
w X 2020 r. = 0,657={(16,00+36,00)/[(22*(18/5)]},

w wierszu C2- liczke dni roboczych = 22,

w wierszu C3- liczbe godzin tygodniowego petnego wymiaru czasu
pracy = 18,00,

w wierszu C4- czas faktycznie przepracowany w godzinach
nominalnych w X 2020 r.= 52,00 godzin.

Przyktad wypetnionych wierszy od C1 do C7:

W przypadku pracownika na pelnym etacie, pracego 40,00
godzin tygodniowo, 8,00 godzin dziennie od ponakizido pitku,
ktory w padzierniku 2020 przebywat 2 dni na urlopie
wypoczynkowym i 1 dziea urlopie bezptatnym (ktéry nie miat w tym
miesgcu godzin nadliczbowych), najewykazé:

w wierszu C1 miesgczny wskanik wymiaru czasu pracy
w X 2020 r. = 1,006:[152,00+(16,00+8,00)]/(22*40/5)

w wierszu C2- liczle dni roboczych = 22,

w wierszu C3- liczke godzin tygodniowego petnego wymiaru czasu
pracy = 40,00 godzin,

w wierszu C4- czas faktycznie przepracowany w godzinach
nominalnych w X 2020 r.= 152,00 godzin,

w wierszu C5- czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
=0,00 godzin,

w wierszu C6- czas nieprzepracowany ogotem w X 2020 r.
=2+*8,00+8,00=24,00godzin,

w wierszu C7 czas nieprzepracowany optacony przez zaktad/prac
w X 2020 r.= 2*8,00=16,00 godzin.

W wierszachC8-C13orazD10-D17nalery poda¢ dane dotyczce
wynagrodzen w ujeciu brutto (w ztotych i groszach),bez poticen
obligatoryjnych sktadek na ubezpieczenie emerytalmentowe
i chorobowe, optaconych przez ubezpieczonego aabezek z tytutu
podatku dochodowego od oséb fizycznych. Wynagrodzesobowe
brutto powinny by podane niezalmie od zrédet finansowania
wyplat, tj. zaréwno z&rodkéw witasnych, jak i refundowanych, np.
z Funduszu Pracy, Rstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

W wierszu C8 nalery wykaza& wynagrodzenia osobowe brutto
za padziernik 2020r., ktére stanowi sune wynagrodzé
i Swiadczé z tytutu pracy, wyptaconych lub wydawanych w natur
(odpowiednio przeliczonych na 1 migs), np.: dokonanych na rzecz
pracownikéw wyptat wynagrodaezasadniczych, dodatkéw statych
i przegciowych (w tym motywacyjnych), premii regulaminoviy(bez
premii i nagréd uznaniowych), wynagrodzea pra¢ w godzinach
nadliczbowych.

Uwaga

Do wynagrodzer wykazanych w wierszachC8-C13
a) naley zaliczy¢ kwoty, ktére byly wyptacone po 31 fuziernika

2020 r. z tytutu wyréwn@uposaenia za pzdziernik 2020 r.,

b) nie naley uwzgkdniat:
— kwot wyptaconych w palzierniku 2020 r. z tytutu wyréwma
uposaen za poprzednie miegie,
wyptat magcych charakter jednorazowy Ilub sporadyczny,
tj. nagréd jubileuszowych, gratyfikacji, odpraw vgpanych przy
przegciu na emerytuy, ekwiwalentéw za niewykorzystane urlopy
oraz dodatkowych wynagrodzerocznych dla pracownikéw
jednostek sfery busttowej, wyptat z tytutu udziatu w zysku
lub w nadwyce bilansowej w spétdzielniach, a tekhonorariow.

W wierszu C9 nalezy wykaz& wynagrodzenia osobowe brutto
za pazdziernik 2020 r. za czas nominalnyizn. hcznie:
za czas faktycznie przepracowany w godzinach malmych,
m.in.: wynagrodzenie zasadnicze, dodatki za gramianovs,
tylko premie regulaminowe (czyli bez nagréd i premi
uznaniowych), dodatki: funkcyjne, za staracy, za szczegoélne
wiasciwosci pracy, szczegoélne kwalifikacje lub warunki pracy
oraz za czas hieprzepracowany w godzinach nonyiclal m.in.:
wynagrodzenie za czas choroby wyptacone przez daftacy,
wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

W wierszu tym nie naly wykazywa& wynagrodzé za prace
w godzinach nadliczbowych.

W wierszu C10 nalery wykaza wynagrodzenie zasadnicze brutto
za padziernik 2020r. (za czas nominalny) np. ustalone na
podstawie obowizujgcej stawki za jednostkpracy (odpowiednio do
systemu iformy wynagradzania) i czasu pracy obpwicego
w jednostce w paizierniku 2020 r.

W wierszuCllnaley poda& dodatki za prace zmianowa
wykonana w pazdzierniku 2020 r. (za czas nominalny).Praca
zmianowa to wykonywanie pracy wedtug ustalonegdieaiu czasu
pracy, przewiduyjcego zmian pory wykonywania pracy przez
poszczeg6lnych pracownikéw po uplywie oftomej liczby godzin,
dni lub tygodni; dopuszczalna w Adym systemie czasu pracy. Nie
naleey wykazywa dodatkow za prac swiadczor incydentalnie

(np. zasgpstwo).



W wierszuC12nalely wykaza& wynagrodzenie brutto tylko
z tytutu premii regulaminowej za pazdziernik 2020 r. (bez nagréd
i premii uznaniowych), np. 1/3 premii za IV kwar@®20 roku, 1/12  spowigzkowego

premii rocznej.

Za premie regulaminowe nale uwaza¢ swiadczenia periodyczne,
czyli wyptacane z pewnregularndcia. Swiadczenia te gwarantyj
przepisy ptacowe (np. w sferze kmatbwej mog to by ukilady
regulaminy wynagradzania, a nawstawy),
z ktérych musi wynikaroszczeniowy charakter tego sktadnika.

W wierszuCl13 naley wykaz& wynagrodzenia
w godzinach nadliczbowych brutto w pddzierniku 2020 r., ktére

zbiorowe pracy,

Uwaga 1

Jezeli dla danego pracownika wykazano tygodnjoezbe godzin
pelnego  wymiaru czasu pracy r@wn
40,00 godzin, a:

— pracownik zatrudniony byt w niepetnym wymiarzesa pracy,

— lub pracownik nie byt zatrudniony przez caty rok,

— lub jednostka sprawozdawcza nie prowadzita driadai przez

caty 2020 rok,

to w wierszu D2 powinna ldy wykazana liczba dni roboczych,
obowigzujgcych danego pracownika w roku 2020, np. 253 dni

za  prag robocze, a wtedy w wierszu D3 najevpisa 2024,00 godzin.

powinny by ustalane, np. na podstawie godzin przepracowanychUwaga 2

w czasie nadliczbowym (wykazanym w wierszu C5) i wkia
zasadniczego wynagrodzeniigcznie z odpowiednimi dodatkami

Wiersze D1-D17 dotycg roku 2020

Dla roku 2020 (przy 40,00-godzinnym tygodniu i 8,00-godzinnym
dniu czasu pracy, dla oséb petnozatrudnionych) czainalny, czyli
obowigzujgca norma czasu
pracownikow, 2024,00godzin (norma dobowa 8,00 godzin), 253
dni robocze 0,6 tygodni = 253 dni / 5 dni roboczych w tygodniu;
norma tygodniowa 40,00 godzin). Przy 37,92-godzmntygodniu

pracy wynosita,

dla ¢heizaici

Dla nauczycieli zatrudnionych wagju roku w niepetnym wymiarze
czasu pracy, przy nptygodniowej liczhie wymiaru czasu pracy
wykazanej w wierszu C3=18,80dz.,do celéw sprawozdawczych
nalezy przyja¢ 910,80 godzin, a w wierszu D2 powinnabyykazana
liczba 253 dni robocze.

W wierszuD4 nalezy poda& liczbe godzin optaconych przez
zaktad pracy za czas faktycznie przepracowany w gathach
nominalnych w 2020 roku(w tym takee na delegacji sfbbowej).

W wierszu D5 nalezy poda liczbe godzin optaconych za prae

czasu pracy (norma tygodniowa 37 godzin i 55 mirazhs nominalny W godzinach nadliczbowych w 2020 rokuwynikajacych z umowy
dla roku 2020 wynosit 1918,75 godzin.

Dla poszczegélnych 12 miegty w 2020roku

o0 prag.

liczby dni W wierszu D6 nalezy wykaza liczbg godzin nieprzepracowanych

roboczych oraz wymiary czasu nominalnegonp. dla pracownikow ©96tem — optaconych i nieoptacoryqw tym takie optaconych

petnozatrudnionych
37,92-godzinnym tygodniu czasu pracy wyniosty odjgohvio:

np. przy

40,00-godzinnym

lub  przy zesrodkow ZUS oraz bezptatnych) za 202@ok bez wzgidu
na powdd (np. zwolnienia lekarskie, urlopy wypodaywe, urlopy
macierzyiskie, ojcowskie, rodzicielskie, profilaktyczne, ei#niowe,

[ Miesigc Liczba dni Liczba godzin | okolicznaiciowe, dla poratowania zdrowia dla nauczycieli oraz
Styczé 21 dni 168,00 godz. 159,26 godz. bezptatne lub przestoje, w tym ekonomiczne).
Luty 20 dni 160,00 godz. 151,68 godz. Uwaga 1
Marzec 22 dni 176,00 godz 166,85 godz.  Dla celéw sprawozdawczych najeprzyjaé, iz tygodniowy petny
Kwiecien 21 dni 168,00 godz. 159,26 godz. wymiar czasu pracy wynosi dla:
Maj 20 dni 160,00 godz. 151,68 godz. a) nauczyciela akademickiego — 36,00 godzin,
Czerwiec 21 dni 168,00 godz 159,26 godz. b) nauczyciela szkoly — tzw. pensum (zgodnie z K&dauczyciela
Lipiec 23 dni 184,00 godz. 174,44 godz. odpowiednia tygodniowa liczba godzin obgrkowego wymiaru
Sierpiei 20 dni 160,00 godz. 151,68 godz. zag¢  dydaktycznych,  wychowawczych,  opiglazych),
Wrzesié 22 dni 176,00 godz. 166,85 godz. np. 18,00 godzin,
Pazdziernik 22 dni 176,00 godz. 166,85 godz. C)dyrektora i jego zagbcow (w tym wszystkich typow szkof)
Listopad 20 dni 160,00 godz 151,68 godz.  — 40,00 godzin.
Grudzieh 21 dni 168,00 godz. 159,26 godz.  ywaga 2

| Rok 2020 253 dni 2024,00 god§.1918,75 godz. | W przypadku osoby, ktéradzy dodatkowy urlop macieragki lub

W wierszuD1 nalezy pod& roczny wskaznik wymiaru czasu

urlop rodzicielski z prac w niepetnym wymiarze u pracodawcy
udzielahcego tego urlopu, nienale wykazyw& czasu

pracy za 2020 r.(z trzema znakami po przecinku) osoby wykazanejieprzepracowanego z powodu niniejszego urlopu.

w wierszu Bl (tj. wylosowanego pracownika) wyliczonyedtug
ponizszego wzoru:
w.D1=12*(w.D4+w.D6)/(w.D3)

gdzie do wyliczéprzyjeto:

— sung liczb godzin przepracowanych i nieprzepracowamychoku

2020 (w.D4+w.D6),

— roczny liczbe godzin obowizkowego petnego wymiaru czasu prac

(w.D3).

Nalezy natomiast wykazaczas pracy w tym niepetnym wymiarze
etatu i wynagrodzenia brutto za ten czas, bez wgplego zasitku.

W wierszu D7 nalezy wykaza liczbe godzin nieobecnéci w pracy
w 2020 roku optaconych wydcznie przez zaktad pracy z powodu
przestojow, w tym ekonomicznych, urlopéw wypoczynkowych (w
tym zalegtych), zwolnig lekarskich do 14 dni — dla oséb, powy 50
Yroku zycia lub do 33 dni — dla os6b w wieku do 50 lagaghie,
urlopéw okolicznéciowych itp.

Roczny wskanik wymiaru czasu pracy za 2020 r. nie zmoby¢

wyzszy niz 12,000.

W wierszu D2 nalezy wykazaé liczbe dni roboczychw roku 2020

W wierszu D8 nalezy wykaz& liczbe godzin nieobecnéci w pracy
w 2020 roku optaconych wydcznie przez zaktad pracy z powodu
przestojow ekonomicznych, wprowadzonych ustaw z dnia 11

(bez znakéw po przecinku) obygiljacych danego pracownika tylko pzdziernika 2013r. o szczegélnych rozmdniach zwizanych

wtedy, gdy byta ona rdina dla poszczegolnych pracownikéw i nie 7 ochrom miejsc pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 842).
wypetniono pozycji A5. Pracownikéw o tym samym kodzie zawodu

powinna obowjzywat taka sama liczba dni roboczych w roku.

W przypadku, gdywszystkich pracownikéw w jednostcew 2020
roku obowigzywata taka sama liczba dni roboczych wypetnione
zostato pole A5,to wiersz D2 w formularzu elektronicznym zostanie
wypetniony automatycznie, a na formularzu papienomwypetnienie
tego wiersza nie jest oboyzkowe.

W wierszachD3-D8naley poda

w godzinach, z 2 znakami po przecinku.

W wierszu D3 nalery pod& roczna liczbe godzin obowhazkowego O
petnego wymiaru czasu pracyniezalenie od wykazanego w wierszu

czas pracy w 2020 roku g

Przyktad wypetnionych wierszy od D1 do D8:

W przypadku pracownika, w wieku paejy50 lat, zatrudnionego
jako kierownik przedsbiorstwa transportowego (132406) np.
w petnym wymiarze czasu pracy (tygodniowo np. 49q@izin)

w okresie od 2 stycznia do 30 listopada 2020 rokedm¢gstce
oraz kedgcego:

2 miesgce na zwolnieniach lekarskich od 1 lutego
do 31 marca (tj. 42 dni robocze),

1 miesic na urlopie bezptatnym w okresie od 1 do 30
czerwca (tj. 21 dni roboczych),

D1 rocznego wskanika wymiaru czasu pracy za 2020 r.



O 1 miesgc na urlopie wypoczynkowym od 2 do 31 lipca 1) zaczas nominalny
(tj. 22 dni robocze), - wynagrodzenia za czas faktycznie przepracowany tym
O 8 dniroboczych w listopadzie na przestoju ekonamyitz na delegacjach stbowych, take premie regulaminowe

. . ) oraz premie i nagrody uznaniowe),
jednostka sprawozdawcza powinna wpisa -

wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (np. Zevoln
w wierszu D1- roczny wskanik wymiaru czasu pracy = 11,004 lekarskie optacone przez zaktad pracy do 14 dnila- asob,
[12*%(1112,00+744,00)/2024,00],

powyzej 50 rokuzycia lub do 33 dni — dla oséb w wieku do 50 lat
w wierszu D2- liczke dni roboczych = 253,

wiacznie, urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe, okoliczriowe,
dla poratowania zdrowia dla nauczycieli),

w wierszu D3— roczmy liczbe godzin obowizkowego petnego

wymiaru czasu pracy = 2024,00,

2) wynagrodzenia za godziny nadliczbowe
W wierszu D10 nie nalezy wykazywag:
w wierszu D4- czas faktycznie przepracowany w godzinach

— wyptat majcych charakter jednorazowy lub sporadyczny

nominalnych = 1112,00,

w wierszu D6- czas nieprzepracowany ogotem 744,00 godzinylj czy

wynik dodawania odpowiednich liczb godzin nieprasmwanych

z powodu: zwolni# lekarskich (za luty i marzec 336,00 godziny =—
42 dni*8,00 godzin), urlopu bezptatnego (za czecwie™
168,00 godzin=21 dni*8,00 godzin) oraz urlopu wypptkowego

(tj. nagrod jubileuszowych, gratyfikacji, odpraw pigcanych przy
przefciu na emerytw, ekwiwalentdbw za niewykorzystane
urlopy),

wyptat zesrodkéw ZUS,

honorariéw,

dodatkowych wynagrodaerocznych dla pracownikéw jednostek
sfery budetowej,

(za lipiec 176,00 godzin=22 dni*8,00 godzin), pto@Ew
ekonomicznych (za listopad 64,00 godzin=8 dni*8,§6dzin),
czyli taczny czas nieprzepracowany = 336,00 + 168,00 +0076,
64,00 = 744,00 godziny,

w wierszu D7 czas nieprzepracowany optacony przez zaktadypra
352,00 godzin, czyli wynik dodawania odpowiednidzl godzin
nieprzepracowanych z powodu: zwolhidekarskich (112,00
godzin=14 dni*8,00 godzin; = pozostale  godziny  zweini
lekarskich optaca ZUS) oraz urlopu wypoczynkowena ljpiec
176,00 godzin=22 dni*8,00 godzin), przestojéw ekwieznych
(64,00 godzin=8 dni*8,00 godzin), czyli adzny czas

— wyptat z tytulu udziatu w zysku lub nadige bilansowej
w spotdzielniach.

W wierszuD11 naley wykaza& sume wynagrodzei osobowych
brutto za czas nominalny (bez wynagrodze za godziny
ﬁadliczbowe) wyptaconych za 2020 rok, w tym premii
regulaminowych oraz premii i nagréd uznaniowych.

W wierszuD12 nalery wykaza sume premii regulaminowych
brutto wyptaconych za 2020 rok.Za premie regulaminowe naie
uwaza¢ $wiadczenia periodyczne, czyli wyptacane z pgwn
regularndcia. Swiadczenia te gwarantuj przepisy ptacowe
X np. w sferze bugktowej mog to by uktady zbiorowe pracy,
nieprzepracowany op{acony przez zaktad = 112,0076,aD + EeSulaminy wynagradzanga, a r?awet u)gtawy), gl ktdnywsi wyﬁikay
64,00 = 352,00 godzin, roszczeniowy charakter tego sktadnika.

w wierszu D8- czas nieprzepracowany optacony przez zakladyprac
z powodu: przestojéw ekonomicznych 64,00 godzirdr(88,00
godzin).

W wierszuD13 naley wykaz& sume premii i nagrod

uznaniowych brutto wyptaconych za 2020 roknp. nagrody i premie

nieperiodyczne wyptacone pracownikom wzmgch miesicach,
W wierszu D9 nalery wykaza liczbe (bez znakéw po przecinku) W tym nagrody dla nauczycieli wyptacone z  okazji

dni nieobecndci w pracy w 2020 roku z powodu urlopéw Dnia Komisji Edukacji Narodoweyj).

W)llpoczylnkovgych*. w pozqul te] naigzgazl%)e uwzgtdni¢ zalegte W wierszuD14 naley wykaz& sume wynagrodzen brutto za

urlopy z lat ubiegtych, a realizowane w r prace w godzinach nadliczbowych np. ustalanych na podstawie

godzin przepracowanych w czasie nadliczbowym (wgkgzh

w wierszu D5) i stawek zasadniczego wynagrodzemigznie

z odpowiednimi dodatkami, wyptaconych za 2020 rok.

Uwaga 1

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepehym
wymiarze czasu pracyustala si proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika, bigr za podstaw wymiar urlopu okréony
jego staem pracy;niepelny dziei urlopu zaokragla s w gore
do petnego dnia.

W wierszu D15 powinna by wykazanasuma honorariéw za rok
2020 wyptaconych pracownikom za prawynikajaca tylko z umowy
o prace, tj. m.in.:

Uwaga 2 — wynagrodzenie przekazywane autorowi lub @iy wykonawcy

Zgodnie z ustaw z dnia 27 lipca 2005 . Prawo o szkolnictwie Z tytutu korzystania z utworu lub artystycznego wrjwania
wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183) nauczycielowidskaickiemu przez podmioty wyptacage wynagrodzenie, eli utwor
przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wyrnéar36 dni lub artystyczne wykonanie zostaty stworzone praer@vnikow
roboczych w cjgu roku. na podstawie umowy o prac

Przykiad — wynagrodzenia za opracowania naukowe i badawcaeajomve

konywane rzez racownikéw jednostek naukowych
Dla pracownika, ktéry przepracowat caty 2020 roki wykorzystat JyEonyH P P : w

I P | K dni i jednostek badawczo-rozwojowych,
caly haleny uriop wpoczyn owyzatru nlgnego ng ) - wynagrodzenia za opracowania haukowo-badawczewajozve
a) Y etatu— w wierszu D9 trzeba wpiéal3 dni (26 dni urlopu

konywane przez pracownikéw placéwek naukowyctzkés
przypadajcych na caly etat*0,500 etatu danego pracownika), WYROTYW P P P i

b) ' etatu — w wierszu D9 trzeba wpiéal2 dni (35 dni urlopu wyzszych.
przypadajce na caty etat nauczyciela333 etatu). Liczba godzin W wierszuD16nalely wykaza& dodatkowe wynagrodzenia
nieprzepracowanych z powodu urlopu wypoczynkowelgotego roczne za rok 2020 wyhcznie dla pracownikéw jednostek sfery
nauczyciela wynosibedzie, np. 12*25,00/5=60,00 godz. budzetowe;.

Do tych wynagrodzenalezy zaliczy¢ kwoty, ktore byty wyptacone
w 2021 r., a dotyczyty roku 2020.

Nie nalezy natomiast zalicz& kwot wyptaconych w 2020r.,
a dotycacych roku 2019.

WierszeD10-D17dotycz wynagrodzeai za rok 2020,ktére naley
pod& bez przeliczania na jeden miest.

Do tych wynagrodze nalezy zaliczyé kwoty, ktére byty wyptacone
w 2021 r., a dotyczyty roku 2020.

Nie naleey natomiast zaliczZa kwot wyptaconych w 2020r.,
a dotycacych roku 2019.

W wierszuD17 nalery wykaza& sume wyplat z tytutu udziatu
w zysku lub w nadwyzice bilansowej w sp6tdzielniacHdokonywane
réwniez w postaci obligacji #dz akcji) dotycacych 2020 roku.

W wierszuD10naley poda& sume wynagrodzei osobowych
brutto  wyptaconych za 2020 rok Wiersz ten obejmuje
wynagrodzenia:



